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Rozdział I

Postanowienia ogólne 
§ 1
1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy i Miasta w Sokołowie Małopolskim, zwany dalej „Regulaminem”, określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy i Miasta w Sokołowie Małopolskim.

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę i Miasto Sokołów Małopolski,

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Sokołowie Małopolskim,

3) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski,

4) Zastępcy Burmistrza - należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski,

5) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy i Miasta Sokołów Małopolski,

6) Skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy i Miasta Sokołów Małopolski,

7) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy i Miasta w Sokołowie Małopolskim.
§ 2
1. Urząd jest jednostką organizacyjną gminy, przy pomocy której burmistrz wykonuje zadania:

1) własne, wynikające z ustawy o samorządzie gminnym,

2) z zakresu administracji rządowej na podstawie ustaw, bądź na podstawie porozumień zawartych z organami tej administracji i z innymi jednostkami organizacyjnymi,

3) wynikające z innych ustaw szczególnych.

2. Siedzibą urzędu jest miasto Sokołów Małopolski, ul. Rynek 1, 36-050 Sokołów Małopolski.

3. Siedziba Referatu Oświatowego mieści się przy ul. Lubelskiej 17, w Sokołowie Małopolskim.
4. Urząd funkcjonuje jako jednostka budżetowa, działająca z mocy ustawy.

5. Urząd posiada numer identyfikacji REGON: 000 529 634 oraz numer identyfikacji podatkowej NIP: 814-12-58-727.
§ 3
Urząd prowadzi wspólną obsługę finansowo - księgową, kadrowo – płacową, organizacyjną, informatyczną i prawną dla następujących jednostek organizacyjnych:

1) Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Sokołowie Małopolskim,

2) Środowiskowy Dom Samopomocy w Sokołowie Małopolskim,

3) Kryta Pływalnia w Sokołowie Małopolskim,

4) Zespół Szkół im. Jana Pawła II w Sokołowie Małopolskim,

5) Zespół Szkół im. Bł. Bronisława Markiewicza w Trzebosi,
6) Zespół Szkół nr 1 im. H. Sienkiewicza w Nienadówce,
7) Zespół Szkół nr 2 im. Marii Konopnickiej w Nienadówce,
8) Zespół Szkół im. ks. M. Lachora w Górnie,
9) Zespół Szkół w Trzebusce,
10) Zespół Szkół im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Wólce Niedźwiedzkiej,
11) Szkoła Podstawowa nr 2 im. Ignacego Partyki w Górnie,
12) Szkoła Podstawowa w Wólce Sokołowskiej,
13) Szkoła Podstawowa nr 2 im. Św. Stanisława Kostki w Trzebosi,
14) Szkoła Podstawowa nr 3 im. Św. F. Kowalskiej w Trzebosi,
15) Szkoła Podstawowa w Turzy,
16) Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Sokołowie Małopolskim, na podstawie porozumienia,
17) Zakładu Wodociągów i Kanalizacji w Sokołowie Małopolskim.
Rozdział II

Zakres działania i zasady kierowanie działalnością Urzędu
§ 4
1. Pracą urzędu kieruje burmistrz przy pomocy swojego zastępcy, sekretarza i skarbnika.
2. Do zakresu zadań burmistrza należy:

1) reprezentowanie gminy na zewnątrz,

2) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników urzędu               i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

3) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych urzędu, organizowanie ich współpracy oraz rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między nimi,

4) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań urzędu,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) wydawanie zarządzeń wewnętrznych związanych z bieżącą pracą urzędu oraz zarządzeń w sprawach wynikających z przepisów szczególnych,

7) upoważnianie swojego zastępcy lub innych pracowników urzędu do wydawania               w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) przedkładanie radzie miejskiej projektów uchwał,

9) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej gminy,

10) organizowanie i kierowanie akcją ratowniczą w wypadku stanu klęski żywiołowej,

11) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad dyrektorami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz dyrektorem Miejsko – Gminnego Ośrodka Kultury Sportu i Rekreacji, kierownikiem Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publiczną, Gminnym Zespołem Reagowania Kryzysowego oraz radcą prawnym,

12) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla burmistrza przez przepisy prawa, uchwały rady miejskiej oraz niniejszego regulaminu.

§ 5
Do zadań zastępcy należy realizacja zadań zawartych w § 4 ust. 2 (za wyjątkiem punktu 7-go) pod nieobecność burmistrza lub w przypadku wystąpienia innych przyczyn powodujących niemożność pełnienia obowiązków przez burmistrza oraz:

1) nadzorowanie funkcjonowania szkolnictwa na terenie gminy,

2) nadzorowanie pracy Urzędu Stanu Cywilnego,

3) nadzorowanie pracy Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej oraz Miejsko -  Gminnego Ośrodka Kultury Sportu i Rekreacji,

4) nadzorowanie pracy Miejsko – Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej,

5) odpowiadanie na wnioski radnych lub wnioski rady miejskiej kierowane                           do burmistrza, a dotyczące spraw oświaty i spraw, za które jest odpowiedzialny,

6) podpisywanie decyzji administracyjnych i korespondencji na podstawie upoważnienia burmistrza,

7) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia burmistrza.

§ 6
Do zadań sekretarza należy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzędu,

2) zapewnienie sprawnej obsługi obywateli przez urząd,

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne urzędu oraz jego pracowników,

4) zapewnianie ochrony mienia komunalnego poprzez ubezpieczenia,

5) opracowywanie projektów regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy urzędu,

6) opracowywanie projektów statutów i regulaminów organów kolegialnych gminy,

7) ustalanie zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk,

8) informowanie burmistrza o konieczności dokonywania zmian personalnych,

9) nadzorowanie czasu pracy pracowników samorządowych,

10) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,

11) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

12) nadzór nad właściwym wydawaniem środków na materiały biurowe i utrzymanie urzędu,

13) prowadzenie rejestru zarządzeń wewnętrznych burmistrza związanych z bieżącą pracą urzędu,

14) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał rady miejskiej i zarządzeń burmistrza,

15) nadzorowanie kompletowania aktów prawnych,

16) prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

17) prowadzenie rejestru aktów prawa miejscowego,

18) prowadzenie kontroli wewnętrznej urzędu,

19) sprawowanie bezpośredniego zwierzchnictwa służbowego nad pracownikami Referatu Spraw Obywatelskich, 
20) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia burmistrza,

21) w razie nieobecności burmistrza i jego zastępcy wykonuje ich czynności w ramach sprawowanego zastępstwa w zakresie udzielonego odrębnie upoważnienia.

§ 7
Do zadań skarbnika należy:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacją budżetu gminy,

2) przekazywanie pracownikom urzędu i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy wytycznych do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem budżetu,

3) przygotowywanie materiałów do projektu budżetu,

4) koordynowanie opracowywania budżetu,

5) dokonywanie analizy budżetu i na bieżąco informowanie burmistrza o jego realizacji,

6) dokonywanie analizy finansowej, organizowanie i kontrolowanie prawidłowego obiegu dokumentacji finansowej niezbędnej dla rachunkowości,

7) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

8) informowanie rady miejskiej o odmowie złożenia kontrasygnaty, względnie o sytuacji, która taką odmowę mogła spowodować,

9) nadzorowanie obsługi finansowej jednostek budżetowych,

10) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań Burmistrza znajdujących się w zakresie działania Referatu Budżetu i Finansów,

11) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnienia burmistrza.

§ 8
Do zadań audytora wewnętrznego należą następujące zadania:

1) ocena i badanie adekwatności oraz skuteczności kontroli wewnętrznej, zarządzania ryzykiem oraz jakości realizowanych zadań,

2) przegląd ustanowionych mechanizmów kontroli wewnętrznej oraz wiarygodności i rzetelności informacji operacyjnych, zarządczych i finansowych,

3) ocena procedur i praktyki sporządzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej,

4) ocena przestrzegania przepisów prawa, regulacji wewnętrznych jednostki oraz programów, strategii i standardów ustanowionych przez właściwe organy,

5) ocena zabezpieczenia mienia jednostki,

6) ocena efektywności i gospodarności funkcjonowania jednostki,

7) przegląd programów i projektów w celu ustalenia zgodności funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami,

8) ocena dostosowania działań jednostki do przedstawionych wcześniej zaleceń audytu lub kontroli,

9) utrzymywanie stałego kontaktu z poszczególnymi jednostkami organizacyjnymi urzędu.  

§ 9
Inspektor ochrony danych osobowych realizuje następujące zadania: 

1) informuje administratora danych osobowych oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich na mocy Rozporządzenia oraz innych przepisów o ochronie danych, a także doradza im w tej sprawie;

2) monitoruje przestrzeganie Rozporządzenia, innych przepisów o ochronie danych oraz niniejszej Polityki Bezpieczeństwa Danych Osobowych, 

3) prowadzi działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty;

4) udziela na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitoruje jej wykonanie zgodnie z art. 35 Rozporządzenia;

5) współpracuje z organem nadzorczym;

6) pełnieni funkcję punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w art. 36 Rozporządzenia, 

7) w stosownych przypadkach prowadzi konsultacje we wszelkich innych sprawach;

8) oraz inne zadania i obowiązki wyznaczone przez administratora danych osobowych, w warunkach w których te zadania i obowiązki nie powodują konfliktu interesów.

§ 10
Do zadań kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) realizacja ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego,

2) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnienia burmistrza.

§ 11
Do zadań radcy prawnego należy:

1) zapewnienie zgodności działania urzędu i jednostek organizacyjnych z przepisami prawa,

2) udzielanie opinii i porad prawnych burmistrzowi, zastępcy burmistrza, sekretarzowi, skarbnikowi, kierownikom referatów, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz pracownikom merytorycznym.

3) informowanie burmistrza, zastępcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierowników referatów o:

- zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności urzędu,

- uchybieniach w działalności urzędu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień,

4) opiniowanie pod względem prawnym projektów uchwał rady miejskiej oraz parafowanie zawieranych umów.
§ 12
Do zadań kierownika Referatu Budżetu i Finansów należy:

1) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań burmistrza znajdujących się w zakresie działania Referatu Budżetu i Finansów,

2) organizowanie właściwych warunków funkcjonowania referatu i obsługi finansowej - księgowej  w jednostkach obsługiwanych,
3) sprawowanie bezpośredniego zwierzchnictwa służbowego nad pracownikami Referatu Budżetu i Finansów.

§ 13
Do zadań kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego należy:

1) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań burmistrza znajdujących się w zakresie działania Referatu Rozwoju Gospodarczego,

2) organizowanie właściwych warunków funkcjonowania urzędu poprzez: administrowanie budynkami, w których mieści się urząd oraz zabezpieczenie mienia znajdującego się w tych budynkach,

3) sprawowanie bezpośredniego zwierzchnictwa służbowego nad pracownikami Referatu Rozwoju Gospodarczego.

§ 14
Do zadań kierownika Referatu Organizacyjno – Administracyjnego należy:
1) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań burmistrza znajdujących się w zakresie działania Referatu Organizacyjno – Administracyjnego,
2) organizowanie właściwych warunków funkcjonowania Referatu Organizacyjno – Administracyjnego, 
3) sprawowanie bezpośredniego zwierzchnictwa służbowego nad pracownikami Referatu Organizacyjno – Administracyjnego,
4) prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych.

§ 15
Do zadań kierownika Referatu Oświatowego należy:
1) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań burmistrza znajdujących się w zakresie działania Referatu Oświatowego,

2) organizowanie właściwych warunków funkcjonowania Referatu Oświatowego, poprzez: administrowanie budynkiem, w którym mieści się Referat oraz zabezpieczenie mienia znajdującego się w tym budynku.
3) sprawowanie bezpośredniego zwierzchnictwa służbowego nad pracownikami Referatu Oświatowego,

4) prowadzeniem rejestru żłobków i klubów malucha.
Rozdział III

Struktura organizacyjna urzędu

§ 16
W skład urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH w skład, którego wchodzą stanowiska:

· ds. obsługi sekretariatu urzędu i promocji gminy,

· ds. obsługi rady miejskiej,

· ds. rolnictwa, ochrony środowiska, działalności gospodarczej,
· ds. dodatków mieszkaniowych i energetycznych, czynszów i dzierżaw, kultury                      i zdrowia oraz obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,
· ds. OSP i świadczeń rzeczowych na rzecz obronności,
· ds. wojskowych, kultury fizycznej i sportu oraz funduszu sołeckiego i obsługi komisji alkoholowej,
· ds. gospodarki odpadami komunalnymi i gospodarki wodnej.
2. REFERAT ORGANIZACYJNO – ADMINISTRACYJNY w skład, którego wchodzą stanowiska:

· kierownik, 

· ds. kadr i płac,

· ds. informatycznych,

· ds. BHP,
· konserwator,

· pracownik gospodarczy,

· sprzątaczka.

3. REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO w skład, którego wchodzą stanowiska:

· kierownik,

· ds. budownictwa i planowania przestrzennego,

· ds. gospodarki komunalnej, dróg i mostów,

· ds. gospodarki gruntami,

· ds. pozyskiwania funduszy.

4. REFERAT BUDŻETU I FINANSÓW w skład, którego wchodzą stanowiska:
· kierownik – główna księgowa obsługiwanych jednostek,

· ds. księgowości budżetowej,

· ds. podatków i opłat,

· ds. obsługi kasy Urzędu,
· ds. VAT i jednolitego pliku kontrolnego.

5. REFERAT OŚWIATOWY w skład, którego wchodzą stanowiska:
· kierownik,

· ds. księgowości,

· ds. kadr,

· ds. płac,

· ds. ubezpieczeń społecznych,

· ds. administracyjno – księgowych.
6. URZĄD STANU CYWILNEGO w skład, którego wchodzą stanowiska:

· kierownik,

· ds. obsługi USC,
· ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych i archiwum.

7. PUNKT OBSŁUGI INWESTORA, w którego skład wchodzą dwa stanowiska:

· ds. obsługi inwestora.

8. STANOWISKA SAMODZIELNE:

· audytor wewnętrzny,

· radca prawny,
· inspektor ochrony danych osobowych.

§ 17
W urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

· Kierownik Urzędu Staniu Cywilnego i jego zastępca,

· Kierownik Referatu Budżetu i Finansów,

· Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego,

· Kierownik Referatu Organizacyjno – Admnistracyjnego,

· Kierownik Referatu Oświatowego,

· Audytor wewnętrzny.

§ 18
Referaty i samodzielne stanowiska pracy posiadają następujące symbole literowe:

1. Referat Spraw Obywatelskich 



                     – SO,

2. Referat Organizacyjno – Admnistracyjny                                          – OA,

3. Referat Rozwoju Gospodarczego 




– RG, 

4. Referat Budżetu i Finansów 





– FN,

5. Referat Oświatowy                                                                            – OŚ,

6. Urząd Stanu Cywilnego 






– USC,

7. Radca Prawny 







– RP,

8. Audytor 








– AU.

9. Inspektor Ochrony Danych Osobowych                                           – IOD.
10. Punkt Obsługi Inwestora                                                                - POI.

Rozdział IV

Zakres działania referatów 
§ 19
Referaty i stanowiska samodzielne prowadzą sprawy związane z realizacją zadań                     i kompetencji rady miejskiej i burmistrza.
§ 20
Do wspólnych zadań referatów, samodzielnych stanowisk pracy i innych jednostek organizacyjnych należy w szczególności:

1) stymulowanie i koordynowanie procesów rozwoju społeczno – gospodarczego gminy,

2) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,

3) przygotowywanie projektów uchwał wynikających z zadań referatów i samodzielnych stanowisk pracy,

4) współdziałanie z organami samorządu terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami społecznymi działającymi na terenie gminy,

5) współdziałanie z organami administracji publicznej,

6) rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji według właściwości,

7) opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju gminy w zakresie swojego działania,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań,

9) współdziałanie ze skarbnikiem w zakresie sprawozdawczości,
10) współdziałanie z Punktem Obsługi Inwestora w zakresie zadań związanych z obsługą inwestora, poprzez:
a) dostarczanie danych niezbędnych w procesie obsługi inwestora, a pozostających w kompetencji danego referatu,

b) wyznaczenie po jednej osobie z referatu do Zespołu Roboczego utworzonego w celu dostarczenia informacji wymienionych w punkcie a) na wniosek Punktu Obsługi Inwestora.

§ 21
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Na stanowisku ds. obsługi sekretariatu urzędu i promocji gminy prowadzone są sprawy związane z obsługą sekretarską burmistrza, zastępcy burmistrza oraz sprawy kancelaryjno-technicze, a w szczególności:

1) obsługa biurowa sekretariatu urzędu,
2) łączenie rozmów telefonicznych,
3) organizacja i obsługa narad i spotkań odbywających się u Burmistrza i Z-cy Burmistrza,
4) odbieranie i wysyłanie przesyłek pocztowych i kurierskich, 
5) prowadzenie rejestru korespondencji i po dekretacji przekazywanie jej odpowiednim referatom,
6) przyjmowanie i wysyłanie faksów,
7) odbieranie korespondencji kierowanej do urzędu na adres email,
8) obsługa urządzeń biurowych,
9) prowadzenie rejestru poświadczeń autentyczności podpisu i poświadczeń zgodności kserokopii z oryginałem,
10) prowadzenie rejestru pieczęci urzędowych i kluczy,
11) prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie Urzędu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe,
12) zamawianie, wydawanie i ewidencjonowanie artykułów biurowych i druków,
13) wykonywanie zadań związanych z promocją gminy,
14) współpraca z MGOKSiR przy sporządzaniu gazety „Kurier Sokołowski”.
Stanowisko ds. obsługi rady miejskiej.
Na stanowisku tym prowadzone są sprawy związane z obsługą rady i jej organów.                    Do zakresu działania pracownika na tym stanowisku należy:

1) przygotowanie projektów planów prac i projektów porządku dziennego sesji rady i posiedzeń komisji stałych,

2) przedstawianie projektów uchwał i innych dokumentów,

3) przygotowanie materiałów na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego doręczenia,

4) zabezpieczanie właściwych warunków przeprowadzenia sesji i posiedzeń,

5) sporządzanie protokołów z sesji, posiedzeń komisji i innych narad,

6) prowadzenie rejestru uchwał i zarządzeń,

7) przekazywanie uchwał i zarządzeń burmistrza do publikacji,
8) współorganizowanie zebrań wiejskich i prowadzenie dokumentacji z tych zebrań i posiedzeń rad sołeckich,

9) prowadzenie analiz prasowych, informacji ukazujących się w prasie dotyczących gminy i przekazywanie na stanowiska merytoryczne.
Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony środowiska, działalności gospodarczej.                                           

Na stanowisku tym prowadzone są sprawy związane z zagospodarowaniem terenów rolniczych i leśnych, a także prowadzeniem rejestru zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej. Do zakresu działania  pracownika na tym stanowisku należy:

1) sporządzanie projektu programu rolniczego lub leśnego zagospodarowania gruntów,

2) nakazywania właścicielom gruntów wykonania odpowiednich zabiegów w razie wystąpienia z ich winy degradacji gruntów,

3) wydawania opinii, co do możliwości wprowadzania zakazu uprawiania niektórych roślin lub zakazu stosowania materiału siewnego,

4) wydawania zezwoleń na uprawę maku i konopi włóknistych, prowadzenie rejestru wydanych zezwoleń oraz nadzór nad uprawami,

5) nakazywanie właścicielom gruntów usunięcie nieodpowiednich upraw z terenów zmeliorowanych,

6) przyjmowanie i przekazywanie zgłoszeń o podejrzeniu zachorowania zwierząt               na chorobę zakaźną, szczególnie wściekliznę,

7) podawanie do publicznej wiadomości zarządzeń państwowego lekarza weterynarii dotyczących zwalczania chorób zakaźnych,

8) współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

9) czasowe lub stałe odbieranie zwierzęcia właścicielowi ze względu na okrutne traktowanie lub zaniedbywanie oraz rozporządzenie tym zwierzęciem po jego przejściu na własność gminy,

10) wydawanie zezwoleń na posiadanie psa rasy uznanej za niebezpieczną,

11) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzętom,

12) współpraca z kołami łowieckimi,

13) opiniowanie decyzji w sprawach z zakresu prawa geologicznego i górniczego.

14) współpraca z instytucjami i organizacjami działającymi na rzecz rolnictwa,

15) wykonywanie czynności związanych z zadaniami gminy określonymi w ustawie Prawo ochrony środowiska,

16) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej                        na podstawie zgłoszenia,

17) wydawanie decyzji o odmowie dokonywania wpisu lub wykreślenia z ewidencji działalności gospodarczej,

18) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osób,

19) udzielanie informacji na temat działalności instytucji doradczych pracujących                   na rzecz podmiotów gospodarczych,

20) wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

21) naliczanie opłat z tytułu sprzedaży napojów alkoholowych,
22) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów.
Na stanowisku pracy ds. dodatków mieszkaniowych i energetycznych, czynszów                  i dzierżaw, kultury i zdrowia prowadzone są sprawy:

1) przyjmowanie i weryfikacja wniosków o przyznanie dodatku mieszkaniowego                      i energetycznego,

2) wydawanie decyzji orzekających o przyznaniu, odmowie bądź wstrzymaniu wypłaty dodatku mieszkaniowego i energetycznego,

3) sporządzanie wniosków do Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie wypłaty dodatków mieszkaniowych                                i energetycznych, a także sporządzanie rozliczeń z wykorzystania w/w dotacji,

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o przyznaniu dodatków mieszkaniowych                  i energetycznych,
5) ewidencjonowanie opłat za czynsze dzierżawne, najem i opłatę rezerwacyjna oraz opłaty roczne za wieczyste użytkowanie gruntów osób fizycznych i prawnych,
6) windykacja należności z tytułu opłat za wieczyste użytkowanie, czynszów najmu, dzierżawy i opłaty rezerwacyjnej,
7) prowadzeniem rejestru instytucji kultury,
8) prowadzeniem spraw z zakresu zdrowia,
9) prowadzenie rejestru oraz programu rozwoju turystyki i wypoczynku na terenie Gminy i Miasta.

Na stanowisku ds. OSP i świadczeń rzeczowych na rzecz obronności realizowane są następujące zadania :

1) programowanie i analizowanie działalności straży pożarnej na terenie gminy,
2) popularyzacja ochrony ppoż,

3) szkolenia strażaków,

4) wyposażenie w sprzęt OSP,

5) nakładanie obowiązku świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz obronności.
Na stanowisku pracy ds. wojskowych, kultury fizycznej i sportu, funduszu sołeckiego, obsługi komisji alkoholowej prowadzone są sprawy związane z:

1) wykonywaniem zdań związanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowych, ćwiczeń żołnierzy rezerwy i współdziałanie w tym zakresie z Wojskową Komisja Uzupełnień, 
2)  wykonywaniem zadań z zakresu planowania ogólno-obronnego oraz na rzecz mobilizacji sił zbrojnych w tym:

· koordynowanie zorganizowaną akcją na terenie gminy,

· wprowadzenie obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych dla celów zorganizowania akcji na terenie gminy,

· powoływanie do wykonania obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na terenie gminy,

3)  wydawaniem decyzji o zajęciu nieruchomości na zakwaterowanie przejściowe sił zbrojnych RP,

4)  prowadzeniem rejestracji i ewidencji przedpoborowych z terenu gminy,

5)  nadzór na gospodarką finansową zespołów sportowych w zakresie środków finansowych i dotacji otrzymanych z budżetu gminy,

6)  współpracą z MGOKSiR i MiGBP w Sokołowie Młp.,
7)  prowadzeniem i rozliczaniem funduszu sołeckiego,
8)  wykonywaniem zastępstwa na stanowisku ds. obsługi kasy w Urzędzie Gminy                          i Miasta,
9) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Gminnego Programu Profilaktyki                                  i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych i Przeciwdziałania Narkomani na terenie gminy,
10) sprawdzanie pod względem merytorycznym wydatków z zakresu Gminnego Programu Przeciwdziałania Alkoholizmowi i Przeciwdziałania Narkomanii.
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i gospodarki wodnej.
Do zakresu działania pracownika na tym stanowisku należy prowadzenie spraw wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, a w szczególności:

1) współpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie gospodarki odpadami,

2) zawiadamianie o zmianie stawki opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) przyjmowanie i księgowanie deklaracji o wysokości opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie księgowości analitycznej w zakresie opłat za gospodarkę odpadami komunalnymi,

5) wszczynanie postępowania egzekucyjnego w stosunku do osób posiadających zaległości z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami,

6) przygotowywanie danych do sprawozdań w/w zakresie,

7) przygotowywanie informacji o przyjęciu deklaracji dotyczących opłaty                              za gospodarkę odpadami komunalnym,

8) przeprowadzanie kontroli nieruchomości pod kątem podania prawidłowych danych               w deklaracjach,

9) wydawanie decyzji w sprawie umorzenia opłat za gospodarkę odpadami komunalnymi,

10) przygotowywanie i przeprowadzenie przetargu na odbiór i zagospodarowanie odpadów komunalnych,
11) prowadzenie spraw rekultywacji gruntów, przygotowywanie dokumentacji,

12) nadzorowanie wykonywania przez mieszkańców Gminy obowiązku w zakresie utrzymania czystości i porządku na terenie ich posesji,

13) podejmowanie czynności w zakresie gospodarowania odpadami na terenie gminy, wydawania opinii i zezwoleń dla podmiotów prowadzących działalność w zakresie składowania, usuwania i wykorzystania odpadów,
14) sporządzanie wniosku o dofinansowanie zbierania i utylizacji  wyrobów zawierających azbest,

15) zatwierdzanie ugód i wydawanie decyzji administracyjnych o prawie zmian stosunków wodnych na gruntach,

16) rozstrzyganie sporów o przywrócenie stosunków wodnych na gruntach                           do poprzedniego stanu.

§ 22
REFERAT ORGANIZACYJNO – ADMINISTRACYJNY
Na stanowiskach ds. kadr i płac prowadzone są sprawy:

1) sporządzanie list płac wynagrodzeń pracowników urzędu i pracowników obsługiwanych jednostek oraz bezrobotnych w ramach prac publicznych                      i interwencyjnych ze stosunku pracy, umów zleceń i umów o dzieło,

2) naliczanie wynagrodzeń chorobowych i zasiłków chorobowych, macierzyńskich, wychowawczych i rehabilitacyjnych,

3) prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników urzędu i pracowników obsługiwanych jednostek organizacyjnych,

4) sporządzanie list wypłat z posiedzeń komisji i sesji rady miejskiej,

5) rozliczanie deklaracji ZUS,

6) rozliczanie roczne podatku dochodowego od osób fizycznych pracowników, PIT-II, PIT-40 oraz PIT-ów dla radnych,

7) wydawanie zaświadczeń o zarobkach pracowników, druków Rp-7 i innych związanych z dokumentacja płacową,

8) uzyskanie akceptacji w sporządzanych dokumentach pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do wypłaty,

9) sporządzanie list wypłat prowizji inkasentom, sołtysom,

10) sporządzanie sprawozdań rocznych i kwartalnych Z-03, Z-06,

11) prowadzenie ksiąg druków ścisłego zarachowania, spraw związanych z przygotowaniem do wydania druków ścisłego zarachowania,
12) opracowywanie projektów pism w sprawach nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy z pracownikami oraz ich zaszeregowania, awansowania, nagradzania i karania,

13) prowadzenie akt osobowych pracowników urzędu i obsługiwanych jednostek organizacyjnych,
14) załatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracowników,

15) ewidencja czasu pracy oraz urlopów wypoczynkowych pracowników urzędu                   i obsługiwanych jednostek organizacyjnych,

16) sporządzenie list obecności,

17) kontrola wykorzystania zwolnień lekarskich przez pracowników,

18) opracowywanie sprawozdań statystycznych dotyczących struktury i ruchu kadrowego.
Na stanowisku pracy ds. informatycznych wykonywane są prace związane z:

1) koordynowanie prac związanych z komputeryzacją urzędu i obsługiwanych jednostek organizacyjnych,

2) analiza stanu informatycznego w urzędzie i jednostkach organizacyjnych gminy oraz opracowywanie raportów o stanie informatyki, 

3) przygotowywanie wniosków oraz opiniowanie propozycji zakupu sprzętu                     i oprogramowania,

4) wdrażanie, rozpowszechnianie i administrowanie systemów i programów komputerowych,

5) administrowanie siecią komputerową,
6) archiwizacja danych komputerowych,

7) przygotowanie i aktualizacja strony internetowej urzędu,

8) administrowanie monitoringu,

9) wprowadzanie informacji i obsługa biuletynu informacji publicznej.
Na stanowisku ds. BHP oraz obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego wykonywane są prace związane z:
1) prowadzeniem spraw BHP poprzez wykonywanie zadań:

· udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy,                      w drodze do i z pracy, jak również podejrzeń o choroby zawodowe,

· dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczególnych stanowiskach pracy,

· przeprowadzanie instruktażu ogólnego oraz stanowiskowego BHP pracowników,

· prowadzenie wykazu szkoleń okresowych BHP pracowników,

· organizowanie szkoleń okresowych BHP pracowników,

· prowadzenie dokumentacji zakładowej w dziedzinie BHP,

· przedstawianie burmistrzowi wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy,

· współpraca ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie organizowania                       i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleń w dziedzinie BHP,

· prowadzenie doradztwa w zakresie przepisów i zasad BHP.

2) prowadzeniem rejestru profilaktycznych badań lekarskich, wypisywanie skierowań na wykonanie tych badań dla pracowników urzędu                                 i obsługiwanych jednostek organizacyjnych, 

3) organizowaniem szkoleń, kształceniem, dokształcaniem i doskonaleniem zawodowym pracowników urzędu i obsługiwanych jednostek organizacyjnych w zakresie bhp,
4) prowadzenie spraw związanych z przeglądami okresowymi budynków,

5) zaopatrzeniem pracowników w środki ochrony indywidualnej i ubrania robocze,
6) opracowywaniem planów zadań obrony cywilnej oraz ich bieżące aktualizowanie               i koordynowanie,

7) nadzorowaniem, tworzeniem i przygotowywaniem do działań formacji OC,

8) kierowaniem organizacją szkoleń i świadczeń OC,

9) realizowaniem przedsięwzięć z udziałem sił i środków OC,

10) planowaniem środków finansowych na zaopatrzenie formacji OC w sprzęt                        i umundurowanie,

11) prowadzeniem i nadzór nad magazynem sprzętu OC,

12) wykonywaniem innych zadań ustalonych przez szefa OC,

13) nakładaniem na przewoźnika obowiązku przewozowego z uwagi na obronność lub bezpieczeństwo Państwa, bądź w wypadku klęski żywiołowej,

14) prowadzeniem spraw z zakresu zarządzania kryzysowego,

15) wykonywaniem i aktualizacją dokumentacji stałych dyżurów,
16) realizacja zadań obronnych zgodnie z obowiązującymi aktami prawnymi.
Kierowca/konserwator jest odpowiedzialny za właściwą eksploatację samochodu służbowego oraz konserwację i drobne naprawy mające na celu utrzymanie obiektów, instalacji i urządzeń technicznych w stałej sprawności użytkowej.
Pracownik gospodarczy jest odpowiedzialny za utrzymanie porządku i czystości wokół budynków urzędu oraz dokonywania drobnych napraw w urzędzie.

Sprzątaczka jest odpowiedzialna za utrzymaniem czystości i porządku w budynkach urzędu oraz w bezpośredniej ich bliskości.

§ 23
REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Na stanowisku ds. budownictwa i planowania przestrzennego prowadzone są sprawy związane z obsługą procesów budowlanych oraz zagospodarowaniem przestrzennym gminy, a w szczególności:

1) sporządzanie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przedkładanie studium do zaopiniowania właściwym organom,

3) przygotowanie materiałów do uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz innych materiałów związanych z tymi planami,

5) przyjmowanie zgłoszeń o wybudowaniu obiektów, na które niewymagane jest zezwolenie,

6) wykonywanie zadań wynikających z ustawy – prawo budowlane,

7) koordynowanie prac związanych z planowaniem inwestycji na terenie gminy i miasta,

8) opracowywanie materiałów dot. sytuacji gospodarczej gminy dla potrzeb burmistrza,

9) opracowywanie planów remontów, ich zakresu i kosztów z tym związanych,

10) przygotowywanie inwestycji pod względem formalno–prawnym,

11) kontrola realizacji inwestycji,

12) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji celu publicznego i prowadzenie rejestru tych decyzji,                             
13) współdziałanie z wojewódzkim konserwatorem zabytków,

14) przygotowywanie i koordynowanie prac związanych z przeprowadzaniem przetargów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych na inwestycje liniowe i kubaturowe,

15) prowadzenie analiz przystąpienia do sporządzenia miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, oraz analiz wydawanych decyzji o warunkach zabudowy,

16) współpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie inwestycji.

Na stanowisku ds. gospodarki komunalnej, dróg i mostów prowadzone są sprawy związane z:

1) prowadzeniem ewidencji dróg gminnych,

2) oceną potrzeb w zakresie dalszej rozbudowy, modernizacji i remontów dróg lokalnych, ulic i placów miejskich,

3) przygotowanie materiałów i koordynowanie prac związanych z przeprowadzeniem przetargów na prace związane z drogami publicznymi, zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

4) oświetlenie ulic, placów i mostów,

5) nadzór nad utrzymaniem, urządzaniem i zagospodarowaniem placów zieleni miejskiej, placów zabaw i placu targowego,

6) nadzór nad miejscami pamięci narodowej,

7) wydawanie decyzji o zajęciu pasa drogowego.

Na stanowisku pracy ds. gospodarki gruntami prowadzone są prace związane                  ze sprzedażą, dzierżawą lub przejmowaniem gruntów i nieruchomości gminnych,                     a szczególnie:

1) nabywanie i zbywanie gruntów z zasobów gminnych,

2) wydawanie decyzji w zakresie przekształcenia użytkowania wieczystego w prawo własności oraz decyzji o nabyciu z mocy prawa użytkowania wieczystego i prawa własności,

3) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości,

4) przekazywanie w zarząd gruntów gminnych komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadających osobowości prawnej,

5) zatwierdzanie projektów podziału nieruchomości,

6) występowanie o dokonywanie zmian w księgach wieczystych,

7) podawanie do publicznej wiadomości wykazu nieruchomości, przeznaczonych do sprzedaży oraz ogłoszeń o ich sprzedaży,

8) zlecanie podziałów i wyceny nieruchomości,

9) oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi,

10) prowadzenie spraw związanych z zamianą gruntów,

11) prowadzenie rozgraniczeń nieruchomości,

12) prowadzenie spraw związanych z komunalizacją mienia gminnego,

13) prowadzenie spraw związanych ze scalaniem i podziałem nieruchomości.

14) przygotowywanie umów dzierżawy i najmu nieruchomości gminnych,
15) gospodarowanie lokalami użytkowymi na terenie gminy.

Na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy realizowane są następujące zadania:

1) poszukiwanie funduszy możliwych do pozyskania dla realizowanych inwestycji,

2) współpraca z jednostkami wdrażającymi programy unijne,

3) pisanie wniosków o dofinansowanie inwestycji ze środków unijnych,

4) analiza możliwości i kierunków inwestowania w gminie pod kątem dotacji unijnych,

5) koordynowanie prac związanych z pozyskaniem środków z funduszy pomocowych,
6) prowadzenie postępowań w sprawach oceny oddziaływania na środowisko,
7) rozliczanie projektów realizowanych w związku z pozyskanymi środkami z funduszy pomocowych,

8) przygotowywanie protokołów OT po zakończeniu inwestycji i przekazywanie                     do księgowości.
§ 24
REFERAT BUDŻETU I FINANSÓW

Na stanowiskach ds. księgowości budżetowej prowadzone są sprawy związane                     z opracowaniem i wykonaniem budżetu oraz prowadzeniem urządzeń księgowych syntetycznych i analitycznych, a w szczególności:

1) zbieranie i weryfikacja propozycji do projektu budżetu z podległych jednostek,

2) przygotowywanie projektu uchwały budżetowej wraz z załącznikami.

3) ustalanie wytycznych i wskaźników dla poszczególnych jednostek, zakładów budżetowych i szkół celem opracowania planów finansowych dochodów i wydatków,

4) wprowadzanie zmian do ustalonego budżetu wynikających z uchwał Rady Miejskiej,

5) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej w sprawach dotyczących budżetu gminy,

6) dokonywanie otwarcia rachunków bankowych,

7) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie wprowadzenia zmian w budżecie w związku z otrzymaniem dodatkowych środków oraz dysponowania rezerwą budżetową i dokonywania przeniesień między paragrafami,

8) opracowywanie określonej informacji z przebiegu wykonania dochodów i wydatków budżetowych oraz podejmowania wynikających z nich wniosków,
9) sporządzanie sprawozdań budżetowych,

10) kontrola i instruktaż księgowych prowadzących księgowość obsługiwanych jednostek organizacyjnych,
11) finansowanie inwestycji gminnych i dokonywanie odpowiednich rozliczeń,

12) współpraca z Regionalna Izbą Obrachunkową i Urzędami Skarbowymi,
13) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

14) prowadzenie urządzeń księgowych takich jak:

· dziennik główny, 

· karty wydatków i kosztów w układzie klasyfikacji budżetowej,

· rejestr dochodów budżetowych,

· księgi inwentarzowe dla środków trwałych i nietrwałych,

· ewidencja materiałów,

· ewidencja należności i zobowiązań,

· ewidencja analityczną inwestycji,

· ewidencja planów dochodów i wydatków budżetowych,

· sporządzanie bilansów.

15) prowadzenie ewidencji środków trwałych i sprawozdawczości GUS w tym zakresie,

16) odprowadzanie podatku od umorzeń,

17) prowadzenie ewidencji majątku trwałego,

18) prowadzenie spraw związanych z wypłatą wynagrodzeń,
19) wystawianie PIT 4, PIT 8AP, PIT 11,

20) prowadzenie rejestru zakupów.

Na stanowiskach ds. księgowości obsługiwanych jednostek organizacyjnych realizowane są następujące zadania:
1) prowadzenie rachunkowości,

2) prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej,

3) sporządzanie sprawozdań budżetowych w zakresie wydatków, kosztów                          i dochodów,

4) sporządzanie bilansu i sprawozdań zbiorczych z realizacji budżetu jednostki,

5) rozliczanie inwentaryzacji,

6) sprawdzanie raportów kasowych,

7) sporządzanie planów rzeczowo-finansowych i analiz,

8) opracowywanie projektu budżetu,

9) współpraca ze Skarbnikiem,

10) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej,

11) sporządzanie przelewów,

12) prowadzenie rejestru umów.

Na stanowiskach ds. podatków i opłat lokalnych prowadzone są sprawy związane                 z wymiarem i poborem lokalnych podatków i opłat, a w szczególności:

1) prowadzenie kart gospodarstw, kart nieruchomości, ewidencji nieruchomości gruntowych i budynków na terenie gminy,
2) zbieranie materiałów informacyjnych potrzebnych do ustalenia obowiązku podatkowego w zakresie podatku rolnego, leśnego, podatku od nieruchomości,

3) naliczanie wymiaru poszczególnych należności w formie nakazów podatkowych i rejestrów wymiarowych,

4) prowadzenie ewidencji podatników podatku od środków transportowych,

5) rozpatrywanie środków prawnych wnoszonych od decyzji ustalających wysokość podatków i opłat w ramach posiadanych kompetencji względnie przekazywanie ich do rozpatrzenia przez organ odwoławczy,

6) rozpatrywanie podań w sprawach umorzeń, ulg i zwolnień w zakresie zobowiązań podatkowych,

7) wszczynanie postępowania egzekucyjnego w stosunku do osób posiadających zaległości z tytułu podatków i opłat (wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych),

8) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

9) sporządzanie kart ewidencyjnych na podstawie posiadanej dokumentacji archiwalnej do KRUS,

10) dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. 
Na stanowisku ds. obsługi kasy urzędu prowadzona są sprawy związane  z obsługą urzędu, a w szczególności:

1) podejmowanie gotówki z banku,

2) przyjmowanie wpłat,

3) dokonywanie wypłat,

4) prowadzenie ewidencji wpływów i wypłat w postaci raportów kasowych.
Na stanowisku ds. VAT oraz jednolitego pliku kontrolnego prowadzone są następujące sprawy:
1) sporządzenie głównego i cząstkowych JPK z gminy i przesyłanie do urzędu skarbowego,

2) wystawiania faktur VAT,

3) prowadzenia rejestru sprzedaży wg faktur VAT,

4) sporządzanie deklaracji VAT 7 i przelewu,

5) nadzór nad rozliczaniem podatku VAT.

6) prowadzenie rejestru dokumentów finansowych

7) prowadzenie rejestru faktur i rachunków dotyczących zamówień publicznych bez zastosowania ustawy prawo zamówień publicznych.
§ 25
REFERAT OŚWIATOWY
Na stanowisku ds. księgowości prowadzone są sprawy związane z księgowością                      w obsługiwanych placówkach oświatowych, w szczególności:

1) opracowywanie projektów planów budżetowych,

2) nadzór nad zgodna z przepisami realizację budżetu,

3) prowadzenie księgowości syntetycznej, 

4) prowadzenie księgowości analitycznej dochodów, wydatków i kosztów,

5) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z zasadami wykonywania budżetu,
6) sporządzanie miesięcznych i rocznych sprawozdań z wykonania planu dochodów budżetowych,

7) sporządzanie kwartalnych i rocznych  sprawozdań finansowych,

8) kontrola operacji gospodarczych wiążących się z wydawaniem środków pieniężnych,

9) uzgadnianie księgowości analitycznej z syntetyczną w terminach i na zasadach określonych w przepisach,

10) przygotowywanie dokumentacji związanej z refundacją wynagrodzeń do OHP                  i PUP,

11) rozliczanie funduszy socjalnych.
Na stanowisku ds. kadr prowadzone są sprawy kadrowe pracowników zatrudnionych                 w placówkach oświatowych Gminy Sokołów Małopolski, poprzez wykonywanie m.in. zadań:

1) prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych nauczycieli oraz pracowników administracji i obsługi,

2) przygotowywanie decyzji kadrowych związanych z ruchem służbowym (przeniesienia, angaże, umowy o prace itp.),

3) wystawianie świadectw pracy oraz zaświadczeń o zatrudnieniu,

4) wyliczanie stawek: wynagrodzenia zasadniczego, dodatków za wysługę lat, dodatków mieszkaniowych, dodatków wiejskich, ustalanie dodatków funkcyjnych dla opiekunów stażu,

5) sporządzanie decyzji dotyczących dodatków specjalnych i nagród jubileuszowych,

6) załatwianie spraw związanych z wnioskami o nagrody, odznaczenia i spraw związanych z ukaraniem pracownika karą porządkową,

7) sporządzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalnej, rentowej i świadczeń kompensacyjnych oraz związanych z kapitałem początkowym dla pracowników,

8) sporządzanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celów emerytalno-rentowych (Rp-7). Przygotowywanie zaświadczeń dla emerytów pozostających w stosunku pracy,

9) przygotowywanie sprawozdań dla GUS,

10) sporządzanie zestawień pomocnych w celu przeliczenia liczby uczniów oraz posiadających orzeczenia dla ustalenia subwencji oświatowej,
11) prowadzenie rocznych kart pracy,
12) prowadzenie ewidencji w programie Kadry,
13) przygotowywanie danych o zatrudnieniu do SIO,
14) prowadzenie spraw związanych z awansem nauczycieli

Na stanowisku ds. płac prowadzone są sprawy płacowe pracowników zatrudnionych                  w placówkach oświatowych Gminy Sokołów Małopolski, poprzez wykonywanie m.in. zadań:

1) przygotowywanie i sporządzanie list płac dla nauczycieli oraz pracowników administracji i obsługi podległych placówek oświatowych w programie Płace Optivum,

2) sporządzanie zestawień płacowych do księgowości, pasków z wypłat w formie papierowej i elektronicznej, przygotowywanie przelewów bankowych wypłat  dla pracowników,

3) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczącej wynagrodzeń dla prowadzonych placówek oświatowych,
4) przygotowywanie deklaracji ZUS w programie Płatnik i wysyłanie ich droga elektroniczną, przygotowywanie przelewów dla każdej jednostki,
5) prowadzenie rejestrów absencji chorobowych,

6) rozliczanie absencji pracowniczych: nieobecność za czas choroby, zasiłki macierzyńskie i opiekuńcze, urlopy i inne nieobecności,

7) weryfikacja godzin ponadwymiarowych dostarczonych przez placówki oświatowe,

8) naliczanie kwot odpraw emerytalnych, nagród jubileuszowych, dodatku motywacyjnego oraz nagrody rocznej tj. „13”,

9) prowadzenie kart wynagrodzeń i kart podatkowych,

10) prowadzenie kart pożyczkowych z ZFŚS,

11) wydawanie zaświadczeń o wynagrodzeniach,

12) przygotowywanie danych do sporządzenia zbiorczych deklaracji ubezpieczeniowych ZUS i przekazywanie na stanowisko ubezpieczeń społecznych,

13) sporządzanie miesięcznych przelewów do Urzędu Skarbowego oraz sporządzanie rocznej deklaracji PIT 4R, PIT 4, PIT 8AR,
14) przygotowanie, rozliczenie i wysyłka PIT 11, PIT 40,
15) przygotowywanie danych do sprawozdań statystycznych w zakresie wynagrodzeń i przekazanie na stanowisko kadr,

16) gromadzenie danych i analiza wynagrodzeń nauczycieli w ramach art. 30 ust. 3   i 7 KN,

17) sporządzanie danych do SIO,

18) segregowanie dokumentacji płacowej zgodnie z zasadami archiwizacji.

Na stanowisku ds. ubezpieczeń społecznych prowadzone są sprawy dot. ubezpieczeń społecznych pracowników zatrudnionych w placówkach oświatowych Gminy Sokołów Małopolski, poprzez wykonywanie m.in. zadań:
1) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczącej świadczeń ZUS dla prowadzonych placówek oświatowych,
2) sporządzanie dokumentacji zasiłków chorobowych, opiekuńczych                                    i macierzyńskich dotyczących wypłaty przez ZUS, informacji rocznej IWA dla wszystkich jednostek, weryfikacja danych dotyczących zwolnień lekarskich                    w Platformie Usług Elektronicznych,
3) zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników, przygotowywanie pism i wniosków do ZUS,
4) przygotowywanie dokumentacji do udzielenia urlopów macierzyńskich, rodzicielskich i ojcowskich,
5) sporządzanie dokumentacji dotyczącej PFRON,
6) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem środków finansowych                      na pomoc zdrowotną dla nauczycieli korzystających z opieki zdrowotnej,                       tj. przygotowywanie zarządzeń, przyjmowanie i wstępne weryfikowanie wniosków, organizowanie techniczne i merytoryczne narad,

7) prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją wypłat stypendiów                             o charakterze socjalnym – przyjmowanie wniosków, sprawdzanie złożonych wniosków, wydawanie decyzji, zaświadczeń i przyjmowanie faktur (opisywanie), wprowadzanie tych danych tych SIO,
8) prowadzenie dokumentacji związanej z wypłatą wyprawki szkolnej oraz zakupu podręczników i ćwiczeń dla uczniów,
9) sporządzanie sprawozdań do Kuratorium Oświaty dotyczących: stypendium szkolnego, wyprawki szkolnej, zakupu podręczników i ćwiczeń dla uczniów oraz z innych projektów.  
Na stanowisku ds. administracyjno- księgowych prowadzone są następujące sprawy:

1) ubezpieczeń pracowników zatrudnionych w placówkach oświatowych Gminy Sokołów Małopolski, 
2) rozliczanie odpłatności za wyżywienie i opłat stałych z przedszkoli i stołówek, 
3) przyjmowanie i rozliczanie wpłat,
4) prowadzenie ksiąg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji wszystkich placówek oświatowych z terenu gminy i analityka konta 013, 014,
5) prowadzenie analityki do konta 330 (ewidencji materiałowych),
6) prowadzenie kasy i dokumentacji związanej z obrotem pieniężnym,
7) dokonywanie wypłat poborów i rachunków,
8) rozliczanie rozmów telefonicznych, 
9) rozliczanie magazynów żywnościowych w przedszkolach i szkołach z terenu gminy,
10)  prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,
10)  sprawdzanie rachunków i faktur oraz innych dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym,

11)  sprawdzanie magazynówek pod względem rachunkowym,

12)  przygotowywanie rachunków i innych dowodów stanowiących podstawę                        do wypłat, opieczętowanie i opisywanie rachunków, faktur, delegacji służbowych,
13)  sporządzanie kart ewidencji czasu pracy pracowników placówek  oświatowych,

14)  prowadzenie dokumentacji dowozu uczniów niepełnosprawnych  do szkół:

15)  realizacja obowiązku szkolnego i obowiązku nauki,

16)  prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją wypłat stypendiów dla uczniów o charakterze socjalnym:

17)  prowadzenie dokumentacji związanej z dofinansowaniem kosztów kształcenia pracowników młodocianych, tj. przyjmowanie wniosków, sporządzanie decyzji                  o zwrot kosztów kształcenia młodocianych pracowników, sporządzanie sprawozdania z pomocy de-minimis,

18)  wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oświatowej,
19)  porządkowanie i prowadzenie archiwum.
§ 26
URZĄD STANU CYWILNEGO

Na stanowisku ds. obsługi USC prowadzone są sprawy związane z:

1) sporządzaniem aktów zgonu i urodzeń,

2) przyjmowaniem zgłoszeń o urodzeniach dzieci w innym okręgu,

3) przyjmowaniem oświadczeń o uznaniu dziecka,

4) przyjmowaniem oświadczeń o nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

5) przyjmowaniem oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński,

6) sporządzaniem aktów zawartych małżeństw,

7) przyjmowaniem oświadczeń od małżonków rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego nazwiska,

8) wydawaniem wypisów z ksiąg stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

9) dokonywaniem wzmianek dodatkowych i przypisów w księgach stanu cywilnego,

10) zawiadamianiem innych urzędów o sporządzonych aktach,

11) prowadzeniem akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego                               i wykonaniem innych czynności kancelaryjnych i biurowych,

12) wydawaniem decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,              

13) wpisywaniem postanowień sądu o uznaniu za zmarłego i stwierdzenie zgonu,

14) transkrypcją treści aktów sporządzonych za granicą,

15) prowadzeniem statystyk urodzeń, małżeństw i zgonów, w tym przygotowywanie i wysyłanie danych do GUS,

16) organizacją jubileuszy z okazji długoletniego pożycia małżeńskiego,

17) przekazywaniem do archiwum państwowego 100-letnich ksiąg stanu cywilnego.

18) wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa oraz wypisywanie aktów małżeństw.

19) dokonywanie innych czynności zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

Na stanowisku ds. ewidencji ludności prowadzone są sprawy:

1) przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych na pobyt stały i czasowy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

2) przyjmowanie informacji od właściciela o stałym lub czasowym pobycie osób w ich lokalach,

3) prowadzenie oraz aktualizowanie ewidencji ludności,

4) zakładanie i prowadzenie kart osobowych mieszkańców i ich bieżąca aktualizacja, oraz sprawy związane z systemem PESEL,

5) udzielanie informacji adresowej,

6) sporządzanie spisów wyborców, wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania, przyjmowanie oświadczeń o wpisie do stałego rejestru wyborców,

7) realizowanie innych zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych.
Na stanowisku pracy ds. dowodów osobistych wykonywane są prace związane z:

1) przyjmowanie wniosków celem wydawania dowodów osobistych,

2) prowadzenie archiwum zakładowego na podstawie odrębnych przepisów
3) potwierdzanie profilu zaufanego.
§ 27

PUNKT OBSŁUGI INWESTORA

Do zadań POI w zakresie obsługi inwestorów należy w szczególności:

1) obsługa informacyjno-merytoryczna inwestorów krajowych i zagranicznych (w tym przygotowywanie i organizacja spotkań z inwestorami) oraz monitorowanie przebiegu procesu inwestycyjnego na rzecz obsługiwanych inwestorów,

2) współpraca z komórkami organizacyjnymi urzędu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami i podmiotami w zakresie obsługi inwestorów i procesu inwestycyjnego, a także współpraca z Instytucjami Otoczenia Biznesu (IOB),

3) przygotowywanie merytorycznych materiałów do przeprowadzania negocjacji z potencjalnymi inwestorami krajowymi i zagranicznymi, a także prowadzenie spraw związanych z udzielanymi ulgami inwestycyjnymi – tworzenie programów wspierania przedsiębiorców oraz nadzór nad ich funkcjonowaniem,

4) nawiązywanie kontaktów (w tym prowadzenie spotkań informacyjnych)                                  z potencjalnymi inwestorami, przygotowywanie i prowadzenie prezentacji dla potencjalnych grup inwestorów, prowadzenie rozmów informacyjno-sondażowych oraz uczestniczenie w negocjacjach.

Rozdział V

Obowiązki i prawa pracowników oraz dyscyplina pracy w urzędzie
§ 27
Obowiązki i prawa pracowników urzędu określają:

1) Ustawa o pracownikach samorządowych,

2) Kodeks pracy,

3) Kodeks postępowania administracyjnego,

4) Regulamin Pracy Urzędu,

5) Postanowienia niniejszego regulaminu.
§ 28
Kierownicy referatów i pracownicy na samodzielnych stanowiskach są odpowiedzialni przed burmistrzem za należytą organizację pracy i sprawne wykonywanie zadań.

§ 29
Pracownicy na stanowiskach niesamodzielnych odpowiadają za wykonanie zadań                     i obowiązków bezpośrednio przed burmistrzem.

§ 30
W drodze zarządzenia burmistrz określa tygodniowy wymiar i rozkład czasu pracy urzędu.

§ 31
1. Ustalony dla urzędu czas pracy winien być przez pracowników efektywnie wykorzystany.

2. System kontroli wykorzystania czasu pracy przez pracowników, zasady ewidencjonowania wyjść i wyjazdów służbowych,  zwolnień w celach prywatnych określa regulamin pracy urzędu.   

§ 32
Pracownicy mają prawo do uzyskania zwolnienia z pracy z zachowaniem prawa                      do wynagrodzenia na czas niezbędny dla załatwienia spraw osobistych lub rodzinnych,                na zasadach określonych w kodeksie pracy, przepisach wykonawczych oraz regulaminie pracy.

§ 33
Spóźnienia lub nieobecności w pracy mogą być usprawiedliwione przez burmistrza                   po uprzednim wyjaśnieniu przez pracownika przyczyn spóźnienia lub nieobecności.

§ 34
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych, burmistrz może stosować karę upomnienia                    i karę nagany.

§ 35
Przyjmowanie interesantów odbywa się codziennie w godzinach pracy Urzędu.

Rozdział VI

Postanowienia dotyczące zasad i trybu funkcjonowania Urzędu

Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych
§ 36
Projekty aktów prawnych stanowionych przez radę miejską i burmistrza przygotowują odpowiednie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 37
1. Projekty uchwał rady miejskiej oraz zarządzeń porządkowych burmistrza podlegają zaopiniowaniu przez radcę prawnego, który nadaje im ostateczną treść merytoryczną i kształt, po czym projektodawca przedkłada je do akceptacji burmistrza, a następnie pod obrady sesji rady miejskiej. 
2. Projekty zarządzeń wewnętrznych oraz zarządzeń burmistrza wynikających                               z przepisów szczególnych opiniowane są przez radcę prawnego oraz przedkładane do podpisu burmistrzowi.

§ 38
1. Akty prawne, o których mowa w §38 pkt 1 są ewidencjonowane i gromadzone w odpowiednich zbiorach aktów prawnych przez pracownika na stanowisku do spraw obsługi rady miejskiej.
2. Sekretarz prowadzi rejestr zarządzeń wewnętrznych oraz rejestr aktów prawa miejscowego, dostępny do powszechnego wglądu.

Zasady podpisywania decyzji i pism. 
§ 39
1. Burmistrz rozstrzyga ostatecznie, aprobuje i podpisuje:

1) dokumenty przedstawione pod obrady rady miejskiej oraz odpowiedzi na interpelacje  i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

2) zarządzenia porządkowe mające charakter aktów prawa miejscowego oraz zarządzenia w innych sprawach,

3) sprawy związane z wykonywaniem funkcji kierownika urzędu  oraz zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

4) wystąpienia, informacje, sprawozdania i wszelkiego rodzaju korespondencję kierowana do Wojewody Podkarpackiego i kierowników urzędów administracji państwowej,

5) odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne,

6) wystąpienia własne i zlecenia przekazywane jednostkom podporządkowanym,

7) dokumenty dotyczące spraw obronnych,

8) korespondencję z placówkami dyplomatycznymi i konsularnymi,

9) zakresy czynności pracowników,

10) imienne upoważnienia udzielone pracownikom do załatwiania spraw w jego imieniu oraz pełnomocnictwa procesowe,

11) inne pisma zastrzeżone do podpisu burmistrza odrębnymi przepisami.

2. Burmistrz wydaje i podpisuje decyzje administracyjne w sprawach                                     z zakresu administracji publicznej.

3. Zastępca burmistrza i sekretarz podpisują dokumenty w sprawach należących do ich zadań określonych zarządzeniem burmistrza zgodnie z § 5 i 6 niniejszego regulaminu oraz sprawy i decyzje, które załatwiają na podstawie imiennego upoważnienia udzielonego przez burmistrza.

4. Skarbnik podpisuje wszelkiego rodzaju korespondencję w sprawach finansowych nie zastrzeżoną do osobistego podpisu burmistrza.

5. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu burmistrza, zastępcy burmistrza, sekretarza, powinny być uprzednio parafowane na kopii pisma przez pracowników urzędu, którzy je przygotowali i opracowali.

6. Kierownicy referatów i pracownicy urzędu podpisują sprawy i decyzje, które załatwiają na podstawie imiennego upoważnienia udzielonego przez burmistrza.

Obieg dokumentów w urzędzie oraz zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli
§ 40
1. Obieg dokumentów odbywa się w systemie bezdziennikowym i w systemie elektronicznym, zgodnie z obowiązującą Instrukcją Kancelaryjną.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków obywateli  odbywa się na następujących zasadach:

1) w sprawach skarg i wniosków strony przyjmowane są codziennie przez kierownictwo i pracowników urzędu,

2) ewidencjonowanie skarg i wniosków oraz okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia należy do sekretarza,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli podlegają osobistej aprobacie i są podpisywane przez burmistrza, a w przypadku jego nieobecności przez zastępcę lub sekretarza,

4) szczegółowy tryb rozpatrywania skarg i wniosków określa dział VIII ustawy Kodeks postępowania administracyjnego oraz Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 styczna 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Rozdział VII

Postanowienia końcowe
§ 41
Integralną część niniejszego regulaminu stanowią załączniki określające:

1. wykaz jednostek organizacyjnych gminy - zał. nr 1,

2. strukturę organizacyjna urzędu – zał. nr 2,
3. regulamin kontroli wewnętrznej.

§ 42
Obowiązującą wykładnię merytoryczną przepisów niniejszego regulaminu ustala sekretarz, wykładnię prawną - radca prawny, natomiast spory kompetencyjne rozstrzyga burmistrz.
Załącznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy i Miasta w Sokołowie Młp.
Jednostki Organizacyjne Gminy

· Urząd Gminy i Miasta, ul. Rynek 1;

· Zespół Szkół im. Jana Pawła II w Sokołowie Młp., ul. Lubelska 41

· Zespół Szkół nr 1 im. H. Sienkiewicza  w Nienadówce, 686

· Zespół Szkół nr 2 im. Marii Konopnickiej  w Nienadówce,788

· Zespół Szkół w Trzebusce, Trzebuska 196

· Zespół Szkół im Bł. Bronisława Markiewcza w Trzebosi, ul. Kościelna 1

· Zespół Szkół im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Wólce Niedźwiedzkiej, 400

· Zespół Szkół im. ks. M. Lachora w Górnie, ul. Centralna 14
· Szkoła Podstawowa nr 2 im. Ignacego Partyki w Górnie, ul. Zaborze 51

· Szkoła Podstawowa w Wólce Sokołowskiej, 65
· Szkoła Podstawowa nr 2 im. Św. Stanisława Kostki w Trzebosi, ul. Podlas 27

· Szkoła Podstawowa nr 3 im. Św. Faustyny Kowalskiej w Trzebosi, ul. Dolna 240
· Szkoła Podstawowa w Turzy, 229
· Kryta Pływalnia w Sokołowie Młp. ul. Pileckich 5

· Miejska i Gminna Biblioteka Publiczna, ul. Rynek 49, Sokołów Młp.

· Miejsko-Gminny Ośrodek Kultury Sportu i Rekreacji, ul. Lubelska 5, Sokołów Młp.
· Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, Rynek 10, Sokołów Młp.

· Środowiskowy Dom Samopomocy, ul. Rzeszowska 31, Sokołów Młp.

· Zakład Wodociągów i Kanalizacji, ul. Łazienna 7, 36-050 Sokołów Młp.

Załącznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy i Miasta w Sokołowie Malopolskim
SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZĘDU GMINY I MIASTA                              W SOKOŁOWIE MAŁOPOLSKIM
 











Stanowiska




Załącznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Gminy i Miasta w Sokołowie Młp.

REGULAMIN KONTROLI

WEWNĘTRZNEJ

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
Regulamin kontroli wewnętrznej w Urzędzie Gminy i Miasta w Sokołowie Małopolskim zwany dalej regulaminem określa organizację, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli.

§ 2
Do przeprowadzenia kontroli upoważnieni są:

1. Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach zleconych przez Radę Miejską oraz na podstawie własnego planu pracy przyjętego przez Radę Miejską.

2. Burmistrz Gminy i Miasta, jego Zastępca, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy                         w zakresie funkcjonowania Urzędu Gminy i Miasta.

§ 3
Kontrola wewnętrzna obejmuje czynności polegające na:

1. Ustaleniu stanu faktycznego.

2. Ustalenia przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości jak również osób za to odpowiedzialnych.

3. Badaniu zgodności rozstrzygnięć z obowiązującymi przepisami prawa.

4. Wskazaniu sposobu umożliwiającego usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień podniesionych w zaleceniach pokontrolnych.

5. Wskazanie przykładów dobrej pracy.

ROZDZIAŁ II

SYSTEM ORAZ FORMY KONTROLI WEWNĘTRZNEJ
§ 4
Kontrola może mieć charakter:

1. Kontroli wstępnej – polegającej na badaniu zamierzonych dyspozycji                                  i czynności przed ich dokonaniem i ma ona na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom.

2. Kontroli bieżącej – polegającej na badaniu czynności i wszelkich operacji gospodarczych, finansowych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidłowo i zgodnie z obowiązującymi przepisami.                W czasie przeprowadzania kontroli bieżącej sprawdza się również rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowość ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem i innymi szkodami.

3. Kontroli następnej – obejmującej badanie dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

4. Na dowód dokonania kontroli danego dokumentu, kontrolujący opatruje                         go podpisem i datą. 

§ 5
Kontrola wewnętrzna może być prowadzona  w następujący sposób:

1. Kontrola formalna – to jest badanie dokumentów, urządzeń ewidencyjnych                         i sprawozdań w zakresie zgodności ich z obowiązującymi przepisami prawa określającymi zarówno sposób sporządzania dokumentów.

2. Kontrola rachunkowa – to jest badanie prawidłowości działań arytmetycznych zawartych w dokumentach jak i sprawozdaniach.

3. Kontrola merytoryczna  - to jest badanie rzetelności, gospodarności oraz zasadności wszelkich operacji gospodarczych treści badanych dokumentów                       z obowiązującymi przepisami.

ROZDZIAŁ III

TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI
§ 6
1. Kontrole przeprowadzone są w oparciu o plany kontroli jak i na zlecenie  w sposób wyrywkowy.

2. Kontrolujący przed rozpoczęciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie i zakresie kontroli.

3. Kontrolowany przedstawia żądane dokumenty, udziela stosownych wyjaśnień.

4. Kontrolę przeprowadza się w dniach i godzinach pracy Urzędu.

ROZDZIAŁ IV

OBOWIĄZKI  KONTROLUJĄCYCH
§ 7
Do obowiązków kontrolującego należy:

1. Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego.

2. W razie stwierdzenia nieprawidłowości, uchybień ustalenie ich przyczyn i ewentualnych skutków.

3. Ustalenia osób winnych powstania stwierdzonych uchybień.

§ 8
1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujący obowiązany jest sporządzić protokół wskazują w nim stwierdzone nieprawidłowości Protokół winien być zakończony wnioskami, wskazującymi sposób usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień.

2. Protokół sporządza się w 3-ech egzemplarzach. Po 1 egzemplarzu otrzymują:

· osoba kontrolowana

· bezpośredni przełożony

· kontrolujący. 

§ 9
Kontrolujący jest obowiązany powiadomić o wynikach kontroli Burmistrza Gminy i Miasta.

ROZDZIAŁ V

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 10
Na żądanie osoby przeprowadzającej kontrolę wewnętrzną pracownik kontrolowany obowiązany jest do udzielenia wyjaśnień ustnych i pisemnych w sprawach dotyczących  kontroli.

§ 11
Pracownik kontrolowany może w terminie 7-u dni od daty otrzymania protokołu złożyć pisemne wyjaśnienia co do ustaleń zawartych w protokole.
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Zastępca Burmistrza








Referat Spraw Obywatelskich








Kierownik


Referatu Budżetu                        i Finansów – 1 etat





Kierownik USC –               1/4 etatu





USC

















ds. dodatków mieszkaniowych, kultury i zdrowia – 1/2 etatu,


ds. wojskowych                         i sportu oraz obsługi komisji alkoholowej i funduszu sołeckiego – 1/2 etatu,


ds. OSP – 1 etat.








Stanowiska:


ds. obsługi sekretariatu i promocji – 1 etat,


ds. obsługi RM                – 1 etat,


ds. rolnictwa, ochrony środowiska, działalności gospodarczej  – 1 etat,


ds. gospodarki odpadami komunalnymi – 2 etaty











Referat Budżetu 


i Finansów








Stanowiska:


ds. obsługi USC –               1 etat,


ds. dowodów osobistych, ewidencji ludności i archiwum –              1 etat.





Stanowiska:


ds. księgowości – 5 i 3/4 etatu,


ds. podatków i opłat –                 4 i 1/2 etatu,


ds. obsługi kasy Urzędu –            1 etat


ds. VAT, JPK – ½ etatu

















Inspektor ochrony danych osobowych





Stanowiska:


ds. budownictwa                      i planowania przestrzennego – 2 etaty,


ds. gospodarki komunalnej, dróg                        i mostów – 2 etaty,


ds. gospodarki gruntami – 1 etat,


ds. pozyskiwania funduszy  - 1 i 3/4 etatu.

















Referat Rozwoju


Gospodarczego








Kierownik


Referatu Rozwoju


Gospodarczego – 1 etat








Stanowiska:


ds. kadr i płac - 2 etaty,


ds. informatycznych - 1 etat,


ds. BHP, OC i zarządzania kryzysowego – 1 etat,


sprzątaczka – 1 etat,


konserwator – ½ etatu,


kierowca – ½ etatu,


pracownik gospodarczy –               2 etaty.








  Referat Organizacyjno-Administracyjny








Kierownik


Referatu Organizacyjno-Administracyjnego – 1 etat








Stanowiska: 


ds. księgowości – 2 etaty,


ds. kadr – 1 etat,


ds. płac – 1 etat,


ds. administracyjno - księgowych – 3 etaty,


ds. ubezpieczeń społecznych – 1 etat,


sprzątaczka – 1/2 etatu.








Referat Oświatowy





Kierownik


Referatu Oświatowego – 1 etat
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