Zarzadzenie nr19 /2025
Burmistrza Miasta Sompolno
z dnia 6 marca 2025

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sompolnie.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym (Dz.

U. 22024 1. poz. 1465) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1

Nadaje si¢ Urzgdowi Miejskiemu w Sompolnie Regulamin Organizacyjny zwany dalej
»Regulaminem” stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie 31/2015 Burmistrza Miasta Sompolno z dnia 16 kwietnia 2015 r.
W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sompolnie wraz ze

zmianami.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujacg od 12 marca 2025
roku.

BURAMISTRZ MJASTA
._ .Ww& B

Arfur Janik

radta prawny
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskicgo w Sompolnie zwany dalej ,,Regulaminem"
okresla organizacje, zakres dziatania i zadania oraz zasady funkcjonowania wskazanego wyzej
Urzgdu, a takze zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych wydziatéw i stanowisk
pracy w Urzedzie. :

§2

L, Tlekroé w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
4)

5)

6)
7)

8)

Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Sompolno,

Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Sompolnie,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sompolnie,

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, Kierowniku Wydzialu - nalesy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Sompolno, Zastgpce Burmistrza Miasta Sompolno, Sekretarza Gminy Sompolno,
Skarbnika Gminy Sompolno, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Sompolnie,
Kierownika Wydziatu w Urzgdzie Miejskim w Sompolnie.

Jednostkach organizacyjnych gminy - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
gminy nadzorowane przez Burmistrza, '

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Sompolno,

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial w strukturze organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Sompolnie,

Samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumicé pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Sompolnie, wykonujgcych zadania zwigzane z obstugg poszczegdlnych
rodzajow dziatalnosci Urzedu w ramach powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

§3

1. Urzad jest jednostky organizacyjng Gminy Sompolno, powolang do realizacji zadan
Burmistrza Miasta Sompoino jako organu wykonawczego Gminy Sompolno.
2. - Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

2) ustawy z dnia 2] listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

4) innych szczegdlnych ustaw,

5) statutu Gminy Sompolno,

6) statutu Urzedu,

7) aktéw wewnetrznych wprowadzanych uchwatami Rady,

8) zarzadzen Burmistrza.



3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow, a czynnoS§ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych w
Urzedzie pracownikéw oraz wobec kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
wykonuje Burmistrz. Siedziba Urzedu jest miasto Sompolno, a adresem Sompolno, ul. 11
Listopada 15.

4. Dzialalnoé Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustawy.

5. Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwiazanej z jego dziatalnoscig.

Podstawowy forma informowania o dzialalnodci Urzedu jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

6. Urzad jest czynny w dniach roboczych od godz. 7:30 do godz. 15:30.

7. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw i rejestruje zgony takze w niedziele, §wieta i dni
powszednie wolne od pracy.

8. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000531097, NIP: 6661004386, numer
identyfikacyjny PKD: 8411Z.

Rozdzial 1Y
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy, pelnigeg rolg aparatu pomocniczego stuzacego
do wykonywania zadan i kompetencji Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujgeych w strukturze Gminy. '

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadaf wilasnych,

2) wprowadzonych odpowiednimi przepisami zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej, w tym z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzania wyborow
powszechnych oraz referenddw, .

3) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

4) zadah publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, kiére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub innym podmiotom na podstawie
umow, '

5) zadan z zakresu wiaciwosci powiatu oraz z zakresu wiaciwosci wojewodziwa na
podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego,

6) zadah publicznych realizowanych w drodze wspéldziatania migdzy jednostkami
samorzadu terytorialnego, -

7) innych zadafi okreslonych statutem Gminy, uchwatami Rady i zarzadzeniami
Burmistrza.

§5

1. W zakresie powierzonych i przyjetych do realizacji zadaf Urzad scisle wspolpracuje
7 pozostatymi jednostkami organizacyjnymi gminy.



2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
)

8)

przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy gminy, _
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznief - czynnoéci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadaf gminy,
zapewnienic organom Gminy mozliwodci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow,
przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw
Gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnieh wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organ6w funkeyjnych w strukturze Gminy, :
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnoe:

a. przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,

b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢. przechowywanie akt,

d. przekazywanie akt do archiwow,

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§6

L. Pracownicy Urzedu winni kierowaé si¢ dobrem klienta (mieszkancow, interesantéw), dbaé
0 dobrg znajomo$é jego oczekiwan, ustala¢ i stosowad czytelne, jednoznaczne procedury,
zapewniaé terminows i profesjonalng realizacje dziatas,

2. Pracownicy Urzgdu dzialaja w oparciu o zasady:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

8)

praworzgdnosei,

stuzebnogci wobec spotecznoéei lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadai pomiedzy kierownictwo Urzgdu, poszezegdlne wydzialy i stanowiska
pracy, :

indywidualnej odpowiedzialnoéei za wykonywanie powierzonych zadan oraz
wzajemnego wspdtdziatania.



§7

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadah Urzedu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa i zobowiazani sg do §cistego jego przestrzegania.
2. Status prawny pracownikéw Urzgdu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§8

Po przybyciu do Urzedu pracownik jest obowiazany swoja obecnosé potwicrdzié na liscie lub
w inny przyjety w urzedzie sposob.
§9

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
7 uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosei w zarzgdzaniu mieniem publicznym.

§10

Jednoosobowe kierownictwo sprowadza si¢ do jednolitoéci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegoliych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnoci za wykonywanie powierzonych zadan.

§11

[

W urzedzie dziata system kontroli, ktorego celem jest zapewnienie prawidiowosci
wykonania zadat Urzgdu przez poszezegdlne wydzialy i wykonywania obowigzkéw przez
poszezegdlnych pracownikéw Urzgdu.

2. Zgodnie z ustawa o finansach publicznych do obowiazkéw Burmistrza nalezy takze
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
ktorej zasady - w oparciu 0 aktualnie obowiazujace przepisy reguluje odrgbne zarzgdzenie
Burmistrza. ‘

3. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidfowosci
wykonywania zadafi Urzgdu przez pracownikow Utzgdu — szczegdlowe zasady kontroli
wewnetrznej okresla zatgeznik nr 3 do Regulaminu.

4. Zasady redagowaniai opracowywania aktow prawnych w Urzedzie Miejskim w Sompolnie

oraz zasady przekazywania i publikacji aktow prawnych w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Wielkopolskiego reguluje odrgbne zarzgdzenie Burmistrza.

§12

1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sckretarza oraz
Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich .
zadafi w zakresie udziclonych im pelnomocnictw. '

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Wydziatow sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.



B

W poszezegolnych wydziatach mogg byé zatrudnieni zastepey kierownikéw wydziatow,

Rozdzial IV
ORGANIZACJA URZEDU

§13

W strukturze Urzedu tworzy si¢ wydzialy i samodzielne stanowiska pracy.

Na czele wydziatéw stoja kierownicy,

Wydziaty dziela sig na stanowiska pracy - zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Strukturg organizacyjng urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu. :
Nazewnictwo stanowisk pracy w poszczegélnych wydziatach, podleglo$é stuzbowg oraz
liczbg etatéw okresla Burmistrz w drodze odrgbnego zarzadzenia,

§14

. W skiad Urzedu ‘wchodza, nastgpujace wydzialy i stanowiska pracy:

1) Burmistrz Miasta Sompolne - Kierownik Urzedu

2) Sekretarz (SA)

3) Skarbnik (SK)

~ 4) Urzgd Stanu Cywilnego - kierownik USC

5) Wydzial podatkdw, optat lokalnych i windykacii (PO)
6) Wydzial o$wiaty (OS)

T}y Wydzial rozwoju lokalnego i zaméwiefi publicznych (RZ)

8) Wydziat ksiggowosci budzetowej (KB)
9) Wydziat nieruchomoéci, ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej (NK)
10) Wydzial organizacyjny (SO)
11) Samodzielne stanowiska pracy:
a. stanowisko ds. kadr, BHP oraz obslugi Rady (SKR)

Ponadto w Urzedzie Miejskim w Sompolnie dziataja: Pelnomocnik Burmistrza Miasta
ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych 1 Przeciwdzialania
Narkomanii oraz Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych. ,
W szezegolnych przypadkach Tub dla realizacji doraznych celéw Burmistrz moze powolaé
innych petnomocnikdw.

Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie uméw cywilnoprawnych.,
Zgodnic 7 art. 8 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U, z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz art. 37 ust. 1i 6 Rozporzadzenia Parlamentu
Buropejskiego i Rady (UE) 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, petnienie funkeji Inspektora Ochrony Danych
Osobowych moze odbywaé sig zardwno na podstawie zawartej umowy o pracg lub umowy

5



6.

7.

cywilnoprawnej na $wiadczenie ustug.

W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. informacji nicjawnych zatrudniony na podstawie
zawartej umowy o pracg lub na podstawie umowy cywilnoprawnej.

W Urzedzie mozna doraZnie zatrudnié pracownikoéw na czas okreSlony, w ramach umow
zawartych z Powiatowym Uszedem Pracy oraz pracownikéw na stanowisko pomoc
administracyjna, ktorych nie ujmuje si¢ w wykazie stanowisk.

§15

7-ca Burmistrza, Sckretarz, Skarbnik, Kierownicy wydzialébw oraz ich zastgpcy a takze
samodziclne stanowiska pracy odpowiadaja przed Burmistrzem za sprawne wykonywanie
powierzonych im zadan, a w szczegolnodci:

1) pelng realizacj¢ zadaf wydziatu i samodzielnych stanowisk, 7

2) nalezyts organizacje pracy referatu i systematyczne jej usprawnianie,

3) nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkow przez pracownikdéw oraz petng
realizacj¢ zadan,

4) koordynowanie dziatalnosci wydziatu z ionymi wydzialami Jub samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie spraw wspdlnych,

5) przestrzeganie zasad oszezednoéei i gospodarnodcei,

6) zgodno$¢ opracowywanych rozstrzygnieé z przepisami prawa i interesem publicznym.

§16

Strukture organizacyjng Urzedu okreSla schemat otganizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 2 do

Regulaminu,
Rozdzial ¥V
ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY
§17
1. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej. '
2. Zasady i tryb wykonywania czynnoéci biurowych i kancelaryjnych na stanowisku pracy
okreslaja:
1) Instrukcja Kancelaryjna - jednolity rzeczowy wykaz akt,
2) Zarzgdzenia Burmistrza.
3. Wszyscy pracownicy Urzedu zostajg upowaznieni do otrzymywania faktur VAT na zakupy
dokonywane w ramach prowadzonych przez. nich zadan.
4. Upowaznienie, 0o ktérym mowa w ust. 3 dotyczy takze kierowcoéw, ktérzy z polecenia

organéw gminy wykonuja czynnosci na rzecz. Urzedu poza siedziba Urzegdu.



Rozdzial VI
ZAKRES DZIALALNOSCI KIEROWNICTWA URZEDU

§18

Kierownictwo Urzgdu stanowig: Burmistrz, Zastepea Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.

§19

Obowigzki i kompetencje Burmistrza okreélajg ustawy, Statut Gminy oraz uchwaly Rady
Miejskiej.

1.

Burmistrz w szczegélnosci:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz, _

2) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

'3) gospodaruje mieniem komunalnym i §rodkami publicznymi zgodnie z zasadg jawnodci

1 przejrzystoéci,

4) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacych przepiséw prawa,

5) podejmuje czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych 0séb do
podejmowania tych czynnoéci,

6} udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie Stanowi
inaczej,

7) upowaznia pracownikéw Urzedu do wydawania w Jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

8) przedstawia Radzie Miejskiej projekty Uchwat oraz organizuje wykonanie uchwal
Rady,

9) petni funkeji szefa Obrony Cywilnej,

10) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Burmistrza przez przepisy prawa
1 Regulamin oraz uchwaty Rady,

11) wykonuje zadania z zakresu ochrony informaciji niejawnych.

Burmistrz sprawuje bezpo$redni nadz6r nad praca i realizacia zadan wykonywanych przez:

Zastepeg Burmistrza Miasta Sompolno, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika

Urzgdu Stanu Cywilnego, Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, Kierownikow

wydzialoéw oraz zastgpcow, a takze samodzielnych stanowisk pracy.

§20

. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynno$ei kierownika Urzedu pod nieobecnogé

Burmistrza lub wynikajace z innych przyczyn niemoznoéci pelnienia obowigzkéw przez
Burmistrza,

2. Zastgpea Burmistrza wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



§21

1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1.

© W N oA LN

p—
=

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,
przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcj onowania kontroli zarzgdczej w Urzgdzie,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru zarzadzeh Burmistrza,
dekretowanie oraz nadzor nad przekazang na stanowiska dokumentacja,
przygotowywanie informacji z dziatalnosci Burmistrza w oktresie migdzysesyjnym,
opracowywanie projektow zmian regulamindw wewnetrzoych,

opracowywanie zakreséw czynnodci na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

. nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,

nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnoSci
kancelaryjnych,

czuwanie nad tokiem i terminowoécig wykonywania zadaf Urzedu,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie oraz zakupem $rodkow
trwatych,

nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat,

prowadzenie spraw z zakresu sktadania o$wiadezen majgtkowych, o ktérych mowa
w ustawie o samorzadzie gminnym, a w szczegélnodci odbior przechowywanie
i analizowanie o$wiadczeh majgtkowych,

wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

9 Na czas nicobecnoéci Sekretarza jego obowigzki przejmuje pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kadr, BHP i obshugi rady, z wylaczeniem obowiazkéw zastrzezonych

wylacznie dla Sekretarza.

§22

1.Do zadan Skarbnika nalezy:

D
2)

3)
4)
=
6)

7)

zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczgeych finansowania dziatalno$ci gminy,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowoscl,
ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej i innych przepisow Zwigzanych
7 gospodarka finansowa,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mo gacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspotdzialanie w opracowywaniu budzetu gminy, w tym przygotowanie projektow
uchwal w sprawie uchwalenia budzetu,

przygotowywanie projektow uchwat dotyczgeych zmian w budzecie oraz projektow
zarzadzef w tym zakresie, _

wspbldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczodci budZetowe; i finansowe;j,



8) opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczacych zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
gospodarki kasowej,

9} sprawowanie nadzoru i kontroli nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
gospodarki finansowej tych jednostek,

10)wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadah
wynikajacych z polecen lub upowaznieh Burmistrza.
2. Skarbnik Gminy petni jednocze$nie funkcje Glownego Ksiggowego Urzedu Miejskiego

w Sompolnie.

3. Na czas nieobecnoéci Skarbnika jego obowigzki przejmuje Z — ca Skarbnika.

§23

1. Kierownicy Wydzialéw zarzadzajs wydzielong sfers dziatalnosci Urzedu, kieruja
podleglymi zespolami pracownikow oraz sa odpowiedzialni za realizacje zadan w interesie

i zgodnie z celami Gminy,

2. Do zadan kierownikéw wydziatléw nalezg:

1} prawidlowe i sprawne wykonywanie zadat wydziatu oraz optymatna organizacja pracy
wydziatu,

2) poprawno$¢ merytoryczna i formalna zadah realizowanych w wydziale, w tym pod
katem zgodnosci z przepisami prawa materiatowego i postepowania administracyjnego,
zapisami instrukeji kancelaryjnej i wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) terminowoéci i rzetelno$ci zalatwiania spraw,

4) nalezyte przygotowanie dokumentdw,

5) przestrzeganie przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

6) staranno$¢ wypetniania obowigzkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow,

7) ‘warunki dla podnoszenia kwalifikacji przez podleglych pracownikow,

8) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych,

9) prawidfowos$¢ i terminowo$¢ wykonywania czynnoéci zwiazanych z wykonywaniem
ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym zamieszczania i aktualizacii
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

3. Kierownicy wydziatbw s3 zobowigzani do przedktadania propozycji rozwigzan
zmierzajacych do poprawy jakodci §wiadczonych zadad publicznych przez jednostki
organizacyjne gminy oraz organizacji pracy w Urzedzie.

§24
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o aktach stanu

Cywilnego, ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekuriczy, ustawy o obywatelstwie polskim oraz
z przepiséw o zmianie imion i nazwisk oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,



§25

Do zadafi Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy zapewnienic ochrony
informacji nicjawnych na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie 1 przestrzeganie
obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa. ' '

Rozdzial VII1
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI 1 STANOWISKAMI

§26

1. Zadania wspolne wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy obejmujg nastgpujace
dziatania:

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spofeczno-gospodarczego gminy,

2) zapewnienie wladciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan, '

3) wspbidziatanic z organami samorzadu micszkancow i organizacjami spoleczno-
politycznymi dziatajgcymi na terenie gminy, '

4) wspotdziatanie z whadciwymi organami administracji rzadowe;, _

5) przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjaéniefi oraz opracowywanie niezbednych
informacji o sposobie zalatwiania skarg 1 wnioskow wg wladciwoscei,

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie -
swego dziatania,

7) przygotowywanie niezbgdnych informacji, analiz, ocen i sprawozdafh o realizacji
biezacych zadafi na potrzeby Burmistrza i Rady,

8) udziclanie pomocy dziatajgcym na terenie gminy organizacjom spolecznym
w realizacji celow i zadan tych organizacji, a w szczegOlnodei spraw majacych istotne
znaczenie dla mieszkancow gminy, '

9) organizowanie wykonywania zadan okreslonych we whaéciwych aktach prawnych.

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz.
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
7 przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

11)pomoc Radzie, wladciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

12) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych
do przygotowania projektu uchwaty budzetowej Gminy,

13) przygotowywanie sprawozdafl, ocen, opracowan, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan na potrzeby Burmistrza i Rady,

14) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych spraw prowadzonych
na danym stanowisku,

15) przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

16) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

17) stosowanic zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentdw,

18) usprawnianie wlasnej organizaciji, metod i form pracy,
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19) przestrzeganie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy,
ustawy o oplacie skarbowej, o zaméwieniach publicznych, ustawy o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, o samorzadzie gminnym, o pracownikach.
samorzadowych i aktéw prawa miejscowego,

20) zapewnienie wiadciwej i terminowej realizacji powierzonych zadat,

21) wspdtdziatanie z innymi stanowiskami i wydziatami oraz whagciwymi organami w celu
realizacji zadan,

22)wykonywanie zadafh przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika,

23)dbalo$¢ o powierzone mienie i uzytkowy sprzet komputerowy oraz uzZywanie
na stanowisku pracy licencjonowanych programéw komputerowych,

24) wykonywanie zadan z zakresu informacji niejawnych,

25) wykonywanie zadaf obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Urzedu.

§27

Do zadan Wydzialu podatkéw, oplat lokalnych i windykacji [PO] nalezy:

L.

10.

11.

prowadzenic spraw dotyczacych wymiaru podatkéw oraz oplaty za gospodarowanic
odpadami komunalnymi,

. weryfikacja poprawnosci deklaracji i informacji podatkowych skladanych przez podat-

nikow podatku od nieruchomogci, rolnego, le$nego, podatku od §rodkéw transportowych
oraz deklaracji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow praypisow i odpiséw podatkéw oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

. prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzielaniem zwolnien i ulg w splacie zobowigzan

podatkowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowan w zakresic wyrazenia zgody na udziclenie ulgi w splacie
naleznosci podatkowych stanowigcych dochéd Gminy a pobieranych przez urzedy
skarbowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng w zakresie podatkéw i oplaty
za. gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz sprawozdawczoéci z udzielonej pomocy
publicznej przez Gming,

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych w zakresie skutkéw obnizenia
gbrych stawek podatkéw, skutkéw udzielonych ulg i zwolnien w splacie naleznodci
podatkowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

wspOlpraca z inkasentami w zakresie poboru podatkéw, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz ustalanie wynagrodzef dla inkasentow,

prowadzenie postepowan Kkontrolnych opartych na przepisach ustawy Ordynacja
podatkowa, ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach oraz ustawy o odpadach;
przygotowywanic wnioskéw o zwrot utraconych dochodéw z tytutu zwolniefi w podatkach
lokalnych,

przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie ustalenia stawek podatkowych, stawek
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zwolnief podatkowych oraz ulg
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12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.
23.

w oplacie za gospodarowanie odpadami,

planowanie dochoddéw z tytutu podatkow oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

wydawanic zadwiadczen w zakresie spraw prowadzonych w wydziale,

ksiegowanie i rozliczaniec wptat podatkow, wplat za odpady komunalne oraz innych
naleznoéci gminnych od 0sdb fizycznych i prawnych,

realizacja zadan gminy okre$lonych w przepisach ustawy o swobodzie dzialalnogci
gospodarcze] i ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a. przyjmowanie i przesylanie wnioskéw o wpis do CEIDG,

b. udostepnianie danych z zarchiwizowanej gminnej ewidencji dziatalnoéci gospodarczej,
c. wpis do rejestru dziatalnoéci regulowanej,

prowadzenie ewidencji placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych,
wydawanie zezwoleh oraz wygaszanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie z zezwoleh oraz o$wiadczeniami
o wartodci sprzedazy napojow alkoholowych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej poprzez wystawianie upomnich oraz tytutow
wykonawczych,

prowadzenie postepowan majgcych na celu przymusowe wyegzekwowanie naleznodci
o charakterze cywilnoprawnym, w tym: wystawianie wezwah do zaplaty, wystawianie
i kierowanie pozwéw do sadu, kierowanie wnioskow egzekucyjnych do komornika
sadowego,

wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucji z nieruchomofci,

zglaszanie wierzytelnodci w postgpowaniu upadlo$ciowym i haprawczym,

podawanie do publicznej wiadomodci wykazu os6éb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono w zakresie
podatkéw Tub oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ulg, odroczen, umorzef
b rozlozono splatg na raty w kwocie przewyzszajacej lacznie 500,00 zt, wraz
ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia, a takze wykazu oséb

* prawnych i fizycznych, ktérym udziclono pomocy publiczne;j,

24,

25.

wspolpraca z instytucjami w zakresie udzielania informacji o figurowaniu w ewidencji
podatkowej,
potwierdzanie uméw dzierzawy stosownic do przepisow ustawy o ubezpieczeniu

spotecznym rolnikow.
§28

Do zadah Wydziatu ksiggowosci budzetowej [KB] naleza:

L.
2.
3.

prowadzenie ewidencji analitycznej ksiag materiatowych,

prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania,

przygotowywanie dowoddw do przelewow bankowych, a takze dokonywanie przelewow
w cigzar whadciwych rachunkow bankowych Gminy na podstawie wozefnie]
zatwierdzonych dokumentéw, w tym takze w systemic bankowosci elektronicznej,
prowadzenie, na podstawic dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych Gminy Sompolno
jako organu w porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie Zz ustawg
o rachunkowoéci i przepisami wewngtrznymi,
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10.

11

2.

13.

14

15,

16.

17.

18

biezace sporzadzanie na podstawie ksigg miesigeznych zestawien dziennikéw ksiegi
glownej oraz zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej, a takze wymaganych
wydrukéw na potrzeby sprawozdawczoéei i pozostatych rocznych zgodnie z ustawg
o rachunkowoéci,

biezgce ksiggowanie rozrachunkéw z tytutu wynagrodzef oraz zaangazowania w ksiegach
jednostki oraz naliczanie we wiadciwych terminach i kwotach wynagrodzen ze stosunku

-pracy, uméw cywilnych z osobami fizycznymi nieprowadzgeymi  dzialalnosci

gospodarczej, naliczanie list plac i wyplat, rozliczanie zwolnief lekarskich i wynikajacych
z nich swiadczen i wynagrodzen dla pracownikéw, a takze sporzadzanie sprawozdan do
Urzgdu Statystycznego w zakresie plac,

biezgca kontrola, kompleksowe i terminowe sporzadzanie i rozliczanie sprawozdan,
prowadzenie spraw Gminy jako platnika podatku od towaréw i ushug i rozliczanie VAT - u
z Urzgdem Skarbowym i odpowiedzialno$é zakresie podatlu od towaréw i ustug,

biezaca i zgodna z prawem rejestracja dotacji otrzymanych przez Gming wedhug
dysponentéw oraz terminowe ich rozliczenie oraz sporzadzanie dyspozycji zwrotu
niewykorzystanych rodkéw z dotacji na konta dysponentéw w naleznej wysokogci
i terminie,

sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodéw ksiegowych,

. zapewnienie rozliczenia inwentaryzacji kont Organu zgodny z przepisami ustawy

o rachunkowosci oraz wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
i sporzadzanie sprawozdan finansowych,

terminowe sporzadzanie i przekazywanie deklaraciji rozliczeniowych do ZUS wraz
z dyspozycjg przelewu w celu terminowej zaptaty, prowadzenie rozliczen podatkowych,
sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od osdb
fizycznych i odpowiedzialno$é w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
ujmowanie w ksiggach rachunkowych podatkowych i niepodatkowych dochodéw
i wydatkéw jednostki zrealizowanych na rachunkach bankowych w danym roku
budzetowym, z uwzglednieniem okresu przejéciowego okreélonego w odrebnych
przepisach,

. prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych Urzedu Miejskiego

jako jednostki budzetowej, ujmujgcych zapisy zdarzefi w porzadku chronologicznym
i systematycznym w oparciu o ustawe o rachunkowoéci i przepisy wewnetrzne,

biezgce sporzadzanie wymaganych wydrukéw na potrzeby sprawozdawczosci oraz
sporzgdzanie w ustawowych terminach i zgodnie z ewidencjg ksiggowg wymaganych
przepisami prawa sprawozdan z zakresu prac w wydziale,

rozliczenia zgodnie z przepisami inwentaryzacji mienia objetego ksiggami Urzedu
Miejskiego jako jednostki oraz dokonywanie inwentaryzacji w drodze weryfikacji mienia
zgodnie 7 przepisami, a w sytuacjach wymaganych prawem takie w drodze potwierdzenia
sald zgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci, oraz wycene aktywow i pasywow oraz
ustalenie wyniku finansowego i sporzadzanie sprawozdan finansowych,

biezace uzgadnianie ewidencji syntetycznej ze stanowiskiem prowadzgcym ewidencjg
analityczng i szczegdtows materiatéw i $rodkéw trwalych oraz naliczanie amortyzacji,

- biezgce prowadzenie ewidencji analitycznej wartodei niematerialnych i prawnych (w tym

rozliczanie amortyzacji) oraz udziatow,
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19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.

27.

28.

sporzadzanie informacii o stanie mienia komunalnego,

rozliczenie inkasentow,

obstuga systemu bankowosci elektroniczne;,

uruchamianie érodkéw na wydatki dla poszczegolnych dysponentdw budzetu Gminy oraz
ich rozliczanie,

terminowe rozliczanie delegacii stuzbowych,

biezace monitorowanie zobowiazafi z umow, biezgce regulowanie zobowigzai oraz
kompletowanie dokumentow dot. zaangazowania srodkéw na wydatki,

sprawdzanie wyciagow bankowych, dekretowanie i ksiggowanie operacji w ksiggach oraz
grupowanic i biezgce przekazywanie zalacznikéw do wyciggdw na stanowisko ksiggowosct
podatkowe;j,

rozliczanie zgodnie .z prawem i w okre§lonych terminach i w kwotach dotacji
otrzymywanych przez Wojewodg, Krajowe Biuro Wyborcze, Izbg Rolniczg i innych
Dysponentéw, a takze niezwloczne ich uruchamianie dla jednostek organizacyjnych Gminy
Sompolno i terminowy zwrot niewykorzystanej kwoty do dysponenta,

kontrola wykorzystania drukéw scistego zarachowania, w tym kompletnoéci, rzetelnosei,
zgodnoséci kwot zainkasowanych | odprowadzonych oraz prowadzenie ksiggi drukow
§cistego zarachowania kwitariuszy przychodowych i czekow gotdwkowych,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z udziatem Gminy w spolkach.

§29

Do zadah Wydzialu nieruchomoéci, ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej [NK]
nalezy:

1.

(&%

9.

10.
11.
12.

prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z zagospodarowanicm nieruchomosci
stanowiacych whasno¢ gminy Sompolno,

komunalizacja mienia,

wydawanie opinii wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lenych,
wystepowanie z wnioskiem do Urzedu Marszatkowskiego o przyznanie rodkéw z budzetu
Wojewodztwa Wielkopolskiego dochodow zwiazanych z wylaczeniem z produkcji gruntow
rolnych na ochrong, rekultywacje 1 poprawe jakoSci gruntow rolnych,

prowadzenie postgpowan w celu ustalenia oplat z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci
- oplaty adiacenckie,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podzialami 1 rozgraniczeniami
nieruchomodci,

prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczgeych kontroli bonifikat udzielonych nabywcom
lokali mieszkalnych sprzedawanych przez Gming Sompolno,

przekazywanie informacji i komunikatéw rolnikom na temat wystgpowania i zwalczania
choréb zwierzat i szkodnikow roélinnych,

wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi widknistych oraz nadzér nad uprawami oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie,

wspolpraca z instytucjami i jednostkami obstugujacymi rolnictwo,

prowadzenie catoksztattu spraw w sytuacji wystapienia klgsk Zywiotowych,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z kapieliskami w tym migdzy innymi
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13.
14.

[5.
16.
17.
18.

19.
20.

21,

22.

23,
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32,
33.

przygotowanie projektow stosownych uchwat oraz prowadzenie i aktualizacja ewidencji
tych kapielisk, '

prowadzenie spraw dotyczacych naruszenia stosunkéw wodnych na gruncie,

prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu zwrotu rolnikom czgéei podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego,

prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich,

prowadzenie postgpowan w zakresie wydania zezwolenia na wycinke drzew i krzewow,
prowadzenie kontroli zawierania przez rolnikow ubezpieczen obowigzkowych,

nadzor i organizacja spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen wodnych oraz nadzér
i koordynacja zadrzewien,

prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustawy prawo ochrony §rodowiska,
zarzadzanie siecig drog gminnych oraz wspdlpraca z innymi zarzadcami drog publicznych
zlokalizowanych na terenie gminy,

nadzér nad wykorzystaniem drég gminnych, w tym naliczanie oplat z tytutu zajmowania
pasow drogowych drog gminnych i lokalnyeh w zwiazlku z prowadzeniem inwestycji
innych niz drogowe,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i kodeksie cywilnym,

rozliczanie wspdlnot mieszkaniowych,

wspotpraca z Miejsko-Gminnym Ogrodkiem Pomocy Spolecznej w Sompolnie w zakresie
spraw zwigzanych z przyznaniem dodatku mieszkaniowego,

przygotowywanie i realizacja uchwat zwigzanych z ochrong $rodowiska, ochrona powietrza
oraz, wykorzystaniem zrodet energii odnawialnej, a takze z usuwaniem unieszkodliwianiem
wyrobdéw/odpadow zawierajgcych azbest,

prowadzenie rejestru ksigzek obiektéw budowlanych bedacych w uzytkowaniu gminy
i przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do zrealizowania robét wynikajacych
z okresowych przegladdw,

prowadzenie dziatalno$ci ochronnej przed bezdomnoscia zwierzat,

prowadzenie catoksztaltu spraw oraz zapewnienic koordynacji wszystkich jednostek
miejskich w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzgdzen komunalnych,

dbanie o wiasciwe utrzymanie cmentarzy komunalnych, w tym organizowanie
i sprawowanie opicki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplat za ustugi komunalne w zakresie
ustalonym w obowigzujacych przepisach,

prowadzenie spraw dotyczacych wysokodci stawek optaty targowej i rezerwacyjnej, oplaty
ewidencyjnej cepik oraz kontroli w tym zakresie,

wystawianie zaswiadczen w zakresie spraw prowadzonych w wydziale,

sporzadzanie zgodnie z ewidencja i w terminie sprawozdan w zakresic spraw
prowadzonych w wydziale,

§30

Do zadan Wydzialu rozwoju lokalnego i zaméwien publicznych [RZ] nalezy:

1.

koordynowanie opracowania krétko i dtugoterminowych plandw inwestycyjnych,
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10.
1.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

przygotowanie i realizacja inwestycji, w tym remontdw  obiektéw gminnych
zwickszajacych wartoéé srodkow trwatych,

kontrola prawidtowosci przeprowadzania procesu inwestycyjnego,

koordynacja odbioru, rozliczanie i ewidencja inwestycji komunalnych, _
przygotowanie zatozen i materiatow do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego oraz miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego gminy,

nadzor nad realizacj ustalen miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i inwestycji celu publicznego oraz ich
ewidencja, :

prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomoéci, nadawanie numeréw oraz ich
aktualizacja,

nadzér nad publicznym transportem drogowym,

koordynacja dziatat zwigzanych z prowadzeniem stref parkowania,

wydawanie zaswiadczefi w zakresie spraw prowadzonych w wydziale,

wykonywanie zadafi i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania
i prowadzenia postgpowan o udzielenic zamowien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ushugi, zgodnie z zadaniami i trybami okre§lonymi w ustawie - Prawo zaméwien

publicznych,

koordynowanie prac komisji przetargowej oraz czynny udzial w jej pracach,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Gming oraz rejestru umow
zawartych w wyniku postgpowan na podstawie ustawy - Prawo zamOwienh publicznych,
wspéldzialanic ze stanowiskami merytorycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w sprawach postgpowat o udzielenie zamdwienia publicznego celu prawidlowego
przygotowania dokumentacji niezbednej do wszezecia i prowadzenia postgpowan,
pozyskiwanic §rodkow z zewngetrznych Zrédet finansowania,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, innymi instytucjami oraz osobami
w zakresie pozyskiwania $rodkow z zewngtrznych zrodel finansowania,

realizacja zadan z zakresu turystyki i kultury fizyczne),

terminowe i prawidtowe rozliczanie udzielonych dotacji na zadania z zakresu sportu,
sporzadzanie zgodnie z ewidencjg i w terminie sprawozdan w zakresie prowadzonych

spraw.
§31

Do zadan Wydzialu o§wiaty [OS] nalezy:

1.
2.

3.

prowadzenie ksiggi drukéw scistego zarachowania,

przygotowywanie dowodow do przelewéw bankowych, a takze dokonywanie przelewdw
w ciczar whaéciwych rachunkéw bankowych Zespolow  Szkolno-Przedszkolnych
na podstawie weze§niej zatwierdzonych dokumentéw, w tym takze w systemie bankowosci
elektroniczne;, :

bieZzace sporzadzanie na podstawie ksiag miesiccznych zestawiefi dziennikéw ksiggi
glownej oraz zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej, a takze wymaganych
wydruk6w na potrzeby sprawozdawczoéei i pozostatych rocznych zgodnie z ustawa

o rachunkowosci,
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10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.
18.
19.

biezgce ksiggowanie rozrachunkéw z tytuhs wynagrodzen oraz zaangazowania w ksiggach
Zespoiéw Szkolno-Przedszkolnych oraz naliczanie we wiaéciwych terminach i kwotach
wynagrodzen ze stosunku pracy, uméw cywilnych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej, naliczanie list plac i wyplat, rozliczanie zwolnieh lekarskich
i wynikajacych z nich §wiadczef i wynagrodzen dla pracownikdéw, a takze sporzadzanie
sprawozdafi do Urzgdu Statystycznego w zakresie plac,

biezaca kontrola, kompleksowe i terminowe sporzadzanie i rozliczanie sprawozdan,
prowadzenie spraw Zespolow Szkolno-Przedszkolnych jako platnika do podatku
od towaréw i uslug i rozliczanie VAT -u z Urzedem Skarbowym i odpowiedzialno§é
zakresie podatku od towardw i ustug,

biezgca i zgodna z prawem rejestracja dotacji otrzymanych przez Gmine wedlug
dysponentdw oraz terminowe ich rozliczenie oraz sporzadzanie dyspozycji zwrotu
niewykorzystanych $rodkéw z dotacji na konta dysponentéw w naleznej wysokogei
i terminie,

sprawdzanic pod wzglgdem formaino - rachunkowym dowoddw ksiegowych,

zapewnienie rozliczenia inwentaryzacji kont zgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci
oraz wyceng¢ aktywow i pasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego i sporzgdzanie
sprawozdan finansowych,

terminowe sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS wraz
z dyspozycja przelewu w celu terminowej zaplaty, prowadzenie rozliczeh podatkowych,
sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych i odpowiedzialno$¢ w zakresic podatku dochodowego od oséb fizycznych,
ujmowanie w ksiggach rachunkowych podatkowych i niepodatkowych dochodéw
i wydatkéw Zespoléw zrealizowanych na rachunkach bankowych w danym roku
budzetowym, 2z uwzglednieniem okresu przej$sciowego okre$lonego w  odrebnych
przepisach,

prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych Zespotéw
Szkolno-Przedszkolnych  jako jednostki budzetowej, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym w oparciu o ustawe o rachunkowosci
1 przepisy wewnetrzne,

biezace sporzadzanie wymaganych wydrukéw na potrzeby sprawozdawczosci oraz
sporzadzanie w ustawowych terminach i zgodnie z ewidencig ksiggowg wymaganych
przepisami prawa sprawozdan z zakresu prac w wydziale,

rozliczenia zgodnie z przepisami inwentaryzacji mienia objgtego ksiggami Zespolow
Szkolno-Przedszkolnych jako jednostki oraz dokonywanie inwentaryzacji w drodze
weryfikacji mienia zgodnie z przepisami, a w sytuacjach wymaganych prawem takze w
drodze potwierdzenia sald zgodny z przepisami ustawy o rachunkowoéci, wyceng aktywow
i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego i sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sporzgdzanie informacji o stanie mienia,

rozliczenie wplat dokonanych za wyzywienie dzieci oraz ucznidw uczeszezajgeych
do przedszkoli i szkoly podstawowej,

obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j,

terminowe rozliczanie delegacji stuzbowych,

biezgce monitorowanie zobowigzaf z umaow, biezgce regulowanie zobowigzaf oraz

17



20.

21.

22.

23,

24.
23.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.
39,

40.

41.
42.

kompletowanie dokumentéw dot. zaangazowania érodkow na wydatki,
sprawdzanie wyciggow bankowycl, dekretowanie i ksiggowanie operacji w ksiggach oraz
grupowanie i biezgce przekazywanie zalacznikow do wyciggdéw w zakresie rozliczenia
wplat za wyzywienie dzieci oraz oplaty socjalnej, _
prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego placowki
o$wiatowe wynikajace z Karty Nauczyciela oraz ustawy o systemie o§wiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowania kosztéw przygotowania zawodowego
miodocianych,

inspirowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskania §rodkéw zewngtrznych na zadania
o$wiatowe,

terminowe rozliczanie udzielonych dotacji na zadania zwigzane 7 o§wiatg,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych jednostek o$wiatowych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

opracowanie projektow plandw finansowych jednostek odwiatowych,

sporzadzanie zgodnie z ewidencjg i w terminic sprawozdah w zakresie prowadzonych
spraw,

opracowanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych spraw prowadzonych w wydziale,
przyjmowanie i sprawdzanie arkuszy organizacyjnych Zespotow Szkolno-Przedszkolnych,
prowadzenie i organizowanie spraw awansu zawodowego nauczycieli,

organizowanie i prowadzenie konkurséw na dyrektorow placowek o$wiatowych,

wydawanie opinii 0 pracy poszezegdlnych dyrektoréw placowek oéwiatowych z realizacji

zadaf wynikajacych z nadzoru organu prowadzacego szkoty,

prowadzenie spraw doksztalcania nauczycieli,

prowadzenie dokumentacji w tym zwiazane] z zapewnicniem dowozu UCZniow
do i ze szkoly, w tym réwniez sporzadzanie uméw na dowozy uczni6w niepetnosprawnych,
prowadzenie SIO jednostek o$wiatowych,

prowadzenie spraw dofinansowania kosztow przygotowania zawodowego miodocianych,
pozyskiwanic $rodkéw zewngtrznych na zadania o$wiatowe np. wycieczki szkolne,
laboratoria, laptopy,

rozliczanie dotacji celowej na prowadzenia zlobka niepublicznego, oddzialu
przedszkolnego oraz szkoty podstawowej,

rozlicznie finansowe pomiedzy gminami — wystawianie not za dzieci, ktore uczeszezajg do
przedszkoli, _
prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla uczniéw uzdolnionych za szczegolne
osiggnigcia,

prowadzenie rejestru Zlobkow,

przygotowywanie dokumentacji do rozliczania projektéw unijnych dotyczgcych placéwek
o$wiatowych.

§32

Do zadan Wydziatu organizacyjnego [SO] nalezy:

1.
2.

zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi,
prowadzenie ewidencji korespondencji oraz rejestru faktur wplywajacych do Urzedu,
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przyjmowanie i rozdzielanie zadekretowanej korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych,

odbieranie i nadawanie fakséw oraz obshuga poczty elektronicznej,

prowadzenie biblioteki urzgdowej oraz prenumerat i wydawnictw, a takze ewidencji w tym

“zakresie,

podawanie do publicznej wiadomo$ci poprzez umieszczanie na tablicy ogloszen
urzgdowych pism, ktére podlegaja podaniu do publicznej wiadomoéci,

udzielanic informacji interesantom zglaszajacym petycie, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, badZ kierowanie do wila§ciwych

- pracownikow urzedu,

10.
- pomoc w wypehianiu wnioskéw i drukéw obowigzujacych w Urzedzie,
12.

11

13

17.
18.
19.
20,
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29,

30.

przygotowywanie pomieszczen oraz obsluga spotkaf i zebraf organizowanych przez
Burmistrza i Sekretarza, udzielanie informacji jaka komérka organizacyjna Urzedu jest
whasciwa do zalatwienia sprawy,

wydawanie drukéw, wnioskéw wg wlagciwoscei komoérek organizacyjnych Urzedu,

obstuga centrali telefoniczne;j,

. prowadzenie ewidencji wyj§é prywatnych i stuzbowych,
14,
15.
16.

obstuga korespondencji wychodzgcej z Urzedu,

obsluga urzgdzen technicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych oraz rozliczanie
kart drogowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczgoej ubezpieczenia mienia wlasnego,

planowanic prac i zakupdéw zwigzanych z popraws estetyki pomieszczefi biurowych
w Urzedzie,

gospodarowanie skladnikami majatku ruchomego Gminy, prowadzenie ich ewidencji,
dzialania dotyczgce konserwacji i naprawy sprzetu i urzadzen,

cechowanie skladnikow majatku ruchomego oraz sprawowanie kontroli nad jego
Zabezpieczeniem,

prowadzenie spraw z zakresu zaopattzenia Urzedu w materiaty biurowe, §rodki chemiczne,
obowigzujgce druki i formularze niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Urzedu,
prowadzenic pomocniczej ewidencji sktadnikéw majatku Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych,

prowadzenie spraw w ramach Gminnego Zespoti Zarzadzania Kryzysowego,
prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilne;,

wspotdziatanie z organami §cigania i wymiarem sprawiedliwoéci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w zakresie nalezgcym do
obowigzkéw Gminy,

terminowe rozliczanie udzielonych dotacji na zadania 7 zakresu ustawy ochrony
przeciwpozarowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i rozliczaniem mienia i ustug domom
ludowym, $wietlicom i placom zabaw w zwiazku z realizacjg powierzonych im zadan,
prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z pomieszczen znajdujacych sie w budynku
Urzedu,
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31.

32.
33.

34,
35.
36.
37.
38.
39,

40,
41,

42,
43,
44,

45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

53.

54.
55.

56.
57.

58.

59.
60.

61.

kompleksowe prowadzenic spraw zwigzane Z dostarczaniem i dystrybucjg energii
clektrycznej na potrzeby budynkéw i obicktow na terenie gminy Sompolno,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i dziatalnoécig kulturalng gminy,
kompleksowa obstuga administracyjno-organizacyjna imprez organizowanych przez
Gmine lub we wspélpracy z innymi jednostkami,

prowadzenic spraw z zakresu wspolpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi,

nadzér i koordynacja spraw z zakresu opieki zdrowotnej i promocji zdrowia,

prowadzenie spraw dotyczgcych czionkostwa Gminy w zwigzkach gminnych,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

utrzymanie cigglodci pracy systemow informatycznych,

wdrazanie nowych technologii informatycznych wymaganych przepisami prawa lub
usprawniajacymi prace urzedu,

audyt oprogramowania na komputerach i inwentaryzacja atrybutdéw legalnosci,

kontrola zainstalowanego na komputerach oprogramowania tzw. firm trzecich, przeglad
stanu posiadanych licencji i stanu faktycznego,

ewidencja stosowanych systeméw i programow,

tworzenie i prowadzenie ewidencji baz danych,

sprawna instalacja nowych wersji oprogramowania uzytkowego oraz wdrozenie nowych
funkcjonalnoéci,

archiwizowanie oprogramowania,

elektroniczne archiwizowanie danych na no$nikach informatycznych,

konstruowanie polityki antywirusowej w oparciu 0 nowoczesny produkt antywirusowy,
redagowanie stron internetowych,

administrowanie danych Biuletynu Informacji Publicznej,

inwentaryzacja zasobOw sprzgtowych,

konserwacja sptzetu i usuwanie awarii,

szkolenie pracownikéw w zakresic uzytkowania sprzgtu informatycznego oOraz
oprogramowania, :
wykonywanie wszystkich prac porzadkowo - gospodarczych na zewnatrz i wewnairz
budynku Urzedu,

utrzymywanie w czysto$ci wyznaczonych rejondw do sprzatania,

wykonywanie poszczegolnych czynnoéci z takg czestotliwodcia, aby wyznaczone tereny
byly utrzymane w nienagannym porzadku i czystosel, '

wlagciwe 1 oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu,

zglaszanie  przelozonemu zauwazonych  awarii, uszkodzeh W urzadzeniach
i pomieszczeniach,

utrzymywanie pojazdéw w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywanie ich wylacznie
zgodnie z ich przeznaczeniem,

dbanie o bezpieczenstwo przewozonych pasazerow,

przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym, transporcie drogowym oraz czasie pracy
kierowcow,

utrzymywanie porzadku w miejscu pracy, dbanie o powierzony pojazd oraz jego
wyposazenie,

62. informowanie pracodawcy o koniecznosci zakupu czgéei eksploatacyjnych i narzedzi,
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63.
64,

65.

60.
67.

68,
69.

70.

71

72.

73

74,

75.
76.
77.
78.
79.

wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich
zadan i obowigzkoéw okre$lonych powyzej, 7
dowozenic uczniéw do szkét z terenu gminy Sompolno oraz wykonywanie innych
przewozdow, _
uczestnictwo w pracach zwigzanych z realizacja Zintegrowanego Projektu Strategicznego
(dalej SIP) w ramach Programu LIFE z uwzglednieniem jego zakreséw: formalnych,
merytorycznych i finansowych,

wspbtpraca z Koordynatorem SIP oraz pozostalymi Wspétbeneficjentami,

wsparcie mieszkaficow, MSP i innych podmiotéw — w charakterze Doradey Khmatycznego
- W przygotowywaniu projektdéw i wnioskéw o $rodki na dzialania dla poprawy
efektywnosci energetycznej i redukeji emisji CO2,

wspbtpraca w ramach Sieci Doradeow Klimatycznych SIP,

dziatania promocyjne, edukacyjne, komunikacyjne i informacyjne odnoszace sie do procesu’
osiggania neutralnosci klimatycznej oraz przystosowania sig do zmiany klimatu za pomocy
rozwigzan opartych na zasobach przyrody,

dziatania edukacyjne, komunikacyjne i informacyjne odnoszgce si¢ do procesu wdrazania
zielonych zaméwien publicznych w JST i MSP,

. wykonywanie uproszezonych ocen energetycznych nieruchomoéce,

przygotowanic gminnego/powiatowego zintegrowanego planu na rzecz energii, transportu
1 klimatu,

. konsultowanie, analizowanie, monitorowanie, sprawozdawanie i raportowanie dziataf
merytorycznych i finansowych realizowanych w ramach SIP, przewidzianych dla JST,
wspoipraca w ramach realizacji Strategii Neutralnoéci Klimatycznej Wielkopolska
Wschodnia 2040,

obstuga systeméw IT i monitoringowych na potrzeby realizacji SIP,

udostgpnianie informacji publicznej dotyczacej SIP,

biezgca analiza wydatkéw i dochodéw budzetowych w ramach realizacji SIP,

ewidencja dowoddw finansowo-ksiggowych zwigzanych z realizacja SIP,

sporzadzanie wnioskow o plathosé.

§33

Do zakresu dziafania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego/Pelnomocnika ds. informacji
niejawnych nalezy w szczegdélnosci:

W zakresie USC:

I

. sporzadzanie aktow urodzen, matzesistw i zgonéw w Systemie Rejestrow Panstwowych

(SRP),

. wydawanie skréconych 1 zupelnych odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz odpisow

wielojgzycznych na podstawie Konwencji nr 16 sporzadzonej w Wiedniu 8 maja 1976 r.,

. Wydawanie wieloj¢zycznych standardowych formularzy do odpiséw skréconych aktow

stanu cywilnego, zagwiadczenia stwierdzajgcego, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ matienstwo oraz zadwiadczenia o stanie cywilnym,

- aktualizacja danych oraz usuwanie niezgodnoéci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w
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_ rejestrze PESEL,

5. wystgpowanie o nadanie numeru PESEL i zameldowanie noworodkow,

6. przyjmowanie o$wiadezen o uznaniu ojcostwa dziecka narodzonego lub dziecka poczetego,

7. przyjmowanie o§wiadczen o zmianie imicnia dziecka w terminie sze$ciu miesigey od daty

sporzgdzenia aktu urodzenia,

8. przyjmowanie zapewniefi o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa,

9. przyjmowanie o§wiadczeh o wstapieniu w zwigzek matzenski,

10. przyjmowanie o$wiadczefi o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa, '

11. organizowanie cetemonii zawarcia zwigzku matzenskiego w lokalu USC oraz poza
lokalem na wniosek narzeczonych,

12. przyjmowanie wnioskéw o sporzadzenie w Systemie Rejestrow Pahstwowych RP aktow
stanu cywilnego na podstawie zagranicznych dokumentéw w trybie transkrypeii,

odtworzenia oraz rejestracii,

13. wydawanie decyzji i postanowief w zakresie obrotu prawnego z zagranicg,

14. prowadzenie korespondencji z polskimi placéwkami konsularnymi oraz obcymi
placéwkami konsularnymi w zakresie spraw okredlonych ustawa prawo o aktach stanu
cywilnego,

15. ocena zagranicznych orzeczen w sprawach cywilnych podlegajacych uznaniu ex lege na
mocy Rozporzadzenia Rady (WE) dotyczacego jurysdykeji oraz uznawania i

wykonywania orzeczef w sprawach matzenskich oraz kodeksu postgpowania cywilnego,

16. dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego: na podstawie prawomocnych orzeczef
sadéw, decyzji administracyjnych, protokotow oraz w zwigzku ze sprostowaniem lub
uzupetieniem aktu stanu cywilnego,

17. odtwarzanie polskich aktéw stanu cywilnego,

18. wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

19. wydawanie za§wiadczefi o stanie cywilnym, stwierdzajacych brak okolicznoéci
wylgczajgeych zawarcie malzefstwa, o zamieszczonych lub niezamieszczonych w
rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby oraz za$wiadczen
stwierdzajacych, Ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé malzenstwo,

20. archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

21. gromadzenie, przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji ksiag stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych,

22. wspblpraca z Archiwum Pafstwowym w Koninie w zakresie przekazywania ksigg stanu
cywilnego podlegajacych przekazaniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, '

23. migracja archiwalnych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Pafistwowych,

24. obshuga zleceh migracji aktéw wplywaj acych z USC w Polsce oraz zlecefi nanoszenia

wzmianek i przypiskow,

25. przyjmowanie zgloszen i przygotowywanie projektéw wnioskow o nadanie Medali za
Dlugoletnie Pozycie Matzefiskie, _

26. opracowywanie informacii i sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci USC,

27. weryfikacja oraz przesylanie elektronicznych danych do GUS dotyczacych statystyki
urodzen, malzenstw i zgonow,
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28.prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych o$wiadczeh woli oraz
testamentami allograficznymi.

W zakresie dowodéw osobistych:
1. przyjmowanie wnioskoéw, wydawanie i uniewaznianie dowodéw osobistych,

2.przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

3.wydawanie zadwiadczen o utracie dowodu osobistego, ‘

4.udostgpnienie danych i informacji oraz wydawanie za$wiadczen z rejestru dowodow
osobistych i1 kopert dowodowych,

5.zawieszanie i cofnigcie zawieszenia certyfikatow umieszezonych w dowodzie osobistym,

6.prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

7.wspoblpraca z innym urzgdami w zakresie dowodéw osobistych,

8. wprowadzanie danych kontaktowych do Rejestru Danych Kontaktowych w Systemie
Rejestréw Pafistwowych (SRP),

9. aktualizacja/usunigcie danych kontaktowych w RDK,

W zakresie wykonywania zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niej awnych jest:

L. zapewnienie ochrony informaciji niejawnych w urzedzie,

2. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

4. kontrola informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegllnosei okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentéw,

5. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

6. prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petigeych shuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz 0séb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9. przckazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji nicjawnych, a takze oséb, ktérym
odméwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofhigeiu po§wiadczenia bezpicczenstwa,

Do zadan na stanowisku ds. ewidencji ludnosci [SEL] nalezy:

1. wprowadzanie danych do Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnoéci
(PESEL) obywateli Rzeczypospolitej Polskiej oraz cudzoziemcodw,

2. prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkaficow Gminy Sompolno,

3. rozpatrywanie wnioskoéw o udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkahicw
oraz rejestru PESEL,

4. nadawanie numeru PESEL w zwigzku z zameldowaniem na pobyt staly lub czasowy dla
obywateli polskich oraz cudzozieme6w i ich rodzin zamieszkujacych na terenie Polski,
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,
23.
24.
25.

26.
27.

nadawanie numery PESEL w zwiazku z wydaniem dokumentu tozsamoéci dla obywateli
polskich zamieszkujacych poza terenem Polskim,

nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom na wniosek,

nadawanie numern PESEL UKR obywatelom Ukrainy oraz rejestracja zmiany danych w
zwiazku z konfliktem zbrojoym na Ukrainie,

prowadzenie Rejestru Zastrzezefi Numeru PESEL,

wydawanie za§wiadczen z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

. udzielanie informacji z rejestru mieszkaficow i cudzoziemcow z uwzglednieniem przepisdéw

ustawy o ochronie danych osobowych,

przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staty i czasowy,
zgloszef wyjazdu i powrotu z zagragicy,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji w sprawach
zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym,

sporzadzanie na podstawie rejestru mieszkancow rejestru 0sdb objgtych rejestracia,
przygotowanie i wspéldziatanie w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

ustalanie i wyplacanie $wiadczen pienigznych rekompensujacych utracone wynagrodzenie
lub dochéd w zwigzku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych,

prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych,

aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow,

udostepnianie danych z rejestru i spisu wyborcow,

prowadzenie spraw z zakresu organizacji wybordw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw do
Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzadowych oraz wyboréw na Prezydenta RP, w
tym wynikajacych z ustawy kodeksu wyborczego oraz aktoéw wykonawcezych do tej ustawy,
prowadzenie postgpowan w sprawie wpisania lub odmowy wpisania wyborcoéw do stalego
rejestru wyborcéw na terenie gminy,

sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcéw oraz dopisywanie wyborcow do spisu
wyborcow i wykredlanie wyborcow ze spisu wyborcow, '
prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem aktéw pelnomocnictwa do glosowania
oraz cofaniem udzielonych petnomocnictw do glosowania i wykazu sporzadzonych aktow
pelnomocnictwa do glosowania,

nadzorowanic prawidlowego przebiegu wyborow — w dniu wyborow, w zakresie
dotyczacym statego rejestru wyborcéw, spisu wyborcdéw i aktow pelnomocnictwa do
glosowania, udzielanic w tym zakresie wyja$nief i informacji wyborcom oraz czlonkom
obwodowych komisji wyborczych i miejskicj komisji wyborczej,

wykonywanie innych czynnosci w zakresie organizacji wybordw, na polecenie Burmistrza
lub Sekretarza,

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji referendum, w tym wynikajgcych z ustawy o
referendum lokalnym i ustawy o referendum ogélnokrajowym oraz aktow wykonawczych
do tych ustaw, w zakresie odrgbnie ustalonym, '
koordynator ds. Elektronicznego obiegu dokumentow,

prowadzenic spraw przy wspoludziale stanowiska ds. drogownictwa i transportu
publicznego w zakresie spraw zwiazanych z podziatem terytorialnym, w tym ustalanie nazw
miejscowosci i zmiany granic administracyjnych,
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§34

Do zadan na stanowisku ds. kadr BHP oraz obstugi Rady [SKR] nalezy:

L.

b o

a

13,
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

przygotowywanie i obstuga sesji, komisji statych i doraznych oraz spotkan radnych
z wyborcami, a fakze prowadzenie dokumentacji pracy Rady i jej organéw,
prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady,

prowadzenie ewidencji i zbioréw opinii i wnioskéw komisji oraz zapytan radnych,
organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw nalezgcych do whasciwoéci Rady,
opracowywanie projektow uchwat rady wnioskowanych przez komisje i radnych oraz
w sprawach funkcjonowania Rady,

przekazywanie podjetych uchwat wojewodzie, regionalnej izbie obrachunkowej,
merytorycznym stanowiskom pracy, a takie do umieszczenia w biuletynie informacji
publicznej,

sporzagdzanie wykazu naleznych diet dla radnych w danym miesigen,

wspolpraca z soltysami,

prowadzenie spraw z zakresu sktadania o§wiadczen majatkowych radnych,

- przygotowanie oraz prowadzenie dokumentéw kadrowych i nadzér nad ich obiegiem,
. prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych,
- wspOlpraca z instytucjami w zakresie organizowania praktyk zawodowych, stazy, robot

publicznych i prac interwencyjnych,

prowadzenie spraw w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw w ramach zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych,

prowadzenie rejestru wydanych przez Burmistrza upowaznief i pelnomocnictw,
terminowe rozliczanie dotacji na zadania z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i ustawy o pomocy spolecznej,

wydawanie zaSwiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu,

sporzgdzanie sprawozdan, analiz kadrowych i zestawieh w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku.

sporzadzanie zgodnie z ewidencja i w terminie sprawozdan w zakresie spraw

~ prowadzonych na stanowisku.

§35

Do zadan na stanowiskach pomocniczych (pomoc administracyjna) nalezy:
kompletowanie akt sprawy w ramach prowadzonych w Urzedzie postepowan
administracyjnych,

archiwizowanie akt prowadzonych w Urzedzie spraw,

kopiowanie materiatéw,

przygotowywanie korespondencii,

1.

L

przyjmowanie wnioskéw w sprawach bedacych przedmiotem dziatalnogci Urzedu.
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Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§36
1. Zalaczniki o numerach od 1 do 4 stanowig integralng czg¢$¢ Regulaminu.

2. Zobowiazuje pracownikow Urzedu do przestrzegania i stosowania zapisow zawartych

w Regulaminie.
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Zalgeznik nr |
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sompolnie.

PODZIAYL. WYDZIALOW NA POSZCZEGOLNE STANOWISKA PRACY

§ 1

W ramach utworzonych Regulaminem Organizacyinym Urzedu Migjskiego w Sompolnie
Wydzialéw dokonuje si¢ podziatu na poszezegdlne stanowiska pracy w sposdb nastepujacy:

1. Wydzial podatkéw, oplat lokalnych i windykacji (PO):
1) Kierownik wydziatu— stanowisko ds. windykacji (POE),
2) stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomoéci (POW),
3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych (POK);
4) stanowisko ds, wymiaru podatku od $rodkéw transportowych, dzialalno$ci
gospodarczej 1 pomocy publicznej (POT);
5) stanowisko ds. gospodarki odpadami (POG).
2,  Wydzial o§wiaty (OS):
1) Kierownik wydziatu - stanowisko ds. o$wiaty (OSS);
2) stanowisko ds. ksiggowosci gminnych jednostek oswiatowych (OSK);
3) stanowisko ds. obstugi ksiggowej odwiaty (OSK);
4) stanowisko ds. kadr 1 plac jednostek o§wiatowych (OSKP),
3. Wydzial Rozwoju lokalnego i zamowien publicznych (RZ):
1) Kierownik wydziatu — stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych oraz
kultury fizycznej (RZF);
2) stanowisko ds. zaméwien publicznych (RZZ);
3) stanowisko ds. inwestycji (RZI);
4) stanowisko ds. transportu i pozyskiwania funduszy pozabudzetowych (RZD);
5) stanowisko ds. planowania przestrzennego, pozyskiwania funduszy pozabudzetowych
i promocji gminy (RZP).
4. Wydzial ksiegowosci budictowej (KB):
1) Z - ca Skarbnika stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (SKZ),
2) Kierownik wydziatu - stanowisko ds. obshigi ksiggowosci budzetowej (KBB)
3) stanowisko ds. ksiggowosdci Urzgdu Miejskiego w Sompolnie (KBU),
4) stanowisko ds. obstugi finansowo ksiegowej (KBO);
5. Wydzial nieruchomosci, ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej (NK):
1) Kierownik wydziati — stanowisko rolnictwa (NKR);
2) stanowisko ds, gospodarki gruntami (NKN);
3) stanowisko ds. gospodarki komunalnej (NKG);
4} stanowisko ds. ochrony $rodowiska (NKS);



6. Wydzial organizacyjny (SO):

7.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Kierownik wydzialu — stanowisko ds. organizacyjnych i zarzadzania kryzysowego
(502);

Z-ca Kierownika wydzialu — stanowisko ds. promocji gminy, kultury i archiwum
zakladowego (SOP)

stanowisko ds. informatyki (SOI);

Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu (SOK);

Stanowisko ds. obstugi klienta (SOO);

Gminny Doradca Klimatyczny (SOD);

Opiekun dowozow do i ze szkoly;

Robotnik/sprzataczka,

Kierowca.

Urzad Stanu Cywilnego (USC):

1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC)

2) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — stanowisko ds. ewidencji ludnosci
(SEL).
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Sompolnie.

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

Kontrola wewnetrzna polega na sprawdzeniu prawidtowoéci stosowania przez pracownikéw
Urzedu prawa materialnego oraz przepiséw regulujacych postgpowanie administracyjne,
a w szczegolnosei na sprawdzeniu:
1) prawidlowosci zatatwiania spraw i obstugi interesantow,
2) legalno$ci podejmowanych dziataf,
3) gospodarnosci w zakresie powierzonego wyposazenia i majatku,
4) rzetelno$ei podejmowanych dziatan,
5) celowoéci podjetych prac,
6) terminowaosci zalatwienia prac.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowoéci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowoéci oraz okredlenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowodci i przeciwdziatania im w przyszio$ci. Kontrole
wewnetrzne przeprowadza sig takze w celu sprawdzenia realizacji zalecen pokontrolnych
organow zewnetrznych, wnioskéw i uchwat, realizacji skarg 1 interwencji.

§3

W Urzgdzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujgce catosé lub obszerng czg$¢ dziatalnodei poszezegdlaych
stanowisk pracy,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienie lub zagadnienia z zakresu dzialalnoéci
kontrolowanego stanowiska pracy,

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopiefi
ich przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosei w toku,

5) sprawdzajace (nastgpeze) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnoéci,
w szczegdlnosci majgce na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanego stanowiska.

§4

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnodci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng dziatalnodci wedhug kryteriow okreslonych w § 1.

§5
Kontroli dokonuje Burmistrz lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza,



§6

1.Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig¢ w terminie 7 dni od daty jej
zakonfczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokoét sporzgdza sig w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja Burmistrz i osoba
zajmujaca kontrolowane stanowisko pracy.

3. Protokol pokontrolny powinien zawierac:

1) okreélenie kontrolowanego stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnoéci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wyniki kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowo$ci oraz wskazane dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

10) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§7

1. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobg zajmujgca kontrolowane
stanowisko, osoba ta jest obowiazana do ziozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni
od daty odmowy pisemnego wyja$nienia jej przyczyn.

2. Brak wyja$nienia przyczyn odmowy podpisania protokotu pokontrolnego w terminie,
o ktorym mowa w pkt. | uzasadnia zastosowanie przez Burmistrza konsekwencji
stuzbowych wobec pracownika, do wypowiedzenia stosunku pracy wiacznie.

§8

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajacg
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze polecié sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.
§9

Kontrola wewnetrzna w Urzedzie funkcjonuje niezaleznie od kontroli zarzadczej, prowadzonej
zgodnie z przepisami 0 finansach publicznych.




Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sompolnie.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

1.Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2024r., poz. 1465) Burmistrz upowaznia pracownikéw do prowadzenia
okreslonych spraw gminy w jego imieniu.

2. Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza.

3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza, zgodnie z wydanymi przez niego upowaznieniami.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
5. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje wynikajgce z zakresu ich czynnosci,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza, zgodnie z wydanymi przez niego upowaznieniami.
6. Kierownicy Wydzialow podpisuja pisma i decyzje wynikajace z zakresu ich czynnoci,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza, zgodnie z wydanymi przez niego upowaznieniami.
7. Do aprobaty i podpisu Burmistrza zastrzega sie:
1) Zarzadzenia oraz pisma okélne,
2) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w Jego imieniu,
3) Wystapienia kierowane do przedstawicieli wladz publicznych,
4) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (do ktérych
wydawania w jego imieniu Burmistrz nie upowaznit pracownikow Urzedu),
5) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,
6) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz odpowiedzi na postulaty
mieszkancow, zglaszane za poérednictwem radnych,
7) Inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie,
8) Pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz.

§2

1. Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowac pieczeci nagtéwkowe 1 imienne
wedlug wzoréw ustalonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin.

2. Pracownicy przygotowujacy pisma w tym takze decyzje administracyjne umieszczajg na
pierwszej strome dokumentu dane osoby prowadzacej sprawe wraz z numerem
kontaktowym.
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