  ZARZĄDZENIE  Nr  90/08

 Burmistrza Sępopola

 z dnia 21 stycznia 2008 r.

w sprawie:  Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Sępopolu.


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.                                 o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zmianami), 

                                              zarządzam, co następuje: 

§ 1

Nadaje się Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Sępopolu                w brzmieniu stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2
Traci moc zarządzenie Burmistrza Miasta i Gminy Sępopol Nr 21/03               z dnia 28 kwietnia 2003r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Sępopolu.
                                                             § 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 1 lutego 2008 r.

                                         Burmistrz

                                         mgr Dorota Górecka

                                                                                                      Załącznik do Zarządzenia Nr 90/08

Burmistrza Sępopola

z dnia 21.01.2008 r.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Sępopolu

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Sępopolu, zwany dalej Regulaminem określa:

1.                 zakres działania Urzędu Miejskiego,

2.                 organizację Urzędu,

3.                 zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych zespołów w Urzędzie,

4.                 zasady funkcjonowania Urzędu.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1.                 Gminie- należy przez to rozumieć Gminę Sępopol,

2.                 Radzie- należy przez to rozumieć Radę Miejską w  Sępopolu,

3.                 Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego- należy przez to rozumieć odpowiednio:

Burmistrza Sępopola, Zastępcę Burmistrza Sępopola, Skarbnika Gminy Sępopol, Sekretarza Gminy Sępopol oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Sępopolu,

4.                 Urzędzie- należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Sępopolu,

5.                 Statucie- należy przez to rozumieć Statut Gminy Sępopol.

§ 3

1.                 Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2.                 Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3.                 Siedzibą Urzędu jest Sępopol.

§ 4

1. Urząd pracuje w dni robocze w godz. Od 7 15 do 15 15, w poniedziałki od 8 00 do  16 00.

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w soboty , niedzielę, święta w godz. 12 00 do 18 00.

Rozdział II

Zakres działania i zadania Urzędu

§ 5

1.                 Urząd stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji oraz Burmistrza.

2.                 Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonania, spoczywających na Gminie zadań:

a)                 własnych,

b)                zleconych,

c)                 wykonywanych na podstawie porozumień z organami administracji rządowej i samorządowej oraz porozumień komunalnych.

§ 6

1.                Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2.                 W szczególności do zadań Urzędu należy:

a)                 przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

b)                wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych, wchodzących w zakres zadań Gminy,

c)                 zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

d)                przygotowania uchwalania i wykonywania budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

e)                 realizacja innych obowiązków i uprawnień, wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,

f)                  zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady

i posiedzeń jej komisji,

g)               prowadzenie zbioru przepisów gminnych, dostępnych                                do powszechnego wglądu w siedzibie urzędu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

h)                 wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

1.                przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

2.               prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

3.               przechowywanie akt,

4.               przekazywanie akt do archiwów,

i)                  realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy- zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdział III

Organizacja Urzędu

§ 7

1.      W skład Urzędu wchodzą następujące Zespoły:

a)             Organizacyjny i Promocji oraz Spraw Obywatelskich w nim Urząd Stanu Cywilnego (Or)

b)             Finansowy  (Fn)

c)             Gospodarki i Infrastruktury Gminy (GI)

d)      Zarządzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej (OC) 

2.      Na czele zespołów stoją:

a.       Organizacyjnego i Promocji oraz Spraw Obywatelskich – Sekretarz,

b.      Finansowego – Skarbnik,

c.       Gospodarki Infrastruktury Gminy – Zastępca Burmistrza,

d.   Zarządzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej – Burmistrz.

3.      Radca Prawny.

4.   Referent administracyjno-prawny.

5.      Stanowisko d/s Oświaty, Kultury i  Sportu .

§ 8

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdział IV

Zasady funkcjonowania Urzędu

§ 9

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1.                 Praworządności.

2.                 Służebności wobec społeczności lokalnej.

3.                 Racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym.

4.                 Jednoosobowego kierownictwa.

5.                 Planowania pracy.

6.                 Kontroli wewnętrznej.

7.                Podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu , poszczególne Zespoły                      i stanowiska pracy oraz wzajemne współdziałanie.

§ 10

Pracownicy Urzędu wykonując swoje obowiązki i zadania Urzędu działają na podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 11

Pracownicy Urzędu  wykonując zadania Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani Służyć Gminie i Państwu.

§ 12

1.     Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy              i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2.     Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie           z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 13

1.   Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitości wydawania poleceń i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2.   Urzędem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza                       i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.

3. Osoby kierujące Zespołami są bezpośrednimi przełożonymi podległych                          im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.

4.Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, określa załącznik Nr 2                                           do Regulaminu.

§ 14

1. W Urzędzie sprawowana  jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna, której celem jest sprawowanie prawidłowości kierunków działania.

2. Kontrola ma na celu:

a. stwierdzenie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa,

b. sprawdzenie efektywności działania pracowników w zakresie realizacji zadań,

c. ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych,

d. ustalenia przyczyn i skutków stwierdzenia nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych .

3. Kontrolę wewnętrzną w urzędzie sprawuje Burmistrz, Zastępca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz w stosunku do pracowników sobie podległych.

4. Zasady wykonywania kontroli finansowej reguluje Zarządzenie Nr 145/04                          z 11.10.2004 r. Burmistrza Miasta i Gminy Sępopol  w sprawie: Regulaminu Kontroli Wewnętrznej w Urzędzie Miasta i Gminy Sępopol.

§ 15

1.  Pracownicy Urzędu  realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu  w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2.  Pracownicy są zobowiązane do współdziałania w zakresie wykonywania zadań Urzędu, wymiany informacji oraz wzajemnych konsultacji.

3. Pracownicy zobowiązani są do zachowania tajemnicy służbowej oraz                             do przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAŁ V

Zakresy zadań Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§ 16
           Do zakresu zadań Burmistrza należy w szczególności:

1.      kierowanie bieżącymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz,

2.     podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych osób do podejmowania tych czynności,

3.  wykonywania uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu,

4.   zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie zespoły, komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

5.  okresowe zwoływanie narad pracowników w celu omawiania realizacji zadań,

6.    koordynowanie działalności zespołów i stanowisk pracy oraz organizowanie ich współpracy,

7.   rozstrzyganie spraw pomiędzy Zespołami w zakresie kompetencyjnym,

8. przygotowywanie projektów uchwał,

9.     udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące działalności Urzędu,

11.     czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

12.    przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

13.      upoważnienie pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14.   ustalenie struktury organizacyjnej Urzędu,

15.   sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

16. zatrudnia i zwalnia kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

17.   nadzorowanie działalności i funkcjonowania Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej (M-GOPS), Miejsko – Gminnego Ośrodka Kultury (M-GOK), Przedszkola Samorządowego, Szkół Gminnych.

18.  nadzorowanie realizacji budżetu,

19.   wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

20.    wydawanie zarządzeń organizacyjnych związanych z działalnością Urzędu,

21. uczestniczy w pracach związków i porozumień międzygminnych, 

22.   wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przepisami  prawa                    i Uchwałami Rady.

§ 17

1.   Zastępca Burmistrza podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Burmistrza lub wynikających  z innych przyczyn niemożności,

2.    Zastępca Burmistrza kieruje Zespołem Gospodarki i Infrastruktury Gminy i wykonuje funkcje zwierzchnika służbowego wobec pracowników Zespołu,

3. Zastępca Burmistrza współpracuje i nadzoruje działalność Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej i Usług Komunalnych w zakresie swoich kompetencji oraz ustalonym przez Burmistrza.

4.   Zastępca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.

§ 18

Do zakresu zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1.   nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych             z doskonaleniem kadr,

2.  opracowywanie projektów zmian Regulaminu,

3.    przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

4.    nadzór i wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników Zespołu Organizacyjnego i Promocji oraz Spraw Obywatelskich

5.   opracowanie zakresu czynności dla podległych stanowisk pracy.

6.   planowanie i nadzór nad pracami remontowymi w budynku Urzędu oraz koordynacja zakupów środków trwałych dla potrzeb Urzędu,

7.   koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

8.   przyjmowanie ustnego oświadczenia woli spadkodawcy,

9.   organizacja i prowadzenie  zamówień publicznych na roboty budowlane, dostawy oraz wykonywanie usług,

10. organizowanie naboru na wolne stanowiska urzędnicze,

10. koordynowanie zamówień publicznych w Urzędzie i podległych jednostkach,

11. prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją zamówień publicznych,

12.  koordynacja i kontrola działań w zakresie ochrony informacji niejawnych należy do pełnomocnika ochrony, który podlega bezpośrednio Burmistrzowi,

13.  prowadzenie działań w zakresie ochrony informacji niejawnych należących                  do pełnomocnika ochrony,

14.   wykonywanie innych zadań na  polecenie  powierzonych przez Burmistrza.

§ 19

Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1.     wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2.     opracowywanie projektu budżetu, nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu Gminy,

3.   sporządzanie sprawozdawczości budżetowej,

4.   kierowanie pracą Zespołu Finansowego,

5.   wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych,

6.   inicjowanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych,

7.   wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnienia Burmistrza.

§ 20

Do zadań Radcy  prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Urzędu,                                    a  w szczególności:
1.   opiniowanie pod względem prawnym projektów aktów prawnych i normatywnych Rady i Burmistrza,

2. występowanie w charakterze pełnomocnika w postępowaniach sądowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekającymi,

3.   prowadzenie zbioru przepisów prawnych,

4.    udzielanie organom Gminy, Burmistrzowi, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, pracownikom Urzędu i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień, w szczególności w sprawach: przepisów gminnych, umów, skomplikowanych spraw indywidualnych, postępowania przed organami orzekającymi, zawarcia ugody, zobowiązań finansowych.

§ 21

Do zadań pracownika d/s Oświaty, Kultury, Zdrowia i Sporty w szczególności należy:

1.  przygotowanie dokumentacji związanej z zakładaniem, przekształcaniem, likwidowaniem gminnych jednostek oświatowych,

2.  zapewnienie placówkom oświatowym kadrowych i organizacyjnych warunków do pełnej realizacji zadań statutowych oraz odpowiedzialność za ich prawidłowe funkcjonowanie,

3. organizowanie bezpłatnego dowożenia i opieki w czasie przewozu uczniów w celu umożliwienia realizacji obowiązku szkolnego,

4.   koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju oświaty i wychowania,

5.   współdziałanie z Kuratorium Oświaty, z organizacjami samorządowymi, organizacjami społecznymi działającymi na rzecz pomocy i rozwoju dziecka,

6. przygotowanie dokumentacji związanej z powierzaniem stanowisk kierowniczych  w oświacie gminnej i odwoływaniem z tych stanowisk,

7. prowadzenie spraw związanych z ochroną dóbr kultury,

8.  prowadzenie ewidencji placówek i środowisk upowszechniania kultury,

9. nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z wydawaniem decyzji                                 o dofinansowaniu kosztów kształcenia pracowników młodocianych,

10. przygotowanie i nadzór nad prowadzeniem spraw w zakresie pomocy uczniom,

10. inicjowanie zadań w zakresie upowszechniania i rozwoju kultury fizycznej, sportu, rekreacji i turystyki,

11. koordynowanie działań w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu, rekreacji i turystyki,

12.   współpraca z Miejsko-Gminnym Ośrodkiem  Kultury, Miejsko-Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej, Przedszkolem Samorządowym oraz szkołami gminnymi,

13.   wykonywanie innych zadań powierzonych przez Burmistrza.

§ 22

Do zadań referenta prawno – administracyjnego w szczególności  należy:

1. pomoc prawna udzielana mieszkańcom ,

2. współpraca w przygotowaniu rocznego programu współpracy z organizacjami                   i podmiotami wymienionymi w ustawie o działalności pożytku publicznego                              i wolontariacie,

3. powierzenie wykonywania zadań publicznych gminy w formie umów innym podmiotom,

4. współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie opracowania programów mających na celu pozyskanie środków zewnętrznych.

Rozdział VI

Podział zadań pomiędzy Zespoły i samodzielne stanowiska

§ 23

1.            Do wspólnych zadań Zespołów należy przygotowanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskiej na potrzeby organów Gminy, a w szczególności:

a)   prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

b)   przygotowywanie materiałów na potrzeby Rady, właściwych rzeczowo komisji Rady i pomoc jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich działań,

c)   współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowywania projektu budżetu Gminy,

d)   przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

e)   współdziałanie z Sekretarzem w zakresie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników,

f)   przechowywanie akt,

g)   stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

h)   stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

i)   prowadzenie rejestru skarg, wniosków i listów wpływających,

j)   usprawnianie organizacji metod i form pracy Zespołu,

k)   wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Zastępcę i Sekretarza.

§ 24

1.     Do zadań Zespołu Organizacyjnego i Promocji oraz Spraw Obywatelskich należy zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi, Zastępcy Burmistrza i Sekretarzowi, sprawy kancelaryjno - techniczne, prawne, gospodarcze Urzędu, a także Biura Rady, a w szczególności:

A.    Sekretariat:

1.  przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

2.   prowadzenie ewidencji korespondencji,

3.  prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpływających                      do Urzędu,

4. przygotowanie pomieszczeń i obsługa spotkań i zebrań organizowanych przez Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Sekretarza,

5.  prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

6.  nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

7.  przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem, Zastępcą, Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych Zespołów,

8.   prowadzenie okresowej oceny pracowników,

9.   prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

10. przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

11.   zapewnienie warunków do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników mianowanych Urzędu,

12.   przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych

13.  zapewnienie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

14.   przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

15.  prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników,

16.   kompletowanie wniosków emerytalno - rentowych,

17.  wykonywanie innych czynności powierzonych przez Burmistrza, Zastępcę lub Sekretarza.

B.   Biuro Rady:

1.   zapewnienie obsługi administracyjnej Rady i jej Komisji,

2 .  przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Zespołami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady, jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia  i obrady tych organów.

3.   przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę,

4.   przekazywanie za pośrednictwem sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

5.   przygotowanie materiałów do projektów pracy Rady i jej komisji,

6.  podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady i jej komisji,

7.  protokołowanie sesji, posiedzeń i spotkań,

8.  prowadzenie rejestru uchwał i innych postanowień Rady i jej komisji,

9. prowadzenie rejestru zarządzeń Burmistrza,

10.   prowadzenie rejestru wniosków zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

11.  organizowanie szkoleń radnych,

12. zabezpieczenie organizacyjno techniczne przeprowadzenia wyborów prezydenckich, do Sejmu i Senatu RP, wyborów samorządowych i referendum,

13.  prowadzenie ewidencji i przechowywanie statutów i regulaminów Urzędu oraz jednostek organizacyjnych.

C.    Promocja Gminy:

1.   opracowywanie programów gospodarczych, w tym prac studyjnych i prognostycznych,

2.   analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych i gospodarczych występujących na obszarze Gminy,

3.  gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promujących gminę na zewnątrz,

4.   utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego przekazu,

5.   organizowanie współpracy Gminy z zagranicą,

6. współdziałanie z samorządami wszystkich szczebli mająca na celu promocję                    i rozwój gminy, 

7.    prowadzenie ewidencji ofert w sprawach gospodarczych i promocyjnych.

D.    Administracyjno -Gospodarcze:

1.   utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,

2.  prowadzenie adaptacji, remontów i napraw oraz konserwacja budynku Urzędu, pomieszczeń przynależących i inwentarza biurowego,

3.   zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe i kancelaryjne,

4.   prowadzenie magazynu materiałów biurowych, kancelaryjnych i środków czystości,

E.     Archiwum zakładowe

1.   prowadzenie archiwum zakładowego,

2.   przekazywanie akt do Archiwum Państwowego.

F.     Do zadań Spraw Obywatelskich należą sprawy dotyczące w szczególności:

1.    ewidencji ludności i dokumentów stwierdzających tożsamość,

2.   postępowań cywilnych w sprawach obywatelskich,

3.    zgromadzeń,

4.   zbiórek publicznych,

5.   nadzór nad działalnością stowarzyszeń i organizacji społecznych,

6.  prowadzenie rejestru wyborców i sporządzanie spisów wyborców dla  potrzeb     wyborów powszechnych, 

7.   współdziałanie z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania bezpieczeństwa i porządku publicznego,

8.    sporządzanie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat,

9.   prowadzenie kancelarii tajnej.

G.     Do właściwości Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1.  rejestrowanie urodzeń, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2.    sporządzenie aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

3.   sporządzenie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

4.   przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5.   przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń, zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

6. wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

7.   prowadzenie spraw związanych z jubileuszem długoletniego pożycia małżeńskiego i innych,

8. prowadzenie spraw związanych ze zmianą imion i nazwisk.

§ 25

Do zadań Zespołu Finansowego należy w szczególności :

1.   przygotowanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz uchwały w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2.   udzielenia pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3.   zapewnienie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu i placówek oświatowych,

4.   sporządzanie i sprawdzanie list płac pracowników zatrudnionych w Urzędzie placówkach oświatowych,

5   uruchomienie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,

6.   przygotowanie materiałów niezbędnych do wykonywania obowiązków z zakresu sprawozdawczości,

7.   sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

8.   prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

9.   prowadzenie ksiąg inwentarzowych placówek oświatowych i Urzędu,

10   prowadzenie ksiąg rachunkowych,

1    rozliczanie inwentaryzacji,

12   dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

13.   dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

14.   prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat pozostających w zakresie właściwości Gminy, a w szczególności:

a)   prowadzenie ewidencji podatków i inkasentów,

b)   gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

c)   przygotowanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

d)    podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

e)    prowadzenie  ewidencji i aktualizacji tytułów  wykonawczych,

f) przygotowanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat,

g)    przygotowanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

h)    wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.

§ 26

  Do zadań Zespołu Gospodarki i Infrastruktury należy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomościami, planowania przestrzennego, dróg, ochrony środowiska, rolnictwa, działalności gospodarczej, gospodarki komunalnej (w tym inwestycyjnej),                        a w szczególności związanych z:

a)    gospodarowaniem i zarządzaniem gruntami gminnymi, w tym ich zbywaniem oddawaniem w użytkowanie wieczyste, użytkowanie dzierżawę, najem, użyczenie i w zarząd,

b)    ustalaniem wartości nieruchomości, cen i opłat za korzystanie z nich,

c)    organizowaniem przetargów na nieruchomości komunalne,

d)    nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy,

e)    komunalizacja gruntów,

f)  prowadzeniem ewidencji gruntów gminnych,

g)    tworzeniem zasobów gruntów na cele zabudowy,

h)   wyposażeniem gruntów w urządzenia komunalne,

i)    przygotowaniem materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,

j)   przygotowaniem materiałów niezbędnych do sporządzania projektów planów zagospodarowania przestrzennego,

k)   koordynowaniem i obsługą działań związanych z uzgodnieniami projektu planu zagospodarowania przestrzennego,

l)   przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów i zaświadczeń,

m)   prowadzeniem i aktualizacją rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

n)   analizą i oceną zmian w planach zagospodarowania przestrzennego,

o)   sprawami roszczeń finansowych wynikających z ustaleń planów zagospodarowania przestrzennego,

p)   prowadzeniem spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji z tym związanych

q)   prowadzeniem spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic, obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości,

r)   zarządzaniem drogami i ulicami oraz utrzymaniem ulic objętych porozumieniami z Starostą

s)    przygotowaniem planów budowy, modernizacji, napraw i ochrony dróg i ulic,

t)   ochroną środowiska:

   zwalczaniem zaraźliwych chorób zwierzęcych,

   wydawaniem zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,

   utrzymaniem porządku i czystości,

   ochroną środowiska przed odpadami,

u)   gospodarką rolną i leśną,

v)   ewidencją działalności gospodarczej,

w)   zezwoleniami na sprzedaż napojów alkoholowych,

x)   handlem, targowiskami i usługami,

y)   administrowaniem, gospodarowaniem i zarządzaniem lokalami oraz innymi nieruchomościami,

z)   dodatkami mieszkaniowymi

aa)   zamianą lokali,

bb)   zarządzaniem nieruchomościami, wspólnymi,

cc)   przyjmowaniem nieruchomości na mienie gminne,

dd)   egzekucją w sprawach lokalowych,

ee)   czynszem najmu i dzierżawy,

ff)   tworzeniem i utrzymaniem terenów zielonych

gg)   utrzymaniem cmentarzy,

hh)   prowadzeniem i nadzorowaniem inwestycji gminnych,

ii)   ochroną przeciw pożarową i bezpieczeństwem pracy w budynku  Urzędu                   i jego placówkach

jj)   przeciwdziałaniem klęskom żywiołowym i usuwaniem ich skutków,

kk)   współdziałaniem z samorządami wiejskimi,

ll)   obsługą spisów rolnych i statystyką,

mm)    prowadzeniem centralnego rejestru umów i zleceń,

nn)    planowaniem i nadzorem nad robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi,

oo)    utrzymaniem kontaktów w sprawach rozwoju gospodarczego z podmiotami gospodarczymi i instytucjami wspierającymi,

pp)    opracowywaniem wniosków pomocowych,

qq)    opracowywaniem projektów gospodarczych,

rr)    wykonywaniem innych zadań, wynikających z przepisów prawa, uchwał organów Gminy i poleceń Burmistrza.

§ 27

Do zadań Zespołu  Kryzysowego, Wojskowego,  Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej               w szczególności należy:

1. przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny i innych zagrożeń,

2. opracowywanie i aktualizacja planów obrony cywilnej oraz planu zarządzania kryzysowego,

2.       współdziałanie z organami wojskowymi,

3.       administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

4.       orzekanie o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego i uznania za jedynego żywiciela,

5.      tworzenie formacji cywilnej (O.C.)

6.      nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

7.      udzielanie pomocy, informacji wojskowym organom emerytalnym,

8.      zakwaterowanie sił zbrojnych,

9.      współdziałanie w zakresie wyposażenia i utrzymania gotowości bojowej jednostek ochotniczej straży pożarnej,

10.  opracowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

11.  wykonywanie innych zadań powierzonych przez Burmistrza.

ROZDZIAŁ VII

Postanowienia końcowe

§ 28

Załączniki nr 1,2 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 29

Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia

§ 30

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie obowiązujące przepisy prawa dotyczące funkcjonowania samorządu terytorialnego.

§ 31

Regulamin wchodzi w życie z dniem  1 lutego 2008 roku.

§ 32

Z dniem wejścia w życie Regulaminu, traci moc obowiązujący dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Sępopolu, przyjęty Zarządzeniem Nr 21/03 Burmistrza Miasta i Gminy Sępopol z dnia 28 kwietnia 2003 r.



         Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SRUKTURA 

ORGANIZACYJNA URZĘDU MIEJSKIEGO W SĘPOPOLU



Załącznik Nr 2

Do Regulaminu Organizacyjnego
ZASADY  PODPISYWANIA  PISM
§ 1

Burmistrz podpisuje:

1. akty normatywne, do których wydawania upoważniony jest z mocy przepisów prawa,

2. pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

3. pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy,

4. decyzje w zakresie administracji publicznej, do której wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,

5. pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu,

6. pisma zawierające oświadczenia woli jako pracodawcy,

7. pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej,

8. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9. pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem Radnych i na zebraniach wiejskich,

10. inne pisma, jeśli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla siebie.



§ 2

Zastępca Burmistrza  w czasie nieobecności Burmistrza, na podstawie upoważnienia podpisuje dokumenty z § 1 załącznika Nr 2 do Regulaminu.

§ 3

Zastępca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz podpisują pisma w zakresie zadań, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza.

§ 4

Kierownik i Zastępca Urzędu Stanu Cywilnego podpisują pisma pozostające w zakresie swoich zadań.

§ 5

1.Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzje administracyjne, parafują je swoim podpisem umieszczonym na końcu tekstu  projektu z lewej strony.

2. Pracownicy podpisują pisma o charakterze informacyjnym, porządkowym nie przesądzające o ostatecznym załatwieniu sprawy.
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