REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Miejskiego Sulechow
Rozdziatl 2
Zarzadzanie i Kierowanie urzedem oraz podzial kompetencji pomi¢dzy burmistrzem
a zastepca burmistrza

§ 5. 1. Burmistrz jako kierownik wurzedu, zapewnia warunki prawidlowego i efektywnego
funkcjonowania urzedu.

2. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza, a W z zakresie spraw
finansowych skarbnika gminy.

3. W urzedzie funkcje zastepcy burmistrza i funkcje sekretarza wykonuje jeden pracownik, na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

4. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy zgodnie z odrgbnymi przepisami prawa oraz
jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu 1kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

5. Strukture urzgdu tworza wydziaty, referat, biuro oraz samodzielne stanowiska.
6. Burmistrz nadzoruje pracg:

1) wydziatu finansowego,

2) wydziatu budownictwa i zamoéwien publicznych,

3) wydziatu gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony srodowiska,

4) wydzialu organizacyjno-administracyjnego w zakresie kadr,

5) wydzialu zagospodarowania przestrzennego i obrotu nieruchomosciami,

6) urzedu stanu cywilnego, spraw obywatelskich i zarzadzania kryzysowego w zakresie zadan obronnych,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,

7) wydziatlu pozyskiwania $rodkow unijnych i promocji gminy,

8) urzedu stanu cywilnego,

9) wydziatu spraw spotecznych, o§wiaty, kultury i sportu,

10) biura Rady Miejskiej w zakresie spraw okreslonych w § 44 pkt 19.
7. Ponadto Burmistrzowi bezposrednio podlega:

1) skarbnik gminy,

2) sekretarz gminy,

3) audytor wewngtrzny,

4) gtéwny specjalista ds. kontroli wewngtrznej,

5) radca prawny,

6) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,

7) komendant Strazy Miejskiej w Sulechowie.
8. Burmistrzowi podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne gminy:

1) przedszkola,

2) szkoty podstawowe,



3) Osrodek Pomocy Spotecznej,

4) Sulechowski Dom Kultury im. F. Chopina,

5) Biblioteka Publiczna Gminy Sulechow,

6) Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka”,

7) Zaktad Gospodarowania Mieniem Komunalnym.

§ 6. 1. Burmistrz prowadzi sprawy gminy nie przekazane do kompetencji zastepcy, a w szczegdlnosci
sprawy z zakresu:

1) gospodarki finansowej, w tym wykonywanie budzetu,

2) tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami, planowania inwestycji gminnych,
3) realizacji inwestycji i remontow gminnych,

4) ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

5) wodociagdw, kanalizacji, utrzymania czystosci, wysypisk, zaopatrzenia w energi¢ i gaz,
6) targowisk i hal targowych, zieleni gminnej i zadrzewien,

7) cmentarzy gminnych,

8) utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw administracyjnych,
9) ochrony przeciwpozarowej,

10) gminnych drog, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu drogowego,

11) zamoéwien publicznych.

12) ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

13) ochrony przeciwpozarowej i ochrony przeciwpowodziowej, W tym wyposazenia i Utrzymania
gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

14) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

15) wspierania i upowszechniania idei samorzagdowej,

16) wspotpracy ze spotecznoéciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

17) promocji gminy,

18) gminnego budownictwa mieszkaniowego,

19) edukacji publicznej,

20) ochrony zdrowia,

21) pomocy spotecznej,

22) polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w cigzy opieki socjalnej, medycznej i prawnej,
23) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury,

24) kultury fizycznej i turystyki, w tym terenow rekreacyjnych i innych urzadzen sportowych,
25) wspolpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych,

26) dziatalnosci w zakresie telekomunikaciji,

27) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

28) lokalnego transport zbiorowy,



2. Burmistrz prowadzi sprawy realizowane w urzedzie, w szczegdlno$ci z zakresu:
1) kadr,
2) ochrony informacji niejawnych,
3) ochrony danych osobowych,
4) obronnych i zarzadzania kryzysowego,
5) prawa o0 aktach stanu cywilnego,
6) audytu wewnetrznego w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych i kontroli wewnetrznej,
7) funkcjonowania Strazy Miejskiej.

3. Burmistrz wykonuje funkcje zgromadzenia wspolnikow w Sulechowskim Przedsigbiorstwie
Komunalnym ,,SuPeKom” spotki z 0.0. w Sulechowie.

§ 7. 1. Zastepca burmistrza nadzoruje prace:

1) urzedu stanu cywilnego, spraw obywatelskich i zarzadzania Kryzysowego w zakresie ewidencji
ludno$ci, spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych 1 prowadzeniem rejestru wyborcow,

2) wydzialu organizacyjno-administracyjnego, w zakresie realizacji zadan zwigzanych z biezagcym
funkcjonowaniem urzedu,

3) biura Rady Miejskiej, z wytaczeniem spraw okreslonych w § 44 pkt 19,
4) archiwum zaktadowego,

2. Burmistrz przekazuje zastgpcy burmistrza prowadzenie realizowanych w urzg¢dzie spraw z zakresu:
1) ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, rejestru wyborcow,

2) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych,

3) obstugi Rady Miejskiej,
4) prowadzenia archiwum zaktadowego urzedu.

3. W ramach zadan, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 oraz kompetencji i zadan, o ktorych mowaw § 10 ust.2
burmistrz upowaznia zastgpce burmistrza do:

1) wydawania zarzadzen wykonawczych,

2) podpisywania projektow uchwat kierowanych do Rady Miejskiej,

3) sktadania jednoosobowo o$wiadczenia woli w zakresie gospodarowania mieniem na podstawie
pelnomocnictwa notarialnego oraz zawierania innych umoéw cywilnoprawnych w ww. zakresie,

4) wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej z zachowaniem
odrebnych przepisow,

5) zaciggania zobowigzan finansowych w ramach budzetu gminy wynikajacych z realizacji zadan
nadzorowanych wydziatow, w granicach zwyktego zarzadu, przy zamowieniach, do ktorych nie stosuje
si¢ przepisOw prawa zamoOwien publicznych,

6) wykonywania  czynnosci  kierownika  zamawiajacego  zwigzanych  z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wynikajacych z realizacji
zadan podleglych wydziatéw, tacznie z zacigganiem zobowigzan w ramach podpisywanych umow
w trybie przepisow prawa zaméowien publicznych,

7) zaciggania zobowigzan w ramach umoéw o powierzeniu wykonania zadan w trybie przepisow
0 organizacji pozytku publicznego i 0 wolontariacie,



8) wydawania za§wiadczen, podpisywania pism i innych dokumentow urzgdowych.

4. Burmistrz moze, w formie zarzadzenia, powierzy¢ swojemu zastepcy prowadzenie innych spraw
nie wymienionych w regulaminie.

§ 8. Zastgpca burmistrza wspoldziata z rada i jej komisjami w zakresie realizacji zadan przydzielonych
jak i w zakresie innych zadan zleconych przez burmistrza.

§ 9. Zastepca burmistrza:

1) dokonuje wszelkich czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu oraz
wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, z wylaczeniem prawa do zatrudniania
I zwalniania oraz ustalania wynagrodzenia, a takze do podpisywania wszelkich pism dotyczacych spraw
pracowniczych zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy, ktérych dokumentacja archiwalna
przechowywana jest w archiwum zaktadowym urzedu oraz spraw pracowniczych bytych pracownikow
urzedu,

2) wydaje upowaznienia, pelnomocnictwa i pelnomocnictwa procesowe, podpisuje pisma procesowe
kierowane do sadu.

§ 10. 1. Zastepca burmistrza zast¢puje burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

2. Burmistrz niniejszym regulaminem przekazuje zastepcy burmistrza wszystkie kompetencje i zadania
w zakresie prowadzenia spraw gminy, w przypadku nicobecnosci burmistrza w pracy, spowodowanej
wyjazdem stuzbowym, urlopem, chorobg a takze innymi okoliczno$ciami.

§ 11. W czasie nieobecnosci zastepcy burmistrza jego zadania wykonuje burmistrz.

§ 12. 1. Za sprawne funkcjonowanie urzedu odpowiada sekretarz.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnoSci:
1) organizacja pracy urzedu, w tym opracowywanie regulaminu,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkoéw dziatania urzedu oraz nadzor w tym zakresie nad
dziatalnos$cig wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie,

3) dbatos¢ o whasciwa obshuge interesantdw, sprawny obieg dokumentow oraz zatatwianie skarg
i wnioskow,

4) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutu gminy, gminnych jednostek
organizacyjnych, z wylgczeniem placowek oswiatowych,

6) prowadzenie ewidencji i dokumentacji z kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w urzedzie,

7) koordynowanie przygotowywania burmistrzowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne
organdw kontroli zewnetrznej dotyczacej urzedu,

8) przyjmowanie od pracownikow ikierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz
przechowywanie:

a) o$wiadczen majatkowych,

b) oswiadczen o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarcze;j,



9) rozstrzyganie sporo6w kompetencyjnych pomiedzy wydziatami,
10) prowadzenie rejestru:
a) jednostek organizacyjnych gminy,

b) porozumien zawieranych pomie¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego oraz miedzy gming
a organami administracji rzgdowe;j,

C) zarzadzen,
d) petnomocnictw,
) upowaznien,
11) wykonywanie innych zadan i czynno$ci powierzonych przez burmistrza.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
w zakresie zapewnienia warunkéw prawidtowego funkcjonowania i organizacji pracy urzedu.

4. W czasie nieobecnosci sekretarza jego obowigzki przejmuje burmistrz. Burmistrz moze wskaza¢ inng
osobg do zastgpowania sekretarza.

§ 13. 1. Skarbnik jako gtowny ksiegowy budzetu sprawuje nadzor nad prawidlowg gospodarka
finansowa gminy

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie prawidtowej realizacji polityki finansowej gminy,

2) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy, w tym nad jednostkami
organizacyjnymi gminy i instytucjami kultury,

3) nadzor 1 koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu gminy oraz projektu
wieloletniej prognozy finansowej gminy,

4) nadzor i koordynowanie prac nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych
zmian w budzecie oraz zmian w wieloletniej prognozie finansowej gminy a takze zapewnienie
prawidtowej realizacji powyzszych uchwat,

5) dokonywanie okresowych analiz oraz zapewnianie biezacej informacji i ocen realizacji budzetu gminy
1 przedktadanie ich odpowiednim organom gminy,

6) wykonywanie obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci i ewidencji ksiggowej budzetu
gminy,
7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi gminy,

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym
oraz kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
a takze udzielanie upowaznien dla 0sob do dokonywania kontrasygnaty,

9) nadzor nad sprawozdawczosciag budzetowa gminy, a takze sprawozdawczoS$cia finansowag gminy,
10) nadzor nad polityka podatkowa gminy w zakresie podatkow i optat lokalnych,

11) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, instytucjami rozliczajacymi budzet panstwa i gminy
oraz podmiotami uczestniczacymi w procesie gospodarki finansowej gminy,

12) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrgbnych upowaznien
I polecen stuzbowych wydawanych przez kierownika jednostki.

3. Skarbnik kieruje Wydziatem Finansowym.

4. W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo pelni zastepca skarbnika.



