ZARZADZENIE NR 15/2021
WOJTA GMINY SEJNY
z dnia 14 lipca 2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Sejny stanowigcym zalacznik
do Zarzadzenia Nr 8/2017 Wojta Gminy Sejny z dnia 1 czerwca 2017 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Sejny wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W § 13 - Organizacja urzedu - w ust. 1 skresla si¢ pkt e) i f).

2. W § 14 w pkt 3) - Organizacja urzedu/Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - dodaje sie ppkt d)

i e) w brzmieniu:

»d) stanowisko pracy ds. inwestycji;

e) stanowisko pracy ds. OC, wojska i zamowien publicznych”.

3. W § 18 - Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy/ Referat Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska - dodaje sie:

»Stanowisko pracy ds. inwestycji”

Zadnia 7 zakresu inwestycji:

1. Dbanie o wlasciwe zorganizowanie procesu inwestycyjnego (budowa, przebudowa, remonty,
dostawy) prowadzonych przez Gming, w szczegolnosci przez:

2. zapewnienie opracowania projektow oraz wykonania i odbiorow robdt budowlanych przez osoby
o odpowiednich kwalifikacjach;

3. pozyskiwanie od innych organow, stosownych uzgodnien, pozwolen Ilub opinii, zgodnie
z obowiqzujgcymi przepisamiy;

4. zawiadamianie wlasciwych organdw o zamierzonym terminie rozpoczecia robot budowlanych oraz
o zmianie kierownika budowy, inspektora nadzoru lub projektanta sprawujgcego nadzor,

5. w przypadku braku obowigzku ustanawiania kierownika budowy przechowywanie dokumentow,
stanowigcych podstawe wykonania robot, w tym certyfikatow, deklaracji zgodnosci i oswiadczen,

6. w przypadku, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub robot inwestycyjnych niezbedne jest
wejsScie na teren sgsiedniej nieruchomosci, uzyskuje w imieniu inwestora zgode wlasciciela na
prowadzenie robdt oraz ustala sposob, zakres i terminy korzystania z nieruchomosci oraz
przedstawia propozycje ewentualnych rekompensat z tego tytutu;

7. sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru nad wlasciwym, zgodnym z zawartymi umowami,
wypetnianiem obowigzkow przez pozostalych uczestnikow procesu inwestycyjnego,

8. przygotowanie projektow uméw w zakresie inwestycji, a w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci
przygotowywanie projektow aneksow do zawartych umow, protokolow i uzgodnien,

9. zawiadamianie wlasciwych organow o zakoviczeniu inwestycji, a w przypadku natozenia takiego
obowiqgzku wystepowanie z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego;

10. dokonmywanie w imieniu inwestora odbioru do uzytkowania obiektu budowlanego wraz
z dokumentacjq budowy i dokumentacjg powykonawczq, a takze wszystkich innych dokumentow
i decyzji dotyczgcych obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obstugi i eksploatacji obiektu: instalacji
i urzgdzen zwiqgzanych z nim;

11. przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji, o ktérej mowa w lit. i) zarzgdcy obiektu,
okreslajgc szczegdtowo zakres obowigzkow spoczywajgcych na zarzgdcy, a dotyczgcych utrzymania
przekazanego obiektu budowlanego;

12. zlecanie kosztorysow inwestorskich zwigzanych z realizacjg zadan (robdt budowlanych) nie
wymagajgcych pozwolenia na budowe;

13. nadzorowanie i realizacja prac inwestycyjnych zawartych w planach solectw oraz w ramach
Funduszu Sofeckiego - w przypadku uchwalenia przez Rade Gminy Funduszu Soteckiego;



14.

przygotowanie propozycji w zakresie wydatkéw budzetowych dotyczqcych zadan inwestycyjnych
Gminy.

Zadnia z zakresu zaméwien publicznych:

1,

a)

b)
¢/
d)
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10.

11.
12.

Opracowywanie rocznego planu zamowier publicznych przewidzianych do realizacji przez Urzqd
Gminy lub publikacja wstgpnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciggu 12 miesiecy
zamowieniach o znacznej wartoSci lub planowanych umowach ramowych przewidujgcych udzielanie
takich zaméwien.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy,
ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamdwieri publicznych zgodnie z przepisami
cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szczegolnosci:
przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargéw (opisu przedmiotu zaméwienia dokonuje
stanowisko merytoryczne),

oglaszanie przetargow,

sporzgdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

udzielanie oferentom wyjasnien dotyczqcych zapiséw w specyfikacji, dokumentacji technicznej,
kosztorysach ofertowych itp.,

udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisji;

udzial w rozprawach przed Krajowq Izbg Odwotawczg,

sporzqgdzanie protokotéw postgpowania o zaméwienia publiczne.

Dokonywanie zamowiern z wolnej reki, zlecanych przez Wijta Gminy.

Prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamdéwien publicznych.
Prowadzenie ewidencji udzielonych zamdéwien, w stosunku do ktérych ustawy o zamdéwieniach
publicznych nie stosuje sig.

Koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzegdzie Gminy.

Nadzdr nad postepowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu w zakresie
udzielania zamowien publicznych w trybie ,,zapytania o ceng” i ,,z wolnej reki” oraz postgpowan
udzielania zamdwien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwier: publicznych.
Prowadzenie spraw zwiqzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow, w tym wystgpowanie
w wnioskiem do Referatu Ksiggowosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

Wykonywanie innych czynnosci zmierzajgcych do wylonienia wykonawcy — dostawcy wynikajgce
z ustawy Prawo zamowien publicznych.

Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

Opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzorow dokumentacji oraz wzorcow
postepowania w sprawach zamowien publicznych oraz zamowien, w stosunku do ktorych ustawy
o zamowieniach publicznych nie stosuje sig.

Zadania z zakresu pozyskiwania Srodkow finansowych z funduszy zewngtrznych:’

1.

2.

4.

Wyszukiwanie mozliwosSci pozyskiwania Srodkéw finansowych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej oraz krajowych na realizacje projektow w ramach zadan wlasnych gminy.
Opracowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy wnioskow aplikacyjnych
o dofinansowanie projektow.

Prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi obowigzkami
wynikajgcymi z zawartych umow o dofinansowanie projektow.

Przygotowywanie dokumentéw zwiqzanych z refundacjq wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow

»Stanowisko pracy ds. OC, wojska i zamdéwien publicznych”
Zadnia z zakresu zarzgdzania kryzysowego, OC, wojska i zamowien publicznych:
1) opracowanie projektu dziatan dotyczgcych ,, Kryzysowego Systemu Ochrony Ludnosci” , gotowosci

ratowniczej na terenie gminy oraz realizacja zadan planistycznych i wykonawczych systemu oraz
opracowanie systemu powiadamiania i alarmowania ludnosci o wszelkich zagrozeniach,



2) wspdlpracuje z jednostkami powiatu zajmujgcymi si¢ Systemem Ochrony Ludnosci, ze Sztabem
Zarzgdzania Kryzysowego, Komendg Strazy Pozarnej, Policjq z zakladami pracy oraz opracowuje
plan reagowania kryzysowego gminy,

3) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie
gminy oraz zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, Cwiczenn i tremingow
z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

4) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym realizacja zalecen do gminnego planu
zarzgdzania kryzysowego, opracowywanie i przedkiadanie Wojtowi do zatwierdzenia gminnego
planu zarzgdzania kryzysowego,

5) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym -
wspoldzialanie z Szefem Agencji Bezpieczenistwa Wewngtrznego w zakresie przeciwdzialania,
zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

6) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej oraz innych natozonych
na Gming przepisami ustawy o zarzqdzeniu kryzysowym,

7) planowanie i opracowywanie przedsigwzig¢ obrony cywilnej oraz aktualizowanie dokumentow
w ramach planowania i programowania obronnego w tym, w szczegolnosci planu operacyjnego
Sfunkcjonowania gminy,

8) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu,

9) prowadzenie zabezpieczenia materiatowo — sprzetowe,

10) prowadzenie dokumentacji ewakuacji ludnosci i dobytku,

11) planowanie Srodkdw finansowych na zadania obronne,

12) wykonywanie zadan z zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzkow Swiadczen osobistych
i rzeczowych, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych,

13) prowadzenie zbiorczego wykazu Swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji
na obszarze Gminy,

14) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (miedzy innymi planu) akcji kurierskiej Gminy przy
wspotpracy z wojskowym komendantem uzupetniens i Policjg,

15) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolen w zakresie obrony cywilnej na terenie Gminy,
w tym opracowanie planu obrony cywilnej, programu szkolenia Gminy oraz Urzedu Gminy,
dokumentacji ¢wiczen i treningéw obronnych, akcji kurierskiej oraz szkolenie zespotu kierujgcego
akcjg kurierskg,

16) przygotowywanie i organizacja kwalifikacji wojskowej oraz poboru w przypadku jego
wprowadzenia,

17) wykonywanie spraw zwigzanych z organizacjq rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

18) realizacja zadan dotyczqcych doreczania kart powolania i rozplakatowania obwieszczen
w ramach Akcji Kurierskiej, opracowania dokumentacji planistycznej ,, Akcji kurierskiej”,

19) planowanie, nakiadanie i realizacja obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju,

20) wspdlpracy z organami wojskowymi oraz inmymi jednostkami zobowigzanymi do realizacji
powyzszych zadan,

21) wykomywania czynnoSci  zwigzanych z ogloszeniem i przeprowadzeniem  rejestracji
przedpoborowych,

22) wpisywania osob, ktore nie dopelnity obowigzku zgloszenia sie do rejestracji przedpoborowych,
do wykazu 0s6b o nie uregulowanym stosunku do obowigzku stuzby wojskowe;.

23) sporzgdzania sprawozdan z wynikow rejestracji  przedpoborowych i  przekazywanie
ich wojewodzie,

24) przygotowywania list poborowych podlegajgcych obowigzkowi stawienia si¢ do poboru przed
powiatowq komisjq lekarskq i przekazywanie jej powiatowej komisji lekarskiej,

25) przyjmowania od wojskowego komendanta uzupelnienn imiennego wykazu poborowych
podlegajgcych wezwaniu przed powiatowq komisje poborowg, ktorzy ztozyli wnioski o odroczenie
zasadniczej stuzby wojskowej ze wzgledu na koniecznosé sprawowania bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny albo o skierowanie do stuzby zastepczej,

26) zarzqdzania na wniosek wojskowego komendanta uzupeinieri przymusowego doprowadzenia
poborowych przez policje do wskazanej jednostki, w razie niestawienia sig¢ ich bez uzasadnionej

DFYZYCZyny.



Zadania z zakresu prawa zamdowier publicznych:

1) prowadzenie spraw zamdwien publicznych gminy pod wzgledem procedury okreslonej wlasciwymi
przepisami prawa,

2) prowadzenie spraw z zakresu zamowier: publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy,

3) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargéw oraz dokumentéw niezbednych
do prac Komisji Przetargowej i oglaszanie przetargow,

4) prowadzenie postepowar: przetargowych,

5) koordynacja udzielania zaméwieri publicznych w Urzedzie Gminy,

6) sporzqdzanie sprawozdan, analiz i planéw dotyczgcych zamédwien publicznych oraz ich wysyltka
zgodnie z ustawq o prawo zaméwier publicznych,

7) opracowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcéw
postgpowania w sprawach zamowien publicznych oraz zamdwieh, w stosunku do ktorych ustawy

o zamdwieniach publicznych nie stosuje sie,

8) publikacja rozstrzygnieé postepowar: przetargowych na stronie BIP oraz zgodnie z ustawq

0 Zamowieniach publicznych,

9) sporzqdzanie wnioskow przy ubieganiu si¢ o Srodki z funduszy unijnych i funduszy krajowych
na prowadzone inwestycje,
10) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych na remonty budowlane, ustugi i dostawy Gminy

(przygotowanie dokumentacji, prowadzenie przetargow).

4. W § 18 - Zadania referatdw i samodzielnych stanowisk pracy - skresla si¢ ust. 5.

§ 2. 1. Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sejny - Struktura
organizacyjna Urzedu Gminy Sejny - otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sejny - Graficzny schemat
organizacyjny Urzedu Gminy Sejny - otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sejny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 9 sierpnia 2021

: $ s R :
mgpita. Dariusz Adam Lostowski



Zatgcznik do zarzgdzenia nr 15/2021
Wéjta Gminy Sejny z dnia 14 lipca 2021 r.

Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sejny

Struktura organizacyjna

Urzedu Gminy Sejny
Lp. Stanowiska Symbol akt
1 | Wéjt Gminy Sejny WT
2 | Zastgpca Wojta Gminy Sejny ZWT
3 | Sekretarz Gminy Sejny SG
4 | Skarbnik Gminy Sejny Sk
1) Samodzielne stanowiska pracy podlegte Wojtowi Gminy Sejny:
Lp. Samodzielne stanowisko pracy Symbol akt
1 | Stanowisko pracy ds. kadr i obstugi Rady Gminy Sejny KOR
2) Referaty Urzedu Gminy Sejny:
Referat Organizacyjny Symbol akt
RO
1 | Sekretarz Gminy Sejny — Kierownik referatu SG
2 | Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu RO
3 | Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i archiwum zaktadowego RO
4 | Stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych i informatyki RODO/I
5 | Stanowisko pracy ds. o§wiaty (1/2) ROO
Referat Finansowy Symbol akt
Fn
1 [ Skarbnik Gminy Sejny — Kierownik referatu Sk
Podatki Symbol akt
2 | Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej Fn.P
3 | Stanowisko pracy ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych Fn.P
Finanse Symbol akt
4 | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i ptac Pu.F
5 | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i ptac Fn.F
6 | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j Fn.F
7 | Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej Fn.F
Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska Symbol akt
Rol
1 | Kierownik referatu Rol
2 | Stanowisko pracy ds. rozliczen gospodarki odpadami GO
3 | Stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym Rol
4 | Stanowisko pracy ds. inwestycji 1Zp
5 | Stanowisko pracy ds. OC, wojska 1 zamdéwien publicznych owz
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)%;/an'usz Adam Fostowski




Zatqceznik do zarzgdzenia nr 15/2021
Wéjta Gminy Sejny z dnia 14 lipca 2021 .

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sejny

Graficzny schemat organizacyjny
Urzedu Gminy Sejny

Wojt
Gminy Sejny

Skarbnik Zastepca Sekretarz Samc_,dkzielne
. z: . stanowisko pracy
Gminy Wojta Sminy ds. kadr i obshugi
Rady Gminy Sejny.
Referat Rolnictwa
Referat i Ochrony Referat ‘
Finansowy Srodowiska Organizacyjny
Komorka
Komérka Komérka ds. roz'liczer'l _
Finanse Podatki gospodarki odpadami
wojT
SE_ NS
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