ZARZADZENIE NR 141/2018
BURMISTRZA MIASTA SEINY

z dnia 10 grudnia 2018 1.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samotzadzie gminnym (t.j. Dz U. z2016r,,
poz. 894 z péén. zm.) 7arzadzam, co nastepuje:

§ 1. I. Nadaj¢ Regutamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sejny w brzmieniu ustalonym w zalgczniku
nr [ do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 1/2017 Burmistrza Miasta Sejny zdnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminy
Organizacyjnego Urz¢du Miasta Sejny;

2) Zarzgdzenie Nr47/2017 Burmistrza Miasta Sejny zdnia 28 kwietnia 2017 r. wsprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny;

3) Zarzadzenie Nr 36/2018 Burmistrza Miasta Sejny zdnia [9 lutego 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Sejny.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dniem podpisania.

Burnfigtrz Miasta Sejny

Arkafliusz Adam Nowalski
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Zaltgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 141/2018
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 10 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU MIASTA SEJNY

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdine

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

§ 2. Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie - nalezy przez to rozumieé 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) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepeg Burmistrza Miasta Sejny;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Sejny;
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta Sejny;
8) Komdree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat tub samodzielne stanowisko w Urzedzie;
9) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjnej lub petnomocnika.

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

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.
3. Siedziba Urzedu miesci sie w Sejnach, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny.
4. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach 7% —15%.

5. Utzad Stanu Cywiinego udziela §lubéw takze w soboty, niedziele i Swigta wg indywidualnych uzgodniet
Z zainteresowanymi.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza w wykonywaniu jego zadar i kompetencji.

2. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegbinodel ustawy
zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym, akidw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza,

Statutu Miasta i niniejszego regulaminu.
3. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne wynikajace z ustaw;
2) z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone ustawami;
3) przejete przez Miasto do realizacji w drodze umowy lub porozumienia,
4y realizowane wspblnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

5) wynikajace z uchwat Rady i zarzadzei Burmistrza.
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§ 5. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami:
1) praworzgdnosei,
2) prawdy obiektywnej,
3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
4} racjonalnego gospodarowania mieniem,
5) jednoosobowego kierownictwa,

6) podzialu zadaf pomiedzy kierownictwo Urzgdu, poszezegdlne referaty istanowiska ptacy oraz
wzajemnego wspoklziatania

7) terminowego i profesjonalnego prowadzenia spraw.

2. Urzad w sposob ciggly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz poprawia
komunikacje wewnetrzna i zewnegtrzng.

§ 6. . Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzans] zjego dziatalnoscia i dziatalnodcia
organdw Miasta.

2. Udostgpnianie informacji publicznej idokumentdw urzedowych odbywa sie w oparciu o ustawe
o dostepie do informacji publicznej.

3. Podstawg informacji o dzialalnosci Urzgdu i organéw Miasta jest Biuletyn Informacji Publicznej.

4, Urzad przestizega zasad itrybow okre$lonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnodci i tajemnic prawnie chronionych.

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

2. Gospodarujgc $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w spos6b celowy i oszczedny,
dazgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw z poniesionych nakladéw poprzez dobér optymalnych metod
i srodkow sluzacych osiggnieciu zatozonych celdw.

3. Udzielanie zamoéwien publicznych odbywa sig na zasadach iw trybie okreslonym w ustawic 7z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych.

4. Przy wszysikich czynnosciach prawnych mogacych powodowac powstanie zobowigzai finansowych
Miasta, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 8. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziali czynnos$ei sfuzbowych 1indywidualne] odpowiedziainodei za wykonanie
powierzonych zadafi.

§ 9. 1. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza iSkarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje powierzonych im zadan.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych .

3.7 zastrzezeniem przepisdw szczegdlnych Burmistrz dokonuje czynnodei zzakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow 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 uchwaly.
Pozostate czynnosci wobec Burmistrza wykonuje Sekretarz Miasta. W przypadku nieobecnodci Sekretarza
czynnosci dokonuje Zastepea Burmistrza,

5. Kierownicy poszczegdlnych referatéw zarzgdzajq przydzielona im sferg zadad publiczaych Miastia, sa
bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow oraz sprawujg nadzér nad realizacjg przydzielonych
ich referatowi zadan.
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§ 10. [. Referaty isamodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajgce 2z przepiséw prawa
i wewnetrznych aktow prawnych w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

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

3, Spory kompetencyjne dla spraw bedacych wzakresie dziafania kilku komérek organizacyjnych
rozstrzyga Seleretarz,

§ 11. 1, Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kieruja sig zasadami etyki i praworzgdnosei,
adobro publiczne pezedktadaja nad interesy wiasne iswojego $rodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu
zadai iobowiazkéw, szanujs prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem
przewidzianym, jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

2. Zakres uprawniefi, obowigzkéw i odpowiedzialnoéei pracownika okreéla zakres czynnosci.

3. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$é za merytoryczng i formalng prawidtowose, legalnose
i celowodé przygotowanych przez siebie pism, dokumentdw, aktéw administracyjnych, uchwal, zarzadzen oraz
sprawozdan.

4. Przy 7mianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie prowadzonych spraw i dokumentacji.
Przekazanie nastgpuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego i odbywa sig w obecnosei bezposredniego
przefozonego. Kopie protokotu przedkiada sig do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 4.
Strukiura organizacyjna Urzedu

§12. 1. W urzedzie tworzy si¢ komorki organizacyjne funkcjonujgee jako referaty isamodzielne
stanowiska.

2. Referat isamodzielne stanowiska sa wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi zajmujacymi sig
okreslonymi redzajowo kategoriami spraw.

3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
4. W ramach struktury organizacyjnej wyréznia sig nastepujace stanowiska i obszary dziatalnosci:
[} 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 (znalk: OSO}),
8) Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC);
9) Samodzielns stanowisko pracy ds. o§wiaty i spraw spolecznych (znak: 08)
10) Samodzielne stanowisko pracy ds. kultury i dziedzictwa narodowego (znak: OK)
11} Inspektor Ochrony Danych (znak: [OD);
12} Archiwum Zakiadowe (znak: OSO);
13) Petnomocnik Informacji Niejawnych (znak: PIN),
14) Obstuga prawna;
15) Obstuga informatyczna.
§ 13. 1. Praca referatow kierujg Kierownicy.
2. Praca Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz.

3. Praca Referatu Finansowego kieruje Skarbnik.
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4. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

5. W czesie niecbecnosci Kierownika Referatu zastgpstwo pefni pracownik Referatu zgodnie z zakresem
czynnosci, z2 wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, gdzie zastgpstwo petni Zastepca Kierownika.

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

§ 14, Obstuga prawna, obsluga informatyczna, zadania stuzby BHP oraz zadania z zakresu zarzadzania
kryzysowego iobrony cywilnej dla potrzeb Urzedu mogg byé realizowane przez podmioty zewnetrzne
w ramach umow cywilneprawnych, zawarcie ktdrych zapewnia Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 15. 1. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Szczegdiowy wykaz stanowisk pracy oraz obsady etatowej w Urzedzie stanowi zalacznik Nr2do
ninigjszego regulaminu. '

3. Obsada etatowa w Urzedzie moze okresowo ulegaé zmianie, wszczegdlnodei na stanowiskach
pomocniczych i obstugi w zwigzku z aktywizacjg 0séb bezrobotnych w ramach umdéw z Powiatem Sejnefiskim
— Powiatowym Urzedem Pracy oraz wystepujacych potrzeb izglaszanych wnioskéw lub dotyczacych
wykonania prac sezenowych, z uwzglednieniem mozliwosei sfinansowania lub dofinansowania zatrudnienia ze

ztddet zewngtrznych.

§ 16. 1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta, Burmistrz
moze w drodze zarzadzenia powolywaé petnomocnikéw na czas niezbedny do prowadzenia okre$lonego
rodzaju spraw oraz zespoly robocze lub doradeze, jezeli zakres powierzonych zespotowi do realizacji zadan
dotyczy zakresu dziatania dwdch lub wigcej komorek organizacyjnych urzedu.

2. Powotanie zespotu lub pelnomocnika nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia Burmistrza i nie
wymaga zimiany regulaminu.

§ 17. 1. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regut zaleznosci shuzbowej. Pracownik,
itéry otrzyma polecenie stuzbowe z peminigeiem ustalongj zaleznodel stuzbowej, winien polecenie wykonaé
i zawiadomi¢ rownoczesnie swego bezposredniego przelozonego.

2. Pracownicy zatrudnieni w komérkach organizacyinych pozostaja w bezpoéredniej zaleznosci shuzbowej
od kierownika danej komdrki organizacyjnej. Kierownicy komorek orgacizacyjnych zostajg w bezposrednie]
zaleznodcei stuzbowej od nadzorujacych: Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, zgodnie
z podziatem zadaf, kompetencji i odpowiedzialnosei.

§ 18. |, Pracownicy Urzedu:

1} w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani s do
$cistego jego przestrzegania;

2) sq odpowiedzialni za gospodarke finansowa w zakresie powierzonych obowigzkéw;
3) odpowiadajg za powierzone mienie oraz za szczegolng dbalosé w sprawowaniu nad nim pieczy;

4) zobowigzani sg do rzetelnego wykorzystania mienia Urzgdu tylko do celéw shuzbowych zwiazanych
z powierzonymi im zakresami czynnodci obowigzkami,

2. Kazdy pracownik Urzgdu jest odpowiedzialny za:
1) doktadng znajomo$¢ przepiséw prawa obowiazujacych w powierzonym zakresie pracy;
2) wiadciwe stosowanie przepisow prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji i regulamindw;

3) zapewnienie formy |trybu gwarantujacego prawidlowe iszybkie zalatwianie sprawy, prawidlowe
ewidencjenowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw zarzadzen, rejestrow, spiséw spraw.

Rozdzial 5,
Zakres dzialania kierownictwa Urzedu

§ 19. 1. Burmisirz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych Miasta Sejny.

2. Do kompetenc]i Burmistrza nalezy:
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1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) powotywanie | odwolywanie Zastepcy Burmisirza;
3) wnioskewanie do Rady w sprawie powotania i odwolania Skarbnika;

4) gospodarowanie misniem komunalnym oraz sktadanie o$wiadezefi woll w imieniu Miasta w zakresie
zarzadu mieniem;

5) okreglanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

6) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
Sejny oraz pracownikéw Utrzedu oraz podejmowanie czynnosci wynikajgcych w szezegdlnodei z Kodeksu
Pracy, ustawy o pracowiikach samorzadowych oraz innych aktéw prawnych,; '

7) zatwierdzanie zakresu czynnosci 1 odpowiedzialnoset pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej Urzgdu
i miejskich jednostek organizacyjnych,

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

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

12) wykonywanie zadai dotyczacych obronnoci kraju, obrony cywilnej i zarzgdzania Kryzysowego;
13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zalaresu administracji publicznej;

14) udzielanie upowazniefi i pelnomocnictw, w tym procesowych;

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

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatne], skutecznej i efektywnej koniroli zarzadczej;

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

3. Burmistrz moze powlierzyé prowadzenie okresionych spraw w swoim imieniu Zastgpey Burmistrza,
Sekretarzowl lub Skarbnikowi.

4. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania W jego imieniu  decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

5. Burmistrz nadzoruje dziatalnodé nastepujacych komérek organizacyjnych:
1) Samodzielne stanowisko ds. odwiaty  spraw spoleczaych;
2) Samodzielne stanowisko ds. kultury i dziedzictwa narodowego;
3) Urzad Stanu Cywilnego
4) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;
5) Inspektor Ochrony Danych;
&) Obstuga Prawna;

§ 20. |. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu swoich obowigzkow izadah dziata w granicach
posiadanych petnomocnictw i upowazniefi udziefonych przez Burmistrza w drodze odrebnych zarzadzen.

2. Do zadati Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) koordynowanie dziafati i nadzér nad pracg podporzadkowarych komarek organizacyjnych ijednostek
organizacyjnych Miasta;

2) sktadanie oéwiadczen woli w sprawach majgtkowych w zakresie zarzadu mieniem na podstawie
udzielonego imiennie upowaznienia;

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje izapytania Radnych w zakresie realizowanych zadai przez
nadzorowane komorki organizacyjne;
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4) inicjowanie i nadzorowanie przygotowania materialdéw i projekiéw rozstrzygnieé dla Burmistrza oraz
projekiéw uchwat Rady w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komdrki organizacyjne;

5) reprezentowanie Miasta w czasie oficjalnych uroczystosci ispotkaf 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 powietzonych zadar;
8) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych wlasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadezej.
3. Zastgpca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ nastepujacych komérek organizacyjnych:
1) Referat Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego,

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

2. Do cbowigzkéw Sekretarza nalezy:
1) kierowarnie w imieniu Burmistrza pracg Urzedu,

2) zastgpowanie Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza w razie ich nisobecnosci lub w przypadku innych przyczyn
niemoznosci petnienia przez nich obowiagzkéw stuzbowych;

3) przygotowanie projekiéw zmian w regulaminie organizacyjnym Urzgdu oraz czuwanie nad zapewnieniem
biezacej aktualizacji wewnetrznych akiéw prawnych Urzedu (regulamindw i instrukeji) niezastrzezonych
na rzecz innych komorek;

4} rozstrzygenie sporéw kompetencyjnych pomigdzy kierownikami komérek organizacyjnyci;
5) nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

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

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

8) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie powierzonym przez Buimistrza, aw
szczegblnofei koordynowanie procesu zairudnienia, orgenizowania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, stuzby przygotowawczej, systemu oceniania oraz szkolen;

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

10) koordynowanie spraw zwigzanych z podrézami shuzbowymi, udzielaniem urlopdéw, innych dni wolnych
oraz zwolnien od pracy;

11} dekretowanie koraspondencii wplywajacej do Urzedu;
12) przyjmowanie ustnych oswiadczei ostatniej woli spadkodawcy;,

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

14} koordynowanie opracowan statutu Miasta;

15) przyjmowanie i analiza e$wiadczet majatkowych, o ktorych mowa w przepisach ustrojowych samorzgdu
terytorialnego skladanych przez pracownikéw Urzedu, kierownikdw jednostek organizacyjnych Miasta
oraz 0s6b upowaznionych de wydawania decyzji administracyjnych,

16) skladanie Radzie informacji o zlozonych odwiadczeniach majgtkowych;

17y potwierdzanie wiarygodnosei ztozonych podpisdw;

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

19) prowadzenie kontroli wewngtrznej fub uczestniczenie w sprawowaniu kontroli wewnetrznei;
20) nadzorowanie oraz zatwierdzanie projektéw uchwat Rady opracowywanych przez Referaty;

21} koordynacja dziatan zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadezej;
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22) organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw, koordynacja ich zatatwiania.

3. Sekretarz wykonuje wobec Burmistiza czynnodci zzakresu prawa pracy za wyjatkiem czynnoéei
zwigzanych z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.

4. Przy wykonywaniu swoich obowigzkéw izadaf Sekretarz dziata w granicach okresienych imiennymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

5, Sekretarz nadzoruje dzialalno$é Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 22. 1. Skarbnik jako gtéwny ksiegowy budzetu organizuje i nadzoruje biezaca dziatalnodé finansowa
Miasta.

2. Skarbnik jest jednoczesnie gléwnym ksiggowym - jednostek obshugiwanych - placéwek oswiatowych
Miasta Sejny.

3. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy:

1) kontrofowanie i nadzorowanie realizacji budzetu oraz biezace informowanie Burmisirza o zagrozZeniach
i nieprawidtowosciach zwigzanych z jego realizacja, w tym w szozegdlnosci czuwanie nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw Urzedu ,

2) nadz6r nad prawidtowa gospodarks finansows Miasta zgodnie z ocbowigzujacymi przepisami prawa oraz
uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza,

3) czuwanie nad zapewnieniem réwnowagi budzetowe;,
4) nadzo6r nad prowadzeniem ksiggowosci budzetu Miasta wedhug odrebnego planu kont,

5) przygotowanie projektu budzetu Miasta zgodnie z procedurg okreslong przez Radg w stosownej uchwale
oraz wicloletniej prognozy finansowej, a w szczegoinosci:

a) opracowywanie zatozefi i wytycznych do projektu budzetu,

b) zbieranie  1analizowanie materiatéw planistycznj/ch z poszezegblnych  komoérek i jednostek
organizacyjnych,

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

d) przygotowanie projektu uchwaly budietowej wraz z objasnieniami we wspoipracy z komérkami oraz
jednostkami organizacyjnymi Miasta,

e) sporzgdzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z prognozg kwoty dhugu,

f) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzglgdem zgodnodei z projektem budzetu oraz uchwala budZzetowg
odpowiednio projektéw planéw finansowych oraz plandw finansowych komérek 1 jednostek
organizacyjnych Miasta,

g) zawiadamianie komérek ijednostek organizacyjnych o kwotach dochodow i wydatkow ujgtych
w projekcie budzetu, uchwale budzetowej, uchwatach i zarzadzeniach Zmieniajacych budzet,

k) opracowywanie budzetu Miasta wpetnej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej oraz planu zadaf
zleconych,

6) wylonywanie budzetu, poprzez:

2) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Miasta oraz innych uchwat
budzetowych,

b} preygotowywanie we wspdlpracy zinnymi komorkami oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta
projeltéw uchwat Rady w sprawie wydatkéw, ktore nie wygasajg z uplywem roku budzetowegc,

c) biezace analizowanie realizacji budzetu Miasta,
d) koordynowanie opracowywania zbiorczych sprawozdai z wykonania budzetu 1 ich analiz, w tym:
- sprawozdan kwartalnych,

- sprawozdaf opisowych z wykonania budzetu za | pdtrocze oraz rok budzetowy,
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- sprawozdaf z wykonania wieloletniej prognozy finansowej,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosc operacji gospodarczych finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyezacych operacji gospodarczych i finansowych,

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi budzetu,

9) skladanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynnosé prawna moggca spowodowad
powstanie zobowigzad finansowych,

10) upowaznianie innych oséb do sktadania kontrasygnaty;

I1) wyznaczanie pracownikéw urzedu do przeprowadzania kontroli finansowej w urzedzie, jednostkach
organizecyjnych Miasta itd. i podatkowej w Miescie oraz sprawowanie nadzoru nad jej realizacia ,

t2) opracowywanie przepiséw wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowe}, wiym obiegu
dokumentéw finansowych;

13) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie finanséw Miasta;
14) wyionywanie czynnoscl zapewniajacych wlasciwe funkejonowanie systemu kontroli zarzgdezej.
4. Skarbnik kieruje i nadzoruje dzialalnoéé Referatu Finansowego.

Rozdzial 6.
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

§ 23. . Kierownicy komorek organizacyjnych sq bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikéw, kierujg i sprawujq nadzor nad wypelnianiem przez nich obowigzkéw stuzbowych oraz ponoszg
odpowiedzialno$¢ za pracg podlegiych komérek organizacyjnych,

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

1) zapewnianie wladciwej iterminowej realizacji zadah komérki organizacyjnej oraz przestrzegania
wlasciwych procedur administracyjnych, zasad kancelaryjnego obiegu dokumentéw oraz prawa
materialnego;

2) opracowywanie zakresu zadar kierowanej komérki organizacyinej;

3) zatwierdzanie dokumentéw, wsprawach objetych zakresem dziatania komorki, aw szczegblnosei
projektdw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze dokumentéw, kiére mogg spowodowad powstanie
zobowigzan finansowych Miasta;

4) opracowywanie planéw do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej, w czesei dotyczacej
komérki organizacyjnej oraz nadzér nad racjonalnym planowaniem, wykorzystaniem przydzielonych
Srodkéw finansowych i majatkowych;

5) nadzor nad powierzonym majatkiem shizacym do realizacii zadad komérki organizacyinej;
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan komérki;

7) nadzor nad wiasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

8) ustalanic  aktualizowanie zakreséw czynnosei, uprawniefi i odpowiedzialnoéci pracownikéw;

9) planowanie urlopéw oraz egzekwowanie ich wykorzystania, organizowanie zastepstw podezas
nieobecnosci podleglych pracownikdw:

10} podpisywanie wnioskow urlopowych podlegtym pracownikom;

11) dbatos¢ o rozwéj zawodowy podiegtych pracownikéw, aw szezegélnodci umozliwianie pracownikom
uczestniczenia w szkoleniach;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania;

13) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa materialnego i proceduralnego, instrukeji kancelaryjnej,
przepiséw BHP i ppoz., ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacii niejawnych;
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14) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtych komorkach —organizacyjnych negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkéw miedzyfudzkich oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych

na ich wystgpowanie;

15) wydawanie wimieniu Burmistrza iz jego upowaZnienia, decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do wiadciwosci komérki organizacyjnej;

16) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzgdu wcelu realizacji zadafh wymagajacych
uzgodnien;

17) organizowanie iobstugiwanie narad w sprawach zwigzanych z dziatalno$eis kierowanych komorek
organizacyjnych;

18) padpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed przediozeniem do
podpisu Burmistrzowi, Zastgpey Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi;

19) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

20) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach
nalezacych do whasciwosei komérki organizacyjnej;

21) opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajgcych z odrgbnych prazepiséw, zarzadzen i polecen
Burmistrza detyczacych dziatalnodel komérki organizacyjnej;
22) rozpatrywanie skarg i wnioskéw interesantéw oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia;

23) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej oraz sprawowarie kontroli
poprawnosci i aktualnose! informacii udostepnionych w BIP oraz na stronie infernetowej;

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

25) zglaszanie administratorowi danych osobowych whioskéw o zarejestrowanie nowych zbioréw danych
osobowych lub wprowadzenie zmian do zbioréw istnigjgcych;

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

27) wykonywanie kontroli wewnetrzne] i sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiowoéci bezposredniemu
przetozonemu,

28) wykonywanie czynnoéci zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadeze] czuwanie
nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z weryfikacja, usprawnieniem
i doskonaleniem systemu;

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

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie komdrki organizacyjnej, ktora kierujg.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja przed Burmistrzem za sprawna i zgodng z prawem
realizacje zadan.

5, Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg izarzgdzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan.

6. Kierownicy komdrek organizacyjnych isamodzielne stanowiska pracy, zgodnie 7z zakresem ¢zynnosci
sprawujg nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi Miasta.

§ 24. 1. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu wszyscy pracownicy zobowigzani sg ze sobg
wspotdziataé, w szezegolnosel w zakresie wymiany opinii, informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Do wspblnych zadan wszystkich pracownikow nalezy m.in.:

1) podejmowanie dziatafi dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celow i wykonywanie zadafi w sposob
zgodny 7 prawenm, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) przestrzeganie procedur wewngtrznyck dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
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3) dokfadna znajomosé przepiséw prawa I wewngtrznych procedur obowigzujgeych w powierzonym zakresie
czynnosci;
4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego posigpowania;

5) przestrzeganie zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji prawnie
chronionych;

6} sporzadzanie infermacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

7) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

8) przestrzeganie zasad obowiazujgcej instrukeji kancelaryjnej;

9) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

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

11) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonych spraw w terminie umoziiwiajgcym
zlozenie przez kierownika materialéw planistycznych zgodnie zterminem wynikajagcym z odrgbnej
uchwaty Rady oraz gospodarowanie przyznanymi §rodkami budzetowymi oraz ponoszenie
odpowiedzialnosei za ich prawidlowe i racjonalne wykorzystanie i rozliczanie;

12) prawidiowe wykorzystanie iterminowe rozliczanie otrzymanej oraz udzielonej dotacji wedlug
merytorycznej wlasciwosci stanowiska;

[3) opracowywanie projektow aktéw prawnych stanowionych przez Radg iBurmistrza w zakresie
realizowanych zadan oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich merytoryczng i formalng prawidtowose,
legalnosé i celowods;

14) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza z zakresu wladciwosci komdrii organizacyjnej;
15) zapewnienie dostepu do informac]i publicznej;

16) wykonywanie czynnodci zwigzanych zprzygotowaniem, przekazaniem | aktualizacia informacji
publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

17 przestrzeganie ustalonych w Urzgdzie zasad udzielania zaméwien publicznych;
18) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp;

19) wspdtdziatanie wrealizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego iOC wynikajgcych ze
szezegbinych uregulowan prawnych i opracowanych plandw;

20) sktadanie do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, w terminie 3 dni przed planowang sesja
Rady, sprawozdania miedzysesyjnego za okres, ktéry uplynat od ostatniej sesji Rady;

21) udziat w komisjach przetargowych powolywanych zarzadzeniem Burmistrza,

22) wspoldziatanie z migjskimi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi organizacjami i instytucjami
w zakresie spofeczno-gospedarczego rozwoju Miasta;

23) udziat w opracowaniu projektu strategii rozwoju spofeczno-gospodarczego Miasta oraz poZnigjsze jej
aktualizowanie i monitorowanie w zakresie dziatania danej komarki organizacyjnej;

24) wspbldziatanie z organami administracji rzagdowej { samorzadowej;

25) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy, aw przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci
sygnalizowanie ich bezposredniemu przefozonemu i kierownictwu Urzgdu oraz propozycii ich usunigeia;

26) wykonywanie czynnosci zapewnigjgcych wladciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej;

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

3. Wykonywanie zadania powinno odbywaé sie¢ wsposob efektywny oszezgdny i terminowy
z zachowaniem pelnej odpowiedzialnodci, rozliczainosci, przejrzystodci z dofozeniem zasad naleZytej
starannosci zawodowej oraz stosowaniem nalezytych standarddw etyki, lojalnosci {odpowiedzialnosci za
reputacig Urzedu.
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4. Pracownicy ~maja  obowiazek  informowania  bezposredniego  przefozonego o wszelkich
nieprawidtowodciach, zagrozeniach lub ryzykach, odchyleniach rezultatow od sformutowanych celow fub
nie zrealizowaniu zadan zgodnie z kryteriami o ktérych mowa w pkt, 3,

5. W Urzedzie czynnosci na stanowiskach pracy wykonywane sq zgodnie ze standardami kontroli
zarzadcze] uregulowanymi przepisami ustawy o finansach publicznych.

§ 25, 1. Praca Referatu Finansowego kieruje Skarbnik.
2. Do zakresu zadan Referatu Finansowego nalezy m.in.:
1) obstuga finansowo-ksiggowa jednostki Urzad Miasta oraz Organu, a w szczegdlnosel:

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

by prowadzenie zbiorczej ewidencji planu dochodéw iwydatkdéw budzetowych, biezgca akiualizacja
ewidencji szczegbdlowej wysokosei planu dochodéw i przychodéw oraz wydatkéw i rozchodow;

¢) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciagania przez Miasto kredytow, pozyczek, emisji
papieréw warto§ciowych;

d) cpracowywanie planu finansowego Urz¢du oraz planu finansowego zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych Miastu ustawami;

e) podeimowanie czynnodci zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postgpowania o udzielenie
zamoéwienia w zakresie ustug bankowych lub innych ustug finansowych;

f) lokowanie wolnych $rodkéw pienieznych na rachunkach w bankach;
g) przekazywanic §rodkéw finansowych dla jednostek organizacyjnych Miasta;

h) nadzorowanie przestrzegania réwnowagi i dyscypliny budzetowej, zabezpieczanie plynnosei finansowej
budzetu;

i) sporzadzanic jednostkowych i zbiorczych sprawozdan okresowych irocznych z wykonania budzetu
Miasta wedtug wytycznych okreslonych w odrgbnych przepisach;

i) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzgdu, jako jednostki budzetowej;
k) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Miasta;

I} prowadzenie obstugi finansowo ksicgowej wydatkéw budzetowych funduszy celowych, funduszy
pomocowych oraz sum depozytowych;

m) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku Miasta, rozliczanie inwentaryzacji wszystkich aktywéw
objetych ewidencja majatkows prowadzong przez Urzad;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem iewidencjg wynagrodzen oraz wszystkich rozliczefi
w zalresie podatku dochodowego od oséb fizycznych i sktadek ZUS;

o} prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupu, celem ustalenia podatku VAT i odprowadzenia go do Urzgdu
Skarbowego;

p) ewidencja ksiggowa oraz sporzadzanie upomnief w zakresie nieterminowych platnogci na rzecz Miasta,
() prowadzenie ksiggowosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

r) prowadzenie ewidencji drukdw 4cistego zarachowania,

s) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia miasta;

t) rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacjg zadas zleconych z administracji rzadowej;

u) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym w gospodarowaniu $rodkami na wynagrodzenia;

v) wspélpraca z komisja ds. socjalnych w zakresie gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadezen
Socjalnych;

w) prowadzenie ksiegowodci syntetycznej i analitycznej;
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x) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych;
y) dekretacja dowodow ksiegowych;

z) prowadzenie ksiag rachunkowych, w tym miedzy innymi ksigg giownych, pomoeniczych, dziennikow,
zestawiel, wykazow skladnikéw aktywoéw i pasywéw;

za) prowadzenie ksigg inwentarzowych ewidencji przedmiotéw nietrwatych i przedmiotow nictrwatych
niskocennych,;

zb) prowadzenie ksigg srodkéw trwatych;

ze) dokonywania odpiséw umorzeniowych iamortyzacji $rodkéw trwalych iwartosei niematerialnych
i prawnych;

zd) sporzadzania sprawozdan budzetowych, bilansu, rachunku zyskow' i strat, zestawienia zmian funduszu,
sprawozdan o wydatikach strukturalnych;

ze) przygotowywanie okresowych informacji wynikajacych z prowadzone] ewidencji ksiegowej;
zf} dokonywanie uzgodnien finansowych z komérkami Urzedu;

zg) realizacja platnodci wydatkéw oraz dochoddw zwiazanych z realizacig zadaf z zakresu administracji
rzadowej;

zh) dekonywanie uzgodniefi w zakresie sald kont rozrachunkowych, ze szczegblnym uwzglednieniem
udzielonych dotacji;

zi) wystawianie ~ zaswiadczen odanych wynikajacych zzakresu driafania komdrki, wtym
0 wynagrodzeniach;

Zj} organizowanie inwentaryzacji i wycena majatku Urzedu;
zk} uzgadnianie przeprowadzonych inwentaryzacji okresowych i zdawczo-odbiorczych;

zl} weryfikacja zgodnosci z ewidencjg ksiegowa dokumentacji zwigzanej z wniesieniem majgtku w formie
aportu, przygotowanej przez whasciwe merytoryczne komdrki;

zm}) wystawianie faktur za: najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, z tytulu wieczystego uzytkowania
grunty, innych wg wystepujacych potrzeb;

zn) prowadzenie rejestru faktur VAT, not ksiggowych, faktur korygujacych, not koryguj acvch;

zo) wystawianie wezwan do zaplaty zalegtych naleznosei z tytutu czynszu, kosztéw utrzymania itp., oraz
naliczanie odsetek od nieterminowych wptat oraz naleznosci:

zp) wystawianie faktur korygujacych i not korygujacych;

zq) rozliczanie podatku naleznego VAT,

zr) terminowa rozliczanie si¢ 7 Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT

zs) wspolpraca z komdrkami merytorycznymi, w zakresie dochodzenia naleznosei budzetu Miasta;

zt) biezgce aktualizowanie strony internetowej Miasta oraz strony Biuletynu Informacji Publicznej
z zakresu dziatalnodci komérki;

zu) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows w zakresie spraw budzetowych oraz innymi instytucjami
finansowymi,

2) sprawy zwigzane z wymiarem, poborem zobowigzad pienigznych oraz prowadzenie i realizacja innych
zadan wladciwych dla organu podatkowego, a w szczeg6lnoscei:

a) prowadzenie spraw i postgpowa w zakresie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, podatku od
niertichomodci, podatku rotnego, podatku le§nego, podatku od $rodkdw transportowych, oplaty targowej,
optal za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty od posiadania pséw, odroczefs, roziozed na
raty, umorzen zalegtosei podatkowych i odsetek za zwioke w zakresie podatkdéw i optat stanowigcych
dochéd budzetu Miasta oraz prowadzenie ewidencii w tym zakresie,
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b) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w zakresie okreélania stawek podatkéw ioptat
lokalnych, :

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

d) prowadzenie postgpowan podatkowych w celu okredlenia wysokodci zobowigzaf podatkowyckh,

e) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do wdrozenia programéw pomocy publicznej dla
przedsigbiorcéw w zakresie ulg izwolniei w podatkach oraz prowadzenie ewidencji i sporzgdzanie

sprawozdawczosci w tym zakresie,

f) udzielanie na zadanie podatnikéw pisemnej informacji o zalkresie stosowania przepisdw prawa
podatkowego w ich indywidualnych sprawach, w ktérych nie wszezgto postepowania podatkowego lub
kontroli podatkowej,

g) przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikow,
h) sporzadzanie decyzji okreslajacych, wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnym?;

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

j) prowadzenie ksiggowodci podatkéw i oplat lokalnych oraz optet za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

k) windykacja oraz zabezpieczanie zobowigzai podatkowych,

I) zglaszanic wierzytelnosei w postgpowemu upadiosciowym i naprawczym dotyczacych zalegtosci
podatkowych,

m) wydawanie zaswiadczef w sprawach podatkowych,

n) przygotowywanie waioskéw o wykreslenie diugow hipotecznych zabezpieczonych na nieruchomosciach
z tytutu zobowiazan podatkowych,

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

p) przyjmowanie wnioskéw i rozliczanie wypfal producentorn rolnym zwrotu podatku akeyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystanego do produkeji rolaej;

q) planowanie dochodéw z tytutu podatkéw [ oplat lokalnych oraz oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

1) rozliczanie soltysa z zainkasowanych podatkdw;
s) sprawy pomocy de minis z zakresu podatkow i optat lokalnych;
t) sporzadzanie sprawozdafi, wnioskow i informacji w zakresie podatkow i optat lokalnych;
u) sprawy z zakresu obowiazkowego ubezpieczenia OC rolnikdw;
v) sprawy wynikajace z ustawy o Izbach Relniczych;
w) organizacja i przeprowadzanie spisu rolnego.
3} prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej obstugiwanych placowek oéwiatowych, a w szezegdlnose:
a) opracowaniu uregulowan wewngtrznych placowek o$wiatowych dotyczgcych rachunkowosci,

b) przygotowaniu dla Dyrektoréw placéwek oéwiatowych materiatéw niezbednych do opracowania planu
finansowego danej jednostki,

¢) prowadzeniu rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa na podstawie zatwierdzonych
przez Dyrektoréw placéwek o$wiatowych dowodéw ksiegowych,

d) prowadzeniu obstugi ptacowej placéwek oéwiatowych,
e) ewidencjonowaniu danych o wynagrodzeniach,

f) prowadzeniu obsfugi finansowo-ksiggowej funduszu socialnego,
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g) rozliczaniu podatku dochodowego od os6b fizycznych isktadek ZUS dla pracownikéw placowek
odwiatowych,

h) dokonywaniu platnosei z rachunkéw bankowych placéwek oswiatowych na podstawie zatwierdzonych
przez Dyrektordw dokumentdw finansowo-ksiegowych,

i) gromadzeniv i przechowywaniu dokumentacji finansowo-ksiegowej,

i) przygotowaniu i opracowywaniu danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzenin nauczycieli
w zakresie wyplaconych kwot wynagrodzen,

k) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych placéwek o$wiatowych,

[) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkladanie cdpowiednim organom;
m) prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania Srodkdw trwalych,

n) uzgadnianie przeprowadzonych inwentaryzacji okresowych i zdawezo-odbiorczych.

§ 26. [. Do zakresu zadan Referatu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego nalezy m.in.:

1) zadania w zakresie planowania strategii i kierunk6w rozwoju Miasta oraz pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskigj i innych Zrédel zewngtrznych:

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

b) przygotowanie propozycji kierunkéw strategii rozwoju Miasta z wykorzystaniem mozliwosei
zewngtrznego dofinansowania zadaf wlasnych,

¢) monitoring i sprawozdawczo$é dotyczaca realizacji strategii rozwoju Miasta,
d) sporzadzanie biezgcych oraz okresowych analiz i ocen rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta,

e) wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, z samorzgdem wojewddztwa, powiatu, sasiednimi
gminami, miastami partnerskimi oraz innymi partnerami w zakresie realizacji opracowywanej lub
przyjete] strategii rozwoju,

2) promocja gospodarcza i inwestycyjna Miasta;

3) zadania zwigzane z Gminnym Programem Rewitalizacji Miasta Sejny we wspdlpracy z koordynatorem ds.
rewitalizacii;

4} pozyskiwanie Srodkdéw na projekty inwestycyjne wspdtinansowane z europejskich i krajowych $rodkéw
pomocowych, w tym w szczegblnosci:

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

b) przygotowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie z zewngtrznych funduszy pomocowych oraz
koordynowanie czynnoéci na kazdym etapie realizacji dofinansowywanego zadania inwestycyjnego wraz
z rozliczeniem konicowym efektéw rzeczowo- finansowych;

¢) sporzgdzanie wnioskow o platnoéé, prowadzenie sprawozdawczodei oraz innych niezbednych zadan
inwestycyjnych dla projektéw wspotfinansowanych ze drodkéw zewngtrznych, realizowanych przez
referat wynikajacych z podpisanych uméw o dofinansowanie;

d) wspolpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Miasta
oraz pracownikami innych urzedéw iinstytucji weelu realizacii projektow inwestycyjnych,
w szczegolnosci realizacji projelctdw partnerskich;

e) analiza przedsigwzigé proponowanych do realizacji przez komdrki i jednosiki organizacyjne Miasta pod
kgtem mozliwosci ich wspétfinansowania z funduszy europejskich i krajowych, wtym pomoc
i doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych;

) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i zwigzkami miedzygminnymi w zakresie wykorzystania
programéw pomocowych do realizacji zadan Miasta;
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g) wspdipraca z instytucjami zarzgdzajacymi lub wdrazajgeymi programy finansowane z funduszy
krajowych i europejskich.

5) okre§lanie potrzeb inwestycyjnych iremontowych Miasta zuwzglednieniem migjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb;

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

7) prowadzenie sptaw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, wykonaniem i rozliczeniem zadafi
inwestycyjnych i remontowych, & w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowg lub innych dokumentow
formalno-prawnych przewidzianych prawem,

b) analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania,

¢) opracowywanie materiatéw iudzial w procedurze zamowiefi publicznych w zakresie pozyskiwania
analiz, studiow, koncepeji i dokumentacji projektowych, '

d} wspblpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projcktowej, specytikacj, technicznej
i kosztoryséw inwestorskich,

e) analiza i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosei zgodnosci z zamowieniami
oraz wymogami uzgodnied branzowych,

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

2) szacowanie kosztéw inwestycji, remontdw i robot towarzyszacych,

h) opracowywanie projektdw koncepcji inwestycji,

i) nadzorowanie realizacji inwestycji lub remontu,

j) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji umdw z inspektorami nadzoru inwestorskiego,

k) opracowywanie matetialéw w zakresie robét nieprzewidzianych idodatkowych oraz opracowania
projektéw aneksow do umdw,

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

n) weryfikacja kosztéw ofertowych pod wzgledem zgodnosel z warunkami przetargu ispecyfikacjg
istotnych warunkéw zamoéwienia,

o) weryfikacja kosztorysow na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

p) przygotowywanie materiatéw inwestycji i przekazywanie ich wykonawcotn,

q) przekazywanie terendw wykonawcom realizujacym inwestycje lub remont,

r) nadzér realizacji inwestycji lub remontu, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowsj,

s) weryfikacja kosztéw reafizacji pod wzgledem zgodnosci z umowg i prawidiowoscig zastosowania cer,
t) przeprowadzanie i uczestnictwo w odbiorach czgéciowych i koficowych robét,

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

v) rozliczanie kosztow inwestycji zakoficzonych, przygotowanie | wystawianie dowodéw przyjgcia Srodka
irwatego,

w) przygotowywanie materiatéw i wnioskéw dot. uzyskania pozwolenia na uzytkowanie,
x) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,
y) uzyskiwanje §wiadectwa charakterystyki energetycznej dla budynkéw oddawanych do uzytkowania.

8) w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym:

1d: A23164E3-B288-47EB-90E3-6AB27TACCIF89. Podpisany Strona 15



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

b) dokonywanie analiz dotyczgcych zasadnosel przystapienia do sporzgdzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego istopnia zgodnodci przewidywanych rozwigzafi z ustaleniami
studium, ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych, przygotowanie materiatéw geodezyinych
niezbgdnych do sporzadzenia planu;

c} prowadzenie |koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

d) wydawanie wypisow i wyryséw ze studium lub planu zagospodarowania przestrzennego;
¢} prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzgdzenie lub zmiane;

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) wspétpraca z inwestorami poprzez udzielanie informacji dotyczacych warunkéw realizacji zamietzonych
inwestycji pod katem zgodnogei z planem zagospodarowania przestizennego;

9) organizowanie pracy, trybu dzialania i posiedzen miejskiej komisji urbanistyczno-architektonicznej,

L0) przygotowanie projeltéw uchwat z zakresu ustalenia zasad i warunkdw sytuowania obiektéw malej
architektury, tablic reklamowych iurzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytéw, standardéow
Jako$ciowych oraz rodzajéw materiatéw budowlanych z jakich moga byé¢ wykonane, a takze prowadzenie
procedury ich sporzadzania,

11) w zakresie gospodarki nietuchomoseiami:

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

b) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych w drodze przetargu oraz najemcom
w drodze bezprzetargowe;],

c) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomos$ci w dzierzawe, najem, uzytkowanie,
uzyczenie wraz z przygotowaniem projektéw umow,

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

e) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntéw stanowiacych wlasno§é gminy na grunty stanowiace
whasnos¢ lub bedace w uzytkowaniv wieczystym osob fizycznych i prawnych,

f) prowadzenie spraw w zakresie dokonywania darowizny nicruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa lub
jednostek samorzadu terytoriainego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych zobcigzaniem nieruchomo$ci gminnych ograniczonymi prawami
rzeczowymi - stuzebnosei gruntowe, stuzebnodci przesytu,

h) prowadzenie spraw w zakresie wnoszenia wkladu niepienieznego (aport) do spolek,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przystugujacym gminie,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnodci
nieruchemosci,

k) prowadzenie spraw zwigzanych znaliczeniem iaktualizacja oplaty rocznej ztytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,

l) prowadzenie spraw w zakresie udzielania uzytkownikom wieczystym bonifikaty od oplat rocznych
z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomodei gruntowej, jezeli nieruchomosé jest przeznaczona na
cele misszkaniowe,
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m) prowadzenie postepowan w sprawie zastosowania umorzenia w catosel lub w czgsed, roziczenia na raty
[ub odroczenia terminu ptatoSci naleznoéci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym z tytulu
dzierzawy, uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu nieruchomodei gminnych oraz przekazywanie
w tym zakresie informacji do Referatu Finansowego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty adiacenckiej ztytulu wzrostu wartosci
nieruchomosei w wyniku jej podziatu, scalenia, wybudowania urzadzen infrastruktury techniczne,

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

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

q) prowadzenie procedury wywlaszezenia nieruchomodei w przypadku realizacii inwestycji celu
publicznego oraz spraw wynikajacych ze zwrotu wywlaszczonych nieruchomodei na rzecz poprzedniego
wiadciciela,

r) prowadzenie spraw zwigzanych zwyplata odszkodowan za dziaiki gruntu wydziclone pod drogi
publiczne gminne, ktére z mocy prawa przeszly na whasnos¢ gminy w trybie uzgodnien z wiadcicielem
oraz wedtug zesad i trybu obowigzujacych przy wywlaszczaniu nieruchomosci,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem nieruchomosci,
t) prowadzenie czynnosci zwigzanych z procedura nazewnictwa ulic 1 placéw,

u) ustalanie numeréw porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji ulic iadresdw W systemie
teleinformatycznym,

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

w)skladanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, na podatek roiny ileSny w stosunku do
nieruchomogei miejskich w kazdym roku podatkowym, :

x) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego stosownic do przepiséw ustawy o finansach
publicznych,

y) przygotowywanie planu wykorzystania zasobéw nieruchomosei gminnych na okresy 3 - letnie stosownie
do przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomodciami,

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

zb) udzielanie pomocy mieszkafcom W uzyskaniu dokumentéw w zakresie uwlaszczenia lub
wywlaszczenia ich nieruchomodci,

zc) uczestnictwo na gruncie przy dokonywaniu przez geodetg okazywania granic w stosunku do
nieruchomosci sasiadujgeych z dziatkami stanowiacymi wiasno$¢ Miasta.

12) w zakresie zadan zarzadey i zarzadu drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych
oraz drdg wewnetrziych, w tym:

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

b) utrzymanie wlasciwego stanu jezdni, chodnikéw, drogowych obiektow inzynieryjnych, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z drogg;

c) opracowanie plandw finansowania utrzymania i ochrony drog;

d) wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego, umieszezenie urzadzeti obeych w pasie drogowym,
lokalizacje zjazdu z drég oraz pobieranie optat i kar pieniginych;

e) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniej uzytecznodei w razie jego natruszenia,
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f) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustéw oraz udostepnianie ich na zadanie
uprawnionym organom;

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

h) prowadzenie akcji zimowego utrzymania drog;

i) utrzymanie oznakowania piorowego, poziomego oraz urzadzefi bezpieczefistwa ruchu drogowego na
drogach miejskich i wewngtrznych stanowigcych wiasnosé Miasta,

-J) wspélpraca  zwlasciwymi organami w zakresie bezpieczefistwa ruchu drogowego oraz innymi
zarzadcami drég na terenie miasta w zakresie: utrzymania stanu technicznego drdg publicznych
i wewnetrznych, oznakowania iorganizacji ruchu, utrzymania czysto$ei iporzadku izimowego
utrzymania drog,

13) energia elektryczna i konserwacja oswictlenia ulicznego na drogach publicznych i drogach wewnetrznych,
W tym:

a) opracowywanie plandw rozbudowy, modernizacji i remontow o$wietlenia ulicznego;
b) zapewnienie biezacego funkcjonowania i konserwacji odwietlenia ulicznego;
14) wykonywanie zadafl wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w tym.:
a) opiniowanie i uzgadnianie rozkladdéw jazdy dla przewoZnikdw;,
b) budowa, utrzymanie i remont przystankéw komunikacyjnych.
15) zadania w zakresie zaméwien publicznych:

a) koordynacja udzielania zaméwiedt publicznych w Urzedzie zgodnie zustawg prawo zamdwied
publicznych i uregulowaniami wewngtrznymi;

b) przygotowywanie zarzadzesi wewnetrznych Burmistrza w zakresie organizacji udzielania zamdwien
publicznych oraz powotywania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postepowad
o udzielenie zamdwienia publicznego;

¢) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w charakierze sekretarza komisji w przeprowadzanych
postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

d) sporzadzanie planu zamdéwien publicznych Urzedu oraz koordynowanie i kontrole jego aktualizowania
i realizacji;
e) sporzadzanie sprawozdawczodei z udzielonych zaméwien publicznych;

f) udzielanie referatom wyjasnien przy opracowywaniu niezbgdnych materiatéw Zrédlowych dotyczaeych
postgpowan prowadzonych w ramach wykonywanych zadan;

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

h) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegdlnosci
sporzadzenie specyfikaci istotnych warunkdéw zaméwienia, publikowanie ogloszen, sporzadzanie uméw,
prowadzenie dokumentacji postgpowar;

i) wydawanie i przyjmowanie od wykonawcdw dokumentdw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem
o udzielenie zamodwienia publicznego;

j) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwolan i wnoszenia skarg;
k) przygotowywanie wystgpien w imieniu Miasta do urzedu Zamoéwien Publicznych;
16) tworzenie warunicdw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdinoty samorzadowej:

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

b) przydziat i zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne;
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¢) petnienie nadzoru nad dziatalnoécig zarzadeoéw nieruchomosei miejskich,
17) zarzgdzanie zasobami komunalnymi:
a) najem uzytkowych lokali komunalnych,
b) opracowywanie planéw i harmonograméw remontéw zasoboéw komunalnych,

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

d) rozliczanie nakiadéw remontowych ponoszonych przez zarzadeg mieniem komunalnym;

e) kontrola wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem udzialow miasta we wspélnotach mieszkaniowych;
f) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem posesji miejskich przy zasobach lokalowych miasta,
g) prowadzenie ewidencji [okalowych zasobdw miasta;

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

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zryczattowanego dodatku energetycznego, sporzgdzaniem
i wydawaniem decyzji w tym zakresie;

20) pozostate zadania:
a) tworzenie nowych i utrzymanie istniejacych terendw zielonych i zadrzewien,
b) utrzymanie zieleni w pasach drogowych drog miejskich, drogach wewngtrznych i nieruchomosciach
migjskich,
¢) utrzymanie elementéw matej architektury miejskie;j,

d) wykonywanie zadafi zwigzenych z utrzymaniem czystosci i porzadku publicznego na drogach miejskich
i drogach wewnetrznych oraz na nieruchomoseiach i placach miejskich,

21) nadzdr merytoryezny nad spétka miejska,

22) utrzymanie cmentarzy wojennych i miejsc pamigei narodowej;
23) realizacja zadaf zleconych z zakresu cmentarnictwa wojennego;
24) w zalresie ochrony zwierzat, m.in.:

a) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierz¢cia czasowo lub na state, wiadciciclowi badZ innej
utrzymujacej je osobie w przypadku, gdy jest ono razaco zaniedbywane lub okrutnie traktowane;

b) wydawanie zezwolef na utrzymywanie psa rasy agresywnej;
¢) zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz ich wylapywanie;
d) opracowanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi.
25) w zakresie utrzymania czystodei i porzadku w Mieécie m.in.:
a) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodplywowych i przydomowych oczyszezalni Sciekéw;

b} przeprowadzanie kontroli czestotliwodci oprézniania zbiornikéw bezodpfywowych oraz kontroli
czgstotliwodci isposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw Sciekowych z przydomowych
oczyszezalni $ciekow;

¢) udzielanie zezwolefi na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie przewidzianym
ustawg,;

d) kontrolowanie przedsigbiorcéw w zakresie wypelniania obowigzkéw zawartych w udzielonych
zezwoleniach,

e) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta;

f} zorganizowanie odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych;
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g) nadzér nad podmiotem wytonionym w drodze przetargu do odbierania i zagospodarowania odpadéw
w zakresie prawidlowosci wykonania postanowieri umowy;

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

i) udzial w komisji kontrolujacej przestrzeganic przepiséw ustawy o utrzymaniu czystodei i porzadku;

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

k) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkéw wiaseicieli nieruchomosci okreslonych ustaws.
26) w zakresie ochrony $rodowiska m.in.:

a) sporzgdlzenie gminnego programu ochrony $rodowiska i jego aktualizacja;

b} sporzadzanie raportéw z wykonania programu ochrony srodowiska;

¢) prowadzenie w formie elekironicznej publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach,
zawierajgcych informacje o drodowisku i jego ochronie;

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

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

g) gospodarowanie $rodkami z tytuhr oplat i kar za korzystanie ze Srodowiska oraz sporzadzanie stosownej
sprawozdawczosei; :

h) prowadzenie zadaf w zakresie edukacji ekologicznej mieszkaficéw Miasta;

i} wydawanie decyzji o srodowiskowych uwatunkowaniach realizacii przedsiewziecia oraz inne zadania
okreslone ustawa o udostgpnianiu informacji o $rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczefistwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko.

27) w zakresie ochrony przyrody m.in.:
a) wydawanie zezwolef na usunigeie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomodc;
b) wymierzanie Kar pienigznych przewidzianych w ustawie o ochronie przyrody.
28) w zakresie gospodarki odpadami m.in.:
a) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

b) wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadéw do ich usunigcia z miejsc sktadowania do tego
nie przeznaczonych,

¢} prowadzenie postgpowan zwiazanych z utylizacja azbestu.
29) w zakresie rolnictwa m.in.:

a) wspélpraca ze stuzbg doradcza i samorzadem rolniczym, stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego
w zakresie ustalania strat w uprawach spowodowanych kleskami zywiolowymi;

b) obstuga kancelaryjna komisji ds. oszacowania strat powstalych w zwiazku z niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi,

c) wspdipraca z Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym w sprawie zwalczania zaraZliwych chordb
zwierzgcych, w tym wéciekiizny;

d) organizacja odbioru padtych zwierzat;

e) przyjmewanie irozpropagowywanie informacji o pojawianiu si¢ choréb, szkodnikéw i chwastow,
wzywanie do wykonywania okreslonych czynnosei lub wykonanie zastepeze,

f) wydawanie zaswiadezen potwierdzajacych prowadzenie gospodarstwa rolnego;
g) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi w zakresie rolnictwa;

h) utrzymanie i konserwacja gminnych urzadzen meiioracji wodnych;
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) rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie do stanu poprzedniego stosunkéw wodnych na gruatach rolnych;
i) udziat w komisji przeprowadzajacej spis rolny.

30) udzielanie icofanie zezwolef na prowadzenic zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego
odprowadzania §ciekéw oraz prowadzenie elekironicznego ich rejestru;

31) analiza projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania §ciekow,
32) informowanie mieszkafcéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia.
33) zadania wynikajgce z ustawy prawo wodne:

a) wydawanie decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntu, ktory spowodowal zmiany stanu wody na gruncie
powodujgee szkodliwy wplyw na grunty sasiednie, przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom;

b) zatwierdzanie w drodze decyzji postanowiefi pisemnej ugody zawartej migdzy whascicielami gruntéw
wsprawie ustalenia zmiany stanu wody na gruntach, nie wplywajacych szkodliwie na inne
nieruchomosei lub gospodarke wodna,

¢) ustalanie oplat za ushugi wodne bgdace w kompetencji burmistrza;

d) sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z ustawy prawo wodne.

§ 27. Do zakresu zadai Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy m.in.:
[) w zakresic spraw organizacyjnych m.in.:

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

b) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza;

¢) przygotowywanie projektow upowazniefi ipelnomocnictw dla pracownikéw Urzedu i dyrektoréw
miejskich jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru upowazniel i petnomocnictw;

d) prowadzenie spraw zwigzanych zo$wiadczeniami majgtkowymi skladanymi przez zobowigzanych
pracownikéw Urzedu i dyrektordw migjskich jednostel organizacyjnych;

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

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

g) opracowanie whioskéw o nadanie odznaczen pafistwowych i odznak;
h) prowadzenie rejestru przepiséw prawa migjscowego;

{) prowadzenie zbioru i ewidencji uchwat Rady i przekazywanie do realizacji komdrkom organizacyjnym
oraz jednostkom organizacyjnym Miasta,

j) prowadzenie ksiazki koniroli i dokumentacji z kontroli wewnetrznej i zewngtrznej;

) prowadzenie centralnego rejestru umow;

[ prowadzenie centralnego rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej,

m) sporzadzanie sprawozdawczodel statystycznej i prowadzenie ewidencji sprawozdawczej;

n) sporzadzanie informacji migdzysesyjnej z dzjatalnosci Burmistrza;

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

p) sprawowanie pisczy nad tablicami informacyjnymi Urzedu, w fym zamieszczanie ogloszen, informacji
i publikacji;

q) wspotpraca  z innymi  jednostkami w zakresie potwierdzania wywieszania réznych informacji,
obwieszczen i ogloszen na tablicy wzgdowej;

¢) wydawanie | prowadzenie tejestru legitymacji pracowniczych dla pracownikéw wykonujgeych czynnosci
stuzbowe poza Urzgdem.
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2} w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych m. in.:

a) zamawianie | prowadzenie ewidencji pieczgei urzgdowych, sprawowanie nadzoru nad ich
przechowywaniem oraz sporzadzanie protokotéw likwidacji;

b) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Urzedu niuin. w meble, urzgdzenia techniczne, materialy
biurowe, druki i formularze, §rodki czystodci oraz artykuly spoZzywcze na potrzeby sekretariaty;

c) organizowanie i udzial w przegladach gwarancyjnych;

d) ubezpieczenie mienia;

¢) prowadzenie sekretariatu, w tym:
- przyjmowanie i rozdziat korespondencii i przesytek,
- prowadzenie rejestru korespondencii przychodzacej do Urzedu oraz wychodzacej z Urzedu,
- dostarczenie korespondencji wplywajacej do Urzedu adresator po uprzednie] dekretacii,

- planowanie spotkaf inarad, wtym uzgadnianie ich termindw, prowadzenie terminarza spotkan,
koordynowanie przyjec interesantéw i pracownikéw Urzgdu,

- nadzér nad pieczgeciami pozostajaeymi w dyspozycji sekretariatu,

- przedkiadanie Burmistrzowi, Zastgpey Burmistrza [ub  Sekretarzowi pism i korespondenc)i
wychodzacych do podpisu,

- obstuga 0sdb przyjmowanych przez Burmistiza lub Zastepce Burmistrza zgodnie z jego poleceniem
i obowigzuiacymi w tym zakresie zwyczajami;

f) administrowanie budynkiem Urzedu i dbato$¢ o jego otoczenie,
g} nadzdr i sporzadzanie umdw dotyczacych $wiadezonych ustug na rzecz Urzedu,
h) utrzymanie czystosei i porzgdku w budynku;
i) dekoracia budynku z okazji $wigt panstwowych, regionalnych i innych.
3) w zakresie spraw informatycznych m.in.:
a) wdrazanie polityki bezpieczenstwa i systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informatycznym;
b) monitorowanie legalnosci uzywanych programéw komputerowych przez pracownikéw Urzedu,
¢) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie bazami danych;
d) prowadzenie ewidencji 0s6éb dopuszezonych 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 zewngtrznych ustug
elektronicznych Urzedu;

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

1) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych;

) dokonywanie analizy funkcjonowania systeméw informatycznych i wystepowanie z wnioskami na temat
ich usprawnien;

k) obstuga techniczna i informatyczna systemow informatycznych i sprzetu komputerowego Urzedu,

1) prowadzenie ewidencji stosowanych systemdw i programow;

4) w zakresie spraw kadrowych m.in.:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Urzedu, dyrektordw miejskich jednostek organizacyjnych,
W tym:
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- wykonywanie czynnosci zwiazanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikami
urzedu, dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych,

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

- prowadzenie spraw zwiazanych z wynagrodzeniem dyrektorow 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 pracownikow;

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

e) nadzér nad terminowa oceng pracownikéw samorzadowych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem osob wramach prac interwencyjnych irobot
publicznych;

g) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej czasu pracy pracownikow Urzgdu, w tym:
- listy obecnoséci,
- kart ewidencji czasu pracy,
- prowadzenie ewideﬁcji urlopdw wypoczynkowych,
- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
- -prowadzenie ewidencji zwolniefi lekarskich;

h) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw macierzyfiskich, rodzicielskich, ojcowskich | bezptatnych
pracownikow urzedu;

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

b) prowadzenic spraw z zalcresu bhp i p.poz m.in. przeglady stanu technicznego budynku, przewodow
kominowych, sprzetu gasniczego;

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

e) prowadzenie rejestru, kompletowanie, sporzadzanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy;
f) zakup i prowadzenie ewidencji wydanej odziezy i $rodkéw czystosei dia pracownikow obstugi.
6) w zakresie obstugi Rady i jej organdw m. in.:
a) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady ijej organdw przy wspdipracy z radcg
prawnyimn;

b) organizacyine przygotowywanie sesji Rady, posiedzen komisji Rady, organizowanie iobstuga narad,
spotkart zwotywanych przez Przewodniczacego Rady;

¢) zapewnienie terminowego przygoiowania materiaféw na sesje ikomisje Rady we wspolpracy
z odpowiedzialnymi merytorycznie za opracowanie pracownikami;

d) opracowywanie materialow zobrad sesji Rady oraz posiedzefi Komisji, w szczegblnosel poprzez
sporzadzanie protokoléw;

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

f) prowadzenie rejestrdw uchwat Rady, zapytari, wnioskdw i interpelacji radnych;
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g) prowadzenie rejestru o$wiadczen majatkowych radnych, publikowanie ich na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz przekazywanie o$wiadezeti majatkowych radnych do analizy wiasciwemu
urzedowi skarbowemu;

h} prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli, ktore wplynety do Rady oraz podejmowanie dziataf
dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

i} przekazywanie listy obecnosci radnych do Referatu Finansowego w celu wyptaty diet;

J) opracowywanie kalkulacji wydatkéw budzetowych oraz sprawozda# z realizacji wydatkéw budzetowych
realizowanych przez Rads;

k) przekazywanie uchwat instytucjom zgodnie z przepisami prawa;
) publikowanie uchwat oraz protokotéw z obrad sesji Rady na stronie Biutetynu Informacji Publicznej;

m) przesylanie wiasciwych uchwat Rady w formie dokumentu elektronicznego do Redakcji Dziennika
Urzgdowego Wojewodztwa Podlaskiego celem ich ogloszenia;

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

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

p) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem przez Rade fawnikdw sadowych;
q) przygotowywanie wyboréw soltysa;
r) prowadzenie dokumentacii i uchwat z zebra wigjskich;
s) obstuga Miodziezowe] Rady Miasta;
t) obstuga Miejskicj Rady Senioréw.
7) w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilaej i spraw obronnych, m.in.:

a) opracowanie, wdrozenie ibiezgca aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego w sytuacjach
szczegolnych zagrozen;

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

¢) opracowanie i akiualizowanie planu obrony cywilnej i ochrony ludnodei Miasta;

d) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu ochrony ludnosci, obrony cywilnej oraz
spraw obronnych pracownikow Urzedu;

e) opracowanie planu ochrony przeciwpowodziowej Miasta;

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

g) opracowanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej w porozumienin z WKU w Suwatkach;
h) organizowanie i prowadzenie akcj? kurierskiej,
i) wspdidziatanie z innymi organami w sprawie likwidacji niewypatéw;

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

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

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

n) ewidencja pism zastrzezonych w dzienniku ewidencyjnym.

8) z zakresu rozwigzywania problemdw alkoholowych:
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a) realizacja zadaft wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
b) realizacja zadaf wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;
¢) wspbipraca z Miejska Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych;

d) wdrazanie programéw profilaktycznych wynikajacych z celow Narodowego Programu Zdrowia oraz
potrzeb mieszkaficow,

9) z zakresu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi m.in.:

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

b) przygotowywanie i prowadzenie otwartych konkursow ofert na wykonanie zadafi wlasnych Miasta dla
podmiotéw dziatajagcych woparciu o przepisy ustawy o dziatalnodci pozytku publicznego io
wolontariacie;

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

d) przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami, o ktdrych mowa wart. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnodci pozytku publicznego
i wolontariacie;

e) biezgca wspdipraca z organizacjami pozarzgdowymi.
10) przeprowadzanie konsultacji spotecznych.

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

12) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z aplikacjy o Srodki zewnetrzne dotyczgce zadah miasta, w tym
wyszukiwanie informacji o Zrédlach i warunkach pozyskiwania §rodkéw finansowych krajowych
i zagranicznych, przygotowywanie isktadanie wnioskow o dofinansowanie, sporzadzanie wnioskéw
o platno$¢, prowadzenie sprawozdawczodci oraz innych niezbednych zadad dla  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych, realizowanych przez referat wynikajgeych z podpisanych
uméw o definansowanie.

§ 28. Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie nastgpujgcych spraw:
1) z zakresu akt stanu cywilnego i zZwigzanych z nim spraw rodzinnych i opiekuneczych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzef, malzefistw, zgondw w rejestrze stanu cywilnego;

b aktuslizacja danych w rejestrze PESEL zwigzanych z rejestracja stanus cywilnego oraz na podstawie
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego odnosnie stanu cywilnego, zawartego malZenstwa, czy zgonu
osoby posiadajgcej numer PESEL, dla ktdrej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

¢) wystepowanie o nadanie numeru PESEL wzwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla oséb
urodzonych w Polsce, badz w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany plei;

d) zatatwianie spraw zwiszanych z zawieraniem zwiazkow matzeniskich wedtug zasad okreslanych
w Kodeksie rodzinnym i opiekuficzym oraz w prawie o aktach stanu cywilnego;

¢) wydawanie odpiséw z aki stanu cywilnego zgromadzanych w rejestrze stanu cywilnego;

f) wydawanie za$wiadczeni o stanie cywilnym oraz zaswiadczefi stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem
polskim mozna zawrzeé malzefistwo za granics;

g) przenoszenie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypeji
fub ich edtworzeniem;

h) prowadzenie spraw zwigzanych uzupeinianiem badZz sprostowaniem akiow stanu cywilnego
sporzadzonych przez tutejsze USC;

i) wydawanie decyzji w sprawach ziniany imienia i nazwiska;

i) przyjmowanie o$wiadczefl o uznaniu ojcostwa, 0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o zmianie
imienia (imion) dziecka;
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k) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie prawo o akiach stanu cywilnego oraz
w kodeksie rodzinnym i opiekuniczym;

1) sporzgdzanie sprawozdan do GUS;
m) przyjmowanie zgtoszefi oraz organizacja uroczystodci zwigzanych z nadaniem medali ,,Za Dtugoletnie
Pozycie Malzenskie";
n) przechowywanie otaz konserwacja ksigg stanu cywilnego, skorowidzéw oraz akt zbiorowych;
o) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.
2) z zakresu zadaf wynikajacych z ewidencji ludnosci:

a) przyjmowanie zgtoszeri meldunkowych obywateli polskich i cudzoziemedw (zameldowania,
wymeldowania, przemeldowania);

b) prowadzenie rejestracji danych osobowych wrejestrze mieszkancéw irejestrze PESEL oraz
przétwarzanie tych danych;

¢) prowadzenic  postepowai  administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie wymetdowania,
zameldowania i uchylenia czynnosci materialno-technicznej;

d) posredniczenie w nadawaniu numeru PESEL;

¢) przekazywanie zmian meldunkowych oséb podlegajgcych obowiazkowi stuzby wojskowej dia
wiasciwych Wojskowych Komend Uzupetniajgcych;

f) wydawanie zaswiadczei z rejestru mieszkancdw i rejestru PESEL;
g) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkaficow dla organdw, instytucji i os6b fizycznych;

h) sporzadzanie wykazéw z rejesiru mieszkancéw dla szkét {innych uprawnionych jednostel zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

i) biezaca wspblpraca z instytucjami pafistwowymi (np. WKU, Placowki Strazy Granicznej, policia, urzedy
gmin, szkoly);

j) biezgca aktualizacja rejestru mieszkancéw w oparciu o rejestr PESEL;

k) postepowanie wyjasniajace iusuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestize PESEL oraz
w rejestrze mieszkancow;

) przyimowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcédw 0s6b zamieszkatych na
terenic miasta oraz o skredleniu z rejestru wyborcéw osdb, ktére opuscify swoje miejsce zatmieszkania,
prowadzenie statego rejestru wyborcow;

3) z zakresu zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:
a) przyjmowanie wnioskéw dowodowych i wprowadzanie ich do Rejestru Dowodow Osobistych (RDOY);
b) prowadzenie dokumentac]ji zwigzangj z dowodami osobistymi;
¢) obshuga Rejestru Dowodow Osobistych;
d) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;
e) wydawanie za$wiadczef o utracie badz uszkodzeniu dowodu osobistego;
f) udostepnianie danych z RDO dla organéw pafistwowych,
4y z zakresu powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:
a) rejesiracja kobiet i mezezyzn podlegajacych kwalifikacii wojskowej;
b} prowadzenie ewidencji oséb, ktére zglosily sig do kwalifikacji wojskowej;
¢) prowadzenie ewidenciji 0sob, ktére nie zgfosily sig do kwalifikacji wojskowe];

d} wspéldziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony;
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e) wydawanie decyzji w sprawie zasad ustalenia i wyplacania §wiadczenia pienigznego zolnierzom rezerwy
odbywajgcym éwiczenia wojskowe.

5) z zakresu ewidencji dziatalnosdci gospodatczej:
a) obstuga przedsigbiorcéw w zakresie podejmowania i wykonywania dziatalno$ci gospodarczej;
b) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnodei Gospodarczej (CEIDG);
¢) prowadzenie dokumentacii zwiazanej z prowadzeniem dziatalnodci gospodarczej;

d) udostepnianie danych przedsighiorey z CEIDG i ewidencii dziatalnodei gospodarczej prowadzonej przez
Burmistrza do dnia ¢1.07.2011¢.;

e) wspdlpraca z referatem Finansowym.
6) z zakresu transportu publicznego:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany, cofnigeia lub
wygasniecia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osdb
taksdwka;

b) nadzorowanic i kontrolowanie  przedsighiorcéw  prowadzacych  dziafalno$¢  gospodarcza
w zakresie przewozu osdb takséwka pod wzgledem zgodnosci prowadzonej dziatalnoei z udzielong
licencja,

-¢) aktualizacja CEiDG o wydane licencje.
7) z zakresu wydawania zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych:

a) prowadzenie spraw  wynikajgcych zustawy o wychowaniu w trzezwodei | przeciwdziataniu
alkoholizmowi (wydawanie zezwolef, naliczanie optat, wydawanie decyzji o wygasnigciu bgdz cofnigeiu
zezwolenia);

b) prowadzenic dokumentacji zwiazanej z wydanymi zezwoleniami,
¢) aktualizacja CEiDG o wydane zezwolenia;

d) wspotpraca z Petnomocnikiem Burmistrza ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom z Miejska
Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Referatem Finansowym.

§ 29. Do zakresu zadaf na samodzielnym stanowisku ds. odwiaty i spraw spotecznych nalezg, m. in.:
1) sprawy merytoryczne, administracyjne i organizacyjne o$wiaty, a w szczegélnogei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg placowek
odwiatowych;

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

c) opracowywanic planu sieci przedszkoli i szkol;

d) wspomagarie i koordynowanie dziafan dyrektorow placowek oswiatowych w zakresie realizacji ich
zadaf statutowych;

e) opinjowanie arkuszy organizacyjnych placéwek o§wiatowych oraz zmian do nich wprowadzanych
w trakeie roku szkolnego i przedktadanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi;

f) sprawowanie nadzoru nad organizacjg przygoetowania naboru do szkét i przedszioli;

g) kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnege i obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16 - 18 lat
zamieszkalg na terenie Miasta;

h) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem dzieci do szkol;

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

i) koordynowanie i organizowanie szkoleri, zebran inarad dla dyrektoréw placowek oswiatowych;
prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek odwiatowych;
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i) przygotowywanie oceny dyrektora placéwki oswiatowej;

{) wnioskowanie w sprawach odznaczef, nagréd [ wyr6znien dla dyrektordw i pracownikéw obstugiwanych
placdwel odwiatowych;

m) przygotowywanie opinil w sprawie powierzenia lub odwolania wicedyrektora placéwki oswiatowej;
n} sporzgdzanie obowigzkowych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu o$wiaty;

0) wspotpraca z Kuratorium Oéwiaty;

p) wspdlpraca ze zwigzlami zawodowymi w zakresie spraw dotyczacych o§wiaty i wychowania;

q) realizacja rzadowych programéw z zakresu oswiaty i wychowania;

1) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw wspierajgcych programy rozwoju
szkol i podnoszenie jakosci §wiadezenia ustug w placdwkach odwiatowych;

s) prowadzenie zbioru bazy danych Si0;
t) analiza prawidlowodci naliczania subwencji o§wiatowej;
u) udziat w przygotowaniu planu finansowego szkadt i placowek o§wiatowych;

v) wykenywanie zadan zwiazanych zorganizowaniem idofinansowaniem ksztalcenia i doksztalcania
nauczycizli.

w) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkotami i placéwkami niepublicznymi;

X} opracowywanie  porozumiefi zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego  w sprawie
wspotfinansowania zadaf o$wiatowych oraz merytoryczne ich rozliczanie;

y) wspblpraca z Referatem Finansowym w zakresie udzielania dotacji dla szkot | przedszkoli
niepublicznych dziatajacych na terenie Miasta Sejny;

z} sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym poprawnosel naliczenia oplat za dzieci zamieszkujace na
terenie Miasta Sejny, a uczgszezajace do przedszkoli na terenie innych gmin;

za) sporzadzanie projektow uchwat w zakresie spraw o§wiatowych;

2) wspolpraca z Migjskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie realizacji ustawowych zadan oraz
przekazanych do realizacji na zasadach odrebnych,

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

a) prowadzenie rejestréw zlobkdw ikiubow dziecigeych oraz wydawanie za$wiadczen o wpisie danego
podmiotu do rejestru,

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

¢c) prowadzenie wykazu dziennych opiekundw, z ktdrymi zawarto umowy o §wiadezenie ushug,

d) przygotowanie projektow uchwat z zakresu zadan realizowanych w zakresie opieki nad dzieémi do lat 3,
4) z zalresu turystyki:

a) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych oraz ewidencji obiektéw, w ktdrych moga by¢ $wiadczone
ustugi hotelarskie,

b) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania turystyki w Miescie;

¢) promocja turystyczna miasta;

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

¢} prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej i wypozyczalni rowerdw lub w przypadku powierzenia
tego zadania podmiotowi zewngirznemu sprawowanie nadzoru nad realizacja zadania, wtym
gromadzenie i aktualizowanie materiatow informacyjnych,;

5) koordynowanie i upowszechnianie dziatalnogei organizacji i stowarzyszen kultury fizycznej;
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6) wspotdzialanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnoé w zakresie kultury fizycznej;

7) biezqca analiza materiatow dotyczacych programow skisrowanych do jednostek samorzadu terytorialnego
w celfu pozyskania dostepnych §rodkéw zewngtiznych w zakresie zadafi wykonywanych przez stanowisko;

8) przygotowanie dokumentdw zwigzanych z aplikacjg o srodki zewnetrzne dotyczace zadaft wykonywanych
na stenowisku, wtym wyszukiwanie informacji o Zrédlach i warunkach pozyskiwania $rodkow
finansowych krajowych i zagranicznych, przygotowywanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie,
sporzadzanie wnioskéw o platnos¢, prowadzenie sprawozdawczosci oraz innych niezbgdnych zadaf dla
projektéw wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, realizowanych przez stanowisko wynikajacych
z podpisanych umdw o dofinansowanie.

§ 30. Do zakresu zada na samodzielnym stanowisku ds. kultury i dziedzictwa narodowego nalezy, m. in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 7z organizowaniem i prowadzeniem dziatalnodci kulturalnej w zakresie
nalezgcym do organizatora,

2) przygotowywanie projekidw statutéw instytucji kultury;

3) prowadzenie rejestry instytucji kultury;

4) przygotowywanie korkursow na dyrektoréw miejskich instytucji kultury;

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem dyrektora instytucji kultury,
6) promocia kulturalna Miasta Sejny;

7) przygotowanie zatozed polityki kulturalnej Miasta Sejny i realizacja jej zatozen;
8) wspieranie Srodowisk animatoréw ruchu artystycznego oraz srodowisk tworczych;
9) opracowywanie harmonogramu imprez kulturainych na dany rok;

10) wspieranie dziatalnoéci artystycznej na terenie Miasta Sejny;

11) wspblpraca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocii
i ochrony zdrowia;

[2) realizacja programéw zdrowotnych Miasta Sejny;

t3) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie regulamindw przyznawania stypendiow, nagréd i wyrdznief za
wybitne osiggnigcia naukowe, sportowe i kulturalne;

14) organizacja miejskich obchodéw $wigt narodowych, uroczystosei patriotycznych, rocznic wydarzef
zwigzanych z historig Sejnenszczyzny;

15) sporzadzanie decyzji na organizacjg imprez masowych, imprez o podwyzszonym ryzyku oraz kontrola ich
wykonania;

16) wspblpraca przy organizacji imprez kulturalnych, ktérych organizatorem lub wspétorganizatorem jest
Miasto Sejny;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola, nadzorem i wydawaniem zezwolel na imprezy masowe oraz
zgromadzenia;

18) opracowanic dokumentacji i prowadzenie spraw rwiazanych z przyznawaniem tytulu Honorowego
Obywatela Miasta Sejny;

19) achrona herbu i flagi Miasta Sejny oraz nadzér nad ich uzywaniem;

20) rozpatrywanie wniosk6w oraz prowadzenie spraw zwigzanych z dzialaniami objetymi Patronatem
Burmisirza Miasta Sejny;

21) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw iopiece nad zabyikami, wtym
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

22) biezgca analiza materialéw dotyczacych programow skiercwanych do jednostek samorzadu terytorialnego
w celu pozyskania dostepnych Srodkow zewngtrznych w zakresie zadail wykonywanych na stanowisku,
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23) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z aplikacjg o $rodki zewnetrzne dotyczace zadan wykonywanych
przez stanowisko, wtym wyszukiwanie informacji o Zrddlach iwarunkach pozyskiwania srodkéw
finansowych krajowych izagranicznych, przygotowywanie iskiadanie wnioskéw o dofinansowanie,
sporzadzanie wnioskéw o platnodé, prowadzenie sprawozdawczosci oraz innych niezbednych zadan dla
projektéw wspdifinansowanych ze drodkéw zewnetrznych, realizowanych przez stanowisko wynikajacych
z podpisanych uméw o dofinansowanie,

§ 31. Do zadaf Petnomocnika Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnodei:
1} zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
3) opracowywanie i biezaca aktualizacja planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacii;
4) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;
5) wydawanie poswiadczeh bezpieczenstwa;
6) wyjasnianie okolicznodci naruszenia przepiséw o ochronie informacji nigjawnych;

7) dokonywanie przegladu stanowisk oraz akfualizacja wykazu stanowisk i 0s6b dopuszezonych do informacji
niejawnych;

8} wspolpraca z wlasciwg delegaturg Agencji Bezpieczefstwe Wewnetrznego;
9) prowadzenie ewidencji dokumentacji niejawnej .
10) w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego, m.in.:

a) opracowanie  iaktualizacja procedur bezpieczefistwa wcelu ochrony  systemdéw  isieci
teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne;

b) nadzorowanie znajomodci procedur bezpieczenstwa przez wszystkich uzytkownikéw systemu lub sicei
teleinformatycznej;

c) prowadzenie biezgce] kontroli zabezpieczen oraz zgodnodel funkcjonowania systemu ze szezegolnymi
wymaganiami bezpieczenstwa,

d) prowadzenie szkoleri z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla pracownikdw Urzedu;

§ 32. Gléwnym =zadaniem I[nspektora Ochrony Danych jest zapewnienie przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych, w szezegdlnoscei przez:

a} informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe , oobowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych iw sprawic swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyreldywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych
przepisow Unii lub padistw czfonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Urii lub pansiw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomodé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty:

- zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;
- analizowanie i sprawdzanie zgodnodci przetwarzania;
- informowanie, doradzanie i rekomendowanie okredlonych dziatas.

¢} udzieianie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO:

- wskazywanie potrzeby przeprowadzenia oceny skutkdw dla ochrony danych;

- metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych;
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- wskazywenie potrzeby przeprowadzenia wewngtrznej oceny lub zlecenia ja podmiotowi zewngtrznemu,
zabezpieczen (w tym $rodkéw technicznych iorganizacyjnych) stosowanych do fagodzenia wszelkich
zagrozeh praw i interesdw osdb, ktorych dane dotycza;

- prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodnodei jej wynikéw z RODO

d) wspélpraca  z organem nadzotczym;

e)petniente  funkeji punktu kontaktowego dla  organu nadzorczego w kwestiach  zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi lkonsultacjami, o kiérych mowa wart. 36 RODO, oraz
w stosownyeh przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 33. Obshuga prawna $wiadezona w Urzedzie polega na udzielaniu opinii i porad prawnych oraz wyjasnief
w zakresie stosowania prawa, a w szezegdlnosci:

1) opiniowaniu projektéw uchwat Rady izarzadzen Burmistrza, przygotowywanych przez komérki
organizacyjne lub jednostki organizacyjne gminy;

2) opiniewaniy projeltéw uméw i innych czynnodci cywilno-prawnych;

3) opiniowaniu opracoweanych przez wiasciwe komorki organizacyjne projektéw decyzji, postanowier
i innych dokumentéw rodzgcych skutki finansowe;

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

6) wspokziataniu z wladciwymi komdrkami organizacyjnym w udzielaniu wyjasnied i interpretacji w zakresie
obowigzujacych przepiséw prawa dotyczacych dziatania Urzedu i migjskich jednostek organizacyjnych;

7) obstudze prawnej w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci;

8) reprezentowaniu  Miasta (Burmistrza) przed sadami, organami $cigania lub innymi organami
w postepowaniu, w ktérym bierze udzial Miasto (Burmistrz),

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

10) opracowywaniu pism w postgpowaniu sadowym i administracyjnym;
11) udziale w posiedzeniach organdw gminy;
12) analizowaniu zmian i informowaniu o zmianie w obowigzujgcym stanie ptawnym;
13) analizowaniu obowigzujgcego orzecznictwa.
§ 34. Archiwum zakladowe:

1) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi i samodzielaymi stanowiskami pracy w zakresis wlasciwego
przygotowania przekazywanych akt do Archiwum Zakladowego;

2) przyjmowanie  dokumentacji spraw  zakoficzonych z poszezegblnych  komorek — organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy;

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

4) uzyskiwanie zgody wiadciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji nie archiwalnej (akt
kategorii ,,B 7), udzial w komisyjnym ich brakowaniu;

5) przygotowanic materiatéw archiwalnych kategorii ,A 7 do przekazania iudzial wich przekazaniu do
wladciwego archiwum padstwowego;

6) przeprowadzenie skontrum dokumentacji;

7) porzadkowanie  przechowywanej — dokumentacji przyjetej  wlatach  wczedniejszych  w stanie
nieuporzgdkowanym;

8) wycofanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zakladowego i stanu dokumentacji archiwalnej,
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Rozdziat 7.
Zasady obstugi interesantéw

§ 35. 1. Indywidualne sprawy obywatel] zatatwiane sa w Urzedzie w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.

2. Czynnosei  biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukeji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami Burmistrza,

3. Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujgc sig przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

4. Pracownicy majg obowigzek obshugiwaé interesantéw bez niepotrzebnej zwioki, uprzejmie i szybko,
udziela¢ im wyczerpujacych informacji i wyjasnien, a sprawy zatatwiaé w sposdb wnikliwy,

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

6. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioslkéw indywidualnych wplywajacych do
Urzedu.

§ 36. 1. Pracownicy obshugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy iwyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisdw;

2) rozstrzygania spraw na miejscu, w miare mozliwosci niezwlocznie lub okreélenia terminu zatatwiania
sprawy;

3} informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedfuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takigj
koniecznosci;

5) informowania o przystigujacych $rodkach odwotawezych lub §$rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnigd,

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

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

§ 37. 1. Burmistrz lub Zastgpea Burmistrza przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatelt w godz. od 10% do 16,

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmujg interesantéw we
wszystkich sprawach kazdego dnia w ramach mozliwodci czasowych.

3. Pracownicy poszezegblnych komérek organizacyjnych przyjmuja interesantéw w ciggu catego dnia
pracy Urzedu,

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 38. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, dyspozycje, regulaminy, obwieszczenia, pisma ogdlne;
2) pisma i wystapienia zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewngtrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Miasta;
4) decyzje z zakresu administracji publiczne;;

5} petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania wjego imicniu, wtym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

6) urnowy i dokumenty przetargowe;
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7} petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji publicznej;
8} odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9} pisma zawierajace odpowiedzi na skargi i postuiaty mieszkaficow;

10) odpowiedzi na wystapienia i wnioski pokontrolne;

11) czynnosei z zakresu prawa pracy podejmowane wobec pracownikow Urzedu i dyrektoréw miejskich
jednostek organizacyjnych;

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

§39. 1.W przypadku nicobecnosci Burmistrza wramach udzielonych upowaznief korespondencjg
podpisuje Zastepea Burmistrza lub Sekretarz.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisujg wszystkie pisma zwigzane zzakresem dzialania
komérki organizacyjnej w sprawach, do ktorych zalatwienia zostali upowaznieni przez Burmistrza,

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

§ 40. 1. Za strone formalng i merytoryczng przygotowanych dokumentow odpowiadaja kierownicy oraz
wyznaczeni przez hich do zatatwienia sprawy pracownicy.

2. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie jakiegokolwiek dokumentu zobowigzana jest na kazdym
egzemplarzu umiesci¢ w lewym dolnym rogu komputerows adnotacjg: ,,Sporzadzif: imig i nazwisko" oraz
bezpoéredni nr telefonu, a nastgpnie wiasnorgeznie podpisac sig wraz 7 datg zlozenia podpisu.

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

4. Umowy lub dokumenty, na mocy ktérych powstaja zobowiazania pienigzne obcigzajace budzet Miasta,
pized przedtozeniem ich do podpisu Burmisirzowi, Zastgpcy Burmistrza iub Sekretarzowi, winny by¢
uzgodnione i zaparafowane przez Skarbnika.

5. Umowy lub dokumenty, ktérych sporzadzenie z uwagi na wage i zawilo§¢ sprawy wymagaig konsultacji
prawnej, przed przedtozeniem ich do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi, winny by¢
zaparafowane przez radcg prawnego lub adwokata.

§ 41. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okre§la ,Instrukcja obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiegowych oraz ewidencji drukéw écistego zarachowania w Urredzie Miasta

Sejny".
Rozdziat 9.
Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 42. 1. Kontrola wewngtrzna jest prowadzona dla zbadania prawidtowosci realizacii zadan i efektywnosci
dziatah na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz w poszczegdinych Miejskich jednostkach organizacyjnych,
w szezegdlnosci pod wzgledem: zgodnodci dziatania z obowigzujgeym prawem, celowosci, gospodarnosei
i rzetelnosci.

2. Celem kontroli jest ustalanie ptzyczyn iskutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie 0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobédw naprawienia stwierdzonych
nieprawidfowosci i przeciwdziatania im w przysztoscl.

§ 43. 1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

1) komisja rewizyjna we wszystkich sprawach zleconych przez Rade oraz na podstawie planu pracy - na
zasadach okreslonych w Statucie Miasta;

2) Burmistrz w zakresie obejmujacym catoksztatt zadan Miasta;

3}z urzedu lub na polecenie Burmistrza - Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz, w merytoryczaym zakresie
realizacji zadati, Skarbnik w zakresie finansowym;
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4) kierownicy poszezegdlnych komérek organizacyjnyeh w stosunku do swoich podwiadnych,
2. Burmistrz moze zleci¢ wykonanie kontroli innym osobom na podstawie odrebnych uméw.
§ 44. W Urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace cafosc lub obszerng czesé dziatalnodci poszezegélnych komérek
organizacyjnych;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia [ub zagadnienic z zakresu dziatalnosci kontrolowanej
komorki organizacyjnej, stanowigce niewielki fragment jego dzialalnosei;

3} wstgpne - obejmujace kontrole zamierzef i czynnodci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania;
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku;

5) sprawdzajgee (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosei, w szczegélnosce majace na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej
komorki organizacyjnej.

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

1) kontrola formalna, tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych i sprawozdan
w zakresie zgodnosci z obowigzujgeymi przepisami okreélajacymi sposéb sporzadzania, akceptowania,
kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i opracowania sprawozdawczosei:

2) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtowodci dzialan arytmetycznych zawartych w dokumentach
i sprawozdaniach;

3) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnodei operacji gospedarczych
z trescig badanych dokumentéw i obowigzujacymi przepisami.

§ 46. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sig w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne vstalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnodci kontrolowanego podmiotu oraz rzetelne jego udokumentowanie,

2. Stan faktyczny ustala sig na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

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

§ 47. L Kontrole przeprowadzane s woparciu o harmonogramy kontroli bad na zlecenie w sposob
WYIywkowy.

2. Kontrolujgey przed rozpoczgeiem kontroli informuje kontrolowanego o terminie kontroli ustnie lub
pisemnie.

3. Kontrolowani przedstawiajg zadane dokumenty i udzielajs wyjadnien. Dokumentacja powinna by¢ tak
prowadzona przez pracownika, aby mégt on bez zbednej zwloki okazaé Zadane dokumenty, korespondencje
i inne materiaty zawigzane z kontrola.

4. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie lub w miejskiej
jednostce organizacyjne;.

§ 48. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej zakoficzenia,
protokot pokontrolny.

2. Protokal pokontrolny powinien zawietaé:
1) okreslenie kontrolowanej komérki organizacyjnej;
2) imig 1 nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych);
3) daty rozpaczecia i zakonczenia ezynnodci kontrolnych:
4} okreslenie przedmiotowego zakresu koniroli i okresu objetego kontrola;

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyinej albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko;
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6) przebieg i wynik czynnodei kontrolnych, a w szczegdlnosei wnioski kontroli wskazujgee na stwierdzone
nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole;

7) date 1 miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacege (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko, lub notatkg o odmowie podpisania protokelu z podaniem

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

3, Protokét sporzadza sig w irzech egzemplarzach, Jeden egzemplarz otrzymuje koutrolowany podmiot,
drugi egzemplarz Burmistrz, trzeci pozostaje w aktach konirolujgcego.

4. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomié o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktérej kontrolujgey
i kontrolowany podlega.

5. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmisirz.

6. Protokoly, notatki z kontroli wewngtrznych i protokoty z kontroli zewnglrznych {prowadzonych przez
zewnetrzne organy kontroli) w jednym egzemplarzu przechowuie si¢ w Referacie Organizacyjnym.

Rozdzial 10,
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych

§ 49. 1. Projekty aktéw prawnych uchwalanych przez Radg przygotowuja wlasciwe komérki organizacyjne
i miejskie jednostki organizacyjne.

2. Kazdy projekt uchwaly musi by¢ uzgodniony i zaparafowany przez radeg prawnego.

3. Jezeli zapisy ujete wprojekcie uchwaly powodujg skutki finansowe, musi byé on uzgodniony
i zaparafowany przez Skarbnika.

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

§ 50. 1. Po uzyskaniu stosownych opinii projekty uchwat skiadane sa na stanowisku ds. obstugi Rady, ktére
nastepnie przedklada je Burmistrzowi do akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, projekty uchwat
sktadane sa do Rady celem umigszczenia ich w porzadku obrad na najblizszej sesji Rady.

2. Uchwaly Rady po ich uchwaleniu kierowane sa do wlasciwych komérek organizacyjnych. Potwierdzenic
odbioru uchwaty odbywa sie w rejestrze uchwat.

§ 51. 1. Projekty uchwat Rady powinny byé przygotowane co najmmniej na 10 dni przed planowanym
terminem sesji.
2. Projekty aktéw prawnych sporzadzane sg w formie papierowej oraz:
- na nosniku elektronicznym lub przestane w formie elekironicznej na stanowisko ds. obslugi Rady.

§ 52. 1. Burmistrz, na podstawie przepisow okreslajgcych jego kompetencje, jak rowniez w celu wykonania
uchwat Rady, wydaje zarzadzenia.

2. Burmistrz moze wydawaé w formie zarzadzefi przepisy porzadkowe w sprawie nie cierpigcej zwioki,
ktére podlegaja zatwierdzeniu przez Radg na najblizszej sesji.

§ 53. 1. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza przygotowuja whasciwe komorki
organizacyjne | miejskie jednostki organizacyjne.

2. Projekty zarzadzefi powinny byé uzgednione i zaparafowane przez radcg prawnego oraz podpisane przez
osobe sporzadzajgca.

3. Jezeli zapisy ujete w projekcie zarzadzenia powoduja skutki finansowe, musi byé on uzgodniony
i zaparafowany przez Skarbnika,

4. Zarzgdzenia wydawane przez Burmistrza numeruje sig kolejnym numerem tamanym przez rok,

5. Po uzyskaniu stosownych opinii projekty zarzadzefi przedktadane sg do podpisu.

Id: A23164E3-B288-47EB-90EI-6AB2TACCIF89. Podpisany Strona 35



§ 54. 1. Jezeli na podstawie istniejgcego podziatu kompetencii nie jest mozliwe ustalenie, kto odpowiada za
przygotowanie potrzebnego projekiu uchwaly lub zarzadzenia, odpowiedzialnego wyznacza Burmistrz lub
Selcretarz.

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

§ 55. Redagowanie projektéw uchwat i zariqclzeﬁ winno odbywaé si¢ przy zastosowaniu ogdlnie przyjgtych
zasad techniki legislacyjnej i czynié zado§é wymogem stylu, jezyka i numeracji przepiséw prawnych.

§ 56. 1. Przepisy gminne wymagajace publikacji oglasza sig w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Podlaskiego, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach ogloszen w Urzgdzie.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie po uptywic 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Podlaskiego, z dniem powziecia lub innym wskazanym jako data wejscia w zycie,

§ 57. Uchwaly Rady oraz zarzgdzenia Burmistrza podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§ 58. Referat Organizacyjny prowadzi zbi6r przepisdw gminnych dostepnych do powszechnego weladu.

Rozdzial 11.
Postanowienia koficowe

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

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

§ 61. Integralng czescig Regulaminu jest zalgcznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Sejny oraz
zatacznik Nr 2 - Struktura stanowisk w Urzedzie Miasta Sejny.

414 jﬁﬂ MIASTA

arlradivisz Adam Nowalsld
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STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE MIASTA SEJNY

Zalacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

L.p. Komarki Stanowiska pracy Etat | BezpoSredni
organizacyjne nadzér
1. | Kierownictwo Urzedy | BURMISTRZ 1 Rada Miasta
ZASTEPCA BURMISTRZA 1 Burmistrz
SEKRETARZ 1 Burmistrz
SKARBNIK 1 Burmistrz
2. Referat Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum 1
Organizacyjny Stanowisko ds. obstugi rady 1
i Spraw Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilngj 1 Sekretarz
Obywatelskich Stanowisko ds. administracyjne-gospodarczych t
Stanowisko ds. wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi 1
i rozwiazywania problemow alkoholowych
Konserwator 1
Robotnik gospodarczy 1
Pomoc administracyjna 2
Referat Stanowisko ds, ksiegowodci budzetowe] 2
3. Finansowy Stanowiske ds. finansowo-ksiegowych 2 Skarbnik
Stanowisko ds. wymiaru podatkowego, optat lokalnych i optat 3
za odpady
Stanowisko ds. ksiggowodci podatkowe], oplat lokalnych 1
i oplat za odpady
Pomoc administracyjna 2
4. Referat Rozwoju Kierownik 1 Burmistrz
Przestrzennego Stanowisko ds. gospodarki nieruchomodciami 1 Kierownik
i Gospodarczego Stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych 1 Referatu
Stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania $rodkow 1
zewnetrznych
Stanowisko ds. ochrony §rodowiska B!
Stanowisko ds. komunalnych 1
Stanowisko ds. lokalowych 1
Pomoc administracyjna 2
5. Samodzielne stanowisko ds. oéwiaty i spraw spolecznych 1 Burmistrz
6. Samodzielne stanowisko ds. kultury i dziedzictwa narodowego 1 Burmistrz
7. Urzad Stanu Kierownik 1 Burmistrz
Cywilnego Zastepca Kierownika 1 Kierownik USC
Stanowisko ds. ewidencii ludnosci i dowoddw osobistych 1 Kierownik USC
8. Petnomocnik Informacji Nigjawnych /5 Burmistrz
9, Inspektor Ochrony Danych t/5 Burmistrz
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