ZARZADZENIE NR 120.12.2018
BURMISTRZA SULECHOWA

z dnia 21 sierpnia 2018 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego Sulechéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz U. z2018r.
poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Sulechéw nadanym Zarzadzeniem Nr 120.6.2018
Burmistrza Sulechowa z dnia 11 kwietnia 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
Sulechéw, zm. Zarzadzeniem Nr 120.8.2018 zdnia 25maja 2018r. wsprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Sulechow wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

Hw§s

a)ust. 516 otrzymujg brzmienie:

»d. Strukture urzedu tworza wydziaty, referaty, biuro oraz samodzielne stanowiska pracy.
6. Burmistrz nadzoruje prace:
1) referatu finansowo-ksiggowego,
2) referatu podatkow, optat i windykacji naleznosci,
3) wydzialu budownictwa i zamoéwien publicznych,
4) wydziatu gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony §rodowiska,
5) wydziatu organizacyjno-administracyjnego w zakresie kadr,
6) wydzialu zagospodarowania przestrzennego i obrotu nieruchomosciami,

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

8) wydzialu pozyskiwania srodkéw unijnych i promocji gminy,
9) urzedu stanu cywilnego,
10) wydziatu spraw spotecznych, o§wiaty, kultury i sportu,

11) biura Rady Miejskiej w zakresie spraw okreslonych w § 44 pkt 19.”,
b) w ust.7 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,»8) inspektor ochrony danych osobowych — powierzenie zadan firmie zewnetrzne;j.”.
2) w § 9 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) dokonuje wszelkich czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu oraz
wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, atakze do podpisywania wszelkich pism
dotyczacych spraw pracowniczych zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy, ktoérych
dokumentacja archiwalna przechowywana jest w archiwum zakladowym urzedu oraz spraw
pracowniczych bylych pracownikow urzedu,”;

3) § 13 otrzymuje brzmienie:

»$ 13. 1. Skarbnik jako gléwny ksiggowy budzetu sprawuje nadzér nad prawidtowa gospodarka
finansowa gminy.

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

2) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy, wtym nad jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami kultury,

3) nadzoér i koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektu budzetu gminy oraz projektu
wieloletniej prognozy finansowej gminy,

4) nadzoér i1 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
i przedktadanie ich odpowiednim organom gminy,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi gminy,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym
oraz kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

8) nadzor nad sprawozdawczo$cig budzetowa gminy, a takze sprawozdawczos$cig finansowg gminy,

9) nadzér nad zadluzeniem gminy oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zaciagganiem
zobowigzan dlugoterminowych, wtym zudzielonymi 1iotrzymanymi pozyczkami, kredytami,
porgczeniami i gwarancjami,

10) nadzor nad polityka podatkowa gminy w zakresie podatkdéw 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 pracg oraz sprawuje bezposredni nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem:
1) Referatu Finansowo-Ksiegowy,
2) Referatu Podatkow, Optat i Windykacji Nalezno$ci.
4. W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo petni zastepca skarbnika.
5. Zastgpca Skarbnika petni funkcje Gtoéwnego Ksiegowego Urzedu.
6. Gtowny Ksiegowy Urzgdu koordynuje pracg Referatu Finansowo-Ksiggowego.”;
4) w § 34 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. W sktad urzgdu wchodzg wydziaty, referaty, biuro oraz samodzielne stanowiska o nastepujacych
nazwach i symbolach:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — OR,
2) Referat Finansowo-Ksiegowy — RFK,
3) Referat Podatkow, Optat i Windykacji Naleznosci — RPO 1 WN,
4) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Obrotu Nieruchomo$ciami — ZP,
5) Wydziat Budownictwa i Zaméwien Publicznych — BZ,
6) Wydzial Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — GKR,
7) Wydziat Spraw Spotecznych, Oswiaty i Kultury i Sportu — OS,
8) Urzad Stanu Cywilnego Sprawy Obywatelskie i Zarzadzanie Kryzysowe — USC i SO,
9) Wydziat Pozyskiwania Srodkéw Unijnych i Promocji Gminy — PR,
10) Referat Straz Miejska w Sulechowie — SM,
11) Biuro Rady Miejskiej — BR,
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12) Radca Prawny — RP,

13) Audyt wewnetrzny i kontrola finansowa — AW,

14) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — PI,

15) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — powierzenie zadan firmie zewnetrznej - IODO,

16) Archiwum zakladowe — AZ.”;
5) w § 36 po pkt 37 dodaje si¢ pkt 38 w brzmieniu:

,»38) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci:
a) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
b) wdrozenie zadan wynikajacych z Polityki Ochrony Danych Osobowych,
¢) stosowanie Srodkow organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych,

d) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
przetwarzanych danych zgodnie zprocedura zawarta w Polityce Ochrony Danych
Osobowych.”;

6) § 37 otrzymuje brzmienie:

»$ 37. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego (RFK) nalezy w szczegélnoSci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie budzetu, dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
rachunkéw pozabudzetowych,

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnos$ci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) przygotowywanie  projektu  budzetu oraz  wieloletniej  prognozy  finansowej  gminy
i zmian w tym zakresie,

6) analiza biezacego wykonania budzetu oraz informowanie kierownikow komorek organizacyjnych
o koniecznosci zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania §rodkami publicznymi,

7) kontrolowanie dopuszczalnego poziomu deficytu budzetu,

8) prowadzenie ewidencji ianalizy spraw zwigzanych zudzielonymi iotrzymanymi pozyczkami,
kredytami, porgczeniami i gwarancjami,

9) weryfikacja sprawozdan budzetowych pod wzgledem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych
oraz zgodnosci planow z budzetem,

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz innych wymaganych
przepisami prawa,

11) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pdtrocze oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu a takze informacji o stanie mienia komunalnego gminy,

12) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych organizujacych polityke rachunkowosci
w szczegolnoscei:

13) zaktadowego planu kont budzetu gminy i urzedu,
14) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
15) gospodarki finansowej,

16) gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatkowymi, wtym opracowywanie instrukcji
inwentaryzacyjnej,
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja VAT,
18) wystepowanie do organu podatkowego o indywidualne interpretacje w sprawach zwigzanych z VAT,

19) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikéw urzedu a takze prowadzenie obstugi finansowej
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej Urzedu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
urzedu,

20) naliczanie ryczattow za korzystanie przez pracownikéw urzgdu z prywatnych samochodow do celow
stuzbowych,

21) wykonywanie kompleksowej obstugi ptacowej, w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych
z naliczeniem i wyplatg wynagrodzen pracowniczych oraz innych naleznych $wiadczen, wyptatg diet
Radnym gminy, rozliczaniem sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz
sporzadzaniem deklaracji PIT,

22) wystawianie zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych pracownikéw oraz pracownikow ze
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy,

23) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych w szczegdlnosci podatek VAT, podatek dochodowy od
osob fizycznych, skladki na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy, PFRON, sporzadzanie
i przesytanie deklaracji do odpowiednich instytucji,

24) koordynowanie zadan wynikajacych zustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych znielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz
przeciwdziataniu finansowania terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspotpracujacej
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finansow, aw szczego6lnosci
opracowywanie instrukcji postgpowania w przypadkach wskazanych w ustawie,

25) wspotdziatanie z przedstawicielami organéw kontroli zewngtrznej,
26) wspotpraca z bankami obstugujacymi i kredytujacymi gmine,

27) sprawowanie nadzoru nad przeptywem dochodow, wydatkow, przychodow
1 rozchodow,

28) rozliczanie inwentaryzacji,
29) prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych,

30) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych oraz wspoélpraca z bankami obstugujacymi i kredytujacymi
gming,

31) ksiegowanie zaangazowania,
32) prowadzenie obstugi kasowej, rozliczen gotowkowych i bezgotowkowych,

33) uzgadnianie sald kont ewidencji analitycznej z syntetyczng w uzgodnieniu w Referatem Podatkow,
Optat i Windykacji Nalezno$ci,

34) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg, Ministrem Finanséw oraz innymi organami w zakresie
zadan realizowanych przez referat,

35) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dzialania referatu,

36) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.”;
7) po § 37 dodaje si¢ § 37a w brzmieniu:
»$37a. Do zadan Referatu Podatkéw, Oplat i Windykacji Naleznosci (RPO i WN) nalezy
w szczegolnosci:
1) przygotowywanie propozycji projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

2) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkow wymienionych w pkt 1 w oparciu o deklaracje, informacje
podatkowe, ewidencj¢ gruntdow oraz inne dokumenty,

3) dokonywanie wymiaréw podatkow i optat lokalnych poprzez przygotowanie decyzji,
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4) prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikow o zastosowanie ulg i zwolnien ustawowych w podatku
rolnym, le§nym i od nieruchomosci,

5) prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikéw o zastosowanie ulg w zaptacie podatkow j. umorzenie,
odroczenie terminu ptatnosci, rozlozenie na raty oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

6) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie poboru irozliczania podatkow, optat oraz innych
niepodatkowych naleznos$ci budzetu gminy,

7) prowadzenie windykacji podatkow i optat lokalnych oraz innych naleznos$ci pieni¢znych, do ktérych
nie stosuje si¢ przepiséw ordynacji podatkowej, na rzecz gminy,

8) inicjowanie iprowadzenie postgpowan zabezpieczajacych przed przedawnieniem podatkow
dochodzonych na rzecz gminy Sulechéw w ramach prowadzonej windykacji przez referat,

9) wydawanie indywidualnych interpretacji z zakresu prawa podatkowego w oparciu o stanowisko prawne,
10) prowadzenie kontroli podatkowych w rozumieniu ustawy Ordynacja podatkowa,

11) sporzadzanie wnioskow karno-skarbowych w wypadkach nieztozenia deklaracji — informacji
podatkowej oraz niezaptacenia podatku w terminie,

12) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych w zakresie zadan realizowanych przez referat,

13) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis w zakresie spraw prowadzonych przez referat,

14) wydawanie decyzji w zakresie zwolnienia z podatku od nieruchomosci w ramach pomocy de minimis,
15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j,

16) sporzadzanie sprawozdan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego
i podatku lesnego,

17) wystawianie upomnien iwezwan do zaptaty zzakresu podatkow ioptat lokalnych oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetu gminy,

18) wspotpraca z wydziatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy, ktoérych zakresy pracy maja
wplyw na obowiazek podatkowy,

19) uzgadnianie sald kont ewidencji analitycznej z syntetyczna zuwzglednieniem podatkdéw i optat
z Referatem Ksiggowosci Budzetowe;j

20) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Regionalng Izba Obrachunkowa, Ministrem Finanséw oraz innymi
organami w zakresie zadan realizowanych przez referat,

21) wspotdziatanie z przedstawicielami organéw kontroli zewngtrznej,
22) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania referatu,

23) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.”;
8) § 43 otrzymuje brzmienie:
,§43. Do zadan Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw Unijnych iPromocji Gminy (PR) nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze §rodkow Unii Europejskiej oraz
innych dokumentow (np.: umowy, harmonogramy, sprawozdania),

2) prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspotfinansowanych ze §rodkéw UE,
3) wspotdziatanie z miastami partnerskimi w zakresie realizacji wspolnych projektow UE,

4) monitoring wszystkich przedsiewzie¢ finansowanych przez gmine przy udziale srodkéw pochodzacych
z UE,

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

6) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwo$ciach pozyskania srodkow na zadania
realizowane w ramach ich dzialalnosci,
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7) informowanie mieszkancow gminy, w tym przedsigbiorcow i rolnikéw, o mozliwosciach skorzystania ze
srodkéw unijnych,

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

9) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie publikacji oraz wydawnictw promocyjnych,
10) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji Gminy Sulechow,

11) koordynowanie dziatan dotyczacych przygotowywania materialdow promocyjnych,

12) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

13) koordynowanie przygotowania materiatdw do informatoréw przygotowywanych i opracowywanych
przez wydawnictwa zewngtrzne,

14) prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwigzanych z przystgpowaniem iuczestnictwem Gminy
Sulechéw w stowarzyszeniach, zwiagzkach gmin.

15) realizacja oraz weryfikacja realizacji Programéw Rozwoju Wi,

16) prowadzenie dokumentacji oraz spraw dotyczacych wspotpracy ze spotecznos$ciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw,

17) wspotdziatanie z dyrektorami instytucji kultury, ktérych organizatorem jest gmina, w zakresie
wspolpracy zagranicznej gminy,

18) pozyskiwanie inwestorow,

19) prezentowanie na stronie internetowej gminy 1 innych portalach internetowych ofert inwestycyjnych
gminy,

20) koordynowanie inadzoér nad aktualno$cig informacji umieszczanych na stronie internetowej gminy
przez pracownikow urzedu,

21) kompleksowa obstuga Infokiosku w zakresie informacji wydzialu, umieszczanie informacji urzedu
w infokiosku oraz wykonywanie czynnosci koordynatora isprawowanie nadzoru nad aktualno$cia
informacji umieszczanych w infokiosku,

22) $cista wspolpraca z wydziatlem zagospodarowania przestrzennego iobrotu nieruchomos$ciami
w zakresie przygotowywania ofert inwestycyjnych i planowania przedsigwzie¢ o charakterze promocji
gospodarczej,

23) przekazywanie informacji do prasy, radia, telewizji o dziatalno$ci gminy, wtym materiatlow
dotyczacych dziatalnosci organéw Gminy Sulechow,

24) biezace zapoznawanie si¢ z informacjami dotyczacymi gminy, ukazujacymi si¢ w srodkach masowego
przekazu, gromadzenie ich,

25) wspotudziat w przygotowaniu materiatow do informatorow przygotowywanych i opracowywanych
przez wydawnictwa zewngtrzne,

26) prowadzenie kroniki Gminy Sulechow,
27) planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie dotyczacym zadan wydziatu,
28) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
29) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu.”;
9) w § 44 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,7) prowadzenie rejestru interpelacji i1zapytan radnych, umieszczanie tre$ci interpelacji i zapytan oraz
udzielonych odpowiedzi na interpelacje i zapytania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, stronie

internetowej gminy oraz udostepnianie tych dokumentéw w biurze rady,”.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi i kierownikom.
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2. Zobowiazuje si¢ kierownikow do zapoznania z trescig regulaminu podleglych im pracownikow.
3. Zobowiazuje si¢ pracownikow do przestrzegania zapisow zawartych w regulaminie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 wrze$nia 2018 r., z wyjatkiem § 1 pkt 1 lit. b, pkt 4 1 pkt 5, ktore
wchodza w zycie z dniem 1 wrzesnia 2018 r.
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