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Zarządzenie Nr 37/2007

Wójta Gminy Siennica

z dnia 24 sierpnia 2007 roku

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Siennicy.


   Na  podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z póź.zm.) oraz § 141 ust. 3 Statutu Gminy Siennica stanowiącego załącznik do uchwały Nr IV/27/03 Rady Gminy w Siennicy z dnia 27 lutego 

2003 r. (Dz.Urz.Woj.Maz. Nr 99, poz. 2441) z późniejszymi zmianami – zarządzam, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Siennicy stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 3/2007 Wójta Gminy Siennica z dnia 12 lutego 2007 r. wprowadzam następujące zmiany:

1. W § 8:

 1) ust. 5 pkt 6 otrzymuje brzmienie: 
„6) konserwatorzy stacji uzdatniania wody i sieci wodociągowej – 1 ¾ etatu”,

  2) ust. 10 otrzymuje brzmienie:

 „ 10) samodzielne stanowisko pracy d/s księgowości budżetowej – obsługa jednostek 
    organizacyjnych ”.

2. 1) w § 28 ust. 1 skreśla się punkt 21,  

    2) w § 28 ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

     „ 1) d/s ochrony środowiska, planowania przestrzennego i drogownictwa”,

    3) w § 28 ust. 2 pkt. 2 otrzymuje brzmienie: 

    „2) d/s inwestycji i gospodarki gruntami”.
3. § 29 otrzymuje brzmienie:

     „ § 29

     1. Do zakresu działania stanowiska pracy do spraw ochrony środowiska, planowania 
         przestrzennego i drogownictwa należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów lub zmian planów zagospodarowania przestrzennego,

2) koordynacja i obsługa działań związanych z uzgodnieniami planu oraz wprowadzaniem zadań rządowych lub wojewódzkich i powiatowych do planów zagospodarowania przestrzennego,

3) zawiadamianie o terminie wyłożenia projektu planu oraz wykładanie projektu planu i prognozy do publicznego wglądu,

4) prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem uwag wniesionych do projektu planu,

5) przestrzeganie zasad i terminów związanych z uchwaleniem projektu planu, 

6) przechowywaniu planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, przekazywanie kopii uchwalonych planów Wojewodzie, Staroście
i Marszałkowi Województwa,

8) wnioskowanie o wyrażenie zgody na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne,

9) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wyników tej oceny oraz analiza wniosków w sprawach zmian przeznaczenia terenów,

10) dokonywanie analizy aktów notarialnych w przypadku zwiększenia wartości nieruchomości po zmianie planu zagospodarowania przestrzennego i zbyciu nieruchomości oraz dokonywanie naliczeń opłat z tytułu tzw. „Renty planistycznej”,

11) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego gminy,

12) sporządzenie projektu gminnego programu ochrony środowiska oraz raportów
z wykonania tego programu,

13) udostępnianie, zgodnie z obowiązującymi przepisami, informacji o środowisku
i jego ochronie,

14) przeprowadzanie postępowania w sprawie oddziaływania na środowisko planowanych przedsięwzięć w części postępowania zmierzającego do wydania decyzji określonych w ustawie,

15) kontrola przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska w zakresie objętym właściwością, 
16) prowadzenie całokształtu spraw związanych z opłatami z tytułu gospodarczego korzystania ze środowiska oraz stosowaniem kar za nieprzestrzeganie wymagań ochrony środowiska,

17) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

18) gromadzenie i przechowywanie:

a) kopii informacji o wytwarzanych odpadach składanych przez wytwórców,

b) kopii decyzji na wytwarzanie odpadów, wydanych przez właściwy organ,

c) kopii decyzji zatwierdzających lub odmawiających zatwierdzenie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, wydanych przez właściwy organ,

d) kopii decyzji na prowadzenie działalności w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadów, wydanych przez właściwy organ,

e) kopii decyzji odmawiających wydania zezwolenia lub cofających zezwolenie na prowadzenie działalności w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadów, wydanych przez właściwy organ,

19) wydawanie opinii w sprawach:

a) zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, na wniosek właściwego organu,

b) prowadzenie działalności w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów, na wniosek właściwego organu,

c) prowadzenie działalności w zakresie zbierania i transportu odpadów ( z włączeniem odpadów komunalnych), na wniosek właściwego organu,

20) wydawanie decyzji nakazujących posiadaczowi odpadów usunięcie odpadów
z miejsc nie przeznaczonych do ich składowania lub magazynowania ze wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji,

21) bieżąca kontrola eksploatacji składowiska odpadów komunalnych,

22) wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności 
w zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadów komunalnych,

b) opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,

23) określenie i podanie do publicznej wiadomości wymagań jakie powinien spełniać przedsiębiorca ubiegający się o wydanie zezwolenia na prowadzenie działalności określonej w pkt 22,

24) przygotowywanie projektów aktów prawnych w sprawie ustalania szczegółowych zasad utrzymania czystości i porządku w gminie, po zasięgnięciu opinii Państwowego Terenowego Inspektora Sanitarnego,

25) ustalanie zasad rozliczania się za usuwanie i unieszkodliwianie odpadów komunalnych,

26) organizowanie selektywnej zbiórki oraz segregacji odpadów komunalnych, w tym odpadów nieprzydatnych do odzysku oraz współdziałanie z przedsiębiorcami podejmującymi działalność w zakresie gospodarowania tego rodzaju odpadami,

27) nadzór nad realizacją obowiązków wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminie przez właścicieli nieruchomości – wydawanie decyzji nakazujących wykonanie obowiązku,

28) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dóbr kultury w Gminie i w tym zakresie współdziałanie z Wojewódzkim Oddziałem Służby Ochrony Zabytków Województwa Mazowieckiego,

29) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,
30) prowadzenie nadzoru nad właściwym utrzymaniem obiektów budowlanych będących własnością Gminy,
31) prowadzenie spraw związanych z realizacją bieżących zadań w jednostkach OSP 
z terenu Gminy,

32) planowanie i prowadzenie ewidencji dróg gminnych i drogowych obiektów mostowych,

33) zaliczanie drogi do kategorii dróg gminnych i ustalenie jej przebiegu oraz oznakowanie dróg gminnych i koordynacja robót w pasie drogowym,

34) prowadzenie nadzoru w zakresie bieżącego równania dróg gminnych,

35) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem aktualnych i w należytym stanie znaków drogowych na drogach gminnych i przejazdach kolejowych,

36) współdziałanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie utrzymania bezpieczeństwa w ruchu drogowym,

37) wprowadzenie ograniczeń bądź zamykanie dróg i drogowych obiektów mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów, gdy występuje bezpośrednie zagrożenie bezpieczeństwa osób lub mienia,

38) opracowywanie decyzji-zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

39) prowadzenie spraw związanych z lokalizowaniem w pasie drogowym dróg gminnych obiektów nie związanych z gospodarką drogową,

40) prowadzenie okresowych kontroli stanu dróg i drogowych obiektów mostowych oraz nadzór nad utrzymaniem nawierzchni chodników i dróg gminnych,

41) koordynowanie prac w zakresie zimowego utrzymania dróg oraz sprawowanie nadzoru nad jej należytym wykonywaniem,

42) nadzór nad pracami osób zatrudnionych w ramach robót publicznych w zakresie prac drogowych i inwestycyjnych,

43)  rozliczanie rzeczowe i materiałowe wykonywanych zadań w ramach robót publicznych,

44) ponoszenie odpowiedzialności z tytułu powierzonych materiałów oraz wydawanie materiałów do zużycia pracownikom realizującym zadania w zakresie inwestycji, remontów i robót bieżących w Gminie,        

45) prowadzenie sprawozdawczości w zakresie wykonywanych zadań,

46) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska.
2. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu ”PDŚ”.”

 4. §  30 otrzymuje brzmienie:

     „§ 30

     1. Do zakresu działania stanowiska pracy do spraw inwestycji i gospodarki gruntami     

         należy:
1) wykonywanie prac związanych z przygotowaniem inwestycji i remontów, 
a w szczególności:

a) wybór oferenta (wg obowiązujących przepisów),

b) współpraca w zakresie opracowywania projektu technicznego,

c) dokonywanie uzgodnień, 

d) uzyskiwanie pozwolenia na budowę,
2) przygotowywanie projektów umów na realizację zadań inwestycyjno-remontowych,
3) przygotowywanie dokumentacji przetargowej na prowadzone inwestycje,

4) koordynacja i nadzór nad realizacją inwestycji gminnych,
5) rozliczanie robót,
6) prowadzenie spraw w zakresie:

a) budowy, modernizacji dróg gminnych i chodników,

b) budowy, rozbudowy lub modernizacji sieci wodociągowej, kanalizacyjnej, stacji uzdatniania wody i oczyszczalni ścieków,

c) remontu obiektów użyteczności publicznej,

7) przygotowanie obiektów do odbioru końcowego w zakresie dokumentacji formalno-prawnej, 
8) współpraca ze społecznymi komitetami budowy,

9) prowadzenie ewidencji wszystkich inwestycji realizowanych w Gminie,

10) sporządzanie sprawozdawczości z zakresu inwestycji i remontów,
11) udział w przygotowywaniu wniosków o dofinansowanie inwestycji gminnych ze środków pozabudżetowych w zakresie dokumentacyjnym i finansowym,

12) przygotowanie planów dotyczących oświetlenia  miejsc publicznych i dróg znajdujących się na terenie gminy,

13) współudział w przygotowaniu umów z przedsiębiorstwem na dostawę energii elektrycznej i eksploatację urządzeń oświetlenia drogowego, 

14) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami stanowiącymi własność gminy:  

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomości,

b) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w zakresie obrotu nieruchomościami, 
c) publikacja wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży lub oddania
w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę lub najem,

d) ogłaszanie i organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości w formie przewidzianej ustawą o gospodarce nieruchomościami oraz obsługa tych transakcji,

e) prowadzenie czynności związanych z zawieraniem umów notarialnych w przypadku sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste nieruchomości,

15) wnioskowanie o wpisy do ksiąg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreślenie z ksiąg wieczystych długów i ciężarów,

16) opracowywanie wniosków o dokonanie zmian w księgach wieczystych,

17) prowadzenie spraw związanych z użytkowaniem wieczystym nieruchomości,

18) współdziałanie z biegłymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartości gruntów, budynków i mieszkań przeznaczonych do sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste,

19) dokonywanie zamiany nieruchomości między Skarbem Państwa i Gminą oraz między Gminą i osobami fizycznymi i prawnymi,

20) przejmowanie na własność Gminy, za odszkodowaniem, gruntów wydzielonych pod drogi, w wyniku podziału nieruchomości oraz negocjowanie wysokości odszkodowania i warunków nabycia nieruchomości,

21) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziału nieruchomości przeznaczonych w planach miejscowych na cele inne niż rolne i leśne:

a) opiniowanie proponowanego wstępnego podziału w formie postanowienia,

b) opracowywanie decyzji administracyjnych zatwierdzających projekt podziału,

22) składanie Ministrowi Skarbu Państwa informacji dotyczących przekształceń prywatyzacji mienia komunalnego,

23) sporządzanie wniosków oraz wykonywanie wszystkich czynności związanych
z wydaniem przez Wojewodę decyzji komunalizacyjnej (nabycie przez Gminę na mocy prawa nieodpłatnie, na własność, nieruchomości Skarbu Państwa),

24) wywłaszczanie nieruchomości na rzecz Gminy,

25) przyjmowanie zawiadomień o zniszczeniu znaków geodezyjnych,

26) nabywanie nieruchomości niezbędnych do realizacji zadań Gminy,

27) ustalanie nieruchomości stanowiących wspólnotę gruntową bądź mienie gminne,

28) ustalanie osób uprawnionych do udziału we wspólnocie gruntowej oraz obszarów gospodarstw przez nich posiadanych i wielkości przysługujących im udziałów we wspólnocie,

29) prowadzenie sprawozdań w zakresie wykonywanych zadań,

30) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów
z zakresu właściwości stanowiska.

         2. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu „IG”.”
5. § 31 otrzymuje brzmienie:

     „ § 31

     1. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy do spraw działalności gospodarczej

         i gospodarki komunalnej należy:

1) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

2) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej,

3) wprowadzanie zmian w ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń o zmianach,

4) wydawanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej,

5) wydawanie zaświadczeń w sprawach działalności gospodarczej,

6) wykonywanie czynności pomocniczych związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego, polegających na zapewnieniu:

a) wglądu do Polskiej Klasyfikacji Działalności,

b) dostępu do urzędowych formularzy wniosków,

c)informacji o wysokości opłat i sposobie ich uiszczania,

7) przesyłanie wniosków przedsiębiorców do Urzędu Statystycznego o wpis do krajowego rejestru urzędowego podmiotów gospodarki narodowej (REGON) oraz zgłoszeń identyfikacyjnych lub aktualizacyjnych do właściwego Urzędu Skarbowego,

8) przygotowywanie dokumentów i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i cofania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych we współpracy
z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

9) przygotowywanie decyzji odmawiających wydania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

10) wyliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

11) kontrola zgodności prowadzonej działalności handlowej i gastronomicznej 
z warunkami zezwolenia na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

12) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie ustalenia czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych,

13) udzielanie i odmowa udzielenia zezwolenia na wykonanie krajowego zarobkowego przewozu osób pojazdami samochodowymi, w tym taksówkami osobowymi,

14) załatwianie spraw związanych z działalnością handlową na targowisku, w tym między innymi opracowywanie projektu regulaminu targowiska, ustalanie odpłatności za korzystanie z targowiska i wysokość inkasa,

15) opracowywanie programu wspierania rozwoju lokalnej przedsiębiorczości organizowanie tematycznych spotkań gospodarczych,

16) prowadzenie spraw związanych z gospodarką gminnymi lokalami mieszkalnymi, w tym:

a) opracowywanie projektów uchwał Rady w sprawie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu Gminy,

b) opracowywanie projektów umów najmu,

c) wypowiadanie umów najmu, 

d) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za najem mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

e) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzenie postępowania egzekucyjnego o eksmisję oraz realizacja wyroków sądowych w tych sprawach,

f) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania samowoli lokalowej,

g) naliczanie opłat za energię cieplną, ciepłą wodę, odbiór nieczystości płynnych najemcom lokali mieszkalnych,   

17) prowadzenie całokształtu prac związanych z gospodarką lokalami użytkowymi stanowiącymi własność Gminy,

18) przyznawanie, obliczanie i wypłacanie dodatków mieszkaniowych,

19) nadzór nad utrzymaniem oraz zarządzanie cmentarzem komunalnym,

20) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

21) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porządkowej nieruchomości oraz nazewnictwa ulic i placów:  

a) opracowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawie nadania nazw ulicom,

b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomień o nadaniu numeru porządkowego oraz prowadzenie mapy poglądowej w tym zakresie (oznaczenie nieruchomości numerami porządkowymi),

c) umieszczanie tablic z nazwami ulic i placów, ich aktualizacja i nadzór nad ich utrzymaniem w należytym stanie,

d) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności ewidencji ulic i placów (spis alfabetyczny) oraz numeracji porządkowej nieruchomości,

22) wydawanie zezwoleń na wycięcie drzew i krzewów oraz na usuwanie drzew 
i krzewów z pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne działanie w tym zakresie,
23) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów 
z zakresu właściwości stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu „DGK”.”

6. § 37 otrzymuje brzmienie:

     „§ 37

     1. Do zakresu działania samodzielnego stanowiska pracy do spraw księgowości 
            budżetowej – obsługa jednostek organizacyjnych należy:

1)przygotowywanie dokumentów księgowych własnych i jednostek organizacyjnych (rachunków, czeków, not księgowych) do realizacji,

2) prowadzenie ksiąg rachunkowych w zakresie wydatków Gminnej Biblioteki Publicznej w Siennicy i PSP w Grzebowilku, zgodnie z ustawą o rachunkowości,

3) wstępna kontrola oraz dekretacja dowodów księgowych Gminnej Biblioteki Publicznej i PSP w Grzebowilku,

4) sporządzanie sprawozdań z udzielonych dotacji z Budżetu Województwa Mazowieckiego,

5) prowadzenie księgowości w zakresie opłaty melioracyjnej,

6) prowadzenie księgowości w zakresie dochodów i wydatków własnych dla świetlicy szkolnej w Żakowie i w Siennicy oraz przedszkola,

7) sporządzanie miesięcznych sprawozdań z wykonania wydatków własnych,

8) prowadzenie rejestru pożyczek ZFŚS, 

9) prowadzenie analityki ZFŚS Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych,

10) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów 
z zakresu właściwości stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu „FO”.”
7. § 39 otrzymuje brzmienie:

    „ § 39

1. Do zakresu działania samodzielnego stanowiska pracy do spraw podatku VAT 
     należy:

1) prowadzenie ewidencji i rozliczeń w zakresie podatku VAT,

2) wystawianie faktur VAT,

3) obsługa działalności socjalno-bytowej pracowników Urzędu i podległych jednostek organizacyjnych,

4) rozliczanie należności od umów najmu lokali i dzierżaw gruntów,

5) dokonywanie potrąceń  podatku dochodowego od osób fizycznych
 i prowadzenie rozliczeń z tego tytułu z Urzędem Skarbowym,

 6) współpraca ze stanowiskiem pracy d/s płac w zakresie spraw związanych 
z wynagradzaniem pracowników Urzędu oraz podległych jednostek organizacyjnych gminy,

7) prowadzenie centralnego rejestru umów i zleceń oraz dokumentacji dotyczącej wynagrodzeń za umowy zlecenia i umowy o dzieło,

8) prowadzenie ewidencji PEFRON,

9) rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych i sporządzanie  
PIT-ów,

10) przyjmowanie informacji o przypadku nieuiszczenia należnej opłaty skarbowej oraz prowadzenie postępowania w tym zakresie,

11) dokonywanie zwrotu opłaty skarbowej,

12) prowadzenie ewidencji dochodów gminy w zakresie centralnego ogrzewania i czynszów mieszkaniowych,
13) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów 
z zakresu właściwości stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu „FPV”.”
8. § 45 otrzymuje brzmienie:
    „ § 45

    1. Do zakresu działania samodzielnego stanowiska pracy do spraw kancelaryjno-
        technicznych należy:

1) prowadzenie obsługi kancelaryjnej Urzędu polegającej w szczególności na:

a) przyjmowaniu i wysyłaniu korespondencji i przesyłek,

b) prowadzeniu wpływów specjalnych i wartościowych,

c) przyjmowaniu i nadawaniu telegramów, faksów,

d) prowadzeniu ewidencji korespondencji,

e) rozdzielaniu korespondencji na poszczególne stanowiska pracy i na zewnątrz Urzędu,

2) prowadzenie spraw związanych z prenumeratą dzienników urzędowych
i czasopism oraz zakupem książek i wydawnictw,

3) prowadzenie we własnym zakresie biblioteki urzędowej,

4) prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego,

5) obsługa urządzeń służących do powielania materiałów służbowych,

6) zaopatrzenie materiałowo-techniczne na cele administracyjne, w tym dokonywanie zakupu inwentarza ruchomego, materiałów i pomocy biurowych,

7) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

8) czuwanie nad prawidłowym i aktualnym stanem tablic informacyjnych 

w budynku Urzędu i na zewnątrz,

9) nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach Urzędu oraz prowadzenie spraw związanych z konserwacją urządzeń biurowych,

10) przestrzeganie zasad używania symboli państwowych (godło, flaga), 

a w szczególności: 

a) używanie godła i flag zgodnie z wzorami określonymi w ustawie,

b) właściwe umieszczanie godła i flag,

c) okresowe sprawdzanie ich stanu,

d) wymiana symboli zużytych,

e) terminowe wywieszanie flag,

f) zbieranie flag wycofanych z użytku w celu ich godnego zniszczenia,

11) udzielanie pomocy techniczno-biurowej mieszkańcom gminy w wypełnianiu wniosków kierowanych do organów emerytalno-rentowych w sprawach świadczeń przewidzianych w stosownych ustawach, 

12) prowadzenie kartotek przysługującej odzieży ochronnej,

13) w ramach działalności socjalnej pracowników – organizacja okolicznościowych spotkań,

14) dokonywanie zakupu środków czystości na potrzeby Urzędu Gminy oraz 

 uzupełnianie ich w dozownikach zamkniętych,  

15)  dokonywanie zakupu mebli i wyposażenia na potrzeby Urzędu Gminy,
16) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów
z zakresu właściwości stanowiska.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu „KT”.

9. Schemat organizacyjny Urzędu Gminy w Siennicy stanowiący załącznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w załączniku do niniejszego 

zarządzenia.

§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 września 2007 roku.

































































































