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ZARZADZENIE NR 26/12
Weéjta Gminy Sicienko
z dnia 29 marca 2012 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sicienku przyjetym
Zarzadzeniem nr 14/08 W¢jta Gminy Sicienko z dnia 18 lutego 2008 roku, zmienionym
Zarzadzeniem nr 40/08 Wo¢jta Gminy Sicienko z dnia 18 lipca 2008 roku, Zarzadzeniem
nr 58/08 Wo¢jta Gminy Sicienko z dnia 28 pazdziernika 2008 roku, Zarzadzeniem nr 15/09
Woéjta Gminy Sicienko z dnia 23 lutego 2009 roku oraz Zarzadzeniem Nr 68/09 Wojta Gminy
Sicienko z dnia 28 pazdziernika 2009 roku, Zarzadzeniem Nr 73/10 W¢éjta Gminy Sicienko
z dnia 14 grudnia 2010 roku, Zarzadzeniem Nr 10/12 Wéjta Gminy Sicienko z dnia 9 lutego
2012 roku wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W § 14 ust. 3 czg$¢ dotyczaca stanowisk w Referacie Organizacyjnym otrzymuje

brzmienie:
: g Podstawa g
Lp| Nl dmear | s | Rotajadan | Y
Jeg stosunku pracy
Referat Organizacyjny
1 |Stanowisko ds. kadr i przeciwdzialania Umowa o prac¢ | Zadania wlasne gminy 1
uzaleznieniom
2 | Stanowisko ds. obstugi kancelarii Urzgdu, |Umowa o prac¢ | Zadania wlasne gminy 1
BIP i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi
3 | Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i | Umowa o prace | Zadania wiasne gminy 1
obstugi interesantow oraz archiwum
zaktadowego

2) W § 14 ust. 3 czes$¢ dotyczaca stanowisk w Referacie Spraw Administracyjnych i
Obywatelskich otrzymuje brzmienie:

: . Podstawa :
s Nazw:crlff;;a;:el vsvte.mow1ls(ll(adpracy Riviazsnia Rodzaj zadaii Wymiar
L stosunku pracy S
Referat Spraw Administracyjnych i Obywatelskich
1 |Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw | Umowa o prace | Zadania zlecone 1/2
wojskowych i1 obrony cywilne;j Zadania wlasne gminy 12
2 | Stanowisko ds. sportu i ochrony ppoz. Umowa o prac¢ | Zadania wlasne gminy 1




3) w § 29 punkt 1 otrzymuje brzmienie:
., 1) w zakresie obstugi kancelarii Urzedu:
a) zapewnienie obshlugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi, w tym obstuga
spotkan, posiedzen i zebran organizowanych przez Wojta;
b) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski do Urzedu i
Wojta oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub
Sekretarzem badz kierowanie ich do whasciwych referatow;

c) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz
obstuga poczty elektronicznej Urzedu;

d) wysylanie korespondencji na zewnatrz Urzedu i prowadzenie ewidencji wysylane;j
poczty;

e) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;”

4) § 29a otrzymuje brzmienie:

»§ 29a. Do zadan stanowiska ds. archiwum zakladowego, dzialalnosci gospodarcze;j
i obslugi interesantow nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG);

2) prowadzenie biura obstugi interesanta;

3) pomoc interesantom w wypelnianiu podan, o§wiadczen;

4) kierowanie interesantow do wiasciwych referatow lub stanowisk pracy;

5) prowadzenie archiwum zakladowego;

6) przyjmowanie i wywieszanie ogloszen, obwieszczen sadowych i komorniczych;

7) rozliczanie paliwa w samochodach bgdacych wilasnoscig Urzedu, w tym pojazdow
OSP oraz nadzér nad prawidlowa i oszczedna gospodarka paliwowa;

8) obstuga kserokopiarki;

9) codzienne otwieranie obiektu Urzedu i1 zglaszanie bezposredniemu przelozonemu
wszelkich spraw zwiazanych z zabezpieczeniem pomieszczen Urzedu.”

5) § 37 otrzymuje brzmienie:

»§ 37. Do zadan stanowiska ds. wymiaru lacznego zobowigzania pieni¢Znego,

podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalenia przez Radg stawek, ulg i
zwolnien oraz sposobu poboru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz optat
lokalnych;

2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, a
w szczegolnosci:

a) przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru podatku oraz zmian wynikajacych
ze zmian geodezyjnych lub o$wiadczen podatnikéw;
b) prowadzenie rejestru przypisoOw i odpisow;

3) przygotowywanie materialdw, w tym projektow decyzji i postanowien, stanowiacych
podstawe do udzielania ustawowych oraz przyznanych uchwala Rady ulg i zwolnien
w zakresie podatku rolnego;



6) prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

7) kontrola poprawnosci skladanych deklaracji podatkowych oraz innych materiatow
stanowigcych podstawg¢ do ustalania wymiaru oraz udzielania ulg i zwolnien w
podatkach i optatach lokalnych;

8) przygotowywanie materialow do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkow
udzielonych ulg i zwolnien oraz obnizenia stawek podatkowych przez Rade¢ od
podatkow rolnego, lesnego, od nieruchomosci;

9) wspolpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ustalenia
uprawnien do $wiadczen wyptacanych przez KRUS;

10) przygotowywanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw na wniosek
zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich;

11) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w ptaceniu podatkéw wymienionych w
pkt 1 na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich;

12) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej.”

6) skresla sie § 53;
7) w § 57a skresla si¢ pkt. 61 7;

8) w § 58 dodaje si¢ kolejno punkty 9, 10, 11 i 12 w brzmieniu:

,.9) zakup odziezy roboczej dla pracownikow zatrudnionych ramach robét publicznych,
przy pracach spolecznie uzytecznych i dla pracownikow obstugi;

10) prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia w odziez robocza pracownikow
zatrudnionych w ramach robo6t publicznych, przy pracach spolecznie uzytecznych
oraz pracownikoéw obstugi;

11) przewéz pracownikow, w szczegdlnosci zatrudnionych w ramach robdt publicznych
lub przy pracach spolecznie uzytecznych;

12) prowadzenie zakladowego magazynu materialowego;

13) organizacja masowych imprez sportowych na terenie gminy oraz wspdlpraca ze
Starostwem Powiatowym i innymi jednostkami w zakresie organizacji imprez
sportowym o charakterze ponadgminnym.”

9) Schemat organizacyjny okreslajacy struktur¢ organizacyjng Urzedu Gminy w Sicienku
stanowiacy Zatacznik do Regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone zatacznikiem do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca

od 1 kwietnia 2012 roku.
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