Zarzadzenie Nr 353/20
Burmistrza S¢popola

z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie: zmian w_Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sepopolu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 wustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 712 ze zm.)

- zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sepopolu stanowigcym
zalgcznik do Zarzadzenia Nr 39/11 z dnia 29 kwietnia 2011 r. wprowadza si¢ nastepujace
zmiany :

1. § 17 otrzymuje brzmienie:

»1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Burmistrz — Kierownik Urzedu — stanowisko z wyboru — 1 etat;
2) Zastgpca Burmistrza — stanowisko z powolania przez Burmistrza — 1 etat;
3) Sekretarz — stanowisko w ramach umowy o prace — 1 etat;
4) Skarbnik — stanowisko z powotlania przez Rad¢ — 1 etat;
5) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny, na czele ktorego stoi Naczelnik
Wydziatu, a ktérego funkcje petni Sekretarz Gminy,
W sktad Wydziatu wchodzi:
Referat Organizacyjny
a) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr — 1 etat,
b) Stanowisko ds. samorzgdowych — 1 etat,
c¢) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych — 1 etat,
d) Stanowisko ds. obshlugi archiwum zakladowego — w ramach obowigzkéw
zastepey kierownika USC,
Referat Administracyjny
a) Kierowca samochodu — 2 etaty,
b) Goniec — 1 etat,

c) Sprzataczka — 1 etat;



6) Woydzial Finansowy, na czele ktorego stoi Naczelnik Wydziatu, a ktérego funkcje
pelni Skarbnik,
W sktad Wydziatu wchodzi:
a) Zastepca Skarbnika — 1 etat,
Referat Finansowo — Podatkowy
a) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw — 1 etat,
b) Stanowisko ds. ksiggowosci pozostatych dochodow — 2 etaty,
c) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty,
d) Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spolecznych — 1 etat,
e) Stanowisko ds. obstugi kasy — 1 etat,
Referat Obshugi Finansowej O$wiaty
a) Glowny ksiggowy ds. oswiaty — 1 etat,
b) Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych oswiaty — 1 etat;
7) Wydzial Gospodarki i Infrastruktury,
W sklad Wydziatu wchodzi:
a) Naczelnik Wydzialu — 1 etat,
b) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i dziatalnosci gospodarczej —
1 etat,
¢) Stanowisko ds. ochrony srodowiska — 1 etat,
d) Stanowisko ds. mienia komunalnego — 1 etat,
e) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego— 1 etat,
f) Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi, utrzymania czystosci
i porzadku — 1 etat,
g) Stanowisko ds. inwestycji i budownictwa — 1 etat,
h) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i rozliczen inwestycji —
1 etat;
8) Urzad Stanu Cywilnego, w sklad ktérego wchodza:
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — w ramach petnienia funkcji Burmistrz,
b) Zastepeg Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — 1 etat;
9) Radca prawny w ramach umowy cywilno — prawnej z Kancelarig Radcy Prawnego;
10) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilne] zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych — 1 etat;
11) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu — 1 etat;

12) Samodzielne stanowisko ds. promocji — 1/2 etatu;



13) Administrator ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego w ramach umowy cywilno —
prawne;j;
14) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w ramach obowiazkéw
na stanowisku ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.
Razem: 32,5 etatu.
2. § 20 otrzymuje brzmienie:
§20
Wydzial Organizacyjno — Administracyjny
Referat Organizacyjny
Kompetencje:
Do wiasciwosci Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci
i dowodoéw osobistych; spraw zwiazanych z organizacyjno — technicznym przygotowaniem
wyborow na lawnikow do saddéw powszechnych; organizacyjno — technicznego
przygotowania na szczeblu samorzadu lokalnego wyborow Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu
gminnego oraz przewidzianych przepisami prawa referendow; wykonywanie zadan
zwiazanych z zamowieniami na dostawy, ushugi i roboty budowlane oraz zapewnienie
zgodnosci przeprowadzonych procedur zaméwien publicznych z obowigzujacym prawem
krajowym 1 unijnym; zapewnienie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia, sprawnoscia
i efektywnoscia realizacji zadan przez poszczegdlne komérki organizacyjne; prowadzenie
spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu, caloksztaltu spraw kadrowych
1 socjalnych, szkolen pracownikéw Urzedu, obstugi Rady Miejskiej; wspoéldziatanie
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
1 wymeldowania,
c) przesylanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
d) wydawanie dowodow osobistych,
€) udzielanie informacji adresowych bez naruszenia przepiséw ustawy o ochronie

danych osobowych;



3) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacg instrukejg archiwalna;

4) sporzadzanie spisu wyborcéw oraz prowadzenie innych prac na rzecz wybordéw
przewidzianych prawem wyborczym;

5) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig stowarzyszen majgcych siedzibe na terenie
Gminy (z wylaczeniem stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego)
w zakresie ustalonym ustawa o stowarzyszeniach;

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

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

8) prowadzenie spraw zwiazanych z procedura udzielania dotacji na realizacje zadan
wlasnych zlecanych w drodze konkurséw ofert;

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

10) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszem pozycia matzenskiego;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

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

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

14) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych zgodnie z prawem zamoéwien publicznych na podstawie zlecen
poszczegodlnych wydzialéw i samodzielnych stanowisk;

15) wspolpraca z innymi wydzialami dotyczaca przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zaméwien 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 zaméwien publicznych;



20) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawach dotyczacych zaméwien
publicznych;

21) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
ogloszen o zamowieniu publicznym i specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

22) przechowywanie ksiagzki kontroli i udost¢pnianie jej organom kontrolujgcym;

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

24) przygotowywanie projektoéw umow cywilno - prawnych dotyczacych wydziatu;

25) prowadzenie ewidencji umdw i porozumien;

26) badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan przez wydzialy i referaty;

27) przygotowywanie, prowadzenie ewidencji i zbioru upowaznien oraz peltnomocnictw
Burmistrza wraz z ich aktualizacja;

28) obstuga sesji Rady;

29) wspoldziatanie z sgdem 1 komornikiem sgdowym;

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

31) prowadzenie rejestru 1 zbioru zarzagdzen;

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

33) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

34) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury;

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

36) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy:

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

38) organizowanie stuzby przygotowawczej 1 egzaminu konczacego te shuzbe;

39) przyjmowanie, analizowanie i przechowywanie dokumentacji o$wiadczen
majatkowych zlozonych Burmistrzowi;

40) przyjmowanie i1 przechowywanie dokumentacji o$wiadczen majatkowych zlozonych
Przewodniczacemu Rady;

41) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow urzedu, kierownikow

jednostek organizacyjnych;



42) prowadzenie spraw zwiazanych z nagradzaniem, karaniem i awansowaniem
pracownikdw oraz przyznawaniem odznaczen i wyréznien;

43) organizowanie robot publicznych, stazy, praktyk studenckich i uczniowskich
w urzedzie;

44) koordynowanie zakladowej dzialalnosci socjalnej oraz realizacja wnioskow
o pozyczki na cele mieszkaniowe i zapomogi;

45) nadzor nad  wykorzystywaniem  urlopdw  wypoczynkowych  zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami;

46) obstuga narad Burmistrza;

47) przekazywanie pod obrady Rady lub wlasciwym komisjom Rady projektow uchwal
1 innych materialéw bedacych przedmiotem obrad sesji Rady;

48) obstuga protokolarna obrad sesji Rady i posiedzen komisji Rady;

49) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych, zgtoszonych podczas sesji lub
w czasie mi¢dzy sesjami kierowanie ich do burmistrza i czuwanie nad terminowoscia
udzielanych odpowiedzi;

50) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskow i opinii komisji Rady, interpelacji
i wnioskow radnych;

51) przekazywanie uchwal w ramach nadzoru wojewodzie, oraz wlasciwym komérkom
organizacyjnym do realizacji;

52) zapewnienie publikacji uchwat w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko
— Mazurskiego;

53) opracowanie projektéw planow pracy Rady i komisji Rady;

54) wspdlpraca z radami soteckimi i zarzadami osiedli;

55) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyboru i biezgcego funkcjonowania sotectw
1 zarzadow osiedli, ewidencjonowanie wnioskéw zglaszanych przez solectwa
i zarzady osiedli, czuwanie nad terminowoscia udzielanych odpowiedzi;

56) prowadzenie spraw proceduralnych dotyczacych funduszu soteckiego;

57) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem przez Rade skarg
sktadanych na dziatalno$¢ Burmistrza 1 kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych;

58) opracowywanie wykazu spraw pod obrady Rady oraz pétrocznych informacji

z realizacji zadan w nim zawartych;



59) obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza, w szczegolnosci
prowadzenie calosci prac zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji
reprezentacyjnych;

60) obstuga telefaksu i telefonow do kierownictwa urzedu;

61) organizowanie przyjeé interesantow;

62) prowadzenie magazynu materialow biurowych;

63) prowadzenie spraw ryczaltéw samochodowych;

64) prenumerata aktoéw prawnych, prasy, czasopism oraz ich rozdzielnictwo;

65) obshluga kancelaryjna;

66) prowadzenie rejestracji dokumentacji przychodzacej w wersji tradycyjnej
i elektronicznego obiegu dokumentow;

67) nadzoér nad tablicami informacyjnymi Urzedu;

68) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka srodkami rzeczowymi
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;

69) prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem dzialan w stosunku do dhuznikdéw
alimentacyjnych;

70) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci:

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

b) realizacja zadan okreSlonych w programie wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

¢) koordynacja dziatan Urzedu w =zakresie wspodlpracy z organizacjami
pozarzadowymi 1 stowarzyszeniami,

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

72) prowadzenie prac zwigzanych =z organizacja 1 przeprowadzeniem spisu
powszechnego ludnosci 1 mieszkan;

73) ubezpieczenie mienia komunalnego

74) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu realizowanych zadan referatu.



2

W § 22 wprowadza si¢ pkt od155) do 162) o nast¢pujacym brzmieniu:

155)

156)

157)

158)

159)

160)

zapewnienie zgodnosci realizacji projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie
ze srodkoéw Unii Europejskiej z wezesniej zatwierdzonymi zalozeniami i celami;
rozliczanie projektéw inwestycyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, w tym wykonywanie, monitorowanie, kontrola i sprawozdawczos¢;
przygotowywanie 1 weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych projektow
inwestycyjnych, ktore beda mogly uzyska¢ dofinansowanie z funduszy unijnych;
opracowanie procedur i instrukcji prowadzenia i nadzorowania projektéw
wspolfinansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej;

wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczagcymi w zakresie
przygotowania projektoéw dofinansowywanych z funduszy Unii Europejskiej;
koordynowanie prac pracownikéw Urzedu Miejskiego zaangazowanych

w przygotowanie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych Unii

Europejskiej;

161) dzialania w zakresie promowania projektow o dofinansowanie z funduszy Unii

Europejskiej;

162) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejacych i powstajacych

programow Unii Europejskiej, wspierajagcych dziatania organéw Gminy;

§ 24 otrzymuje brzmienie:

Samodzielne stanowisko ds. promocji

Kompetencje:

1) opracowanie i koordynowanie wydawania materialow promocyjnych,

2) koordynowanie wspotpracy z partnerami zagranicznymi,

3) redagowanie i prowadzenie strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informacji

Publicznej,

4) opracowywanie i przekazywanie srodkom masowego przekazu ogloszen, informacji

1 materiatow promocyjnych;

5) prowadzenie rejestru publikacji prasowych, telewizyjnych i radiowych;

6) przygotowywanie materialow okolicznosciowych (dyploméw, zaproszen, listow

gratulacyjnych);

7) organizacja i koordynacja imprez gminnych;



8) pozyskiwanie dotacji, dofinansowania, darczyncow przy realizacji przedsiewzieé
promocyjnych realizowanych przez gming,
9) wspolpraca z instytucjami gminnymi oraz innymi firmami, stowarzyszeniami itd.
w zakresie promocji gminy.
4. § 25 dodaje si¢ pkt 30) o nastepujacym brzmieniu:
30) udzielanie pomocy materialnej uczniom, a w szczegdlnoscei:
a) rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie pomocy w formie stypendiow
i zasitkow,
b) monitorowanie, kontrola procedur i wydatkéw zwigzanych z udzielang

pomoca,

¢) skladanie sprawozdan z realizacji udzielonej pomocy.

§2
Zalacznik Nr 1 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zatgcznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.
§3

Zalgcznik Nr 2 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zalgcznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzywania od 1 stycznia

2021 r.
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Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 353/20 z 29.12.2020 r.

WYKAZ SYMBOLI

Symbol literowy

Symbol cyfrowy

Symbol pomocniczy

L.p. Stanowisko komorki )
) o stanowiska pracy wewnetrzny
organizacyjnej

1. | Burmistrz Sepopola - - B

2. | Kierownik Urzedu Sanu Cywilnego USsC I -

3. | Zastgpca Kierownika Urzedu Sanu Cywilnego usc [1 -

4. | Radca prawny - - RP

5 Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania oc

' kryzysowego i spraw obronnych '

6. | Stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu OKS - -

7. | Stanowisko ds. promocji PR - -
Administrator ds. bezpieczenstwa

8. . INF - -
teleinformatycznego

9. | Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych ocC I -

10.| Zastepca Burmistrza Sepopola Gl ZB. ZB

11.| Naczelnik Wydzialu Gospodarki i Infrastruktury Gl [ NGI

- Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i . i

| dzialalnosci gospodarcze]

13.| Stanowisko ds. ochrony srodowiska Gl 11 -

14.| Stanowisko ds. mienia komunalnego Gl v -

15.| Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego Gl \Y% -
Stanowisko ds. gospodarowania odpadami

16. . . . Gl A | -
komunalnymi, utrzymanie czystosci i porzadku

17.] Stanowisko ds. inwestycji i budownictwa GI VIl -
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy

18. Gl VIII -
zewnetrznych i rozliczen inwestycji

19.| Sekretarz Gminy Sepopol Or. LIl S

20.| Stanowisko ds. organizacyjnych, i kadr Or. I -

21.| Stanowisko ds. samorzadowych Or. vViv BR
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow

22, . Or. VI SO
osobistych

23.| Stanowisko ds. obstugi archiwum zakladowego Or. VII AZ




24.| Kierowca samochodu Or. -
25| Kierowca samochodu Or. = =
26.| Goniec Or. - -
27.| Sprzataczka Or. - -
28.| Skarbnik Gminy Sgpopol Fn. I SK
29.| Zastgpca Skarbnika Gminy Sepopol Fn 11 ZSK
30.| Stanowisko ds. wymiary podatkow Fn II -
31| Stanowisko ds. ksiggowosci pozostatych dochodow Fn v
32.| Stanowisko ds. ksiegowosci pozostalych dochodow Fn \%
33.| Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe) Fn Vi1 -
34| Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej Fn. VII
35.| Glowny ksiggowy ds. o§wiaty Fn VIII -
- Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spolecznych g % i
o$wiaty

37.| Stanowisko ds. plac i ubezpieczen spotecznych Fn X
38.| Stanowisko ds. obstugi kasy Fn XI

I' R




