ZARZADZENIE NR 160/2024
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2024 poz. 1465)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Sejny stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 119/2021 Burmistrza Miasta Sejny zdnia 27 wrzesnia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny , zmienionego Zarzadzeniem nr 102/2023 Burmistrza Miasta Sejny
zdnia 07 wrze$nia 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu |Miasta Sejny oraz
zmienionego Zarzgdzeniem Nr 155/2023 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Sejny wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 119/2021 Burmistrza Miasta Sejny otrzymuje brzmienie okreslone
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

2) Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny — Struktura stanowisk w Urzedzie
Miasta Sejny, otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sejny

Dorian Grzegorz Krause
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 160/2024
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA SEJNY

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje izasady
funkcjonowania Urzedu Miasta Sejny.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Sejny;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Sejny;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sejny;
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sejny;
5) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Sejny;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Sejny;
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Sejny;
8) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko w Urzedzie;
9) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub petnomocnika.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta, dziatajaca w formie jednostki budzetowej w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.
3. Siedziba Urzg¢du miesci si¢ w Sejnach, ul. Jozefa Pifsudskiego 25, 16-500 Sejny.
4. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 7 %0 — 15 ,

5. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w soboty, niedziele i $wigta wg indywidualnych uzgodnien
z zainteresowanymi.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza w wykonywaniu jego zadan i kompetencii.

2. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnodci ustawy
zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza,
Statutu Miasta i niniejszego regulaminu.

3. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne wynikajace z ustaw;
2) z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone ustawami;
3) przejete przez Miasto do realizacji w drodze umowy lub porozumienia;
4) realizowane wspélnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) wynikajace z uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza.

§ 5. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami:
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1) praworzadnosci,

2) prawdy obiektywnej,

3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem,
5) jednoosobowego kierownictwa,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty istanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania

7) terminowego i profesjonalnego prowadzenia spraw.

2. Urzad w sposéb ciggly doskonali swojg organizacjg, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz poprawia
komunikacje wewngtrzng i zewnetrzna. :

§ 6. 1. Urzad zapewnia dostgp do informacji publicznej zwigzanej zjego dziatalnoscig i dziatalnoscig
organéw Miasta.

2. Udostepnianie informacji publicznej idokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu o ustawe
o dostepie do informacji publiczne;j.

3. Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzedu i organéw Miasta jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

4. Urzad przestrzega zasad itryboéw okre§lonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 7. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz Zarzadzeniach Burmistrza.

2. Gospodarujgc $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow z poniesionych naktadéw poprzez dobér optymalnych metod
i $rodkdw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow.

3. Udzielanie zaméwiefi publicznych odbywa si¢ na zasadach iw trybie okreslonym w ustawie z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych oraz regulaminie wewnetrznym okreslonym zarzadzeniem
Burmistrza.

4. Przy wszystkich czynno$ciach prawnych mogacych powodowaé powstanie zobowigzan finansowych
Miasta, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdzial 3.
Organizacja Urz¢du

§ 8. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 9. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje powierzonych im zadan.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stluzbowym wszystkich pracownikéw Urzgdu oraz
kierownik6w jednostek organizacyjnych .

3.7 zastrzezeniem przepiséw szczegblnych Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy wykonuje Przewodniczacy Rady. Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miasta w drodze uchwaty.
Pozostate czynno$ci wobec Burmistrza wykonuje Sekretarz Miasta. W przypadku nieobecnosci Sekretarza
czynnosci dokonuje Zastepca Burmistrza.

5. Kierownicy poszczegdlnych referatéw zarzadzaja przydzielong im sferg zadan publicznych Miasta, sa
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw oraz sprawuja nadzér nad realizacja przydzielonych
ich referatowi zadan.
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§ 10. 1. Referaty isamodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa
i wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty isamodzielne stanowiska sg zobowigzane do wymiany informacji, konsultacji
i wzajemnego wspétdziatania zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Miasta.

3. Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komoérek organizacyjnych
rozstrzyga Sekretarz.

§ 11. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,
adobro publiczne przedkladajg nad interesy wiasne iswojego Srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu
zadaf iobowigzkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem
przewidzianym, jawnos¢ prowadzonych postepowar.

2. Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika okresla zakres czynnosci.

3. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalnosé
1 celowos¢ przygotowanych przez siebie pism, dokumentow, aktéw administracyjnych, uchwal, zarzadzen oraz
sprawozdan.

4. Przy zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazanie prowadzonych spraw i dokumentacji.
Przekazanie nastgpuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego i odbywa sie w obecnosci bezposredniego
przetozonego. Kopig protokotu przedktada si¢ do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna Urzedu

§12. 1. W urzedzie tworzy si¢ komérki organizacyjne funkcjonujace jako referaty isamodzielne
stanowisko.

2. Referat isamodzielne stanowisko sa wewnqtrznyml komérkami organizacyjnymi zajmujgcymi sie
okreslonymi rodzajowo kategoriami spraw.

3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
4. W ramach struktury organizacyjnej wyréznia si¢ nastepujace stanowiska i obszary dziatalnosci:
1) Burmistrz (znak: B);
2) Zastgpca Burmistrza (znak: ZB);
3) Sekretarz (znak: OSO);
4) Skarbnik (znak: FN);
5) Referat Finansowy (znak: FN);
6) Referat Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego (znak: RPG);
7) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (znak: OSO);
8) Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC);
9) Samodzielne stanowisko pracy ds. o$wiaty i spraw spotecznych (znak: OS)
10) Inspektor Ochrony Danych (znak: IOD);
11) Archiwum Zaktadowe (znak: OSO);
12) Pelnomocnik Informacji Niejawnych (znak: PIN);
13) Obstuga prawna;
14) Obstuga informatyczna.
§ 13. 1. Praca referatow kierujg Kierownicy.
2. Pracg Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz.
3. Pracg Referatu Finansowego kieruje Skarbnik

4. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
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5. W czasie nieobecnoséci Kierownika Referatu zastepstwo peini pracownik Referatu zgodnie z zakresem
czynnosci, za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, gdzie zastepstwo petni Zastgpca Kierownika.

6. Obstuge i prowadzenie archiwum zaktadowego realizuje pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

§ 14. Obstuga prawna, obstuga informatyczna, zadania stuzby BHP oraz zadania z zakresu zarzgdzania
kryzysowego iobrony cywilnej dla potrzeb Urzgdu mogg by¢ realizowane przez podmioty zewngtrzne
w ramach uméw cywilnoprawnych, zawarcie ktérych zapewnia Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 15. 1. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Szczegbtowy wykaz stanowisk pracy oraz obsady etatowej w Urzedzie stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

3. Obsada etatowa w Urzedzie moze okresowo ulega¢ zmianie, w szczeg6lnosci na stanowiskach
pomocniczych i obstugi w zwigzku z aktywizacja os6b bezrobotnych w ramach uméw z Powiatem Sejnenskim
— Powiatowym Urzedem Pracy oraz wystepujacych potrzeb izglaszanych wnioskéw lub dotyczacych
wykonania prac sezonowych, z uwzglednieniem mozliwosci sfinansowania lub dofinansowania zatrudnienia ze
Zrédet zewnetrznych.

§ 16. 1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadaf o szczegélnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz
moze w drodze zarzadzenia powolywaé pelnomocnikéw na czas niezbgdny do prowadzenia okreslonego
rodzaju spraw oraz zespoly robocze lub doradcze, jezeli zakres powierzonych zespotowi do realizacji zadan
dotyczy zakresu dziatania dwéch lub wigcej komérek organizacyjnych urzedu.

2. Powolanie zespolu lub petnomocnika nastepuje w drodze odrgbnego zarzadzenia Burmistrza inie
wymaga zmiany regulaminu.

§ 17. 1. Polecenia sluzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regut zaleznosci stuzbowej. Pracownik,
ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem ustalonej zaleznosci stuzbowej, winien polecenie wykonaé
i zawiadomi¢ réwnoczesnie swego bezposredniego przelozonego.

2. Pracownicy zatrudnieni w komérkach organizacyjnych pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej
od kierownika danej komérki organizacyjnej. Kierownicy komérek organizacyjnych zostaja w bezposredniej
zaleznoéci stuzbowej od nadzorujacych: Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, zgodnie
z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

§ 18. 1. Pracownicy Urzedu:

1) w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do
Scistego jego przestrzegania;

2) sg odpowiedzialni za gospodarke finansowa w zakresie powierzonych obowigzkow;
3) odpowiadaja za powierzone mienie oraz za szczeg6lng dbalo$¢ w sprawowaniu nad nim pieczy;

4) zobowiazani sg do rzetelnego wykorzystania mienia Urzedu tylko do celéw stuzbowych zwigzanych
z powierzonymi im zakresami czynnosci obowigzkami.

2. Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:
1) doktadng znajomosé przepiséw prawa obowiazujacych w powierzonym zakresie pracy;
2) wiasciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji i regulaminow;

3) zapewnienie formy itrybu gwarantujgcego prawidlowe iszybkie zatatwianie sprawy, prawidiowe
ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw zarzadzen, rejestrow, spisow spraw.

Rozdziat 5.
Zakres dzialania kierownictwa Urze¢du

§ 19. 1. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzgdu oraz dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych Miasta Sejny.

2. Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
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2) powotywanie i odwolywanie Zastepcy Burmistrza;
3) wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz skladanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie
zarzadu mieniem;

5) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

6) sprawowanie zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
Sejny oraz pracownikéw Urzedu oraz podejmowanie czynnosci wynikajacych w szczegélnosci z Kodeksu
Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych aktéw prawnych;

7) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej Urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych;

8) ochrona danych osobowych oraz innych informacji prawnie chronionych;
9) nadzorowanie oraz zatwierdzanie projektéw uchwat Rady opracowywanych przez komérki organizacyjne;
10) wykonywanie uchwat Rady;

11) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan ze swej dziatalnosci oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych;

12) wykonywanie zadan dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

14) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw, w tym procesowych;

15) wydawanie zarzadzen, w tym w sprawach organizacyjnych i porzadkowych;

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

4.Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

5. Burmistrz nadzoruje dziatalnos¢ nastgpujacych komérek organizacyjnych:
1) Samodzielne stanowisko ds. o§wiaty i spraw spolecznych;
2) Urzad Stanu Cywilnego
3) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;
4) Inspektor Ochrony Danych;
5) Obstuga Prawna;

§ 20. 1. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu swoich obowigzkéw izadah dziata w granicach
posiadanych pelnomocnictw i upowazniefi udzielonych przez Burmistrza w drodze odrebnych zarzgdzen.

2. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) koordynowanie dziatan inadzér nad praca podporzadkowanych komérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych Miasta;

2) sktadanie o$wiadczefi woli w sprawach majatkowych w zakresie zarzadu mieniem na podstawie
udzielonego imiennie upowaznienia;

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje izapytania Radnych w zakresie realizowanych zadan przez
nadzorowane komérki organizacyjne;

4) inicjowanie inadzorowanie przygotowania materiatéw i projektow rozstrzygnie¢ dla Burmistrza oraz
projektow uchwat Rady w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne;
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5) reprezentowanie Miasta w czasie oficjalnych uroczysto$ci ispotkan w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem; :

6) wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych;
7) reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady oraz jej komisjach w zakresie powierzonych zadan;
8) wykonywanie czynnosci zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.
3. Zastgpca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ nastgpujacych komorek organizacyjnych:
1) Referat Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego,

§ 21. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje pracg Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.

2. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy:
1) kierowanie w imieniu Burmistrza pracg Urze¢du;

2) zastepowanie Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w razie ich nieobecnosci lub w przypadku innych przyczyn
niemoznosci petnienia przez nich obowigzkéw stuzbowych;

3) przygotowanie projektow zmian w regulaminie organizacyjnym Urzgdu oraz czuwanie nad zapewnieniem
biezacej aktualizacji wewngtrznych aktéw prawnych Urzedu (regulaminéw i instrukcji) niezastrzezonych
na rzecz innych komorek;

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy kierownikami komérek organizacyjnych;
5) nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

6) nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw;

7) upowszechnianie i wdrazanie nowoczesnych technik i metod organizacji pracy;

8) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym przez Burmistrza, a w
szczegblnosci  koordynowanie procesu zatrudnienia, organizowania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, stuzby przygotowawczej, systemu oceniania oraz szkolen;

9) opracowanie zakreséw czynnosci dla stanowisk kierowniczych komérek organizacyjnych oraz
pracownikéw Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi, udzielaniem urlopéw, innych dni wolnych
oraz zwolnien od pracy; .

11) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;
12) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, spisow, referendow w Miescie Sejny
w uzgodnieniu z Burmistrzem;

14) koordynowanie opracowan statutu Miasta;

15) przyjmowanie i analiza o§wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w przepisach ustrojowych samorzadu
terytorialnego sktadanych przez pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
oraz 0s6b upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych,

16) sktadanie Radzie informacji o ztozonych o§wiadczeniach majatkowych;

17) potwierdzanie wiarygodnosci ztozonych podpiséw;

18) poswiadczanie dla potrzeb Urzedu dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem;

19) prowadzenie kontroli wewnetrznej lub uczestniczenie w sprawowaniu kontroli wewngtrzne;;
20) nadzorowanie oraz zatwierdzanie projektow uchwat Rady opracowywanych przez Referaty;
21) koordynacja dziatan zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej;

22) organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw, koordynacja ich zatatwiania.
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3. Sekretarz wykonuje wobec Burmistrza czynno$ci z zakresu prawa pracy za wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.

4. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych imiennymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

5. Sekretarz kieruje i nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 22. 1. Skarbnik organizuje i nadzoruje biezaca dziatalno§¢ finansowg Miasta oraz nadzoruje dziatalnosé
finansowg podlegtych jednostek organizacyjnych Miasta Sejny

2. Do obowiazkéw Skarbnika nalezy:

1) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza o zagrozeniach
1 nieprawidtowosciach zwiagzanych z jego realizacjg, w tym w szczeg6lnosci czuwanie nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw Urzedu ,

2) nadz6r nad prawidtowa gospodarka finansowa Miasta zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
uchwatami Rady i zarzagdzeniami Burmistrza,

3) czuwanie nad zapewnieniem réwnowagi budzetowej,
4) nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci budzetu Miasta wedtug odrebnego planu kont,

5) przygotowanie projektu budzetu Miasta zgodnie z procedura okreslong przez Rade w stosownej uchwale
oraz wieloletniej prognozy finansowej, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie zatozen i wytycznych do projektu budzetu,

b) zbieranie i analizowanie ~materialdw planistycznych z poszczegdlnych komérek i jednostek
organizacyjnych,

¢) sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu budzetu Miasta oraz wieloletniej
prognozy finansowe;j,

d) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami we wspélpracy z komérkami oraz
jednostkami organizacyjnymi Miasta,

e) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z prognoza kwoty dtugu,

f) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z projektem budzetu oraz uchwalg budzetowsg
odpowiednio projektéw planéw finansowych oraz planéw finansowych komérek i jednostek
organizacyjnych Miasta,

g) zawiadamianie komorek ijednostek organizacyjnych o kwotach dochodéw' iwydatkéw ujetych
w projekcie budzetu, uchwale budzetowej, uchwatach i zarzadzeniach zmieniajacych budzet,

h) opracowywanie budzetu Miasta w pelnej szczegétowosci klasyfikacji budzetowej oraz planu zadan
zleconych,

6) wykonywanie budzetu, poprzez:

a) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Miasta oraz innych uchwat
budzetowych,

b) przygotowywanie we wspdlpracy zinnymi komérkami oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta
projektow uchwat Rady w sprawie wydatkéw, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego,

¢) biezace analizowanie realizacji budzetu Miasta,

d) koordynowanie opracowywania zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz, w tym:
- sprawozdan kwartalnych,
- sprawozdan opisowych z wykonania budzetu za I péirocze oraz rok budzetowy,
- sprawozdan z wykonania wieloletniej prognozy finansowej,

7) dokonywanie wsfe;pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
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8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi budzetu;

9) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynno$¢ prawna mogaca spowodowac
powstanie zobowigzan finansowych,

10) upowaznianie innych oséb do sktadania kontrasygnaty;

11) wyznaczanie pracownikow urzedu do przeprowadzania kontroli finansowej w urzedzie, jednostkach
organizacyjnych Miasta itd. i podatkowej w Mie$cie oraz sprawowanie nadzoru nad jej realizacjg ,

12) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowej, wtym obiegu
dokumentow finansowych;

13) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie finanséw Miasta;
14) wykonywanie czynno$ci zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.
3. Skarbnik nadzoruje dzialalno$¢ Referatu Finansowego.

Rozdziatl 6.
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urz¢du

§ 23. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw, kieruja i sprawuja nadzér nad wypetnianiem przez nich obowigzkéw stuzbowych oraz ponosza
odpowiedzialnosé za pracg podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Do podstawowych obowigzkéw i zadan wspélnych dla kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy
m.in.:

1) zapewnianie whasciwej iterminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej oraz przestrzegania
wiasciwych procedur administracyjnych, zasad kancelaryjnego obiegu dokumentéw oraz prawa
materialnego;

2) opracowywanie zakresu zadan kierowanej komérki organizacyjnej;

3) zatwierdzanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania komorki, aw szczeg6lnosci
projektéw uchwat Rady i zarzadzeri Burmistrza, a takze dokumentéw, ktére moga spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych Miasta;

4) opracowywanie planow do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej, w czesci dotyczacej
komérki organizacyjnej oraz nadzér nad racjonalnym planowaniem, wykorzystaniem przydzielonych
$rodkéw finansowych i majatkowych;

5) nadzér nad powierzonym majatkiem stuzacym do realizacji zadan komérki organizacyjnej;
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan komorki;

7) nadzér nad whasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;

8) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw;

9) planowanie urlopéw oraz egzekwowanie ich wykorzystania, organizowanie zastgpstw podczas
nieobecnosci podlegtych pracownikow;

10) podpisywanie wnioskéw urlopowych podlegtym pracownikom;

11) dbato$é o rozw6j zawodowy podleglych pracownikéw, aw szczegélnosci umozliwianie pracownikom
uczestniczenia w szkoleniach;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz wnioskowanie W sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania;

13) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa materialnego i proceduralnego, instrukcji kancelaryjnej,
przepiséw BHP i ppoz., ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;

14) przeciwdziatanie wystgpowaniu w podleglych komoérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk
7 zakresu stosunkéw miedzyludzkich oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujacych
na ich wystgpowanie;
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15) wydawanie w imieniu Burmistrza iz jego upowaznienia, decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjnej;

16) wspotpraca zinnymi komérkami organizacyjnymi urzedu wcelu realizacji zadah wymagajacych
uzgodnien;

17) organizowanie i obstugiwanie narad w sprawach zwigzanych z dzialalnoscia kierowanych komérek
organizacyjnych;

18) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed przedtozeniem do
podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi;

19) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

20) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej;

21) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych zodrebnych przepiséw, zarzadzen i polecen
Burmistrza dotyczacych dziatalnosci komérki organizacyjnej;

22) rozpatrywanie skarg i wnioskéw interesant6w oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia;

23) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadaf komérki organizacyjnej oraz sprawowanie kontroli
poprawnosci i aktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na stronie internetowe;j;

24) wspolpraca i udziat w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

25) zglaszanie inspektorowi ochrony danych osobowych wnioskéw o zarejestrowanie nowych zbioréw
danych osobowych lub wprowadzenie zmian do zbioréw istniejacych;

26) zgtaszanie wnioskéw do Burmistrza o dopuszczenie podlegtych pracownikéw do gromadzenia,
przetwarzania i archiwizowania danych osobowych;

27) wykonywanie kontroli wewngtrznej i sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowos$ci bezposredniemu
przelozonemu;

28) wykonywanie czynno$ci zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej czuwanie
nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z weryfikacjg, usprawnieniem
i doskonaleniem systemu;

29) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za sprawne izgodne
z prawem funkcjonowanie komérki organizacyjnej, ktéra kieruja.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja przed Burmistrzem za sprawng i zgodna z prawem
realizacje zadan.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z zakresem czynno$ci
sprawujg nadzor merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi Miasta.

§ 24. 1. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzgdu wszyscy pracownicy zobowiazani sg ze soba
wspotdziatac, w szczegdlnosci w zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw nalezy m.in.:

1) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celéw i wykonywanie zadan w Sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) przestrzeganie procedur wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

3) doktadna znajomos¢ przepiséw prawa i wewngtrznych procedur obowigzujacych w powierzonym zakresie
czynnosci,

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
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5) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji prawnie
chronionych;

6) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

7) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

8) przestrzeganie zasad obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej;

9) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

10) rozpatrywanie i zatatwianie otrzymanych skarg, wnioskéw i petycji zgodnie z przepisami prawa;

11) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonych spraw w terminie umozliwiajacym
ztozenie przez kierownika materiatéw planistycznych zgodnie zterminem wynikajacym zodrgbnej
uchwaty Rady oraz gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe i racjonalne wykorzystanie i rozliczanie;

12) prawidlowe wykorzystanie iterminowe rozliczanie otrzymanej oraz udzielonej dotacji wediug
merytorycznej wlasciwosci stanowiska;

13) opracowywanie projektéw aktéw prawnych stanowionych przez Rade¢ iBurmistrza w zakresie
realizowanych zadan oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich merytoryczng i formalng prawidtowosc,
legalnos¢ i celowos¢;

14) realizowanie uchwat Rady i zarzadzefi Burmistrza z zakresu wiasciwosci komorki organizacyjnej;
15) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem, przekazaniem i aktualizacjg informacji
publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych zakresu dziatania komérki organizacyjnej;

17) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad udzielania zaméwiefi publicznych;

18) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp;

19) wspétdziatanie w realizacji zadaf obronnych, zarzadzania kryzysowego iOC wynikajacych ze
szczegoblnych uregulowan prawnych i opracowanych planéw;

20) sktadanie do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, w terminie 3 dni przed planowang sesjg
Rady, sprawozdania migdzysesyjnego za okres, ktory uptynat od ostatniej sesji Rady;

21) udziat w komisjach przetargowych powotywanych zarzadzeniem Burmistrza;

22) wspbldziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi organizacjami i instytucjami
w zakresie spoleczno-gospodarczego rozwoju Miasta;

23) udzial w opracowaniu projektu strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego Miasta oraz pézniejsze jej
aktualizowanie i monitorowanie w zakresie dziatania danej komorki organizacyjnej;

24) wspétdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej;

25) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy, aw przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
sygnalizowanie ich bezposredniemu przetozonemu i kierownictwu Urzedu oraz propozycji ich usunigcia;

26) wykonywanie czynnosci zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej;

27) wykonywanie innych zadan i polecefi przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika lub bezposredniego przetozonego.

3. Wykonywanie zadania powinno odbywa¢ si¢ wsposob efektywny oszczedny i terminowy
z zachowaniem petnej odpowiedzialnosci, rozliczalnosci, przejrzystosci z dolozeniem zasad nalezytej
starannosci zawodowej oraz stosowaniem nalezytych standardéw etyki, lojalnosci i odpowiedzialnosci za
reputacj¢ Urzedu.

4. Pracownicy majg  obowiazek informowania  bezposredniego  przetozonego o wszelkich
nieprawidlowosciach, zagrozeniach lub ryzykach, odchyleniach rezultatéw od sformutowanych celow lub
nie zrealizowaniu zadan zgodnie z kryteriami o ktérych mowa w pkt. 3.
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5. W Urzedzie czynnosci na stanowiskach pracy wykonywane sa zgodnie ze standardami kontroli
zarzgdczej uregulowanymi przepisami ustawy o finansach publicznych.

§ 25. 1. Pracg Referatu Finansowego kieruje Skarbnik, ktéry jest jednoczesnie giéwnym ksiggowym
obstugiwanych jednostek budzetowych.

2. Do zakresu zadan Referatu Finansowego nalezy m.in.:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu, Urzgdu Miasta oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku Miasta, rozliczanie inwentaryzacji wszystkich aktywéow
objetych ewidencja majatkowa prowadzong przez Urzad;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych ewidencji przedmiotéw nietrwatych iprzedmiotow nietrwatych
niskocennych,;

5) prowadzenie ksiag srodkéw trwatych;

6) dokonywanie odpiséw umorzeniowych iamortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych;

7) organizowanie inwentaryzacji i wycena maj qtku. Urzedu;
8) uzgadnianie przeprowadzonych inwentaryzacji okresowych i zdawczo-odbiorczych;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz statystycznej wynikajacej z obowiazujgcych
przepisow;

10) prowadzenie biezacych rachunkéw bankowych dochodéw iwydatkéw, a takze wyodrebnionych
rachunkéw do realizacji zadar finansowanych $rodkami zewnetrznymi,

11) prowadzenie rachunkéw bankowych dla depozytéw, funduszy specjalnych

12) wspétdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania uchwaly budzetowej, jej zmian w ciggu roku
budzetowego oraz planéw finansowych Urzedu;

13) prowadzenie zbiorczej ewidencji planu dochodéw iwydatkéw budzetowych, biezaca aktualizacja
ewidencji szczegbtowej wysokosci planu dochodéw i przychodéw oraz wydatkéw i rozchodéw;

14) przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw do zaciggania przez Miasto kredytow, pozyczek, emisji
papier6w wartosciowych;

15) opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz planu finansowego zadafi z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych Miastu ustawami;

16) podejmowanie czynnosci zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowania o udzielenie
zamOwienia w zakresie ustug bankowych lub innych ustug finansowych;

17) lokowanie wolnych srodkéw pienigznych na rachunkach w bankach:
18) przekazywanie $rodkéw finansowych dla jednostek organizacyjnych Miasta;

19) nadzorowanie przestrzegania réwnowagi i dyscypliny budzetowe;, zabezpieczanie ptynnosci finansowej
budzetu;

20) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu
Miasta wedtug wytycznych okreslonych w odrebnych przepisach;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towaréw iustug oraz jednolitym plikiem kontrolnym,
W tym:

a) prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy, wystawianie faktur, sporzadzanie czastkowej deklaracji dla
urzedu,

b) centralizacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT sporzadzanych przez jednostki
organizacyjne dla cel6w rozliczen podatku VAT miasta,
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¢) sporzadzanie miesigcznych JPK dla urzedu i zbiorczo z jednostkami organizacyjnymi miasta,
d) sktadanie deklaracji VAT i JPK wlasciwym organom administracji

22) ewidencja ksiegowa oraz sporzadzanie upomnien w zakresie nieterminowych platnosci na rzecz Miasta,
wystawianie wezwan do zaplaty zaleglych naleznodci oraz naliczanie odsetek od nieterminowych wptat
oraz naleznosci;

23) wspolpraca z komérkami merytorycznymi, w zakresie dochodzenia nalezno$ci budzetu Miasta;
21) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania;

22) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia miasta;

23) rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan zleconych z administracji rzagdowej;

24) wspoldziatanie z Referatem Organizacyjnym w gospodarowaniu srodkami na wynagrodzenia;
25) przygotowywanie okresowych informacji wynikajacych z prowadzonej ewidencji ksiggowej;
26) dokonywanie uzgodnien finansowych z komérkami Urzgdu;

27) realizacja ptatnosci wydatkéw oraz dochodéw zwiazanych zrealizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej;

28) dokonywanie uzgodnien w zakresie sald kont rozrachunkowych, ze szczeg6élnym uwzglednieniem
udzielonych dotacji;

29) naliczanie, przekazywanie irozliczanie dotacji o$wiatowych dla szkét iprzedszkoli niepublicznych
dziatajgcych na terenie miasta Sejny;

30) wystawianie za§wiadczen o danych wynikajacych z zakresu dziatania komérki;

31) weryfikacja zgodnosci z ewidencja ksiegowa dokumentacji zwigzanej z wniesieniem majatku w formie
aportu, przygotowanej przez wiasciwe merytoryczne komorki;

32) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek;

33) biezace aktualizowanie strony internetowej Miasta oraz strony Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
dziatalno$ci komorki;

34) wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie spraw budzetowych oraz innymi instytucjami
finansowymi;

35) sprawowanie nadzoru ekonomiczno-finansowego nad dziatalnoscig sp6tki komunalnej w zakresie
przyjmowania i analizy sprawozdan finansowych;

36) sprawy zwigzane z wymiarem, poborem zobowiazan pieni¢znych oraz prowadzenie irealiiacja innych
zadan wiasciwych dla organu podatkowego, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw i postepowan w zakresie wymiaru podatkéw ioptat lokalnych, podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych, oplaty targowej,
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty od posiadania pséw, odroczefi, roztozen na
raty, umorzen zalegtosci podatkowych i odsetek za zwloke w zakresie podatkéw i optat stanowigcych
dochéd budzetu Miasta oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

b) opracowywanie projektéw uchwal Rady Miasta w zakresie okreélania stawek podatkéw i opfat
lokalnych,

¢) opracowywanie wnioskéw o przyznanie kwot rekompensujacych dochody utracone z tytutu ustawowych
ulg i zwolnien,

d) prowadzenie postepowar podatkowych w celu okreslenia wysokosci zobowiazan podatkowych,

e) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wdrozenia programéw pomocy publicznej dla

przedsigbiorcéw w zakresie ulg izwolniet w podatkach oraz prowadzenie ewidencji i sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,
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f) udzielanie na zadanie podatnikéw pisemnej informacji o zakresie stosowania przepiséw prawa
podatkowego w ich indywidualnych sprawach, w ktérych nie wszczeto postepowania podatkowego lub
kontroli podatkowe;j,

g) przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikéw,
h) sporzagdzanie decyzji okreslajacych, wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

i) sporzadzanie decyzji okreslajacych zaleglosci ztytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

J) prowadzenie ksiggowosci podatkéw ioptat lokalnych oraz oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

k) windykacja oraz zabezpieczanie zobowigzan podatkowych,

1) zgtaszanie wierzytelno$ci w postepowemu upaditosciowym inaprawczym dotyczacych zaleglosci
podatkowych,

m) wydawanie zaswiadczefi w sprawach podatkowych,

n) przygotowywanie wnioskéw o wykre$lenie dtugéw hipotecznych zabezpieczonych na nieruchomosciach
z tytutu zobowiazan podatkowych,

0) udzielanie informacji podatkowej w zakresie wymiaru podatkéw lokalnych od 0séb fizycznych,

p) przyjmowanie wnioskéw irozliczanie wyplat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej;

q) planowanie dochodéw ztytutu podatkéw i optat lokalnych oraz optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

r) rozliczanie soltysa z zainkasowanych podatkéw;
s) rozliczanie inkasentéw z pobranych drukéw $cistego zarachowania oraz pobranej optaty targowej;
t) sprawy pomocy de minis z zakresu podatkéw i optat lokalnych;
u) sporzgdzanie sprawozdar, wniosk6w i informacji w zakresie podatkéw i optat lokalnych;
v) sprawy z zakresu obowigzkowego ubezpieczenia OC rolnikéw;
w) sprawy wynikajace z ustawy o Izbach Rolniczych;
X) organizacja i przeprowadzanie spisu rolnego.
1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych, a w szczegélnosci:
a) opracowaniu uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych rachunkowosci,

b) przygotowaniu dla Dyrektoréw jednostek obstugiwanych materiatéw niezbednych do opracowania planu
finansowego danej jednostki,

¢) prowadzeniu rachunkowosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa na podstawie zatwierdzonych
przez Dyrektoréw jednostek obstugiwanych dowodéw ksiegowych,

d) prowadzeniu obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych,
e) ewidencjonowaniu danych o wynagrodzeniach,
f) prowadzeniu obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego,

g) rozliczaniu podatku dochodowego od oséb fizycznych iskiadek ZUS dla pracownikéw jednostek
obstugiwanych,

h) dokonywaniu ptatnosci z rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych na podstawie zatwierdzonych
przez Dyrektoréw dokumentéw finansowo-ksiegowych,

i) gromadzeniu i przechowywaniu dokumentacji finansowo-ksiggowej,

J) przygotowaniu i opracowywaniu danych do sprawozdania o sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli
w zakresie wyplaconych kwot wynagrodzen,
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k) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych jednostek obstugiwanych,

1) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedktadanie odpowiednim organom;
m) prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania srodkow trwatych,

n) uzgadnianie przeprowadzonych inwentaryzacji okresowych i zdawczo-odbiorczych.

§ 26. 1. Do zakresu zadaf Referatu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego nalezy m.in.:

1) zadania w zakresie planowania strategii i kierunkéw rozwoju Miasta oraz pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskiej i innych Zrddet zewnetrznych:

a) inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowania strategii rozwoju Miasta,
b) przygotowanie propozycji kierunkoéw strategii rozwoju Miasta z wykorzystaniem mozliwo$ci
zewnetrznego dofinansowania zadan wiasnych,
¢) monitoring i sprawozdawczo$¢ dotyczaca realizacji strategii rozwoju Miasta,
d) sporzgdzanie biezacych oraz okresowych analiz i ocen rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta,
" e) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, z samorzadem wojewddztwa, powiatu, sgsiednimi

gminami, miastami partnerskimi oraz innymi partnerami w zakresie realizacji opracowywanej lub
przyjetej strategii rozwoju,

2) promocja gospodarcza i inwestycyjna Miasta;

3) zadania zwigzane z Gminnym Programem Rewitalizacji Miasta Sejny we wspétpracy z koordynatorem ds.
rewitalizacji;

4) pozyskiwanie $rodkéw na projekty inwestycyjne wspétfinansowane z europejskich i krajowych $rodkow
pomocowych, w tym w szczeg6lnosci:

a) wyszukiwanie informacji o zrédtach iwarunkach pozyskiwania $rodkéw finansowych krajowych
i zagranicznych, ze szczegblnym uwzglednieniem programéw pomocowych i funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej na zadania inwestycyjne;

b) przygotowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie z zewngtrznych funduszy pomocowych oraz
koordynowanie czynno$ci na kazdym etapie realizacji dofinansowywanego zadania inwestycyjnego wraz
z rozliczeniem koficowym efektow rzeczowo- finansowych; ‘

¢) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé, prowadzenie sprawozdawczosci oraz innych niezbednych zadan
inwestycyjnych dla projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych, realizowanych przez
referat wynikajgcych z podpisanych uméw o dofinansowanie;

d) wspolpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta
oraz pracownikami innych urzedéw iinstytucji wcelu realizacji projektéw inwestycyjnych,
w szczegoblnosci realizacji projektéw partnerskich;

e) analiza przedsigwzigé proponowanych do realizacji przez komorki i jednostki organizacyjne Miasta pod
katem mozliwoéci ich wspétfinansowania z funduszy europejskich ikrajowych, wtym pomoc
i doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych;
f) wspéipraca z organizacjami pozarzadowymi i zwigzkami miedzygminnymi w zakresie wykorzystania
programéw pomocowych do realizacji zadan Miasta;
g) wspolpraca zinstytucjami zarzadzajacymi lub wdrazajagcymi programy finansowane z funduszy
krajowych i europejskich.
5) okreslanie potrzeb inwestycyjnych iremontowych Miasta zuwzgl¢dnieniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb;
6) przygotowanie kosztéw planowanych inwestycji do projektu budzetu na dany rok;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, wykonaniem i rozliczeniem zadan
inwestycyjnych i remontowych, a w szczego6lnosci:
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a) przygotowywanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowe lub innych dokumentéw
formalno-prawnych przewidzianych prawem,

b) analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania,

¢) opracowywanie materiatéw iudziat w procedurze zaméwien publicznych w zakresie pozyskiwania
analiz, studiéw, koncepcji i dokumentacji projektowych,

d) wspélpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektowej, specyfikacji, technicznej
i kosztoryséw inwestorskich,

e) analiza i weryfikacja uzyskanych opracowarn, sprawdzanie ich kompletnosci zgodnosci z zaméwieniami
oraz wymogami uzgodnieni branzowych,

f) przygotowywanie materiatéw, wnioskéw i pozyskiwanie uzgodnien wymagajacych przepisami prawa
oraz decyzji administracyjnych,

g) szacowanie kosztéw inwestycji, remontéw i robdt towarzyszacych,

h) opracowywanie projektow koncepcji inwestycji,

i) nadzorowanie realizacji inwestycji lub remontu,

J) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji uméw z inspektorami nadzoru inwestorskiego,

k) opracowywanie materiatéw w zakresie rob6t nieprzewidzianych idodatkowych oraz opracowania
projektow anekséw do uméw,

1) uzgadnianie harmonogramu realizacji inwestycji,
m) analiza kosztoryséw inwestorskich ,

n) weryfikacja kosztéw ofertowych pod wzgledem zgodno$ci z warunkami przetargu ispecyfikacja
istotnych warunkéw zamdwienia,

0) weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

p) przygotowywanie materiatéw inwestycji i przekazywanie ich wykonawcom,

q) przekazywanie terenéw wykonawcom realizujgcym inwestycje lub remont,

r) nadzor realizacji inwestycji lub remontu, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowej,

s) weryfikacja kosztéw realizacji pod wzgledem zgodnosci z umows i prawidlowoscig zastosowania cen,
t) przeprowadzanie i uczestnictwo w odbiorach czgsciowych i konicowych robét, \

u) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym oraz sprawdzenie zgodnosci ze spisang umowg faktur za
wykonang prace,

v) rozliczanie kosztéw inwestycji zakonczonych, przygotowanie i wystawianie dowodéw przyjecia Srodka
trwatego,

W) przygotowywanie materiatéw i wnioskéw dot. uzyskania pozwolenia na uzytkowanie,

X) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,

y) uzyskiwanie $wiadectwa charakterystyki energetycznej dla budynkéw oddawanych do uzytkowania.
2) w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym:

a) prowadzenie ikoordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektu studium uwarunkowan
i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego oraz aktualizacja studium;

b) dokonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami
studium, ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych, przygotowanie materiatéw geodezyjnych
niezbgdnych do sporzadzenia planu;

c) prowadzenie ikoordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;
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d) wydawanie wypisoéw i wyrysdw ze studium lub planu zagospodarowania przestrzennego;
e) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzqdzenie lub zmiang;

f) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji lokalizacji inwestycji
celu publicznego, a takze prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

g) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

h) wspolpraca z inwestorami poprzez udzielanie informacji dotyczacych warunkéw realizacji zamierzonych
inwestycji pod katem zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego;
3) organizowanie pracy, trybu dziatania i posiedzen miejskiej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

4) przygotowanie projektow uchwal zzakresu ustalenia zasad iwarunkéw sytuowania obiektéw matej
architektury, tablic reklamowych iurzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytow, standardow
jakosciowych oraz rodzajéw materiatéw budowlanych z jakich mogg by¢ wykonane, a takze prowadzenie
procedury ich sporzadzania;

10) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
osobom fizycznym i prawnym w drodze przetargu oraz w trybie bezprzetargowym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych w drodze przetargu oraz najemcom
w drodze bezprzetargowej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych zoddawaniem nieruchomo$ci w dzierzawe, najem, uzytkowanie,
uzyczenie wraz z przygotowaniem projektéw umoéw,

d) prowadzenie spraw w zakresie regulacji stanu prawnego nieruchomosci gminnych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntéw stanowiagcych wlasno$¢ gminy na grunty stanowigce
wilasno$¢ lub bedace w uzytkowaniu wieczystym oséb fizycznych i prawnych,

f) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania darowizny nieruchomosci na rzecz Skarbu Pafstwa lub
jednostek samorzadu terytorialnego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych zobcigzaniem nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami
rzeczowymi — stuzebnosci gruntowe, stuzebnosci przesytu,

h) prowadzenie spraw w zakresie wnoszenia wktadu niepieni¢znego (aport) do spétek,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przystugujagcym gminie,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem i aktualizacja oplaty rocznej ztytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,

1) prowadzenie spraw w zakresie udzielania uzytkownikom wieczystym bonifikaty od optat rocznych
z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej, jezeli nieruchomos¢ jest przeznaczona na
cele mieszkaniowe,

m) prowadzenie postepowan w sprawie zastosowania umorzenia w catosci lub w czgsci, roztozenia na raty
lub odroczenia terminu ptatnosci naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym z tytutu
dzierzawy, uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu nieruchomosci gminnych oraz przekazywanie
w tym zakresie informacji do Referatu Finansowego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem oplaty adiacenckiej ztytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku jej podziatu, scalenia, wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

0) przygotowywanie wnioskéw wraz z dokumentacja do wojewody w sprawie przekazania mienia Skarbu
Panstwa na rzecz mienia komunalnego,

p) prowadzenie spraw zwigzanych znabyciem nieruchomosci na rzecz mienia komunalnego w drodze
cywilno-prawnej,
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q) prowadzenie procedury wywlaszczenia nieruchomosci w przypadku realizacji inwestycji celu
publicznego oraz spraw wynikajacych ze zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci na rzecz poprzedniego
wiasciciela,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod drogi
publiczne gminne, ktére z mocy prawa przeszly na wiasno$¢ gminy w trybie uzgodnien z wlascicielem
oraz wedtug zasad i trybu obowigzujacych przy wywlaszczaniu nieruchomosci,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem nieruchomosci,
t) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z procedura nazewnictwa ulic i placéw,

u) ustalanie numeréw porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji ulic iadreséw w systemie
teleinformatycznym,

v) przygotowywanie wnioskéw wraz z dokumentacja o zalozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci
miejskiej lub dokonanie wpisu w istniejacej ksigdze wieczystej w sytuacji nabycia nieruchomosci przez
Miasto lub zmiany stanu prawnego,

w) sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, na podatek rolny ilesny w stosunku do
nieruchomosci miejskich w kazdym roku podatkowym,

X) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego stosownie do przepiséw ustawy o finansach
publicznych,

y) przygotowywanie planu wykorzystania zasobéw nieruchomosci gminnych na okresy 3 — letnie stosownie
do przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami,

z) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
aa) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie dotyczacych mienia komunalnego,

bb) udzielanie pomocy mieszkancom w uzyskaniu dokumentéw w zakresie uwlaszczenia lub
wywlaszczenia ich nieruchomosci,

cc) uczestnictwo na gruncie przy dokonywaniu przez geodete okazywania granic w stosunku do
nieruchomosci sasiadujacych z dziatkami stanowigcymi wlasno$¢ Miasta.

5) w zakresie zadan zarzadcy i zarzadu drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych oraz
drég wewnetrznych, w tym:

a) nadawanie, pozbawianie kategorii drogom gminnym oraz opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmiany
kategorii drog powiatowych;

b) utrzymanie wiadciwego stanu jezdni, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynieryjnych, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg;

¢) opracowanie planéw finansowania utrzymania i ochrony drég;

d) wydawanie zezwolefi na zajecie pasa drogowego, umieszczenie urzadzen obcych w pasie drogowym,
lokalizacj¢ zjazdu z drég oraz pobieranie optat i kar pienieznych;

e) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniej uzytecznosci w razie jego naruszenia,

f) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, przepustéw oraz udostepnianie ich na zadanie
uprawnionym organom;

g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich, ze szczegllnym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczefistwa ruchu drogowego;

h) prowadzenie akcji zimowego utrzymania drég;

1) utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego na
drogach miejskich i wewnetrznych stanowigcych whasno$é Miasta,

J) wspélpraca zwlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz innymi
zarzagdcami drég na terenie miasta w zakresie: utrzymania stanu technicznego drdég publicznych
i wewngtrznych, oznakowania iorganizacji ruchu, utrzymania czystosci iporzadku izimowego
utrzymania drég.
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6) energia elektryczna i konserwacja o§wietlenia ulicznego na drogach publicznych i drogach wewngtrznych,
w tym:

' b) opracowywanie planéw rozbudowy, modernizacji i remont6éw o$wietlenia ulicznego;
c) zapewnienie biezacego funkcjonowania i konserwacji oswietlenia ulicznego;
7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w tym.:
a) opiniowanie i uzgadnianie rozktadéw jazdy dla przewoznikow;
b) budowa, utrzymanie i remont przystankéw komunikacyjnych.
8) zadania w zakresie zamowien publicznych:

a) koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie zgodnie zustawa prawo zamoéwiefi
publicznych i uregulowaniami wewngtrznymi;

b) przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych Burmistrza w zakresie organizacji udzielania zaméwien
publicznych oraz powolywania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego;

¢) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisji w przeprowadzanych
postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego;

d) sporzadzanie planu zamowien publicznych Urzgdu oraz koordynowanie i kontrole jego aktualizowania
i realizacji;

e) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych;

f) udzielanie referatom wyjasnien przy opracowywaniu niezbednych materialéw Zrédtowych dotyczacych
postepowan prowadzonych w ramach wykonywanych zadan;

g) weryfikowanie materiatéw dotyczacych prowadzonych postgpowan, m. in. wnioskéw o przeprowadzenie
postepowania, szacunkowej wartoSci zamOwienia isposobu sporzadzenia przedmiotu zamoéwienia
przekazywanych przez referaty zlecajgce przeprowadzenie postgpowania;

h) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, a w szczegdlnosci
sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, publikowanie ogloszefi, sporzadzanie umow,
prowadzenie dokumentacji postgpowar;

i) wydawanie i przyjmowanie od wykonawcéw dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem
o0 udzielenie zamdwienia publicznego;

j) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotar i wnoszenia skarg;
k) przygotowywanie wystgpien w imieniu Miasta do urzgdu Zamoéwieni Publicznych;
9) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzadowej:

a) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem miasta oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu miasta,

b) przydziat i zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne;

a) prowadzenie postepowar o zaptate zaleglego czynszu i pozostatych optat od najemecéw i uzytkownikow;
b) zabezpieczanie zwalnianych lokali przed nielegalnym zajgciem;

¢) opracowywanie zasad polityki czynszowej miasta;

d) zapewnienie nalezytego stanu technicznego budynkoéw i lokali mieszkalnych;

e) prowadzenie  ewidencji  idokumentacji  budynkéw  wynikajacych  z przepisow  prawa,
a w szczegblnosci ksigzek obiektow budowlanych;

f) systematyczne organizowanie kontroli okresowych budynkéw wraz z instalacjami i urzadzeniami
technicznymi;

g) prowadzenie spraw dotyczacych partycypowania w kosztach remont6w i modernizacji wynajmowanych
lokali
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17) zarzadzanie zasobami komunalnymi:
a) przygotowanie lokali do najmu i dzierzawy;
b) najem i dzierzawa lokali uzytkowych;
¢) opracowywanie planéw i harmonograméw remontéw zasobéw komunalnych;
d) przeprowadzanie remontéw zasobéw komunalnych;
e) kontrola wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem udzialéw miasta we wspélnotach mieszkaniowych;
f) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem posesji miejskich przy zasobach lokalowych miasta;
g) prowadzenie ewidencji lokalowych zasobow miasta.

10) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem prawa do dodatku mieszkaniowego, sporzadzaniem
i wydawaniem decyzji;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem zryczaltowanego dodatku energetycznego, sporzadzaniem
i wydawaniem decyzji w tym zakresie;

12) pozostate zadania:
a) tworzenie nowych i utrzymanie istniejacych terenéw zielonych i zadrzewien,

b) utrzymanie zieleni w pasach drogowych drég miejskich, drogach wewnetrznych i nieruchomogciach
miejskich,

¢) utrzymanie elementéw matej architektury miejskiej,

d) wykonywanie zadaf zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku publicznego na drogach miejskich
i drogach wewnetrznych oraz na nieruchomosciach i placach miejskich,

13) nadzo6r merytoryczny nad spotkg miejska,

14) utrzymanie cmentarzy wojennych i miejsc pamieci narodowej;

15) realizacja zadafi zleconych z zakresu cmentarnictwa wojennego;

16) nadzér nad miejscami pamigci narodowej i miejscami stracen oraz prowadzenie ich ewidencji;
17) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw;

18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zbytkéw i opiece nad zabytkami;

19) w zakresie ochrony zwierzat, m.in.:

a) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia czasowo lub na stale, wiascicielowi badz innej
utrzymujacej je osobie w przypadku, gdy jest ono razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane;

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy agresywnej;
¢) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie;
d) opracowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi.
20) w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Mie$cie m.in.:
a) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow;

b) przeprowadzanie kontroli czestotliwosci oprézniania zbiornikéw bezodptywowych oraz kontroli

czgstotliwosei isposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych z przydomowych
oczyszczalni Sciekow;

¢) udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dzialalnodci w zakresie przewidzianym
ustawa;

d) kontrolowanie przedsigbiorcow w zakresie wypelniania obowigzkéw zawartych w udzielonych
zezwoleniach;

€) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta;
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f) zorganizowanie odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

g) nadzdér nad podmiotem wylonionym w drodze przetargu do odbierania i zagospodarowania odpadéw
w zakresie prawidlowosci wykonania postanowiefi umowy;

h) analiza i weryfikacja sprawozdan wynikajacych ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku;

i) udziat w komisji kontrolujacej przestrzeganie przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku;

J) sporzadzanie sprawozdania rocznego z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami;

k) sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkow wiascicieli nieruchomosci okreslonych ustawa.
21) w zakresie ochrony srodowiska m.in.:

a) sporzadzenie gminnego programu ochrony srodowiska i jego aktualizacja;

b) sporzadzanie raportéw z wykonania programu ochrony srodowiska;

c) prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach,
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie;

d) wydawanie decyzji w sprawach przewidzianych w ustawie Prawo ochrony srodowiska;
e) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska;

f) wystepowanie do Wojewédzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan,
jezeli kontrolowany przedmiot narusza przepisy o ochronie $rodowiska;

g) gospodarowanie Srodkami z tytutu optat i kar za korzystanie ze Srodowiska oraz sporzadzanie stosowne;j
sprawozdawczosci;

h) prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej mieszkancéw Miasta;

i) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia oraz inne zadania
okreslone ustawa o udostepnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko.

22) w zakresie ochrony przyrody m.in.:
a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci;
b) wymierzanie kar pieni¢znych przewidzianych w ustawie o ochronie przyrody.
23) w zakresie gospodarki odpadami m.in.:
a) opiniowanie programdéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

b) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw do ich usunigcia z miejsc skladowania do tego
nie przeznaczonych,

¢) prowadzenie postepowan zwigzanych z utylizacja azbestu.
24) w zakresie rolnictwa m.in.:

a) wspolpraca ze stuzbg doradczg isamorzadem rolniczym, stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego
w zakresie ustalania strat w uprawach spowodowanych kleskami zywiotowymi;

b) obstuga kancelaryjna komisji ds. oszacowania strat powstatych w zwigzku z niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi,

¢) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym w sprawie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzgcych, w tym wscieklizny;

d) organizacja odbioru padtych zwierzat;

e) przyjmowanie i rozpropagowywanie informacji o pojawianiu si¢ choréb, szkodnikéw ichwastow,
wzywanie do wykonywania okreslonych czynnosci lub wykonanie zastgpcze,

f) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa rolnego;

g) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi w zakresie rolnictwa;
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h) utrzymanie i konserwacja gminnych urzadzen melioracji wodnych;
i) rozstrzyganie sporéw o przywrécenie do stanu poprzedniego stosunkéw wodnych na gruntach rolnych;
j) udziat w komisji przeprowadzajacej spis rolny.

25) udzielanie icofanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania $ciekow oraz prowadzenie elektronicznego ich rejestru;

26) analiza projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekdw;
27) informowanie mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia.
28) zadania wynikajace z ustawy prawo wodne:

a) wydawanie decyzji nakazujgcej wlascicielowi gruntu, ktéry spowodowat zmiany stanu wody na gruncie
powodujace szkodliwy wplyw na grunty sasiednie, przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom;

b) zatwierdzanie w drodze decyzji postanowien pisemnej ugody zawartej miedzy wiascicielami gruntow
w sprawie ustalenia zmiany stanu wody na gruntach, nie wptywajgcych szkodliwie na inne
nieruchomodci lub gospodarke wodna;

¢) ustalanie optat za ustugi wodne bgdace w kompetencji burmistrza;

d) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy prawo wodne.

§ 27. Do zakresu zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy m.in.:
1) w zakresie spraw organizacyjnych m.in.:

a) obstuga administracyjna zjazdéw, narad, konferencji i zebran;

b) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

c) przygotowywanie projektéw upowaznieni i petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu i dyrektoréw
miejskich jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

d) prowadzenie spraw zwigzanych zoswiadczeniami majatkowymi sktadanymi przez zobowigzanych
pracownikéw Urzedu i dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych;

e) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow (organizacja, przyjmowanie i ewidencjonowanie);

f) prowadzenie dokumentacji ze wspdldziatania zpostami, jednostkami pomocniczymi Miasta,
organizacjami politycznymi, spotecznymi i zawodowymi;

g) opracowanie wniosk6w o nadanie odznaczen pafistwowych i odznak;
h) prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego;

i) prowadzenie zbioru i ewidencji uchwat Rady i przekazywanie do realizacji komérkom organizacyjnym
oraz jednostkom organizacyjnym Miasta;

J) prowadzenie ksigzki kontroli i dokumentacji z kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

k) prowadzenie centralnego rejestru uméw;

1) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej,

m) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i prowadzenie ewidencji sprawozdawczej;

n) sporzadzanie informacji miedzysesyjnej z dziatalnosci Burmistrza;

0) administrowanie strong internetows oraz strong Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Sejny

p) sprawowanie pieczy nad tablicami informacyjnymi Urzedu, w tym zamieszczanie ogtoszefi, informacji
i publikacji;

q) wspllpraca zinnymi jednostkami w zakresie potwierdzania wywieszania réznych informacii,
obwieszczen i ogloszen na tablicy urzedowe;j;

Id: D7899B5E-89AD-4734-897F-8DC986312112. Podpisany Strona 21



r) wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji pracowniczych dla pracownikdéw wykonujacych czynnosci
stuzbowe poza Urzedem.

2) w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych m. in.:

a) zamawianie iprowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych, sprawowanie nadzoru nad ich
przechowywaniem oraz sporzadzanie protokotow likwidacji;

b) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Urzedu m.in. w meble, urzadzenia techniczne, materialy
biurowe, druki i formularze, Srodki czystosci oraz artykuly spozywcze na potrzeby sekretariatu;

c) organizowanie i udzial w przegladach gwarancyjnych i budowlanych urzedu;

d) ubezpieczenie mienia;

e) prowadzenie sekretariatu, w tym:
- przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesylek,
- prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej do Urzgdu oraz wychodzacej z Urzedu,
- dostarczenie korespondencji wptywajacej do Urzedu adresatom po uprzedniej dekretacji,

- planowanie spotkan inarad, wtym uzgadnianie ich termindéw, prowadzenie terminarza spotkan,
koordynowanie przyje¢ interesantdéw i pracownikow Urzedu,

- nadzdr nad pieczeciami pozostajagcymi w dyspozycji sekretariatu,

- przedkladanie Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi pism i korespondencji
wychodzacych do podpisu,

- obstuga 0s6b przyjmowanych przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza zgodnie z jego poleceniem
i obowigzujagcymi w tym zakresie zwyczajami;

0) plakatowanie i doreczanie korespondencji na terenie miasta;
0) administrowanie budynkiem Urzedu i dbatosé o jego otoczenie;
f) nadzor i sporzadzanie uméw dotyczacych §wiadczonych ustug na rzecz Urzedu;
p) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku;
q) dekoracja budynku z okazji $wiat panstwowych, regionalnych i innych.
3) w zakresie spraw informatycznych m.in.:
a) wdrazanie polityki bezpieczenstwa i systemu zarzadzania bezpieczenistwem informatycznym;
b) monitorowanie legalno$ci uzywanych programéw komputerowych przez pracownikéw Urzedu;
¢) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie bazami danych;
d) prowadzenie ewidencji 0séb dopuszczonych do przetwarzania danych;
e) usuwanie awarii sieci komputerowej, sprzetu, oprogramowania;
f) wykonywanie kopii archiwalnych na no$nikach informatycznych zgromadzonych danych;

g) administrowanie systemu ePuap i elektronicznej skrzynki podawczej, EZD oraz zewngtrznych ustug
elektronicznych Urzedu;

i) gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowg oraz koordynowanie zaspokajania potrzeb urzedu w tym
zakresie;

g) zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych;

h) dokonywanie analizy funkcjonowania systeméw informatycznych i wystgpowanie z wnioskami na temat
ich usprawnien; '

i) obstuga techniczna i informatyczna systeméw informatycznych i sprzgtu komputerowego Urzgdu;

j) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programow;
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4) w zakresie spraw kadrowych m.in.:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych,
w tym:

- wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nawiagzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikami
urzedu, dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeniesieniem i wynagrodzeniem pracownikéw
urzedu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,

- organizowanie stuzby przygotowawczej odbywanej przez osoby podejmujace po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;

¢) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz stazy pracowniczych;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

€) nadzor nad terminowa oceng pracownikow samorzadowych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem os6b wramach prac interwencyjnych irobét
publicznych;

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikéw Urzedu, w tym:
- listy obecnosci,
- kart ewidencji czasu pracy,
- prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

h) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich ibezplatnych
pracownikéw urzedu;

5) w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy m.in.:
a) prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego;

b) prowadzenie spraw z zakresu bhp ip.poz m.in. przeglady stanu technicznego budynku, przewodow
kominowych, sprzetu gasniczego;

¢) organizowanie szkolefi dla pracownikéw;
d) kierowanie pracownikéw na badania okresowe, wstepne i kontrolne;

e) prowadzenie rejestru, kompletowanie, sporzadzanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy;

f) zakup i prowadzenie ewidencji wydanej odziezy i $rodkéw czystosci dla pracownikéw obstugi.
g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen, w tym:

- naliczanie oraz sporzadzanie list plac wynagrodzeni osobowych pracownikéw, wynagrodzen
bezosobowych, prowizji, ryczattow, zasitkow, diet,

- wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
- prowadzenie kart wynagrodze, kart zasitkowych,
- sporzadzanie wniosk6éw o refundacje wynagrodzen i pochodnych,

- naliczanie oraz odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,
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- sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych, raportéw dla
pracownika o ubezpieczeniu,

- sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
i rocznych obliczen podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika.

6) w zakresie obstugi Rady i jej organdw m. in.:

a) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady i jej organéw przy wspdlpracy zradca
prawnym;

b) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady, posiedzefi komisji Rady, organizowanie i obstuga narad,
spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego Rady; v

c) zapewnienie terminowego przygotowania materialdw na sesje ikomisje Rady we wspolpracy
z odpowiedzialnymi merytorycznie za opracowanie pracownikami;

d) opracowywanie materialow zobrad sesji Rady oraz posiedzen Komisji, w szczegdlnosci poprzez
sporzadzanie protokotéw;

e) prowadzenie ewidencji radnych, cztonkéw komisji oraz czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych;
f) prowadzenie rejestréw uchwat Rady, zapytan, wnioskéw i interpelacji radnych;

g) prowadzenie rejestru o$wiadczeni majatkowych radnych, publikowanie ich na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz przekazywanie o$wiadczefi majatkowych radnych do analizy wilasciwemu
urzedowi skarbowemu;

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli, ktére wplyngty do Rady oraz podejmowanie dziatarn
dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

i) przekazywanie listy obecno$ci radnych do Referatu Finansowego w celu wyplaty diet;

j) opracowywanie kalkulacji wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan z realizacji wydatkéw budzetowych
realizowanych przez Radg;

k) przekazywanie uchwat instytucjom zgodnie z przepisami prawa;
1) publikowanie uchwat oraz protokotdéw z obrad sesji Rady na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

m) przesylanie wilasciwych uchwat Rady w formie dokumentu elektronicznego do Redakcji Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Podlaskiego celem ich ogloszenia;

n) prowadzenie spraw zwigzanych zwygasnieciem mandatéw radnych, uzupeinieniem izmianami
w sktadach osobowych Rady i jej organdw;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Radg¢ skarg na dziatalno$¢ Burmistrza oraz
dyrektoré6w miejskich jednostek organizacyjnych;

p) prowadzenie spraw zwiagzanych z wyborem przez Rad¢ tawnikéw sadowych;
q) przygotowywanie wybor6éw soltysa;
r) prowadzenie dokumentacji i uchwat z zebran wiejskich;
s) obstuga Mtodziezowej Rady Miasta;
t) obstuga Miejskiej Rady Senioréw.
7) w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych, m.in.:

a) opracowanie, wdrozenie ibiezaca aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego w sytuacjach
szczegblnych zagrozen;

b) planowanie i przeprowadzanie szkolefi obronnych, w tym przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do
przeprowadzania planowanych gier obronnych i treningéw;

¢) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej i ochrony ludno$ci Miasta;

d) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony ludnosci, obrony cywilnej oraz
spraw obronnych pracownikéw Urzedu,
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e) opracowanie planu ochrony przeciwpowodziowej Miasta;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony, w tym zwigzanych z uzupetnieniem potrzeb sit zbrojnych w trybie akcji kurierskiej;

g) opracowanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej w porozumieniu z WKU w Suwatkach;
h) organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej;
i) wspéldziatanie z innymi organami w sprawie likwidacji niewypatow;

J) wspétdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie bezpieczefistwa i porzadku
publicznego;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem operacyjnym;
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem statego dyzuru;

m) prowadzenie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania obrong Miasta, w tym
dokumentacja stanowisk kierowania;

n) ewidencja pism zastrzezonych w dzienniku ewidencyjnym.
8) z zakresu powszechnego obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:
a) rejestracja kobiet i mezczyzn podlegajacych kwalifikacji wojskowej;
b) prowadzenie ewidencji os6b, ktére zgtosity sie do kwalifikacji wojskowej;
¢) prowadzenie ewidencji os6b, ktére nie zglosily sie do kwalifikacji wojskowej;
d) wspoéldziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony;

e) wydawanie decyzji wynikajacych zustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej

9) z zakresu rozwigzywania probleméw alkoholowych:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;
¢) wspdlpraca z Miejskg Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

d) wdrazanie programéw profilaktycznych wynikajacych z celéw Narodowego Programu Zdrowia oraz
potrzeb mieszkancow;

10) z zakresu wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi m.in.:

a) opracowanie programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

b) przygotowywanie i prowadzenie otwartych konkurséw ofert na wykonanie zadan wiasnych Miasta dla
podmiotéw dziatajacych w oparciu o przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie;

¢) merytoryczne i finansowe sprawdzanie sprawozdan z realizacji zadan publicznych;

d) przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami, oktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie;

e) biezaca wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi;
11) przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

12) ) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem dziatalnosci kulturalnej w zakresie
nalezacym do organizatora;

13) przygotowywanie projektéw statutow instytucji kultury;

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
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15) nadzdr merytoryczny nad miejskimi instytucjami kultury;

15) przygotowywanie konkursow na dyrektora instytucji kultury;

16) promocja miasta;

17) przygotowywanie zatozen polityki kulturalnej miasta Sejny i realizacja jej zalozen;
18) wspieranie srodowisk animatoréw ruchu artystycznego oraz srodowisk twérczych;
19) opracowywanie harmonogramu imprez kulturalnych na dany rok;

20) wspieranie dziatalnos$ci artystycznej na terenie miasta Sejny;

21) wspolpraca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocji
i ochrony zdrowia;

22) przygotowywanie zatozen, sporzgdzanie uchwat i realizacja programéw zdrowotnych miasta Sejny;

23) organizacja miejskich obchodéw $wiat narodowych, uroczystosci patriotycznych, rocznic wydarzef -
zwigzanych z historig Sejnenszczyzny;

24) sporzadzanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych, imprez o podwyzszonym ryzyku oraz kontrola ich
wykonania;

25) wspolpraca przy organizacji imprez kulturalnych, ktérych organizatorem lub wspélorganizatorem jest
Miasto Sejny;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, nadzorem i wydawaniem zezwolefi na imprezy masowe oraz
zgromadzenia;

27) opracowanie dokumentacji iprowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytulu Honorowego
Obywatela Miasta Sejny; .

28) ochrona herbu i flagi Miasta Sejny oraz nadzér nad ich uzywaniem;

29) rozpatrywanie wnioskow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniami objetymi Patronatem
Burmistrza Miasta Sejny;

30) biezaca analiza materiatéw dotyczacych programéw skierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego
w celu pozyskania dostepnych srodkéw w zakresie tzw. ,,migkkich” projektow;

31) przygotowanie dokumentéw zwiazanych z aplikacja o $rodki zewnetrzne dotyczace zadah miasta, w tym
wyszukiwanie informacji o zrodlach iwarunkach pozyskiwania $rodkow finansowych krajowych
i zagranicznych, przygotowywanie iskladanie wnioskéw o dofinansowanie, sporzadzanie wnioskow
o ptatno$é, prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz innych niezbednych zadan dla projektéw
wspotfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych, realizowanych przez referat wynikajacych z podpisanych
uméw o dofinansowanie.

§ 27. Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie nast¢pujacych spraw:
1) z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw rodzinnych i opiekunczych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzefistw, zgondw w rejestrze stanu cywilnego;

b) aktualizacja danych w rejestrze PESEL zwigzanych zrejestracjg stanu cywilnego oraz na podstawie
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzefistwa, czy zgonu
osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktdrej nie sporzagdzono polskiego aktu stanu cywilnego;

¢) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla 0s6b
urodzonych w Polsce, bagdz w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pici;

d) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem zwigzkéw malzenskich wedtug zasad okreslanych
w Kodeksie rodzinnym i opiekuficzym oraz w prawie o aktach stanu cywilnego;

e) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego zgromadzanych w rejestrze stanu cywilnego;

f) wydawanie za$wiadczen o stanie cywilnym oraz zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem
polskim mozna zawrze¢ malzenstwo za granica;
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g) przenoszenie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji
lub ich odtworzeniem,;

h) prowadzenie spraw zwigzanych uzupeilnianiem badZz sprostowaniem aktow. stanu cywilnego
sporzadzonych przez tutejsze USC;

i) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska;

J) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie
imienia (imion) dziecka;

k) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz
w kodeksie rodzinnym i opiekunczym;

1) sporzadzanie sprawozdan do GUS;
m) przyjmowanie zgtoszen oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali ,,Za Dhugoletnie
Pozycie Malzenskie";
n) przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego, skorowidzéw oraz akt zbiorowych;
0) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.
2) z zakresu zadan wynikajacych z ewidencji ludnosci:

a) przyjmowanie zgtoszefi meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemcéw (zameldowania,
wymeldowania, przemeldowania);

b) prowadzenie rejestracji danych osobowych wrejestrze mieszkaficow irejestrze PESEL oraz
przetwarzanie tych danych;

c) prowadzenie postepowann administracyjnych iwydawanie decyzji w sprawie wymeldowania,
zameldowania i uchylenia czynnosci materialno-techniczne;j;

d) posredniczenie w nadawaniu numeru PESEL;

e) przekazywanie zmian meldunkowych oséb podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej dla
wiasciwych Wojskowych Komend Uzupetniajacych;

f) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL;
g) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkaricéw dla organéw, instytucji i 0séb fizycznych;

h) sporzadzanie wykazéw z rejestru mieszkancéw dla szkét iinnych uprawnionych jednostek zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

i) biezaca wspélpraca z instytucjami panstwowymi (np. WKU, Placéwki Strazy Granicznej, policja, urzedy
gmin, szkoly);
J) biezaca aktualizacja rejestru mieszkaficéw w oparciu o rejestr PESEL;

k) postgpowanie wyjasniajace iusuwanie niezgodnosci danych zawartych wrejestrze PESEL oraz
w rejestrze mieszkafncow;

1) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcéw oséb zamieszkatych na
terenie miasta oraz o skresleniu z rejestru wyborcow oséb, ktére opuscity swoje miejsce zamieszkania,
prowadzenie statego rejestru wyborcow;

3) z zakresu zadan wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych:
a) przyjmowanie wnioskéw dowodowych i wprowadzanie ich do Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO);
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
¢) obstuga Rejestru Dowodéw Osobistych;
d) przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;
e) wydawanie zaswiadczen o utracie badz uszkodzeniu dowodu osobistego;

f) udostgpnianie danych z RDO dla organéw panstwowych;
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4) z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:
a) obstuga przedsigbiorcéw w zakresie podejmowania i wykonywania dziatalno$ci gospodarczej;
b) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG);
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;

d) udostgpnianie danych przedsigbiorcy z CEiDG i ewidencji dziatalnoéci gospodarczej prowadzonej przez
Burmistrza do dnia 01.07.2011 r.;

e) wspolpraca z referatem Finansowym.
5) z zakresu transportu publicznego:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany, cofniecia lub
wygasniecia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
taksowka;

b) nadzorowanie  ikontrolowanie  przedsigbiorcow  prowadzacych  dziatalno§¢  gospodarczg
w zakresie przewozu 0s6b taksowka pod wzgledem zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z udzielong
licencja,

¢) aktualizacja CEiDG o wydane licencje.
6) z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

a) prowadzenie spraw wynikajagcych zustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (wydawanie zezwolen, naliczanie oplat, wydawanie decyzji o wygasnigciu badz cofnigciu
zezwolenia);

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydanymi zezwoleniami;
¢) aktualizacja CEiDG o wydane zezwolenia;

d) wspolpraca z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom z Miejska
Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Referatem Finansowym.

§ 28. Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku ds. o$wiaty i spraw spotecznych naleza, m. in.:
1) sprawy merytoryczne, administracyjne i organizacyjne oswiaty, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja placowek
o$wiatowych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora placoéwki oswiatowej, jego powotywania i odwolywania;

¢) opracowywanie planu sieci przedszkoli i szkét;

d) wspomaganie i koordynowanie dziatan dyrektoréw placéwek o$wiatowych w zakresie realizacji ich
zadan statutowych;

e) opiniowanie arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych oraz zmian do nich wprowadzanych
w trakcie roku szkolnego i przedktadanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi;

f) sprawowanie nadzoru nad organizacja przygotowania naboru do szkét i przedszkoli;

g) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 - 18 lat
zamieszkalg na terenie Miasta;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkot;

i) przeprowadzanie procedury egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu;

j) koordynowanie i organizowanie szkoler, zebraf inarad dla dyrektoréw placéwek oswiatowych;
prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych;

k) przygotowywanie oceny dyrektora placowki oswiatowej;
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1) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagrdd i wyrdznien dla dyrektoréw i pracownikéw obstugiwanych
placéwek o$wiatowych;

m) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia lub odwotania wicedyrektora placéwki oswiatowej;
n) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu o$wiaty;

0) wspdtpraca z Kuratorium Os$wiaty; '

p) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw dotyczacych o§wiaty i wychowania;

q) realizacja rzadowych programow z zakresu o§wiaty i wychowania;

r) przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw wspierajacych programy rozwoju
szkot i podnoszenie jako$ci $wiadczenia ustug w placéwkach o§wiatowych;

s) prowadzenie zbioru bazy danych SIO;
t) analiza prawidtowosci naliczania subwencji o§wiatowej;
u) udziat w przygotowaniu planu finansowego szkoét i placowek oswiatowych;

v) wykonywanie zadaf zwigzanych z organizowaniem i dofinansowaniem Kksztalcenia i doksztatcania
nauczycieli.

w) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkotami i placéwkami niepublicznymi;

X) opracowywanie  porozumiefi ~ zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego  w sprawie
wspétinansowania zadafh o§wiatowych oraz merytoryczne ich rozliczanie;

y) wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie udzielania dotacji dla szkét i przedszkoli
niepublicznych dziatajacych na terenie Miasta Sejny;

z) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym poprawno$ci naliczenia optat za dzieci zamieszkujace na
terenie Miasta Sejny, a uczgszczajace do przedszkoli na terenie innych gmin;

aa) sporzadzanie projektéw uchwat w zakresie spraw oswiatowych;
32) pozostale zadania m. in:

1) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie realizacji ustawowych zadad oraz
przekazanych do realizacji na zasadach odrebnych,

2) w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 :

a) prowadzenie rejestréw ztobkéw iklubéw dziecigcych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie danego
podmiotu do rejestru,

b) opracowanie decyzji administracyjnych w przedmiocie odmowy wpisu do rejestru,

¢) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw, z ktérymi zawarto umowy o $wiadczenie ushug,

d) przygotowanie projektéw uchwat z zakresu zadan realizowanych w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3,
3) z zakresu turystyki:

a) prowadzenie ewidencji pél biwakowych oraz ewidencji obiektéw, w ktérych moga byé $wiadczone
ustugi hotelarskie,

b) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania turystyki w Miescie;
) promocja turystyczna miasta;

d) wspétpraca z instytucjami, organizacjami, przedsiebiorcami, osobami fizycznymi, prawnymi w sprawach
promocji i rozwoju turystyki;

e) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej i wypozyczalni roweréw lub w przypadku powierzenia
tego zadania podmiotowi zewngtrznemu sprawowanie nadzoru nad realizacja zadania, wtym
gromadzenie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych;

4) koordynowanie i upowszechnianie dziatalnosci organizacji i stowarzyszen kultury fizycznej;
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5) wspoéldzialanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej;

5) biezaca analiza materiatéw dotyczacych programéw skierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego
w celu pozyskania dostepnych srodkéw zewnetrznych w zakresie zadan wykonywanych przez stanowisko;

6) przygotowanie dokumentéw zwiazanych z aplikacjg o $rodki zewnetrzne dotyczace zadan wykonywanych
na stanowisku, wtym wyszukiwanie informacji o zrédtach iwarunkach pozyskiwania $rodkéw
finansowych krajowych i zagranicznych, przygotowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie,
sporzadzanie wnioskéw o ptatnos$é, prowadzenie sprawozdawczosci oraz innych niezbednych zadan dla
projektow wspdtfinansowanych ze Srodkdéw zewnetrznych, realizowanych przez stanowisko wynikajacych
z podpisanych uméw o dofinansowanie.

§ 29. Do zadan Petnomocnika Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
3) opracowywanie i biezaca aktualizacja planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
4) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych;
5) wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa;
6) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisé6w o ochronie informacji niejawnych;

7) dokonywanie przegladu stanowisk oraz aktualizacja wykazu stanowisk i oséb dopuszczonych do informacji
niejawnych;

8) wspolpraca z wlasciwa delegaturg Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego;
10) prowadzenie ewidencji dokumentacji niejawne; .
11) w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego, m.in.:

a) opracowanie i aktualizacja procedur bezpieczenstwa wcelu ochrony systeméw  isieci
teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne;

b) nadzorowanie znajomosci procedur bezpieczenstwa przez wszystkich uzytkownikéw systemu lub sieci
teleinformatycznej;

¢) prowadzenie biezacej kontroli zabezpieczen oraz zgodnosci funkcjonowania systemu ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa,

d) prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla pracownikéw Urzedu;

§ 31. Gléwnym zadaniem Inspektora Ochrony Danych jest zapewnienie przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, o0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace S$wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty:

- zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;
- analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania;

- informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan.
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¢) udzielanie na zgdanie zaleceni co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO:

- wskazywanie potrzeby przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;
- metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;

- wskazywanie potrzeby przeprowadzenia wewnetrznej oceny lub zlecenia ja podmiotowi zewnetrznemu,
zabezpieczen (w tym $rodkéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych do lagodzenia wszelkich
zagrozen praw i intereséw oséb, ktérych dane dotycza;

- prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodnosci jej wynikéw z RODO
d) wspdipraca z organem nadzorczym;

e) pelnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym -zuprzednimi konsultacjami, oktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 32. Obstluga prawna $wiadczona w Urzgdzie polega na udzielaniu opinii iporad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa, a w szczegolnosci:

1) opiniowaniu projektéw uchwat Rady izarzadzefi Burmistrza, przygotowywanych przez komorki
organizacyjne lub jednostki organizacyjne gminy;

2) opiniowaniu projektéw uméw i innych czynnosci cywilno-prawnych;

3) opiniowaniu opracowanych przez wiasciwe komorki organizacyjne projektéw decyzji, postanowien
i innych dokumentéw rodzacych skutki finansowe;

4) sporzadzaniu opinii prawnych;
5) sporzadzaniu pism procesowych;

6) wspdtdziataniu z wiasciwymi komérkami organizacyjnym w udzielaniu wyjasnieni i interpretacji w zakresie
obowigzujacych przepiséw prawa dotyczacych dziatania Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

7) obstudze prawnej w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci;

8) reprezentowaniu Miasta (Burmistrza) przed sadami, organami $cigania lub innymi organami
w postgpowaniu, w ktérym bierze udziat Miasto (Burmistrz);

9) prowadzeniu korespondencji z sadami, organami Scigania, organami administracji publicznej, kancelariami
prawnymi oraz petentami Urzedu;

10) opracowywaniu pism w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym;
11) udziale w posiedzeniach organéw gminy;
12) analizowaniu zmian i informowaniu o zmianie w obowigzujacym stanie prawnym;
13) analizowaniu obowigzujacego orzecznictwa.
§ 33. Archiwum zaktadowe:

1) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie wiasciwego
przygotowania przekazywanych akt do Archiwum Zaktadowego;

2) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy;

3) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych akt, prowadzenie ich ewidencji oraz ich udostepnianie;

4) uzyskiwanie zgody wiasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji nie archiwalnej (akt
kategorii ,,B ™), udziat w komisyjnym ich brakowaniu;

5) przygotowanie materiatéw archiwalnych kategorii ,,A ” do przekazania iudziat wich przekazaniu do
wiasciwego archiwum pafistwowego;

6) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;
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7) porzadkowanie ~ przechowywanej  dokumentacji  przyjgtej wlatach  wczesniejszych — w stanie
nieuporzadkowanym;

8) wycofanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego i stanu dokumentacji archiwalne;j,

Rozdziat 7.
Zasady obslugi interesantow

§ 34. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w Urzgdzie w terminach okreslonych w Kodeksie
Postegpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Czynnoséci biurowe 1ikancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzagdzeniami Burmistrza.

3. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

4. Pracownicy majg obowigzek obstugiwaé interesantéw bez niepotrzebnej zwioki, uprzejmie i szybko,
udziela¢ im wyczerpujacych informacji i wyjasnien, a sprawy zatatwia¢ w sposéb wnikliwy.

5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

6. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wplywajgcych do
Urzedu.

§ 35. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy iwyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow;

2) rozstrzygania spraw na miejscu, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie lub okreslenia terminu zatatwiania
sprawy;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej lub
telefonicznej.

3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli.

§ 36. 1. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godz. od 10% do 16%.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow we
wszystkich sprawach kazdego dnia w ramach mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia
pracy Urzedu.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism i dokument6w

§ 37. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, dyspozycje, regulaminy, obwieszczenia, pisma ogoélne;
2) pisma i wystapienia zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Miasta;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej;
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5) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

6) urnowy i dokumenty przetargowe;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sagdami i organami administracji publicznej;
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) pisma zawierajace odpowiedzi na skargi i postulaty mieszkancow;

10) odpowiedzi na wystapienia i wnioski pokontrolne;

11) czynnodci z zakresu prawa pracy podejmowane wobec pracownikéw Urzedu i dyrektoréw miejskich
jednostek organizacyjnych;

12) wnioski o nadanie odznaczen;
13) wnioski o urlopy bezptatne.
14) inne pisma indywidualne zastrzezone na mocy ustaw.

§38.1. W przypadku nieobecnosci Burmistrza wramach udzielonych upowaznieri korespondencje
podpisuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja wszystkie pisma zwigzane zzakresem dziatania
komorki organizacyjnej w sprawach, do ktérych zatatwienia zostali upowaznieni przez Burmistrza.

3. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadas,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 39. 1. Za stron¢ formalng i merytoryczng przygotowanych dokumentéw odpowiadaja kierownicy oraz
wyznaczeni przez nich do zatatwienia sprawy pracownicy.

2. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie jakiegokolwiek dokumentu zobowiazana jest na kazdym
egzemplarzu umiesci¢ w lewym dolnym rogu komputerowa adnotacje: ,,Sporzadzi: imie i nazwisko" oraz
bezposredni nr telefonu, a nastepnie wlasnorgcznie podpisa¢ sie wraz z data zlozenia podpisu.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych parafuja swym podpisem i pieczecia dokumenty przygotowane do
podpisu przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

4. Umowy lub dokumenty, na mocy ktorych powstaja zobowigzania pienigzne obcigzajace budzet Miasta,
przed przedlozeniem ich do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi, winny by¢
uzgodnione i zaparafowane przez Skarbnika.

5. Umowy lub dokumenty, ktérych sporzadzenie z uwagi na wage i zawitosé sprawy wymagaja konsultacji
prawnej, przed przediozeniem ich do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi, winny by¢
zaparafowane przez radce prawnego lub adwokata.

§ 40. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla »Instrukcja obiegu, finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miasta Sejny".

Rozdzial 9.
Zasady dzialalnoSci kontrolnej

§ 41. 1. Kontrola wewnetrzna jest prowadzona dla zbadania prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci
dziatan na poszczeg6lnych stanowiskach pracy oraz w poszczegdlnych Miejskich jednostkach organizacyijnych,

w szczegOlnosci pod wzgledem: zgodnosci dziatania z obowiazujacym prawem, celowosci, gospodarnosci
i rzetelnosci.

2.Celem kontroli jest ustalanie przyczyn iskutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie o0séb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidfowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 42. 1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) komisja rewizyjna we wszystkich sprawach zleconych przez Rad¢ oraz na podstawie planu pracy - na
zasadach okreslonych w Statucie Miasta;
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2) Burmistrz w zakresie obejmujgcym catoksztalt zadan Miasta;

3) z urzedu lub na polecenie Burmistrza - Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz, w merytorycznym zakresie
realizacji zadan; Skarbnik w zakresie finansowym,;

4) kierownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych w stosunku do swoich podwtadnych.
2. Burmistrz moze zleci¢ wykonanie kontroli innym osobom na podstawie odrgbnych uméw.
§ 43. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerng czg$¢ dzialalnosci poszczegblnych komorek
organizacyjnych;

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci kontrolowanej
komorki organizacyjnej, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania;
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku;

5) sprawdzajace (nastgpne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegélnosci majgce na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej
komorki organizacyjne;j.

§ 44. Kontrola moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposéb:

1) kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzefn ewidencyjnych isprawozdan
w zakresie zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami okre$lajacymi sposéb sporzadzania, akceptowania,
kontroli i konfrontacji dokument6éw jak i opracowania sprawozdawczosci;

2) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtowos$ci dziatan arytmetycznych zawartych w dokumentach
i sprawozdaniach;

3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci operacji gospodarczych
z trescig badanych dokumentow i obowigzujacymi przepisami.

§ 45. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanego podmiotu oraz rzetelne jego udokumentowanie.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg by<¢
wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 46. 1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badZ na zlecenie w spos6b
wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli informuje kontrolowanego o terminie kontroli ustnie lub
pisemnie.

3. Kontrolowani przedstawiaja zadane dokumenty i udzielaja wyjasnien. Dokumentacja powinna by¢ tak
prowadzona przez pracownika, aby mégt on bez zbednej zwloki okaza¢ zadane dokumenty, korespondencje
i inne materiaty zawigzane z kontrola.

4. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie lub w miejskiej
jednostce organizacyjnej.

§ 47. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig¢, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komérki organizacyjnej;
2) imie¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych;
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4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ inazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko, lub notatke¢ o odmowie podpisania protokotu zpodaniem

przyczyn odmowy;
9) wnioski i zalecenia co do sposobu i terminu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Protok¢t sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje kontrolowany podmiot,
drugi egzemplarz Burmistrz, trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

4. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktérej kontrolujacy
i kontrolowany podlega.

5. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

6. Protokoty, notatki z kontroli wewngtrznych i protokoly zkontroli zewnetrznych (prowadzonych przez
zewngtrzne organy kontroli) w jednym egzemplarzu przechowuje si¢ w Referacie Organizacyjnym.

Rozdziat 10.
Zasady i tryb post¢powania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 48. 1. Projekty aktéw prawnych uchwalanych przez Rade przygotowuja wlasciwe komérki organizacyjne
i miejskie jednostki organizacyjne.

2. Kazdy projekt uchwaty musi by¢ uzgodniony i zaparafowany przez radce prawnego.

3.Jezeli zapisy ujgte w projekcie uchwaty powodujg skutki finansowe, musi byé on uzgodniony
i zaparafowany przez Skarbnika.

4. Kazdy projekt uchwaty zawiera uzasadnienie wraz z czytelnym podpisem osoby przygotowujacej projekt
aktu oraz podpisem kierownika referatu.

§ 49. 1. Po uzyskaniu stosownych opinii projekty uchwat sktadane s na stanowisku ds. obstugi Rady, ktére
nastgpnie przedktada je Burmistrzowi do akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, projekty uchwat
skladane sg do Rady celem umieszczenia ich w porzadku obrad na najblizszej sesji Rady.

2. Uchwaly Rady po ich uchwaleniu kierowane sa do whasciwych komérek organizacyjnych. Potwierdzenie
odbioru uchwaty odbywa si¢ w rejestrze uchwat.

§ 50. 1. Projekty uchwat Rady powinny by¢ przygotowane co najmniej na 10 dni przed planowanym
terminem sesji.

2. Projekty aktéw prawnych sporzadzane sa w formie papierowej oraz:
- na nosniku elektronicznym lub przestane w formie elektronicznej na stanowisko ds. obstugi Rady.

§ 51. 1. Burmistrz, na podstawie przepiséw okreslajacych jego kompetencje, jak réwniez w celu wykonania
uchwat Rady, wydaje zarzadzenia.

2. Burmistrz moze wydawa¢ w formie zarzadzen przepisy porzadkowe w sprawie nie cierpigcej zwtoki,
ktore podlegaja zatwierdzeniu przez Rade na najblizszej sesji.

§ 52. 1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza przygotowuja wiasciwe komorki
organizacyjne i miejskie jednostki organizacyjne.

2. Projekty zarzadzen powinny byé uzgodnione i zaparafowane przez radc¢ prawnego oraz podpisane przez
osobg sporzadzajaca.

3. Jezeli zapisy ujete w projekcie zarzadzenia powoduja skutki finansowe, musi byé on uzgodniony
i zaparafowany przez Skarbnika.
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4, Zarzadzenia wydawane przez Burmistrza numeruje si¢ kolejnym numerem tamanym przez rok.
5. Po uzyskaniu stosownych opinii projekty zarzadzen przedktadane sa do podpisu.

§ 53. 1. Jezeli na podstawie istniejacego podziatu kompetencji nie jest mozliwe ustalenie, kto odpowiada za
przygotowanie potrzebnego projektu uchwaly lub zarzadzenia, odpowiedzialnego wyznacza Burmistrz lub
Sekretarz.

2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty lub zarzadzenia wymaga udzialu w tym przedsigwzigciu wigcej
niz jednej komorki organizacyjnej lub miejskich jednostek organizacyjnych, Burmistrz lub Sekretarz wyznacza
koordynatora prac odpowiedzialnego za to zadanie.

§ 54. Redagowanie projektéw uchwat i zarzadzen winno odbywac si¢ przy zastosowaniu ogélnie przyjetych
zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i numeracji przepiséw prawnych.

§ 55. 1. Przepisy gminne wymagajace publikacji oglasza si¢ w Dzienniku Urzgdowym Wojewo6dztwa
Podlaskiego, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach ogloszef w Urzedzie. '

2. Przepisy gminne wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Podlaskiego, z dniem powzigcia lub innym wskazanym jako data wejscia w zycie.

§ 56. Uchwaly Rady oraz zarzadzenia Burmistrza podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§ 57. Referat Organizacyjny prowadzi zbidr przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu.

Rozdziatl 11.
Postanowienia koncowe

§ 58. Prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 59. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 60. Integralng cze$cig Regulaminu jest zatacznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Sejny oraz
zalgcznik Nr 2 - Struktura stanowisk w Urzedzie Miasta Sejny.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 160/2024

Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE MIASTA SEINY

: Bezposredni
Lp. Komérki organizacyjne Stanowiska pracy Etat nadzbr
BURMISTRZ 1 Rada Miasta
. . ZASTEPCA BURMISTRZA 1 Burmistrz
1 Kierownictwo
Urzedu SEKRETARZ 1 Burmistrz
SKARBNIK 1 Burmistrz
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji 1
Stanowisko ds. obstugi rady i archiwum 1
Stanowisko ds. obstugi kadr i ptac 1
: Gt : Sekretarz
. ad - d 1
RééEérat Digantzanyfiny :tanow?sl;o js a mfx:lstmcyjno go.spo. arc‘zych - _
2 . . tanowisko ds. wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi i
i Spraw Obywatelskich rozwigzywania probleméw alkoholowych :
(Znak: OSO) : : ——
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;j i spraw 12
wojskowych
Robotnik 1
Goniec 12
Pomoc administracyjna 1
Skarbnik !
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j 2 Skarhnik
Stanowisko ds. finansowo- ksiegowych 1
3 Referat Finansowy (Znak: [Stanowisko ds. ksiggowosci o§wiatowej 1
FN) Stanowisko ds. wymiaru, optat lokalnych i optat za odpady 1
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, optat lokalnych i optat za odpady 1
Pomoc administracyjna 2
Kierownik 1 Zastapca
Burmistrza
Referat Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami 1
4 Rozwoju Przestrzennego . ; e -
i Gospodarczego Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych 1
(Znak: RPG) Stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych 1
Stanowisko ds. ochrony srodowiska 1
Stanowisko ds. komunalnych 1 Kierownik
Stanowisko ds. lokalowych 1
Pomoc administracyjna 2
5 0$ Samodzielne stanowisko ds. oswiaty 1 Burmistrz
Kierownik 1 Bunmistrz
6 Urzad Stanu Cywilnego i i
[Zastgpca Kierownika 1 Kierownik
7 Bil Petnomocnik Informacji Niejawnych 1/5 Bummistrz
8 10D Inspektor Ochrony Danych 1 Burmistrz
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