ZARZADZENIE Nr 31/2015
Burmistrza Miasta Sompolno
z dnia 16 kwietnia 2015r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Sompolnie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 594 ze zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Nadaje sie Urzedowi Miejskiemu w Sompolnie Regulamin Organizacyjny zwany dalej
..Regulaminem” stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

7 dniem wejécia w zycie Regulaminu Organizacyjnego nadanego niniejszym Zrzadzeniem
traci moc Zarzadzenie Nr 113/2011 Burmistrza Miasta Sompolno dnia 30 grudnia 2011
roku zmienione Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sompolno Nr 32/2012 z dnia 22 maja 2012
roku, Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sompolno Nr 15/2013 z dnia 28 lutego 2013 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sompolno Nr 22/2013 z dnia 4 kwietnia 2013 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sompolno Nr 95/2013 z dnia 15 listopada 2013 roku,
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sompolno Nr 94/2014 z dnia 8 grudnia 2014 roku,

§3

Zobowiazuje sie pracownika ds. kadr i bhp do zapoznania wszystkich pracownikow z trescia
Regulaminu w terminie 14 dni od wejsécia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Administracyjnemu Urzedu.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2015r.
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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sompolnie zwany dalej ,,Regulaminem”
okreéla organizacje, zakres dzialania i zadania oraz zasady funkcjonowania wskazanego wyzej
Urzedu, a takze zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydzialow i stanowisk
pracy w Urzedzie.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sompolno,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sompolnie,

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

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Kierowniku Administracyjnym,
Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Kierowniku Wydzialu — nalezy przez
to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sompolno, Zastepce Burmistrza Miasta Sompolno,
Sekretarza Gminy Sompolno, Kierownika Administracyjnego Urzedu Miejskiego
w Sompolnie, Skarbnika Gminy Sompolno, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Sompolnie, Kierownika Wydzialu w Urzedzie Miejskim w Sompolnie,

Jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ 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 rozumie¢ pracownikow Urzgdu
Miejskiego w Sompolnie, wykonujgcych zadania zwigzane z obstugg poszczegolnych
rodzajéw dziatalno$ci Urzedu w ramach powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Sompolno, powolang do realizacji zadan
Burmistrza Miasta Sompolno jako organu wykonawczego Gminy Sompolno.
2. Urzad dziala na podstawie:

)
2)

3)

4)
5)

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2013, 594 ze zm.)
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2014,
1202 ze zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2013, 885 ze
zZm.)

innych szczegdlnych ustaw,

Statutu Gminy Sompolno,



6) Statutu Urzedu,
7) aktéw wewngtrznych wprowadzanych uchwatami Rady,
8) zarzadzen Burmistrza.

3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikéw, a pracodawcg dla zatrudnionych w Urzgdzie pracownikow oraz dla
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych jest Burmistrz. Siedziba Urzedu jest
miasto Sompolno, a adresem Sompolno, ul. 11 Listopada 15.

4. Dziatalno$é¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustawy.

5. Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoscig. Podstawowg
forma informowania o dziatalnosci Urzgdu jest Biuletyn Informacji Publicznej.

6. Urzad jest czynny w dniach roboczych od godz. 7:30 do godz. 15:30. Urzad Stanu
Cywilnego udziela §luboéw i rejestruje zgony takze w niedziele, $wieta i dni powszednie
wolne od pracy.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§ 4

1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, petnigca role aparatu pomocniczego stuzacego do
wykonywania zadan i kompetencji Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organdw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

7. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym,

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

3) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub innym podmiotom na podstawie umow,

5) zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz z zakresu wiasciwosci wojewodztwa na
podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego,

6) zadan publicznych realizowanych w drodze wspoldziatania migdzy jednostkami
samorzadu terytorialnego

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

§5

1. W zakresie powierzonych i przyjetych do realizacji zadan Urzad $cisle wspdtpracuje
z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi gminy.
2. W szczegblnosci do zadan Urzgdu nalezy:



1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéow z =zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

4) przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organow
Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcyjnych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

Rozdzial 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§6

1. Pracownicy Urzedu winni kierowa¢ sie dobrem klienta (mieszkancow, interesantow), dbac
o dobra znajomo$é jego oczekiwan, ustala¢ i stosowaé czytelne, jednoznaczne procedury,
zapewnia¢ terminowa i profesjonalng realizacj¢ dziatan. ‘

2. Pracownicy Urzedu dzialajg w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne wydzialy i stanowiska
pracy

8) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan oraz
wzajemnego wspoldziatania.



§7

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i zobowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.
2. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§8

Po przybyciu do Urzedu pracownik jest obowigzany swojg obecnos¢ potwierdzi¢ na liscie lub
w inny przyjety w urzedzie sposob.

§9

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem publicznym.

§ 10

Jednoosobowe kierownictwo sprowadza si¢ do jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§11

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

§ 12

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan w zakresie
udzielonych im pelnomocnictw.

2. Fakultatywnie w stosunku do stanowiska Sekretarza moze by¢ utworzone w Urzedzie
stanowisko Kierownika Administracyjnego Urzedu.

3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Kierownik Administracyjny Urzedu, Skarbnik oraz
Kierownicy Wydziatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawuja nadzor nad nimi.

4. Kierownicy Wydziatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan wydziatu i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

§13

Zasady podpisywania pism urzedowych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Kierownika
Administracyjnego Urzedu, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikow Wydzialow okresla
zalacznik nr 2 do Regulaminu.



§ 14

. Wydziaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;j.

. Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspéldzialania ze sobg,
w szczegoOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§15

. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

. Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

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

. Zasady redagowania i opracowywania aktow prawnych w Urzgdzie Miejskim w Sompolnie
oraz zasady przekazywania i publikacji aktéow prawnych w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego reguluje odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial IV
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE
§ 16

. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obshugiwanie obywateli

jest naczelng zasadg Urzedu.

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob

zgodny z prawem, wykazujac nalezyta trosk¢ o ochrong ich stusznego interesu,

a w szczegolnosci:

1) udzielaé interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy i wyjasnia¢ tres¢
przepisow wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) zalatwiaé sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie = Postgpowania
Administracyjnego, a sprawy podatkowe zgodnie z ustawg Ordynacja Podatkowa,

3) wyczerpujaco informowaé interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

4) informowaé interesantéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.
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§ 17

. Obywatelom przystuguje prawo skladania skarg i wnioskow. Celem umozliwienia

obywatelom skladania skarg i wnioskéw w sposob bezposredni, Burmistrz przyjmuje
obywateli w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyje¢ obywateli przez
Burmistrza podaje sie do publicznej wiadomosci w formie trwalego ogloszenia w siedzibie
Urzedu oraz na stronach internetowych Urzedu.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz lub

Kierownik Administracyjny Urzgdu.

. Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskéw reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial V
ORGANIZACJA URZEDU

§ 18

. W strukturze Urzedu tworzy si¢ wydzialy i samodzielne stanowiska pracy.
. Na czele wydzialow stoja kierownicy.

. Wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.

. Podzial wydzialow okresla zalgcznik Nr 4 do ,,Regulaminu”.

§19

. W sklad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy i stanowiska pracy:

1) Burmistrz Miasta Sompolno — Kierownik Urzedu
2) Sekretarz (SA)
3) Skarbnik (SK)
4) Kierownik Administracyjny Urzgdu (KAU)
5) Urzad Stanu Cywilnego — kierownik USC (USC)
6) Wydzial podatkéw, optat lokalnych i windykacji (PO)
7) Wydzial oswiaty (OS)
8) Wydzial rozwoju lokalnego i zamdwien publicznych (RZ)
9) Wydziat ksiggowosci budzetowej (KB)
10) Wydziat nieruchomosci, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej (NK)
11) Pion Ochrony Informacji Niejawnych, ktory tworza:
a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PN)
b) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego (PNB)
¢) administrator systemu teleinformatycznego (AST)
d) pracownik kancelarii dokumentéw niejawnych (PND)
12) Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu (SKA)
b) stanowisko ds. obstugi Rady (SOR)
c) stanowisko ds. organizacyjnych i zarzadzania kryzysowego (SAK)
d) stanowisko ds. kadr 1 bhp (SKB)



€) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SEL)

f) stanowisko ds. kultury i zabytkow (SKZ)

g) stanowisko ds. informatyki (IT)

h) stanowisko ds. obstugi klienta,

i) kierowca

j) robotnicy gospodarczy

. Stanowiska wymienione pod lit. ,h, i, j”, w ust. 1 pkt 12 sa stanowiskami obstugi
w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Ponadto w Urzedzie Miejskim w Sompolnie dziataja: Pelnomocnik Burmistrza Miasta
ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdzialania
Narkomanii oraz Urzednik  Wyborczy i Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych.
W szczegolnych przypadkach lub dla realizacji doraznych celow Burmistrz moze powotac
innych pelnomocnikow.

. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Rozdzial VI
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU
§ 20

. Kierownictwo Urzedu stanowig: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Kierownik
Administracyjny Urzedu, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Kierownicy
Wydzialow.

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Kierownik Administracyjny Urzedu, Skarbnik oraz
Kierownicy Wydzialéw odpowiadaja przed Burmistrzem za wykonywanie powierzonych im

zadan.
§21

. Burmistrz pelni funkcje¢ Kierownika Urzedu.

. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewngtrz,

2) gospodarowanie mieniem komunalnym i $rodkami publicznymi zgodnie z zasada
jawnosci 1 przejrzystosci,

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisow prawa,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

6) upowaznienie pracownikéow Urzegdu do wydawania ~w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) przedstawianie Radzie Miejskiej projektow Uchwal,

8) pelnienie funkcji szefa Obrony Cywilnej,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.
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3. Burmistrzowi podporzadkowani sa bezposrednio:

1) Zastepca Burmistrza Miasta Sompolno,

2) Sekretarz Gminy,

3) Kierownik Administracyjny Urzedu,

4) Skarbnik Gminy,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

6) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 22

Zastepca Burmistrza podlega bezposrednio Burmistrzowi, wykonuje zadania wskazane przez
Burmistrza, w tym takze w imieniu Burmistrza w ustalonym zakresie.

1

§23

Sekretarz/Kierownik Administracyjny Urzedu podlega bezposrednio Burmistrzowi,
wykonuje zadania wskazane przez Burmistrza, w tym takze w imieniu Burmistrza
w ustalonym zakresie.

2. Do zadan Sekretarza/Kierownika administracyjnego Urzedu nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

4) zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru zarzadzen Burmistrza,

6) dekretowanie oraz nadzor nad przekazana na stanowiska dokumentacja,

7) przygotowywanie informacji z dziatalnoéci Burmistrza w okresie migdzysesyjnym,

8) opracowywanie projektow zmian regulaminéw wewnetrznych,

9) opracowywanie zakresow czynnosci na poszczegdinych stanowiskach pracy,

10) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzgdu,

12) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

13) nadzér nad prawidtowa obstugg interesanta oraz Biurem Obstugi Klienta,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§24

. Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych

finansowania dziatalno$ci gminy, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej i innych przepiséw zwigzanych
z gospodarka finansowa,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
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3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu gminy, w tym przygotowanie projektow
uchwal w sprawie uchwalenia budzetu,

5) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych zmian w budzecie oraz projektow
zarzadzen w tym zakresie,

6) wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej,

7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
gospodarki kasowe;,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
gospodarki finansowej tych jednostek,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

. Skarbnik Gminy pei jednoczeénie funkcje Glownego Ksiggowego Urzedu Miejskiego

w Sompolnie.

§ 25

. Kierownicy Wydzialow zarzadzaja wydzielona sfera dziatalnosci Urzedu, kieruja
podlegtymi zespotami pracownikoéw oraz sg odpowiedzialni za realizacj¢ zadan w interesie
i zgodnie z celami Gminy.

. Do zadan kierownikow wydziatow naleza:

1) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan wydziatu oraz optymalna organizacja pracy
wydziatu,

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

3) terminowosci i rzetelnosci zalatwiania spraw,

4) nalezyte przygotowanie dokumentow,

5) przestrzeganie przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

6) staranno$é¢ wypetniania obowigzkow stuzbowych przez podlegltych pracownikow,

7) warunki dla podnoszenia kwalifikacji przez podleglych pracownikdow,

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

9) prawidlowo$é i terminowo$¢ wykonywania czynnosci zwigzanych z wykonywaniem
ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym zamieszczania i aktualizacji
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

. Kierownicy wydzialtow sa  zobowiazani do przedkladania propozycji rozwigzan

zmierzajacych do poprawy jakosci $wiadczonych zadan publicznych przez jednostki

organizacyjne gminy oraz organizacji pracy w urzedzie.
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§ 26

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o aktach stanu
Cywilnego, ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy, ustawy o obywatelstwie polskim oraz
z przepisOw o zmianie imion i nazwisk oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw.

§ 27

Do zadan Pelmomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy zapewnienie ochrony
informacji niejawnych na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie i przestrzeganie
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa.

Rozdzial VII
ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY
§ 28

1. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci biurowych i kancelaryjnych na stanowisku pracy
okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt,
3) zarzadzenia Burmistrza.
3. W Urzedzie jest prowadzony opis stanowisk pracy, ktory zawiera:
1) podstawowe informacje o stanowisku pracy,
2) miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej,
3) cel istnienia stanowiska pracy,
4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
5) wskazniki efektywnej realizacji zadan na stanowisku pracy,
6) wymagania kwalifikacyjne na danym stanowisku,
7) doswiadczenie zawodowe wymagane na danym stanowisku.
4. Wszyscy pracownicy Urzedu zostajg upowaznieni do otrzymywania faktur VAT na zakupy
dokonywane w ramach prowadzonych przez nich zadan.
5. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 4 dotyczy takze kierowcow, ktérzy z polecenia
organdw gminy wykonuja czynnosci na rzecz Urzg¢du poza siedzibg Urzedu.

Rozdzial VIII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI I STANOWISKAMI PRACY
§ 29

1. Zadania wspdlne wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy obejmuja nastgpujgce
dziatania:
1) koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,

13



2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan,

3) wspéldziatanie z organami samorzadu mieszkancéw i organizacjami spoleczno-
politycznymi dziatajacymi na terenie gminy,

4) wspodldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

5) przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o sposobie zalatwiania skarg i wnioskow wg wiasciwosci,

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swego dzialania,

7) przygotowywanie niezbednych informacji, analiz, ocen i sprawozdaf o realizacji
biezgcych zadan na potrzeby Burmistrza i Rady,

8) udzielanie pomocy dzialajacym na terenie gminy organizacjom spolecznym w realizacji
celow i zadan tych organizacji, a w szczegdlnosci spraw majacych istotne znaczenie dla
mieszkancow gminy,

9) organizowanie wykonywania zadan okre§lonych we wlasciwych aktach prawnych.

10) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

12) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu uchwaly budzetowej Gminy,

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

14) opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych spraw prowadzonych na
danym stanowisku,

15) przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

16) stosowanie obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

17) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

18) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

19) przestrzeganie przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy,
ustawy o oplacie skarbowej, o zaméwieniach publicznych, ustawy o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych i aktow prawa miejscowego

20) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan,

21) wspéldzialanie z innymi stanowiskami i wydzialami oraz wlasciwymi organami w celu
realizacji zadan,

22) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Sekretarza,
Kierownika Administracyjnego Urzedu i Skarbnika.

23) dbalo§é o powierzone mienie i uzytkowy sprzet komputerowy oraz uzywanie na
stanowisku pracy licencjonowanych programow komputerowych,

24) dokonywanie obowigzku sprawozdawczosci statystycznej wynikajacej z zakresu
prowadzonych spraw,

25) wspéldzialanie z organami samorzadu mieszkancow i organizacjami spolecznymi
dzialajgcymi na terenie Gminy,
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26) biezace informowanie stanowiska ds. ksiggowoéci podatkowej 1 opfat lokalnych

o wysokosci wplywow z tytulu wydanych przez stanowisko decyzji, postanowien, umow
i innych dokument6éw z ktorych wynikajg naleznosci gminne,

27) biezace przedkladanie informacji na stanowisko ds. wymiaru podatku od $rodkow

transportowych, dziatalnosci gospodarczej i pomocy publicznej o przypadkach udzielenia
pomocy publicznej w formie: dotacji, zwolnien podatkowych, zbycia lub oddania do
korzystania mienia bgdacego wiasnoscig gminy lub Skarbu Panstwa na preferencyjnych
warunkach, umorzenia, odroczenia lub rozktadania na raty naleznych od przedsigbiorcy
$wiadczen pienigznych.

§ 30

Do zadan Wydziatu podatkow, oplat lokalnych i windykacji nalezy:

1

10.
1 18

12,

prowadzenie postepowan w zakresie ustalania we wlasciwej wysokosei naleznosci gminy
z tytutu podatkéw oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za wyjatkiem
oplaty targowej,

prowadzenie postepowan i kontrola nieruchomosdci niezamieszkatych, z zakresu
wykonywania ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ustawy
o odpadach,

nadzér nad terminowym i prawidlowym skladaniem przez osoby fizyczne i prawne
deklaracji podatkowych podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od srodkéw
transportowych oraz deklaracji w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, a takze przechowywanie i badanie pod wzglegdem zgodnosci z prawem
i stanem faktycznym tych deklaracji,

prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow przypisow i odpisow podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci gminnych,

prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowiazan
podatkowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla os6b fizycznych
i prawnych zgodnie z przepisami o dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

wspolpraca z inkasentami w zakresie poboru podatkéw, opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz ustalaniec wynagrodzen dla inkasentow,

przygotowywanie rocznych planow kontroli podatkowych podatnikow podatkow od
nieruchomodci, rolnego, lesnego, podatku od $rodkéw transportowych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,
wnioskowanie o rekompensate Gminie skutkow utraty dochodéw w podatkach,

terminowe i zgodne z prawem prowadzenie spraw dochodéw gminy w podatkach
i optatach pobieranych przez urzedy skarbowe,

wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw prowadzonych w wydziale,

wspolpraca instytucjami w zakresie udzielania informacji o okresach podlegania
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw i wysokosci skiadek,

prowadzenie ewidencji podatkéw i innych naleznosci gminnych jako integralnej czgsci
ewidencji ksiegowej urzedu , z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu
jako jednostki budzetowej i podziatek klasyfikacji budzetowej,
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L3

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

dokonywanie zapiséw w analitycznych ksiegach rachunkowych wedlug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci poprzez prawidtowa ewidencje wplat, zwrotow 1 zaliczen
nadptat z tytutu podatkéw i innych naleznosci gminnych,

realizacja wszystkich zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

prowadzenie ewidencji placéwek handlowych, gastronomicznych i ustugowych,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

sprawdzenie terminowosci wplat naleznoéci, wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty
oraz tytuléw wykonawczych i pozwoéw do sadow,

podejmowanie czynnosci stuzacych przerwaniu biegu terminu przedawnienia naleznosci
gminnych,

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej i sadowe;,

sporzadzanie zgodnie z ewidencjg i w terminie sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw.

§ 31

Do zadan Wydziatu o$wiaty nalezy:

1.

10.
11.
12,

13,
14.
15,

prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego placowki
oswiatowe wynikajacych z Karty Nauczyciela oraz ustawy o systemie o$wiaty,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw przygotowania zawodowego
mtodocianych,

inspirowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania $rodkéw zewngtrznych na zadania
oswiatowe,

terminowe rozliczenie udzielonych dotacji na zadania zwigzane z o$wiata,

prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych jednostek oswiatowych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci,

opracowanie projektow plandw finansowych jednostek o$wiatowych,

rozliczanie $rodkéw na wydatki oswiatowe pod katem celowosci i gospodarnosci w ich
ponoszeniu,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

wydawanie za§wiadczen w zakresie spraw prowadzonych w wydziale,

prowadzenie ksigg inwentarzowych podleglych szkét oraz wycena inwentaryzacji,
sprawdzanie  dowoddéw stanowigcych podstawe wyptat pod wzglegdem formalnym
i rachunkowym,

sporzadzanie polecenia ksiggowania w zakresie naliczonych wynagrodzen,

terminowe i prawidlowe naliczanie plac pracownikow oswiatowych,

wykonywanie obowigzkéw jednostek oswiatowych jako platnika podatku dochodowego od
os6b fizycznych oraz platnika skladek ubezpieczeniowych oraz terminowe skladanie
deklaracji rozliczeniowych,
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16.
17.

18.

19.

okreslanie zaangazowania wynagrodzen i pochodnych,

sporzadzanie angazy dla nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych (obstugi)
placowek o$wiatowych,

gromadzenie danych dotyczacych zatrudniania oraz wynagrodzenia nauczycieli w celu
prawidlowego naliczenia jednorazowego dodatku uzupelniajgcego,

sporzadzanie zgodnie z ewidencja i w terminie sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw.

§ 32

Do zadan Wydziatu rozwoju lokalnego i zamowien publicznych nalezy:

L.

2
3
4.
3

10.
11.
12,

13,
14.

15.
16.

17.

18.

koordynowanie opracowania krétko i dtugoterminowych planéw inwestycyjnych,

. przygotowanie i realizacja inwestycji oraz obiektow remontéw gminnych,

kontrola prawidlowosci przeprowadzania procesu inwestycyjnego,

koordynacja odbioru, rozliczanie i ewidencja inwestycji komunalnych,

przygotowanie zalozen i materialow do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego oraz miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego gminy,

nadzor nad realizacja ustalef miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i inwestycji celu publicznego oraz ich
ewidencja,

zarzadzanie siecig drog gminnych oraz wspotpraca z innymi zarzadcami drog publicznych
zlokalizowanych na terenie gminy,

nadz6r nad wykorzystaniem drég gminnych, w tym naliczanie oplat z tytutu zajmowania
pasow drogowych drég gminnych i lokalnych w zwigzku z prowadzeniem inwestycji
innych niz drogowe,

prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci, nadawanie numeréw oraz ich
aktualizacja,

nadzo6r nad publicznym transportem drogowym,

koordynacja dzialan zwiazanych z prowadzeniem stref parkowania,

wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw prowadzonych w wydziale,

wykonywanie zadaf i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania
i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ushugi, zgodnie z zadaniami i trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zamowien
publicznych,

koordynowanie prac komisji przetargowej oraz czynny udziat w jej pracach,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Gming oraz rejestru umow
zawartych w wyniku postgpowan na podstawie ustawy — Prawo zaméwien publicznych,
wspéldziatanie ze stanowiskami merytorycznymi i oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w sprawach postepowar o udzielenie zamowienia publicznego celu prawidlowego
przygotowania dokumentacji niezb¢dnej do wszczecia i prowadzenia postgpowan,
pozyskiwanie srodkow z zewngtrznych Zrédet finansowania,
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13,

20.
21.
22,
28,

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

realizacja zadan z zakresu turystyki i kultury fizycznej,

terminowe i prawidlowe rozliczanie udzielonych dotacji na zadania z zakresu sportu,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z promocjg gminy,

sporzadzanie zgodnie z ewidencja i w terminie sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw.

§ 33

Do zadan Wydziatu ksiggowosci budzetowej naleza:

1.
2y
3

10
11

12

prowadzenie ewidencji analitycznej ksiag materiatowych,

prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,

przygotowywanie dowodow do przelewoéw bankowych, a takze dokonywanie przelewow
w ciezar wlasciwych rachunkéw bankowych Gminy na podstawie wezesniej zatwierdzonych
dokumentéw, w tym takze w systemie bankowosci elektronicznej,

. prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiggowych, ksiag rachunkowych Gminy Sompolno

jako organu w porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie z ustawa
o rachunkowosci i przepisami wewngtrznymi,

. biezace sporzadzanie na podstawie ksiag miesigcznych zestawiefi dziennikow ksiggi

glownej oraz zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej, a takze wymaganych
wydrukéow na potrzeby sprawozdawczosci i pozostatych rocznych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci,

biezace ksiggowanie rozrachunkow z tytutu wynagrodzen oraz zaangazowania w ksiegach
jednostki oraz naliczanie we wlasciwych terminach i kwotach wynagrodzen ze stosunku
pracy, uméw cywilnych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej,
naliczanie list ptac i wyplat, rozliczanie zwolnien lekarskich i wynikajacych z nich
$wiadczen i wynagrodzen dla pracownikéw, a takze sporzadzanie sprawozdan do Urzedu
Statystycznego w zakresie plac, oraz wydawanie za$wiadczen o zarobkach,

. biezaca kontrola, kompleksowe i terminowe sporzadzanie i rozliczanie sprawozdan,
. prowadzenie spraw Gminy jako platnika podatku od towaréw i ustug i rozliczanie = VAT -

u z Urzedem Skarbowym i odpowiedzialnos¢ zakresie podatku od towarow 1 ustug,

. biezaca i zgodna z prawem rejestracja dotacji otrzymanych przez Gmine wedlug

dysponentéw oraz terminowe ich rozliczenie oraz sporzadzanie dyspozycji zwrotu
niewykorzystanych srodkéw z dotacji na konta dysponentéw w naleznej wysokosci
i terminie,

. sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodow ksiggowych,

. zapewnienie rozliczenia inwentaryzacji kont Organu zgodny z przepisami ustawy
o rachunkowosci, oraz wycene aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego
i sporzadzanie sprawozdan finansowych,

. terminowe sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS wraz
z dyspozycja przelewu w celu terminowe;j zaplaty,
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13. prowadzenie rozliczen podatkowych, sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie
podatku dochodowego od osob fizycznych i odpowiedzialno$¢ w zakresie podatku
dochodowego od 0séb fizycznych,

14. yymowanie w ksiggach rachunkowych podatkowych 1 niepodatkowych dochodow
i wydatkéw jednostki zrealizowanych na rachunkach bankowych w danym roku
budzetowym, z uwzglednieniem okresu przejsciowego okreslonego W odrebnych
przepisach,

15. prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych Urzgdu Miejskiego
jako jednostki budzetowej, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym
i systematycznym w oparciu o ustawg o rachunkowosci i przepisy wewnetrzne,

16. biezace sporzgdzanie wymaganych wydrukéw na potrzeby sprawozdawczosci oraz
sporzadzanie w ustawowych terminach i zgodnie z ewidencja ksiggowa wymaganych
przepisami prawa sprawozdan z zakresu prac w wydziale,

17. rozliczenia zgodnie z przepisami inwentaryzacji mienia objgtego ksiegami Urzedu
Miejskiego 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 rachunkowosci, oraz wyceng aktywow i pasywow oraz
ustalenie wyniku finansowego i sporzadzanie sprawozdan finansowych,

18. biezace uzgadnianie ewidencji syntetycznej ze stanowiskiem prowadzacym ewidencja
analityczna i szczegdlowa materialow i srodkow trwatych oraz naliczanie amortyzacji,

19. biezace prowadzenie ewidencji analitycznej warto$ci niematerialnych i prawnych (w tym
rozliczanie amortyzacji) oraz udzialow,

20. sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

21. rozliczenie inkasentow,

22. obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

23. uruchamianie $rodkéw na wydatki dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy oraz
ich rozliczanie,

24. terminowe rozliczanie delegacji stuzbowych,

25. biezace monitorowanie zobowigzaf z umow, biezace regulowanie zobowigzan, oraz
kompletowanie dokumentéw dot. zaangazowania srodkéw na wydatki,

26. sprawdzanie wyciaggow bankowych i raportow kasowych, dekretowanie i ksiggowanie
operacji w ksiegach oraz grupowanie i biezgce przekazywanie zalacznikéw do wyciagow
na stanowisko ksiegowosci podatkowej,

27. rozliczanie zgodnie z prawem i w okreslonych terminach i w kwotach dotacji
otrzymywanych przez Wojewodg, Krajowe Biuro Wyborcze, Izbg Rolnicza i innych
Dysponentow, a takze niezwloczne ich uruchamianie dla jednostek organizacyjnych
Gminy Sompolno i terminowy zwrot niewykorzystanej kwoty do dysponenta,

28. kontrola wykorzystania drukéw $cistego zarachowania, w tym kompletnosci, rzetelnosci,
zgodnosci kwot zainkasowanych i odprowadzonych oraz prowadzenie ksiggi drukow
Scistego zarachowania kwitariuszy przychodowych i czekow gotowkowych,

29. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z udzialem Gminy w spotkach.
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§ 34

Do zadan Wydziatu nieruchomosci, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej nalezy:

L.

2.
k8
4.

10
11
12

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

41,
22,

23.

24,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zagospodarowaniem nieruchomosci
stanowiagcych wlasnos¢ gminy Sompolno,

komunalizacja mienia,

wydawanie opinii wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
wystepowanie z wnioskiem do Urzedu Marszatkowskiego o przyznanie $rodkow z budzetu
Wojewodztwa Wielkopolskiego dochodéw zwigzanych z wylgczeniem z  produkeji
gruntéw rolnych na ochrone, rekultywacje i poprawe jakosci gruntéw rolnych,

. prowadzenie postgpowan w celu ustalenia optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomoscei —

oplaty adiacenckie,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z podzialami i rozgraniczeniami
nieruchomosci,
. prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych kontroli bonifikat udzielonych nabywcom

lokali mieszkalnych sprzedawanych przez Gming Sompolno,

. przekazywanie informacji i komunikatéw rolnikom na temat wystepowania i zwalczania

choréb zwierzat i szkodnikow roslinnych,

. wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych oraz nadzor nad uprawami oraz

prowadzenie rejestru w tym zakresie,

. wspolpraca z instytucjami i jednostkami obstugujacymi rolnictwo,

. prowadzenie caloksztattu spraw w sytuacji wystapienia klgsk zywiotowych,

. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z kapieliskami w tym migdzy innymi

przygotowanie projektow stosownych uchwal oraz prowadzenie i aktualizacja ewidencji

tych kapielisk,

prowadzenie spraw dotyczacych naruszenia stosunkow wodnych na gruncie,

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu rolnikom czesci podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego,

prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich,

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

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

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

rozliczanie wspdlnot mieszkaniowych,

wspétpraca z Miejsko-Gminnym Osérodkiem Pomocy Spolecznej w Sompolnie w zakresie
spraw zwigzanych z przyznaniem dodatku mieszkaniowego,

przygotowywanie i realizacja uchwat zwigzanych z ochrong srodowiska, ochrona powietrza
oraz wykorzystaniem zrédet energii odnawialnej, a takze z usuwaniem
i unieszkodliwianiem wyrobow/odpadow zawierajacych azbest,

prowadzenie rejestru ksigzek obiektow budowlanych bedacych w uzytkowaniu gminy oraz
zlecanie  uprawnionym  jednostkom  okresowych przegladow tych  obiektow
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i przygotowywanie niezbednej dokumentacji do zrealizowania robot wynikajacych
z okresowych przegladow,

25. prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnoscig zwierzat oraz prowadzenie
schronisk dla bezdomnych zwierzat,

26. prowadzenie catoksztaltu spraw oraz zapewnienie koordynacji wszystkich jednostek
miejskich w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzeni komunalnych,

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

28. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplat za ustugi komunalne w zakresie
ustalonym w obowiazujacych przepisach,

29. prowadzenie spraw dotyczacych wysokosci stawek oplaty targowej i rezerwacyjnej, oplaty
ewidencyjnej cepik oraz kontroli w tym zakresie,

30. prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

31. wystawianie zaswiadczen w zakresie spraw prowadzonych w wydziale,

32. sporzadzanie zgodnie z ewidencja i w terminie sprawozdan w zakresie spraw
prowadzonych w wydziale.

§ 35

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

2. przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz
ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

3. wydawanie zaswiadczen i zezwolen w zakresie prowadzonych spraw na stanowisku,

wydawanie decyzji wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz

kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

wspolpraca z placowkami konsularnymi w zakresie stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego,

wspblpraca z innymi urz¢dami stanu cywilnego,

kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych,

przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego,

prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

10. dokonywanie transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznianiem i sprostowaniem aktoéw stanu cywilnego,

&

© 0N W»

12. prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych o$wiadczen woli oraz
testamentami allograficznymi,

13. migracja aktow stanu cywilnego przewidziana w przepisach szczeg6lnych,

14. rejestracja danych w rejestrze PESEL przewidziana w przepisach w ustawie o ewidencji
ludnosci,

15. prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu dowoddw osobistych,

16. opracowanie projektéow wnioskéw o nadanie medali ,,za diugoletnie pozycie malzenskie”

oraz organizowanie uroczystosci ich wreczenia,
17. przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzgdu Statystycznego.
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§ 36

1. W Urzedzie funkcjonuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), ktory tworzg:

1)

2)

3)

Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, do zadan ktorego naleza:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemow i sieci informatycznych,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

d) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych w tym jego
szacowanie,

e) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, do zadan ktorego naleza:

a) sprawdzanie zgodnosci stanu faktycznego  ze szczegdlnymi wymaganiami
bezpieczenstwa oraz przestrzeganie procedur bezpieczenstwa,

b) odpowiedzialnos¢ za weryfikacj¢ i biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania
systemu teleinformatycznego ze szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa,

c) przestrzeganie procedur bezpiecznej eksploatacji,

d) stuzenie pomocg Administratorowi Systemu i uzytkownikom w zakresie
bezpieczenstwa i przepisow dotyczacych obiegu dokumentow wytwarzanych za
pomoca stacji komputerowej,

Administrator Systemu Teleinformatycznego, do zadan ktérego nalezg:

a) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegdélnymi wymaganiami bezpieczenstwa,

b) uczestnictwo W opracowaniu szczegblnych wymagan bezpieczenstwa
i przestrzeganie procedur bezpiecznej eksploatacii,

d) nadzér i kontrola nad konfiguracja systemu, przemieszczaniem sprzgtu oraz
prowadzenie jego ewidencji,

e) wykonuje niezbedne prace do efektywnego oraz bezpiecznego zarzadzania
Bezpieczng Stacja Komputerowa w Urzedzie,

f) posiada liste uzytkownikow Bezpiecznej Stacji Komputerowej zaakceptowang przez
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4) Pracownik Kancelarii Materialow Niejawnych, do zadan ktérego naleza:

a) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych

b) wspolpraca z pelnomocnikiem ds. OIN w zakresie ochrony informacjt niejawnych,

¢) przygotowanie, wysylanie i odbieranie przesylek niejawnych oraz przechowywanie
i zabezpieczenie dokumentow niejawnych,

d) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu,

e) nadzor nad przechowywaniem materiatow ,.zastrzezonych” przez upowaznionych
pracownikow Urzedu,

f) przestrzeganie wlasciwego oznaczenia i rejestrowanie pism na stanowisku
przechowywania materialéw niejawnych,

g) archiwizacja dokumentow niejawnych.

22



§ 37

Do zadan na stanowisku ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu nalezy:

i

ol

W H R

\O

10.

12.

13.
14.

zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi/
Kierownikowi Administracyjnemu Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji oraz rejestru faktur wptywajacych do Urzedu,
przyjmowanie i rozdzielanie zadekretowanej korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych i shuzbowych,

prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych,

odbieranie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej,

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

. podawanie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczanie na tablicy ogloszen urzedowych

pism, ktére podlegaja podaniu do publicznej wiadomosci,

udzielanie informacji interesantom zglaszajacym petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, badz kierowanie do wlasciwych
pracownikéw urzedu,

przygotowywanie oraz obstuga spotkan i zebrafi organizowanych przez Burmistrza,
Sekretarz/Kierownika Administracyjnego Urzedu,
obstuga kserokopiarki,
prowadzenie innych rejestrow.

§ 38

Do zadan na stanowisku ds. obstugi rady nalezy:

1.

h s SR

@0

przygotowywanie i obstuga sesji, komisji stalych i doraznych oraz spotkan radnych
z wyborcami, a takze prowadzenie dokumentacji pracy Rady i jej organow,

prowadzenie zbioru i rejestru uchwatl Rady,

prowadzenie ewidencji i zbioréw opinii i wnioskéw komisji oraz zapytan radnych,
organizacja zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wlasciwosci Rady,
opracowywanie projektéw uchwat rady wnioskowanych przez komisje i radnych oraz
w sprawach funkcjonowania Rady,

. przekazywanie podjetych uchwal wojewodzie, regionalnej izbie obrachunkowej,

merytorycznym stanowiskom pracy, a takze do umieszczenia w biuletynie informacji
publiczne;j,

. sporzadzanie wykazu naleznych diet dla radnych w danym miesiacu,

wspoOlpraca z sottysami,
sporzadzanie zgodnie z ewidencja i w terminie sprawozdan w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku.

23



§ 39

Do zadan na stanowisku ds. organizacyjnych i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych oraz rozliczanie
kart drogowych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia mienia wlasnego,

. planowanie prac i zakupoéw zwiazanych z poprawg estetyki pomieszczen biurowych

w Urzedzie,

gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego Gminy, prowadzenie ich ewidencji,
dziatania dotyczace konserwacji i naprawy sprzetu i urzgdzen,

cechowanie skladnikéw majatku ruchomego oraz sprawowanie kontroli nad jego
zabezpieczeniem,

. prowadzenie ksiag inwentarzowych,

kompleksowa obsluga administracyjno-organizacyjna imprez organizowanych przez
Gming lub we wspoétpracy z innymi jednostkami,

prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych,

prowadzenie spraw w ramach Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej,

wspoltdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa w zakresie nalezacym do
obowiazkéw Gminy,

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

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

sporzadzanie zgodnie z ewidencja i w terminie sprawozdan w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku.

§ 40

Do zadan na stanowisku ds. kadr i bhp nalezy:

L

= B2

® S

przygotowanie oraz prowadzenie dokumentow kadrowych i nadzor nad ich obiegiem,
prowadzenie ewidencji osob wykonujacych prace dodatkowe,

prowadzenie ewidencji pieczgci urzgdowych,

wspolpraca z instytucjami w zakresie organizowania praktyk zawodowych, stazy, robot
publicznych i prac interwencyjnych,

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej,

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

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow w ramach zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,
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10.
11.

12.

13.
14.

prowadzenie rejestru wydanych przez Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw,
prowadzenie spraw dotyczacych czlonkostwa Gminy w zwigzkach gminnych,

terminowe rozliczanie dotacji na zadania z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i ustawy o pomocy spolecznej,

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Urzedu w materialy biurowe, srodki chemiczne,
obowiazujace druki i formularze niezb¢dne dla prawidlowego funkcjonowania Urzgdu,
wydawanie za§wiadczen z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku,

sporzadzanie sprawozdan, analiz kadrowych i zestawien w zakresie spraw prowadzonych

na stanowisku.
§ 41

Do zadan na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i wojskowosci nalezy:

L,
2

pa il

x

10.
11.

12.
13.

przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staty i czasowy,
prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji W sprawach
zwiazanych z zameldowaniem badz wymeldowaniem,

udzielanie informacji z rejestru mieszkancéw i cudzoziemcow z uwzglednieniem
przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

obstluga organizacyjna wyborow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzgdzanie spisow wyborcow,
udostepnianie danych z rejestru i spisow wyborcow,

prowadzenie rejestru osob, ktére w danym roku kalendarzowym ukonczyly 18 lat zycia na
potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej,
przygotowanie i wspéldziatanie w przeprowadzeniu kwalifikacji woj skowej,

ustalanie i wyplacanie $wiadczen pieni¢znych rekompensujacych utracone wynagrodzenie
lub dochéd w zwiazku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych,

prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu dowodoéw osobistych,

prowadzenie spraw przy wspoludziale stanowiska ds. planowania przestrzennego 1 drog
gminnych w zakresie spraw zwigzanych z podzialem terytorialnym, w tym ustalanie nazw
miejscowosci i zmiany granic administracyjnych,

wydawanie za$wiadczen z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy,
sporzadzanie zgodnie z ewidencja i w terminie sprawozdan w zakresie spraw

prowadzonych na stanowisku.
§ 42

Do zadan na stanowisku ds. kultury i zabytkow nalezy:

1.
. przyjmowanie zawiadomien 0 zamiarze zorganizowania zgromadzenia publicznego,

2
3.
4. nadzér nad biezaca dziatalnoscig Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Miejsko-Gminne;j

zezwolenia na przeprowadzenie artystycznej lub rozrywkowej imprezy masowej,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,
Biblioteki Publiczne;,

terminowe rozliczanie udzielonych dotacji na zadania z zakresu ustawy o prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej,

. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow,

wnioskowanie o nadanie odznaczen, medali lub innych tytutow.
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§ 43

Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:

1. utrzymanie cigglosci pracy systemu,

2. wdrazanie nowych technologii informatycznych wymaganych przepisami prawa lub
usprawniajgcymi prac¢ urzedu.

3. audyt oprogramowania na komputerach i inwentaryzacja atrybutow legalnosci,

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

5. ewidencja stosowanych systemow i programow,

6. tworzenie i prowadzenie ewidencji baz danych,

7. sprawna instalacja nowych wersji oprogramowania uzytkowego oraz wdrozenie nowych
funkcjonalnosci,

8. archiwizowanie oprogramowania,

9. elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych,

10. konstruowanie polityki antywirusowej w oparciu o nowoczesny produkt antywirusowy,

11. redagowanie stron internetowych,

12. administrowanie danych Biuletynu Informacji Publicznej,

13. inwentaryzacja zasobow sprzgtowych,

14. konserwacja sprzetu i usuwanie awarii,

15.szkolenie pracownikéw w zakresie uzytkowania sprz¢tu informatycznego oraz
oprogramowania.

§ 44

Do zadan na stanowisku ds. obstugi klienta nalezy:
1. udzielanie informacji jakie stanowisko lub wydziat Urzedu jest wiasciwy do zatatwienia
sprawy,
2. wydawanie drukéw, wnioskéw, formularzy niezbednych do zatatwienia spraw w Urzgdzie
oraz udzielanie pomocy przy ich wypetnianiu,
3. wysylanie korespondencji oraz prowadzenie jej rejestru,
4. kopiowanie materialow,

§ 45

Do zadan na stanowiskach obstugi (robotnik gospodarczy, kierowca) nalezy:
1. wykonywanie wszystkich prac porzadkowo — gospodarczych na zewnatrz i wewnatrz
budynku Urzedu,
2. utrzymywanie w czysto$ci wyznaczonych rejonéw do sprzgtania,
3. wykonywanie poszczegdlnych czynnosci z taka czgstotliwoscig aby wyznaczone tereny
byly utrzymane w nienagannym porzadku i czystosci,
4. wlasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzgtu,
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5. zglaszanie przelozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach

1 pomieszczeniach.
6. utrzymywanie pojazdéw w stalej gotowo$ci eksploatacyjnej oraz uzywanie go wylacznie

zgodnie z jego przeznaczeniem.
7. dbanie o bezpieczenstwo przewozonych pasazerow,
8. przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym, transporcie drogowym oraz czasie pracy

kierowcow,
9. utrzymywanie porzadku w miejscu pracy, dbanie o powierzony pojazd oraz jego

wyposazenie,
10. informowanie pracodawcy o konieczno$ci zakupu czgéci eksploatacyjnych i narzedzi,
11. wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przelozonych wszystkich

zadan i obowigzkéw okreslonych powyzej.
§ 46

Obstuge archiwum zakladowego prowadzi Wydzial nieruchomosci, ochrony s$rodowiska
i gospodarki komunalnej. Prowadzona jest w oparciu o instrukcje kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych.

Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47

1. Zataczniki o numerach od 1 do 4 stanowig integralng cz¢s¢ Regulaminu.
2. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu do przestrzegania i stosowania zapisow zawartych

w Regulaminie.
3.Niniejszy Regulamin wprowadzony zostaje w zycie z dniem 1 maja 2015 roku Zarzadzeniem

Burmistrza w tej sprawie.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sompolnie

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

1.  Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013r., poz. 594 ze zm.) Burmistrz upowaznia pracownikéw do prowadzenia
okreslonych spraw gminy w jego imieniu.

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

3.  Zastepca Burmistrza, Sekretarz/Kierownik Administracyjny Urzedu podpisuja 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 wynikajace z zakresu ich czynnosci,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza, zgodnie z wydanymi przez niego upowaznieniami.
6. Kierownicy Wydzialéw podpisujg pisma i decyzje wynikajace z zakresu ich czynnosci,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza, zgodnie z wydanymi przez niego upowaznieniami.
7. Do aprobaty i podpisu Burmistrza zastrzega sig:

1)  Zarzadzenia oraz pisma okodlne,

2) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

3) Wystgpienia kierowane do przedstawicieli wladz publicznych,

4) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (do ktorych
wydawania w jego imieniu Burmistrz nie upowaznit pracownikow Urzgdu),

5) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

6) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz odpowiedzi na postulaty
mieszkancow, zglaszane za posrednictwem 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 stosowa¢ pieczeci nagldwkowe i imienne
wedhig wzoréw ustalonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin.

2. Pracownicy przygotowujgcy pisma w tym takze decyzje administracyjne umieszczaja na
pierwszej stronie dokumentu dane osoby prowadzacej sprawg¢ wraz z numerem
kontaktowym.



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sompolnie

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola wewnetrzna polega na sprawdzeniu prawidlowo$ci stosowania przez pracownikow
Urzedu prawa materialnego oraz przepisow regulujacych postgpowanie administracyjne,
a w szczegolnosci na sprawdzeniu:

1)  prawidlowosci zalatwiania spraw i obstugi interesantow,

2)  legalnosci podejmowanych dziatan,

3)  gospodarnosci w zakresie powierzonego wyposazenia i majatku,

4)  rzetelnosci podejmowanych dziatan,

5)  celowosci podjetych prac,

6) terminowosci zalatwiania spraw.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okre$lenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przyszlosci. Kontrole wewngtrzne
przeprowadza si¢ takze w celu sprawdzenia realizacji zalecen pokontrolnych organow
zewnetrznych, wnioskéw i uchwal, realizacji skarg i interwencji.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe — obejmujace calosé lub obszerng czegs¢ dziatalnosci poszczegoélnych
stanowisk pracy,

2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienie lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska pracy,

3)  wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopien
ich przygotowania,

4)  biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepcze) — majagce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegblnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego stanowiska.

§ 4

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



§5

Kontroli dokonuje Burmistrz lub osoba dzialajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza.

§6

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia, protokol pokontrolny.

Protoko! sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymujg Burmistrz i osoba

zajmujaca kontrolowane stanowisko pracy.

Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1)  okreslenie kontrolowanego stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

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

7) date 1 miejsce podpisania protokotu,

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

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

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujacg kontrolowane
stanowisko, osoba ta jest obowiagzana do zlozenia na rgce kontrolujgcego w terminie 3 dni
od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

Brak wyjasnienia przyczyn odmowy podpisania protokolu pokontrolnego w terminie,
o ktorym mowa w pkt. 1 uzasadnia zastosowanie przez Burmistrza konsekwencii
shuzbowych wobec pracownika, do wypowiedzenia stosunku pracy wilacznie.

§8

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke sluzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

§9

Kontrola wewnetrzna w Urzgdzie funkcjonuje niezaleznie od kontroli zarzadczej, prowadzonej
zgodnie z przepisami o finansach publicznych.
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Sompolnie.

PODZIAL. WYDZIALOW NA POSZCZEGOLNE STANOWISKA PRACY

§1

W ramach utworzonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sompolnie
Wydzialéw dokonuje si¢ podziatu na poszczegdlne stanowiska pracy w sposob nastepujacy:

1. Wydziat podatkéw i optat lokalnych i windykacji (PO):

1) Kierownik wydziatu— stanowisko ds. windykacji (POE);

2) stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci (POW);

3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych (POK);

4) stanowisko ds. wymiaru podatku od $rodkéw transportowych, dziatalnosci
gospodarczej i pomocy publicznej (POT);

5) stanowisko ds. gospodarki odpadami (POG).

2. Wydzial o$wiaty (OS):

1) Kierownik wydzialu - stanowisko ds. oswiaty (OSS);

2) stanowisko ds. ksiggowosci gminnych jednostek oswiatowych (OSK);
3) stanowisko ds. obshugi ksiegowej oswiaty (OSK);

4) stanowisko ds. kadr i ptac jednostek oswiatowych (OSKP).

3. Wydzial rozwoju lokalnego i zamoéwien publicznych (RZ):

1) Kierownik wydzialu — stanowisko ds. zamdowien publicznych (RZZ);

2) stanowisko ds. inwestycji (RZI);

3) stanowisko ds. planowania przestrzennego i utrzymania drog gminnych (RZP);

4) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych oraz kultury fizycznej
1 promocji gminy (RZF).

4. Wydzial ksiggowosci budzetowej (KB):

1) Kierownik wydzialu — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (KBK);
2) stanowisko ds. ksiggowosci Urzedu Miejskiego w Sompolnie (KBU);
3) stanowisko ds. obstugi finansowo ksiggowej (KBO);

4) stanowisko ds. obstugi ksiggowosci budzetowej (KBB);

5. Wydzial nieruchomosci, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej (NK):

1) Kierownik wydzialu — stanowisko ds. gospodarki gruntami (NKG ) i archiwum (AZ)



2)
3)
4)
5)

stanowisko ds. gospodarki gruntami (NKN ) ;
stanowisko ds. rolnictwa (NKR);
stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki mieszkaniowej (NKS ) ;

stanowisko ds. gospodarki komunalnej (NKK).
/D‘VL”



