ZARZADZENIE NR 8/2021
WOJTA GMINY SEJNY
z dnia 24 maja 2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U.z 2020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Sejny stanowigcym zalacznik
do Zarzadzenia Nr 8/2017 Wojta Gminy Sejny z dnia 1 czerwca 2017 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sejny wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W § 14 w pkt 2) - Organizacja urzedu/Finanse - dodaje si¢ ppkt d) w brzmieniu:

»d) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzietowej i ptac”.

2. W § 18 ust. 2 - Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy/finanse - w ust. 2 po

stanowisku pracy ds. ksiggowosci budzetowej dodaje si¢ stanowisko pracy w brzmieniu:

., stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i plac”.

Zadnia z zakresu ksiggowosci budzetowey':

1. Prowadzenie, w sposob zapewniajgcy chronologiczny, systematyczny i zgodny z politykg
rachunkowosci, ksigg rachunkowych (ewidencji analitycznej i syntetycznej) dla:

a) budzetu Gminy,

b) planu dochodow i wydatkow budzetu Gminy,

C) zaangazowania wydatkow budzetu Gminy.

2. Ksiggowanie w systemie informatycznym, dowodow ksiggowych:

a) wyciggow bankowych,

b) polecen ksiggowania.

3. Dekretowanie dowodow ksiggowych, m.in.:

a) wyciggow bankowych,

b) polecen ksiegowania.

4. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej  ustawq o rachunkowosci.

5. Uzgadnianie prawidlowosci zapisow na kontach ksiggowych budzetu Gminy (Organu).

6. Weryfikacja aktywow i pasywow i potwierdzanie sald kont budzetu Gminy (Organu),
niepodlegajgcych spisowi z natury, wedtug stanu na koniec roku obrotowego.

7. Sporzgdzanie w systemie SJOBesti(@ sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych, w terminach i w zakresie ustalonym przez Ministra
Finansow, zgodnie z prowadzong ewidencjq ksiegowq.

8. Uzgadnianie zapisow prowadzonych ksigg pomocniczych z zapisami ksiegi gtownej budzetu
Gminy (Organu).

9. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych ztoZomych przez jednostki organizacyjne
gminy, w zakresie ustalonym przez Ministra Finansow.

10. Sporzgdzanie w systemie Besti@ zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz zbiorczych
sprawozdan w zakresie operacji finansowych, w terminach 1 W zakresie ustalonym przez
Ministra Finansow.

11. Prowadzenie szczegolowej ewidencji wedlug klasyfikacji srodkow trwalych i o0sob
materialnie odpowiedzialnych, w tym:

a) kart srodkow trwatych i wnip,

b) ksigg srodkow trwatych i wnip,



C) tabel amortyzacyjnych srodkow trwatych i wnip,
d) aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych i wnip.

12. Niezwloczne przekazywanie przeloZzonemu, wiadomosci otrzymanych na internetowgq

skrzynke pocztowgq, zatozong na domenie Gminy Sejny.

13. Opracowywanie danych do BIP.

14. Prowadzenie metryki spraw administracyjnych i podatkowych zgodnie z art. 66a ustawy z

dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego i art. 171a ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

15. Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wykazem rzeczowym

akt.

16. Opracowanie materiatow do projektu budzetu w zakresie wydatkow jednostki budzetowej —

Urzgd Gminy, z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej.

17. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji

kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentow i innych przepisow wewnetrznych.

18. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow, dowodow ksiegowych
a takze teczek prowadzonych spraw, w terminach i w sposob przewidziany przepisami
ogolnymi i wewnetrznymi.

. W § 38 pkt 51 6 otrzymuje brzmienie:

Przy zmianie pracownikow Urzedu na stanowisku pracy obowiqzuje protokolarne
przekazanie dokumentacji dotyczqcej stanowiska pracy.

1) Kazdy pracownik, w terminie 7 dni od dnia rozpoczecia pracy, potwierdza pisemnie w

protokole przekazania mienia odbior przedmiotow bedgcych wtasnoscig Pracodawcy,
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a stanowigcych wyposazenie jego stanowiska pracy. Pracownik odpowiada
za powierzone mu mienie Pracodawcy na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2) Pracownik odchodzgcy z zakladu pracy jest zobowigzany w dniu odejscia,
do protokolarnego przekazania powierzonego mu mienia stanowigcego wyposazenie
jego stanowiska pracy.

3) Nadzor nad czynnosciami wymienionymi w pkt 1 i 2 sprawujq kierownicy referatow.

4) Protokoly zdawczo-odbiorcze sq przekazywane do Sekretarza Gminy, ktory umieszcza
Jje w teczce ogolnej protokotow zdawczo-odbiorczych.

6. Teczka ogolna protokotow zdawczo-odbiorczych znajduje sie na stanowisku pracy
ds. obstugi sekretariatu”.

§ 2. Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sejny - Struktura
organizacyjna Urzedu Gminy Sejny - otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sejny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 czerwca 2021



Zalgcznik do zarzqdzenia nr 8/2021
Wéjta Gminy Sejny z dnia 24 maja 2021 r.

Struktura organizacyjna
Urzedu Gminy Sejny

Lp. Stanowiska Symbol akt
1 | Wojt Gminy Sejny WT
2 | Zastepca Wojta Gminy Sejny IWT
3 | Sekretarz Gminy Sejny SG
4 | Skarbnik Gminy Sejny Sk
1) Samodzielne stanowiska pracy podlegle Wojtowi Gminy Sejny:
Lp. Samodzielne stanowiska pracy Symbol akt
1 | Stanowisko pracy ds. kadr i obstugi Rady Gminy Sejny KOR
2 | Stanowisko pracy ds. inwestycji 1ZP
3 | Stanowisko pracy ds. OC, wojska i zamowien publicznych OWZz
Referat Organizacyjny Symbol akt
RO
1 | Sekretarz Gminy Sejny — Kierownik referatu SG
2 | Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu RO
3 | Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnos$ci i archiwum zaktadowego RO
4 | Stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych i informatyki RODO/I
5 | Stanowisko pracy ds. o§wiaty (1/2) ROO
Referat Finansowy Symbol akt
Fn
1 | Skarbnik Gminy Sejny — Kierownik referatu Sk
Podatki Symbol akt
2 | Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej Fn.P
3 | Stanowisko pracy ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych Fn.P
Finanse Symbol akt
4 | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej 1 ptac Fn.F
5 | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i plac Fn.F
6 | Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j Fn.F
7 | Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j Fn.F
Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska Symbol akt
Rol
1 | Kierownik referatu Rol
2 | Stanowisko pracy ds. rozliczen gospodarki odpadami GO
3 | Stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym Rol




