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Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Sejny
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okres$la organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sejny,

a takze zadania i zasady ich realizacji, zakres dziatan kierownictwa urzedu i poszczegdlnych referatéw
i stanowisk pracy.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sejny,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sejny,

3) Wojcie, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Sejny, Zastepce Wojta Gminy Sejny, Sekretarza Gminy Sejny, Skarbnika Gminy Sejny,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sejny,

5) Referacie, Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Referat Urz¢du, Kierownika
Referatu Urzedu.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest miasto Sejny.

Adres jednostki (urzedu): 16-500 Sejny, ul. Jerzego Grodzinskiego 1.

Terenem dziatania jednostki jest teren Gminy Sejny.

Urzad jest czynny w dni robocze, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikoéw Urzgdu okresla Regulamin Pracy.

NookrwdE

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu

§4
Do =zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie, w tym:
1) zadan wiasnych gminy, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw, 0 ile nie
zostaly powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw szczegdlnych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowe;j,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia,
5) zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzgdzen Wojta.

§5

1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze gminy,
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5) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu;
6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
) przekazywanie akt do archiwow,
d) realizacja obowigzkéw 1 wuprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,
7) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisbw prawa oraz uchwat organéw
gminy.
§6

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego chyba, ze przepisy
szczegoOlne stanowia inacze;j.

§7
1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie

powierzonych zadan.

2. Realizujac swoje zadania pracownicy urzgdu dziataja majac na wzglgdzie zachowanie:

1) praworzadnosci,

2) prawdy obiektywnej,

2) stuzebnosci wobec spoteczno$ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) terminowego i profesjonalnego prowadzenia spraw,

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urz¢du, poszczegélne referaty i stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

3. Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwiazanej z dziatalnos$cia urzedu.

4. Udostepnianie informacji publicznej odbywa si¢ w oparciu ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

5. Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

6. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wspotdziatania ze sobg, w szczegolno$ci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§8

1. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza 1 Skarbnika, ktoérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje powierzonych im zadan.
2. Wojt jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien
w tym zakresie,
3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,
4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej
urzedu,
5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierownicza urzedu,
6) zalatwianie interpelacji postéw i senatorow,
7) udzielanie petnomocnictw procesowych,
8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
9) upowaznienie innych pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
10) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,
11) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
12) petienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy oraz gminnego zespotu reagowania Kryzysowego,
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13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow w trybie art. 951 § 1 Kodeksu Cywilnego,

15) przyjmowanie o$wiadczen o stanic majatkowym pracownikow samorzadowych ktorzy
sa zobowigzani do sktadania takowych oraz dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych
ztozonych przez zobowigzane do tego 0Soby,

16) opracowywanie projektu budzetu gminy, wykonywanie budzetu gminy,

17) formutowanie polityki i strategii rozwoju gminy,

18) nadzor nad kontrola wewngtrzna,

19) nadzoruje petnomocnika do spraw informacji niejawnych i Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji,

20) realizacja zadan promocji gminy, zatozen strategii rozwoju lokalnego gminy,

21) wspotpraca i udzielanie informacji mediom,

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwalami rady.

§9

1. Pod nieobecno$¢ Wojta za wlasciwe funkcjonowanie urzedu odpowiada Zastepca.

2. Zastepca sprawuje nadzor nad Referatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

3. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) zastgpowanic Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci pelnienia przezen obowigzkéw

W pelnym zakresie praw i obowigzkow.
§10

1. Sekretarz organizuje prace urz¢du, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki
dziatania oraz sprawuje kierownictwo referatu Organizacyjnego.
2. Zastepuje Wojta i Zastepce w razie ich nieobecnosci.
3. Sekretarz wykonuje wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem czynno$ci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.
4. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow zmian w regulaminie organizacyjnym urzedu i innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu niezastrzezonych na rzecz innych referatow,
2) nadzor nad poprawno$cig projektow przygotowywanych aktow prawnych Wojta i Rady,
3) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,
4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg
1 wnioskow,
5) potwierdzanie wlasnorecznosci podpisow,
6) stwierdzanie kserokopii dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem,
7) wnioskowanie w sprawach zwigzanych z nadaniem odznaczen panstwowych,
8) organizowanie spotkan Wojta z mieszkancami,
9) (skreslony)Y,
10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu bezposrednio
podlegtych, zgodnie ze strukturg organizacyjng urzedu,
11) pelnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecno$ci wojta i zastepcy wojta nha podstawie
odpowiednich upowaznien,
12) nadzor nad ewidencja zarzadzen Wojta i kontrola ich realizacji,
13) nadzor nad ewidencja skarg i wnioskow oraz kontrola ich realizacji,
14) Kontrola realizacji ustalen z narad,

15) prowadzenie spisu wnioskow o udzielanie informacji publicznej i udostgpnianie informacji
publicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami urzedu,

17) informowanie Wojta o konieczno$ci zmian w obsadzie personalnej Urzedu,
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18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercow w trybie art. 951 § 1 Kodeksu Cywilnego,
przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze i pracownicze,

dokonywanie okresowej oceny pracownikow podlegltego referatu organizacyjnego urzgdu,
organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej w urzedzie,

koordynowanie opracowan statutu Gminy,

przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcy,

opracowywanie zakresow czynno$ci dla kierownikéw referatow oraz pracownikom referatu
organizacyjnego urzedu,

dokonywanie okresowej oceny pracownikow podlegltego referatu,

wspotdziatanie z osobami dokonujacymi kontroli zewnetrznej,

wykonywanie innych zadan zlecanych przez Wjta.

§ 11

1. Skarbnik, jako glowny ksiggowy budzetu zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu
w zakresie spraw finansowych gminy oraz sprawuje kierownictwo referatu Finansowego.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz przedktadanic w obowigzujacym trybie
do uchwalenia,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zapewnienie terminowego sciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan,

wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych zewnetrznych,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow zmierzajacych do
poprawy finansow publicznych, zachowania zasady réwnowagi budzetowej, organizacja i kontrola
obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie zmian w budzecie,

kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkow finansowych,
przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz analiz z wykonania budzetu,

nadzor nad inwentaryzacjg mienia komunalnego,

prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Gming,

przygotowywanie i opiniowanie projektoéw uchwal Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych m.in. planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wojta o zagrozeniach
i nieprawidlowosciach zwigzanych z jego realizacja, w tym w szczegOlnosci czuwanie nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych przez pracownikéw urzedu,

wykonywanie zadan Kierownika referatu finansowego,

opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow referatu,

dokonywanie okresowej oceny pracownikow podlegltego referatu,

zbieranie i zestawienie danych do opracowania projektu budzetu gminy,

wspotdziatanie z osobami dokonujgcymi kontroli zewnetrznej,

wykonywanie innych zadan zlecanych przez Wojta.

Organizacja urzedu
§12

Kierownictwo urzgdu stanowia:
1) Wojt

2) Zastepca Wojta

3) Sekretarz

4) Skarbnik



§ 13

1. W urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty i samodzielne stanowisko pracy:
a) Referat Organizacyjny;
b) Referat Finansowy;
¢) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
d) samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i obstugi Rady Gminy Sejny;
e) samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji?;
f) samodzielne stanowisko pracy ds. OC, wojska i zaméwien publicznych?.
Podziatu zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowisko pracy dokonuje Wojt.
3. Pracami Referatow kieruja kierownicy:

a) praca Referatu Organizacyjnego - Sekretarz;

b) pracg Referatu Finansowego - Skarbnik;

¢) pracg Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - Kierownik.

§ 14

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy, ktore ustanawia Wojt w zaleznos$ci od potrzeb realizacji zadan
whasnych, zleconych i powierzonych:
1) Referat Organizacyjny:
a) Sekretarz - Kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,
c) stanowisko pracy ds. informatyki, kontroli zarzadczej i bhp,
d) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i archiwum zaktadowego,
e) (skreslony)?,
f) stanowisko pracy ds. o$wiaty (1/2),
g) stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych i informatyki®.
2) Referat Finansowy
a) Skarbnik - Kierownik referatu,
Podatki:
a) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;j,
b) stanowisko pracy ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych,
Finanse
a) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i ptac,
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej,
c) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;®
3) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
a) Kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. rozliczen gospodarki odpadami,
c) stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym,

N

§ 15
Strukture organizacyjng urzedu, W tym symbolike akt okre$la zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okre$la zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§16

W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu, Wojt moze
powotywacé i odwotywaé w drodze zarzadzenia petnomocnikow lub state zespoty i zespoly zadaniowe
w ramach referatu.

2. Zespolem zadaniowym kieruje koordynator powotany przez Wéjta na wniosek kierownika referatu.
3. Do zadan koordynatora nalezy:

a) kierowanie zespotem,
b) nadzorowanie pracy i wydawanie polecen cztonkom zespotu.
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4. W celu zaopiniowania projektow waznych przedsigwzig¢ lub wykonania zadan wymagajacych
wspotdziatania kilku Referatow, Wojt moze powolywa¢ w drodze zarzadzenia komisje i zespoty
zadaniowe pod przewodnictwem wyznaczonych przez siebie osob.

Zadania ogolne kierownikow oraz pracownikow
§ 17

1. Praca Referatow kieruja kierownicy, w przypadku nieobecnosci kierownika referatem kieruje
pracownik, ktory zastepstwo ma ustalone w szczegotowym zakresie czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci lub ustanowiony zastepca kierownika.

2. Kierownicy odpowiedzialni s3 za organizacje pracy 1 merytoryczna dziatalno$¢ referatow,
a w szczegoblnosci za:

1) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan Referatu, wynikajacych
z niniejszego Regulaminu,

2) nadzor nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz informacji na stronie internetowej gminy w zakresie dziatania referatu,

3) prognozowanie dzialalnosci Referatu i opracowywanie projektow zakresOw czynnosci dla
pracownikow,

4) przestrzegania przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,

5) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw,

6) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie dotyczacym Referatu oraz ich
realizacja,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy shuzbowej i innych tajemnic
wynikajacych z przepiséw prawa,

8) sporzadzanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

9) przy wnioskach o informacj¢ publiczng dotyczacg pracy kilku stanowisk (Referatow) udzielanie
informacji publicznej w zakresie dziatania Referatu i przekazanie do Sekretarza celem udzielenia
zbiorczej odpowiedzi,

10) wspotdziatanie z innymi Referatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

11) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen, pism
okdlnych i polecen Wojta,

12) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji zgodnie z dyspozycja Wojta,

13) realizacja zadan wilasnych i zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
przejetych na podstawie porozumien w czesci dotyczacej Referatu,

14) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

15) nadzér na przestrzeganiem przez pracownikOw postanowien regulamindéw obowigzujgcych
w Urzedzie oraz wszelkich przepisow obowiazujacego prawa,

16) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

17) wspotpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji programéw komputerowych, obstugi
elektronicznej mieszkancow, w tym petnej informacji na stronach Urzedu o sposobie zatatwiania
spraw nalezacych do wiasciwosci Referatu,

18) wykonywanie zadafh zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania danych
osobowych i1 czuwanie nad ich bezpieczenstwem,
3. Pracownicy urzedu odpowiedzialni s w szczegdlnosci za:
1) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,
2) przygotowywanie projektow uchwal, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz potrzeby
Wijta,
3) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp.,
4) wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow,
5) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,



6) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,
7) nalezyte wykonywanie obowiazkow pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy,
8) naruszenie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa,
9) wykonywanie wszelkich innych zadan przydzielonych w zakresie czynnosci lub zleconych przez
przetozonych, jezeli nie naruszajg prawa.
4. Obowiazki i uprawnienia Urzedu jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownikéw okresla
odrebne przepisy.

Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy
§18

1. Referat Organizacyjny.
stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu
Zadania z zakresu obstugi sekretariatu:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej Wojta,

2) prowadzenie kancelarii Urzedu — ewidencja pism zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

3) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen stuzacych do kopiowania dokumentow,

4) obstuga organizacyjna spotkan, konferencji i narad w Urzedzie Gminy - przygotowanie Sali
konferencyjnej, zaproszen, itp.,

5) zaopatrzenie materiatowo — biurowe,

6) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w pieczgcie, zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych
w celach stuzbowych,

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, Zastepea lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,

8) wysylanie i przyjmowanie korespondencji oraz obstuga systemu Smart doc,

9) wpisywanie korespondencji do dziennikéw korespondencyjnych i dostarczanie jej na stanowiska
pracy,

10) prowadzenie rejestru wewnetrznych zarzadzen Woijta,
11) prowadzenie ksiggi kontroli zewngtrznych,
12) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie realizacji ich zadan
wymagajacych konsultacji z Wojtem,
13) rezerwacja samochodu stuzbowego urz¢du na wyjazdy stuzbowe.
Zadania z zakresu promocji, kultury, sportu i organizacji pozarzadowych:

1) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

2) opracowywanie i realizacja programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie gminy, organizowanie
konkurséw na zlecanie realizacji zadan publicznych organizacjom pozytku publicznego i nadzor
nad realizacja tych zadan”.

(skreslony)®
stanowisko pracy ds. ewidencji ludnoéci i archiwum zaktadowego
Zadania z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych:

1) prowadzenie catosci spraw dotyczacych dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ (dowodow
osobistych) zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci - wspolpraca w tym zakresie z Departamentem Utrzymania
1 Rozwoju Systemoéw Ministerstwa Cyfryzacji oraz innymi urzedami,

3) sporzadzanie wykazow dzieci do szkot, wykazow poborowych i przedpoborowych, comiesieczne
sporzadzanie list zgondéw do Urzgdu Skarbowego oraz sporzadzanie statystyki miesigcznej,

4) potwierdzanie danych osobowych na "wnioskach o udostepnianie danych ze zbioru danych
osobowych" zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

5) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania z urzedu opierajac si¢ na
przepisach zgodnych z ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz KPA,

6) zameldowanie cudzoziemcow zgodnie z ustawg o cudzoziemcach,

7) znajomos¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa obowigzujacego na stanowisku pracy,
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8) wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu,
samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego, sottysoéw i referendum,

9) ewidencja dziatalnosci gospodarczej i prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem badz
wykresleniem z ewidencji,

10) wnioskowanie godzin otwarcia placowek gastronomicznych, handlowych prowadzacych sprzedaz
napojow alkoholowych i przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie
z ustawg o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz wspotpraca
z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Sejnach,

11) ustalanie odptatnosci za handel napojami alkoholowymi zgodnie z ustawg o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

12) prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen albo odmowy na
prowadzenie imprez masowych, przesytanie kopii decyzji o zezwoleniu lub odmowie wydania
zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej, komendantom Policji, Panstwowej Strazy
Pozarnej, kierownikowi jednostki organizacyjnej pomocy doraznej (pogotowia ratunkowego)
i Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu,

13) wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej w przypadku zmiany warunkow
bezpieczenstwa decydujacych o wydaniu zezwolenia na jej przeprowadzenie,

14) przygotowywanie decyzji wprowadzenia dla okre§lonego organizatora imprezy masowej zakazu
przeprowadzenia przez niego imprez masowych i przesylanie kopii tych decyzji komendantom
Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej, kierownikowi jednostki organizacyjnej pomocy doraznej
(pogotowia ratunkowego) i Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu,

15) Opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw; wykonywanie uchwat i zarzadzen,

16) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Zadania z zakresu archiwum zaktadowego:

1) zna¢ strukture organizacyjng Urzedu oraz przepisy regulujace dziatalnos¢ archiwow zaktadowych,

2) wspotpraca z referatami Urzedu i nadzor w zakresie udzielania wigzacych wyjasnien
i pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zaktadowego,

3) przejmowanie z poszczegdlnych referatow akt oraz sprawdzanie ich zgodnosci ze spisem
zdawczo-odbiorczym,

4) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

5) przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wtasciwe ich zabezpieczenie,

6) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

7) udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celow stuzbowych
i naukowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), uczestniczenie w Komisji
Brakowania Akt,

9) przekazywanie brakowanych akt do zniszczenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) przekazywanie materiatdéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Suwaltkach,

11) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum,

12) monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
oraz odnotowywanie wynikow pomiardéw archiwum oraz odnotowywanie wynikow.

(Skreslony)®
(Skreslony)'®
stanowisko pracy ds. o§wiaty.

Zadania z zakresu o$wiaty:

1) koordynowanie dziatan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem szkot
na terenie Gminy, wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

2) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy i dyrektorami szk6t w zakresie zgodnego z prawem
wdrazania przepisoOw ptacowych, nadzor i aktualizacja regulaminu wynagradzania nauczycieli
1 innych regulamindw wynikajacych z prawa o$wiatowego,

3) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie powotania, reorganizacji i likwidacji
szkot z terenu Gminy,



4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)
22)

Zadania

przygotowanie procedury konkursowej wytaniajacej dyrektorow szkot oraz obstuga komisji
konkursowej dla wytonienia kandydatéw na dyrektorow szkot,
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz obstuga komisji
egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,
przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzagdzen Wojta w sprawach oswiatowych,
prowadzenie dokumentacji, zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkot,
wspoOtpraca i nadzér realizowanych projektéw przez szkoty z terenu Gminy,
wspotpraca z Obstuga Komunalng Gminy Sejny w zakresie dowozenia dzieci do szkot oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidow, zwrotem kosztow przejazdu uczniéw
1 uczniéw niepetnosprawnych z terenu gminy do innych placéwek oswiatowych,
obstuga narad z dyrektorami szkot oraz przygotowywanie i przedstawianie Wojtowi, Radzie
informacji dotyczacych stanu dziatan o$wiatowych, remontow szkoét, potrzeb szkot, itp.,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci, informacji 1 analiz, dotyczacych funkcjonowania szkot i
oswiaty,
analizowanie arkuszy organizacyjnych szkot,
nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego oraz prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku
nauki,
informowanie dyrektorow szkot o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i mtodziezy w wieku 3-18 lat,
prowadzenie spraw zwiazanych z SIO,
prowadzenie ewidencji szko6t podlegtych Gminie oraz ewidencji szkoét placowek niepublicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym i doskonaleniem zawodowym
nauczycieli,
wspotpraca z dyrektorami szkot, jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach dotyczacych
o$wiaty oraz Kuratorium O$wiaty w Biatymstoku,
przygotowanie procedury postepowania rekrutacyjnego oraz postgpowania uzupetniajgcego do
oddzialéw przedszkolnych przy szkotach podstawowych i klas pierwszych szkoét podstawowych
prowadzonych przez Gming Sejny,
przygotowywanie kazdego miesiagca wykazu dzieci uczgszczajacych do oddzialow
przedszkolnych, a bedacych mieszkancami innej gminy oraz przygotowywanie i przedstawianie
kazdego miesigca liczby dzieci uczgszczajacych do oddziatdow przedszkolnych Skarbnikowi,
poprawne i terminowe prowadzenie dokumentacji i korespondencji z zakresu zadan
o$wiatowych. Przygotowywanie pism Wojtowi Gminy Sejny w sprawach dotyczacych o$wiaty,
zabezpieczenie danych osobowych przed dostepem osdb nieupowaznionych.

stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych i informatyki
z zakresu Ochrony Danych Osobowych i Peltnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

w Urzedzie Gminy Sejny:

1)

2)

Zadania z zakresu Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Sejny okre$la
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dziennik Urzedowy UE L 119).

Zadania z zakresu Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Sejny:
Pelnomocnik organizuje, zapewnia i nadzoruje ochrong informacji , ktére wymagajg ochrony
przed nieuprawnionym ujawnieniem jako stanowigce tajemnice¢ panstwowa i stuzbowag
(informacje niejawne), niezaleznie od formy i sposobu ich wyrazania, takze w trakcie ich
opracowywania, szkoli pracownikéw w zakresie tej ochrony. Szczegélowe zadania okresla
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 412
z p6zn. zm.).

Zadnia z zakresu informatyki:

1)
2)

administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujagcymi w Urzedzie,
zapewnienie biezgcego funkcjonowania systemu informatycznego w Urzedzie Gminy,
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3) wdrazanie systemow informatycznych obowigzujacych na szczeblu wojewodztwa,

4) zapewnienie wspotdziatania obowigzujacych systemow z istniejacg siecia,

5) opracowywanie i wdrazanie nowych systemow zgodnie z =zaleceniami i uwagami
uzytkownikow,

6) zabezpieczenie istniejacych systemoéw przed dostepem do nich 0sdb nieuprawnionych,

7) archiwizowanie informaciji,

8) szkolenie pracownikow - uzytkownikow systemu,

9) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systeméw i konserwacja sprzgtu,

10) proponowanie zakupu sprzetu, jego konfiguracji, serwis oraz w razie potrzeby wymiany na
sprzet nowocze$niejszy,

11) prowadzenie zakupu materialdw eksploatacyjnych dla komputerow i drukarek,

12) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania oraz nadzér nad legalno$cig
oprogramowania, bedacego na wyposazeniu Urzedu,

13) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

14) nadzér pod wzgledem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnej strony internetowej Urzedu
oraz aktualizacja strony internetowej i BIP Urzedu,

15) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych, przestrzeganie i wdrazanie zasad
wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz aktow wykonawczych, nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie
dostepowi do systemu osob niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa
teleinformatycznego, opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systemow i Sieci
teleinformatycznej, podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu
zabezpieczenia danych, tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,

16) aktualizowanie oprogramowania,

17) wspolpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie obstugi informatycznej wyborow,

18) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programow komputerowych
i sprzetu komputerowego, zakupy sprzgtu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu
komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego uzytku.

Inne zadania:
1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa;
2) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i prowadzeniem spisow rolnych i wyborow do Izb
Rolniczych;
3) szacowanie strat w uprawach spowodowanych klgskami zywiotowymi;
4) wspdtpraca z rolnikami i sottysami;
5) wspoltpraca z instytucjami i stuzbami doradztwa rolniczego;
6) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej na terenie gminy*?,
2. Referat Finansowy.
Podatki:
stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci podatkowej:
Zadania z zakresu w zakresie ksiggowosci podatkowe;j:

1) przyjmowanie, przechowywanie i sprawdzanie deklaracji podatkowych od o0sob fizycznych,
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej w zakresie
podatku od $rodkéw transportowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

3) prowadzenie rejestru zaswiadczen,

4) wstepne przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie stawek podatkowych
podatku od S$rodkow transportowych, opracowywanie materiatbw do projektu budzetu
w zakresie planowanych dochodow z tytutu podatkow i optat lokalnych, z zastosowaniem
klasyfikacji budzetowej 1 terminowe ich przekazywanie na stanowisko ds. ds. kadr i obstugi
Rady Gminy Sejny celem zapewnienia prawidtowego ujecia w porzadku obrad,

5) prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiggowych dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

6) kontrola ksigg rachunkowych oraz uzgadniana sald,
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7) naliczanie odsetek za zwlokg od zalegtosci podatkowych,
8) Sciaganie zaleglosci podatkowych,
9) sporzadzanie dowodow wptat dla inkasentow zobowigzan podatkowych od 0sob fizycznych,
10) kontrola i rozliczanie soltysow oraz przekazywanie naliczonych wynagrodzen brutto na
stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowe;j i ptac celem sporzadzenia listy ptac,
11) wystawianie dowodoéw wptat naleznosci z tytutu podatkow dla podatnikéw dokonujacych wptat
w kasie banku lub gotéwka dla pracownika na podstawie dowodu wptaty,
12) wydawanie postanowien o zarachowaniu wpltat po uptywie terminu ptatnosci na odsetki i koszty
zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa,
13) przygotowywanie i wydawanie decyzji nalezacych do zadan tego stanowiska,
14) sporzadzanie sprawozdan nalezacych do zadan tego stanowiska,
15) zwrot nadptat podatnikowi, wnioskowanie o zaliczke,
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow zawartego
w cenie oleju napedowego,
17) wspdlpraca z ksiggowoscig budzetowa przez miesi¢czne uzgadnianie wptywow podatkowych,
18) podejmowanie czynnosci celem zabezpieczenia naleznosci podatkowych,
19) kontrola wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
rolnikéw oraz umowy ubezpieczenia budynkow gospodarskich,
20) udzielanie pisemnych informacji na wniosek instytucji do tego uprawnionych,
21) opracowywanie danych do BIP,
22) prowadzenie metryki spraw zgodnie z przepisami prawnymi (Kpa, Ordynacja podatkowa).
stanowisko pracy ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych:

Zadania z zakresu wymiaru zobowigzan pieni¢znych:

1) prowadzenie dokumentacji wymiarowej;

2) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci dla 0séb fizycznych;

3) przyjmowanie, przechowywanie, sprawdzanie informacji i deklaracji podatkowych od o0sob
fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej
w zakresie podatku rolnego, lesSnego i od nieruchomosci;

4) wprowadzanie zmian ewidencji gruntow na podstawie zawiadomien ze Starostwa Powiatowego
(weryfikacja wymiaru podatku);

5) prowadzenie akt i wymaganych rejestrow podatnikow zobowigzanych do optacania podatku
od nieruchomosci i optaty miejscowej;

6) zbieranie materiatdw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkéw; przeprowadzanie
kontroli podatkowych ;

7) przygotowywanie decyzji o udzielaniu ulg;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi, spraw z udzielaniem pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow;

9) przygotowywanie niezbednych materiatow przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wojta Gminy
oraz przesylanie kompletnych materiatow do SKO;

10) prowadzenie kontroli i weryfikacji podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza celem
opodatkowania;

11) opracowywanie materiatow do projektu budzetu w zakresie planowanych dochodéw z tytutu
podatkow i optat lokalnych, z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej;

12) opracowywanie danych do BIP;

13) prowadzenie metryki spraw zgodnie z przepisami prawnymi (Kpa, Ordynacja podatkowa);

14) udzielanie pisemnych informacji na wniosek instytucji do tego uprawnionych;

15) sporzadzanie sprawozdan nalezacych do zadan tego stanowiska;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow zawartego w cenie
oleju napedowego;

17) wystawianie dowodoéw wplat naleznosci z tytutu podatkéow dla podatnikow dokonujacych wptat
w kasie banku lub gotéwka dla pracownika na podstawie dowodu wptaty (K-103);

18) kontrola i rozliczanie sottysow- inkasentow zobowigzan pienieznych, zgodnie z terminem
ptatnosci;
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19) wstepne przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy w sprawie stawek podatkowych,
w tym podatku od nieruchomosci i terminowe ich przekazywanie na stanowisko ds. ds. kadr i
obstugi Rady Gminy Sejny celem zapewnienia prawidlowego ujecia w porzadku obrad,

20) wystawianie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej, prowadzenie rejestru
zaswiadczen,

21) sporzadzanie spisu wyborcow w wyborach do Izb Rolniczych.

Finanse
stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej i plac:
Zadania z zakresu ksiggowos$ci budzetowe;j i ptac:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych (ewidencja analityczna i syntetyczna) dla budzetu Gminy, planu
dochodow i wydatkéw budzetu Gminy, zaangazowania wydatkéw budzetu Gminy,

2) ksiggowanie dowodow ksiegowych: wyciggdw bankowych, polecen ksiegowania,

3) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

4) weryfikacja aktywow i pasywow oraz potwierdzanie sald kont urzedu (organu), niepodlegajacych
spisowi z natury, wedtug stanu na koniec roku obrotowego,

5) sporzadzanie w systemie SJOBestia@ sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie
operacji finansowych, w terminach i w zakresie ustalonym przez Ministra Finansow, zgodnie
z ewidencja ksiegowa,

6) dekretowanie dowodéw ksiggowych m. in. wyciagéw bankowych, polecen ksiggowania,

7) prowadzenie ewidencji wedlug klasyfikacji $rodkéw trwatych i os6b materialnie
odpowiedzialnych, w tym kart $rodkéw trwalych i wnip, ksiag $rodkéw trwatych i wnip, tabel
amortyzacyjnych $rodkoéw trwatych i wnip, aktualizacji wyceny srodkow trwatych i wnip,

8) sporzadzanie wydrukow ksigg pomocniczych i glownych na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, w formie przewidzianej w polityce rachunkowosci,

9) uzgadnianie zapisOw prowadzonych ksigg pomocniczych z zapisami ksiggi gltéwnej budzetu
Gminy (Organu),

10) opracowywanie danych do BIP,

11) prowadzenie metryki spraw zgodnie z przepisami prawnymi (Kpa, Ordynacja podatkowa),

12) opracowywanie materiatow do projektu budzetu w zakresie wydatkéw na wynagrodzenia
i pochodne od wynagrodzen z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej,

13) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
w zakresie operacji finansowych zlozonych przez jednostki organizacyjne gminy, w zakresie
ustalonym przez Ministra Finansow,

14) sporzadzanie w systemie Bestia@ zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz zbiorczych
sprawozdan w zakresie operacji finansowych, w terminach i w zakresie ustalonym przez Ministra
Finansow,

15) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania: wydawanie drukéw, rozliczanie pobierajacych
druki i ich zuzycia, zamawianie drukow,

16) sporzadzanie listy ptac wynagrodzen i zasitkow, list wypfat,

17) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

18) wykonywanie zadan okreslonych przepisami o podatku dochodowym od osob fizycznych
zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw platnika oraz obowigzkow natozonych na zaktad
pracy w zwigzku z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow,

19) wydawanie zaswiadczen dotyczacych ubezpieczenia pracownikoéw i potrgconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zarobkoéw biezacych pracownikow, zatrudnienia i wynagradzania,

20) prowadzenie spraw z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

21) sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen pracownikoéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robdt publicznych do Powiatowego Urzedu Pracy,

22) sporzadzanie wyliczen zaangazowania wydatkow i wydatkéow strukturalnych na podstawie
planowanych wyptat wynagrodzen pracownikom na podstawie uméw o prace i umow
cywilnoprawnych.

stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowe;:
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Zadania z zakresu ksiggowosci budzetowe;:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych (ewidencja analityczna i syntetyczna) dla dochodow
i wydatkow oraz zaangazowania i planu wydatkéw jednostki budzetowej (Urzad Gminy),
funduszy specjalnych, sum depozytowych, wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania
umow na zasadach okre§lonych w ustawie prawo zamoéwien publicznych i polityce
rachunkowosci, projektéw dofinansowywanych ze srodkéw UE, realizowanych przez urzad,

2) sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznej wptaty na PFRON zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) ksiggowanie dowodow ksiegowych: wyciggow bankowych, polecen ksiegowania, faktur,
rachunkow, not dotyczacych sprzedazy i zakupu, srodkow trwatych,

4) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

5) wyliczanie rdéznic inwentaryzacyjnych wynikajacych ze spisu z natury sktadnikow majatku
Gminy i ujecie ich w ewidencji ksiggowej,

6) weryfikacja aktywow i pasywow oraz potwierdzanie sald kont urzgdu, niepodlegajacych spisowi
z natury, wedtug stanu na koniec roku obrotowego,

7) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz weryfikacja
planowanego wydatku z planem jednostki — urzad,

8) sporzadzanie w systemie SJOBestia@ sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie
operacji finansowych, w terminach i w zakresie ustalonym przez Ministra Finanséw, zgodnie z
ewidencja ksiggowa,

9) przekazywanie dowodow ksiggowych pracownikom merytorycznym celem ich opisu;
przekazywanie dowodow ksiegowych uprzednio opisanych i podpisanych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym dla kierownika jednostki i Skarbnika celem ich
weryfikacji i zatwierdzenia do zaptaty,

10) dekretowanie dowodéw ksiggowych: wyciggow bankowych, polecen ksiegowania, faktur,
rachunkdéw, not dotyczacych sprzedazy i zakupu,

11) uzgadnianie zapisow prowadzonych ksiag pomocniczych z zapisami ksiggi glownej jednostki
budzetowej — urzad,

12) sporzadzanie przelewdéw dotyczacych zobowigzan Urzgdu Gminy z zachowaniem terminow
zaplaty wynikajacych z otrzymanych faktur i rachunkéw, dotacji budzetowych dla innych
podmiotow, podatku VAT, wynagrodzen i innych $wiadczen, na podstawie otrzymanych list
ptac; zaliczek na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych, sktadek ZUS od wynagrodzen,
zwrotow mylnych wptat, zwrotow niewykorzystanych przez Gming dotacji oraz innych
rozliczen publicznoprawnych, zwrotow nienalezenie pobranych $wiadczen rodzinnych
przekazywanych przez GOPS w Sejnach, pobranych dochodéw budzetowych zwiazanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych JST odrgbnymi
ustawami, zasilen rachunkéw bankowych jednostek organizacyjnych zgodnie z ich
wczesniejszym zapotrzebowaniem,

13) terminowe wystawianie i dostarczanie kontrahentom not ksiggowych oraz not korygujacych
i faktur VAT,

14) prowadzenie dokumentacji majgcej na celu ustalenia zobowigzan wobec urzedu skarbowego,
Z tytulu podatku VAT jednostki Urzad Gminy,

15) prowadzenie dokumentacji majgcej na celu ustalenia zobowigzan wobec urzedu skarbowego,
z tytulu podatku VAT podatnika Gmina Sejny,

16) sporzadzanie sprawozdan nalezacych do zadan tego stanowiska,

17) terminowe i zgodne z prawem wypelnianie deklaracji podatkowych dotyczacych podatkow
i optat lokalnych,

18) opracowywanie danych do BIP,

19) prowadzenie metryki spraw zgodnie z przepisami prawnymi (Kpa, Ordynacja podatkowa),

20) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu w zakresie wydatkow jednostki budzetowej -
Urzad Gminy, z zastosowaniem klasyfikacji budzetowe;.

stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej
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Zadnia z zakresu ksiggowosci budzetowej:
1) Prowadzenie, w sposob zapewniajacy chronologiczny, systematyczny i zgodny z polityka
rachunkowosci, ksiag rachunkowych (ewidencji analitycznej i syntetycznej) dla:
a. funduszy specjalnych (Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych) w  sposob
umozliwiajacy ustalenie zmniejszen i zwiekszen funduszu, a w szczeg6lnosci rozliczenie
udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe . (ewidencja wyplat i sptat),

b. sum depozytowych, wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw na zasadach
okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych i polityce rachunkowosci,

C. projektow dofinansowanych ze srodkow UE, realizowanych przez Urzad Gminy.
2) Ksiggowanie w systemie informatycznym, dowodow ksiggowych:

a. wyciagdéw bankowych,

b. polecen ksiggowania,

C. faktur, rachunkéw, not dotyczacych sprzedazy,

d. faktur, rachunkow, not dotyczacych zakupu,
. dotyczacych srodkow trwatych.

3) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci.

D

4) Uzgadnianie prawidtowosci zapisdw na kontach ksiegowych Urzedu Gminy.

5) Weryfikacja aktywow i pasywow i potwierdzanie sald kont Urzedu Gminy, niepodlegajacych
spisowi z natury, wedtug stanu na koniec roku obrotowego.

6) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (kontrola wstepna)
oraz weryfikacja planowanego wydatku z planem jednostki — Urzad Gminy (zapobieganie
przekroczen planu).

7) Przekazywanie dowodow ksiegowych (faktur, rachunkow, not, itp.) pracownikom
merytorycznym celem ich opisu.

8) Przekazywanie dowodow ksiegowych (faktur, rachunkdéw, not, itp.), uprzednio opisanych
i podpisanych pod  wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, dla kierownika
jednostki i skarbnika (lub w razie nieobecno$ci ich zastgpcom) celem ich weryfikacji
1 zatwierdzenia do wyplaty.

9) Sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznej wptat na PFRON zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

10) Dekretowanie dowodow ksiggowych, m. in. :
a. wyciggdéw bankowych,
b. polecen ksiggowania,
C. faktur, rachunkoéw, not dotyczacych sprzedazy,
d. faktur, rachunkow, not dotyczacych zakupu.

11) Uzgadnianie zapisoéw prowadzonych ksigg pomocniczych z zapisami ksiegi gtdwnej jednostki
budzetowej — Urzad Gminy.

12) Terminowe wystawianie i dostarczanie kontrahentom not ksiggowych oraz not korygujacych
i faktur VAT.

13) Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji, majacej na celu ustalenie zobowiazah wobec
urzedu skarbowego, z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT) jednostki Urzad Gminy.

14) Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji, majacej na celu ustalenie zobowigzan wobec
urzedu skarbowego, z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT) podatnika Gmina Sejny
(rozliczenia po centralizacji).

15) Niezwloczne przekazywanie przetozonemu, wiadomosci otrzymanych na internetowa skrzynke
pocztowa, zatozong na domenie Gminy Sejny.

16) Opracowywanie danych do BIP.
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17) Prowadzenie metryki spraw administracyjnych i podatkowych zgodnie z art. 66 a ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego i art. 171 a ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

18) Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykazem rzeczowym
akt'?).
3. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
Kierownik referatu:
Zadania z zakresu zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska:

1) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2) ksztattowanie polityki przestrzennej gminy w sprawach przeznaczenia terenéw na okreslone cele
oraz ustalenia zasad ich zagospodarowania i zabudowy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i rozgraniczeniem nieruchomosci, opracowywanie
projektu decyzji o podziale nieruchomosci,

4) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o udost¢pnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
srodowisko,

5) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

6) wspotdziatanie i nadzor nad kotami towieckimi i ochrong zwierzat fownych, przyjmowanie od
zarzadcéw obwodow towieckich zgloszen o objawach chorob zwierzat dziko zyjacych,

7) podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o zarzadzonej przez lekarza weterynarii
tymczasowych $rodkéw w celu umiejscowienia choroby zakaznej,

8) udziat w komisji do szacowania strat powstatych w wyniku klgsk zywiotowych i innych zdarzen
losowych,

9) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie ochrony roslin,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow, zastrzezen zglaszanych przez mieszkancow
w ramach swoich kompetenciji,

12) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej optat adiacenckich,

13) opiniowanie wnioskow dotyczacych wydawania koncesji na wydobycie surowcoéw mineralnych
zgodnie z przepisami prawa,

14) podejmowanie dzialan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska i Ochrony Przyrody,

15) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo wodne i ustawy o lasach,

16) podejmowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie oraz realizacja
uchwatl Rady Gminy w tych sprawach,

17) organizowanie, koordynacja i nadzor nad gospodarka odpadami w Gminie,

18) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej, sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,
w tym wspotpraca z Urzgdem Wojewodzkim w tym zakresie,

19) opracowywanie danych do BIP,

20) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow referatu;

21) dokonywanie okresowej oceny pracownikow podlegtego referatu;

22) wspotdziatanie z osobami dokonujacymi kontroli zewngtrznej;

23) sporzadzanie sprawozdan nalezacych do zadan tego stanowiska.

stanowisko pracy ds. rozliczen gospodarki odpadami:
Zadania z zakresu prowadzenia spraw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku:

1) tworzenia bazy nieruchomosci z ktérych odbierane sg odpady komunalne,

2) opracowania projektow uchwat Rady Gminy w sprawie gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie Gminy Sejny,

3) opracowania projektu Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Sejny,

4) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw wynikajacych z Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Sejny,

5) weryfikacja danych zawartych deklaracjach sktadnych przez wtascicieli nieruchomosci
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6) przygotowania w odpowiednich terminach postepowania przetargowego na wybor Wykonawcy
zadania publicznego polegajacego na odbiorze i zagospodarowaniu odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

7) uczestnictwo w postgpowaniu przy wylanianiu Wykonawcy na odbior i zagospodarowanie
odpadow,

8) prowadzenie obstugi ksiegowej z zakresu zagospodarowania odpadéw komunalnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi zgodnie z Ordynacjg podatkowa,

10) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy,

11) prowadzenie i organizowanie kampanii edukacyjno-informacyjnej w zakresie gospodarowania
odpadami i ochrony §rodowiska w$rdd mieszkancow oraz udostgpnianie na stronie internetowej
gminy ww. informacji,

12) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami,

13) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony s$rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

14) organizowanie na terenie gminy akcji "sprzatanie $wiata",

15) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych,

16) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomos$ci oraz weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach kwartalnych
i poétrocznych podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
sktadnych na podstawie ustawy o utrzymania czystosci i porzadku w gminach,

17) sporzadzanie sprawozdan nalezacych do zadan tego stanowiska.

stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym:
Zadania z zakresu gospodarki mieniem komunalnym:

1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomos$ci, w tym sporzadzanie informacji o stanie
mienia komunalnego,

2) opracowywanie propozycji stawek czynszu dla lokali stanowigcych zasob mieszkaniowy gminy
oraz prowadzenie spraw w zakresie wynajmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym ewidencji
czynszu,

3) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

4) tworzenie zasobu tymczasowych pomieszczen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami stanowigcymi mieszkaniowy zasob gminy,
wtym: przydzial lokali mieszkalnych, przygotowywanie projektow umoéw najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz prowadzenie ewidencji szczegotowe;,

6) zarzadzanie lokalami uzytkowymi znajdujgcymi si¢ w zasobie gminy,

7) gospodarowanie zasobem mienia komunalnego, wtym ewidencji nieruchomosci, umow
dotyczacych oddania w wieczyste uzytkowanie, oddanie w uzytkowanie, najem, dzierzawe,
trwaty zarzad, uzyczenie,

8) prowadzenie rejestrow i kartotek dzierzawcow, najemcow i uzytkownikow wieczystych,

9) prowadzenie ewidencji: mienia komunalnego, nazw ulic i placow, numeracji porzadkowe;j,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, najmem, dzierzawg nieruchomosci na okres dtuzszy
niz 3 lata w drodze przetargu, oraz na okres do lat 3 - bez przetargu,

12) zlecanie wycen nieruchomosci,

13) opracowywanie decyzji w sprawie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad oraz
optat adiacenckich,

14) opracowywanie decyzji o przekazaniu gruntdow komunalnych jednostkom organizacyjnym
w trwaly zarzad,

15) opracowywanie decyzji o podziale nieruchomosci, zatwierdzajacej podziat,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem rozgraniczen nieruchomosci w przypadkach
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okreslonych w ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne i opracowywanie decyzji w tych
sprawach,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci oraz zwrotem wywtaszczonych
nieruchomosci,
18) prowadzenie spraw zwigzanych nieruchomosciami wspolnot gruntowych,
19) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki gruntami,
20) prowadzenie spraw zwigzanych zustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji
nieruchomosci,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja reklam na gruntach gminnych — przyjmowanie
wnioskow lokalizacji reklam, rozpatrywanie, zawieranie umow dzierzawy,
22) przyjmowanie obwieszczen o licytacji,
23) wspotdziatanie z urzedem statystycznym w zakresie organizacji i przeprowadzenia spisu rolnego,
24) wspotdziatanie z dzierzawcami obwodow towieckich,
25) sporzadzanie sprawozdan nalezacych do zadan tego stanowiska.
4. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i obstugi Rady Gminy Sejny:
Zadania z zakresu kadr i obstugi Rady Gminy Sejny:

1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu Gminy i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Sejny.

2) Ewidencja czasu pracy pracownikow i zleceniobiorcow.

3) Pomoc w przygotowaniu dokumentéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu.

4) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe,
plany urlopowe, ekwiwalent za urlop), rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopow
wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych,
wychowawczych, zwolnien lekarskich i innych.

5) Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych przy wspélpracy z Referatem Finansowym
Urzedu.

6) Organizacja i koordynacja praktyk studenckich i uczniowskich w Urzedzie Gminy.

7) Informowanie pracownika od spraw BHP i Sekretarza Gminy o konieczno$ci przeprowadzenia
i aktualizacji szkolen z zakresu BHP i p. poz. pracownikow Urzgdu.

8) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola
ich aktualnosci.

9) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

10) Wspotpraca z PUP w Sejnach i GOPS w Sejnach w zakresie organizacji robot publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych, stazy, przygotowania zawodowego, itp.

11) Rozliczenie zadania w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow, finansowanego ze srodkéw Funduszu Pracy.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkiem i dyscypling pracy w Urzedzie.

13) Przyjmowanie, gromadzenie, przechowywanie o$wiadczen majatkowych pracownikow,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i Radnych Gminy oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z o$§wiadczeniami majatkowymi.

14) Zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej Rady Gminy Sejny i jej komisji.

15) Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami  Urzegdu
i stanowiskami Urzedu, materialow dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy i jej komisji
oraz innych materialdw na posiedzenia i obrady tych organow.

16) Protokotowanie obrad Rady Gminy, posiedzen komisji, zebran i spotkan organizowanych przez
Przewodniczacego Rady Gminy i Wojta Gminy.

17) Przygotowywanie materiatéw do projektow planow pracy Rady i jej komisji.

18) Zawiadamianie Radnych i zaproszonych goéci o terminach sesji i posiedzeniach komisji.

19) Terminowe dostarczanie niezb¢dnych materiatbw Radnym na sesje i posiedzenia komisji.

20) Przekazywanie korespondencji do i od Rady Gminy, jej komisji oraz poszczegolnych radnych.

21) Przekazywanie uchwat Rady Gminy wlasciwym jednostkom.
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22) Przekazywanie wnioskow 1 interpelacji radnych Kierownikom Referatow Urzgdu oraz
pracownikom do ich zalatwienia.

23) Terminowe udzielanie odpowiedzi na wnioski komisji i interpelacje Radnych (forma pisemna).

24) Przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego.

25) Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy.

26) Rozliczanie delegacji, diet, kosztow podrozy Radnych.

27) Prowadzenia oraz archiwizacja dokumentacji Rady Gminy.

28) Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji oraz rejestru wnioskow,
interpelacji 1 zapytan sktadanych przez Radnych Gminy.

29) Przygotowywanie wyborow tawnikow.

30) Prowadzenie dokumentacji Rady Gminy Sejny.

31) Przekazywanie pracownikowi na stanowisku pracy ds. informatyki, kontroli zarzadczej i bhp
do publikacji na stronach BIP-u Urzedu materialow zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

32) zapewnienie legitymacji pracowniczych;

33) Sporzadzanie sprawozdan nalezacych do zadan tego stanowiska.

34) Sporzadzanie zestawien radnych celem wyplaty diet i ryczattow za posiedzenie.

5. Samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji.
Zadania z zakresu inwestycji:

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

a) zapewnienie opracowania projektow oraz wykonania i odbioréw robot budowlanych przez
osoby o odpowiednich kwalifikacjach;

b) pozyskiwanie od innych organdéw, stosownych uzgodnien, pozwolen lub opinii, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

€) zawiadamianie wlasciwych organdow o zamierzonym terminie rozpoczecia robot budowlanych
oraz o zmianie kierownika budowy, inspektora nadzoru lub projektanta sprawujacego nadzor;

d) w przypadku braku obowigzku ustanawiania kierownika budowy przechowywanie
dokumentow, stanowiacych podstawe wykonania robot, w tym certyfikatow, deklaracji
zgodnosci 1 oswiadczen;

e) w przypadku, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub robot inwestycyjnych
niezbedne jest wejscie na teren sgsiedniej nieruchomosci, uzyskuje w imieniu inwestora zgode
wladciciela na prowadzenie robdot oraz ustala sposdb, zakres i1 terminy korzystania
z nieruchomosci oraz przedstawia propozycje ewentualnych rekompensat z tego tytutu;

f) sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru nad wtasciwym, zgodnym z zawartymi umowami,
wypelnianiem obowigzkoéw przez pozostalych uczestnikdw procesu inwestycyjnego;

g) przygotowanie projektow umow w zakresie inwestycji, a w przypadku zaistnienia takiej
koniecznos$ci przygotowywanie projektow aneksow do zawartych umow, protokotow
i uzgodnien;

h) zawiadamianie wilasciwych organdéw o zakonczeniu inwestycji, a w przypadku natozenia
takiego obowiazku wystepowanie z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie
obiektu budowlanego;

i) dokonywanie w imieniu inwestora odbioru do uzytkowania obiektu budowlanego wraz
z dokumentacja budowy i dokumentacja powykonawcza, a takze wszystkich innych
dokumentéow 1 decyzji dotyczacych obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obshugi
i eksploatacji obiektu: instalacji 1 urzadzen zwigzanych z nim;

j) przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji, o ktérej mowa w lit. i) zarzadcy obiektu,
okreslajac szczegdtowo zakres obowigzkow spoczywajacych na zarzadcy, a dotyczacych
utrzymania przekazanego obiektu budowlanego;

K) zlecanie kosztorysow inwestorskich zwigzanych z realizacja zadan (robdt budowlanych) nie
wymagajacych pozwolenia na budowe;

I) nadzorowanie i realizacja prac inwestycyjnych zawartych w planach sotectw oraz w ramach
Funduszu Soteckiego - w przypadku uchwalenia przez Rad¢ Gminy Funduszu Soteckiego;
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m) przygotowanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych dotyczacych zadan
inwestycyjnych Gminy.

Zadnia z zakresu zamdwien publicznych:

1.

ok w

o

10.

11.

12.

Opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych przewidzianych do realizacji przez Urzad

Gminy lub publikacja wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciggu 12 miesigcy

zamOwieniach o znacznej warto$ci lub planowanych umowach ramowych przewidujacych

udzielanie takich zamowien.

Prowadzenie postgpowan 0 udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy,

ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych zgodnie z przepisami

cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargdw (opisu przedmiotu zamowienia
dokonuje stanowisko merytoryczne),

b) ogtaszanie przetargow,

€) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

d) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji, dokumentacji technicznej,
kosztorysach ofertowych itp.,

e) udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisji;

f) udzial w rozprawach przed Krajowg Izbg Odwotawcza,

g) sporzadzanie protokoldw postepowania o zamowienia publiczne.

Dokonywanie zamoéwien z wolnej reki, zlecanych przez Wojta Gminy.

Prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien, w stosunku do ktorych ustawy o zamdwieniach

publicznych nie stosuje sie.

Koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy.

Nadzér nad postgpowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu

w zakresie udzielania zamdowien publicznych w trybie ,,zapytania o cen¢” i ,,z wolnej rgki” oraz

postgpowan udzielania zaméwien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien

publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadidw, w tym wystepowanie w

wnioskiem do Referatu Ksiggowosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy.

Wykonywanie innych czynno$ci zmierzajacych do wyltonienia wykonawcy — dostawcy wynikajace

z ustawy Prawo zamowien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.

Opracowanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcow

postgpowania w sprawach zamowien publicznych oraz zamoéwien, w stosunku do ktoérych ustawy

o zamowieniach publicznych nie stosuje sig.

Zadania z zakresu pozyskiwania $rodkoéw finansowych z funduszy zewnetrznych:

1.

2.

3.

4.

Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkow finansowych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej oraz krajowych na realizacje projektow w ramach zadan wlasnych gminy.
Opracowywanie we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy wnioskéw aplikacyjnych
o dofinansowanie projektow.

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

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z refundacja wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow?®.

§ 19

1. Wojt moze zatrudnia¢ osoby na stanowiskach doradcow i asystentow zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Celem zapewnienia pomocy w wykonywaniu obowigzkéw stanowiskom urzedniczym, odcigzenia
merytorycznych stanowisk urzedniczych, zgodnie z wykazem stanowisk okreslonych w
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Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, Waojt moze utworzy¢ stanowiska pomocnicze nie urzednicze - pomoc
administracyjna.

§20

Szczegdlowy zakres zadan okreslaja indywidualne zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownika, opracowane przez bezposredniego przetozonego i znajdujace si¢ w aktach
osobowych pracownika.

Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan Referatow i stanowisk pracy, Wojt moze polecaé
wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie.

Zasady obstugi prawnej w Urzedzie
§21

Obstuge prawng w Urzedzie wykonuje Kancelaria Radcy Prawnego.

Wojt moze zawrze¢ kilka umoéw dotyczacych obstugi prawnej Urzgdu Gminy.

Do zadan i obowigzkow radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

a) udzielanie porad i interpretacji prawnych;

b) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci tej
jednostki;

C) sporzadzanie opinii prawnych;

d) opiniowanie projektow aktow prawnych: uchwat Rady i zarzadzen Woijta;

e) zastgpstwo w postepowaniu przed sgdami i innymi organami orzekajacymi;

f) nadzor nad egzekucijg sadowg i administracyjna;

g) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow wydawanych decyzji
administracyjnych i postanowien,

h) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow umoéw zawieranych przez gming;

i) uczestnictwo w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego.

j) udziat w sesjach Rady Gminy na polecenie Wdjta, celem przedstawiania wyjasnien prawnych oraz
interpretacji przepisow.

Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego, jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera

wyrazong na pismie rozwinigta ocen¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego dziatania lub

przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.

Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika niezwtocznie.

Wniosek, o ktérym mowa w ust. 4 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraznie

sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéow
§22

Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w godzinach 13% -
15%,

. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skargi wnioskéw jest dniem

wolnym od pracy, mieszkancy przyjmowani sg w nastepnym dniu.

W razie niecobecnosci Wojta, interesantow przyjmuje Zastepca Wojta.

Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przyjmowania skarg i wnioskow do protokotu
zgloszonych ustnie.

§ 23

Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu ustnie sg
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
Sprawy wniesione ustnie, nie majgce charakteru skargi lub wniosku nie s3 ewidencjonowane.
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Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi pracownik na stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu.

4. Po zarejestrowaniu w rejestrze, pracownik wymieniony w ust. 3 przekazuje skargi i wnioski
wlasciwym Referatom (pracownikom) do rozpatrzenia i zalatwienia.

5. Skargi 1 wnioski wplywajace bezposrednio do Referatow nalezy niezwlocznie przekazaé
do pracownika ds. obstugi sekretariatu.

6. W rejestrze o ktorym mowa w ust. 1 odnotowuje date wptywu skargi lub wniosku oraz ostateczny

termin zalatwienia skargi lub wniosku.

§ 24

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwiezle. W przypadku zajgcia negatywnego
stanowiska, odpowiedz musi zwiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne.

2. Pracownicy po zatatwieniu skargi lub wniosku cato§¢ dokumentacji niezwlocznie przekazuje
pracownikowi na stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu celem wpisu do rejestru wymienionego
w § 23 ust. 1.

3. Odpowiedz o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Wojt, w razie nieobecnosci Wojta -
Zastgpca Woijta.

§ 25

Skargi na Wojta i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, po zarejestrowaniu w rejestrze
o ktorym mowa w § ust. 1 przekazywane sg Przewodniczagcemu Rady Gminy celem rozpatrzenia przez
Rade¢ Gminy.

§26

1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w skargach

i wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw nadzoruje Sekretarz.

3. Regulacje prawne w =zakresie zalatwiania skarg i1 wnioskow okresla Kodeks postgpowania
administracyjnego i rozporzadzenie Rady ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

N

Zasady podpisywania dokumentow
§27

1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatu i samodzielnych stanowisk;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit

pracownikoéw urzedu;
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji;

9) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych;

11) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzgdzie;

12) inne pisma jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w zakresie udzielonych im
przez Wojta upowaznien.

3. Pracownicy oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy podpisuja pisma w zakresie udzielonych
im przez Wojta upowaznien.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojta powodujace skutek finansowy parafowane sg przez
pracownika przygotowujacego dokument oraz przez skarbnika.
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10.

11.

12.

13.

14.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism do podpisu Wojtowi, zobowigzani sg do ich parafowania
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Zasady udzielania informacji dziennikarzom
§28

Informacji o dziatalnoséci Urzedu i Gminy dziennikarzom udziela Wojt, w razie nieobecnosci Wojta -
Zastepca Wojta.

Wéjt moze wskaza¢ inng osobg z Urzedu do udzielania informacji dziennikarzom.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani przygotowaé na polecenie Wojta pisemne stanowisko oraz
odpowiedz na krytyke dotyczaca problematyki z zakresu ich dziatania.

Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych
§29

Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego paragrafu sg uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wojta.
Projekty uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta przygotowuja poszczegdlni pracownicy Urzedu,
kazdy w zakresie swej wlasciwosci rzeczowej.

Projekt uchwaty powinien by¢ przedtozony Radzie Gminy wraz z uzasadnieniem, w ktorym nalezy
wskaza¢ potrzebe podjecia uchwaty oraz informacje o skutkach finansowania jej realizacji.

Projekt kazdego aktu prawnego musi by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego.

Zaakceptowany przez radce prawnego projekt uchwaly i zarzadzenia, pracownicy przedktadaja
na stanowisko pracy ds. kadr i obstugi Rady Gminy Sejny.

Pracownik na stanowisku pracy ds. kadr i obstugi Rady Gminy Sejny przekazuje pod obrady Komisji
Rady wytacznie zaakceptowany przez radcg prawnego projekt uchwaty celem zaopiniowania.

. Oryginaly podpisywanych aktow prawnych Rady Gminy przechowuje, rejestruje i archiwizuje

pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy Sejny.

. Uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wojta bedace przepisami gminnymi wchodzg w zycie z dniem

ogloszenia, o ile nie przewidujg wyraznie terminu p6zniejszego.

Przepisy gminne podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w BIP Urzgdu oraz
wywieszanie na tablicy ogloszen Urzgdu, a w przypadkach szczegélnych takze w dzienniku
urzedowym wojewddztwa podlaskiego.

Ewidencj¢ zarzadzen wydawanych przez Wojta prowadzi pracownik pracy ds. kadr i obstugi Rady
Gminy Sejny.

Ewidencje zarzadzen wydanych przez Wojta (Kierownik Urzedu) prowadzi pracownik na stanowisku
pracy ds. obstugi sekretariatu® .

Projekty zarzadzen Wdéjta Gminy i uchwal Rady Gminy dotyczacych budzetu przygotowuje Skarbnik
Gminy.

Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami
techniki prawodawczej.

Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, organu wydajacego, date i ogdlne okreslenie przedmiotu aktu),
2) podstawe prawna,

3) postanowienia merytoryczne ogodlne i szczegbotowe,

4) w miare potrzeb zrodta sfinansowania realizacji uchwaty,

5) oznaczenie podmiotu, ktoremu powierza si¢ wykonanie i ztoZenie sprawozdania z wykonania,
6) ustalenie terminu wejscia w zycie aktu prawnego.

15.

16.

17.

Komplet egzemplarzy podjetych uchwat przekazywany jest Wojewodzie Podlaskiemu w Biatymstoku,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Biatymstoku, jesli podj¢te uchwaty dotycza spraw finansowych.
Podjete akty prawne pracownik ds. kadr i obslugi Rady Gminy Sejny przekazuje do realizacji
rzeczowo wlasciwym pracownikom (referatom) Urzedu lub gminnym jednostkom organizacyjnym.
Przepisy gminne ogtasza si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.
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18.

Zbior przepisoOw gminnych prowadzi pracownik ds. kadr i obstugi Rady Gminy Sejny, ktore
udostepniane sa do powszechnego wgladu zgodnie z ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych
i niektorych innych aktéw prawnych.

Dzialalnos¢ kontrolna
§ 30

Celem kontroli w Urzedzie jest ocena stopnia dziatalnosci jednostek i komorek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidlowosci.

. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

§31

Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie w zakresie powierzonych zadan sprawuja Wojt, Zastgpca Woijta,

S

1
a

N

M=

ekretarz, Skarbnik, Koordynator ds. Kontroli Zarzadczej i Wewngtrznej, Kierownicy Referatow.
§ 32

. Kontrola wewnegtrzna podlega na sprawdzeniu prawidtowos$ci stosowania przepisow prawa,
W szczego6lnosci na sprawdzeniu:
1) prawidlowego zatatwienia spraw i obstugi obywateli,
2) terminowosci zalatwiana spraw,
3) prawidtowosci obiegu akt i dokumentow,
4) prawidlowosci prowadzenia spisOw i rejestrow spraw,
5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,
6) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy,
7) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
8) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,
9) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0séb za nie
odpowiedzialnych,
10) prawidtowego stosowania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,
11) oméwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.
. Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o opracowane tezy i zatozenia z celu tematyki i zakresu kontroli.

§33

Kontrola zewngtrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki organizacyjne.
Kontrolg zewnetrzng sprawuje pracownicy na podstawie upowaznienia Wojta.
Koordynatorem Kontroli Zarzadczej i Wewngetrznej w Urzegdzie jest osoba Wyznaczona przez Wojta
Gminy.

§34

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany.

Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

Woystapienie pokontrolne podpisuje Wojt.

§35

Pracownik na stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu prowadzi ksigzke kontroli.

W ksiazce kontroli dokonuja wpisy osoby przeprowadzajace kontrolg zewngtrzna.

Pracownik na stanowisku pracy ds. obslugi sekretariatu ma obowigzek okazywania ksigzki na kazde
zadanie 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli.

Kierownicy referatow zobowigzani sa do sprawdzenia czy kontrolujacy dokonal wpisu w ksigzce
kontroli.

Materiaty pokontrolne - protokoty, zalecenia pokontrolne przekazywane sg do Sekretarza.
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Zabezpieczenie akt i mienia urzedu
§ 36

Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone przed
dostepem o0sob postronnych.

Zabranie dokumentow i wyposazenia poza teren urzgdu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest zamknaé
to pomieszczenie.

Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt lub Zastepca, a w przypadku
ich nieobecnosci Sekretarz i Skarbnik.

Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie na pozostanie w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany
jest ustali¢ z osobg zezwalajgca sposob zamknigcia budynku urzedu.

Wykaz jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy
§ 37

Szkota Podstawowa w Poc¢kunach — jednostka organizacyjna.

Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Krasnowie — jednostka organizacyjna.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sejnach — jednostka organizacyjna.

Obstuga Komunalna Gminy Sejny — jednostka organizacyjna.

Gminna Biblioteka Publiczna w Berznikach — instytucja kultury.

Postanowienia koncowe
§ 38

Organizacje i1 porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla zarzadzenie Wojta w sprawie regulaminu pracy Urzedu.

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu w zakresie trybu
1 organizacji pracy stosuje si¢ przepisy i zasady powszechnie obowigzujace.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu sa dokonywane zarzadzeniem Wojta.

Rozszerzenie i1 zmiany zakresoOw dzialania poszczegdlnych referatow wynikajace z przepisow
wydanych po dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu lub tez podpisanych w tym czasie
porozumien oraz przeniesienia pojedynczych zadan migdzy referatami nie wymagaja zmian, o ktorych
mowa W ust. 3.

Przy zmianie pracownikow Urzedu na stanowisku pracy obowigzuje protokolarne przekazanie
dokumentacji dotyczacej stanowiska pracy.

Nadzor nad protokolarnym przekazaniem dokumentacji dotyczacej stanowiska pracy w Urzedzie
w razie zmiany pracownikéw na stanowisku pracy sprawuje Sekretarz Gminy.

wo)T
5 &lod

mgrinz Dariusz Adam Lostowski

o) Skreslony zarzadzeniem Nr 49/2020 Wéjta Gminy Sejny z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Sejny.

2 Dodany zarzagdzeniem Nr 23/2018 Wéjta Gminy Sejny z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie zmiany w Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Sejny.

% Dodany zarzadzeniem Nr 45/2020 Wéjta Gminy Sejny z dnia 3 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany w Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sejny.

4) Skreslony zarzadzeniem Nr 45/2020 Wéjta Gminy Sejny z dnia 3 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany w Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Sejny.

% Dodany zarzadzeniem Nr 2/2019 Wéjta Gminy Sejny z dnia 8 stycznia 2019 r. w sprawie zmiany w Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sejny.
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® Dodany zarzadzeniem Nr 16/2018 Woéjta Gminy Sejny z dnia 5 pazdziernika 2018 r. w sprawie zmiany w Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Sejny.

7 Dodany zarzadzeniem Nr 49/2020 Wojta Gminy Sejny z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany w Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sejny.

8) Skreslony zarzadzeniem Nr 49/2020 Wojta Gminy Sejny z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany w Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sejny.

9 Dodany zarzadzeniem Nr 49/2020 Wéjta Gminy Sejny z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany w Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Sejny.

10) Skreslony zarzadzeniem Nr 45/2020 Wéjta Gminy Sejny z dnia 3 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany w Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sejny.

11) Dodany zarzadzeniem Nr 2/2019 Wéjta Gminy Sejny z dnia 8 stycznia 2019 r. w sprawie zmiany w Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Sejny.

12) Dodany zarzadzeniem Nr 16/2018 Wojta Gminy Sejny z dnia 5 pazdziernika 2018 r. w sprawie zmiany w Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sejny.

13) Dodany zarzadzeniem Nr 23/2018 Wéjta Gminy Sejny z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie zmiany w Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sejny.

14) Zmieniony zarzadzeniem Nr 49/2020 Wojta Gminy Sejny z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany w Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sejny.
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