REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO SULECHOW

Rozdziat 2
Ogdlne cele i zasady funkcjonowania urzedu oraz zasady zarzadzania i kierowania urzedem

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej burmistrz realizuje zadania
gminy, zadania z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw, porozumien zawartych z organami
administracji rzgdowej oraz z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego, a takze z uméw z innymi
podmiotami zwanych dalej zadaniami.

2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami burmistrz wykonuje zadania, o ktérych mowa
w ust.1, przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4.1. Nadrzednymi celami stawianymi w urzedzie jest przede wszystkim:
1) umacnianie roli urzedu jako instytucji realizujgcej zadania publiczne,
2) mozliwie najszybsze zatatwianie spraw przez pracownikéw urzedu,
3) kreowanie pozytywnego i przyjaznego wizerunku urzedu,
4) stosowanie zasad bezstronnosci i jawnosci,
5) dbatos¢ o profesjonalng, sprawng i przyjazng obstuge interesanta.
2. Realizacja zadan w urzedzie nastepuje z poszanowaniem zasady obiektywizmu, rzetelnosci,
terminowosci , zgodnie z wszelkimi wymaganiami prawa oraz uwzglednieniem stusznych intereséw
zainteresowanych.

§ 5.1. Urzad posiada strukture mieszang, ktérg tworzg wydziaty, referaty, biuro oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Pracg wydziatéw kierujg kierownicy przy pomocy zastepcow kierownikow.

3. Wydziaty okresla sie na stanowiska pracy, ktore ustanawia burmistrz w zaleznosci od potrzeb
realizacji zadan witasnych, zleconych i powierzonych.

4. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu dla gminy , zadan ztozonych
merytorycznie, burmistrz moze w drodze zarzgdzenia powotaé zespot zadaniowy lub petnomocnika albo
koordynatora do realizacji okreslonych zadan.

§ 6. Czas pracy urzedu okresla regulamin pracy Urzedu Miejskiego Sulechow.

Rozdziat 3
Burmistrz

§ 7. 1. Burmistrz, jako kierownik urzedu, zapewnia organizacyjne i materialne warunki prawidtowego
i efektywnego funkcjonowania urzedu oraz ustala kierunki polityki kadrowej w urzedzie.

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

§ 8. 1. Burmistrz nadzoruje sprawy gminy nieprzekazane do kompetencji zastepcom,
w szczegdblnosci sprawy z zakresu:



1) gospodarki finansowej, w tym wykonywanie budzetu,

2) tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami, planowania inwestycji gminnych,
3) zaopatrzenia w energie i gaz,

4) zaktadania cmentarzy gminnych,

5) utrzymania gminnych obiektéw administracyjnych,

6) ochrony przeciwpozarowej,

7) ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

8) ochrony przeciwpozarowej i ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania
gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

9) porzadku publicznego i bezpieczenistwa obywateli,
10) wspierania i upowszechniania idei samorzadowej,
11) wspodtpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,
12) promocji gminy,
13) gminnego budownictwa mieszkaniowego,
14) edukacji publicznej,
15) ochrony zdrowia,
16) pomocy spotecznej,
17) polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w cigzy opieki socjalnej, medycznej i prawnej,
18) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury,
19) kultury fizycznej i turystyki, w tym terendw rekreacyjnych i innych urzadzen sportowych,
20) wspotpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzagdowych,
21) dziatalnosci w zakresie telekomunikacji,
22) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
23) lokalnego transportu zbiorowego.
2. Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezg sprawy realizowane w urzedzie z zakresu:
1) kadr,
2) ochrony informacji niejawnych,
3) ochrony danych osobowych,
4) obronnych i zarzadzania kryzysowego,
5) prawa o aktach stanu cywilnego,
6) audytu wewnetrznego w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych i kontroli wewnetrznej,
7) inne wynikajgce z przepiséw odrebnych.

3. Burmistrz nadzoruje prace:
1) referatu finansowo-ksiegowego,

2) referatu podatkéw, optat i windykacji naleznosci,

3) referatu Straz Miejska w Sulechowie,



4) wydziatu organizacyjno-administracyjnego w zakresie kadr,
5) wydziatu zagospodarowania przestrzennego i obrotu nieruchomosciami,

6) wydziatu urzedu stanu cywilnego w zakresie akt stanu cywilnego, spraw obywatelskich i zarzgdzania
kryzysowego w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej,

7) wydziatu pozyskiwania srodkéw unijnych i promocji gminy,
8) wydziatu spraw spotecznych, oswiaty, kultury i sportu,

10) biura Rady Miejskiej w zakresie prowadzenia wspotpracy i korespondencji zagranicznej gminy.

4. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:

1) skarbnik gminy,

2) sekretarz gminy,

3) audytor wewnetrzny,

4) gtowny specjalista ds. kontroli wewnetrznej,

5) radca prawny,

6) petnomocnik ochrony informacji niejawnych,

7) komendant Strazy Miejskiej w Sulechowie,

8) inspektor ochrony danych osobowych - realizacja zadan w formie powierzenia podmiotowi
zewnetrznemu.

5. Burmistrzowi podlegajg nastepujace jednostki organizacyjne gminy:

1) przedszkola,

2) szkoty podstawowe,

3) Osrodek Pomocy Spotecznej,

4) Sulechowski Dom Kultury im. F. Chopina,

5) Biblioteka Publiczna Gminy Sulechdw,

6) Osrodek Sportu i Rekreacji ,Sulechowianka.

§ 9. 1.Burmistrz petni funkcje Zgromadzenia Wspdlnikdbw w jednoosobowej spdtce gminy
Sulechowskie Przedsiebiorstwo Komunalne ,,SuPeKom” spétka z 0.0. w Sulechowie.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia udziatowca albo akcjonariusza w spétkach, w ktérych Gmina
Sulechéw ma udziaty albo akcje.

Rozdziat 4
Zastepcy burmistrza

§ 10. W urzedzie ustala sie stanowiska zastepcow burmistrza:
1) | zastepca burmistrza,

2) Il zastepca burmistrza.



§ 11. Burmistrz mocg niniejszego regulaminu powierza zastepcom burmistrza prowadzenie spraw
gminy oraz nadzor nad pracg podlegtych komédrek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych gminy
zgodnie z podziatem kompetencji, zadan i spraw wynikajgcych z niniejszego regulaminu wzglednie
odrebnych zarzadzen burmistrza.

§ 12.1. Burmistrz upowaznia zastepcéw burmistrza w ramach powierzonych im kompetencji, zadan
i spraw do:

1) wydawania w imieniu burmistrza, jako organu wykonawczego gminy, zarzgdzen wykonawczych,
2) podpisywania projektdw uchwat kierowanych do Rady Miejskiej,

3) sktadania jednoosobowo os$wiadczenia woli w zakresie gospodarowania mieniem na podstawie
petnomocnictwa notarialnego oraz zawierania innych uméw cywilnoprawnych w ww. zakresie,

4) wydawania w imieniu burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej z zachowaniem odrebnych przepiséw,

5) zaciggania zobowigzan finansowych w ramach budzetu gminy wynikajgcych z realizacji zadan
nadzorowanych wydziatéw, w granicach zwyktego zarzadu, przy zamodwieniach, do ktérych nie stosuje
sie przepiséw prawa zamowien publicznych,

6) wykonywania czynnosci kierownika zamawiajgcego zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wynikajacych z realizacji
zadan podlegtych wydziatéw, tacznie z zacigganiem zobowigzan w ramach podpisywanych umoéw
w trybie przepisdw prawa zamoéwien publicznych,

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

8) wydawania zaswiadczen, podpisywania pism wychodzgcych z urzedu oraz innych dokumentow
w zakresie spraw, zadan i kompetencji powierzonych im do prowadzenia zgodnie z podziatem
kompetencji,

9) wydawania upowaznien, petnomocnictw ipetnomocnictw procesowych, podpisywania pism
procesowych kierowanych do sadu,

10) dokonywania wszelkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu
oraz wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, 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 pracownikéw urzedu.

2. Burmistrz moze, w formie zarzadzenia, przekaza¢ swoim zastepcom prowadzenie innych spraw
nie wymienionych w regulaminie.

§ 13.1. W czasie nieobecnosci burmistrza w pracy, spowodowanej wyjazdem stuzbowym, urlopem,
chorobg a takze innymi okolicznosciami, burmistrz niniejszym regulaminem przekazuje i upowaznia |
zastepce burmistrza do prowadzenia — z wytgczeniem - kompetencji, zadan i spraw przekazanych Il
zastepcy burmistrza - wszystkich spraw zastrzezonych do kompetencji burmistrza.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci burmistrza i | zastepcy burmistrza burmistrz niniejszym
regulaminem przekazuje i upowaznia Il zastepce burmistrza do prowadzenia wszystkich spraw
zastrzezonych do kompetencji burmistrza.



3. W czasie nieobecnosci | zastepcy burmistrza jego zadania i obowigzki przejmuje do realizacji
Il zastepca burmistrza.

4. W czasie nieobecnosci |l zastepcy burmistrza jego zadania i obowigzki przejmuje do realizacji
| zastepca burmistrza.

§ 14. 1. Burmistrz przekazuje | zastepcy burmistrza prowadzenie realizowanych w urzedzie spraw
z zakresu:

1) ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, rejestru wyborcow,

2) ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

3) obstugi Rady Miejskiej,
4) prowadzenia archiwum zaktadowego urzedu,
2. | zastepca burmistrza nadzoruje prace:

1) urzedu stanu cywilnego, spraw obywatelskich izarzadzania kryzysowego w zakresie ewidencji
ludnosci, spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych i prowadzeniem rejestru wyborcow,

2) wydziatu organizacyjno-administracyjnego, w zakresie realizacji zadan zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem urzedu,

3) biura Rady Miejskiej, z wytaczeniem spraw zwigzanych z prowadzeniem wspétpracy i korespondencji
zagranicznej gminy,

4) archiwum zaktadowego.

§ 15. Zastepcy burmistrza wspoétdziataja z Radg Miejska i jej komisjami w zakresie realizacji zadan
przydzielonych jak i w zakresie innych zadan zleconych przez burmistrza.

§ 16.1. Burmistrz przekazuje Il zastepcy burmistrza prowadzenie realizowanych w urzedzie spraw
z zakresu:

1) gospodarowania odpadami komunalnymi przez gmine,

2) gminnych drég, ulic, mostow, placéw oraz organizacji ruchu drogowego,
3) zamowien publicznych,

4) realizacji inwestycji i remontéw gminnych,

5) ochrony srodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

6) wodociagdéw i kanalizacji,

7) targowisk i hal targowych, zieleni gminnej i zadrzewien,

8) utrzymania cmentarzy gminnych,

9) utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej.

2. | | zastepca burmistrza nadzoruje prace:

1) wydziatu inwestycji i zarzadzania drogami gminnymi,
2) wydziatu gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony srodowiska,
3) biura zamdwien publicznych,

3. |1 zastepca burmistrza kieruje pracq oraz sprawuje bezposredni nadzér nad prawidtowym
funkcjonowaniem referatu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz sprawuje bezposredni nadzér
nad prawidtowym funkcjonowaniem samodzielnego stanowiska pracy - zaméwienia publiczne.



4.1 zastepcy burmistrza podlega Zaktad Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie.

Rozdziat 5
Sekretarz, skarbnik

§17.1. Sekretarz w imieniu burmistrza wykonuje zadania w zakresu zapewnienia wtasciwej
organizacji pracy urzedu i zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdélnosci:
1) organizacja pracy urzedu, w tym opracowywanie regulaminu,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkéw dziatania urzedu oraz nadzér w tym zakresie nad
dziatalnoscig wydziatéw, referatéw, biura i samodzielnych stanowisk pracy,

3) dbatos¢ o wtasciwg obstuge interesantdw, sprawny obieg dokumentdéw oraz zatatwianie skarg
i wnioskow,

4) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami,

5) wspoétdziatanie z komisja Rady Miejskiej w zakresie opracowywania lub zmiany statutu
gminy, koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem statutéw gminnych jednostek
organizacyjnych z wytgczeniem placowek oswiatowych,

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

7) koordynowanie przygotowywania burmistrzowi odpowiedzi na wnioski izalecenia pokontrolne
organow kontroli zewnetrznej dotyczacej urzedu,

8) czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig wpisdéw dokonywanych przez
pracownikéw urzedu w rejestrze:

a) petycji,
b) dziatan lobbingowych,
oraz ewidencji wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j.

10) przyjmowanie od pracownikéw ikierownikdbw jednostek organizacyjnych gminy oraz
przechowywanie:

a) oswiadczen majgtkowych,

b) oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy wydziatami,
12) prowadzenie rejestru:

a) jednostek organizacyjnych gminy,

b) porozumienrt zawieranych pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego oraz miedzy gming
a organami administracji rzagdowej, na podstawie informacji uzyskanych od kierownikdw,

c) zarzadzen,
d) petnomocnictw,
e) upowaznien,

13) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez burmistrza.



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

4. W czasie nieobecnosci sekretarza jego obowigzki przejmuje kierownik wydziatu organizacyjno-
administracyjnego .

§ 18. 1. Skarbnik jako gtéwny ksiegowy budzetu sprawuje nadzér nad prawidtowg gospodarka
finansowg gminy.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie prawidtowej realizacji polityki finansowej gminy,
nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy, w tym nad jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami kultury,
nadzér i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu gminy oraz projektu
wieloletniej prognozy finansowej gminy,

nadzér i koordynowanie prac nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych
zmian w budzecie oraz zmian w wieloletniej prognozie finansowej gminy a takze zapewnienie
prawidtowej realizacji powyzszych uchwat,

dokonywanie okresowych analiz oraz zapewnianie biezgcej informacji i ocen realizacji budzetu
gminy i przedktadanie ich odpowiednim organom gminy,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi gminy,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem
finansowym oraz kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych,

nadzor nad sprawozdawczoscig budzetowg gminy, a takze sprawozdawczoscig finansowa gminy,

nadzor nad zadtuzeniem gminy oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zacigganiem
zobowigzan dtugoterminowych, w tym z udzielonymi i otrzymanymi pozyczkami, kredytami,
poreczeniami i gwarancjami,

10) nadzér nad politykg podatkowa gminy w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

11) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, instytucjami rozliczajacymi budzet panstwa i gminy

oraz wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych
upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez kierownika jednostki.

3. Skarbnik kieruje pracg oraz sprawuje bezposredni nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem:

4,
5.
6.

1) Referatu Finansowo-Ksiegowy,

2) Referatu Podatkéw, Optat i Windykacji Naleznosci.

W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo petni zastepca skarbnika.
Zastepca Skarbnika petni funkcje gtdwnego ksiegowego urzedu.

Gtéwny ksiegowy urzedu koordynuje pracg Referatu Finansowo-Ksiegowego.



Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen

§ 21. 1. Przy opracowywaniu dokumentacji i podejmowaniu czynnosci kancelaryjnych w urzedzie
stosuje sie rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ) oraz zarzgdzenia Nr 120.1.2011 Burmistrza Sulechowa
z dnia 19 stycznia 2011 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim Sulechéw.

2. Korespondencja przychodzgca i wychodzgca rejestrowana jest w systemie informatycznym FINN
8 SQL Urzad, z wyjatkiem korespondencji przychodzacej i wychodzacej wygenerowanej w indywidualnych
systemach informatycznych, tylko w przypadkach braku mozliwosci technicznych dokonania tych
czynnosci w systemie FINN 8 SQL Urzad.

§ 22. 1. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne urzedu.

2. Burmistrz podpisuje:
1) projekty uchwat burmistrza przedktadane radzie, z zastrzezeniem § 12 ust. 1 pkt 2,
2) zarzadzenia kierownictwa wewnetrznego oraz wykonawcze, z zastrzezeniem § 12 ust.1 pkt 1
3) decyzje i postanowienia z zastrzezeniem ust. 4,

4) upowaznienia, petnomocnictwa i petnomocnictwa procesowe, pisma procesowe kierowane do sadu,
z zastrzezeniem § 12 ust.1 pkt 9,

5) dokumenty i pisma kierowane do:
a) Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) postéw i senatorow,
c) naczelnych i centralnych organéw administracji rzgdowej,
d) organéw samorzadu terytorialnego,
e) organdw nadzoru i kontroli nad gming,
6) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne,
7) materiaty na sesje rady,
8) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
9) wystgpienia do wtadz miast zagranicznych oraz placowek dyplomatycznych,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracy urzedu i pracownikdéw oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych jesli skarga badz wniosek jest rozpatrywany w ramach kompetencji
burmistrza,

11) dokumenty osobowe pracownikéw,
12) inne pisma zastrzezone do kompetencji burmistrza.
3. Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 2.

4. Burmistrz moze upowazni¢ swoich zastepcéw, kierownikow, zastepcéw kierownikéw iinnych
pracownikédw do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydawania zaswiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych z urzedu.



§ 23. 1. Zastepcy burmistrza podpisujg wszelkie dokumenty w zakresie przekazanych im kompetenciji,
zadan i spraw, o jakich mowa w § 12.

2. Zastepcy burmistrza podpisujg dokumenty i pisma, o ktéorych mowa w § 22 ust. 1-3 w przypadku
nieobecnosci burmistrza w pracy, spowodowanej wyjazdem stuzbowym, urlopem, chorobg a takze innymi
okolicznosciami, z zastrzezeniem § 13 ust. 1 2.

§ 24. Sekretarz, skarbnik, kierownicy, zastepcy kierownika iinni pracownicy podpisujg decyzje,
postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub petnomocnictw
szczegoblnych.

§ 25. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza lub zastepcéw burmistrza parafowane s3
przez pracownika przygotowujgcego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz przez
kierownika albo zastepce kierownika.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza lub zastepcy burmistrza powodujgce skutek
finansowy parafowane sg przez pracownika przygotowujgcego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej, przez kierownika albo zastepce kierownika, przez skarbnika lub jego zastepce oraz przez
radce prawnego w zakresie, o ktérym mowa w § 52.

3. Pisma iinne dokumenty podpisane przez kierownika albo zastepce kierownika lub pracownika
w ramach udzielonych upowaznien nie podlegajg przedtozeniu burmistrzowi lub zastepcy burmistrza
w celu ich podpisania.

§ 26. Szczegbétowe zasady tworzenia projektéw uchwat izarzadzen reguluje odrebne zarzgdzenie
burmistrza w sprawie szczegétowych zasad oraz standarddw techniki prawodawcze;.



