ZARZADZENIE nr . 359 BAE,
Burmigtyza Sok
Z dnia if ........ %
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w
Sokodlce.
Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym — (t.j. Dz.U. z

2017r. poz. 1875 ze zm. poz.2232) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sokolce, stanowigcy zalgeznik do

niniejszego zarzadzenia.
§2

1. Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 81/07 Burmistrza Sokotki z dnia 8 maja 2007r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokofce,
2) Zarzadzenie Nr 99/07 Burmistrza Sokotki z dnia30 maja 2007r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokoice,
3) Zarzadzenie Nr 210/07 Burmistrza Sokotki z dnia 23 listopada 2007r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Sokéfce,
4)Zarzadzenie Nr 466 /09 Burmistrza Sokotki z dnia 28 wrzesnia 2009r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokotee,
5) Zarzadzenie Nr 586/10 Burmistrza Sokotki z dnia 29 wrzesnia 2010r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokofce,
6) Zarzadzenie Nr 44/11 Burmistrza Sokotki z dnia 29 marca 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokolce,
7) Zarzadzenie Nr 113/2011 Burmistrza Sokotki z dnia 29 wrzesnia 2011r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokofce,
8) Zarzadzenie Nr 137/2011 Burmistrza Sokétki z dnia 29 grudnia 201lr. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Sokdfce,
9) Zarzadzenie Nr 166/12 Burmistrza Sokétki z dnia 23 marca 2012r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Sokolee,
10) Zarzadzenie Nr 293/2013 Burmistrza Sokétki z dnia 29 marca 2013r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokolce,
11) Zarzadzenie Nr 321/2013 Burmistrza Sokotki z dnia 20 czerwca 2013r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokolce,
12) Zarzadzenie Nr 41/2015 Burmistrza Sokétki z dnia 27 lutego 2015r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokolee,
13) Zarzadzenie Nr 102/15 Burmistrza Sokotki z dnia 9 lipca 2015r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Sokotee,
14) Zarzadzenie Nr 378/2017 Burmistrza Sokotki z dnia 11 lipca 2017r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Sokolce
2. Zarzadzenia wewnetrzne Burmistrza Sokotki wydane na podstaw1e zarzagdzenia wymienionego w
ust. 1 pkt. 1 zachowujg moc do czasu wydania nowych, o ile nie sa sprzeczne z postanowieniami
niniejszego zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr U459 ]&04:‘
Burmistrza Sokoiki

zdnia .....................I. W sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sokolce.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W SOKOLCE



Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sokédtce zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zasady kierowania Urzedem,

2) organizacj¢ wewngtrzng Urzedu,

3) zadania wspdlne wydziatow,

4) zadania wspdlne kierownikow wydzialow,

5) zakresy dziatania wydzialow,

6) podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw normatywnych Rady i Burmistrza,

7) organizacje¢ 1 prowadzenie dziatalnosci kontrolne;j,

8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i

wnioskow,

9) zasady podpisywania pism.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Radzie, Burmistrzu, [ Zastepcy, I Zastepey, Urzedzie,
Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rade Miejska w Sokoétce, Burmistrza
Sokotki, Pierwszego Zastepce Burmistrza Sokotki, Drugiego Zastgpce Burmistrza Sokotki, Urzad
Miejski w Sokotce, Sekretarza Sokotki, Skarbnika Sokoétki.
2. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej Burmistrz sprawuje funkcje organu
wykonawczego gminy.
3. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa, Statutu Gminy uchwalonego Uchwalg Nr V1/35/03
Rady Miejskiej w Sokolce z dnia 27 lutego 2003r., w sprawie Statutu Gminy Sokotka
(Dz.Urz.Woj.Podl. z 2003r. Nr 21, poz. 538 ze zm.) Statutu Urz¢du uchwalonego uchwata Nr
XLV/331/06 Rady Miejskiej w Sokoétce z dnia 31 sierpnia 2006r. w sprawie nadania statutu
Urzedowi Miejskiemu w Sokélce (Dz.Urz.Woj.Podl. z 2006r., Nr 230, poz. 2232), niniejszego
Regulaminu  oraz  uchwal  wydawanych przez Rade 1  zarzadzen  Burmistrza.



Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§3
1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktory jest jednoczesnie organem wykonawczym Gminy.
2. Podzialu zadan pomigdzy | Zastepce, II Zastepeg, Sekretarza i Skarbnika dokonuje Burmistrz.
3.Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika.

§4
1. Do zadan 1 kompetencji Burmistrza naleza sprawy wynikajace z przepisow prawa, a w
szczegolnoscei:
1) wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy,
2) wykonywanie zadan kierownika Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) nawigzywanie, rozwiazywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie powotania, mianowania i umowy o prace oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu,
b) powotywanie Rzecznika Dyscyplinarnego,
¢) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwotania Skarbnika,
d) okreslenie liczby Zastepcéw Burmistrza oraz ich powolywanie i odwolywanie,
¢) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,
f) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Burmistrza w sprawach nie cierpigcych
zwloki, zwigzanych z bezpo$rednim zagrozeniem interesu publicznego,
g) koordynacja dziatan Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
h) kontrola zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow.
3)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz moze:
1) upowazni¢ Zastgpcow i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,
2) powierzy¢ Zastgpcom lub Sekretarzowi w drodze pelnomocnictwa prowadzenie okrelonych
spraw Gminy w imieniu Burmistrza.

§5
1. Zastepcy Burmistrza zapewniajg w powierzonym im zakresie kompleksowe wykonywanie zadan
Gminy, kieruja wydzialami Urzedu oraz nadzorujg jednostki organizacyjne Gminy, a w
szczegblnosei:
1) przedkiadajg Burmistrzowi projekty zarzadzen z zakresu realizowanych lub nadzorowanych
zadan,
2) wydaja polecenia stuzbowe w zakresie realizowanych lub nadzorowanych zadan,
3) przedkiadajg propozycje zmian organizacyjnych dotyczacych realizowanych lub nadzorowanych
zadan
4) wydaja z upowaznienia Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych,
2. W czasie nieobecnosci Zastgpcow czynnosci wskazane w ust.1 wykonuje Burmistrz.

§6
1. Pierwszy Zast¢pca pelni funkcjg kierownika Wydziatu Oswiaty i Polityki Spotecznej.
2. Drugi Zastepea petni funkcje kierownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.

§7
1. Sekretarz sprawuje nadzoér nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw w Urzedzie,
przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i instrukcji kancelaryjnej. Ponadto pelni
funkcj¢ kierownika Wydziatu Ewidencji i Organizacii.



2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie,
2) nadzor nad opracowywaniem projektow zakresow czynnosci kierownikéw wydzialow i
pracownikéw na stanowiskach samodzielnych oraz opiniowanie zakresow czynnosci pozostalych
pracownikow.

3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji zmian organizacji Urzedu,
4) nadzoér nad przygotowaniem przez wydziaty projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady, nad
przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw indywidualnych oraz
interpelacji, wnioskoéw i zapytan radnych,
5) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez wydzialy materialéw na sesje
Rady,
6) koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktéw normatywnych organéw Gminy
w zakresie administracji,
7) organizacja i koordynacja prac zwiagzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i
referendum,
8) nadzor nad gospodarowaniem mieniem Urzgdu i $rodkami budzetowymi, przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

9) nadzor nad przestrzeganiem zasad obstugi klienta,

10) nadzor nad procesem informatyzacji Urzedu,

11) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

12) organizacja kontroli wewnetrznej w zakresie realizowanych zadan,

13) wykonywanie obowigzkoéw rzecznika prasowego Burmistrza,

14) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

15) wyrazanie opinii przy nawigzywaniu i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikiem
samorzagdowym, awansowaniu i wynagradzaniu.

3. W czasie nieobecnosci Sekretarza czynnosci, o ktérych mowa w ust.2 wykonuje [ Zastepca.

§8

1. Skarbnik koordynuje wszelkie prace zwigzane z wykonywaniem budzetu Gminy i realizacja
polityki finansowej Gminy. Ponadto peni funkcje kierownika Wydziatu Polityki Finansowej i
Budzetu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja opracowywania projektu budzetu Gminy,

2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci  dokumentéw  dotyczacych  wykonywania
budzetu,

3) nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan z wykonywania budzetu,
4) czuwanie nad prawidlowa realizacjg budzetu, opracowywanie okresowych analiz w tym zakresie
5) kontrasygnowanie o$wiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

6) organizacja 1 nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Urzgdu,

7) organizacja 1 prowadzenie kontroli finansowej,

8) organizacja i nadzér obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie,

9) nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw przez gléwnych ksiggowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

10) kontrola realizacji plandw finansowych i rachunkowosci gminnych jednostek organizacyjnych,
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z praw i obowigzkéw gléwnych ksiegowych
budzetéw oraz innych przepisoéw prawa dotyczacych finansow gminy i rachunkowosci,

12) opracowywanie dlugoterminowych planéw 1 analiz finansowania zadaf gminy z
wykorzystaniem dostepnych zrédet finansowania i instrumentdéw finansowych.



Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§9

Strukturg organizacyjng Urzedu tworza samodzielne stanowiska, wydziaty i referaty.

§10
W skiad Urzedu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska, wydzialy 1 komérki organizacyijne:
1) I Zastepca

2) I Zastgpca

3) Sekretarz

4) Skarbnik

5)Samodzielne stanowiska:

a) Radca Prawny - symbol ,,RP”

b) Audytor Wewnetrzny - symbol "AW"

¢) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol ,,IN"

d) Stanowisko ds. Obronnych. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego, Ochotniczych Strazy
Pozarnych - symbol ,,OW"

¢) Stanowisko ds. Kadr - symbol ,,S.K”

6) Wydzial Ewidencji 1 Organizacji - symbol "EQ"

a) Referat Organizacyjny - symbol ,,EOQ.O.”
b) Referat Ewidencji - symbol ,EO.E.”
¢) Referat Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych - symbol ,EO.F..”
7) Wydzial Polityki Finansowej i Budzetu - symbol "F"

a) Referat Finansowo — Budzetowy - symbol ,F.B.”

b) Referat Podatkow 1 Oplat - symbol ,,F.O.”
8) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa. - symbol "GR"

a) Referat Planowania i Inwestycji - symbol ,,GR.L”
b) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - symbol ,,GR.O.”
9) Wydzial Oswiaty i Polityki Spoteczne;j - symbol "OS"

a) Referat Oswiaty - symbol ,,0S.0.”
b) Referat Polityki Spoteczne;j - symbol ,,OS.P.”
10) Urzad Stanu Cywilnego - symbol "USC"
11) Straz Miejska - symbol SM"

12) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol ,,PN"

13) Kancelaria Tajna - symbol ,,KT"

14) Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego

§11
1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.
2. .Wydzialami/referatami kierujg kierownicy. Odpowiadajq oni za realizacj¢ zadan i organizacje
pracy wydzialu/referatu, a w szczego6lnoscei:
1) I Zastgpca kieruje Wydzialem Oswiaty i Polityki Spoteczne;.

- Referatem O$wiaty kieruje kierownik referatu
- Referatem Polityki Spotecznej kieruje kierownik referatu

2) II Zastgpea kieruje Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.
- Referatem Planowania i Inwestycji kieruje kierownik referatu
- Referatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej kieruje kierownik referatu

3) Sekretarz kieruje Wydzialem Ewidencji i Organizacji.
- Referatem Organizacyjny kieruje kierownik referatu
- Referatem Ewidencji kieruje kierownik referatu



- Referatem Pozyskiwania Srodkow Pozabudzetowych kieruje kierownik referatu

4) Skarbnik kieruje Wydziatem Polityki Finansowej i Budzetu.
- Referatem Finansowo — Budzetowym kieruje Glowny Ksiegowy Urzedu Miejskiego
- Referatem Podatkéw i1 Optat kieruje kierownik referatu

5) Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

6) Strazg Miejska kieruje Komendant.

7) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik d/s Ochrony Informacii
Nigjawnych.

8) Kancelarig Tajng kieruje Kierownik podlegajacy Petnomocnikowi d/s Ochrony Informacji
Niejawnych.
3. Kierownicy wydzialow/referatéw okreslaja projekty szczegétowych zakreséw czynnosci
podlegltym pracownikom.
4. Burmistrz powierza pracownikom zakresy czynnosci.

§12
1.Plan etatéw Urzedu z podzialem na wydziaty - stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2.Graficzna struktura organizacyjna Urzedu stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Powotanie pelnomocnikéw lub doradcéw nie wymaga zmiany planu etatow.

Roz,dzial v ]
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW

§13

1. Do wspodlnych zadan wydziatéw Urzedu nalezy w szczegdlnosei:

1) Opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania
budzetu.

2) Opracowywanie projektow planéw realizacji przedsigwzigé gospodarczych, spolecznych i
organizacyjnych.

3) Inicjowanie 1 zapewnienie realizacji zadan spoleczno - gospodarczych zwigzanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;.

4) Realizacja dochodéw budzetowych.

5) Dokonywanie wydatkow budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie.

6) Wspotdzialanie w ramach Urz¢du oraz z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji
zadan.

7) Nadzorowanie 1 kontrolowanie dzialalnosci gminnych jednostek organizacyjnych .

8) Przygotowanie projektow zarzadzen, decyzji i postanowien Burmistrza oraz projektow uchwat i
innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji.

9) Przygotowywanie projektow umow i porozumien.
10) Opracowywanie na potrzeby Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom,
organom administracji rzadowej i samorzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan.

11) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady, Rady 1 interpelacje radnych
oraz wystapienia postow 1 senatorow.

12) Przygotowywanie wyjasnien oraz merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancow

13) Prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

14) Wspotpraca z organami jednostek pomocniczych.

15) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki panstwowe;j.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z :

a) obronnoscig kraju,

b) zapewnieniem spokoju, porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz ppoz.,



c) realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o stanie klgski zywiolowej, o stanie
wyjatkowym, o stanie wojennym, o wyrdéwnywaniu strat w majgtku, o militaryzacji,

d) realizacja przepisow prawnych dotyczacych zaméwien publicznych,

e) realizacjg przepisow prawnych dotyczacych finanséw publicznych,

f) realizacjg przepisow prawnych o dostgpie do informacji publicznej.

17) Wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza wynikajagcych z przepisow prawa
materialnego nalezacych do zakresu dziatania danego wydziatu lub samodzielnego stanowiska.

18) Znajomo$¢ przepisow w zakresie niezbednym do wykonywania zadan oraz aktualizowanie
przepisOw prawa i wzajemne informowanie si¢ o zmianach.

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

20) Przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

21) Zapewnienie ochrony informacji niejawne;j.

22) Przygotowywanie i przekazywanie informacji w zakresie merytorycznym wydzialow do referatu
Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych w ramach przygotowywanych i rozliczanych projektow z
wykorzystaniem funduszy pozabudzetowych.

23) Realizacja zadan wynikajacych z dokumentow strategicznych (programoéw, strategii) Gminy.

24) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

25) Wprowadzanie danych z zakresu wydzialow do funkcjonujagcych w Urzedzie systemow
informatycznych.

26) Obstuga systemu informatycznego dotyczacego obiegu dokumentéw i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie.

2. Wzajemna wspdlpraca w celu poprawy jakosci realizacji zadan gminy jest obowigzkiem
wszystkich stanowisk samodzielnych i wydziatéw Urzedu.



Rozdzial V
7ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW WYDZIALOW

§14
1. Kierownicy wydziatéw podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
gminy ustalone dla kierowanego wydzialu oraz wykonuja zadania Burmistrza w zakresic
otrzymanego upowaznienia.
2. Do zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu,
2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
3) w ramach otrzymanego upowaznienia wydawanie decyzji administracyjnych,
4) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami prawa i
zasadami okre$lonymi przez Rade 1 Burmistrza z zachowaniem maksymalnej dbatosci o
powierzone mienie,
5) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu oraz skiadanie sprawozdan z jego
wykonania w cz¢$ci dotyczacej zadan wydziatu ,
6) przygotowanie projektow uchwat Rady, zarzadzen, decyzji, postanowien Burmistrza oraz innych
materiatlow przedktadanych tym organom,
7) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi klientow,
8) zgodne z prawem i terminowe rozpatrywanie skarg , analizowanie oraz eliminowanie zrodet i
przyczyn powstawania problemow,
9) zatatwianie wnioskow klientow, wnioskow Komisji Rady, Rady oraz interpelacji i zapytan w
sprawach nalezacych do wydziatu,
10) zapewnienie wtasciwych warunkow pracy pracownikom oraz nadzor nad przestrzeganiem przez
pracownikéw postanowien regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie, przepisow bhp 1 p.poz,
ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz ochrony innych informac;ji
ustawowo chronionych,
11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu, ze szczegolnym uwzglednieniem
uproszczenia procedur zalatwiania spraw oraz komputeryzacji pracy biurowej,
12) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
13) wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi zmian kadrowych w wydziale oraz opiniowanie takich
wnioskow,
14) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi  jednostkami
organizacyjnymi w celu wiasciwego wykonywania zadan,
15) wykonywanie zadan i obowiazkow w zakresie spraw obronnych 1 obrony cywilnej okreslonych
odrebnymi przepisami,
16) nadzér nad przestrzeganiem czasu pracy i dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikow,
17) biezace prowadzenie kontroli wykonywania zadaf przez podlegtych pracownikéw wydziatu,
18) organizacja prawidtowej realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej przez pracownikéw wydziatu.



Rozdzial VI
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§15
Do zadan Wydzialu Ewidencji i Organizacji naleza sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu,
obstugi Rady, obstugi Burmistrza, , ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, zbidrek publicznych,
organizacji zgromadzen, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci:
1. Referat Organizacyjny:
1) obstuga Rady, Przewodniczacego Rady oraz komisji Rady i Burmistrza,
2) ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza ,
3) ewidencja interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
4) opracowywanie projektow statutoéw i regulaminéw miedzy innymi Statutu Gminy statutow
jednostek pomocniczych, Statutu Urzedu Miejskiego, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego itp. oraz opiniowanie Regulaminu Pracy,
5) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,
6) udzielanie pomocy administracyjnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich statutowych
zadan,
7) prowadzenie kancelarii Urzedu,
8) rejestrowanie spraw zglaszanych przez klientéw i kierowanie do realizacji wtasciwym komérkom
organizacyjnym,
9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
10) wdrazanie instrukcji kancelaryjnej,
11) zapewnienie prawidlowej obstugi klientow przez Urzad,
12) organizowanie obiegu informacji,
13) wdrazanie informatyzacji do pracy Urzedu,
14) prowadzenie spraw osobowych i szkoleniowych,
15) prowadzenie archiwum gminnego,
16) wykonywanie innych zadan organizacyjno - technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu 1 zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i sanitarnego jego obiektow,
17) prowadzenie spraw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
18) organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami.
19) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy i realizacja polityki informacyjnej:
20) prowadzenie strony internetowej Urzgdu, Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
21)przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych o gminie.
22)promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy, opracowywanie i
rozpowszechnianie materiatdéw informacyjnych i ofert,
23)promowanie gminy na spotkaniach, festynach, targach itp.,
24)wspbipraca z samorzadem powiatu i samorzagdami gmin w zakresie promocji Ziemi Sokdlskiej
oraz z samorzadem wojewodztwa,
25)organizowanie wspoipracy z samorzadami i innymi partnerami w kraju i za granica,
26)wspoipraca z mediami oraz komunikacja spoteczna w zakresie zadan wydziahu.
2. Referat Ewidencji:
I)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej
2) wydawanie zezwolen na przewoz osob i sprzedaz napojow alkoholowych,
3) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
4) wydawanie dowodow osobistych,
5) prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych i organizacji zgromadzen,
6) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow,
7) sporzadzanie zestawien i analiz na potrzeby Burmistrza,
8) realizacja i koordynacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych,
3. Referat Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych:



1) planowanie, opracowywanie, koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem studiow
wykonalnosci, analiz ekonomiczno — finansowych dla projektow wspotinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych,

2) przygotowywanie analiz dotyczacych funkcjonowania gminy w kontekscie projektow Unii
Europejskie] z uwzglednieniem analiz i materialow dotyczacych strategii rozwoju gminy,

3) weryfikacja analiz ekonomiczno — finansowych sporzadzonych dla projektéw realizowanych
przez urzad,

4) w zakresie przygotowywania projektow:

a) analiza informacji o istniejgcych Zrédtach finansowania z programéw i funduszy UE pod katem
mozliwoscei ich wykorzystania,

b) informowanie zainteresowanych wydzialow oraz jednostek organizacyjnych o istniejacych
programach i procedurach pozyskiwania srodkow finansowych ze Zrodet zewnetrznych,

¢) przygotowywanie dokumentow aplikacyjnych dla zgtaszanych przez wydzialy i jednostki
organizacyjne propozycji projektow na realizacj¢ zadan gminy,

d) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w celu pozyskiwania
srodkéw finansowych na realizacj¢ wspdlnych przedsiewziec.

5) W zakresie monitorowania projektow:

a) monitorowanie realizowanych przez wydzialy i jednostki organizacyjne projektéw gminy
wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych, z wylaczeniem projektéw realizowanych przez
instytucje kultury gminy oraz projektow nie inwestycyjnych realizowanych przez o$wiatowe
jednostki organizacyjne,

b) udzielanie wydziatom i jednostkom organizacyjnym niezbednych informacji dotyczacych zasad
realizowania projektéw wspolfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

¢) wspdlpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie programdéw pomocowych w zakresie
projektow gminy realizowanych przez wydzialy i jednostki organizacyjne, wspdtfinansowane ze
zrodel zewnetrznych,

d) przygotowywanic i umieszczanie na stronie internetowej urzedu informacji dotyczacych
projektow wspotinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

e) realizacja zadan dotyczacych informacji i promocji projektow gminy realizowanych przez
wydziaty wspotfinansowanych ze zroédet zewnetrznych, |

f) przygotowywanie, monitorowanie i realizowania projektow miedzynarodowych we wspélpracy z
wydziatami 1 jednostkami organizacyjnymi,

g) koordynowanie przygotowywania projektow w odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz
wykonanie zalecen pokontrolnych wydanych przez instytucje wskazane w programach pomocowych
do kontroli realizacji programoéw 1 projektow dofinansowywanych ze zrdodel zewnetrznych,
przeprowadzonych na dokumentach przekazywanych do tych instytucji w zwiazku z realizacja
umoéw o dofinansowanie projektow gminy.

6) W zakresie projektow ponadlokalnych prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw na
inwestycje ponadlokalne, a w szczegolnoscei:

a) koordynowanie zadan dotyczacych przygotowywania projektow do realizacji,

b) pozyskiwanie Srodkow przeznaczonych na realizacj¢ zadan w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020, oraz innych programow unijnych ,

¢) wspoldziatanie z innymi jednostkami, organizacjami i instytucjami w celu pozyskiwania srodkow
na realizacj¢ zadan okreslonych w dokumentach strategicznych gminy,

7) aktualizacje dokumentow strategicznych gminy.

§16
Wydzial Polityki Finansowej i Budzetu wykonuje zadania w zakresie finanséw i budzetu Gminy, a
w szczegdlnoscei:
1. Referat Finansowo — Budzetowy:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:



)
6)

a) koordynacja i realizacja prac zwiazanych z planowaniem i przygotowaniem  projektu
budzetu gminy,

b) zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu,

¢) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu i sSrodkéw pozabudzetowych,

d) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

¢) obstuga ptac pracownikdéw oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen spolecznych 1
podatkow,

fewidencja i analiza ptac pracownikow,

2) zadania z zakresu sprawozdawczosci budzetowe],

3) zadania z zakresu ksiggowosci budzetowej,

4).sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie sprawozdan z realizacji budzetu, sprawozdan
finansowych i 1 innych z zakresu zadan kierowanego wydziatu,

5) zadania z zakresu ptac, ZUS,PFRON i VAT,

6)obstuga finansowo-ksiegowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

7)$ciaganie i egzekucja zaleglosci podatkowych oraz nie podatkowych,

8)wspolpraca z wydzialami i jednostkami powiazanym z budzetem Gminy w zakresie stosowania
aktow normatywnych dotyczacych finansow ,

9) w zakresie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych :

a) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania plandw finansowych jednostek budzetowych,
zakladow budzetowych i rachunkow dochodéw wtasnych w zakresie realizacji zadan

finansowych,

b) prowadzenie kontroli finansowej jednostek, zakladéw budzetowych, jednostek kultury,
jednostek pomocniczych, jednostek spoza sektora finanséw publicznych korzystajgcych
z dotacji z budzetu Gminy.

2. Referat Podatkow i Optat:

1) zadania z zakresu wymiaru, poboru i ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych,

2) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

3) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w splacie naleznosci

5) obstuga kasowa Urzedu ,

6) obstuga Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe],

7) pobér innych naleznosci pienieznych gminy,,

8) Scigganie i egzekucja zaleglosci podatkowych oraz nie podatkowych,

§17
Do zadan wydziatu Os$wiaty i Polityki Spolecznej nalezy planowanie, organizowanie i koordynacja
dziatan w zakresie o$wiaty, kultury, sportu i polityki spolecznej, a w szczegodlnosci:
Referat Oswiaty:
wyznaczanie kierunkow rozwoju o$wiaty w gminie i tworzenie optymalnej sieci publicznych szkoét i
przedszkoli,
przygotowywanie informacji o zrealizowanych zadaniach oswiatowych szkét 1 przedszkoli,
prowadzenie spraw z zakresu indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego dzieci, indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy, zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, pomocy psychologiczno — pedagogicznej,
nadzor nad rekrutacja do przedszkoli i1 szkot,
prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkoli, trybu
postepowania odwotawczego oraz sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajgcego,
prowadzenie bazy danych Systemu Informacji OSwiatowej,
wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w ramach organizacji i realizacji zadan z zakresu nauczania i
wychowania,



7) prowadzenie spraw z zakresu podziatu srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli szkot i
przedszkoli,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z powstaniem lub likwidacja szkoty lub przedszkola,

9) zatwierdzanie projektow arkuszy organizacyjnych szkoét podstawowych i przedszkol,

10) gromadzenie i systematyzowanie danych statystycznych dotyczacych wykonywania zadan przez
szkoty i przedszkola,

11) wspoldziatanie z organizacjami zwigzkowymi nauczycieli w zakresie oswiaty,

12) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przyznawania nagréd Burmistrza nauczycielom i
dyrektorom,

13) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przyznawania odznaczen dyrektorom szkot i
przedszkoli,

14) wspotpraca ze szkolami i przedszkolami w zakresie organizacji wypoczynku zimowego i letniego,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscia niepublicznych placowek oswiatowych, w tym
prowadzenie rejestru prywatnych przedszkoli, ztobkéw i spraw zwigzanych z ich funkcjonowaniem,

16)nadzér nad pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkéw finansowych z instytucji zewngtrznych w
ramach opieki nad dzieckiem do lat 3,

17) nadzér nad szkolnymi programami profilaktyki alkoholowej i narkotykowej,

18) prowadzenie spraw z zakresu innowacji pedagogicznych,

19) przygotowywanie dokumentéw 1 przeprowadzaniec procedury zwigzanej z przeprowadzeniem
konkursu na stanowisko dyrektora szkoly lub przedszkola,

20) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy zdrowotnej dla nauczyciel,

21) prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami naukowymi uczniom Gminy Sokoéika,

22) prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania uczniow mtodocianych i ich wynagradzania, udzielanie
pomocy deminimis,

23) nadzor nad spetnianiem obowiazku nauki przez miodziez zamieszkalg na terenie Gminy Sokotka,

24) nadzor nad dowozem dzieci i uczniéw do placéwek oswiatowych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopni awansu zawodowego przez nauczycieli szkot 1
przedszkoli,

26)nadzér nad innymi formami wychowania przedszkolnego, warunkéw tworzenia i organizowania
tych form oraz sposobu ich dzialania,

27) prowadzenie spraw zwiazanych z programem pomocy uczniom ,, Wyprawka szkolna”,

28) prowadzenie spraw dotyczacych szczegdtowych warunkow udzielania pomocy finansowej uczniom
na zakup podrecznikdw i materiatéw edukacyjnych,

29)nadzor nad dziatalno$cia miejskiego ztobka oraz szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gming
Sokétka.

2. Referat Polityki Spotecznej:

1) koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej,

1) wspélpraca z OPS w Sokolce w zwiazku z realizacjg programu ,,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania” w szkotach na terenie Gminy Sokoika,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych — przyjmowanie wnioskow,
weryfikacja, sporzadzanie decyzji okreslajacej wysokos¢ dodatku mieszkaniowego,

3) wydawanie za$wiadczen oraz udzielanie informacji w zwiazku =z wnioskami o udost¢pnienie
danych ze zbioru danych osobowych w sprawie przyznanego dodatku mieszkaniowego,

4) przygotowywanie miesigcznych zbiorczych zestawienn wyplat dodatkow mieszkaniowych dla
poszczegbdlnych zarzadcow i wnioskodawcom z domoéw jednorodzinnych i przekazanie do wyplaty
dla Wydziahu Polityki Finansowej 1 Budzetu,

5) przygotowywanie sprawozdania o ilosci wyplaconych dodatkow mieszkaniowych wynikajacych z
art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 czerwca 1995r. o statystyce publicznej (t.j. Dz.U. z 2016r., poz.
1068 ze zm.),

6) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy Prawo energetyczne - przyjmowanie wnioskow,
weryfikacja, sporzadzanie decyzji okreslajacej wysokos¢ dodatku energetycznego,



7) przygotowywanie miesiecznych zbiorczych zestawien wyplat dodatku energetycznego i
przekazanie do wyplaty dla Wydziatu Polityki Finansowej i Budzetu,

8) przygotowywanie sprawozdan z realizacji wyptaty dodatku energetycznego,

9) wykonywanie zadan w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom
zamieszkalym na terenie Gminy Sokolka — stypendium szkolne i zasitek szkolny — przyjmowanie
wnioskow, weryfikacja, sporzadzanie decyzji okreslajacej wysokos$¢ stypendium szkolnego i
zasitku szkolnego,

10) przygotowywanie zbiorczych zestawien wyplat stypendium szkolnego i zasitku szkolnego i
przekazanie do wyplaty dla Wydziatu Polityki Finansowej 1 Budzetu,

11)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii — obstuga administracyjna Gminnej
Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych (GKRPA) w/w zakresie kierowania na leczenie
odwykowe 0s6b uzaleznionych,

12) przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie korespondencji z osobami uzaleznionymi wzywanymi na
posiedzenia GKRPA, umarzanie post¢powan oraz przygotowywanie wnioskow do sgdu o natozenie
obowiazku leczenia odwykowego, wspolpraca z bieglymi w zakresie uzaleznien, policja, sadami,
kuratorami sgdowymi, zespolem interdyscyplinarnym,

13)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w
zakresie wspierania 1 upowszechniania kultury fizycznej 1 sportu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg dotyczacg zlecania zadan organizacjom pozarzadowym
w trybie konkursowym 1 pozakonkursowym z zakresu kultury fizycznej; oglaszanie o naborze
wnioskow, sporzadzanie uméw, nadzor nad realizacjg i rozliczenie zrealizowanych umow,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg dotyczacg przyznawania nagrod 1 stypendiow
sportowych wynikajacych z ustawy o sporcie — przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow,
przygotowywanie decyzji przyznajacych stypendia,

16) koordynacja pracy Gminnej Rady Sportu,

17)nadzor nad dziatalnoscia podleglych jednostek: Osrodka Sportu i Rekreacji, Osrodka Pomocy
Spotecznej, Sokolskiego Osrodka Kultury, Biblioteki Publicznej,

18) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

§18
Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosei:
1. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej:
l)realizacja zadan 1 wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, gospodarki wodnej, i ochrony przed zanieczyszczeniami, gospodarki odpadami,
2)inicjowanie 1 koordynowanie dzialan w zakresie zapobiegania klgskom zywiotlowym i
nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,
3)wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewdw,
4)prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych, wojennych oraz spraw zwigzanych z utrzymaniem
miejsc pamigcei narodowej,
5)wydawanie opinii w sprawie udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z16z oraz
uzgodnienie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych,
6)utrzymanie infrastruktury komunalnej oraz nadzér nad jej eksploatacja,
7T)sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia komunalng i mieszkaniowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
8)biezace utrzymanie drog gminnych, ulic 1 placow
9realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatora 1 mieszkaniowym zasobie
gminy, prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali,
10)sprawowanie zarzgdu drogami gminnymi,
11)wydawanie decyzji w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruncie,
12)wnioskowanie o wykonanie melioracji uzytkow rolnych oraz organizowanie spotkan
uzytkownikow, celem opracowania zatozen technicznych i projektow,



13)zatwierdzanie pisemnej ugody w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,
14)podejmowanie dziala na rzecz poprawy stanu technicznego 1  konserwacji urzadzen
melioracyjnych,

15)prowadzenie ewidencji gminnych urzadzen melioracyjnych i ich przegladow,

16)wykonywanie zadan gminy zwigzanych z ochrong zwierzat i zwalczaniem choréb zakaznych
zwierzat,

17)rejestracja 1 wydawanie zezwolen na posiadanie niektdrych ras zwierzat,

18)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,

19)wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze,

20)prowadzenie rejestru mienia gminnego,

21)racjonalna gospodarka nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢ gminy ,

22)sprzedaz lub oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, dzierzawe lub
najem,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia Skarbu Panstwa, oraz nabywaniem
gruntow do gminnego zasobu i dokonywanie wymiany gruntow,

24)sprzedaz lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych,

25)ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste 1 trwaty zarzad nieruchomosciami,
26)wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

27)przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntow na wiasnosc,

28)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej,

29)przeciwdzialanie narkomanii w zakresie kontroli uprawy roslin ,

30)wykonywanie zadan zwigzanych ze spisami rolnymi,

31)wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy Sokotka i obstuga zebran sottysow,
32)wspodtpraca z organizacjami rolnikéw,

33)koordynowanie 1 wykonywanie prac zwigzanych z wyborami do izb rolniczych,

34)nadzor 1 kontrola gospodarki mieniem gminy przez jednostki organizacyjne,

2. Referat Planowania i Inwestycji:

1) przygotowanie projektow inwestycyjnych oraz innych przedsiewzigé gospodarczych,

2) realizacja zadan z zakresu gospodarki przestrzennej,

3) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow, oraz nadawania numerow
porzadkowych nieruchomosci,

4) sprawowanie opieki nad zabytkami,

5) prowadzenie inwestycji gminnych,

6) koordynacja projektdw inwestycyjnych z planowaniem przestrzennym,

7) prowadzenie spraw w zakresie scalania i podzialéw nieruchomosci,

8) rozgraniczanie gruntow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych:

a) przygotowanie regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie,

b) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

¢) udzielanie instruktazu w zakresie procedur zamowien publicznych,

d) prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych w Urzedzie,

e) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z powolaniem komisji przetargowe;,

f) prowadzenie spraw komisji przetargowej,

g) udzielanie zamo6wien publicznych w zakresie dzialania wydziatu,

h) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

i) przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzania kompletne] dokumentacji dotyczacej zamodwien
publicznych.

10) planowanie rozwoju lokalnego,

11) tworzenie, monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju gminy,

12) ustalanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanego jej
podzialem lub wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej oraz oplat planistycznych,



13) wspblpraca ze spotkami gminnymi, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
przez Burmistrza funkcji Zgromadzenia Wspolnikow,

§19
Stanowiska samodzielne podlegajace Burmistrzowi realizuja zadania z zakresu :
a) radca prawny - obstugi prawnej organéw gminy i urzedu,
b) audytor wewnetrzny - audytu wewnetrznego zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
¢) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajgce z ustawy o
ochronie Informacji Niejawnych i aktéw wykonawczych oraz kieruje Pionem Informacji
Niejawnych,
d) stanowisko ds. Obronnych. Wojskowych. Zarzadzania Kryzysowego, Ochotniczych Strazy
Pozarnych, realizuje zadania gminy w tym zakresie,
e) stanowisko ds. Kadr — sprawy kadrowe.

§ 20
1.Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za ochrone informacji niejawnych.
2.Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych realizuje przypisane mu zadania przy pomocy
Pionu Ochrony Informacji Niejawnych. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
3) okresowe kontrole ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych,
4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie i nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych
ustawg o ochronie informacji niejawnych,
6) ustalanie wykazu stanowisk oraz osob zatrudnionych w Urzedzie, ktérych obowigzki wigzg si¢ z
dostepem do informacji niejawnych,
7) nadzorowanie pracy Kancelarii Tajnej w Urzgdzie,
8) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

§ 21
Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczego6lnosci:
1.Opracowywanie i aktualizowanie:
1) Regulaminu Pracy,
2) Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
3) Regulaminu wynagradzania pracownikow,
4) Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
5) Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu,
2. Prowadzenie rejestru:
1) pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Burmistrza,
2) naboru na wolne stanowiska urzednicze,
3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
4. Prowadzenie akt osobowych pracownikow urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow oraz innych zwolnien od pracy,
6. Prowadzenie spraw dotyczacych szkolen stuzby przygotowawczej oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow,
7. Organizowanie naboru na stanowiska urzgdnicze,
8. Sprawy zwigzane z zatrudnianiem kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
9. Prowadzenie spraw dotyczacych stazy, przygotowania zawodowego oraz praktyk,
10. Organizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow,
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy pracownikow Urzedu,
12. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.



§22
Pion Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajace z przepiséw o ochronie
informacji niejawnych.

§23
Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
1) administrator systemu,
2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§24
1Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy w szczegélnosci prowadzenie spraw z zakresu:
a) wlasciwego rejestrowania, przechowywania, obiegu 1 wydawania dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,
b) nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
¢) udostegpniania lub wydawania dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym,
d) egzekwowania zwrotu dokumentéw niejawnych,
¢) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi,
f) wykonywanie polecen Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Kancelarig Tajng kieruje kierownik Kancelarii na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§25
Do zadan administratora systemu nalezy w szczegolnosci:
1) ochrona systemu 1 sieci teleinformatycznej, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
2) opracowanie dokumentow dotyczacych szczegélowych wymagan bezpieczenstwa systemu i sieci
komputerowej oraz procedur ich bezpiecznej eksploatacji w zakresie informacji niejawnych,
3) wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie eksploatacji systemu i
sieci teleinformatycznej.

§26
Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanic dokumentow dotyczacych szczegolowych wymagan bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji,
2) szkolenie pracownikéw dopuszczonych do prac niejawnych odnosnie bezpieczenstwa
teleinformatycznego przy opracowaniu dokumentéw niejawnych,
3) wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego

§27

1. Stanowisko d/s obronnych, wojskowych, zarzadzania kryzysowego i OSP realizuje zadania:
1) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych zadan w
ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych w ustawach,
2) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne Gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenie zadan szczegétowych oraz trybu ich realizacji,
3) uwzglednienie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilnej przekazywane
przez organy upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilnej,
4) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspoldziatanie w
tych sprawach z organami wojskowymi,
5) tworzenie formacji obrony cywilne;j,
6) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej (OC),
7) opracowywanie projektow planéw obrony cywilnej Gminy,



8) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenie ludnosci w zakresie powszechne;j
samoobrony,

9) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen, planowanie i realizacja wydatkéw na zadania obrony cywilnej,

10) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach, a w szczegolnosei przez Szefa Obrony
Cywilne;j,
11) gospodarka sprzgtem OC oraz prowadzenie magazynu OC,
12) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
13) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskie;j,
14) prowadzenia poboru i rejestracji przedpoborowych,
15) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji obronnej Urzgdu na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
16) opracowywanie programow 1 planéw szkolenia obronnego oraz prowadzenie szkolenia
obronnego,
17) opracowywanie planu funkcjonowania miejsca pracy,
18) opracowywania planu statego dyzuru oraz szkolenie obsady statego dyzuru,
19) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz tabeli realizacji zadan
operacyjnych i kart operacyjnych realizacji zadan,
20) prowadzenie reklamacji pracownikéw Urzgdu oraz radnych Gminy od obowigzku petnienia
czynnej shuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
21) okreslanie zadan obronnych poszczegdlnym komorkom organizacyjnym Urzedu oraz ocena
realizacji przydzielonych zadan,
22) prowadzenie w Urzgdzie zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
23) wspoldziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej, z wlasciwymi organami
wojskowymi oraz stuzbami, strazami i1 inspekcjami.
24) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Sokétka”
25) planowanie 1 realizacja szkolenia obronnego
26) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Sokolce w zakresie przygotowania publicznej i
niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa.
27) dzialalno$¢ kontrolna realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych i
podporzadkowanych Burmistrzowi
28) reklamowanie o0s6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej po ogloszeniu
mobilizacji 1 w czasie wojny.
29) przygotowanie glownego stanowiska kierowania Burmistrza w swojej statej siedzibie.
30) realizacja zadan w zakresie §wiadczen na rzecz obrony
2. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1)nadzér nad ochotniczymi strazami pozarnymi,
2) planowanie srodkéw na ochrong przeciwpozarowa.
§28

1.Do zadan I Zastepcy, Sekretarza, kierownikow Wydzialu, Komendanta Strazy Miejskiej nalezy:

1) Wykonywanie zadan obronnych zleconych dla Wydziatu, a wynikajacych z planu operacyjnego
Gminy 1 z zadan obronnych realizowanych przez Wydzial

2.Do zadan Il Zastepey nalezy:

1) wspotpraca z wlasciwymi organami wojskowymi, ochrony granicy 1 bezpieczenstwa panstwa w
zakresie zglaszanych potrzeb w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa przy sktadanych
wnioskach dotyczacych studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania, opiniowania
projektu studium, uzgadniania projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

2) zbieranie opinii od wihasciwych organdw wojskowych, ochrony granicy i bezpieczenstwa panstwa
odnosnie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.



§29
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania wynikajace z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz przepisoOw wykonawczych, a w szczegdlnoscei:
1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonéw w systemie rejestrow panstwowych,
1) prowadzenie akt zbiorowych do rejestrow stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonéw,
2) przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w szczegdlnosci o zmianie imienia dziecka,
uznania ojcostwa dziecka urodzonego, uznania ojcostwa dziecka poczgtego, nazwiskach noszonych
po zawarciu malzefstwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,
3) wydawanie odpisow z aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktéw,
4) dokonywanie czynnosci materialno — technicznych w sprawach akt stanu cywilnego,
5) transkrypcja zagranicznych akt urodzen, malzenstw, zgondéw do polskich rejestrow stanu
cywilnego,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz aktualizacja
zmian w rejestrach panstwowych BUSC i PESEL,
7) wydawanie zezwolen dotyczacych skrocenia ustawowego terminu oczekiwania na $lub cywilny,
8) przyjmowanie oswiadczen woli zawarcia matzenstwa,
9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granicg,
10) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego oraz sporzgdzanie aktow
matzenstw zawartych w tej formie,
11) zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencja krajowa i konsularng z zakresow aktéw stanu
cywilnego itp.,
12) przygotowywanie wnioskow 1 organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego
pozycia matzenskiego,
13) prowadzenie postepowan w sprawach uznawania wyrokow zagranicznych w sprawach cywilnych
(w szczegolnosci orzeczen rozwodowych),
14) przyjmowanie testamentow alograficznych,
15) wspotdziatanie z sgdami, prokuraturami, policja, obcymi placowkami dyplomatycznymi w Polsce
oraz polskimi przedstawicielstwami za granicg w sprawach stanu cywilnego obywateli.

§30
Straz Miejska wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw 1
aktow prawa miejscowego w szczegolnosci:
1) ochrony spokoju i porzadku w miejscach publicznych ,
2) czuwanie nad porzgdkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o
ruchu drogowym,
3) kontroli publicznego transportu zbiorowego — w zakresie okreslonym w art. 45 ust. 1 ustawy z
dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym transporcie zbiorowym (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 1867 ze zm.),
4) wspobtdziatanie z whasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych 1 skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen,
5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem oso6b postronnych lub zniszczeniem $ladow i
dowodoéw, do momentu przybycia wilasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci,
$wiadkow zdarzenia,
6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
7) wspoltdziatanie z organizatorami innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen 1
imprez publicznych,



8) doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwienn lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢ w
okolicznos$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych osob,
9) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie 1 rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw 1 wykroczen
oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzgdowymi 1 organizacjami spolecznymi,
10) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb
gminy,
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw oraz zadan zleconych przez
Burmistrza.

§31
1. Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego wykonuje zadania okreslone ustawg z dnia 18
kwietnia 2002r. o stanie kleski zywiotowej (t.j. Dz. U. z 2017r., poz.1897 ze zm.).
2. Zadania sg realizowane przez grupy robocze o charakterze statym:
a) grupg planowania cywilnego
b) grup¢ monitorowania, prognoz i analiz.
3.Szefa Zespotu, liczebnos$¢ 1 sktad osobowy grup roboczych ustala Burmistrz zarzadzeniem.



Rozdzial VII
PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
NORMATYWNYCH RADY I BURMISTRZA

§32
1. Rada podejmuje uchwaly w sprawach pozostajacych w zakresie dziatania gminy, o ile ustawy nie
stanowig inaczej.
2. Burmistrz wydaje na podstawie upowaznieni ustawowych :
1) zarzadzenia,
2) zarzadzenia porzadkowe - w sprawach nie cierpiacych zwloki, ze wzgledu na ochrong zycia i
zdrowia ludzi oraz zapewnienie porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego -podlegajace
zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady,
3) zarzadzenia wewngtrzne - regulujace sprawy z zakresu wykonywania zadan kierownika Urzedu,
4) decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego.

§33
1. Projekty aktow normatywnych powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy, pozwalajacy
na wszechstronng analiz¢ zagadnien, ich oceng oraz ustalanie wilasciwych kierunkéw 1 metod
dalszego dziatania.
2. Projekty aktow prawnych przygotowujg wiasciwe dla tresci aktu prawnego wydzialy oraz
samodzielne stanowiska. Projekty wymagajg wstepnej akceptacji kierownika Wydziatu/Referatu,
lub bezposredniego przetozonego.
3. Projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez Rad¢ wymagajg uzgodnienia z Sekretarzem
w zakresie celowosci powzigcia uchwaty, a w przypadku kiedy projekt rozstrzygnigcia zwigzany jest
z koniecznoscig wydatkowania pieniedzy z budzetu - takze ze Skarbnikiem.
4. W przypadku, gdy zakres tematyczny przygotowywanego aktu wymaga wspoldziatania kilku
wydzialow, Sekretarz wyznacza wydzial, ktory jest odpowiedzialny za kompleksowe i prawidtowe
przygotowanie aktu.

§34
1. Projekt aktu prawnego zaopatrzony w dat¢ 1 parafe Sekretarza powinien by¢ przekazany do
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym Radcy Prawnemu:
a) na siedem dni przed skierowaniem do Rady w przypadku projektéw uchwat,
b) na dwa dni przed terminem powzigcia, w przypadku zarzadzen Burmistrza.
2. W sytuacji wyjatkowej po uzgodnieniu z Sekretarzem, termin ustalony w ust.] moze by¢
skrocony.

§35
Po dokonaniu niezb¢dnych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktéw prawnych nalezy
przedktada¢ Burmistrzowi za posrednictwem Wydziatu Ewidencji 1 Organizacji wraz z wnioskiem
zawierajagcym prawne i faktyczne uzasadnienie potrzeby podjecia aktu prawnego, informacje¢ o
wnioskodawcy sprawy, dotychczasowych ustaleniach oraz skutkach finansowych projektowanego
rozstrzygniecia.

§36
1. Zarzadzenia Burmistrza przedktada do podpisu Burmistrzowi Wydzial Ewidencji 1 Organizacji,
ktéory je ewidencjonuje, numeruje i przekazuje kierownikom wydziatow lub jednostkom
organizacyjnym odpowiedzialnym za ich wykonanie.
2. Zarzadzenia o przyjeciu projektow uchwat i przekazaniu ich Radzie podpisuje Burmistrz, a w razie
nieobecnosci Burmistrza, I lun I Zastgpca Burmistrza.
3. Zarzadzenie te wraz z projektami uchwal, Sekretarz przekazuje Przewodniczacemu Rady.



4 Burmistrz wyznacza referenta projektu uchwaly, ktory odpowiada za nalezyte przedstawienie
projektu komisjom i na sesji Rady.



Rozdzial VIII ]
ORGANIZACJA 1 PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§37
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadezej koordynuje wyznaczony przez Burmistrza koordynator.
2. Sekretarz odpowiada za zorganizowanie i prawidlowe dziatanie kontroli zarzadczej w
zakresie funkcjonowania administracji Urzedu.
3. Skarbnik odpowiada za zorganizowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie
finansow gminy,
4. Zastepcy Burmistrza i Komendant odpowiedzialni s za zorganizowanie i prowadzenie kontroli
zarzadczej w zakresie realizowanych zadan,
5. Pracownicy sg zobowigzani do statego prowadzenia samokontroli na stanowiskach pracy,
6. Osoby uprawnione do prowadzenia kontroli moga wyznaczy¢ podlegtych pracownikéw do
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

§38
Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okresla Regulamin Kontroli Zarzadczej



Rozdzial IX
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§39
1. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw kazdego tygodnia we
wtorki w godzinach od 9°°do 16°°.
2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci sa przyjmowani w nast¢pnym dniu roboczym.
3.0gloszenie o dniach 1 godzinach przyje¢ interesantéw przez Burmistrza wywiesza sie w
widocznym miejscu w siedzibie Urzedu 1 w jednostkach organizacyjnych gminy.

§40
1. Koordynacj¢ realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow prowadzi Wydzial Ewidencji i Organizacji.
2. Kierownicy, Komendant i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3. Skargi i wnioski zgloszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.
4, Sposob rozpatrzenia skarg dotyczacych dzialalnosci Burmistrza 1 kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2017r., poz.1257) i Statut Gminy.

§41
1. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego
w Wydziale Ewidencji 1 Organizacji.
2. Rejestracji podlegajg skargi 1 wnioski zgloszone pisemnie, telefonicznie, ustnie , faksem lub
pocztg elektroniczna.
3. Rozpatrywanie i merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskoéw nalezy do wydzialow wlasciwych ze
wzgledu na przedmiot sprawy lub do pracownika wskazanego przez Burmistrza.
4. Zalatwianie skarg i wnioskéw winno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosei sprawy, jej
rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystgpien, usunigciu stwierdzonych
uchybien i przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu skarzacego (zglaszajacego wniosek) o
sposobie zalatwienia.
5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz.
6. Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja postepowania wyjasniajgcego, powinny by¢ rozpatrzone i
zalatwione niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni. Pozostate skargi 1 wnioski
musza by¢ zalatwione w terminie jednego miesigca od daty ich otrzymania.

§42
1. Pracownicy zobowigzani sg do :
1) nalezytego przyjmowania skarg i wnioskow oraz przekazywania ich do Wydziatu Ewidencji 1
Organizacji,
2) prawidlowego i terminowego zatatwiania skarg 1 wnioskow,
3) wykorzystywania materialéw zawartych w skargach 1 wnioskach do ochrony interesow
mieszkancow oraz do likwidacji zrodet 1 przyczyn problemow.
2 Kierownicy odpowiedzialni sg za nadzor i kontrol¢ prawidlowosci zatatwiania skarg i wnioskow
oraz za whasciwg organizacje procedur przyjmowania i rozpatrywania skarg w wydziale/referacie.



ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§43
1.Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg pisma kierowane do:
1) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Postow i Senatorow,
2) centralnych i terenowych organéw administracji rzadowej,
3) Przewodniczacych Sejmikow i Marszatkéw Wojewddztw,
4) Przewodniczacych rad powiatu i starostow,
5) Przewodniczacych rad miejskich 1 gmin oraz prezydentow, burmistrzow i wojtow,
6) prezesdéw sadow 1 Trybunatow,
7) partii politycznych,
8) wnioski o nadanie odznaczen,
9) pisma dotyczace stosunku pracy,
10) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli.
2. Burmistrz podpisuje pisma w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami lub ktére, ze
wzgledu na swdj charakter majg specjalne znaczenie.
3. W czasie nieobecnosci Burmistrza pisma o ktérych mowa w ust. 1. i 2 podpisuje [ Zastepca, a w
razie nieobecnosci Burmistrza i I Zastgpey, pisma podpisuje II Zastepca.

§44
Burmistrz odrgbnym upowaznieniem moze upowazni¢ pracownikéw do zatatwiania okreslonych
rodzajéw spraw w jego imieniu, w tym rowniez do wydawania decyzji administracyjnych z
upowaznienia Burmistrza 1 podpisywania pism w tym zakresie.

§45

1. Pisma przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane na egzemplarzu a/a z podaniem
daty, przez:

1) kierownika wydziatu - pisma podpisywane przez Burmistrza,

2) pracownika sporzadzajgcego pismo lub przygotowujacego decyzj¢, kierownika referatu - pisma
podpisywane przez kierownika wydziatu z upowaznienia burmistrza,

3) pracownika sporzadzajacego, kierownika referatu — pisma podpisywane przez kierownika
wydziatu.

2. Jezeli pisma dotycza spraw wchodzacych w zakres czynnosci kilku wydzialow, Sekretarz
wyznacza wydzial do zalatwienia sprawy. W tym przypadku parafuja kopi¢ pisma pracownicy
zalatwiajacy sprawe .

3.W przypadku stosowania programu komputerowego elektronicznego obiegu dokumentéw do
zatatwienia sprawy lub przygotowania pisma, obowiazuja procedury ustalone w tym programie.



ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§46
Podziatu zadan nie okres$lonych w niniejszym Regulaminie dokonuje Burmistrz.

§47
1. W razie zmiany zadan szczegdtowych wydziatu, przekazanie akt miedzy wydzialami nastgpuje
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokét przygotowuje wydziat przekazujacy dokumentacje.

§48
1. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala
Burmistrz zarzagdzeniami.
2. Propozycje rozstrzygnigcia sporéw kompetencyjnych w Urzedzie przygotowuje Sekretarz, a
zatwierdza je Burmistrz. Rozstrzygnigcie Burmistrza w tym zakresie jest ostateczne




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Sokotki
Nrmm} z dnia 9A M w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

PLAN ETATOW

Urzedu Miejskiego w Sokotce

URZEDU MIEJSKIEGO W SOKOLCE

Stanowiska

Liczba etatow

1. KIEROWNICTWO URZEDU: 5

%Burmistrz 1 1
Pierwszy Zastepca Burmistrza 1

B}ugi Zastepca Burmistrza 1

Sekretarz 1

Slzarbnik 1

: S

H. SAMODZIELNE STANOWISKA:

|

Radca prawny 2

|

Audytor wewnetrzny 1

Stanowisko  ds.  obronnych,  wojskowych, zarzadzania 1

kryzysowego 1 OSP/Pelnomocnik Ds. Ochrony Informacji

Niejawnych

Stanowisko ds. Kadr 1

III. WYDZIAL OSWIATY I POLITYKI SPOLECZNEJ: 5

REFERAT OSWIATY 3

|

Stanowisko ds. oswiaty 2

Opiekun dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly 1

REFERAT POLITYKI SPOLECZNEJ 2

‘Stanoivisko ds. dodatkéw mieszkaniowych 1 innych $wiadezen] 2

spotecznych oraz kultury 1 sportu J
IV. WYDZIAL EWIDENCJI I ORGANIZACJI 21 |
REFERAT ORGANIZACJI 12 i




Stanowisko ds. obstugi rady miejskiej, organizacji wyboroéw i
referendéw oraz organizacjl pozarzadowych.
‘Stanowisko ds. sekretariatu Burmistrzow, kancelaria

lInforma‘[yk
‘Stanowisko ds. zabezpieczenia i funkcjonowania urzedu

|

Stanowisko ds. informacji publicznej, BIP i strony internetowe;j
Etanowisko ds. promocji, informacji i turystyki
Dozorca- konserwator

\Dozorca- konsetwaror - —
Kierowca

ﬁoniec

REFERAT EWIDENCJI

—

l

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, rejestru wyborcow 2 J

Stanowisko ds. dowodow osobistych ~ 2 !
|

%7417__47.i,_7_i/,

‘\Stanowisko ds. ewidencji dzialtalnosci gospodarczej, koncesji,| 1 \

| \
V. WYDZIAL POLITYKI FINANSOWEJ 1 B 15
E‘REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY 4
[ [ |
'Stanowisko ds. plac - o 1
| | |
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - l\ 3 i
REFERAT PODATKOW I OPLAT \ 11 \‘
\ ‘ \
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe] 3
\
Stanowisko ds. wymiaru podatkw ,,f*_,%_lii 3

| l
\Stanowisko ds. kontroli podatkowej \ 1 \

Stanowisko ds. obstugi kasowe

\
'Stanowisko ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi | 3 1

|
VI. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ 1
ROLNICTWA \ |

\ \
H’//_/_’—/?/;j,/Q
\REFERAT ~OCHRONY SRODOWISKA,  ROLNICTWA ] 7

GOSPODARKI KOMUNALNE] o



Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Stanowisko ds. mienia gminy :
Stanowisko ds. rolnictwa 1
Stanowisko ds. gospodarowania odpadami i ochrony srodowiska 1
Stanowisko ds. zarzadzania drogami gminnymi i komunikacji 1
REFERAT PLANOWANIA I INWESTYCJI ’
Stanowisko ds. zaméowien publicznych 0
1
Stanowisko ds. inwestycji 2
Stanowisko ds. inwestycji, wspolpracy i planowania rozwoju
Stanowisko ds. planowania przestrzennego i obstugi inwestora 1
‘Stanowisko ds. budownictwa wodnego i1 utrzymania drog .
Stanowisko ds. gospodarki gruntami, mienia gminy i obstugi :
inwestora 1
%Robotnik gospodarczy — pomoc administracyjna 2
;VII. URZAD STANU CYWILNEGO: 3
Kierownik USC 1
Zastepca Kierownika USC 2
VIII. STRAZ MIEJSKA: 5
iKomendant 1
§StraZnik 4
Ogolem 76
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