ZARZADZENIE nr§4/07
Burmistrza Sokotki
zdnia & maja 2007r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Sokoftce.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
—(Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 15691 ze zm. 2002 r. nr 23 poz. 220, nr 62 poz. 558,
nr 113 poz. 984,nr 214, poz. 1806,Nr 153 poz.1271, z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr
162 poz.1568, z 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz.1203, z 2005r. Nr 172
poz.1441, z 2006r. Nr 17 poz.128, Nr 181 poz.1337) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sokoétce,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 37/07r. Burmistrza Sokdki z dnia 25 stycznia
2007r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Sokotce.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sokétce zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zasady kierowania Urzedem,
2) organizacje wewnetrzng Urzedu,
3) zadania wspbine wydziatow,
4) zadania wspolne kierownikdéw wydziatdw,
4) zakresy dziatania wydziatéw,
5) podstawowe zasady opracowywania projektéw aktow normatywnych Rady i Burmistrza,
6) organizacje i prowadzenie dziatainosci kontrolnej,
7) zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywiduainych spraw oraz skarg i wnioskow,
9) zasady podpisywania pism.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Radzie, Burmistrzu, | Zastepcy, |l Zastepcy, Urzedzie,
Sekretarzu, Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rade Miejskg w Sokéice, Burmistrza
Sokotki, Pierwszego Zastepce Burmistrza Sokolki , Drugiego Zastepce Burmistrza Sokéiki, Urzad
Miejski w Sokdice, Sekretarza Sokolki, Skarbnika Sokdtki.

2. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej, Burmistrz sprawuje funkcje organu
wykonawczego gminy.

3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, Statutu Gminy uchwalonego uchwatg Nr VI/35/03
Rady Miejskiej w Sokéice z dnia 27 lutego 2003r. w sprawie statutu Gminy Sokotka ze zm., Statutu
Urzedu uchwalonego uchwata Nr XLV/331/06 Rady Miejskiej w Sokéice z dnia 31 sierpnia 2006r. w
sprawie nadania statutu Urzedowi Miejskiemu w Sokéice, niniejszego Regulaminu oraz uchwat
wydawanych przez Rade, i zarzadzer Burmistrza .



Rozdziat li
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§3
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory jest jednoczesnie organem wykonawczym Gminy.
2. Podzialu zadan pomiedzy | Zastepce, || Zastepce, Sekretarza i Skarbnika dokonuje Burmistrz.
3. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika.
§4

1. Do zadan i kompetencji Burmistrza naleza sprawy wynikajace z przepisow prawa, a w
szczegdinosci:

1) wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy,
2) wykonywanie zadan kierownika Urzedu, a w szczegéinosci:

a) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie powotania, mianowania i umowy o prace oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Urzedu,
b) powolywanie Rzecznika Dyscyplinarnego,

¢) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powolania i odwolania Sekretarza i Skarbnika,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

d) okreslenie liczby Zastepcdw Burmistrza oraz ich powolywanie i odwotywanie,
e) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
f) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Burmistrza w sprawach nie cierpigcych
zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
g) koordynacja dziatari Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
h) kontrola zatatwiania skarg | wnioskow mieszkarcow.
3) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz moze:

1) upowazni¢ Zastepcdw i innych pracownikébw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

2) powierzy¢ Zastepcom lub Sekretarzowi w drodze peinomocnictwa prowadzenie okreslonych
spraw Gminy w imieniu Burmistrza.

§5
1. Zastgpcy Burmistrza zapewniajg w powierzonym im zakresie kompleksowe wykonywanie
zadan Gminy, kierujg wydziatami Urzedu oraz nadzoruja jednostki organizacyjne Gminy , a w
szczegoblnosci:
1} przedktadajg Burmistrzowi projekty zarzadzen z zakresu realizowanych lub nadzorowanych
zadanh

2) wydaja polecenia sluzbowe w zakresie realizowanych lub nadzorowanych zadan,

3) przedkiadajg propozycje zmian organizacyjnych dotyczacych realizowanych lub nadzorowanych
zadan

4) wydajg z upowaznienia Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych.
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2. W czasie nieobecnosci Zastepcow czynno$ci wskazane w ust.1 wykonuje Burmistrz.
§6

1. Pierwszy Zastepca petni funkcje kierownika Wydzialu OSwiaty i Polityki Spoleczne;.

2. Drugi Zastepca petni funkcje kierownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.
§7

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢
wydziatow. Ponadto petni funkcje kierownika Wydziatu Ewidencji i Organizacji .

2.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nhad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie,

2) opracowywanie projektéw zakreséw czynnoéci kierownikow wydziatdw i pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych oraz opiniowanie zakreséw czynnosci pozostalych pracownikdw.

3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji zmian organizacji Urzedu,

4) nadzor nad przygotowaniem przez wydzialy projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady,
nad przestrzeganiem przepisow procedurainych przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz
interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

5) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez wydzialy materialow na sesje
Rady,

8) koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktdw normatywnych organéw Gminy
w zakresie administracji,

7) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i
referendum,

8) nadzdr nad gospodarowaniem mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi, przeznaczonymi na
pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad obstugi klienta,
10) nadzér nad procesem informatyzacji Urzedu,
11) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
12) organizacja kontroli wewnetrznej w zakresie realizowanych zadan,
13) wykonywanie obowigzkéw rzecznika prasowego Burmistrza,
14) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza.
3. W czasie nieobecnosci Sekretarza czynnosci, o ktdérych mowa w ust.2 wykonuje | Zastepca.
§8

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

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoélnosci:
1) organizacja opracowywania projektu budzetu Gminy,

2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzety,

3) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z wykonania budzetu,

4) czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetu, opracowywanie okresowych analiz w tym
Zakresie,



) kontrasygnowanie o$wiadczen woli powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,
6) organizacja i nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu,

) organizacja i prowadzenie kontroli finansowej,

8) organizacja i nadzér obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

9) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez gtéwnych ksiegowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

10) kontrola realizacji plandw finansowych i rachunkowo$ci gminnych jednostek
organizacyjnych,

11) wykonywanie innych zadar wynikajacych z praw i cbowigzkéw giéwnych ksiegowych
budzetdw,

12) oraz innych przepiséw prawa dotyczacych finanséw gminy i rachunkowosci,

13) opracowywanie diugoterminowych planéw i analiz finansowania zadan gminy z
wykorzystaniem dostepnych zrodet finansowania i instrumentéw finansowych,

Rozdziat lll
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
§9
Strukture organizacyjng Urzedu tworza samodzielne stanowiska i wydziaty.
§ 10
W skiad Urzedu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska i wydziaty :
1) | Zastegpca
2) |l Zastepca
3} Sekretarz

4) Skarbnik
5) Radca Prawny - symbol "RP"
6) Audytor Wewnetrzny - symbol "AW"

7) Peinomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych - symbol ,IN”
8) Stanowisko d/s Obronnych,Wojskowych,

Zarzadzania Kryzysowego,Ochotniczych Strazy

Pozarnych - symbol ,OW"
9) Wydziat Ewidencji i Organizagcji - symbo| "EO"
10) Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu - symbol "F"
11) Wydziat Gospodarki Komunalneji Rolnictwa - symbol "GR"
12) Wydziat Oswiaty i Polityki Spolecznej - symbol "OS"
13) Wydzial Planowania i Promogji - symbol ,PP”
14) Urzad Stanu Cywilnego - symbol "USC”



15) Straz Migjska - symbol "SM"
16) Pion Ochrony Informaciji Niejawnych - symbol ,PN”
17) Kancelaria Tajna - symbol ,KT"

§11

1.Pracownicy na samodzielnych stanowiskach podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.

2 Wydzialami kierujg kierownicy. Odpowiadajg oni za realizacje zadarn i organizacje pracy
wydziatu, a w szczegdlnosci:

1)
2

QD O A~ W

)
)
)
)
)
7)

8)
9)

| Zastepca kieruje Wydziatem Oswiaty i Polityki Spoteczne;.

Il Zastepca kieruje Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.

Sekretarz kieruje Wydziatem Ewidencji i Organizaciji.

Skarbnik kieruje Wydziatem Polityki Finansowej i Budzetu.

Wydziatem Planowania i Promagji kieruje kierownik wydziatu.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Strazg Miejska kieruje Komendant.

Gminnym Zespolem Reagowania kieruje Szef Zespotu wyznaczony przez Burmistrza.

Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik d/s Ochrony Informacji
Nigjawnych.

10) Kancelarig Tajng kieruje Kierownik podlegajacy Petnomocnikowi d/s Ochrony Informacii

Niejawnych.

2 Kierownicy wydziatéw okreslajg projekty szczegdtowych zakreséw czynnosci podleglym

pracownikom.

3. Burmistrz powierza pracownikom zakresy czynnosci.

§ 12

1.Plan etatow Urzedu z podziaiem na wydzialy - stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2.Graficzna struktura organizacyjna Urzedu stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW
§13

1. Do wspoéinych zadan wydziatéw Urzedu nalezy w szczegoinosci:

Opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz sporzgdzanie sprawozdan z wykonania
budzetu.

Opracowywanie projektéw plandw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych.

Inicjowanie i zapewnienie realizacji zadan spoleczno - gospodarczych zwigzanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspoinoty samorzadowe;.

Realizacja dochoddw budzetowych.
Dokonywanie wydatkow budzetowych w granicach kwot okre$lonych w budzecie.




6) Wspdldziatanie w ramach Urzedu oraz z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji
zadan.

7) Nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych .

8) Przygotowanie projektéw zarzadzen, decyzji i postanowien Burmistrza oraz projektow
uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod cbrady Rady i jej komis;ji .

9) Przygotowywanie projektdw 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 i interpelacje radnych oraz
wystapienia postow i senatorow.

12) Przygotowywanie wyjasnien oraz merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkafcow

13) Prowadzenie postepowania administracyjnege w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

14) Wspélpraca z organami jednostek pomocniczych.
15) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki panstwowej.
16) Prowadzenie spraw zwigzanych z :

a) obronnoscig kraju,

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

c) realizacjg zadan wynikajacych z ustaw. o stanie kleski zywiolowej, o stanie
wyjatkowym, o stanie wojennym, o wyréwnywaniu strat w majatku, o militaryzacji,

d) realizacjg przepiséw prawnych dotyczacych zamoéwier publicznych,
e) realizacjg przepiséw prawnych dotyczacych finansdw publicznych,
fy realizacjg przepisow prawnych o dostepie do informacji publicznej.

17) Wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza wynikajgcych z przepiséw prawa
materialnego nalezacych do zakresu dzialania danego wydzialu lub samodzielnego
stanowiska.

18) Znajomosé przepisow w zakresie niezbednym do wykonywania zadan oraz aktualizowanie
przepisow prawa i wzajemne informowanie sie 0 zmianach.

19) Wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza.

20) Wzajemna wspolpraca w celu poprawy jakosci realizacji zadan gminy jest obowigzkiem
wszystkich stanowisk samodzielnych i wydziatow Urzedu.



Rozdziat V
ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW WYDZIALOW
§14

Kierownicy wydziatow podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
gminy ustalone dla kierowanego wydzialu oraz wykonujg zadania Burmistrza w zakresie
otrzymanego upowaznienia.

Do zadan kierownikow nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadar wydziatu,
2) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
3) wramach otrzymanego upowaznienia wydawanie decyzji administracyjnych,

4) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami
prawa i zasadami okreslonymi przez Rade i Burmistrza z zachowaniem maksymainej
dbatosci o powierzone mienie,

5) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu oraz skiadanie sprawozdan z
jego wykonania w czesci dotyczacej zadan wydziatu ,

6) przygotowanie projektdw uchwat Rady, zarzadzen, decyzji, postanowien Burmistrza oraz
innych materiatéw przedkifadanych tym organom,

7) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej cbstugi klientow,

8) zgodne z prawem i terminowe rozpatrywanie skarg , analizowanie oraz eliminowanie
2rodet i przyczyn powstawania problemow,

9) zatatwianie wnioskéw klientow, wnioskéw komisji rady oraz interpelacji i zapytan w
sprawach nalezacych do wydziatuy,

10) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy pracownikom oraz nadzér nad przestrzeganiem
przez pracownikéw postanowien regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie, przepisdéw
bhp i p.poz, ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz ochrony
innych informacji ustawowo chronionych,

11} usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu, ze szczeg6inym uwzglednieniem
uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz komputeryzacji pracy biurowej,

12) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

13) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi zmian kadrowych w wydziale oraz opiniowanie
takich wnioskéw ,

14) wspodldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w celu wlasciwego wykonywania zadan,

15) wykonywanie zadan i obowigzkéw w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej
okreslonych odrgbnymi przepisami,

16) nadzér nad przestrzeganiem czasu pracy i dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikow,

17) biezace prowadzenie kontroli wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow
wydziatu,

18) organizacja prawidlowej realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej przez pracownikdw wydziatu.



Rozdziatl VI
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIAL.OW
§15

Do zadahn Wydzialu Ewidencji i Organizacji nalezg sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu,
obslugi Rady, obstugi Burmistrza, spraw pracowniczych, ewidencji ludno$ci, dowoddéw osobistych,
zbidrek publicznych, organizacji zgromadzen, ewidencji dziatainosci gospodarcze), a w

szczegolnosci:

7
8)

9)

obstuga Rady, Przewodniczacego Rady oraz komisji Rady i Burmistrza,
ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza ,

ewidencja interpelagji, zapytan, i wnioskow radnych,

opracowywanie projektow statutéw i regulamindéw miedzy innymi Statutu Gminy,
statutow jednostek pomocniczych, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,
Statutu Urzedu Miejskiego, Regulaminu Pracy itp.,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

udzielanie pomocy administracyjnej jednostkom pomocniczym w realizacji ich
statutowych zadan,

prowadzenie kancelarii Urzedu,

rejestrowanie spraw zgtaszanych przez klientdw i kierowanie do realizacji wlasciwym
komoérkom organizacyjnym,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

10) wdrazanie instrukcji kancelaryjnej,

11) prowadzenie ewidencji peinomocnictw oraz upowaznien udzielanych przez

Burmistrza pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek erganizacyjnych,

12) zapewnienie prawidtowej obstugi klientow przez Urzad,

13) organizowanie obiegu informaciji,

14) wdrazanie informatyzacji do pracy Urzedu,

15) prowadzenie spraw osobowych i szkoleniowych,

16) prowadzenie archiwum gminnego,

17} wykonywanie innych zadan organizacyjno - technicznych zwigzanych =z

18)

funkcjonowaniem Urzedu i zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i
sanitarnego jego obiektow,

prowadzenie ewidencji dziatalnoSci gospodarczej oraz spraw  handlu

targowiskowego,

19) wydawanie zezwolen na przew6z oso6b i sprzedaz napojow alkoholowych,

20) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci ,

21) wydawanie dowodow osobistych,

22) prowadzenie spraw z zakresu zbiérek publicznych i organizacji zgromadzen,

23) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

24) sporzadzanie zestawien i analiz na potrzeby Burmistrza,
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25) realizacja i koordynacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych,
26) prowadzenie spraw zakladowego funduszu $wiadczer socjalnych,

27) organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami.
§16

Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu wykonuje zadania w zakresie finanséw i budzetu Gminy, a
w szczegolnosci:

1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy;

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

b) zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu,
¢) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu i Srodkéw pozabudzetowych,
d) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

e) obstuga ptac pracownikdw oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych i
podatkow,

f) ewidencja i analiza ptac pracownikéw,
g) obstuga kasowa Urzedu ,
h) obstuga Kasy Zapomogowo-Pozyczkows;j,
i) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy oraz sporzadzanie sprawozdan,
j) wymiar i pobér podatkéw i optat lokalnych,
2) pobér innych naleznosci pienigznych gminy;,
3) prowadzenie ewidencji platnikéw podatkéw i optat,
4) scigganie i egzekucja zalegtosci podatkowych oraz nie podatkowych,
5) udzielanie wydziatom i jednostkom powigzanym z budzetem Gminy instruktazu z zakresu
stosowania aktéw normatywnych dotyczacych finanséw ,
6) w zakresie nadzoru nad gospodarkg finansowsg jednostek organizacyjnych :

a) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania planow finansowych jednostek budzetowych,
zaktadéw budzetowych i rachunkéw dochodéw wiasnych w zakresie realizacji zadan
finansowych,

b) prowadzenie kontroli finansowej jednostek, zakiadow budzetowych,jednostek kultury,
jednostek pomocniczych, jednostek spoza sektora finansow publicznych korzystajacych
Z dotacji z budzetu Gminy.

§ 17

Do zadan wydziatu Oswiaty i Polityki Spotecznej nalezy planowanie, organizowanie i koordynacja
dziatan w zakresie o$wiaty, kultury, sportu i polityki spotecznej, a w szczegdinosci :

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, a w szczegélnosci :

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek oswiatowych w zakresie prawidtowosci
dysponowania przyznanymi $rodkami budzetowymi, gospodarowania mieniem,
przestrzegania cbowigzujacych przepisow w zakresie organizacji pracy i przestrzegania
przepisow bezpieczenstwa higieny pracy i spraw przeciwpozarowych,

b) koordynacja remontéw w placéwkach o$wiatowych,
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c) wyznaczanie kierunkéw rozwoju oSwiaty w gminie i tworzenie optymalnej sieci szkof i
przedszkoli,

d) realizacja wnioskéw o przyznanie uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
e) wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig niepublicznych placéwek oswiatowych,
2) nadzér i realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela,
3) koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spolecznej,
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
5) nadzér i koordynacja dziatalnosci kulturainej, sportowej i rekreacyjnej,

6) nadzér nad dziatalno$cig podiegiych jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i jednostek
kultury: O$rodka Sportu i Rekreacji, O$rodka Pomocy Spolecznej, Sokdlskiego Osrodka Kultury,
Biblioteki Publicznej i placowek oswiaty.

§18
Do zadan wydziatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie celowosci projektéw inwestycyjnych oraz innych przedsiewzie¢ gospodarczych,
finansowanych z budzetu gminy,

2) realizacja zadan z zakresu gospodarki przestrzennej,

3) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa miejscowosci, ulic, placéw, oraz nadawania numeréw
porzadkowych nieruchomosci,

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy © ochronie praw lokatora i mieszkaniowym zasobie
gminy, prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wlasnosci lokali,

5) realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody, gospodarki wodnej, i ochrony przed zanieczyszczeniami, gospodarki odpadami,

B)inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania klgskom Zzywiotowym i
nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

7) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewaw,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym funduszem ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

9) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych, wojennych oraz spraw zwigzanych z utrzymaniem
miejsc pamieci narodowej,

10) wydawanie opinii w sprawie udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zto6z oraz
wyrazanie zgody na wydobywanie kopalin pospolitych,

11) sprawowanie opieki nad zabytkami,
12) utrzymanie infrastruktury komunalnej oraz nadzér nad jej eksploatacja,

13)sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScia komunalng i mieszkaniowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

14) prowadzenie inwestycji gminnych,
15) biezace utrzymanie drég, ulic i placow gminnych,
16) sprawowanie zarzgdu drogami gminnymi,

17) udziat w opracowywaniu wieloletnich plan6éw inwestycyjnych i skcordynowanie ich z
planowaniem przestrzennym,

18) wydawanie decyzji w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruncie,

19) zatwierdzanie pisemnej ugody w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,
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20) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego 1 konserwacji urzadzen
melioracyjnych,

21) wnioskowanie o wykonanie melicracji uzytkéw rolnych oraz organizowanie spotkan
uzytkownikow, celem opracowania zatozen technicznych i projektow,

22) prowadzenie ewidencji urzadzen melioracyjnych i ich przegladéw;,

23) rejestracja i wydawanie zezwoleri na posiadanie niektérych ras zwierzat,

24) wykonywanie zadan gminy zwigzanych z ochrong zwierzat i zwalczaniem chorob zakaznych
zwierzat,

25) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych prace w gospodarstwie rolnym,

26) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze,

27) prowadzenie rejestru mienia gminnego,

28) racjonalna gospodarka nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosc¢ gminy |

29) sprzedaz lub oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, dzierzawe lub
najem,

30) prowadzenie spraw w zakresie scalania i podziatdw nieruchomosci,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa, oraz nabywaniem
gruntdw do gminnego zasobu i dokonywanie wymiany gruntow,

32) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych,

33) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanego jej
pedziatem lub wybudowaniem urzgdzen infrastruktury technicznej oraz oplat planistycznych,

34) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad nieruchomosciami,
35) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

36) rozgraniczanie gruntow,

37) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw na wiasnosc,

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

39) przeciwdziatanie narkomanii w zakresie kontroli uprawy rostin

40) wykonywanie zadan zwigzanych ze spisami rolnymi ,

41) wspétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy i obsluga zebran soltysow,
42) wspélpraca z organizacjami rolnikow,

43) koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z wyborami do izb rolniczych,
44) nadzér i kontrola gospodarki mieniem gminy przez jednostki organizacyjne,

45) wspotpraca ze spotkami gminnymi, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
przez Burmistrza funkciji Zgromadzenia Wspdlnikow,

46) prowadzenie dziatan z zakresu Internetowego Rynku Ratnego,
47) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych :

a) przygotowanie regulaminu udzielania zamowieri publicznych w Urzedzie,

b} koordynowanie pracy komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych,

¢} udzielanie instruktazu w zakresie procedur zamoéwien publicznych,

d) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych w Urzedzie,
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e) przygotowanie dokumentdw zwigzanych z powotaniem komisji przetargowej,

f) prowadzenie spraw komisji przetargowej,

g} udzielanie zaméwien publicznych w zakresie dzialania wydziatu,

h) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwier publicznych,

i} przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzania kompletnej dokumentacii dotyczacej
zamoéwien publicznych.

§19

Do zadan wydziatu Planowania i Promocji nalezy planowanie rozwoju gminy, promocja gminy, a w
szczegolnosci:

1) planowanie rozwoju iokalnego,
2) prowadzenie procedur Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,
3) monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju gminy,

4) koordynowanie i monitorowanie opracowan technicznych i planistycznych w zakresie ich
wzajemnej spojnosci oraz zgodnosci z celami regionalnymi i krajowymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy Unii Europejskiej i innych
funduszy zewnetrznych, a w szczegdlnosci: przygotowanie strategicznych dokumentow
programowych niezbednych do aplikowania o fundusze Unii Europejskiej,

a) opiniowanie projektow inwestycyjnych pod wzgledem mozliwosci wspéffinansowania z
funduszy UE iub z innych zrodet,

b) opracowywanie projektow i wnioskéw o uzyskanie pomocy finansowej ze $rodkéw UE lub
innych zrédet,

c) wspoipraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi partnerami
w zakKresie pozyskiwania funduszy pomocowych UE i funduszy z innych Zrédet,

d} wspdipraca z instytucjami wdrazajgcymi programy finansowane z UE i z innych 2rodet,

e) biezace monitorowanie mozliwosci finansowania zadarn Gminy z funduszy zewnetrznych
oraz podejmowanie dziatar w celu ich pozyskiwania dla gminy,

fy rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych o moziiwosciach wsparcia przedsiebiorcow
i organizacji pozarzadowych z funduszy UE i innych zrodet.

6) powadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy i realizacjg polityki informacyjnej:

a) prowadzenie strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informaciji Pubiicznej (BIP),

b) przygotowanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o gminie,

¢) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy,
opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow informacyjnych i ofert,

d) promowanie gminy na spotkaniach, festynach, targach itp.

€) wspdipraca z samorzadem powiatu i samorzadami gmin w zakresie promocji Ziemi
Sokdlskiej oraz z samorzadem wojewddztwa,

f)y organizowanie wspoipracy z zaprzyjaznionymi samorzadami w Kraju i za granica,

g) wspotpraca z mediami w zakresie zadan wydziatu.

§ 20
Stanowiska samodzielne podlegajace Burmistrzowi realizujg zadania z zakresu :
a) radca prawny - obstugi prawnej organdw gminy,
b) audytor wewnetrzny — audytu wewnetrznego zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

c) Peinomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajgce z ustawy o
ochronie Informacji Niejawnych i aktéw wykonawczych oraz kieruje Pionem Informacji
Niejawnych,

d) stanowisko d/s Obronnych,Woiskowych Zarzadzania Kryzysowego, Ochotniczych Strazy
Pozarnych, realizuje zadania gminy w tym zakresie.
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§ 21

Pion Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 22 stycznia
1999r.0 ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz.85 ze zm.).

§22
Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworzg;

a) administrator systemu,

b) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 23

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 szczegoélnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacii,
3) okresowe kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw niejawnych,
4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacii,
5) szkolenia pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych
ustawg o ochronie informacji niejawnych,
6) ustalanie wykazu stanowisk oraz os6b zatrudnionych w Urzedzie, ktdrych obowigzki wigzg sie z
dostepem do informacji nigjawnych,
7) nadzorowanie pracy Kancelarii Tajnej w Urzedzie,
8) wspdlpraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

§ 24

1. Do zadar Kancelarii Tajnej nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu:

a)wlasciwego rejestrowania, przechowywania, obiegu i wydawania dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

b)nadzeru nad obiegiem dokumentow niejawnych,

c)udostepniania lub wydawania dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym,
d)egzekwowania zwrotu dokumentow niejawnych,

e) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi,
fiwykonywanie polecen Petnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych.

2.Kancelarig Tajna kieruje kierownik Kancelarii na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
§25
Do zadar: administratora systemu nalezy w szczegoInosci :

1} ochrona systemu i sieci teleinformatycznej, w ktdrych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

2) opracowanie dokumentéw dotyczacych szczegotowych wymagan bezpieczerstwa systemu i
sieci komputerowej oraz procedur ich bezpiecznej eksploataciji w zakresie informacji nigjawnych,
3) wspdipraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie eksploataciji
systemu i sieci teleinformatyczne;.

§ 26

Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy w szczegolnosci:
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1) opracowanie dokumentéw dotyczacych szczegdlowych wymagan bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji ,

2} szkolenie pracownikéw dopuszczonych do prac niejawnych odnosnie bezpieczenstwa
teleinformatycznego przy opracowaniu dokumentéw nigjawnych,

3) wspotpraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie bezpieczeristwa
teleinformatycznego

§27

1. Stanowisko d/s obronnych, wojskowych, zarzadzania kryzysowego i OSP realizuje zadania:

1)
2)

3)

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne Gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenie zadan szczegodlowych oraz trybu ich
realizacji,

uwzglednienie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilnej przekazywane
przez organy upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilnej,
czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspdtdziatanie w
tych sprawach z organami wojskowymi,

tworzenie formacji obrony cywilne;j,

planowanie dziatainosci w zakresie realizacji zadarn obrony cywilnej,

opracowywanie projektow planéw obrony cywilnej Gminy,

organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenie ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen, planowanie i realizacja wydatkéw na zadania obrony

cywilnej,

10) wykonywanie innych zadarn okresionych w przepisach, a w szczegdlnoéci przez Szefa Cbrony

Cywilngj,

11) gospodarka sprzetem OC oraz prowadzenie magazynu OC,
12) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej,

13)
14) prowadzenia poboru i rejestracji przedpoborowych,
15)

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji obronnej Urzedu na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny;

16) opracowywanie programow i planow 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 reklamaciji pracownikéw Urzedu oraz radnych Gminy od obowigzku petnienia

czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

21) okreslanie zadan obronnych poszczegéinym komérkom organizacyjnym Urzedu oraz ocena

realizacji przydzielonych zadan,

22) prowadzenie w Urzedzie zadan Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego,
23) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, z wlasciwymi organami

wojskowymi oraz stuzbami, strazami i inspekcjami.

2. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1¥nadzér nad ochotniczymi strazami pozarnymi,
2)planowanie srodkéw na ochrone przeciwpozarowsg,
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§ 28

1.Do zadan | Zastepcy, Sekretarza, kierownikéw Wydziatu, Komendanta Strazy Miejskiej nalezy:

1) Wykonywanie zadan obronnych zleconych dla Wydzialu, a wynikajacych z planu
operacyjnego Gminy i z zadan obronnych realizowanych przez Wydziat

2.Do zadan Il Zastepcy nalezy:

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

2) zbieranie opinii od wtasciwych organéw wojskowych, ochrony granicy i bezpieczenstwa
panstwa odnos$nie projektu studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

§ 29

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania wynikajace z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz przepisdw wykonawczych, a w szczegolnosci

1) sporzadzanie aktow urodzin i zgondw,

2) sporzadzanie aktow malzenstwa, oraz organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku
malzenskiego i uroczystosci jubileuszowych,

3) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z Ksiag Stanu Cywilnego,
4) prowadzenie archiwum USC.
§30
Straz Miejska wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:
1) ochrony porzadku publicznego wynikajacej z ustaw i aktéw prawa miejscowego,

2) wspdidziatania z wtasciwymi stuzbami w zakresie ratowania Zycia i zdrowia obywateli, pomocy w
usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

3) zabezpieczenia miejsc przestepstw, katastrof lub innych zdarzen do momentu przybycia
wlasciwych stuzb,

4) ochrony gminnych obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

5) konwojowania dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych na potrzeby
Urzedu,

6) wspotdziatania z innymi stuzbami i organizatorami imprez masowych w zapewnieniu porzgdku i
bezpieczenstwa publicznego,

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséow oraz zadan zleconych przez
Burmistrza.

§ 31

1. Gminny Zespdt Reagowania wykonuje zadania okreslone ustawg z dnia 18 kwietnia 2002r. o
stanie kleski zywiotowej (Dz. U. nr 62poz.568 ze zm.).

2. Zadania sg realizowane przez grupy robocze o charakterze statym:
a) grupe planowania cywilnego
b) grupe monitorowania, prognoz i analiz.

3. Szefa Zespolu, liczebno$¢ i skiad osobowy grup roboczych ustala Burmistrz zarzadzeniem.

17



Rozdziatl VIi

PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW NORMATYWNYCH RADY
1 BURMISTRZA

§32

1. Rada podejmuje uchwaly w sprawach pozostajacych w zakresie dziatania gminy, o ile ustawy nie
stanowig inacze;.

2. Burmistrz wydaje na podstawie upowazniern ustawowych :

1) zarzadzenia,

2) zarzgdzenia porzadkowe - w sprawach nie cierpigcych zwloki, ze wzgledu na ochrone zycia i
zdrowia ludzi oraz zapewnienie porzadku, spokoju i bezpieczeristwa publicznego -
podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady,

3) zarzadzenia wewnetrzne — regulujgce sprawy z zakresu wykonywania zadan kierownika
Urzedu,

4) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego.

§33

1. Projekty aktéw normatywnych powinny by¢ opracowane w sposéb kompleksowy, pozwalajacy na
wszechstronng analize zagadnien, ich ocene oraz ustalanie wlasciwych kierunkéw i metod dalszego
dziatania.

2. Projekty aktow prawnych przygotowujg wiasciwe dla tresci aktu prawnego wydzialy oraz
samodzielne stanowiska. Projekty wymagajg wstepnej akceptacji kierownika Wydziatu Iub
bezposredniego przetozonego.

3. Projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade wymagajg uzgodnienia z Sekretarzem
w zakresie celowosci powzigcia uchwaty, a w przypadku kiedy projekt rozstrzygniecia zwigzany jest z
koniecznoscia wydatkowania pieniedzy z budzetu - takze ze Skarbnikiem.

4. W przypadku, gdy zakres tematyczny przygotowywanego aktu wymaga wspodidziatania kilku
wydziatow, Sekretarz wyznacza wydziat, ktory jest odpowiedzialny za kompleksowe i prawidiowe
przygotowanie aktu.

§ 34

1. Projekt aktu prawnego zaopatrzony w date i parafe Sekretarza powinien by¢ przekazany do
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym Radcy Prawnemu:

a) na siedem dni przed skierowaniem do Rady w przypadku projektow uchwat,
b) na dwa dni przed terminem powzigcia, w przypadku zarzgdzen Burmistrza.
2. W sytuacji wyjatkowej po uzgodnieniu z Sekretarzem, termin ustalony w ust.1 moze by¢ skrocony.
§35

Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktéw prawnych nalezy
przedkifada¢ Burmistrzowi za posrednictwem Wydziatu Ewidencji i 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 przedkiada do podpisu Burmistrzowi Wydziat Ewidencji i Organizaciji, ktory
je ewidencjonuje, numeruje i przekazuje kierownikom wydziatéw lub jednostkom organizacyjnym
odpowiedzialnym za ich wykonanie.

2. Zarzadzenia o przyjeciu projektdw uchwat i przekazaniu ich Radzie podpisuje Burmistrz, a w razie
nieobecnosci Burmistrza, | Zastepca Burmistrza.
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3. Zarzadzenie te wraz z projektami uchwat, Sekretarz przekazuje Przewodniczacemu Rady.

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

Rozdziat VIII
ORGANIZACJA | PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE
§37
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni g :

1) Sekretarz odpowiedzialny za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli wewnetrznej w
zakresie funkcjonowania administracji a takze za nalezyte wykorzystanie wynikow te
kontrofi,

2) Skarbnik cdpowiedzialny za zorganizowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie
finansow gminy,

3) Zastepcy Burmistrza, kierownicy, komendant w zakresie realizowanych zadan, w stosunku do
swoich podwiadnych,

4) Pracownicy sg zobowigzani do statego prowadzenia samokontroli na stanowiskach pracy,

5) Osoby uprawnione do prowadzenia kontroli moga wyznaczyé podlegtych pracownikow do
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

§ 38
Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej :

1) wstepng, obejmujgcag badanie zamierzonych dyspozyciji i czynnoéci przed ich dokonaniem oraz
projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan,

2) biezacg, cbejmujaca czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidtowosc¢
zabezpieczenia skiadnikéw majgtkowych,

3) nastepcza, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane,

§ 39

1. Z kontroli biezacej i nastepczej kontrolujgacy sporzadza protokdt lub inny dokument (notatke
stuzbowg).

2. Wrazie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujgcy:

a) zwraca bezzwiocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnien,

b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidiowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,

3. W przypadku ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie Burmistrza oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowodd naduzycia.

4. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane do :
a) usprawnienia pracy w Urzedzie,
b) postepowania dyscyplinarnego,
c) oceny kwalifikacyjnej pracownika,

d) przyznawania nagrod i wyrdznien,
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e) planowania szkolen pracownikéw.

§ 40
1. Dziatalnos¢ kontrolna powinna by¢ faczona z instruktazem.

2. Instruktaz powinien obejmowac udzielenie praktycznej pomocy w zakresie sposobu zatatwienia
okreslonych spraw administracyjnych, racjonalnego organizowania pracy oraz wlasciwego
interpretowania i stosowania przepiséw prawnych.

§ 41
1. Sekretarz zapewnia koordynacje dziatalnosci kontrolnej.

2. Sekretarz prowadzi:

1) ksigzke kontroli zewnetrznych Urzedu,

2) rejestr materiatéw pokontroinych z kontroli zewnetrznych Urzedu,
3) ksigzke kontroli wewnetrznej Urzedu,
)

4) rejestr materiatow pokontrolnych z kontroli wewnetrznej Urzedu.

ROZDZIAL IX

ZASADY DOKONYWANIA OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

§ 42

. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani pracownicy
Urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22marca 1990roku o pracownikach samorzgdowych
oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007roku w sprawie sposcbu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych( Dz.U. Nr 55 poz.361).

Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie krocej niz 6 miesiecy.

. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata, przy czym pierwszg ocene
kwalifikacyjng przeprowadza sie do dnia 10 pazdziernika 2007roku.

. Dokfadny termin oceny ustala bezposredni przetozony i o terminie tej oceny informuje podleglych
pracownikow.,

. Szczegdlowy harmonogram czynno$ci podejmowanych w ramach ocen kwalifikacyjnych okresla
Burmistrz.

. Bezposredni przelozony pracownika jest odpowiedzialny za przygotowanie sie do oceny,
dokonanie oceny oraz przeprowadzenie z pracownikiem rozmowy poprzedzajacej wybor
kryteriow oceny oraz rozmowy oceniajgcej, bezposrednio poprzedzajgcej sporzadzenie oceny
na pismie.

. Bezposredni przefozony zobowigzany jest w szczegolnosci do :

a) przeprowadzenia oceny zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 22 marca 1990r. ¢
pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. Nr 55 poz.361) , a takze z postanowieniami niniejszego regulaminu,

b) zapoznania ocenianego pracownika z procedurg oceny i rolg, jaka odgrywa w niej osoba
oceniana oraz poinformowania go o terminach rozméw: poprzedzajacej wybér kryteriow
oceny, zwanej dalej rozmowg wstepng oraz bezposrednio poprzedzajacej sporzgdzenie
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oceny na pismie, zwang dalej rozmowg oceniajgca, o kryteriach oceny, a takze o innych
okolicznosciach, o ktérych zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzgdowych, powinien by¢ poinformowany oceniany pracownik w zwigzku
z przeprowadzong oceng,

¢) poinformowania pracownika, jednoczesnie z doreczeniem mu oceny na pisémie, o prawie do
whniesienia odwotania od oceny i terminie jego wniesienia,

d) dokonania oceny zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg o pracowniku oraz wystapienie z
propozycjg wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace w sytuacji podwéjnej negatywne;
oceny pracownika, ewentualnie z innym wnioskiem, w sytuacjach w ktdrych wypowiedzenie
pracownikowi umowy 0 prace nie jest obowiazkowe,

e) uwzglednienia okresowych ocen przy typowaniu pracownikéw do otrzymania nagrody
pienieznej oraz proponowaniu wysokosci tej nagrody.

§ 43

1. Pracownik zobowigzany jest czynnie uczestniczyé w okresowych ocenach kwalifikacyjnych
dotyczacych jego osoby, w szczegdlnosci poprzez udziat w rozmowie poprzedzajgcej wybor
kryteriow oraz w rozmowie oceniajgce;j.

2. Z rozmowy wstepnej, obejmujacej omdwienia z podlegajacym ocenie pracownikiem sposobu
realizacji obowigzkow wynikajgcych z zakresu ¢czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkow okreslonych w art.15 ni 16 ust.1 ustawy z dnia 22 marca 1980r. o pracownikach
samorzadowych oraz z rozmowy oceniajgcej bezposredni przetozony sporzgdza protokét.

3. Protokét podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokotu.
Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy oméwié w protokole.

§ 44

1. Rozmowa oceniajgca winna byé przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktdrego
bezposredni przelozony i pracownik omawiajg w sposéb szczegblowy wykonywanie przez
pracownika jego cbowigzkow, w okresie , w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez
niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez niego ustalonych kryteridw oceny. Na bazie
faktow pracownik i przetozony winni wsp6inie dochodzi¢ do wnioskow dotyczgcych mozliwosci
poprawy sytuacji oraz wyznaczac cele na przysztosc.

2. W trakcie rozmoOw oceniajgcych nalezy unikaé :

a) poddawania ocenie, krytyce oscbowosci pracownika (nalezy omawiac prace i konkretne
zachowania, a nie cechy osobowe pracownika),

b} porownywania pracownika do innych oséb w Urzedzie,
c) sporéw z pracownikiem na temat oceny jego pracy.
§45

Pracownik niezadowolony z otrzymanej oceny moze wnies¢ do Burmistrza w terminie 7 dni od daty
otrzymania oceny na piSmie odwotanie z uzasadnieniem od tej occeny.

§ 46

1. Burmistrz w terminie 2 dni od dnia wniesienia przez pracownika odwolania, kieruje je do
bezposredniego przetozonego odwolujgcego sie pracownika.

2. Bezposredni przetozony w terminie 2 dni od daty otrzymania odwotania zobowigzany jest
przedstawic swoje stanowisko Burmistrzowi. Nie dotyczy to odwolan nie zawierajgcych
uzasadnienia craz sytuacji, gdy bezposrednim przetozonym jest Burmistrz.

3. Burmistrz uwzgledniajac odwolanie pracownika, w ciagu 2 dni od zapoznania sie ze
stanowiskiem bezpos$redniego przetozonego, zawiadamia pracownika o swojej decyzji i ocenie.
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4. W przypadku, gdy bezposrednim przetozonym jest Burmistrz,przepisy niniejszego paragrafu
stosuje sie odpowiednio.

§ 47
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Rozdziat X
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
ORAZ SKARG | WNIOSKOW
§48

1. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow kazdego tygodnia w
poniedziatki w godzinach od 10°°do 17°°.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

3.0gloszenie o dniach i godzinach przyje¢ interesantdéw przez Burmistrza wywiesza sie w
widocznym migjscu w siedzibie Urzedu i w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 49

. Koordynacje realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow prowadzi Wydziat Ewidencji i Organizacii.

—

2. Kierownicy, Komendant i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i
whioskdéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi i wnioski zgloszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje sie do protokotu.

4. Sposob rozpatrzenia skarg dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. Z 2000r. Nr 98, poz.1071 ze zm.) i Statut Gminy.

§ 50

1. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegajg wpisowi do rejestru prowadzonego
w Wydziale Ewidencji i Organizacji.

2. Rejestracji podlegajg skargi i wnioski zgloszone pisemnie, telefonicznie, ustnie , faksem lub
pocztg elektroniczna.

3. Rozpatrywanie i merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskow nalezy do wydziatdow wilasciwych ze
wzgledu na przedmiot sprawy lub do pracownika wskazanego przez Burmistrza.

4. Zatatwianie skarg i wnioskéw winno polegaé na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygnieciu, wydaniu polecei lub dokonaniu odpowiednich wystapien, usunieciu
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, ktdre nie wymagajg postepowania wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone i
zatatwione niezwiocznie , nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni. Pozostate skargi i
wnioski muszg by¢ zatatwione w terminie jednego miesigca od daty ich otrzymania.

§ 51

1. Pracownicy zobowigzani sg do :
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1) nalezytego przyjmowania skarg i wnioskow oraz przekazywania ich do Wydziatu Ewidencji i
Organizacji,

2) prawidtowego i terminowego zalatwiania skarg i wnioskow,

3) wykorzystywania materiatow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony intereséw
mieszkancow oraz do likwidacji zrodet | przyczyn problemow.

2. Kierownicy odpowiedzialni sg za nadzér i kontrole prawidiowosci zalatwiania skarg i wnioskow
oraz za wiaSciwg organizacje procedur przyjmowania i rozpatrywania skarg w wydziale.

ROZDZIAL Xi
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 52
1.Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa pisma kierowane do:

1) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Postéw 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 i gmin oraz prezydentdw, burmistrzéw i wojtow,
6) prezesow sadow i Trybunaldw,
7) partii politycznych,
8) wnioski 0 nadanie odznaczen,
9) pisma dotyczace stosunku pracy,

10) odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli.

2. Burmistrz podpisuje pisma w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami lub ktére, ze
wzgledu na swoj charakter majg specjalne znaczenie.

3. W czasie nieobecnosci Burmistrza pisma o kidrych mowa w ust. 1. i 2 podpisuje | Zastepca, a
w razie niecbecnosci Burmistrza i | Zastepcy, pisma podpisuje Il Zastepca.

§ 53

Burmistrz odrebnym upowaznieniem moze upowazni¢ pracownikdéw do zalatwiania okreslonych
rodzajow spraw w jego imieniu, w tym réwniez do wydawania decyzji administracyjnych z
upowaznienia Burmistrza i podpisywania pism w tym zakresie.

§ 54

1. Pisma przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii pisma z podaniem
daty, przez:
1) kierownika wydziatu - pisma podpisywane przez Burmistrza,

2) pracownika sporzadzajgcego pismo lub przygotowujacego decyzje — pisma podpisywane
przez kierownika wydziatu z upowaznienia burmistrza.

2.Jezeli pisma dotycza spraw wchodzacych w zakres czynnosci Kilku wydziatéw , Sekretarz
wyznacza wydziat do zatatwienia sprawy. W tym przypadku parafujg kopie pisma pracownicy
zatatwiajgcy sprawe .

3.W przypadku stosowania programu komputerowego elektronicznego obiegu dokumentéw do
zatatwienia sprawy lub przygotowania pisma, obowigzujg procedury ustalone w tym programie.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 55
Podziatu zadan nie okreslonych w niniejszym Regulaminie dokonuje Burmistrz.
§ 56

1. W razie zmiany zadan szczegdlowych wydzialu, przekazanie akt migdzy wydzialami nastepuje na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokot przygotowuje wydziat przekazujacy dokumentacje.
§ 57

1. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu ustala
Burmistrz zarzgdzeniami.

2. Propozycje rozstrzygniecia sporow kompetencyjnych w Urzedzie przygotowuje Sekretarz, a
zatwierdza je Burmistrz. Rozstrzygniecie Burmistrza w tym zakresie jest ostateczne.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sokdice

PLAN ETATOW
URZEDU MIEJSKIEGO W SOKOLCE

Stanowiska Liczba etatow
I KIEROWNICTWO URZEDU : 5
Burmistrz 1
Zastepcy Burmistrza :
Pierwszy Zastepca 1
Drugi Zastepca 1
Sekretarz 1
Skarbnik 1

II. STANOWISKA SAMODZIELNE: 3

Radca prawny 1

Audytor wewnetrzny 1

Stanowisko ds. spraw obronnych,wojskowych,zarzadzania kryzysowego i 1

ospP

III. WYDZAIAL OSWIATY I POLITYKI 3
SPOLECZNE]

Stanowisko ds. oswiaty i kultury 1

Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i innych swiadczef spotecznych 5

oraz sportu




IV. WYDZIAL EWIDENCIIi ORGANIZACII

18

Stanowisko ds. obstugi rady miejskiej , organizacji wyborow i referendéw
Stanowisko ds. kadr i szkolen

Stanowisko ds. sekretariatu Burmistrzéw,

Punkt informacji i obstugi klienta, kancelaria, archiwum,

Informatyk

Stanowisko ds. ewidengji ludnosci, spisu wyborcéw

Stanowisko ds. dowoddw osobistych

Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, koncesji i zezwolen
Stanowisko ds. zabezpieczenie funkcjonowania Urzedu

Dozorca - konserwator

Sprzgtaczka

Kierowca

Goniec

= N W = e N e e =

V.WYDZIAL POLITYKI FINANSOWEJ I BUDZETU

Stanowiske ds. obstugi kasowej
Stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowej
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
Stanowisko ds. wymiaréw podatku

Stanowisko ds. plac

- N W N




VI. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ I ROLNICTWA 10
Stanowisko ds. planowania przestrzennego i obstugi inwestora 1
Stanowisko ds. gospodarki gruntami, mienia gminy i obstugi inwestora 1
Stanowisko ds. mienia gminy 1
Stanowisko ds. ochrony Srodowiska 1
Stanowisko ds. zarzadzania drogami gminnymi i komunikacji 1
Stanowisko ds. budownictwa wodnego i utrzymania drég 1
Stanowisko ds. inwestycji 2
Stanowisko ds. rolnictwa 1
Stanowisko ds. zamoéwien publicznych 1
VII. WYDZIAL PLANOWANIA I PROMOCII 3
Kferownik, - Stanowisko ds. pianowania i projektéw inwestycyjnych 1
Stanowisko ds. planowania i projektéw spotecznych 1
ds. promocji , informacji i projektéw 1
VIII. URZAD STANU CYWILNEGO 2
Kierownik USC 1
Zastepca Kierownika 1
IX. STRAZ MIEJSKA 5
Komendant 1
straznik 4
Ogétem 58




STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W SOKOLCE,
NADZOR NAD GMINNYMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYINYMI

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sokélce
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