Zalgcznik do Zarzadzenia nr 502/2022
Burmistrza Sepopola z dnia 28.01.2022 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SEPOPOLU

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzna Urzedu Miejskiego w Sepopolu, zadania oraz
zasady ich realizacji.
§2
llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sepopol;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sepopolu;
3) radnym lub radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnego lub radnych Rady Miejskiej
w Sepopolu;
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sepopola;
5) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Sepopola;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sepopol;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sepopol;
8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sepopolu;
9) Jjednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
dzialajace na terenie Gminy Sgpopol wykazane w Statucie Gminy Sepopol;

10) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Sepopol.

§3
Urzad dziata na podstawie przepisow:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1372 ze zm.),
2) Statutu Gminy Sepopol;

3) niniejszego Regulaminu.
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§4
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest miasto Sepopol, ul. 11 Listopada 7.

§5

. Urzad czynny jest w poniedziatki w godzinach od 8 ® do 16 ®, w pozostale dni
- od wtorku do pigtku w godzinach od 7 ' do 15 5.
Kasa Urzedu czynna w poniedziatki w godzinach od 8 ® do 14 %, w pozostale dni

— od wtorku do piatku w godzinach od 7 3 do 14 .

§6

Urzad realizuje zadania:

1) wilasne gminy — okreslone ustawami, Statutem Gminy i Uchwatami Rady;

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie
na mocy obowiazujacych aktow normatywnych;

3) powierzone — na podstawie porozumien z wiasciwymi organami administracji
rzagdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) powierzone Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) inne — wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
§7
Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.
Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikow urzedu.

§8
Burmistrz  koordynuje zadania w zakresie istotnych probleméw spolecznych,

gospodarczych i kulturalnych Gminy.



Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
1 udzielanie upowaznien w tym zakresie;

3) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie sprawozdan z ich wykonania;

4) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

5) planowanie i realizacja strategii rozwoju;

6) nadzorowanie pozyskiwania funduszy pozabudzetowych;

7) nadzorowanie zagadnien gospodarczych gGminy;

8) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie Miejskim;

9) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzagdowymi stosunkéw pracy
na podstawie umowy o prace, powolania;

10) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych;

11) nadzorowanie ~ samodzielnych stanowisk pracy zgodnie ze schematem
organizacyjnym;

12) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzor nad wykonaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

13) kierowanie dzialaniami prowadzacymi do zapobiegania skutkom klesk zywiotowych
lub ich usunigcia na terenie Gminy;

14) skladanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan urzedu;

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

16) wydawanie zarzadzen zgodnie z przepisami prawa;

17) przyjmowanie mieszkanicéw Gminy w sprawach skarg i wnioskow;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdlnych.

§9
W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkéw
stuzbowych zastepuje go Zastepca Burmistrza.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik dzialaja w zakresie spraw powierzonych
im przez Burmistrza i ponosza przed nim odpowiedzialno$é.
Zastgpea Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, wykonujge powierzone im zadania, zapewniaja
kompleksowe  rozwigzywanie = probleméw  wynikajacych z zadan  Gminy

i kontroluja dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy.



4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze
wlasciwg organizacj¢ pracy biurowej w Urzedzie.
5. Skarbnik, jako gléwny ksiggowy budzetu Miasta i Gminy sprawuje nadzor

1 kontrole nad gospodarkg finansowg budzetu.

§ 10
. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub innego
pracownika Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji, o ktorych mowa w § 8 ust. 2
pkt 15.

2. Ewidencj¢ upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi Sekretarz Gminy.

§11
Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolno$ci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza
lub w razie wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw
stuzbowych przez Burmistrza, po uprzednim otrzymaniu pisemnego upowaznienia;

2) sprawowanie nadzoru w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy:

a) Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej i Ustug Komunalnych w Sepopolu;
b) Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Sepopolu;

¢) Szkoly Podstawowej w Ponikach;

d) Szkoty Podstawowej w Dzietrzychowie;

e) Szkoly Podstawowej w Wiatrowcu;

3) podejmowanie dzialani majacych na celu rozwdj gospodarczy i przestrzenny
oraz promocje¢ gospodarcza Gminy;

4) monitorowanie Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Sepopol oraz Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego;

5) monitorowanie i inicjowanie dziatlan majacych na celu wdrazanie nowatorskich
rozwigzan i technologii w celu realizacji inwestycji gminnych oraz pozyskiwanie
srodkow finansowych ze Zrédet pozabudzetowych na realizacje zadan Gminy;

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

§12
1) Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;



2) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen komisji;

3) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materialéw na sesje Rady i posiedzenia
komisji;

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze strukturg organizacyjna Urzedu;

5) opracowywanie projektow zmian Regulaminu i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu,

6) przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady
oraz projektow zarzadzen Burmistrza z Wydziatu Organizacyjnego;

7) wspodlpraca z kierownikami wydzialow przy opracowaniu zakresow czynnosci
dla pracownikow Urzedu;

8) kontrolowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie;

9) kompletowanie protokoléw z kontroli zewngetrznej oraz kontrola stanu realizacji
zalecen pokontrolnych;

10) zapewnienie warunkéw lokalowych i wyposazenia technicznego, biurowego Urzedu;

11) czuwanie nad realizacja i terminowoscia wykonywania zadan w Urzedzie;

12) nadzor i koordynacja zadan zwiazanych z wyborami i spisami;

13) nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu;

14) nadzor nad uzupetnianiem zbioréw aktéw normatywnych;

15) nadzor  nad  przestrzeganiem zasad instrukcji  kancelaryjnej, przepiséw
o archiwizacji akt, organizacji dyscypliny pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego;

16) koordynacja procedury prowadzonych naboréw na wolne stanowiska urzednicze
1 prowadzonych stuzb przygotowawczych pracownikéw;

17) usprawnianie pracy Urzgdu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

18) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

19) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcéw;

20) kontrola gospodarowaniem mieniem na terenie Urzedu;

21) prowadzenie rejestru:

a. upowaznien, petnomocnictw wydanych przez Burmistrza;
b. zawartych umow;
¢. udostepnionych informacji publicznych.
22) wykonywanie zadan zwigzanych przystosowaniem do wykorzystania funduszy Unii

Europejskiej;



23) nadz6r nad realizacjg zadan zwigzanych z informatyzacja i bezpieczenstwem
teleinformatycznym Urzedu;

24) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

Sekretarz petni funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego.

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Sekretarz wydaje polecenia stuzbowe.

§13

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta i Gminy i szczegdtowego planu dochodéw
1 wydatkéw budzetu, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych;

2) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen zmieniajacych wieloletnia prognoze
finansowa i budzet Miasta i Gminy Sepopol;

3) nadzor i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektoéw planéw
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

4) realizacja uchwal w sprawach budzetowych zgodnie z poleceniami i wskazéwkami
Burmistrza;

5) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;

6) dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie
w sprawie zmian w budzecie i przygotowywanie projektéw uchwat w tym zakresie;

7) nadzor nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;;

8) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;j,

9) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych;

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych;

11) informowanie Rad¢ o odmowie ztozenia kontrasygnaty;

12) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

13) opracowywanie projektow przepisoéw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a szczegdlnoscei:
a) zakladowego planu kont,
b) zakladowego planu obiegu dokumentow,

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
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d) zasad funkcjonowania kontroli i nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami
publicznymi;

14) kontrolowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

15) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym w zakresie
dziatania stanowiska;

16) wspoldziatanie z bankami;

17) przygotowywanie informacji i danych o ciezarach publicznych i udzielonej przez
Gming pomocy publicznej, o srodkach trwatych sktadnikéw mienia komunalnego,
0 majgtku gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozytkéw z tego majatku,
a takze innych istotnych danych wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej w zakresie budzetu Gminy i przekazywanie ich do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami prawa oraz
polecen 1 czynnosci zleconych przez Burmistrza;

Skarbnik pelni funkcje Naczelnika nadzorujacego Wydzial Finansowy oraz wykonuje

obowigzki gléwnego ksiggowego, zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Skarbnik wydaje polecenia shuzbowe.

§ 14
SzczegOtowe zakresy obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Burmistrza, Naczelnikéw
Wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk okresla Burmistrz.
Szczegolowe zakresy obowiazkow i uprawnien pracownikéw wydzialow i referatow

okreslajg ich bezposredni przelozeni we wspdlpracy z Sekretarzem.

§15
[los¢ stanowisk pracy ustala Burmistrz w zaleznosci od zakresu zadan realizowanych przez
Gming w  ramach  przyznanych przez Rad¢  $rodkéw  finansowych
na wynagrodzenia. Liczba stanowisk oraz zakres prowadzonych spraw moze ulec zmianie
w zaleznosci od potrzeb Gminy.
Zmiany ilosci stanowisk pracy wymagaja zmiany niniejszego Regulaminu.
Poszczegdlne stanowiska pracy mogg pozostaé nieobsadzone w razie braku

wystarczajacych srodkéw finansowych.



4. W celu realizacji okresowych zadan realizowanych przez Gmine dopuszcza
si¢ zatrudnianie pracownikéw nie objetych strukturg organizacyjng (pracownicy

interwencyjni, publiczni i inni zatrudnieni na czas okreslony).

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 16
Strukture organizacyjng Urzedu tworza wydzialy, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
§17
1.W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Burmistrz — Kierownik Urzg¢du — stanowisko z wyboru — 1 etat;
2) Zastgpca Burmistrza — stanowisko z powolania przez Burmistrza — | etat;
3) Sekretarz — stanowisko w ramach umowy o prace — 1 etat;
4) Skarbnik - stanowisko z powotania przez Rade Miejska — 1 etat;
5) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny, na czele ktérego stoi Naczelnik
Wydziatu, a ktérego funkcje pelni Sekretarz Gminy,
W sktad Wydzialu wchodzi:
Referat Organizacyjny
a) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr — 1 etat,
b) Stanowisko ds. samorzadowych — 1 etat,
¢) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych — 1 etat,
d) Stanowisko ds. obstugi archiwum zakladowego — w ramach obowigzkéw Zastepcy
Kierownika USC,
Referat Administracyjny
a) Kierowca samochodu — 2 etaty,
b) Sprzataczka — 1 etat,
¢) Pomoc administracyjna — 1 etat;
6) Wydzial Finansowy, na czele ktérego stoi Naczelnik Wydzialu, a ktérego funkcje
petni Skarbnik Gminy,
W sktad Wydziatu wchodzi:
a) Zastgpca Skarbnika — 1 etat,
Referat Finansowo — Podatkowy

a) Stanowisko ds. wymiaru podatkow — 1 etat,



b) Stanowisko ds. ksiggowosci pozostatych dochodéw — 2 etaty,
¢) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty,
d) Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych — 1 etat,
e) Stanowisko ds. obstugi kasy — 1 etat,
Referat Obstugi Finansowej Oswiaty
a) Glowny ksiggowy ds. oswiaty — 1 etat,
b) Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spolecznych oswiaty — 1 etat;
7) Wydzial Gospodarki i Infrastruktury,
W sktad Wydziatu wchodzi:
a) Naczelnik Wydziatu — 1 etat,
b) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i dzialalnosci gospodarczej —
1 etat,
c) Stanowisko ds. ochrony srodowiska — 1 etat,
d) Stanowisko ds. mienia komunalnego — 1 etat,
e) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego— 1 etat,
f) Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi, utrzymania czystosci
i porzadku — 1 etat,
g) Stanowisko ds. inwestycji i budownictwa — 1 etat,
h) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i rozliczen inwestycji —
1 etat.
8) Urzad Stanu Cywilnego, w skiad ktorego wchodza:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — funkcje pelni Burmistrz,
b) Zastgpcg Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat;
9) Radca prawny/adwokat w ramach umowy cywilno — prawnej;
10) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych — 1 etat;
11) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu — 1 etat;
12) Samodzielne stanowisko d. promocji — ' etatu;
13) Administrator ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego w ramach umowy cywilno —
prawnej;
14) Pelnomocnik  ds. ochrony informacji niejawnych w ramach obowigzkéw
na stanowisku ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

Razem: 32 ¥4 etatow...



2. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu Burmistrz moze sposréd pracownikéw

Urzedu powotywac state lub dorazne zespoly do okreslonych spraw.

3. Strukturg organizacyjng oraz przyporzadkowanie stanowisk przedstawia zalacznik nr 1

do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA I WSPOLNY ZAKRES DZIALAN
PRACOWNIKOW URZEDU
§18

Urzad dziata wedlug zasad:

1)
2)
3)
4)
5)

jednoosobowego kierownictwa,

praworzadnosci i stuzebnoscei wobec spolecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

planowania pracy,

podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu, poszczegblne wydziaty

i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemne wspoldziatanie.

§19

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu obowigzkow i zadan Urzedu dzialajg na podstawie

i w granicach prawa. Obowigazani sa do scistego jego przestrzegania.

2. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.

3. Zakupy srodkow trwalych i prowadzone inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami

dotyczacymi prawa zamdéwien publicznych i wewngtrznymi regulacjami wprowadzonymi

zarzadzeniami Burmistrza.

§20

1. Do wspolnych zadan wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1y

2)

3)

opracowywanie projektow planéw rozwoju Gminy, okresowych ocen, analiz,
informacji i sprawozdan;

przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza, Rady, komisji oraz innych upowaznionych
organéw i wladz informacji, analiz i ocen;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialéw niezbednych

do przygotowania projektu budzetu Miasta i Gminy;

10



4) wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy stanowiskami pracy;

5) zalatwianie skarg, wnioskow i postulatow ludnosci oraz zglaszanych interpelacji
radnych;

6) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju wynikajacych z przepisow prawa;

7) udostepnianie posiadanej informacji publicznej wedlug zasad i trybu okreslonego
odrgbnymi przepisami oraz przygotowanie informacji w celu aktualizacji strony
Biuletynu Informacji Publiczne;j;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;

9) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych
przy dokonywaniu zamowien;

10) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

11) przestrzeganie przepiséw ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

12) realizowanie obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych;

13) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych
1 zabezpieczenia mienia;

14) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postepowania
egzekucyjnego;

15) prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem
akt i przekazywanie ich w okreslonych terminach do archiwum zakladowego;

16) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

17) wspoldziatanie z organami rzadowej administracji ogolnej, innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy;

18) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotlowych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw gminnych.

. Pracownicy, ktérym powierzono obowiazki na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan Gminy, zadan

1 kompetencji Burmistrza w zakresie ustalonym w Regulaminie oraz szczegétowych

zakresach obowigzkow i uprawnien.
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ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§21
Wydzial Organizacyjno — Administracyjny
Referat Organizacyjny

Kompetencje:
Do wiasciwosci Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci
idowod6w osobistych; z organizacyjno — technicznym przygotowaniem wyboréw na tawnikow
do sagdow powszechnych: organizacyjno — technicznego przygotowania na szczeblu samorzadu
lokalnego wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu RP,
do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu gminnego oraz przewidzianych
przepisami prawa referendow; wykonywanie zadan zwigzanych
z zamOwieniami na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz zapewnienie zgodnosci
przeprowadzonych procedur zaméwien publicznych; zapewnienie biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia, sprawnoscia i efektywnoscia realizacji zadan przez poszczegolne komorki
organizacyjne; prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu, catoksztattu
spraw kadrowych i socjalnych, szkolen pracownikow , obstugi Rady Miejskiej; wspotdziatanie
a w szczegolnosci:
1) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow;
2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, a w tym:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania,
¢) przesylanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
d) wydawanie dowodéw osobistych,
e) udzielanie informacji adresowych bez naruszenia przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych;

3) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacg instrukcjg archiwalna;
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4) sporzadzanie spisu wyborcow oraz prowadzenie innych prac na rzecz wyboréw
przewidzianych prawem wyborczym;

5) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen majacych siedzibe na terenie
Gminy (z wylaczeniem stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego)
w zakresie ustalonym ustawg o stowarzyszeniach;

6) przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczgcych imprez masowych w rozumieniu
przepisOw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

7) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia wyboréw
na fawnikow do sadéw powszechnych, wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego,
wyboréw do organéw samorzadu gminnego oraz przewidzianych przepisami prawa
referendow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura udzielania dotacji na realizacje zadan
wiasnych zlecanych w drodze konkurséw 1 ofert;

9) wspolpraca z samorzadem powiatowym w podejmowaniu dzialan na rzecz
przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji rynku pracy;

10) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszem pozycia matzenskiego;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

12) koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskow;

13) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz archiwizacjg akt;

14) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z prawem zamoéwien publicznych na podstawie zlecen poszczegdlnych
wydzialow 1 samodzielnych stanowisk;

15) wspélpraca z innymi wydziatami dotyczaca przygotowania i przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych;

16) opracowywanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych i pracy komisji
przetargowej;

17) udzielanie wyjasnien jednostkom organizacyjnym w zakresie stosowania przepiséw
ustawy prawo zamowien publicznych;

18) opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych;

19) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych;
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20) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawach dotyczacych zaméwien
publicznych;

21) zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych, platformach zaméwieniowych
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej ogloszenn o zamdwieniu publicznym
i specyfikacji warunkéw zamowienia prowadzonych postepowan;

22) przechowywanie ksigzki kontroli i udostepnianie jej organom kontrolujacym:;

23) przygotowywanie w zakresie spraw zwigzanych z organizacjg urzedu projektow
uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza;

24) przygotowywanie projektow umow cywilno - prawnych dotyczacych wydzialu;

25) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan przez wydzialy i referaty;

26) wspoldziatanie z sadami i komornikami sagdowymi;

27) obstuga organizacyjno-kancelaryjna jednostek pomocniczych gminy w tym
organizowanie zebran w sprawie wyboru, soltysa i rad soleckich oraz
przewodniczacego i zarzad osiedli na terenie miasta;

28) nadzor i koordynacja nad realizacjg funduszu soteckiego we wspélpracy z innymi
wydziatami urzedu;

29) dokonywanie zakup6w materiatéw i ustug w ramach funduszu soteckiego;

30) prowadzenie spraw szkolen, ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzedu;

31) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza;

32) przygotowywanie sprawozdan z biezacej dziatalnosci Burmistrza i przekazywanie
ich pod obrady Rady;

33) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

34) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu;

35) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie;

36) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy;

37) prowadzenie rekrutacji oraz organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim;

38) organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te shuzbe;

39) przyjmowanie, analizowanie 1 przechowywanie dokumentacji o$wiadczen

majatkowych zlozonych Burmistrzowi;
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40) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji o§wiadczen majgtkowych zlozonych
Przewodniczacemu Rady;

41) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;

42) prowadzenie spraw zwigzanych 2z nagradzaniem, karaniem 1 awansowaniem
pracownikow oraz przyznawaniem odznaczen i wyroznien;

43) organizowanie robdt publicznych, stazy, praktyk studenckich i uczniowskich
w Urzgdzie;

44) nadz6r  nad  wykorzystywaniem  urlopéw  wypoczynkowych  zgodnie
z obowiagzujagcymi przepisami;

45) obshluga narad Burmistrza;

46) przekazywanie pod obrady Rady lub wiasciwym komisjom Rady projektéw uchwat
1 innych materialéw bgdacych przedmiotem obrad sesji Rady;

47) obstuga protokolarna obrad sesji Rady 1 posiedzen komisji Rady;

48) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych, zgloszonych podczas sesji lub
w czasie migdzy sesjami kierowanie ich do burmistrza i czuwanie nad terminowoscia
udzielanych odpowiedzi;

49) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji Rady, interpelacji
1 wnioskow radnych;

50) przekazywanie uchwal w ramach nadzoru wojewodzie oraz wlasciwym komorkom
organizacyjnym do realizacji;

51) zapewnienie publikacji uchwal w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Warminsko — Mazurskiego;

52) opracowanie projektow plandéw pracy Rady i komisji Rady;

53) wspdlpraca z radami soteckimi i zarzadami osiedli;

54) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyboru i biezacego funkcjonowania solectw
1 zarzagdow osiedli, ewidencjonowanie wnioskow zglaszanych przez sotectwa
i zarzady osiedli, czuwanie nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi;

55) prowadzenie spraw proceduralnych dotyczacych funduszu sofeckiego:;

56) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem przez Rade skarg sktadanych
na dziatalnos¢ Burmistrza i kierownikéwjednostek organizacyjnych;

57) opracowywanie wykazu spraw pod obrady Rady oraz pétrocznych informacji

z realizacji zadan w nim zawartych;
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58) obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza, w szczegdlnosci
prowadzenie calosci prac zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji
reprezentacyjnych;

59) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz,
korzystajac pomocniczo z systemu elektronicznego obiegu dokumentéw;

60) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji;

61) organizowanie przyjec interesantow;

62) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet, wyposazenie, srodki czystosci oraz materiaty
biurowe i kancelaryjne;

63) organizowanie i prowadzenie remontoéw kapitalnych budynkéw administracyjnych
i pomieszczen biurowych Urzedu;

64) prowadzenie magazynu materialdw biurowych;

65) prowadzenie spraw ryczaltow samochodowych;

66) prenumerata aktow prawnych, prasy, czasopism oraz ich rozdzielnictwo:

67) obstuga kancelaryjna;

68) nadzor nad tablicami informacyjnymi Urzedu;

69) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg srodkami rzeczowymi
zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych i wewnetrznymi regulacjami;

70) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie propozycji regulacji prawnych w zakresie wspdtpracy(m.in.
projektu programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi);

b) realizacja zadan okreslonych w programie wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

¢) koordynacja dzialan Urzedu w zakresie wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi i stowarzyszeniami,

71) obstuga informatyczna i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

72) prowadzenie prac zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem spisu powszechnego
ludnosci i mieszkan;

73) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego;

74) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu dziatalno$ci wydziatu.
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§ 22
Wydzial Finansowy

Kompetencje:

Do wiasciwosci Wydzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka budzetowa

i finansowa Gminy oraz nadzor nad dyscypling finansowa; prowadzenie spraw z zakresu

wymiaru i poboru podatkéw lokalnych i optat, a w szczeg6Inosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

opracowywanie projektu budzetu Miasta i Gminy z uwzglednieniem zasad prawa
finansowego i wskazéwek Rady w zakresie procedury uchwalania oraz rodzajow
1 szczegbtowosci materialéw informacyjnych towarzyszacych projektowi;
przekazywanie projektu budzetu Miasta i Gminy wraz z objasnieniami do Rady
Miejskiej 1 Regionalnej Izby Obrachunkowej;

nadzor nad opracowywaniem przez jednostki i zaklady budzetowe rocznych planéw
finansowych oraz ich realizacja;

obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz prowadzenie ewidencji
przychodow i rozchodow tego funduszu;

opracowywanie projektow planéw dla zadan z zakresu zadan administracji rzadowej
zleconych Gminie oraz projektow zmian planu;

przyjmowanie wnioskéw wydzialow i referatéw w sprawie zmian w budzecie;
kontrola realizacji zadan ujetych w budzecie Miasta i Gminy;

opracowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie Miasta i Gminy:;
przedkladanie okresowych informacji z realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych, gospodarki pozabudzetowej, ze szczegélnym uwzglednieniem zadan

finansowanych z dotacji celowych na realizacje zadan zleconych;

10) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i pozabudzetowej Urzedu jako jednostki

budzetowej;

11) prowadzenie ksiggowosci budzetu Miasta i Gminy;

12) przygotowywanie materialéw zwigzanych z przyjeciem informacji pétrocznych

o przebiegu wykonania budzetu Miasta i Gminy oraz sprawozdan rocznych

z wykonania budzetu Gminy za miniony rok budzetowy;

13) przekazywanie dotacji przyznanych dla jednostek gospodarki pozabudzetowej oraz

prowadzenie postgpowania zwigzanego z wydaniem decyzji o zwrocie dotacji;

14) obstuga finansowo — ksiegowa funduszu soteckiego, kompletowanie dokumentow

oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej;
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15) wspdldzialanie z bankami oraz innymi jednostkami w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami;

16) prowadzenie obstugi kasy Urzedu;

17) ewidencja, przekazywanie i kontrola wykorzystania srodkéw i dotacji przez jednostki
samorzadowe;

18) obstuga wynagrodzen pracownikoéw Urzedu,

19) dokonywanie zgloszen, zmian i korekt do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego uprawnionych 0séb zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

20) prowadzenie naliczen z tytutu ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego
1 innych naliczen z list plac;

21) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT z urzedem skarbowym;

22) obstuga finansowo — ksiggowa zadan inwestycyjnych i funduszy;

23) przyjmowanie i zwroty wplacanego wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w formie gotdéwkowe;

24) weryfikacja dokumentéw ksiggowych przedktadanych do zaplaty;

25) sporzadzanie sprawozdawczos$ci jednostkowej i bilansu rocznego;

26) analiza sprawozdawczosci jednostkowej miesigeznej, kwartalnej, péltroczne;
i rocznej w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych z jednostek samorzadowych
oraz urzedow skarbowych;

27) przyjmowanie poirocznych i rocznych sprawozdan pozabudzetowych;

28) sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej z budzetu Miasta i Gminy;

29) odbidr i werytikacja bilansow jednostkowych z jednostek i zakladéw budzetowych
oraz sporzadzanie bilanséw zbiorczych;

30) sporzadzanie zestawien i analiz z wykonania budzetu Gminy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
gospodarki pozabudzetowej;

31) sporzadzanie wnioskéw kredytowych i o pozyczke oraz skladanie ich do bankow,
udzial w negocjacjach warunkéw umownych, rozliczanie zaciagnietych kredytow;

32) opracowywanie limitow wydatkéw budzetowych na wieloletnie programy
inwestycyjne;

33) nadzor nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w celu zapewnienia plynnosci
finansowej;

34) wymiar, pobor i ewidencja naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci od 0sob

fizycznych i prawnych oraz egzekucja tych naleznosci;
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35) wymiar, pobor i ewidencja naleznosci z tytulu podatku rolnego, lesnego od o0sob
fizycznych i prawnych oraz egzekucja tych naleznosci;

36) wymiar, pobdr, ewidencja i egzekucja podatku od srodkoéw transportowych od oséb
fizycznych i prawnych;

37) poboér, ewidencja i egzekucja optaty od posiadania psow;

38) pobor i rozliczanie optaty targowej;

39) pobor i ewidencja wplat z tytutu sprzedazy mienia komunalnego;

40) pobdr 1 ewidencja naleznosci z tytulu czynszu dzierzawnego (w tym podatek VAT);

41) pobor i ewidencja naleznosci z tytulu oplat za uzytkowanie wieczyste, oplat
adiacenckich;

42) pobdr optat z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

43) pobor oplat z tytutu zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu
0s0b taksowkami osobowymi;

44) pobor, ewidencja i kierowanie do egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

45) pobdr 1 ksiggowanie wplat z tytutu optaty skarbowej oraz prowadzenie postepowan
z tym zwigzanych;

46) opracowywanie projektow uchwal w sprawie umarzania, odraczania termindéw
platnosci i rozkladania na raty wierzytelnosci z tytulu naleznosci pienieznych
majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Sepopol i gminnym
jednostkom organizacyjnym;

47) rozliczanie dochodéw dotyczacych realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
prowadzenie ksiggowosci, przekazywanie wykonanych dochodéw do budzetu
panstwa, sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu;

48) planowanie dochodéw budzetowych z podatkéw i oplat lokalnych;

49) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu naleznych podatkow;

50) przyjmowanie informacji i deklaracji dla celow ustalenia zobowigzania podatkowego,

51) zakladanie 1 prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw, zalatwianie podan
1 odwotan w sprawach ulg, odroczen, umorzen podatkéw i oplat lokalnych;

52) przygotowywanie projektéw postanowien Burmistrza w sprawach zastosowania ulg,
odroczen 1 umorzen w odniesieniu do podatkéw i optat stanowiacych dochody Gminy,

a pobieranych przez urzad skarbowy;
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53) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalenia wysokosci stawek, ulg
i zwolnien i sposobu poboru podatkéw lokalnych i optat w roku podatkowym,
projektéw uchwat Rady w sprawie okreslenia wzoréw formularzy, o ktérych mowa w
przepisach ustawy o podatkach i oplatach lokalnych oraz o podatku rolnym
1 lesnym;

54) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych, optat za gospodarowanie
nieruchomosciami, stanowiacymi wiasnos¢ Gminy oraz Skarbu Panstwa (upomnienia,
wezwania, decyzje o zaleglosciach, tytuly wykonawcze, pozwy do sadu itp.);

55) prowadzenie kontroli w terenie dotyczacych podatkow i oplat lokalnych
1 postgpowan z tym zwigzanych;

56) prowadzenie sprawozdawczosci o pomocy publicznej dla przedsiebiorstw;

57) nadzorowanie uméw o dofinansowanie projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej;

58) obstuga finansowa programow wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

59) rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, w tym
kontrola, monitorowanie i sprawozdawczo$¢;

60) przygotowanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i naleznosci

pienigznej oraz postepowania zabezpieczajgcego.

§23
Wydzial Gospodarki i Infrastruktury
Kompetencje:
Do wlasciwosci Wydzialu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem polityki
przestrzennej Gminy wynikajacych z przepisow prawnych dotyczacych planowania
przestrzennego oraz prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo budowlane, ustawy
0 wilasnosci lokali i innych ustaw: prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem
mieszkaniowego zasobu Gminy, utrzymaniem gminnej infrastruktury ushug komunalnych oraz
spraw  zwigzanych z  ochrong $rodowiska; prowadzenie spraw  zwigzanych
z przygotowaniem i realizacja inwestycji wiasnych Gminy, remontéw kapitalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z budows, remontem i utrzymaniem drég publicznych
znajdujgcych si¢ w granicach Gminy; prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem

geodezyjno — kartograficznym, uzgadnianie dokumentacji projektowej, gospodarowanie
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mieniem Gminy, gospodarowanie gruntami rolnymi, rolnictwem, ewidencja dzialalnosci

gospodarczej, a w szczegdlnosei:

1) opracowywanie studium uwarunkowan 1  kierunkéw  zagospodarowania

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

przestrzennego Gminy i jego zmian, z uwzglednieniem celow i kierunkéw polityki
przestrzennej panstwa;

sporzadzanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i ich zmian;

nadzor nad opracowaniami planistycznymi wymienionymi w pkt. 1 i 2 zwigzanymi
z realizacjg umow zawartych z podmiotami zewnetrznymi;

udziat w spotkaniach, naradach, posiedzeniach komisji i sesjach Rady oraz
rozprawach ~ sgdéw  administracyjnych ~ zwiazanych z  opracowaniami
wyszczegblnionymi w pkt. 1,21 3;

udostepnianie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu;
prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego;

przekazywanie organom wymienionym w przepisach prawa kopii uchwalonych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy oraz

przedstawianie ich Radzie;

10) przygotowywanie opinii urbanistycznych odnosnie przeznaczenia terenéw w planie

zagospodarowania przestrzennego:

11) opracowywanie koncepcji urbanistycznych dla terenow bedacych wlasnoscia Gminy:;

12) opiniowanie koncepcji urbanistycznych;

13) przygotowywanie postanowien opiniujacych projekty podziatu nieruchomosci;

14) udzial w przygotowaniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu

w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

15) nadzor nad dziatalnoscia reklamowa w Gminie;

16) wydawanie wypisow i wyryséw ze studium i planéw miejscowych;

17) wspoldzialanie z innymi samorzadami gminnymi oraz jednostkami administracji

rzadowej w zakresie dziatania wydziatu;
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18) opiniowanie i uzgadnianie z wlasciwymi instytucjami i organami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan;

19) przekazywanie informacji w zakresie realizacji wskaznikéw ilosciowych
1 jakosciowych dotyczacych oddzialywania projektow wspétfinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej;

20) wykonywanie zadan w zakresie ochrony srodowiska przy realizacji planéw wlasnych
i zlecanych na zewnatrz:

a. sporzadzanie prognoz oddzialywania na srodowisko,

b. przeprowadzanie postgpowania  zapewniajgcego  udzial  spoleczenstwa
W postgpowaniu w sprawie oceny oddzialywania na s$rodowisko planéw
zagospodarowania przestrzennego,

¢c. rozpatrywanie uwag 1 wnioskow zglaszanych przez spoteczefistwo oraz organy
ochrony srodowiska,

d. przeprowadzanie analizy skutkéw w zakresie oddzialywania na $rodowisko
realizacji planow zagospodarowania przestrzennego;

21) przygotowywanie decyzji o wydaniu warunkéw zabudowy:

22) zawiadamianie organéw powiatowego nadzoru budowlanego o stwierdzonych
nieprawidlowosciach przy wykonywaniu robot budowlanych lub utrzymaniu
obiektow budowlanych;

23) uczestniczenie, na wezwanie organdéw nadzoru budowlanego, w czynnosciach
inspekeyjnych i kontrolnych;

24) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

25) przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy;

26) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

27) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
decyzji o ustaleniu warunkdéw zabudowy;

28) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziec;

29) prowadzenie ewidencji ksiazek obiektow budowlanych pozostajacych w mieniu
Gminy;

30) prowadzenie:

a. ewidencji zgtoszen na roboty budowlane,

b. ewidencji decyzji o warunkach zabudowy,

c. rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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d. publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o srodowisku 1 jego ochronie;

31) prowadzenie sprawozdawczosci GUS z zakresu dziatalnosci wydziahu;

32) koordynacja dziatan zwigzanych z o$wietleniem;

33) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i pielegnacja istniejacych oraz tworzeniem
nowych terenow zieleni miejskiej;

34) planowanie budowy, prowadzenie ewidencji ujg¢ wody na terenie miasta i gminy;

35) likwidacja dzikich wysypisk smieci;

36) wspoldzialanie z samodzielnym stanowiskiem ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych w zakresie koordynacji dzialalnosci gminnych shizb
komunalnych w warunkach klesk zywiolowych i wspéldziatanie z jednostkami
w zakresie usuwania awarii technicznych;

37) wspolpraca w zagospodarowywaniu terenéw zieleni, osiedli mieszkaniowych, szkot
1 przedszkoli;

38) przestrzeganie zasad i warunkéw wylapywania bezdomnych zwierzat zgodnie
z obowigzujgcym programem opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganie
bezdomnosci zwierzat;

39) nadzorowanie gospodarki lowieckiej, realizacja zadan wynikajacych z prawa
lowieckiego/opiniowanie rocznych planéw towieckich ustalonych przez dzierzawcow
obwodow towieckich/, a w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzat bytujgcych
na jej terenie;

40) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna;

41) wspotdziatanie z jednostkami wlasciwymi w sprawach ochrony srodowiska w celach
przedstawiania raportdw o stanie srodowiska oraz wynikéw badan o wystepujacych
zagrozeniach;

42) realizacja dzialan na rzecz ochrony zwierzat, w tym;

a) przyjmowanie zwierzat, a takze rozporzadzanie nimi po uprawomocnieniu
sie decyzji,

b) wspoldziatanie w zakresie profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego,

¢) zwalczanie chorob zakaznych zwierzat oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych
do usuwania zagrozen bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

d) zagospodarowanie lub utylizacja zwlok zwierzecych;

43) realizacja zadan zwigzanych z ochrona roslin;
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44) ograniczanie lub zakazywanie uzywania jednostek plywajacych lub niektérych
ich rodzajéw na okreslonych ciekach lub zbiornikach wodnych, jezeli jest to konieczne
do utrzymania srodowiska we wlasciwym stanie;

45) przygotowywanie decyzji na usunigcie drzew i krzewow, kontrola oraz wymierzenie
kar pieni¢znych za ich samowolne usuwanie;

46) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego;

47) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystania zasobow i poszczegdlnych sktadnikéw przyrody przez
jednostki organizacyjne oraz osoby prawne i fizyczne;

48) koordynacja dziata zwigzanych z zarzadzaniem zasobem mieszkaniowym Gminy,
w tym lokalami socjalnymi;

49) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w tym:

a. przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza realizujacych
zadania nalozone przepisami ustawowymi,

b. prowadzenie ewidencji odbioru odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosei lub  opréznianiu zbiornikow bezodptywowych i transport
nieczystosci cieklych,

c. organizowanie odbioru odpadéw komunalnych oraz opréznianie zbiornikow
bezodplywowych w przypadku wiascicieli nieruchomodci, ktorzy nie zawarli
stosownych umow,

50) przygotowanie planéw gospodarki odpadami i programéw ochrony $rodowiska;

51) przygotowanie informacji o realizacji planéw gospodarki odpadami i programéw
ochrony srodowiska;

52) aktualizacja i wprowadzanie zmian do planéw gospodarki odpadami i programéw
ochrony srodowiska; f

53) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami w sprawach dotyczacych pracy z zakresu
dziatania administracji architektoniczno — budowlanej, a w szczegélnosci:

a. stuzbami do spraw ochrony srodowiska, do spraw higieniczno — sanitarnych,
b. do spraw przeciwpozarowych, do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
¢. stuzbami ochrony zabytkéw oraz komérkami wiasnej jednostki;
54) przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie planowanych inwestycji

i remontdw kapitalnych od strony rzeczowo — finansowej;
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55) przygotowywanie materialéw projektowych i geodezyjnych niezbednych do nabycia
gruntu pod budowe inwestycji gminnych i przekazywanie kompletu dokumentow
umozliwiajacych nabycie gruntow;

56) przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowych i remontéw kapitalnych;

57) przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakresu uzbrojenia terenéw budownictwa
mieszkaniowego;

58) przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakresu inwestycji drogowych;

59) prowadzenie nadzoru inwestycyjnego lub organizowanie zastepstwa inwestycyjnego
i opracowywanie projektow umow w tym zakresie;

60) kontrola biezgca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod
katem zgodnosci z zakresem rzeczowo — finansowym zawartych umow, weryfikacja
kosztow:

61) opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji i kapitalnych
remontow;

62) rozliczanie finansowo — rzeczowe zakonczonych inwestycji i przekazywanie ich
na stan mienia komunalnego;

63) przygotowywanie wnioskow w sprawie wywlaszczenia nieruchomosci pod inwestycje
gminne;

64) realizacja 1 rozliczanie wspdlnych inwestycji wykonywanych przez Gmine
przy wspétudziale finansowym mieszkancow;

65) przygotowywanie wystapien w sprawie pozyskiwania $rodkéw finansowych
na realizacj¢ inwestycji gminnych — opracowywanie czescei techniczno — finansowej;

66) aktualizacja i monitoring Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;

67) wspdlpraca w zakresie spraw zwiazanych ze Strategia Rozwoju Gminy w zakresie
planowanych zadan inwestycyjnych ;

68) przygotowanie i realizacja inwestycji dotyczacych budowy drég;

69) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstaé
w nastepstwie budowy drog;

70) nadzorowanie realizacji uméw o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej realizowanych przez Urzad;

71) kompleksowa pomoc inwestorom w zakresie spraw zalatwianych przez urzedy
administracji publicznej usytuowanych na terenie Gminy;

72) udzial w opracowywaniu projektow planu rozwoju sieci drogowej;
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73) opracowywanie projektow planéw finansowania utrzymania i ochrony drég
oraz obiektow mostowych;

74) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, obiektow inzynieryjnych, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

75) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

76) koordynacja robot prowadzonych przez rozne podmioty w pasie drogowym drog
urzadzonych w zakresie remontu i budowy infrastruktury technicznej;

77) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego,
na zjazdy z drég, na przejazdy pojazdéw ponadnormatywnych oraz naliczanie oplat
i kar pienieznych;

78) zabezpieczenie wykonania robdt interwencyjnych, utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych;

79) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez uzytkownikow;

80) wprowadzanie ograniczen w ruchu drogowym, zamykanie drég i obiektow
mostowych, wyznaczanie objazdow;

81) dokonywanie okresowych pomiaréw natezenia ruchu drogowego;

82) oznakowywanie ulic i placow tablicami z ich nazwami;

83) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powstaé
w nastepstwie utrzymania drog;

84) przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie remontoéw i biezacego
utrzymania drég od strony rzeczowo — finansowej;

85) kontrola biezacych remontéw i utrzymania drég pod katem zgodnosci z zakresem
rzeczowo — finansowym zawartych uméw, weryfikacja kosztéw oraz uruchamianie
ich ptatnosei;

86) opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji drogowych
1 kapitalnych remontow;

87) gospodarowanie nieruchomosciami w pasach drogowych drég publicznych
w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

88) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego w zwiazku
z zaliczeniem okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym;

89) prowadzenie kontroli okreslonego w umowie sposobu i terminu zagospodarowania
gruntu oddanego w uzytkowanie wieczyste;

90) ustalanie oplat za niezagospodarowanie lub  niezabudowanie  gruntéw

W wyznaczonym terminie;
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91) sporzadzanie projektow decyzji Burmistrza o rozwiazaniu uméw wieczystego
uzytkowania i odebraniu gruntow;

92) wspoldzialanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntow,
budynkéw i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste;

93) zamiana gruntéw stanowigcych wlasno$¢ Gminy na grunty stanowiace wlasnosé
lub bedace w uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych lub prawnych;

94) negocjowanie wysokosci odszkodowan za grunty przeznaczone pod drogi powstajace
w wyniku podzialu dziatek oraz warunkdw nabycia nieruchomosci;

95) nieodplatne przejmowanie gruntéw od Skarbu Panstwa i nieodplatne oddawanie
gruntéw Skarbowi Panstwa;

96) aktualizacja cen gruntow;

97) ustalanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania, dzierzawy i najmu:

98) ustalanie oplat adiacenckich;

99) wystawianie faktur VAT i rozliczanie faktur VAT z tytulu uzytkowania wieczystego
i dzierzawy gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy oraz Skarbu Panstwa, zgodnie
z zawartymi umowami;

100) wykonywanie prawa pierwokupu;

101) nabywanie nieruchomosci w drodze rokowan;

102) uwlaszczanie osdb prawnych;

103) nabywanie gruntow na cele publiczne jednostek samorzadu terytorialnego:;

104) regulacja stanu prawnego nieruchomosci;

105) ewidencjonowanie mienia Gminy;

106) zlecanie 1 odbiér robét z zakresu prac geodezyjno-szacunkowych dotyczacych
gruntow stanowigcych wlasno$¢ Gminy;

107) dokonywanie aktualizacji oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowej;

108) sprzedaz, oddawanie w: uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe,
najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy osobom fizycznym
1 prawnym;

109) publikacja wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub do oddania

w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie;
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110) oglaszanie 1 organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci w formy
przewidziane przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych
transakcji;

111) zawieranie uméw notarialnych w przypadku sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci;

112) sprzedaz mieszkan w budynkach komunalnych z ulamkowa czeécia gruntu
niezbednego do racjonalnego korzystania z budynku;

113) oddawanie w zarzad nieruchomosci komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajgcym osobowosci prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu zarzadu;

114) ustalanie bonifikaty od opfat;

115) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne;

116) ustalanie odszkodowan z tytulu przejecia gruntéw na wiasnos¢ jednostek samorzadu
terytorialnego z mocy prawa;

117) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci;

118) prowadzenie operatu zwigzanego z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracja
porzadkowa nieruchomosci;

119) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zmiang granic Gminy:;

120) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi
i leSnymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

121) sporzadzanie i aktualizowanie graficznego planu zagrozenie powodziowego Gminy;

122) rekultywacja i zagospodarowanie gruntow;

123) ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia wspolnote gruntowg badz mienie gminne;

124) ustalanie wykazu o0séb uprawnionych do udzialu we wspdlnocie gruntowe;j
oraz wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkoscei
przystugujacego im udziatu we wspdlnocie;

125) zapobieganie degradacji gruntéw;

126) wspolpraca z Izbg Rolnicza 1 stuzbami lekarsko — weterynaryjnymi;

127) inicjowanie dzialan sprzyjajacych rozwojowi matych i srednich przedsiebiorstw;

128) prowadzenie lobbingu dla przedsigwzigé majacych stuzyé lokalnemu rozwojowi
spoleczno — gospodarczemu;

129) wspdldzialanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pozarzadowymi,
organizacjami pracodawcéw, bankami oraz innymi organizacjami przedsiebiorcow

w zakresie promocji i rozwoju przedsigbiorczosci;
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130) wspotpraca przy tworzeniu Strategii Rozwoju Gminy oraz koordynacja wykonania
programOw i harmonograméw problemowych z zakresu dziatalnosci wydziatu;

131) analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnym i regionalnym oraz monitorowanie
procesow gospodarczych;

132) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

133) udzielanie porad dla 0s6b podejmujacych dziatalnosé gospodarcza;

134) wykonywanie czynnosci sprawdzajgco — kontrolnych wynikajacych z ustawy
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;

135) sporzadzanie planéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

136) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu komérek
organizacyjnych oraz 0séb odpowiedzialnych za ich powstanie;

137) sporzadzanie materialéw pokontrolnych — protokotow i zalecen pokontrolnych;

138) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowa wydania i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczaniem oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

139) wydawanie zezwolen na wykonanie przewozow regularnych w krajowym transporcie
drogowym,

140) wydawanie licencji na przewozy takséwka osobowa;

141) zapewnienie zgodnosci realizacji projektow, ktére uzyskaly dofinansowanie
ze Srodkow Unii Europejskiej z wezesniej zatwierdzonymi zatozeniami i celami:

142) rozliczanie projektow inwestycyjnych wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, w tym wykonywanie, monitorowanie, kontrola i sprawozdawczosé;

143) przygotowywanie i  weryfikacja  dokumentow  aplikacyjnych  projektow
inwestycyjnych, ktére beda mogly uzyskaé dofinansowanie z funduszy unijnych;

144) opracowanie procedur i instrukcji prowadzenia i nadzorowania projektow
wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych Unii Europejskiej;

145) wspllpraca z instytucjami zarzadzajacymi 1 posredniczacymi w  zakresie
przygotowania projektow dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskie;j;

146) dzialania w zakresie promowania projektéw o dofinansowanie z funduszy Unii
Europejskiej;

147) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejacych i powstajacych

programéw Unii Europejskiej, wspierajacych dziatania organéw Gminy.
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§24
Urzgd Stanu Cywilnego
Kompetencje:
Do wlasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych
nalezy realizacja zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego, a w szczegdlnoscei:
1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow;
2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie akt zbiorowych;
3) migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;
4) przyjmowanie o$wiadczen woli o:
a. wstapieniu w zwigzek matzenski,
b. uznanie dziecka,
¢. nadanie dziecku nieznanego ojca nazwiska meza matki,
d. powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzenistwa;
5) aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego;
6) sporzadzanie i wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen;
7) wydawanie decyzji i postanowien na podstawie ustawy Prawo o Aktach Stanu
Cywilnego;
8) uzupetnianie brakujacych danych w Rejestrze Stanu Cywilnego:;
9) odtwarzanie tresci aktow Stanu Cywilnego;
10) transkrypcja zagranicznych aktow Stanu Cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego;
11) prostowanie bledow w aktach Stanu Cywilnego;
12) wydawanie zaswiadczen o moznosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica;
13) udostgpnianie na podstawie zezwolenia wglagdu do ksiag stanu cywilnego;
14) zalatwianie spraw konsularnych w przypadkach okreslonych przepisami;
15) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;
16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
17) organizowanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszami pozycia matzenskiego;
18) przyjmowanie oswiadczen dotyczacych zmiany imienia (imion) dziecka;
19) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa, do wladz zwigzkow wyznaniowych;

20) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;
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21) przyjmowanie  o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski przed
Kierownikiem/Zastepcg Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego mozna sktadaé¢ w dni
pracy Urzgdu Miejskiego oraz dodatkowo w soboty, w terminie ustalonym

indywidualnie z Kierownikiem/ Zastepca USC.

§25
Samodzielne stanowisko ds. promocji

Kompetencje:

1) opracowywanie i koordynowanie wydawania materiatéw promocyjnych;

2) koordynowanie wspolpracy z partnerami zagranicznymi;

3) redagowanie i prowadzenie strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informaciji
Publicznej;

4) opracowywanie informacji i komunikatéw na potrzeby wlasne;

5) opracowywanie i przekazywanie srodkom masowego przekazu ogtoszen, informacji
1 materialow promocyjnych;

6) prowadzenie rejestru publikacji prasowych, telewizyjnych i radiowych;

7) przygotowywanie materialéw okolicznosciowych (dyplomoéw, zaproszen, listow
gratulacyjnych);

8) organizowanie i koordynacja imprez gminnych;

9) pozyskiwanie dotacji, dofinansowania, darczyncow przy realizacji przedsiewzie¢
promocyjnych realizowanych przez gmine;

10) realizacja zadan zwigzanych z promocja waloréw turystycznych gminy;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem Sepopola w stowarzyszeniu Cittaslow;

12) wspotpraca z instytucjami gminnymi oraz innymi firmami, stowarzyszeniami itd.

w zakresie promocji gminy.

§ 26
Samodzielne stanowisko ds. o$§wiaty, kultury i sportu
Kompetencje:
Do wiasciwosci stanowiska nalezy prowadzenie spraw zapewniajacych mozliwo$é realizacji
zadan o$wiaty, kultury i sportu, a w szczegdlnosci:
1. Sprawy zwigzane z realizacja zadan gminy z zakresu kultury i sportu:
1) wspdlpraca w opracowywaniu propozycji wykonania zadan z zakresu kultury

nalezacych do kompetencji organéw samorzgdu gminnego;
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2)

3)

4)
3)

6)

7)
8)

wspolpraca i nadzér nad instytucjami kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina
Sepopol, a takze z innymi jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi
w zakresie podejmowanych dziatan i inicjatyw kulturalnych;

przyjmowanie zawiadomiefi o imprezach artystycznych lub rozrywkowych
odbywajacych si¢ na terenie Gminy od podmiotéw prowadzacych dziatalnosé
kulturalng poza stalg siedzibg lub w sposob objazdowy oraz podejmowanie czynnosci
administracyjnych o zakazie odbycia imprezy na zasadach i w zakresie przewidzianym
przepisami prawa;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

tworzenie warunkéw prawno — organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej
i rekreacji ruchowej;

inicjowanie dzialan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowej
1 kulturalnej;

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;

wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizyczne;j.

2. Zadania gminy jako organy prowadzgce gminne jednostki o§wiatowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie prac zwigzanych z zakfadaniem, prowadzeniem oraz likwidacja
publicznych przedszkoli, szkot podstawowych i w tym z oddzialami integracyjnymi;
opracowywanie projektow aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie szkot
1 placowek oswiatowych;

zapewnienie warunkéw dzialania szkot lub placowek, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkéw ksztatcenia, wychowywania i opieki;

zapewnienie warunkow do rocznego przygotowania przedszkolnego dziecka
w wieku 6 lat,

zapewnienie dostepnosci sieci szkolnej, transportu i opieki w czasie dowozenia dzieci

do szkot;

przekazywanie dyrektorom szkol informacji o aktualnym stanie zmian w ewidencji
dzieci 1 mtodziezy w wieku 3 — 18 lat;
opracowywanie aktow prawnych w sprawach powolywania i odwolywania

dyrektoréw szkot;

opiniowanie w sprawach powierzenia stanowisk kierowniczych przewidzianych

w statutach szkoét 1 placowek;
opracowywanie aktow prawnych w sprawach nauczycieli ubiegajacych sie o awans

na stopien nauczyciela mianowanego;
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10) wydawanie zaswiadczen o zdaniu egzaminu przed komisjg egzaminacyjna;

11) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

12) przygotowywanie decyzji o nadaniu lub odmowie nadania stopnia awansu
zawodowego;

13) taczenie szkot roznych typoéw w zespoly i rozwigzywanie zespolow;

14) analiza arkuszy organizacyjnych szkol i przedstawienie ich do uzgodnienia
1 zatwierdzenia;

15) analiza srednich wynagrodzen nauczycieli poszczegélnych stopni awansu
zawodowego;

16) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych w zakresie i na zasadach
okreslonej w ustawie o systemie o$wiaty;

17) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan os$wiatowych Gminy
za dany rok;

18) prowadzenie elektronicznego Systemu Informacji Oswiatowej i sporzadzanie
sprawozdan zbiorczych ze wszystkich jednostek;

19) wspolpraca z dzialajacymi na terenie Gminy zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi
pracownikdw os$wiaty;

20) nadzorowanie uméw o dofinansowanie projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskiej, zapewnienie zgodnosci realizacji ww. projektéw z wczesniej
zatwierdzonymi zalozeniami i celami oraz przekazywanie informacji w zakresie
realizacji wskaznikoéw ilosciowych i jakosciowych dotyczacych oddziatywania
projektow wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

21) egzekwowanie realizacji obowiazku przygotowania przedszkolnego i obowigzku
szkolnego;

22) prowadzenie postgpowan w sprawie dofinansowania ksztalcenia zawodowego
mlodocianych pracownikdw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom:
1) rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie pomocy w formie stypendiow i zasitkow;
2) monitorowanie, kontrola procedur i wydatkow zwigzanych z udzielona pomoca;

3) skladanie sprawozdan z realizacji udzielonej pomocy.
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§27
Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej zarzadzania kryzysowego

i spraw obronnych

Kompetencje:

Do wiasciwosci stanowiska nalezy prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania nadzwyczajnym

zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska, ochrony przeciwpowodziowej,

koordynowania spraw zwigzanych z dziatalnoscia Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego, planowania oraz koordynacji przedsiewzig¢ obrony cywilnej i powszechnej

samoobrony na terenie Gminy, spraw obronnych oraz $wiadczen na rzecz obrony i w celu

zwalczania klgsk zywiotowych, ochrony przeciwpozarowej:

1. prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o stanie kleski zywiolowej, ustawy

o zarzgdzaniu kryzysowym i aktéw wykonawczych, w szczegolnosci:

D

2)

4)

)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem kleskom zywiolowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz srodowiska,

prowadzenie dokumentacji planistycznej i operacyjnej Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego (GZZK),

obstuga kancelaryjno — biurowa GZZK,

opracowanie planu zarzadzania kryzysowego,

nadzér nad opracowaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje procedur
reagowania w sytuacjach kryzysowych,

zapewnienie odpowiednich warunkéw do koordynacji dziatan ratowniczych na terenie
Gminy oraz w ramach wspolpracy poza terenem Gminy,

zaopatrywanie 1 utrzymanie gminnego magazynu zarzadzania Kkryzysowego
i obrony cywilne;j,

monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

zapewnienie ~ warunkéw  organizacyjnych i  standardow  technicznych
do prawidlowego funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

w tym réwniez calodobowej pracy Zespotu.

2. zwigzanych z obronnoscia kraju:

1) opracowywanie i aktualizacja "Planu obrony cywilnej Gminy" przy wspétudziale

komorek organizacyjnych Urzedu,

2) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej

samoobrony,

3) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy i alarmowanie ludnosci,
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4) nadzor i kontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,
instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie Gminy,

5) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej,

6) organizacja i utrzymanie centralnego systemu alarmowania Gminy,

7) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej zagadnien obrony cywilne;.

10) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych w rozumieniu
przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie kleski
zywiotowej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym i aktéw wykonawczych;

11) opracowywanie i aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych i ustug,
ktore moga by¢ przedmiotem $wiadczen;

12) koordynowanie prac zwigzanych z "Planami ochrony obiektéw na czas zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny", zaliczonych do II kategorii ochrony:;

13) opracowywanie i aktualizacja "Planu ochrony Urzedu Miejskiego na czas zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny" przy wspoétudziale Sekretarza Gminy;

14) opracowywanie i aktualizacja zestaw6w zadan obronnych dla Urzedu;

15) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw organizacyjnych do przeprowadzenia AK na terenie Gminy;

16) wspolpraca z wydziatami Warminsko — Mazurskiego Urzedu Wojewédzkiego,
jednostkami samorzadu terytorialnego i instytucjami realizujagcymi zadania nalezace
do wlasciwosci stanowiska;

17) prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchéw i niewypaléw z terenu Gminy
Sepopol 1 powiadamianie odpowiednich stuzb.

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy

W rozumieniu przepisdw ustawy o ochronie przeciwpozarowej i przepisow

wykonawczych:

1) udzial w opracowywaniu i aktualizacji Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego (IBP)
dla obiektéw Urzedu,

2) nadz6r nad opracowaniem i aktualizacjg IBP przez miejskie jednostki organizacyine,

3) nadzor nad dzialalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej,

4) wspélpraca w Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji

zadan ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy.
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4. prowadzenie spraw w zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni drog, chodnikéw, obiektow
inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga:
1) kontrola biezacych remontéw i utrzymania drog pod katem zgodnosci z zakresem

rzeczowo — finansowym zawartych uméw;

2) koordynacja akcji zimowego utrzymania drég oraz sprawowanie nadzoru nad
jej nalezytym przebiegiem;

3) przygotowanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie remontdw i biezacego
utrzymania drog;

4) koordynacja dzialan z ramienia gminy zwigzanych z szacowaniem szkod
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi w gospodarstwach
rolnych;

5)prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw inzynieryjnych;

6) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych.

§ 28
Administrator ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego w ramach umowy
cywilno — prawnej
Kompetencje:
Do wiasciwosci administratora nalezy prowadzenie spraw z zakresu tworzenia spojnego
systemu informatycznego wspomagajacego zarzadzanie Gming, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oprogramowania w Urzedzie;

2) nadzorowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie;

3) badanie mozliwosci wykorzystania komputerowego przetwarzania danych
dla potrzeb organéw Gminy i Urzedu;

4) opracowywanie koncepcji systemu informatycznego i strategii jego wdrazania;

5) opiniowanie doboru sprzgtu i oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami,
potrzebami oraz prowadzenie spraw dotyczacych wymogoéw legalizacji programéw,
struktur baz danych 1 homologacji;

6) wdrazanie systemu informatycznego w urzedzie we wspoéldziataniu z komoérkami
organizacyjnymi oraz nadzor nad jego prawidlowym wykorzystaniem;

7) organizowanie wspotdziatania w zakresie pozyskiwania i udostepniania danych;

8) administrowanie systemem — m.in. organizowanie pracy sieci, pielegnacja systemu

informatycznego;
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9) modernizowanie i rozwijanie systemu informatycznego, programowanie zwiazanych
z tym inwestycji oraz inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki;

10) regulowanie zasad dostgpu do systemu informatycznego oraz ochrona informacji
w nim przechowywanych;

11) przeprowadzanie szkolefi kadry urzedu w zakresie wykorzystywania technik
informatycznych;

12) opracowanie  projektu i aktualizacja programu Polityki Bezpieczenstwa

Informatycznego.

§29
Pion Ochrony Informacji Niejawnych
Kompetencje:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w  ktérych
sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
1 nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;

7) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.
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ROZDZIAL VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ BURMISTRZA I UCHAWALNYCH PRZEZ
RADE MIEJSKA

§ 30
1. Projekty aktow prawnych Rady i Burmistrza opracowuja poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Projekty uchwatl przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade wymagaja uzgodnienia

i uzyskania pisemnej akceptacji Burmistrza.

§ 31
Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze nie moze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych
do kompetencji innych organéw;

2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

3) dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywaé okreslen stosowanych
w obowigzujacym ustawodawstwie;

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom legislacji okreslonym
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad

techniki prawodawczej" (tj. Dz. U. z 2016, poz. 283).

§32
1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien byé uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowaé inne skutki
finansowe;
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania
1 obowigzki;
4) z Radcg prawnym/adwokatem pod wzgledem formalno-prawnym i redakeyjnym.
2. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty wraz z wnioskami

uzasadniajgcymi ich podjecie przedkltadane sa Radzie za posrednictwem stanowiska

ds. samorzadowych.
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3. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawieraé stan faktyczny sprawy, réznice
migdzy stanem obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe projektowanego
rozstrzygniecia.

§33
l. Burmistrz zleca przygotowanie projektow uchwal Rady okreslonym komérkom
organizacyjnym oraz wskazuje pracownika merytorycznego do przedstawienia w czasie
obrad Rady projektéw uchwat wraz z uzasadnieniem.
2. Przyjete i podpisane przez Burmistrza materiaty, przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade
lub jej komisje, poszczegdlne odpowiedzialne komorki organizacyjne przekazuja
na stanowisko ds. samorzadowych w terminie i ilosci egzemplarzy okreslonych

przez Przewodniczacego Rady.

ROZDZIAL VII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 34
Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy
Urzedu.
§ 35
1. Sekretarz lub pracownik wskazany przez Burmistrza przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg 1 wnioskéw codziennie, w godzinach pracy Urzedu.
2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje sie do protokotu.

3. Rejestr skarg i wnioskow zglaszanych przez interesantéw prowadzi Sekretarz.

§ 36
1. Skargi na Zastgpce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika rozpatrywane sa przez Burmistrza;
2. Skargi na pracownikéw Urzedu rozpatrywane sa przez Sekretarza;
3. Skargi na Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych przekazywane
sg Przewodniczacemu Rady Miejskiej celem przedstawienia do rozpatrzenia przez Rade;
4. Do skarg, o ktérych mowa w ust. 3, zalagcza sie¢ pisemne wyjasnienia Burmistrza
lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej na okolicznos¢ zarzutéw podnoszonych

w skardze.
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ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA I PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 37

W Urzedzie prowadzona jest kontrola:

1) wewnetrzng obejmujaca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikow Urzedu;

2) zewngtrzna obejmujacy realizacj¢ zadan przez gminne jednostki organizacyjne;

3) zewngtrzna obejmujgca realizacje zadan i wydatkowanie srodkow finansowych z budzetu

Gminy przez jednostki spoza finanséw publicznych.

§ 38

1. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest Zastepca Burmistrza.

2. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie wykonuja Burmistrz oraz naczelnicy wydzialow

w stosunku do pracownikow bezposrednio im podleglych w zakresie realizacji

powierzonych im obowigzkow.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEG KORESPONDENCJI
§ 39

Burmistrz podpisuje:

D
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)

9)

zarzgdzenia i regulaminy;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;
odpowiedzi na skargi i wnioski;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej, organami egzekucyjnymi;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma  zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone

za posrednictwem radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt wylacznie dla siebie.
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§ 40
1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosci zgodnie z dokonanym podzialem zadan nie zastrzezonych do podpisu
Burmistrza.
2. Naczelnicy Wwydzialéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydzialéw, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,
2) Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,
3) Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialow i zakresu zadan
kierowanego wydziatu.
§ 41
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja decyzje i pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.
§ 42

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, wskazuja
dane sporzadzajacego na koncu projektu tekstu z lewej strony.

2. Radca prawny/adwokat opiniujacy projekty uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, umow
cywilno — prawnych oraz innych pism uzywa pieczgci o tresci: "Sprawdzono pod katem
formalno — prawnym".

§ 43

I.  Szezegélowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych;

2. Korespondencje przyjmuja naczelnicy wydzialow, ktérzy po pisemnym potwierdzeniu
odbioru w dzienniku korespondencyjnym przekazuja na poszczegélne stanowiska pracy.

3. W korespondencji dotyczacej kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnej maja
zastosowania odrebne przepisy.

§ 44
Ustala si¢ obowigzujace w Urzedzie symbole do oznaczania spraw w poszczegdlnych

wydziatach i referatach, ktore zawiera zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45
1. Regulamin podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do zapoznania sie z treécia Regulaminu

1 przestrzegania jego postanowien.
§ 46

Zakacznik nr 11 2 do niniejszego Regulaminu stanowia jej integralna czesc.

§ 47
1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie obowiazujace przepisy
prawa dotyczace funkcjonowania organéw samorzadu terytorialnego.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalania.
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