ZARZADZENIE NR 36/2018
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 19 lutego 2018 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22017 r., poz. 1875 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Sejny stanowigcym zalgcznik
nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1/2017 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Sejny zmienionym Zarzgdzeniem Nr47/2017
Burmistrza Miasta Sejny z dnia 28 kwietnia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta Sejny wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. W §12 ust. 4 pkt 6 otrzymuje brzmienie: ,,Referat Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego
(znak: RPG)” , pkt 7 otrzymuje brzmienie: ,,Referat O$wiaty, Kultury i Spraw Spotecznych” (znak:
OK).

2. W §19 ust. 5 otrzymuje brzmienie: ,,Burmistrz nadzoruje dziatalnosé nastepujacych komorek
organizacujnych:
1) Referat Oswiaty, Kultury i Spraw Spotecznych
2) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji
4) Obstuga Prawna”.

3. W §20 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnoéé
Referatu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego™.

4. W §25 w ust. 2 pkt. 1 dodaje sie:

1) lit. tt w brzmieniu: ,,sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym poprawnosci naliczenia optat za
dzieci zamieszkujgce na terenie Miasta, a uczeszczajace do przedszkoli i szkét na terenie innych
gmin”’;

2) lit. uvu w brzmieniu: ,,prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem pomocy o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie miasta”;

3) lit. ww w brzmieniu: ,,prowadzenie zbioru bazy danych SIO”;

4) lit. yy w brzmieniu: ,,prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
pracownikéw miodocianych”.

5.W §26 wust. 1otrzymuje brzmienie: ,Do zadan Referatu Rozwoju Przestrzennego
i Gospodarczego nalezy m. in.:

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

a) inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowania strategii rozwoju Miasta,

b) przygotowanie propozycji kierunkéw strategii rozwoju Miasta z wykorzystaniem mozliwosci
zewnetrznego dofinansowania zadan wiasnych,

¢) monitoring i sprawozdawczo$¢ dotyczaca realizacji strategii rozwoju Miasta,
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d) sporzadzanie biezacych oraz okresowych analiz iocen rozwoju spoleczno-gospodarczego
Miasta,

e) wspblpraca zkomoérkami organizacyjnymi Urzedu, zsamorzadem wojewodztwa, powiatu,
sgsiednimi gminami, miastami partnerskimi oraz innymi partnerami w zakresie realizacji
opracowywanej lub przyjetej strategii rozwoju,

2) promocja gospodarcza i inwestycyjna Miasta;
3) koordynowanie we wspdipracy z pelnomocnikiem ds. rewitalizacji prac zwigzanych z Gminnym

Programem Rewitalizacji Miasta Sejny;

4)koordynacja prac nad projektami inwestycyjnymi wspétfinansowanymi z europejskich

i krajowych $rodkéw pomocowych, w tym w szczegolnosei:

a) wyszukiwanie informacji o zrédiach iwarunkach pozyskiwania S$rodkéw finansowych
krajowych i zagranicznych, ze szczegélnym uwzglgdnieniem programéw pomocowych
i funduszy strukturalnych Unii Europejskiej na zadania inwestycyjne;

b) przygotowywanie iskladanie wnioskéw o dofinansowanie z zewngtrznych funduszy

pomocowych oraz koordynowanie czynnosci na kazdym etapie realizacji dofinansowywanego
zadania inwestycyjnego wraz z rozliczeniem koficowym efektéw rzeczowo- finansowych;

¢) sporzadzanie wnioskéw o platno$é, prowadzenie sprawozdawczosei oraz innych niezbgdnych
zadad inwestycyjnych dla projektéw wspéifinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych,
realizowanych przez referat wynikajacych z podpisanych uméw o dofinansowanie;

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

e) analiza przedsiewzieé proponowanych do realizacji przez komorki i jednostki organizacyjne
Miasta pod katem mozliwosci ich wspéifinansowania z funduszy europejskich i krajowych,
w tym pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych;

f) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi izwigzkami miedzygminnymi w zakresie
wykorzystania programéw pomocowych do realizacji zadan Miasta;

g) wspbtpraca z instytucjami zarzadzajacymi lub wdrazajgcymi programy finansowane
z funduszy krajowych i europejskich.

5) okreslanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych Miasta z uwzglgdnieniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb;

6) przygotowanie kosztéw planowanych inwestycji do projektu budzetu na dany rok;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem, wykonaniem i rozliczeniem
zadan inwestycyjnych i remontowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie zadania inwestycyjnego lub remontowego od fazy projektowej do jego
wykonania i koficowego odbioru:

- koordynacja spraw zwigzanych z uzyskaniem projektéw technicznych,
- uzyskanie niezbednych decyzji administracyjnych i pozwolei na wykonanie robot,

- przeprowadzanie procedur wyboru inspektora madzoru inwestorskiego oraz wykonawcy
robét lub ustug zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych,

- nadzdr i koordynacja realizacji zadania inwestycyjnego lub remontowego,

-udziat wodbiorze zadania inwestycyjnego oraz wprzegladach gwarancyjnych
i pogwarancyjnych;
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- sporzadzanie stosownych dokumentéw do przekazania inwestycji w uzytkowanie;

- gromadzenie danych finansowych, rzeczowych, technicznych zrealizowanych zadan
inwestycyjnych;
- wspdtdziatanie  zreferatami ijednostkami  organizacyjnymi Miasta  w zakresie

opracowywania projektéw i przygotowania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze srodkow
pozabudzetowych;

8) w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym:

a) prowadzenie 1ikoordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektu studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz aktualizacja studium;

b) dokonywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystgpienia do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego istopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan
z ustaleniami studium, ustalanie niezbgdnego zakresu prac planistycznych, przygotowanie
materialéw geodezyjnych niezbednych do sporzadzenia planu;

¢) prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzeniem projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;

d) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium lub planu zagospodarowania przestrzennego;

e) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie 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 zustawy o planowaniu izagospodarowaniu
przestrzennym,

h) wspélpraca z inwestorami poprzez udzielanie informacji dotyczacych warunkéw realizacji
zamierzonych inwestycji pod katem zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego;

9) organizowanie pracy, ftrybu dzialania iposiedzen miejskiej komisji urbanistyczno-
architektonicznej,

10) przygotowanie projektéw uchwat z zakresu ustalenia zasad i warunkéw sytuowania obiektow
malej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen reklamowych oraz ogrodzefi, ich gabarytow,
standardéw jako$ciowych oraz rodzajéw materialéw budowlanych z jakich mogg by¢ wykonane,
a takze prowadzenie procedury ich sporzadzania;

11) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze . sprzedaza ioddawaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci osobom fizycznym iprawnym wdrodze 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 nieruchomos$ci w dzierzawg, najem,
uzytkowanie, uzyczenie wraz z przygotowaniem projektow umow,

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

e) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntéw stanowigcych wiasno$¢ gminy na grunty
stanowigce wiasno$é lub bedace w uzytkowaniu wieczystym oséb fizycznych i prawnych,

f) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania darowizny nieruchomosci na rzecz Skarbu
Panistwa lub jednostek samorzgdu terytorialnego,
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g) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci gminnych ograniczonymi
prawami rzeczowymi — stuzebnosci gruntowe, stuzebnosci przesyhu,

h) prowadzenie spraw w zakresie wnoszenia wkladu niepieni¢znego (aport) do spotek,
i) prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu przystugujacym gminie,

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

k) prowadzenie spraw zwigzanych znaliczeniem i aktualizacja oplaty rocznej =z tytutu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

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

m) prowadzenie postepowan w sprawie zastosowania umorzenia wcatosci Ilub w czgscei,
roztozenia na raty lub odroczenia terminu platnosci naleznosci pienigznych o charakterze
cywilnoprawnym ztytulu dzierzawy, uzytkowania wieczystego itrwatego zarzadu
nieruchomosci gminnych oraz przekazywanie wtym zakresie informacji do Referatu
Finansowego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku jej podziatu, scalenia, wybudowania urzadzen infrastruktury
techniczne;j,

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

p) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomo$ci na rzecz mienia komunalnego
w drodze cywilno-prawnej,

q) prowadzenie procedury wywlaszczenia nieruchomosci w przypadku realizacji inwestycji celu .
publicznego oraz spraw wynikajacych ze zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci na rzecz
poprzedniego wilasciciela,

r) prowadzenie spraw zwiazanych z wyptata odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod
drogi publiczne gminne, kt6re z mocy prawa przeszly na wiasnos¢ gminy w trybie uzgodnien
z whascicielem oraz wedlug zasad i trybu obowiazujacych przy wywlaszczaniu nieruchomosci,

s) ptowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem nieruchomosci,
t) prowadzenie czynnosci zwiazanych z procedurg nazewnictwa ulic i placéw,

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

v) przygotowywanie wnioskéw wraz z dokumentacjg o zalozenie ksiegi wieczystej dla
nieruchomo$ci miejskiej lub dokonanie wpisu wistniejacej ksiedze wieczystej w sytuacji
nabycia nieruchomogci 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 nieruchomosciami,

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

zb) udzielanie pomocy mieszkaficom W uzyskaniu dokumentéw w zakresie uwlaszczenia lub
wywlaszczenia ich nieruchomosci,

zc) uczestnictwo na gruncie przy dokonywaniu przez geodetg okazywania granic w stosunku do
nieruchomodci sasiadujacych z dziatkami stanowigcymi wiasnos¢ Miasta.

12) w zakresie zadan zarzadey izarzagdu drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych oraz drég wewngtrznych, w tym:

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

b) utrzymanie wiadciwego stanu jezdni, chodnikow, drogowych obiektéw inzynieryjnych,
urzgdzen zabezpieczajacych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga;

c) opracowanie planéw finansowania utrzymania i ochrony drog;

d) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, umieszczenie urzadzeh obcych w pasie
drogowym, lokalizacje zjazdu z drég oraz pobieranie oplat i kar pienigznych;

¢) orzekanie o przywr6ceniu pasa drogowego do stanu poprzedniej uzytecznosci w razie jego
naruszenia,

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

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

h) prowadzenie akeji zimowego utrzymania drog;

i) utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego oraz urzadzed bezpieczefistwa ruchu
drogowego na drogach miejskich i wewnetrznych stanowigcych wiasnos$¢ Miasta,

i) wspblpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenistwa ruchu drogowego oraz innymi
zarzadcami drég na terenie miasta w zakresie: utrzymania stanu technicznego drég publicznych
i wewnetrznych, oznakowania i organizacji ruchu, utrzymania czystosci i porzadku i zimowego
utrzymania drog.

13) energia elektryczna ikonserwacja o$wietlenia ulicznego na drogach publicznych i drogach
wewnetrznych, w tym:

a) opracowywanie planéw rozbudowy, modernizacji i remontéw oswietlenia ulicznego;
b) zapewnienie biezacego funkcjonowania i konserwacji o§wietlenia ulicznego;
14) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w tym.:
a) opiniowanie i uzgadnianie rozktadéw jazdy dla przewoznikow;
b) budowa, utrzymanie i remont przystankow komunikacyjnych.
15) zadania w zakresie zaméwien publicznych:

a) koordynacja udzielania zaméwieri publicznych w Urzedzie zgodnie z ustaws prawo zamowien
publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi;

b) przygotowywanie zarzadzenn wewngtrznych Burmistrza w zakresie organizacji udzielania
zamOwien publicznych oraz powolywania komisji przetargowych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

¢) uczestnictwo ~w pracach  komisji przetargowych ~ w charakterze sekretarza komisji
w przeprowadzanych postepowaniach o udzielenie zamOwienia publicznego;
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d) sporzadzanie planu zaméwien publicznych Urzedu oraz koordynowanie ikontrole jego
aktualizowania i realizacji;
e) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych;

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

g) weryfikowanie materiatéw dotyczacych prowadzonych postepowan, m. in.  wnioskéw
o przeprowadzenie postepowania, szacunkowej warto$ci zamdowienia i sposobu sporzadzenia
przedmiotu zaméwienia przekazywanych przez referaty zlecajace przeprowadzenie
postepowania;

h) przygotowanie 1iprzeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, aw
szczegblnodci sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, publikowanie
ogloszen, sporzadzanie uméw, prowadzenie dokumentacji postgpowarl;

i) wydawanie i przyjmowanie od wykonawcow dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego;

j) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszenia skarg;
k) przygotowywanie wystapien w imieniu Miasta do urzgdu Zaméwien Publicznych;
16) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzgdowe;j:

a) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem miasta oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu miasta;

b) przydziat i zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne;
¢) pelnienie nadzoru nad dziatalno$cig zarzgdcédw nieruchomosci miejskich;
17) zarzgdzanie zasobami komunalnymi:
a) najem uzytkowych lokali komunalnych;
b) opracowywanie plandéw i harmonograméw remontéw zasobéw komunalnych;

¢) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad podmiotami gospodarujacymi lokalami gminnymi,
w tym kontrola przygotowania lokali do najmu;

d) rozliczanie nakladéw remontowych ponoszonych przez zarzadce mieniem komunalnym;

e) kontrola wydatkéw zwigzanych zutrzymaniem udzialtdéw miasta we wspdlnotach
mieszkaniowych;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem posesji miejskich przy zasobach lokalowych
miasta;

g) prowadzenie ewidencji lokalowych zasob6w miasta;

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

19) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem zryczaltowanego dodatku energetycznego,
sporzadzaniem i wydawaniem decyzji w tym zakresie;

20) utrzymanie cmentarzy wojennych i miejsc pamieci narodowe;;
21) realizacja zadaf zleconych z zakresu cmentarnictwa wojennego;

22) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w tym
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
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23) pozostate zadania:
a) tworzenie nowych i utrzymanie istniejacych terenéw zielonych 1 zadrzewien,

b) utrzymanie zieleni wpasach drogowych drég miejskich, drogach wewngtrznych
i nieruchomosciach miejskich,

¢) utrzymanie elementéw matej architektury miejskiej,

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

24) nadzdr merytoryczny nad Sp(’)%kq miejska,
25) w zakresie ochrony zwierzat, m.in.:

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

b) wydawanie zezwoler na utrzymywanie psa rasy agresywnej;
¢) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie;
d) opracowanie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi.
26) w zakresie utrzymania czystosci i porzagdku w Miescie m.in.:
a) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow;

b) przeprowadzanie kontroli czgstotliwosci oprézniania zbiornikéw bezodptywowych oraz
kontroli czestotliwosci isposobu pozbywania sig komunalnych osadéw $ciekowych
z przydomowych oczyszczalni Sciekow;

c) udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie
przewidzianym ustawg;

d) kontrolowanie przedsiebiorcow w zakresie wypeiniania obowiazkéw zawartych w udzielonych
zezwoleniach;

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

g) nadzor nad podmiotem wytonionym w drodze przetargu do odbierania i zagospodarowania
odpadéw w zakresie prawidtowosci wykonania postanowien umowy;

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

i) udzial w komisji kontrolujacej przestrzeganie przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku;

j) sporzadzanie sprawozdania rocznego z realizacjl zadan z zakresu gospodarowania odpadami;

k) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkéw whascicieli nieruchomosci okreslonych
ustawg.

27) w zakresie ochrony srodowiska m.in.:
a) sporzadzenie gminnego programu ochrony Srodowiska i jego aktualizacja;
b) sporzadzanie raportéw z wykonania programu ochrony srodowiska;

¢) prowadzenie w formie elektroniczne]j publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach,
zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie;

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

f) wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich
dziatan, jezeli kontrolowany przedmiot narusza przepisy o ochronie srodowiska;

g) gospodarowanie Srodkami z tytutu optat i kar za korzystanie ze $rodowiska oraz sporzadzanie
stosownej sprawozdawczosci;

h) prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej mieszkancow Miasta;

28) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia oraz inne
zadania okreslone ustaws o udostgpnianiu informacji o §rodowisku ijego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

29) w zakresie ochrony przyrody m.in.:
a) wydawanie zezwolefi na usuniecie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci;
b) wymierzanie kar pienigznych przewidzianych w ustawie o ochronie przyrody.
30) w zakresie gospodarki odpadami m.in.:
a) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

b) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw do ich usuniecia zmiejsc
sktadowania do tego nie przeznaczonych,

¢) prowadzenie postepowan zwigzanych z utylizacjg azbestu.
31) w zakresie rolnictwa m.in.:

a) wspblpraca ze stuzbg doradcza 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,

c) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym w sprawie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych, w tym wscieklizny;

d) organizacja odbioru padtych zwierzat;

e) przyjmowanie irozpropagowywanie informacji o pojawianiu si¢ choréb, szkodnikéw
i chwastéw, wzywanie do wykonywania okre§lonych czynno$ci lub wykonanie zastgpcze,

f) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa rolnego;
g) wspblpraca z instytucjami dziatajgcymi w zakresie rolnictwa;
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.

32) udzielanie 1icofanie zezwolefi na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg Ilub
zbiorowego odprowadzania $ciekéw oraz prowadzenie elektronicznego ich rejestru;

33) analiza projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekéw;
34) informowanie mieszkaficéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia.

35) zadania wynikajace z ustawy prawo wodne:
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a) wydawanie decyzji nakazujgcej wlascicielowi gruntu, ktéry spowodowal zmiany stanu wody
na gruncie powodujace szkodliwy wplyw na grunty sgsiednie, przywrocenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzgdzen zapobiegajacych szkodom;

b) zatwierdzanie w drodze decyzji postanowien pisemnej ugody zawartej migdzy wiadcicielami
gruntéw w sprawie ustalenia zmiany stanu wody na gruntach, nie wptywajacych szkodliwie na
inne nieruchomodci lub gospodarke wodna;

¢) ustalanie optat za ushugi wodne bgdace w kompetencji burmistrza;
d) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy prawo wodne”.
6. § 27 otrzymuje brzmienie:

1. Do zakresu zadan Referatu O$wiaty, Kultury i Spraw Spotecznych nalezy m. in.:

1)z zakresu spraw merytorycznych, administracyjnych i organizacyjnych osSwiaty, aw
szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem
i likwidacja placéwek o$wiatowych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem konkursow
na stanowisko dyrektora placowki o$wiatowej, jego powolywania i odwolywania;

¢) opracowywanie planu sieci przedszkoli i szkot;

d) wspomaganie ikoordynowanie dziatan dyrektor6w placowek os$wiatowych
w zakresie realizacji ich zadan statutowych;

e) opiniowanie arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych oraz zmian do nich
wprowadzanych w trakcie roku szkolnego i przedkiadanie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi;

f) sprawowanie nadzoru nad organizacjg przygotowania przedszkolnego;

g) kontrolowanie spefniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki przez miodziez
w wieku 16 - 18 lat zamieszkata na terenie Miasta;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkdt;

i) przeprowadzanie procedury egzaminacyjnej na stopiefl nauczyciela mianowanego
oraz prowadzenie rejestru wydanych za$wiadezen o zdaniu egzaminu;

j) koordynowanie i organizowanie szkolefi, zebrafi inarad dla dyrektoréw placowek
o$wiatowych; prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych;

k) przygotowywanie oceny dyrektora placowki o$wiatowej;

1) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagréd iwyréznien dla dyrektorow
i pracownikéw obstugiwanych placéwek o$wiatowych;

m) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia lub odwolania wicedyrektora
placowki oswiatowej;

n) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu o§wiaty;

0) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw dotyczacych o$wiaty
i wychowania; §) realizacja rzadowych programéw z zakresu o$wiaty i wychowania;

p) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektow wspierajgcych
programy rozwoju szkét i podnoszenie jakodci $wiadczenia ustug w placéwkach
oswiatowych.

2) z zakresu spraw instytucji kultury, kultury fizycznej i zdrowia, w szczeglInoscei:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem iprowadzeniem dziatalnosci
kulturalnej w zakresie nalezagcym do organizatora;

b) przygotowywanie projektdw statutéw instytucji kultury;

c) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

d) przygotowywanie konkurséw na dyrektoréw miejskich instytucji kultury;

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem dyrektora instytucji kultury;

f) wspbtdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno§é w zakresie kultury fizycznej;

g) wspolpraca  zinstytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie promocji i ochrony zdrowia oraz opieki spotecznej;

h) realizacja programéw zdrowotnych Miasta Sejny;

i) wdrazanie programdéw profilaktycznych wynikajacych zcelow Narodowego
Programu Zdrowia oraz potrzeb mieszkancow;

j) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie regulaminéw przyznawania stypendiow,
nagrdd 1 wyrdznien za wybitne osiggnigcia naukowe, sportowe 1 kulturalne;

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

) wspblpraca przy organizacji imprez kulturalnych 1isportowych, ktérych
organizatorem lub wspdtorganizatorem jest Miasto Sejny;

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

n) opracowanie dokumentacji iprowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem
tytuthu Honorowego Obywatela Miasta Sejny;

3) wspdlpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji ustawowych
zadan oraz przekazanych do realizacji na zasadach odrebnych,

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

a) prowadzenie rejestréw ztobkow i klubow dziecigcych oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie danego podmiotu do rejestru,

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

c¢) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw, zktérymi zawarto umowy
o $wiadczenie ustug,

d) przygotowanie projektéw uchwat z zakresu zadan realizowanych w zakresie opieki
nad dzieémi do lat 3,

5) z zakresu turystyki:

a) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych oraz ewidencji obiektéw, w ktérych mogg
by¢ $wiadczone ustugi hotelarskie,

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

d) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami, przedsigbiorcami, osobami fizycznymi,
prawnymi w sprawach promocji i rozwoju turystyki;
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e) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej i wypozyczalni roweréw lub
w przypadku powierzenia tego zadania podmiotowi zewngtrznemu sprawowanie
nadzoru nad realizacja zadania, w tym gromadzenie i aktualizowanie materiatow
informacyjnych;
6) biezaca analiza materiatow dotyczacych programéw skierowanych do jednostek samorzadu
terytorialnego w celu pozyskania dostgpnych $rodkéw w zakresie zadan wykonywanych
w referacie:

a) przygotowanie dokumentow zwiazanych z aplikacja o Srodki zewngtrzne dotyczace
zadan wykonywanych w referacie, wtym wyszukiwanie informacji o Zrédiach
i warunkach pozyskiwania S$rodkow finansowych krajowych i zagranicznych,
przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie, sporzadzanie wnioskow

o platno$¢, prowadzenie sprawozdawczosci oraz innych niezbednych zadan dla
projektéw wspotfinansowanych ze érodkéw zewnetrznych, realizowanych przez
referat wynikajgcych z podpisanych umoéw o dofinansowanie;

7) z zakresu rozwigzywania probleméw alkoholowych:

a) realizacja  zadan wynikajacych ~ zustawy 0 wychowaniu W trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi;

b) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;
¢) wspotpraca z Miejska Komisja Rozwiagzywania Problemow Alkoholowych;
8) z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi m.in.:

a) opracowanie programu Wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oOraz innymi
podmiotami, oktérych mowa W art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie;

b) przygotowywanie i prowadzenie otwartych konkurséw ofert na wykonanie zadaf
wilasnych Miasta dla podmiotow dzialajacych W oparciu o przepisy ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie;

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

d) przygotowanie sprawozdania Zz realizacji programu wspoipracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa W art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

¢) biezaca wspoipraca z organizacjami pozarzgdowymi.
9) przeprowadzanie konsultacji spotecznych.
2. Kierownik Referatu pelni bezposredni nadzor nad placéwkami oswiatowymi pedlegtymi
miastu, miejskimi instytucjami kultury i Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Sejnach”.
7.§ 28 otrzymuje brzmienie: Do =zakresu zadan Referatu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich nalezy m.in.:
1) w zakresie spraw organizacyjnych m.in.:
a) obstuga administracyjna zjazdéw, narad, konferencji 1 zebran;
b) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza;
c) przygotowywanie projektow upowaznienn i pelnomocnictw dla pracownikow Urzgdu
i dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych;
d) prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami maj gtkowymi skladanymi przez
zobowigzanych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych;
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e) prowadzenie centralnego rejestru skarg iwnioskéw (organizacja, przyjmowanie
i ewidencjonowanie);

f) prowadzenie dokumentacji ze wspoétdziatania z postami, jednostkami pomocniczymi Miasta,
organizacjami politycznymi, spotecznymi i zawodowymi;

g) opracowanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;
h) prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego;

i) prowadzenie zbioru iewidencji uchwat Rady iprzekazywanie do realizacji komoérkom
organizacyjnym oraz jednostkom organizacyjnym Miasta;

j) prowadzenie ksigzki kontroli i dokumentacji z kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j;

k) prowadzenie centralnego rejestru uméw;

1) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publiczne;j,

m) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i prowadzenie ewidencji sprawozdawczej;

n) sporzadzanie informacji miedzysesyjnej z dziatalnoéci Burmistrza;

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

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

q) wspdlpraca z innymi jednostkami w zakresie potwierdzania wywieszania réznych informacji,
obwieszczen i ogtoszen na tablicy urzedowej;

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

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

a) zamawianie iprowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych, 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;

¢) prowadzenie ksigg inwentarzowych ewidencji przedmiotach nietrwalych i przedmiotéw
nietrwatych niskocennych, w tym sporzadzanie protokotéw brakowania;

d) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych;

e) ubezpieczenie mienia;

f) prowadzenie sekretariatu, w tym:
- przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesytek,
- prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej do Urzedu oraz wychodzacej z Urzedu,
- dostarczenie korespondencji wplywajacej do Urzedu adresatom po uprzedniej dekretacii,

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

- nadzor nad pieczeciami pozostajacymi w dyspozycji sekretariatu,

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

1d: 326402C4-CAE6-4C4B-BD1A-FB738E509F5F. Podpisany Strona 122 16



- obstuga o0s6b przyjmowanych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza zgodnie Z jego
poleceniem i obowiazujacymi w tym zakresie zwyczajami;

g) administrowanie budynkiem Urzedu i dbatosé o jego otoczenie;
h) nadzér i sporzadzanie umow dotyczacych $wiadczonych ustug na rzecz Urzedu;
i) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku;
j) dekoracja budynku z okazji Swigt pafistwowych, regionalnych i innych.
3) w zakresie spraw informatycznych m.in.:
a) wdrazanie polityki bezpieczefistwa i systemu zarzadzania bezpieczefistwem informatycznym;

b) monitorowanie legalnosci uzywanych programow komputerowych przez pracownikow
Urzedu;

¢) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie bazami danych;
d) prowadzenie ewidencji os6b dopuszczonych do przetwarzania danych;

e) usuwanie awarii sieci komputerowej, sprzetu, oprogramowania;

f) wykonywanie kopii archiwalnych na nosnikach informatycznych zgromadzonych danych;

g) administrowanie systemu ePuap i elektronicznej skrzynki podawczej, EZD oraz zewnetrznych
ushug elektronicznych Urzgdu;

h) gospodarowanie sprz¢tem i siecig komputerows oraz koordynowanie zaspokajania potrzeb
urzedu w tym zakresie;

i) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych;

j) dokonywanie analizy funkcjonowania systemow informatycznych i wystgpowanie z wnioskami
na temat ich usprawnien;

k) obstuga techniczna i informatyczna systeméw informatycznych 1isprzgtu komputerowego
Urzedu; ‘

1) prowadzenie ewidencji stosowanych systemo6w i programow;
4) w zakresie spraw kadrowych m.in.:

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

- wykonywanie czynnosci zwiazanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
z pracownikami urzedu, dyrektorami miejskich jednostek organizacyjnych,

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

- prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem dyrektor6w miejskich jednostek
organizacyjnych,

- organizowanie stuzby przygotowawczej odbywanej przez osoby podejmujgce po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym;

b) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;
¢) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow oraz stazy pracowniczych;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urze¢dnicze;

¢) nadz6r nad terminowg oceng pracownikow samorzadowych,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oséb w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych;

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

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

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

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

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

e) prowadzenie rejestru, kompletowanie, sporzadzanie iprzechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy;
f) zakup i prowadzenie ewidencji wydanej odziezy i srodkéw czystosci dla pracownikéw obshugi.
6) w zakresie obshugi Rady i jej organéw m. in.:

a) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady i jej organéw przy wspélpracy
z radcg prawnym; '

b) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady, posiedzen komisji Rady, organizowanie i obstuga
narad, spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady;

¢) zapewnienie terminowego przygotowania materialéw na sesje i komisje Rady we wspélpracy
z odpowiedzialnymi merytorycznie za opracowanie pracownikami;

d) opracowywanie materiatéw z obrad sesji Rady oraz posiedzern Komisji, w szczegélnosci
poprzez sporzadzanie protokotow;

e) prowadzenie ewidencji radnych, cztonkéw komisji oraz czuwanie nad zabezpieczeniem praw
radnych;

f) prowadzenie rejestréw uchwat Rady, zapytaf, wnioskéw i interpelacji radnych;

g) prowadzenie rejestru o§wiadczen majatkowych radnych, publikowanie ich na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz przekazywanie o$wiadczen majgtkowych radnych do analizy
whasciwemu urzedowi skarbowemu;

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli, ktére wplynely do Rady oraz podejmowanie
dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

i) przekazywanie listy obecnosci radnych do Referatu Finansowego w celu wyplaty diet;

j) opracowywanie kalkulacji wydatkéw budzetowych oraz sprawozdafi zrealizacji wydatkéw
budzetowych realizowanych przez Rade;

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

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

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych, uzupelnieniem
i zmianami w sktadach osobowych Rady i jej organdw;

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

p) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem przez Rade tawnikéw sadowych;
q) przygotowywanie wybor6w soltysa;
r) prowadzenie dokumentacji i uchwat z zebran wiejskich;
s) obstuga Mtodziezowej Rady Miasta;
t) obshuga Miejskiej Rady Seniordw.
7) w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych, m.in.:

a) opracowanie, wdrozenie i biezgca aktualizacja Planu Zarzgdzania Kryzysowego w sytuacjach
szczegOlnych zagrozen;

b) planowanie i przeprowadzanie szkolen obronnych, wtym przygotowanie dokumentacji
niezbednej do przeprowadzania planowanych gier obronnych i treningdéw;

c) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej i ochrony ludnos$ci Miasta;

d) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony ludnos$ci, obrony
cywilnej oraz spraw obronnych pracownikow Urzgdu;

¢) opracowanie planu ochrony przeciwpowodziowe]j Miasta;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg $wiadczer osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony, wtym zwigzanych z uzupelnieniem potrzeb sit zbrojnych wtrybie akji
kurierskiej;

g) opracowanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej w porozumieniv z WKU w Suwatkach;

h) organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej;

i) wspétdzialanie z innymi organami w sprawie likwidacji niewypaldw;

j) wspétdziatanie z organami §cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

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

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

n) ewidencja pism zastrzezonych w dzienniku ewidencyjnym”.

8. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny otrzymuje brzmienie
zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

9. Zatagcznik Nr2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny otrzymuje brzmienie
zgodnie z zatgeznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

i
Burmistrz Miasta Sejny

Arkadiusz Adam Nowalski
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Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 36/2018

Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 19 lutego 2018 r.

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE MIASTA SEJNY

L.p. Komorki Stanowiska pracy Etat | Bezposredni
organizacyjne nadzér
BURMISTRZ 1 Rada Miasta
I Kierownictwo ZASTEPCA BURMISTRZA 1 Burmistrz
Urzgdu SEKRETARZ 1 Burmistrz
SKARBNIK 1 Burmistrz
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum 1
Stanowisko ds. obstugi rady 1
2. Referat Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obromy | 1
Organizacyjny cywilnej ;
i Spraw Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych 1 Sekretarz
Obywatelskich
Konserwator 1
Robotnik gospodarczy 1
Pomoc administracyjna 1
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 2
Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych 2
Referat Stanowisko ds. wymiaru podatkowego, opfat lokalnychi [ 1
3. Finansowy optat za odpady Skarbnik
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, oplat| 1
lokalnych i oplat za odpady
Pomoc administracyjna 1
Kierownik 1 Burmistrz
Referat Rozwoju | Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami 1
4. Przestrzennego Stanowisko ds. inwestycji i zamowieri publicznych 1 Kierownik
i Gospodarczego | Stanowisko ds. ochrony $rodowiska 1 Referatu
Stanowisko ds. komunalnych 1
Pomoc administracyjna 1
Kierownik 1 Burmistrz
Referat Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych, 1
5. Oswiaty, Kultury | wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i Kierownik
i Spraw rozwiazywania probleméw alkoholowych Referatu
Spotecznych Pomoc administracyjna 1
Kierownik 1 Burmistrz
6. Urzad Stanu Zastepca Kierownika 1 Kierownik
Cywilnego USC
Stanowisko ds. ewidencji Iudnosci i dowodéw | 1 Kierownik
osobistych UsC
7. Pelnomocnik Informacji Niejawnych 1/5 Burmistrz
8. .| Administrator Bezpieczenistwa Informaciji 1/5 Burmistrz
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