z dnia ...4...... pazdziernika 2024 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokélce.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 609 i 721) zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢gdu Miejskiego w Sokoélce zatwierdzonym
Zarzadzeniem Nr 459/2017 Burmistrza Sokétki z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokéice (zm. Zarzadzenie Nr 20/2018
Burmistrza Sokétki z dnia 28.12.2018 r., Zarzadzeniem Nr 62/2019 z dnia 28 marca 2019 r.,
Zarzadzenie Nr 188/2019 z dnia 20 grudnia 2019 r., Zarzadzenie Nr 218/2020 z dnia 14 lutego
2020 r., Zarzadzenie Nr 656/2022 Burmistrza Sokotki z dnia 31 pazdziernika 2022 r.,
Zarzadzenie Nr 680/2022 Burmistrza Sokoétki z dnia 14 grudnia 2022 r.), wprowadza sie
nast¢pujace zmiany:

1. w § 7 w ust. 2 dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:

,»,18) koordynowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.”.
2. wi§ l0:

1) w pkt. 5 skredla sig¢ lit. b,

2) po pkt. 15 dodaje si¢ pkt. 16 w brzmieniu:

,»16) Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli — symbol ,,WAK”.”.
3. § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 11

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli
podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.”.

4. w§ 11 ust. 2 dodaje si¢ pkt 9 1 pkt 10 w brzmieniu:

»9) Wydzialem Audytu Wewnetrznego i Kontroli kieruje Audytor wewngtrzny.”.

.1 0) Audytor Wewnetrzny w sprawach merytorycznych podlega bezposrednio Burmistrzowi.”.
S. w § 15 wust. 1 dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:

,,18) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegdlnoscei:

a) administrowanie siecig komputerowg i bazami danych;

b) nadzoér nad bezpieczenstwem i ochrong danych;

¢) nadzoér nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajacych ich odtworzenie
w przypadku awarii, prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania;

d) nadzér nad pracg i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegélnych
stanowiskach pracy, zgodnie z przyjetymi procedurami;

e) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie;

) nadzér nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacji systeméw komputerowych;



g) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej;
h) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu informatycznego zgodnie z przyjeta procedura
korzystania ze sprz¢tu IT u Administratora.”.

6. W § 16 ust.1 pkt 9 lit. b) otrzymuje brzmienie:

»9 b) prowadzenie kontroli finansowej jednostek, zaktadow budzetowych, jednostek kultury,
jednostek pomocniczych, jednostek spoza sektora finansow publicznych polegajacej na
weryfikacji prawidiowosci rozliczen finansowych dotacji.”.

7. W § 16 w ust. 1 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:

,»10) ustalenie stawek podatku VAT przy transakcjach dotyczacych podatku naleznego
w zakresie dotyczacym postepowan prowadzonych przez referat.”.

8. W § 16 wust. 2 pkt. 3, pkt. 4 i pkt. 8 otrzymuje brzmienie:

,.3) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis w zakresie podatkdw
1 optat w ramach funkcjonowania Referatu Podatkdw i Optat;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie naleznosci w zakresie podatkow
1 optat w ramach funkcjonowania Referatu Podatkéw 1 Optat;

8) scigganie 1 egzekucja zaleglosci podatkowych oraz niepodatkowych powstatych z tytutu
podatkdw i optat, ktorych ewidencje i wymiar prowadzi Referat Podatkow i Optat.”.

9. Po § 16 dodaje si¢ § 16! w brzmieniu:
w16’

1. W ramach Wydzialu Audytu Wewngtrznego 1 Kontroli funkcjonuje samodzielne stanowisko
Audytora wewngtrznego oraz stanowisko do spraw kontroli.

2. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie dzialalnosci audytowej;

2) dokonywanie oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze;j
w Urzegdzie oraz miejskich jednostkach organizacyjnych;

3) opracowywanie w porozumieniu z Burmistrzem, w oparciu o analiz¢ ryzyka, rocznego
planu audytu wewngtrznego;

4) przeprowadzanie zadan zapewniajacych, nalezy przez to rozumieé¢ zespot dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze poprzez ktore dokonana zostanie ocena:

a) strategii, programow i celow statutowych pod katem czy sa realizowane i osiggane;

b) ryzyk, czy sa prawidiowo zidentyfikowane i zarzadzane;

¢) istotnych informacji finansowych, zarzadczych i operacyjnych, czy s3 wiasciwie
sklasyfikowane, doktadne, wiarygodne i terminowe;

d) dzialan pracownikow, czy s3 zgodne 2z przepisami prawa, zewng¢trznymi
1 wewnetrznymi procedurami oraz ustanowionymi standardami;

e) zasobow, czy sg nabywane w sposob ekonomiczny, efektywnie wykorzystywane
1 nalezycie chronione;

f) programdw i projektdw, czy sg zgodne z wyznaczonymi celami;



g)

h)
5)

6)
7)
8)

9)

systemu zarzadzania, czy jest adekwatny do potrzeb oraz efektywnie wspiera osigganie
celéw 1 jakos¢ pracy;

podejmowanych dzialan, czy zapewniajg wlasciwy wizerunek Urzedu.

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych audytéw wewnetrznych oraz
stosownych wnioskow 1 zalecen;

realizacja zadan pozaplanowych, w uzgodnieniu z Burmistrzem,

wykonywanie czynnosci sprawdzajacych;

realizacja czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy
w zakresie z nim uzgodnionym;

dbanie o ciggly rozwdj zawodowy, poprzez poszerzanie swojej wiedzy, umiejgtnosci
oraz kwalifikacji;

10) zapewnienie nalezytej ewidencji, przechowywania i archiwizacji akt statych 1 biezacych

audytu;

11)informowanie Burmistrza o wystgpujacych trudnosciach w  wykonywaniu

powierzonych zadan oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych usprawnienia
wykonywanej pracy;

12) przygotowywanie materiatdw i dokumentacji, udzielanie wyjasnien na potrzeby

kontroli zewnetrznych.

3. Do zadan stanowiska do spraw kontroli, nalezy w szczegdélnosci:

1))

2)

3)

4)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
5)
6)

7)
8)

zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Miejskim
w Sokoélce;

monitorowanie realizowanych zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza na I i Il poziomie
kontroli;

opracowywanie rocznych plandéw kontroli, po dokonaniu identyfikacji obszaréw
dziatalnosci gminy i jej jednostek, ktdre mogg by¢ narazone na ryzyko naduzy¢
i nieprawidlowosci oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi;
prowadzenie dzialan kontrolnych dotyczacych zgodnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi w zakresie funkcjonowania urze¢du 1 podlegtych jednostek
organizacyjnych, zgodnie z zatwierdzonym planem kontroli, a w szczegdlnosci:
realizacjl merytorycznych zadan;

finansowo — ksiggowym;

prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych;

prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi;

przestrzegania procedur wynikajacych z przepisow prawa;

spraw zleconych przez Burmistrza;

prawidlowosci wykorzystania i rozliczania otrzymanych dotacji.

przeprowadzania kontroli doraznych;

opracowywanie protokotdw, raportow z przeprowadzonych kontroli, zawierajacych
wyniki, wnioski i zalecenia dotyczace funkcjonowania urz¢du czy jednostki;
monitorowanie wdrazania przez kontrolowane podmioty zalecen pokontrolnych;
przygotowywanie materialéw i dokumentacji, udzielanie wyjasnienn na potrzeby
kontroli zewnetrznych.

10. § 17 ust. 1 otrzymuje brzmienie:



»§ 17
1. Referat Oswiaty:

1) wyznaczanie kierunkéw rozwoju oswiaty w gminie i tworzenie optymalnej sieci
publicznych szkot i przedszkoli;

2) przygotowywanie informacji o zrealizowanych zadaniach os$wiatowych szkot
1 przedszkoli;

3) wspoélpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli w zakresie indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci, indywidualnego
nauczania dzieci i mtodziezy, zajeé w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

4) wspotpraca z dyrektorami szkot 1 przedszkoli w przygotowaniu harmonogramu
rekrutacji do przedszkoli i szkot;

5) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania oceny pracy dyrektoréw szkoét
1 przedszkoli, trybu postgpowania odwotawczego oraz sktadu i sposobu powolywania
zespotu oceniajacego;

6) prowadzenie w bazie Systemu Informacji O$wiatowej, Rejestru Szkét i Placdéwek
Oswiatowych, rozpatrywanie wnioskéw dostepu do w/w bazy, a takze przekazywanie
niektérych danych przewidzianych w ustawie o Systemie Informacji Oswiatowe;j;

7) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w ramach organizacji i realizacji zadan z zakresu
nauczania i wychowania;

8) prowadzenie spraw z zakresu podzialu srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli
szkoét 1 przedszkoli;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powstaniem lub likwidacja szkoty lub przedszkola;

10) inicjowanie tworzenia, przeksztalcania, likwidacji i faczenia w zespét publicznych
przedszkoli, szkot oraz placoéwek;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z arkuszami i aneksami organizacji szkot
1 przedszkoli;

12) gromadzenie 1 systematyzowanie danych statystycznych dotyczacych wykonywania
zadan przez szkotly 1 przedszkola;

13) wspoltdziatanie z organizacjami zwigzkowymi nauczycieli w zakresie o$wiaty;

14) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przyznawania nagréd Burmistrza
nauczycielom i dyrektorom;

15) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przyznawania odznaczen dyrektorom
szkot 1 przedszkoli;

16) wykonywanie zadan zwigzanych 2z dzialalnoscig niepublicznych placowek
oswiatowych, w tym prowadzenie rejestru prywatnych przedszkoli, zlobkow i spraw
zwigzanych z ich funkcjonowaniem;

17) prowadzenie spraw z zakresu innowacji pedagogicznych;

18) przygotowywanie  dokumentéw 1  przeprowadzenie  procedury  zwigzanej
z przeprowadzaniem konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub przedszkola;

19) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami naukowymi uczniom Gminy Sokotka;

21)prowadzenie spraw 2z zakresu doksztalcania uczniow miodocianych 1 ich
wynagradzania, udzielanie pomocy de minimis;

22) nadzér nad spetnieniem obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkalg na terenie Gminy
Sokotka;



23) wspélpraca z dyrektorami szkot w zakresie dowozu dzieci i uczniéw do placowek
oSwiatowych oraz przygotowywanie uméw dotyczacych zwrotu rodzicom, ktérzy
zapewniajg dowoz we wlasnym zakresie;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopni awansu zawodowego przez
nauczycieli szkot i przedszkoli,

25)nadzér nad innymi formami wychowania przedszkolnego, warunkéw tworzenia
1 organizowania tych form oraz sposobu ich dzialania;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z programem pomocy uczniom ,,Wyprawka szkolna”,

27)prowadzenie spraw dotyczacych szczegdétowych warunkéw udzielania pomocy
finansowej uczniom na zakup podrecznikéw i materialéw edukacyjnych;

28) nadzor nad dzialalnoscia miejskiego ztobka oraz szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gming¢ Sokoétka;

29) przygotowywanie projektow i realizacja uchwal podejmowanych w sprawach
dotyczacych systemu o$wiaty w Gminie;

30) organizowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkét i placowek oswiatowych;

31)inicjowanie i koordynowanie dzialan majgcych na celu aplikowanie o $rodki
pochodzace ze zrddet zewnetrznych, w tym furduszy unijnych;

32)naliczanie i rozliczanie dotacji szkolom i placowkom prowadzonym przez osobe
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng.”.

11. W § 19 skresla sie lit. b).

12. Zmienia si¢ Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokotce
— Plan etatow Urzedu Miejskiego w Sokdlce, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do zarzadzenia.

13. Zmienia si¢ Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sokétce
— Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Sokolce, Nadzér nad Gminnymi Jednostkami
Organizacyjnymi, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr | do Zarzadzenia nr... =2.>7.../2024
Burmistrza Sokotki z dnia _7) pazdziernika 2024 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sokolce.

PLAN ETATOW

URZEDU MIEJSKIEGO W SOKOLCE

STANOWISKA LICZBA ETATOW

I. KIEROWNICTWO URZEDU: 5
Burmistrz 1
Pierwszy Zastepca Burmistrza 1
Drugi Zastepca Burmistrza 1
Sekretarz 1
Skarbnik 1
II. STANOWISKA SAMODZIELNE: 5
Radca prawny 2
Stanowisko ds. obronnych, wojskowych, zarzadzania 1
kryzysowego 1 OSP

Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych 1
Stanowisko ds. Kadr I
III. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH: 1
IV. WYDZIAL AUDYTU WEWNETRZNEGO 2
I KONTROLI:

Audytor wewnetrzny |
Stanowisko ds. kontroli 1
V. WYDZIAL OSWIATY I POLITYKI 6
SPOLECZNEJ:

REFERAT OSWIATY: 3
Stanowisko ds. oSwiaty 3




REFERAT POLITYKI SPOLECZNEJ:

Stanowisko ds. promocji, informacji i turystyki

Stanowisko ds. informacji publicznej, BIP i strony internetowej

Stanowisko ds. kultury, sportu, spraw spotecznych oraz
wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi

VI. WYDZIAL EWIDENCJI I ORGANIZACIJI: 16
REFERAT ORGANIZACIJI: 11
Stanowisko ds. obstugi rady miejskiej oraz komisji rady 1

miejskiej

Stanowisko ds. sekretariatu Burmistrzow, kancelaria, punkt 3

informacyjny

Informatyk y)

Stanowisko ds. zabezpieczenia i funkcjonowania urzedu 1

Pomoc administracyjna 1

Goniec 1

Dozorca/konserwator/robotnik 2

REFERAT EWIDENCJI: 5

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, rejestru wyborcdw oraz 2

organizacji wyborow i referendow

Stanowisko ds. dowodow osobistych 2

Stanowisko ds. ewidenc;ji dziatalnosci gospodarczej, koncesji, 1

zezwolen 1 archiwum gminnego

VII. WYDZIAL PLANOWANIA I INWESTYCJI 14
REFERAT PLANOWANIA I INWESTYCJI 9

Stanowisko ds. zamowien publicznych p)

Stanowisko ds. inwestycji 2




Stanowisko ds. inwestycji wsp6lpracy i planowania rozwoju 2
Stanowisko ds. planowania przestrzennego i obstugi inwestora 3
REFERAT POZYSKIWANIA SRODKOW 5
POZABUDZETOWYCH:
Kierownik referatu ds. pozyskiwania $srodkow pozabudzetowych 1
Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych 4
VIII. WYDZIAL. GOSPODARKI KOMUNALNEJ, 14
ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA:
Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i 1
Ochrony Srodowiska

. 6
REFERAT OCHRONY SRODOWISKA:
Stanowisko ds. ochrony $srodowiska 4
Stanowisko ds. gospodarowania odpadami i ochrony srodowiska 2
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ 7
I ROLNICTWA:
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami 1
Stanowisko ds. zarzadzania drogami gminnymi i komunikacji 2
Stanowisko ds. rolnictwa 1
Stanowisko ds. mienia gminy i lokalowych 1
Stanowisko ds. gospodarki gruntami, mienia gminy 1 obstugi 1
inwestora
Stanowisko ds. budownictwa wodnego i1 utrzymania drog 1
IX. WYDZIAL POLITYKI FINANSOWEJ 18
I BUDZETU:
REFERAT FINANSOWO-BUDZETOWY: 6

Glowny ksiegowy




E——

v .

Stanowisko ds. plac 1
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 3
Pomoc administracyjna 1
REFERAT PODATKOW I OPEAT: 12
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej L,
Stanowisko ds. wymiaru podatku 4
Stanowisko ds. kontroli podatkowe;j 1
Stanowisko ds. obstugi kasowe;j 1
Stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi v
Pomoc administracyjna 1
X. URZAD STANU CYWILNEGO: 3
Kierownik USC 1
Zastepca Kierownika USC 1
Stanowisko ds. USC 1
XI. STRAZ MIEJSKA: 5
Komendant 1
Straznik 4
Ogolem: 89
beh
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