Urzad Miejski w Sokodtce
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokotce

I Przedmiot Dziatalno$ci i Kompetencije

Burmistrz
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry jest jednocze$nie organem wykonawczym Gminy. Dokonuje podziatu zadan pomigdzy | Zastepce, Il
Zastepce, Sekretarza i Skarbnika dokonuje Burmistrz. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika. Do zadarn i
kompetencji Burmistrza nalezg sprawy wynikajace z przepiséw prawa, a w szczegdélnosci:
1) wykonywanie zadar organu wykonawczego Gminy,
2) wykonywanie zadan kierownika Urzedu, a w szczeg6lnosci:
« nawigzywanie, rozwigzywanie 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 pracownikéw Urzedu,
« powotywanie Rzecznika Dyscyplinarnego,
« wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Sekretarza i Skarbnika, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i Zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
« okreslenie liczby Zastepcdw Burmistrza oraz ich powotywanie i odwotywanie,
« wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
« podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetenciji Burmistrza w sprawach nie cierpigcych zwitoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,
« koordynacja dziatan Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
« kontrola zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow.

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Zastepcy Burmistrza

Zastgpcy Burmistrza zapewniajg w powierzonym im zakresie kompleksowe wykonywanie zadafh Gminy, kierujg wydziatami Urzedu oraz nadzorujg
jednostki organizacyjne Gminy , a w szczeg6lnosci: przedktadajg Burmistrzowi projekty zarzadzen z zakresu realizowanych lub nadzorowanych
zadan wydaja polecenia stuzbowe w zakresie realizowanych lub nadzorowanych zadan, przedktadajg propozycje zmian organizacyjnych
dotyczacych realizowanych lub nadzorowanych zadan wydajg z upowaznienia Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych.

Pierwszy Zastepca Burmistrza petni funkcje kierownika Wydziatu O$wiaty i Polityki Spoteczne;j.

Drugi Zastepca Burmistrza petni funkcje kierownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.

Sekretarz Gminy
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wydziatéw. Ponadto petni funkcje kierownika
Wydziatu Ewidencji i Organizacii.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
« sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie,
« opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci kierownikdéw wydziatéw i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych oraz opiniowanie
zakresow czynnosci pozostatych pracownikéw,
« przedktadanie Burmistrzowi propozycji zmian organizacji Urzedu,
« nadzér nad przygotowaniem przez wydziaty projektéw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady, nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych
przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,
« zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez wydziaty materiatéw na sesje Rady,
« koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktéw normatywnych organéw Gminy w zakresie administracji,
« organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i referendum,
« nadzér nad gospodarowaniem mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi, przeznaczonymi na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,
« nadzoér nad przestrzeganiem zasad obstugi klienta,
« nadzér nad procesem informatyzacji Urzedu,
« organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,
« organizacja kontroli wewnetrznej w zakresie realizowanych zadan,
« wykonywanie obowigzkéw rzecznika prasowego Burmistrza,
« prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza.

Skarbnik Gminy
Skarbnik koordynuje wszelkie prace zwigzane z wykonywaniem budzetu Gminy i realizacja polityki finansowej Gminy. Ponadto petni funkcje
kierownika Wydziatu Polityki Finansowej i Budzetu.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
« organizacja opracowywania projektu budzetu Gminy,
« dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu,
« nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan z wykonania budzetu,
« czuwanie nad prawidtowa realizacjg budzetu, opracowywanie okresowych analiz w tym zakresie,
« kontrasygnowanie oéwiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
« organizacja i nadzé6r nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu,
« organizacja i prowadzenie kontroli finansowej,
« organizacja i nadzé6r obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,
« nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez gtéwnych ksiegowych gminnych jednostek organizacyjnych,
« kontrola realizacji planéw finansowych i rachunkowos$ci gminnych jednostek organizacyjnych,
« wykonywanie innych zadan wynikajacych z praw i obowiazkéw gtéwnych ksiegowych budzetéw, oraz innych przepiséw prawa dotyczacych
finans6w gminy i rachunkowosci,
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instrumentéw finansowych.

Wydziat Ewidenciji i Organizacji (EO)
Do zadan Wydziatu Ewidenciji i Organizacji naleza sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu, obstugi Rady, obstugi Burmistrza, spraw
pracowniczych, ewidencji ludnos$ci, dowoddw osobistych, zbidrek publicznych, organizaciji zgromadzen, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, a w
szczegolnosci:
« obstuga Rady, Przewodniczacego Rady oraz komisji Rady i Burmistrza,
« ewidencja uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,
« ewidencja interpelacji, zapytan, i wnioskéw radnych,
« opracowywanie projektéw statutdéw i regulaminéw miedzy innymi Statutu Gminy, statutéw 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 klientéw i kierowanie do realizacji wtasciwym komdrkom organizacyjnym,
« prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
« wdrazanie instrukcji kancelaryjnej,
« prowadzenie ewidencji petnomocnictw oraz upowaznien udzielanych przez Burmistrza pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych,
« zapewnienie prawidtowej obstugi klientéw przez Urzad,
« organizowanie obiegu informacii,
« wdrazanie informatyzacji do pracy Urzedu,
« prowadzenie spraw osobowych i szkoleniowych,
« prowadzenie archiwum gminnego,
« wykonywanie innych zadan organizacyjno — technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i zapewnieniem nalezytego stanu
technicznego i sanitarnego jego obiektow,
« prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz spraw handlu targowiskowego,
« wydawanie zezwolen na przew6z 0s6b i sprzedaz napojéw alkoholowych,
« prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci ,
« wydawanie dowodéw osobistych,
« prowadzenie spraw z zakresu zbiérek publicznych i organizacji zgromadzen,
« prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
« sporzadzanie zestawien i analiz na potrzeby Burmistrza,
« realizacja i koordynacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych,
« prowadzenie spraw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
« organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami.

Wyadziat Polityki Finansowej i Budzetu (F)
Wydziat Polityki Finansowej i Budzetu wykonuje zadania w zakresie finanséw i budzetu Gminy, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:
« koordynacja i realizacja prac zwigzanych z planowaniem i przygotowaniem projektu budzetu gminy,
« zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu,
« obstuga finansowo-ksiegowa budzetu i $Srodkéw pozabudzetowych,
« przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,
« obstuga ptac pracownikéw oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych i podatkéw,
« ewidencja i analiza ptac pracownikéw,
« obstuga kasowa Urzedu,
« obstuga Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
« prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy oraz sporzadzanie sprawozdan,
« wymiar i pobér podatkéw i optat lokalnych,

2) pobdr innych naleznosci pienieznych gminy,
3) prowadzenie ewidencji ptatnikéw podatkéw i optat,
4) Sciagganie 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 gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych:
« nadzorowanie prawidtowos$ci opracowywania planéw finansowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i rachunkéw dochodéw
witasnych w zakresie realizacji zadan finansowych,
« prowadzenie kontroli finansowej jednostek, zaktadéw budzetowych,jednostek kultury, jednostek pomocniczych, jednostek spoza sektora
finanséw publicznych korzystajacych z dotacji z budzetu Gminy.

Wydziat Oswiaty i Polityki Spotecznej (OS)

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

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

« sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig placéwek oswiatowych w zakresie prawidtowosci dysponowania przyznanymi $rodkami
budzetowymi, gospodarowania mieniem, przestrzegania obowiazujacych przepiséw w zakresie organizacji pracy i przestrzegania przepiséw
bezpieczenstwa higieny pracy i spraw przeciwpozarowych,

« koordynacja remontéw w placéwkach o$wiatowych,

« wyznaczanie kierunkéw rozwoju oéwiaty w gminie i tworzenie optymalnej sieci szkét i przedszkoli,

« realizacja wnioskéw o przyznanie uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

« wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalno$cia niepublicznych placéwek oswiatowych,

2) nadzér i realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela,
3) koordynacija realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,



4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

5) nadzér i koordynacja dziatalnosci kulturalnej, sportowe;j i rekreacyjnej,

6) nadzér nad dziatalnoscig podlegtych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i jednostek kultury: Osrodka Sportu i Rekreacji, Osrodka
Pomocy Spotecznej, Sokélskiego Osrodka Kultury, Biblioteki Publicznej i placowek o$wiaty.

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa (GR)

Do zadan wydziatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa nalezy w szczegélno$ci:

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 wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatora i mieszkaniowym zasobie gminy, prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o
wiasnosci lokali,

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

6) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

7) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym funduszem ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

9) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych, wojennych oraz spraw zwigzanych z utrzymaniem miejsc pamigci narodowe;j,

10) wydawanie opinii w sprawie udzielania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z oraz wyrazanie zgody na wydobywanie kopalin
pospolitych,

11) sprawowanie opieki nad zabytkami,

) utrzymanie infrastruktury komunalnej oraz nadzér nad jej eksploatacja,

) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig komunalng i mieszkaniowg gminnych jednostek organizacyjnych,

) prowadzenie inwestycji gminnych,

) biezace utrzymanie drdg, ulic i placéw gminnych,

) sprawowanie zarzadu drogami gminnymi,

) udziat w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych i skoordynowanie ich z planowaniem przestrzennym,

) wydawanie decyzji w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruncie,

) zatwierdzanie pisemnej ugody w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,

20) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy stanu technicznego i konserwacji urzadzen melioracyjnych,

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

22) prowadzenie ewidencji urzadzen melioracyjnych i ich przegladoéw,

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

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

25) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,

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

12
13
14
15
16
17
18
19

27) prowadzenie rejestru mienia gminnego,
28) racjonalna gospodarka nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasno$¢ gminy ,
29) sprzedaz lub oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, dzierzawe lub najem,
30) prowadzenie spraw w zakresie scalania i podziatéw nieruchomosci,
31) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa, oraz nabywaniem gruntéw do gminnego zasobu i dokonywanie
wymiany gruntéw,
32) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych,
33) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanego jej podziatem lub wybudowaniem urzadzen infrastruktury
technicznej oraz optat planistycznych,
34) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad nieruchomosciami,
35) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
36) rozgraniczanie gruntéw,
37) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw na wtasnosg,
38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej,
39) przeciwdziatanie narkomanii w zakresie kontroli uprawy roslin ,
40) wykonywanie zadan zwigzanych ze spisami rolnymi ,
41) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy i obstuga zebran sottyséw,
42) wspotpraca z organizacjami rolnikéw,
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 dokumentaciji zwigzanej z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji Zgromadzenia Wspdlnikéw,
46) prowadzenie dziatan z zakresu Internetowego Rynku Rolnego,
47) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych:
« przygotowanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,
« koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania zaméwien publicznych,
« udzielanie instruktazu w zakresie procedur zaméwien publicznych,
« prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych w Urzedzie,
« przygotowanie dokumentéw zwigzanych z powotaniem komisji przetargowej,
« prowadzenie spraw komisji przetargowe;j,
« udzielanie zaméwien publicznych w zakresie dziatania wydziatu,
« sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
« przedkiadanie Burmistrzowi do zatwierdzania kompletnej dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych.

Wydziatu Planowania i Promocji (PP)
Do zadan wydziatu Planowania i Promocji nalezy planowanie rozwoju gminy, promocja gminy, a w szczeg6lnosci:
« planowanie rozwoju lokalnego,



« prowadzenie procedur Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

« monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju gminy,

« koordynowanie i monitorowanie opracowan technicznych i planistycznych w zakresie ich wzajemnej sp6jnosci oraz zgodno$ci z celami
regionalnymi i krajowymi,

« prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy zewnetrznych, a w szczegéInosci:
przygotowanie strategicznych dokumentéw programowych niezbednych do aplikowania o fundusze Unii Europejskiej,

« opiniowanie projektéw inwestycyjnych pod wzgledem mozliwosci wspétfinansowania z funduszy UE lub z innych zrédet,

« opracowywanie projektéw i wnioskdéw o uzyskanie pomocy finansowej ze srodkéw UE lub innych zrédet,

« wspotpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi partnerami w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych UE
i funduszy z innych zrodet,

« wspotpraca z instytucjami wdrazajgcymi programy finansowane z UE i z innych zrodet,

« biezgce monitorowanie mozliwosci finansowania zadan Gminy z funduszy zewnetrznych oraz podejmowanie dziatan w celu ich pozyskiwania
dla gminy,

« rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych o mozliwosciach wsparcia przedsigbiorcéw i organizacji pozarzadowych z funduszy UE i
innych zrodet.

« powadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy i realizacjg polityki informacyjne;:

« prowadzenie strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

« przygotowanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych o gminie,

« promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy, opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych i
ofert,

« promowanie gminy na spotkaniach, festynach, targach itp.,

« wspotpraca z samorzgdem powiatu i samorzgdami gmin w zakresie promocji Ziemi Sokolskiej oraz z samorzadem wojewo6dztwa,

« organizowanie wspdtpracy z zaprzyjaznionymi samorzadami w kraju i za granica,

« wspotpraca z mediami w zakresie zadan wydziatu.

Stanowiska samodzielne

Stanowiska samodzielne podlegajace Burmistrzowi realizujg zadania z zakresu:

Radca Prawny - obstugi prawnej organéw gminy

Audytor Wewnetrzny — audytu wewnetrznego zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

Petnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych - Realizuje zadania wynikajgce z ustawy o ochronie Informacji Niejawnych i aktéw wykonawczych
oraz kieruje Pionem Informacji Niejawnych, stanowisko d/s Obronnych, Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego, Ochotniczych Strazy Pozarnych,
realizuje zadania gminy w tym zakresie.

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania wynikajgce z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepiséw wykonawczych, a w szczegélnosci :
1) sporzadzanie aktéw urodzin i zgonéw,

2) sporzadzanie aktéw matzenstwa, oraz organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego i uroczystosci jubileuszowych,

3) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z Ksigg Stanu Cywilnego,

4) prowadzenie archiwum USC.

Straz Miejska

Straz Miejska wykonuje w szczegdélnosci zadania w zakresie:

1) ochrony porzadku publicznego wynikajacej z ustaw i aktéw prawa miejscowego,

2) wspotdziatania z wtasciwymi stuzbami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

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

4) ochrony gminnych obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznoéci publicznej,

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

6) wspotdziatania z innymi stuzbami i organizatorami imprez masowych w zapewnieniu porzadku i bezpieczeristwa publicznego,

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw oraz zadan zleconych przez Burmistrza.

Zarzadzenie nr 20/2018 ( 486.39 KB )
Zarzadzenie nr 20/2018 Burmistrza Sokdtki z dnia 28 grudnia 2018 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokdfce.

Zarzadzenie Nr 81/07 (984.5 KB )
Zarzgdzenie Burmistrza Sokdtki Nr 81/07 z 8 maja 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokofce.
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