ZARZADZENIE Nr 120.15.2015
BURMISTRZA SULECHOWA
7z dnia 3 wrzesnia 2015 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego Sulechow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1.W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego Sulechow nadanym
Zarzadzeniem Nr 120.23.2014 Burmistrza Sulechowa z dnia 30 grudnia 2014 r.
zmienionym zarzadzeniem nr 120.11.2015 Burmistrza Sulechowa z dnia 31 lipca
2015 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w § 6 ust. 6 pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,,4) Biura Rady Miejskiej, w zakresie spraw okreslonych w § 45 pkt 19-29,”

2) w § 8 ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,,4) Biura Rady Miejskiej, z wylaczeniem spraw okreslonych w § 45 pkt 19-29,”

3) § 42 otrzymuje brzmienie:

»§ 42. Do zadan Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw Unijnych i Promocji Gminy(PR)
nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych dokumentéw (np.: umowy, harmonogramy, sprawozdania),

2) prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspoétfinansowanych ze srodkow UE,

3) wspoldziatanie z miastami partnerskimi w zakresie realizacji wspolnych projektow
UE,

4) monitoring wszystkich przedsigwzig¢ finansowanych przez gming przy udziale
srodkéw pochodzacych z UE,

5) prowadzenie bazy informacyjnej, powszechnie dostgpnej, o funduszach Unii
Europejskiej,

6) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania
srodkéw na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci,

7) informowanie mieszkancow gminy, w tym przedsigbiorcow 1 rolnikow,
o mozliwosciach skorzystania ze §rodkow unijnych,

8) planowanie i wdrazanie do realizacji przedsigwzi¢¢ zwiazanych z promocja Gminy
Sulechow oraz wspotdziatanie z innymi podmiotami w ich organizacji,

9) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie publikacji oraz wydawnictw
promocyjnych,

10) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji Gminy Sulechow,
11) koordynowanie dziatan dotyczacych przygotowywania materialow promocyjnych,
12) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu,

13) koordynowanie przygotowania materiatdw do informatoréw przygotowywanych



1 opracowywanych przez wydawnictwa zewngtrzne,

14) prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwigzanych 2z przystgpowaniem
1 uczestnictwem Gminy Sulechdw w stowarzyszeniach, zwiazkach gmin.

15) realizacja oraz weryfikacja realizacji Programéw Rozwoju Wi,

16) koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacja Programu Lokalnego Rozwoju
Gminy Sulechow,

17) planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie dotyczacym zadan wydziatu,

18) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

19) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu.”

4) § 45 otrzymuje brzmienie;
»§ 45. Do zadan Biura Rady Miejskiej (BR) nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie obstugi biurowe;j i sekretarskiej rady 1 jej komisji, w tym m.in.:

a) sporzadzanie protokolow z sesji rady 1 posiedzen komisji ,

b) zabezpieczanie terminowego dorgczania radnym zawiadomien i materialdow na
sesj¢ 1 posiedzenia komisji ,

¢) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji,

d) przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych zgloszonych na sesjach rady oraz
w okresie migdzysesyjnym burmistrzowi,

e) ewidencjonowanie i przekazywanie burmistrzowi wnioskow z posiedzen komisji,
a po otrzymaniu zadekretowanych wnioskdw przez burmistrza przekazywanie ich do
realizacji wydzialom, samodzielnym stanowiskom w urzedzie badz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych,

f) gromadzenie dokumentéw w sprawie realizacji uchwat rady, interpelacji
1 zgloszonych wnioskow,

g) organizowanie, zgodnie z ustaleniami przewodniczacego rady, udziatu radnych
w szkoleniach, seminariach, konferencjach itp.,

h) zapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen,
spotkan, dyzurow przewodniczacego, wiceprzewodniczacych i radnych,

i) nadawanie numeréw uchwatom rady oraz wpisywanie zmian do uchwal, przy
Scistej wspodlpracy z kierownikami merytorycznych wydziatoéw, powstatych podczas
procesu ich uchwalania na sesjach rady, z wylaczeniem poprawek merytorycznych
w uchwatlach tworzonych w indywidualnych systemach informatycznych np. uchwaty
tworzone w systemie BeSTi@ lub wuchwaly dotyczace zagospodarowania
przestrzennego tworzone w dedykowanych do tego programach,

2) przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytucjom, oraz przechowywanie,
o$wiadczen majatkowych radnych,

3) umieszczanie jawnych informacji zawartych w o$wiadczeniach, o jakich mowa

w pkt. 2 na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowanie od stuzby wojskowej z urzedu i na
wniosek radnych,

5) prowadzenie ewidencji projektow uchwat kierowanych do rady,

6) prowadzenie rejestru i zbioru uchwal rady, a takze postanowien, deklaracji,
o$wiadczen 1 apeli 1 przekazywanie ich, po wskazaniu przez burmistrza komorki badz
osoby odpowiedzialnej za wykonanie, do realizacji wydzialom i jednostkom
organizacyjnym gminy,

7) prowadzenie rejestru interpelacji radnych i sprawowanie nadzoru terminowego
udzielania odpowiedzi,



8) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa miejscowego i umieszczanie
tresci tych aktow w Biuletynie Informacji Publicznej,
9) prowadzenie ewidencji petycji sktadanych do Rady Miejskiej w Sulechowie i
umieszczanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrywanych w roku poprzednim na
stronie internetowej gminy,
10) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, w tym m.in.:
a) obstluga organizacji wyborow,
b) tworzenie projektow statutow solectw,
11) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych, zgodnie z ustaleniami
rady 1 burmistrza,
12) wspoélpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyborow
i referendow,
13) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentoéw rady 1 jej
komisji,
14) przekazywanie uchwal do nadzoru w celu badania zgodno$ci z prawem oraz
przesylanie uchwatl stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Lubuskiego,
15) przesylanie zarzadzen bedacych aktami prawa miejscowego i innych dokumentow
stworzonych w postaci elektronicznej w edytorze XML do ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewo6dztwa Lubuskiego,
16) obstuga obchodéw uroczystosci i $wiat organizowanych przez radg,
17) realizacja zadan gminy zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw lawnikow
do sadéw powszechnych,
18) zabezpieczanie warunkéw organizacyjno-technicznych spotkan i uroczystosci
organizowanych przez rade,
19) prowadzenie oficjalnej wspodtpracy i korespondencji zagranicznej gminy, a takze
ttumaczenie tekstow urzgdowych,
20) prowadzenie dokumentacji oraz spraw dotyczacych wspotpracy ze spoleczno$ciami
lokalnymi i regionalnymi innych panstw,
21) wspoltdziatanie z dyrektorami instytucji kultury, ktérych organizatorem jest gmina,
w zakresie wspolpracy zagranicznej gminy,
22) pozyskiwanie inwestorow,
23) prezentowanie na stronie internetowej gminy i innych portalach internetowych ofert
inwestycyjnych gminy,
24) Scista wspolpraca z wydziatem pozyskiwania srodkéw unijnych i promocji gminy
oraz wydzialem zagospodarowania przestrzennego 1 obrotu nieruchomosciami
w zakresie przygotowywania ofert inwestycyjnych i planowania przedsigwzigé
o charakterze promocji gospodarczej,
25) przekazywanie informacji do prasy, radia, telewizji o dziatalno$ci gminy, w tym
materialow dotyczacych dziatalnosci organéw Gminy Sulechow,
26) biezace zapoznawanie si¢ z informacjami dotyczacymi gminy, ukazujacymi sig
w srodkach masowego przekazu, gromadzenie ich i udzielanie sprostowan, komentarzy
i informacji,
27) wspoétudzial w przygotowaniu materialéw do informatoréw przygotowywanych
1 opracowywanych przez wydawnictwa zewngtrzne,
28) przekazywanie informacji o sytuacjach kryzysowych w gminie do lokalnych
medidow,
29) prowadzenie kroniki Gminy Sulechow,
30) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania biura,



31) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

gminy.”

§ 2.1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i kierownikom.
2. Zobowiazuje si¢ kierownikow do zapoznania z trescig regulaminu podlegtych

im pracownikow.

3. Zobowigzuje

w regulaminie.

si¢ pracownikow do przestrzegania zapisOw zawartych

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SEKRETARZ GMINY

anuta Jurzak
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