ZARZADZENIE NR 21/2022
WOJTA GMINY SEJNY
z dnia 26 kwietnia 2022 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.].
72022 r. poz. 559 1 poz. 583) zarzadzam, co nastgpuje:

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

1. Po § 11 - Zasady sprawowania funkcji kierowniczych - dodaje si¢ § 11a w brzmieniu:
»8 11a. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej”.
Zadania 7 zakresu Komendanta Gminnego Ochrony PrzeciwpoZarowe;j:

1. Realizacja wustalonych przez wojewode zadan Krajowego Systemu Ratowniczo-
Gasniczego na obszarze Gminy;

2. Wspétpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizacji zadavn Krajowego
Sytemu Ratowniczo — Gasniczego,

3. Inicjowanie prac i dzialahn wojta w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wode
do celow gasniczych;

4. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych zagrozen terenu, gminnych obiektow i urzqdzen uzytecznosci publicznej;

5. Przeprowadzanie w imieniu Gminy przeglqdow z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

6. Udzial w projektowaniu budzetu Gminy w czesci dotyczqcej ochrony przeciwpozarowej
(w tym rowniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych);

7. Udzial w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez organy
inspekcyjne PSP, jednostek OSP wigczonych do krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze gminy;

8. Przeprowadzanie inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych pozostatych
ochotniczych strazy pozarnych;

9. Biezgca wspdipraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP w zakresie
ochrony przeciwpozarowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zZycia
i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze Gminy,

10. Wspétudzial w opracowywaniu planow ratowniczych powiatu w czesci dotyczqcej
obszaru Gminy;

11. Wspélpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie szkolenia czlonkdw
ochotniczych strazy pozarnych;

12. Organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP na obszarze Gminy
oraz udzial w organizowaniu takich ¢wiczen na obszarze powiatu;

13. Wspdtudziat w organizowaniu powiatowych zawodow sportowo-pozarniczych;

14. Udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujgcym na obszarze Gminy;

15. Prowadzenie na obszarze Gminy dziatalnosci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozaroweyj.

2. W § 12 - Organizacja urzedu - dodaje sie pkt 5) w brzmieniu:

»3. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej”.

3. W § 14 — Organizacja urzedu — w pkt 1) skresla si¢ ppkt c¢) i f).

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

»d) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej”.

5. W § 18 - Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy/Referat Finansowy -Finanse

- dodaje si¢: ,,stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej”.

Zadnia 7 zakresu ksiggowosci budzetowej:



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

a) funduszy specjalnych (Zaktadowego Funduszu Swiadczeri  Socjalnych) w  sposéb
umozliwiajqcy ustalenie zmniejszen i zwigkszen funduszu, a w szczegdlnosci rozliczenie
udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe (ewidencja wypltat i sptat),

b) sum depozytowych, wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow na zasadach
okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych i polityce rachunkowosci,

¢) projektow dofinansowanych ze srodkoéow UE.

2) Ksiegowanie w systemie informatycznym, dowodow ksiegowych:

a) wyciggow bankowych,

b) polecen ksiegowania,

¢) faktur, rachunkow, not dotyczgcych sprzedazy,

d) faktur, rachunkéw, not dotyczqcych zakupu,

e) dotyczgcych srodkow trwatych.

3) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawq o rachunkowosci.

4) Uzgadnianie prawidlowosci zapiséw na kontach ksiegowych.

5) Weryfikacja aktywow i pasywow i potwierdzanie sald kont, niepodlegajgcych spisowi
z natury, wedtug stanu na koniec roku obrotowego.

6) Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (kontrola
wstepna) oraz weryfikacja planowanego wydatku z planem jednostki (zapobieganie
przekroczen planu,).

7) Przekazywanie dowodow ksiegowych (faktur, rachunkéw, not, itp.) pracownikom
merytorycznym celem ich opisu.

8) Przekazywanie dowodow ksiggowych (faktur, rachunkow, not, itp.), uprzednio opisanych
i podpisanych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, dla kierownika
Jednostki i skarbnika (lub w razie nieobecnosci ich zastgpcom) celem ich weryfikacji
i zatwierdzenia do wyplaty.

9) Sporzgdzanie deklaracji miesigcznych i rocznej wplat na PFRON zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
10) Dekretowanie dowodow ksiegowych, m. in. :
a) wyciggow bankowych,
b) polecen ksiggowania,
¢) faktur, rachunkow, not dotyczgcych sprzedazy,

d) faktur, rachunkow, not dotyczgcych zakupu.
11) Uzgadnianie zapiséw prowadzonych ksigg pomocniczych z zapisami ksiegi glownej
Jjednostki budzetoweyj.

12) Terminowe wystawianie i dostarczanie kontrahentom not ksiggowych oraz not
korygujgcych i faktur VAT.

13) Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji, majgcej na celu ustalenie zobowigzan
wobec urzedu skarbowego, z tytutu podatku od towaréw i ustug (VAT) jednostki.

14) Niezwloczne przekazywanie przetozonemu, wiadomosci otrzymanych na internetowq
skrzynke pocztowq, zalozong na domenie Gminy Sejny.

15) Opracowywanie danych do BIP.

16) Prowadzenie metryki spraw administracyjnych i podatkowych zgodnie z art. 66 a ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego i art. 171 a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.



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

2. Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sejny - Graficzny schemat
organizacyjny 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 moca obowigzujaca od 1 maja
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Zatqcznik do zarzqdzenia nr 21/2022
Wéjta Gminy Sejny z dnia 26 kwietnia 2022 r.

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sejny
Struktura organizacyjna
Urzedu Gminy Sejny
Lp. Stanowiska Symbol akt
1 | Wo6jt Gminy Sejny WT
2 | Zastepca Wojta Gminy Sejny (1/4 etatu) ZWT
3 | Sekretarz Gminy Sejny SG
4 | Skarbnik Gminy Sejny Sk
5 | Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (1/4 etatu) KGOP
1) Samodzielne stanowiska pracy podlegte Wojtowi Gminy Sejny:
Lp. Samodzielne stanowisko pracy Symbol akt
1 | Stanowisko pracy ds. kadr i obstugi Rady Gminy Sejny KOR
2 | Stanowisko pracy ds. wojska, OC 1 =zarzadzania W/0C
kryzysowego
2) Referaty Urzedu Gminy:
Referat Organizacyjny Symbol akt: RO
1 | Sekretarz Gminy Sejny — Kierownik referatu SG
2 | Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu RO
3 | Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i archiwum RO
zakladowego
4 | Stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych RODO/
i informatyki (3/4 etatu)
Referat Finansowy Symbol akt: Fn
1 | Skarbnik Gminy Sejny — Kierownik referatu Sk/GOPS/SPK/SPP/BIB
Podatki Symbol akt
2 | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;j Fn.P
3 | Stanowisko pracy ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych Fn.P
Finanse Symbol akt
4 | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i plac Fn.F/GOPS
5 | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i ptac Fn.F/GOPS/BIB
6 | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej Fn.F
7 | Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowe;j Fn.F/SPP
8 | Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej Fn.F/SPK/GOPS
Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska Symbol akt Rol
1 | Kierownik referatu (3/4 etatu) Rol
2 | Stanowisko pracy ds. rozliczen gospodarki odpadami GO
3 | Stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym Rol
4 | Stanowisko pracy ds. inwestycji 1Zp
5 | Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych i inwestycji 1ZP
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Zatqgeznik do zarzqdzenia nr 21/2022
Wéjta Gminy Sejny z dnia 26 kwietnia 2022 r.

Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sejny
Graficzny schemat organizacyjny
Urzedu Gminy Sejny
Wit
Gminy Sejny
Zastepca
Wéjta
] . . Samodzielne
Skarbnik Kierownik Sekr?tarz stanowisko pracy
Gminy Referatu Gminy ds. kadr i obstugi
Rady Gminy Sejny.
Referat Rolnictwa Samodzielne
Referat i Ochrony Referat stanowisko pracy
Finanso < : Organizacyjny ds. wojska, OC
o Srodowiska i zarzadzania
kryzysowego
Komoérka | Komérka Komoérka Komendant
Finanse Podatki ds. rozliczen Gmlnny
gospodarki odpadami Ochrony
Przeciwpozarowej
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