ZARZADZENIE NR 120.6.2018
BURMISTRZA SULECHOWA

z dnia 11 kwietnia 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 z p6zn. zm.) nadaje sig:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urze¢du Miejskiego Sulechéw

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego Sulechéw okresla organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu wtym m. in. podzial kompetencji i zadaf pomigdzy burmistrzem a zastepca
burmistrza.

2. Schemat organizacyjny urzedu okreslajacy strukturg organizacyjna oraz podleglos¢ shuzbowa
zawiera zalgcznik do zarzagdzenia.

3. Urzad Miejski Sulechéw dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.)
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902),
3) Statutu Gminy Sulechéw (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2016 poz. 900),

4) Statutu Urzgdu Miejskiego Sulechéw — Uchwata Nr XLIV/423/2006 Rady Miejskiej w Sulechowie
z dnia 17 pazdziernika 2006 r.,

S) niniejszego regulaminu,

6) innych przepiséw prawnych oraz aktéw prawnych wydawanych przez burmistrza.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sulechow,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Sulechowie,
3) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej w Sulechowie,
4) uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwaty Rady Miejskiej w Sulechowie,
5) urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Sulechéw,
6) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sulechowa,
7) zastgpey burmistrza — nalezy przez to rozumieé zastgpee burmistrza,
8) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza gminy,
9) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ skarbnika gminy,

10) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, urzedu stanu cywilnego, biura Rady
Miejskiej, referatu,



11) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego urzedu
12) kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ gldwnego specjaliste ds. kontroli wewngtrzne;j
13) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego Sulechow,

14) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, urzad stanu cywilnego, biuro Rady Miejskie;j,
archiwum zakladowe,

15) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenia wydawane przez Burmistrza Sulechowa,
16) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego Sulechow,
§ 3. Czas pracy urzedu okresla regulamin pracy Urzgdu Miejskiego Sulechow.

§ 4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 2

Zarzadzanie i kierowanie urzedem oraz podzial kompetencji pomi¢dzy burmistrzem
a zastepca burmistrza

§ 5. 1. Burmistrz jako kierownik urzedu, 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 funkcj¢ 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 ikierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

5. Strukturg urzedu tworza wydziaty, referat, biuro oraz samodzielne stanowiska.
6. Burmistrz nadzoruje praceg:

1) wydziatu finansowego,

2) wydziatu budownictwa i zamowien publicznych,

3) wydziatu gospodarki komunalne;j, 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 zarzgdzania kryzysowego w zakresie zadan obronnych,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,

7) wydziatu pozyskiwania srodkow unijnych i promocji gminy,

8) urzedu stanu cywilnego,

9) wydziatlu 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 wewngetrzny,
4) glowny specjalista ds. kontroli wewnetrznej,
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 Spoltecznej,
4) Sulechowski Dom Kultury im. F. Chopina,
5) Biblioteka Publiczna Gminy Sulechéw,
6) Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka”,

7) Zaktad Gospodarowania Mieniem Komunalnym.

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

1) gospodarki finansowej, w tym wykonywanie budzetu,

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

4) ochrony srodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

5) wodociggoéw, kanalizacji, utrzymania czystosci, wysypisk, zaopatrzenia w energig 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) zamo6wien publicznych.

12) ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami,

13) ochrony przeciwpozarowej i ochrony przeciwpowodziowej, wtym wyposazenia i utrzymania
gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

14) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

15) wspierania i upowszechniania idei samorzadowe;j,

16) wspdtpracy ze spotecznosciami 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 terendw rekreacyjnych i innych urzadzen sportowych,
25) wspotpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych,
26) dziatalnosci w zakresie telekomunikacii,
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,
S) prawa o aktach stanu cywilnego,
6) audytu wewngtrznego w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych i kontroli wewnetrznej,
7) funkcjonowania Strazy Miejskie;j.

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

§ 7. 1. Zastepca burmistrza nadzoruje prace:

1) urzedu stanu cywilnego, spraw obywatelskich izarzadzania kryzysowego w zakresie ewidenc;ji
ludnosci, spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych i prowadzeniem rejestru wyborcow,

2) wydziatu 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 urzgdzie spraw z zakresu:
1) ewidencji ludnosci, dowoddw 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 ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz kompetencji i zadan, o ktérych mowaw § 10 ust.2
burmistrz upowaznia zastgpce burmistrza do:

1) wydawania zarzadzen wykonawczych,
2) podpisywania projektow uchwat kierowanych do Rady Miejskiej,

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



4) wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej z zachowaniem
odrgbnych przepiséw,

5) zaciagania zobowigzan finansowych wramach budzetu gminy wynikajacych z realizacji zadan
nadzorowanych wydziatéw, w granicach zwyklego zarzadu, przy zamowieniach, do ktorych nie stosuje
sie przepiséw prawa zamowien publicznych,

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

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

8) wydawania zaswiadczen, podpisywania pism i innych dokumentéw urzedowych.

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

§ 8. Zastepca burmistrza wspotdziata 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 czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw 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 zastepuje burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

2. Burmistrz niniejszym regulaminem przekazuje zastgpcy burmistrza wszystkie kompetencje i zadania
w zakresie prowadzenia spraw gminy, w przypadku nieobecnosci burmistrza w pracy, spowodowane;j
wyjazdem stuzbowym, urlopem, chorobg a takze innymi okolicznosciami.

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

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

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkow dzialania urzedu oraz nadzor w tym zakresie nad
dziatalnoscia wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie,

3) dbalos¢ o wlasciwg obshuge interesantow, sprawny obieg dokumentow oraz zalatwianie skarg
1 wnioskow,



4) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami,

5) koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem statutu gminy, gminnych jednostek
organizacyjnych, z wytgczeniem placéwek o$wiatowych,

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 pracownikéw i kierownikow jJednostek  organizacyjnych gminy oraz
przechowywanie:

a) oswiadczen majatkowych,

b) oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy wydziatami,
10) prowadzenie rejestru:

a) jednostek organizacyjnych gminy,

b) porozumien zawieranych pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego oraz migdzy gming
a organami administracji rzadowe;j,

¢) zarzadzen,
d) pelnomocnictw,
€) upowaznien,
11) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez burmistrza.

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

4. W czasie nieobecnosci sekretarza jego obowiazki przejmuje burmistrz. Burmistrz moze wskazaé inng
osobe do zastepowania sekretarza.

§ 13. 1. Skarbnik jako gléwny ksiegowy budzetu sprawuje nadzér nad prawidlowa gospodarka
finansowa gminy '

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

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

3) nadzér i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu gminy oraz projektu
wieloletniej prognozy finansowej gminy,

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

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

6) wykonywanie obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i ewidencji ksiegowej budzetu
gminy,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi gminy,



8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym
oraz kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
a takze udzielanie upowaznien dla os6b do dokonywania kontrasygnaty,

9) nadzor nad sprawozdawczoscia budzetowa gminy, a takze sprawozdawczos$cia finansowa gminy,
10) nadzér nad polityka podatkowa gminy w zakresie podatkow i opfat lokalnych,

11) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, instytucjami rozliczajagcymi budzet panstwa 1 gminy
oraz podmiotami uczestniczacymi w procesie gospodarki finansowej gminy,

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

3. Skarbnik kieruje Wydziatem Finansowym.

4. W przypadku nieobecnosci skarbnika zastgpstwo pelni zastepca skarbnika.

Rozdzial 3
Zadania ogélne kierownikéw i pracownikow

§ 14. 1. Praca wydziatéw kieruja kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika wydzialem
kieruje pracownik, ktory zastepstwo ma ustalone w opisie stanowiska pracy lub ustanowiony zastepca
kierownika.

2. Wydzialy okre$la si¢ na stanowiska pracy, ktore ustanawia burmistrz w zaleznosci od potrzeb
realizacji zadan wiasnych, zleconych i powierzonych.

3. Burmistrz moze utworzy¢ w ramach wydziatu stanowisko etatowego zastgpcy kierownika.

4. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy , zadan ztozonych
merytorycznie, burmistrz moze w drodze zarzadzenia powola¢ zespot zadaniowy lub pelnomocnika do
realizacji okreslonych zadan.

§ 15. 1. Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacj¢ pracy i merytoryczng dziatalno$¢ wydziatow,
dyscypline pracy podlegtych im pracownikow, realizacj¢ powierzonych im zadan oraz udost¢pnianie
informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w wydziale, a w szczegolnoscei za:

1) wlasciwe wypetnianie obowiazkow przez podlegtych im pracownikow,
2) wilasciwe i terminowe zatatwianie spraw,
3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji,

4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem merytorycznym
w zakresie prowadzonych spraw,

5) wlasciwe przyjmowanie i obstugg interesantow,

6) wlasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

7) wlasciwg realizacj¢ uchwat rady,

8) terminowe przekazywanie pracownikom biura rady informacji o gotowosci do wystania organowi
nadzoru zarzadzen i innych dokumentéw sporzadzonych w postaci elektronicznej w edytorze XML

w celu przestania ich do badania zgodnosci z prawem oraz publikacji w dzienniku urzedowym
wojewodztwa lubuskiego.

2. Do obowiazkéw kierownikow nalezy, w szczegolnosci:



1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych,

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania wydziatu oraz dokonywanie biezacej i okresowej
analizy wykonania planu,

3) przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,
4) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programéw, przekazanych do realizacji wydziahu,

5) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz
projektéw uchwat rady badz zarzadzef burmistrza lub jego polecen,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen dotyczacych organizaciji procesu pracy
urzedu,

7) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych
z przepisdw prawa materialnego,

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych,

9) nadzér nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz informacji na stronie internetowej gminy w zakresie dziatania wydziatu,

10) nadzor nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemach
informatycznych,

11) nadzor nad wiasciwym uzytkowaniem sktadnikow majatkowych urzgdu przez pracownikéw
wydziatu,

12) zapewnienie  przestrzegania przepisow bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisow .’

przeciwpozarowych,

13) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w wydziale z obowiazujagcymi regulaminami,
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy,

14) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw na stanowisku pracy,

15) prowadzenie i aktualizacja baz danych W systemie rejestracji i obiegu dokumentow w zakresie
ustalonych kompetencji, .

16) nadzér nad prawidtowym pobieraniem optaty skarbowej, zgodnie z ustawg o optacie skarbowej,

17) przekazywanie sekretarzowi informacji wraz z danymi do rejestru porozumien zawieranych pomiedzy
gming ainnymi jednostkami samorzadowymi oraz porozumien zawieranych pomiedzy gmina
a organami administracji rzadowe;.

3. Kierownicy wydzialéw wspétpracuja w szczegblnoscei:
1) ze skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu,
2) z sekretarzem w zakresie:
a) zapewnienia wlasciwego funkcjonowania urzedu
b) organizacji obstugi interesantéw,
¢) prowadzenia rejestru porozumien, o jakim mowa w § 12 ust. 2 pkt 10 lit. b,
d) zmiany regulaminu organizacyjnego w zakresie zadan merytorycznych wydziahu,

3) z administratorem bezpieczefistwa informacji w zakresie zapewnienia realizacji przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych, w tym realizacji Polityki bezpieczenstwa

4) z pelnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych,



5) z wydzialem pozyskiwania $rodkéw unijnych i promocji gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
pomocowych, przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie, prawidtowego wydatkowania
i rozliczania funduszy pomocowych,

6) z wydziatem organizacyjno-administracyjnym, w szczegélnosci w zakresie:

a) wdrazania i utrzymywania elektronicznego systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz
-aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwiania spraw,

b) redagowania strony internetowej Gminy Sulechoéw i prowadzenia na biezaco stron BIP.
7) z biurem rady miejskiej w zakresie:

a) wprowadzania zmian w uchwatach rady, powstalych w trakcie sesji rady, aprzed terminem ich
wystania do badania odpowiednim organom nadzoru,

b) przekazywania organowi nadzoru zarzadzen sporzadzonych w postaci elektronicznej, w celu badania
ich zgodnosci z prawem oraz publikacji w dzienniku urzgdowym wojewddztwa lubuskiego

4. Ponadto kierownicy wydziatow:

1) inspiruja roézne rozwigzania i propozycje zmierzajagce do najkorzystniejszego i najlepszego
wykonywania zadan gminy,

2) ponoszg odpowiedzialnos¢ za pracg wydziatow,

3) ustalajq osobe odpowiedzialng za prowadzenie spraw zw1qzanych z ewidencja wnioskow, przyznaniem
i rozliczaniem dotacji zwiazanych z realizacja zadan gminy w zakresie dzialalnosci merytorycznej
wydziatu,

4) przygotowuja projekty opiséw stanowisk pracy kierownika wydziatu oraz podlegtych im pracownikow
wraz z oznaczeniem stanowiska (np. OR.L.),

5) pisemnie wyznaczaja pracownika, ktory bedzie go zastgpowat wpisujac to do opisu stanowiska pracy.

5. Opisu stanowisk samodzielnych dokonuje inspektor ds. kadr w porozumieniu z sekretarzem.

§ 16. 1. Pracownicy urzedu zobowigzani s w szczego6lnosci do:
1) zgodnego z prawem opracowywania decyzji,
2) doktadnej znajomosci i stosowania przepisow prawa,
3) wiasciwego przyjmowania i obstugi interesantow,
4) przestrzegania termindéw zatatwiania spraw,
5) przechowywania i ewidencjonowania akt, zarzadzen, rejestrow itp.,

6) przekazywania, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i instrukcja archiwalna, dokumentéw do archiwum
zaktadowego,

7) nalezytego wykonywania obowiazkoéw pracowniczych,

8) stosowania zasad systemu zarzadzania jakoscia,

9) przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w ramach ustalonych zadan w opisie stanowiska,
10) dotrzymania tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepisow prawa materialnego,

11) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systemow informatycznych,

12) przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,



13) przestrzegania przepiséw wewnetrznych dotyczacych organizacji procesu pracy, ze szczegOlnym
uwzglednieniem Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego Sulechéw.

2.7a nieprzestrzeganie postanowien ust.1 pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen

§ 17. 1. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewngtrzne urzedu.
2. Burmistrz podpisuje:
1) projekty uchwat burmistrza przedktadane radzie, z zastrzezeniem § 7 ust. 3 pkt 2,
2) zarzadzenia kierownictwa wewnetrznego oraz wykonawcze, z zastrzezeniem § 7 ust.3 pkt 1
3) decyzje i postanowienia z zastrzezeniem ust. 4,
4) dokumenty i pisma kierowane do:
a) Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j,
b) postow i senatorow,
¢) naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej,
d) organéw samorzadu terytorialnego,
e) organéw nadzoru i kontroli nad gmina,
5) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne,
6) materialy na sesje rady,
7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
8) wystapienia do wtadz miast zagranicznych oraz placéwek dyplomatycznych,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy urzgdu i pracownikéw oraz kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych jesli skarga badz wniosek jest rozpatrywany w ramach kompetencji
burmistrza,

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

4. Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastepce, kierownikéw i innych pracownikéw do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania zaswiadczen oraz
podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzacych z urzedu.

§ 18. 1. Zastepca burmistrza podpisuje wszelkie dokumenty w zakresie przekazanych kompetencji
i zadan, o jakich mowaw § 71 § 10 ust. 2.

2. Zastgpca burmistrza podpisuje dokumenty i pisma, o ktorych mowa w § 17 ust. 1-3 w przypadku
nieobecnosci burmistrza w pracy, spowodowanej wyjazdem stuzbowym, urlopem, chorobg a takze innymi
okolicznosciami.
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§ 19. Sekretarz, skarbnik, kierownicy i inni pracownicy podpisuja decyzje, postanowienia oraz pisma
i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub petnomocnictw szczegolnych.

§ 20. 1. Dokumenty przedkiadane do podpisu burmistrza lub zast¢pcy burmistrza parafowane sg przez
pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz przez
kierownika.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrza lub zastgpcy burmistrza powodujace skutek
finansowy parafowane sg przez pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji
kancelaryjnej, przez kierownika, przez skarbnika lub jego zastgpcg oraz przez radcg prawnego w zakresie,
o ktorym mowa w § 47.

§ 21. Szczegdtowe zasady tworzenia projektow uchwat i zarzadzen reguluje odrgbne zarzadzenie.

§ 22. 1. Do czynnosci kancelaryjnych w urzedzie stosuje si¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ) oraz
zarzadzenia 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 przychodzaca i wychodzaca rejestrowana jest w systemie informatycznym F INN
8 SQL Urzad, z wyjatkiem korespondencji wychodzacej wygenerowanej w indywidualnych systemach
informatycznych, tylko w przypadkach braku mozliwosci technicznych dokonania wysytki w systemie
FINN 8 SQL Urzad.

Rozdzial 5
Wspolpraca z Rada Miejska

§ 23. Komorka koordynujaca przeptyw dokumentéw pomigdzy rada a burmistrzem jest biuro Rady
Miejskiej. Szczegotowy zakres zadan biura okresla § 44.

§ 24. Kierownicy i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z burmistrzem biora udzial w sesjach
rady.

§ 25. 1. Burmistrz lub zastepca burmistrza, w ramach swoich kompetencji, wyznacza kierownika
wlasciwego wydziatu odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich materialtow na
sesje rady lub na posiedzenia komisji.

2. Jezeli w przygotowaniu materialéw lub projektu uchwaly wymagane jest uczestnictwo kilku
wydzialéw, badz oséb, burmistrz lub zastepca burmistrza wyznacza osobg koordynujaca prace
przygotowawcze.

3. Do zadan osoby koordynujacej nalezy:
1) nadzorowanie przygotowania materialow badz projektu uchwaty,
2) wydawanie w tym zakresie niezbgdnych dyspozycji.

4. Materiaty przekazywane na posiedzenia komisji wymagaja akceptacji burmistrza lub jego zastgpcy.
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5. Do obowigzkéw kierownikéw nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat wraz z uzasadnieniem,
2) opracowywanie materialéw informacyjnych, analiz i innych,

3) przygotowywanie propozycji realizacji wnioskéw komisji, wtym przygotowywanie propozycji
odpowiedzi,

4) przedstawianie catosci materiatéw do akceptacii burmistrza lub zastepcy burmistrza,
5) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

6. Kierownicy przekazuja:
1) projekty uchwat wraz z uzasadnieniem sekretarzowi,

2) inne materialy, w tym odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje i zapytania radnych do Biura Rady
Miejskie;j.

§ 26. Burmistrz lub zastepca burmistrza kieruje uchwaty rady do wykonania, okreslajac W miare
potrzeb zasady realizacji oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 27. Na zadanie burmistrza lub zastepcy burmistrza osoba odpowiedzialna za realizacje uchwaty
przedstawia harmonogram jej wykonania lub informacj¢ o stopniu zaawansowania realizacji oraz sklada
informacje o jej wykonaniu.

§ 28. 1. Analizg realizacji uchwat za rok poprzedni kierownicy przedktadajg corocznie sekretarzowi do
dnia 30 stycznia roku nastepnego.

2. Informacje z realizacji uchwat za rok poprzedni sekretarz przekazuje burmistrzowi i radzie do dnia
15 lutego roku nastepnego.

Rozdzial 6
Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji

§ 29. 1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
instytucji kultury sktadane moga by¢ w urzedzie w biurze obstugi interesanta.

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw raz w tygodniu w kazdy poniedziatek
w godzinach od 12%° do 17%,

3. Zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz kierownicy przyjmuja interesantéw w sprawie skarg
1 wnioskéw codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy urzedu.

§ 30. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do urzedu rejestrowane sa w centralnym rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym w wydziale organizacyjno-administracyjnym - sekretariat.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskow zawiera:
1) dat¢ przyjecia/wptywu skargi lub wniosku,
2) liczbg porzadkowa i znak sprawy,
3) imig¢, nazwisko (nazwe) i adres wnoszacego skarge lub zglaszajacego wniosek,

4) opis przedmiotu skargi badz wniosku,
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5) wskazanie wydziatu badz osoby, do ktorej skarge lub wniosek skierowano,
6) wyznaczony termin do rozpatrzenia skargi lub wniosku,

7) date zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

§ 31. 1. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze centralnym podlega niezwlocznemu
przekazaniu do wskazanego przez burmistrza badz zastgpce burmistrza wydziatu lub osoby
odpowiedzialnej za jej zatatwienie.

2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne wydziaty lub
osoby, burmistrz lub zastgpca burmistrza wyznacza osob¢ wiodgcg iodpowiedzialng za ostateczne
przygotowanie zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku. Zawiadomienie
przygotowywane jest po wezesniejszym uzyskaniu pisemnych wyjasnien lub stanowisk pozostatych
wydziatéw lub oséb.

3. W przypadku skierowania skargi lub wniosku do rozpatrzenia, nie zarejestrowanej w centralnym
rejestrze, osoba, ktéra zostata wyznaczona do jej rozpatrzenia jest obowigzana do dokonania rejestracji.

§ 32. 1. Petycje skladane w trybie ustawy z dnia 11 lipca 2014 . o petycjach kierowane do organow
Gminy Sulechéw rejestrowane sg przez pracownikow merytorycznych wydzialéw w centralnym rejestrze
petycji prowadzonym w wydziale organizacyjno-administracyjnym.

2. W przypadku petycji, ktorej zadanie dotyczy spraw z zakresu réznych wydziatéw burmistrz badz
zastepca burmistrza wyznacza wydzial badz osob¢ wiodacg iodpowiedzialng za jej rozpatrzenie
i zawiadomienie podmiotu wnoszacego petycje o sposobie jej zalatwienia.

§ 33. Wyznaczony przez kierownika wydzialu pracownik:
1) biura rady w przypadku petycji sktadanych do Rady Miejskiej w Sulechowie,
2) wydziatu organizacyjno-administracyjnego w przypadku petycji sktadanych do Burmistrza Sulechowa

- corocznie do 30 czerwca umieszcza na stronie internetowej gminy zbiorcza informacjg o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim.

Rozdzial 7
Struktura organizacyjna urz¢du

§ 34. 1. Kierownictwo urzedu stanowig:
1) Burmistrz — B,
2) Zastepca Burmistrza — ZB,
3) Sekretarz — SG,
4) Skarbnik — SK,

2. W sklad urzgdu wchodza wydziaty, referat, biuro oraz samodzielne stanowiska o nastgpujacych
nazwach i symbolach:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — OR,
2) Wydziat Finansowy — FN,

3) Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Obrotu Nieruchomos$ciami — ZP,
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4) Wydzial Budownictwa i Zaméwien Publicznych — BZ,

5) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — GKR,
6) Wydzial Spraw Spotecznych, O$wiaty i Kultury i Sportu — OS,

7) Urzad Stanu Cywilnego Sprawy Obywatelskie i Zarzadzanie Kryzysowe — USC i SO,
8) Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Unijnych i Promocji Gminy — PR,

9) Referat Straz Miejska w Sulechowie — SM,

10) Biuro Rady Miejskiej — BR,

11) Radca Prawny — RP,

12) Audyt wewnetrzny i kontrola finansowa — AW,

13) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — PI,

14) Archiwum zaktadowe — AZ.

§ 35. 1. Zakres zadan okreslony dla poszczegdlnych wydzialéw i stanowisk samodzielnych
W rozumieniu niniejszego regulaminu dotyczy przygotowania projektow dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym w celu przediozenia ich radzie, burmistrzowi badz zastepcy burmistrza.

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

Rozdzial 8
Zadania wydzialéw i samodzielnych stanowisk

§ 36. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego (OR) nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga organizacyjna spotkan i narad z udziatem burmistrza lub zastgpcy burmistrza,
2) wykonywanie zadan majacych na celu zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,
3) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta - kancelarii urzedu,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

5) wspotdziatanie zbiurem Rady Miejskiej w zakresie zabezpieczenia organizacyjno-technicznego
spotkan, uroczystodci organizowanych przez rade,

6) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw urzedu oraz przechowywanie akt osobowych
pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od stuzby wojskowej zurzedu ina wniosek
pracownikow urzedu,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczefstwem i higieng pracy pracownikow,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) naborem pracownikéw,

b) doksztatcaniem i szkoleniem pracownikéw,

¢) oceng pracownikow,

10) prowadzenie spraw gospodarczych urzedu, w tym administrowanie budynkami urzedu, prowadzenie
zadan zwigzanych z ich ubezpieczeniem,
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11) prowadzenie postgpowan w celu ubezpieczenia OC wszystkich jednostek organizacyjnych gminy,
12) zaopatrzenie urzedu w $rodki techniczne, materiaty biurowe, druki, prase, ksigzki i wydawnictwa,
13) eksploatacja i nadz6r nad sprawnoscig techniczng samochodu stuzbowego urzedu,

14) zabezpieczanie budynkow urzedu, w tym prowadzenie biezacych napraw i utrzymywanie w nich
czystosci,

15) prowadzenie magazynu urzedu,

16) administrowanie siecia i systemami informatycznymi urzedu,

17) analizowanie potrzeb urzedu w zakresie systeméw informatycznych i sprzetu komputerowego,

18) kierowanie pracami dotyczacymi zastosowania komputerow i systemow informatycznych w urzedzie,
19) realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem systemow informatycznych,

20) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych,

21) administrowanie, przy wspéludziale wydziatow i samodzielnych stanowisk, strony internetowej
gminy,

22) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych w zakresie urzadzen i sprz¢tu komputerowego,
23) administrowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;j,
24) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
~25) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw oraz centralnego rejestru petycji,
26) wspotdziatanie z sekretarzem w zakresie prowadzenia rejestrow:
a) zarzadzen,
b) pelnomocnictw
¢) upowaznien,
27) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w urzgdzie,

28) udzial w podejmowaniu dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow europejskich w zakresie
realizacji zadan wydziatu,

29) przekazywanie organowi nadzoru zarzadzen w celu badania ich zgodnosci z prawem,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja przedsigbiorcow, organizacjg handlu oraz zadan organow
gminy w zakresie dziatalnosci gospodarczej,

31)realizacja zadan wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwoscei 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

32) przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajacych z ustawy Prawo przewozowe w zakresie
przewozu 0s6b,

33) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych prowadzone sg ustugi hotelarskie oraz ich kontrola,
34) prowadzenie kart ewidencyjnych obiektow hotelarskich i innych,

35) realizacja zadaf wynikajagcych zustawy o grach i zakladach wzajemnych w zakresie
przygotowywania projektow opinii Rady Miejskiej w sprawie lokalizacji osrodkow gier,

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

37) organizacja i zabezpieczenie pracy na stanowisku kierowania burmistrza w zwigzku z realizacja zadan
w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym.
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§ 37. Do zadahn Wydzialu F inansowego (FN) nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie ~propozycji projektéw uchwal w zakresie podatkéw ioptat lokalnych,
W szczegolnosci podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportowych,

2) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw wymienionych w pkt 1 w oparciu o deklaracje,
informacje podatkowe, ewidencje gruntéw oraz inne dokumenty,

3) dokonywanie wymiaréw podatkéw poprzez przygotowanie decyzji,

4) prowadzenie ewidencji wnioskéw podatnikéw o zastosowanie ulg i zwolnien ustawowych w podatku
rolnym,

5) prowadzenie ewidencji wnioskéw podatnikéw o zastosowanie ulg w zaptacie podatkéw tj. umorzenie,
odroczenie terminu platnosci, roztozenie na raty oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

6) prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru irozliczania podatkéw, oplat oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetu gminy,

7) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu z platnosciami oraz zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

8) prowadzenie windykacji podatkow i optat lokalnych oraz innych naleznosci pienigznych, do ktérych
nie stosuje si¢ przepiséw ordynacji podatkowej, na rzecz gminy,

9) wspdlpraca z komornikiem sadowym oraz skarbowym przy dochodzeniu naleznosci podatkowych
i niepodatkowych gminy,

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej i windykacji naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

11) realizacja zadan organu egzekucyjnego, o ktorym mowa w art.6qa ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

12) prowadzenie obstugi kasowej gminy i urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg VAT,

14) wystepowanie do organu podatkowego o indywidualne interpretacje w sprawach zwigzanych z VAT,
15) prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy i urzedu,

16) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

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

18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

19) opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektow przepisow
wewngetrznych dotyczacych w szczeg6lnosci:

a) zaktadowego planu kont budzetu gminy i urzedu,
b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
¢) gospodarki finansowe;j,

d) gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatkowymi, w tym opracowywanie instrukcji
inwentaryzacyjnej,

20) kontrolowanie i prowadzenie obstugi finansowej jednostek pomocniczych w ramach budzetu gminy,
w szczegolnosci srodkéw przeznaczonych z funduszu soleckiego,

21) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych, ich kontrola i sporzadzanie
sprawozdan z wykonania budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16



22) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej gminy i urzgdu,
23) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

24) prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z udzielonymi i otrzymanymi pozyczkami, kredytami,
poreczeniami i gwarancjami,

25) prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowych pracownikow urzedu oraz osdéb wykonujacych
prace na podstawie uméw cywilnoprawnych w tym sporzadzanie list plac, prowadzenie dokumentacji
zasitkow platnych z ZUS, sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez ZUS i Urzad
Skarbowy, sporzadzanie dokumentéw PIT, przygotowywanie przelewow dotyczacych wynagrodzen
i potrgcen z wynagrodzen,

26) naliczanie ryczattow za korzystanie przez pracownikow urzedu z prywatnych samochodow do celow
stuzbowych,

27) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej urzedu,
28) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych urzedu,

29) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych (w szczegélnosci: podatek VAT, podatek dochodowy od
0s6b fizycznych, skladki na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy oraz PFRON), sporzadzanie
i przesylanie deklaracji do odpowiednich instytucji,

30) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla celow emerytalno-rentowych pracownikoéw oraz
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy,

31) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych a takze amortyzacji srodkow trwalych,

32) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel oraz
o przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu, poprzez pelnienie funkcji jednostki wspotpracujacej
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finansow, a w szczegolnosci
opracowywanie instrukcji postgpowania w przypadkach wskazanych w ustawie,

33) powadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng dla przedsigbiorcow oraz wspotpraca z Urzedem
Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

34) wspoldziatanie z przedstawicielami organow kontroli zewngtrznej,
35) wspolpraca z bankami obstugujacymi i kredytujgcymi gming
36) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu,

37) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

§ 38. Do zadan Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego i Obrotu Nieruchomos$ciami (ZP)
nalezy w szczegélnoSci:

1) inicjowanie zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie budownictwa i rozbudowy
infrastruktury technicznej,

2) przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej gminy z uwzglednieniem m.in. wymagan tadu
przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony srodowiska, dobr kultury, praw wiasnosci,

3) wspolpraca z projektantami w dokonywaniu uzgodnien na etapie opracowywania projektu
budowlanego zadania inwestycyjnego m. in. w zakresie uwzglgdniania stanu prawnego stosunkow
wlasnosci,

4) planowanie i proponowanie do projektu budzetu gminy i realizacja zadan w zakresie opracowan
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem terenéw pod ogrédki dziatkowe,
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6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przygotowania projektow:

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i jego zmian,

b) uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian,

¢) decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu wraz z wymaganymi uzgodnieniami,
d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

e) prowadzenia procedur zwigzanych z realizacja miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

f) ustalanie warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,
g8) wydawanie wypisow i wyrysow z miej scowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplat za wzrost wartosci nieruchomosci w wyniku
uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

i) opiniowanie podziatéw geodezyjnych i wydawanie decyzji o podziale,

7) realizacja oraz weryfikacja realizacji zadan, programow oraz polityki dotyczacej zadan planistycznych
przy wspolpracy pozostatych wydziatéw zawartych w:

a) Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy Sulechéw i Miasta
Sulechdow,

b) Strategii rozwoju gospodarczego Gminy Sulechéw,
¢) Strategii rozwoju obszaréw wiejskich Gminy Sulechéw,
d) Zatozeniach do planu zaopatrzenia w ciepto, energig elektryczng i paliwa gazowe Gminy Sulechéw,
€) miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym miedzy innymi:

a) przygotowywanie propozycji gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy
w zakresie zbycia nieruchomosci, oddania w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, dzierzawe i inne
formy wiadania oraz naliczanie naleznosci na rzecz gminy z przedmiotowych praw,

b) przygotowywanie propozycji i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci
powodujacych zwigkszenie zasobu nieruchomosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia oraz inicjowanie wywlaszczania
nieruchomosci,

d) scalanie i podziat nieruchomosci,
€) negocjowanie odszkodowan za przejecie nieruchomosci z mocy prawa,
f) ustalanie optat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z:
- prawem pierwokupu nieruchomosci,
- prawem uzytkowania wieczystego, w tym z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego,

- udostepnianiem nieruchomosci gminnych w celu wykonania robot budowlanych lub innych prac
zwigzanych z zaktadaniem urzadzen infrastruktury,

- nadawaniem nazw ulicom, placom, rondom, osiedlom oraz nadawanie numeracji
nieruchomosciom i prowadzenie rejestru,
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- zmiang granic miasta,

9) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne,

10) realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo energetyczne ze szczegolnym uwzglednieniem
planowania zaopatrzenia w ciepto, energig elektryczng i paliwa gazowe,

11) prowadzenie rejestru mienia gminnego i jego inwentaryzacja,

12) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytk6w, a znajdujgcych si¢ na terenie
gminy oraz opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow,

13) prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacjg zadan gminy okreslonych w ustawie Prawo geologiczne
i gornicze,

14) prowadzenie ewidencji pomnikéw i tablic upamigtniajacych zdarzenia oraz ustalanie zasad nadzoru
i opieki nad nimi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa gruntow przeznaczonych tymeczasowo do uzytkowania
rolniczego i dzierzawy gruntow pod garazami,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umoéw dzierzawy za stawianie reklam
na gruntach komunalnych,

17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

18) realizacja zadan okreslonych w ustawie o ujawnianiu w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

19) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i opracowaniem dokumentacji koniecznej do dziatalnosci
w zakresie telekomunikacji, wynikajacej z ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug
i sieci telekomunikacyjnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i rozszerzaniem cmentarzy.

21) nadzér whascicielski nad dziatalnoscig Sulechowskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego ..SuPeKom™
spotka z 0. 0. w Sulechowie w zakresie dziatania merytorycznego wydziatu,

22) udzial w podejmowaniu dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw europejskich w zakresie
realizacji zadan wydziatu,

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przygotowania i realizacji gminnego programu rewitalizacji,

24) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu,

25) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

§ 39. Do zadan Wydzialu Budownictwa i Zaméwien Publicznych (BZ) nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych wynikajgcych z budzetu gminy, w tym:

a) przygotowywanie propozycji w zakresie ~wydatkéw  budzetowych dotyczacych  zadan
inwestycyjnych i remontowych gminy,

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwiazku z realizacja zadan remontowych
i inwestycyjnych,

¢) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

d) opracowywanie kosztorysow inwestorskich zwigzanych =z realizacja zadan remontowych
nie wymagajacych pozwolenia na budowe,
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€) dokonywanie odbioréw robét budowlanych wykonywanych w zwiazku zrealizacja zadan
wynikajacych zbudzetu gminy, wiacznie ze zglaszaniem organom nadzoru budowlanego
zakonczenia rob6t i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie,

f) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych $rodkéw trwatych na majatek
gminy, ~

2) realizacja zadan wynikajacych zustawy Prawo zaméwien publicznych i zarzadzenia w sprawie
ustalenia procedur udzielania zamowien publicznych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem prawidlowosci
stosowania procedur udzielania zaméwien, w tym m. in.:

a) tworzenie harmonogramu zaméwien publicznych wspélnie z kierownikami wydziatow,
b) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow,

¢) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktorej uzaleznione jest
stosowanie ustawy,

d) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie z ustawa,
3) realizacja zadan zarzadcy dr6g gminnych,
4) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym w szczegdlnosci:

a) koordynowanie rob6t w pasie drogowym drég gminnych,

b) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie optat
i kar pienigznych za ich zajecie,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wiasciwym utrzymaniem stanu drég gminnych,
d) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

e) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drég Krajowych i Autostrad,

f) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczenia urzadzen obcych w pasie drég gminnych oraz
ustalanie odplatnosci za zajecie terenu gminnego oraz za umieszczanie urzadzen obcych na tych
terenach,

g) uzgadnianie projektow zjazdow na drogi gminne,

5) prowadzenie ewidencji przystankéw autobusowych zlokalizowanych na terenie gminy wraz
z umieszczonymi przy nich urzadzeniami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem przez przewoznikéw z przystankow autobusowych,

7) wspotdziatanie z Zielonogérskim Zwiazkiem Powiatowo - Gminnym w zakresie zadafh merytorycznych
wydziatu dotyczacych publicznego transportu zbiorowego wynikajgcych zustawy o publicznym
transporcie zbiorowym,

8) udzial w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw europejskich w zakresie
realizacji zadan wydziatu,

9) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu,

10) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

§ 40. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (GKR)
nalezy w szczegolno$ci:

1. W zakresie zadan gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska:
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1) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach,
a w szczegolnoscei:

a) realizacja zadan w ramach systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy, w tym m.
in. prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji, o ktérych mowa w art. 60 w zwigzku z art. 6q
ustawy,

b) prowadzenie ewidencji:
- zbiornikéw bezodplywowych,
- przydomowych oczyszczalni $ciekow,

¢) wydawanie zezwolen przedsigbiorcom prowadzacym dzialalnos¢ w zakresie ustalonym w ustawie
oraz prowadzenie rejestru tych zezwolen,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, dokonywanie w nim wpisow oraz przekazywanie
danych w nim zawartych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzagdku w miejscach publicznych oraz pielegnacji
zieleni na terenach gminnych,

3) realizacja zadan organow gminy wynikajacych zustawy Prawo ochrony s$rodowiska, wtym
prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacj¢ przedsigwzigcia oraz w zakresie dostepu do informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,
5) prowadzenie ewidencji psow na terenie gminy i rozwigzywanie problemow w tym zakresie,

6) prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat w zakresie utrzymania zwierzat
domowych, w tym wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zamykaniem cmentarzy komunalnych i sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach,

8) nadzor, organizacja i utrzymanie targowisk na terenie miasta,

9) inspirowanie rozwoju komunalnego, a w szczegdlnosci rozwoju budownictwa lokali socjalnych
z uwzglednieniem przepisow o finansowym wsparciu tworzenia takich lokali i mieszkan chronionych,

10) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy izmianie k.c. z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan Zaktadu Gospodarowania Mieniem
Komunalnym,

11) gromadzenie danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do
publicznych zasobow mieszkaniowych, tworzenia zestawien i przesytanie ich Wojewodzie Lubuskiemu
w celu ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego.

12) nadzorowanie przedsigbiorstwa wodociggowo — kanalizacyjnego w zakresie realizacji ustawy
0 zbiorowym zaopatrywaniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

13) wspoélpraca z Sulechowskim Przedsiebiorstwem Komunalnym ,, SuPeKom” i Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczng w zakresie ochrony urzadzen zbiorowego iawaryjnego zaopatrzenia
w wode przed skazeniami i zakazeniami,

14) prowadzenie spraw dotyczacych spotek gminnych oraz przechowywanie dokumentéw dotyczacych
stanu prawnego i majgtkowego spétek z udzialem gminy,

15) nadzor wiascicielski nad dziatalnoscig Sulechowskiego Przedsigbiorstwa Komunalnego ,.SuPeKom”
spotka z 0.0. w Sulechowie w zakresie dziatania merytorycznego wydziatu,
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16) sprawowanie nadzoru nad Zaktadem Gospodarowania Mieniem Komunalnym w zakresie dziatalnosci
merytorycznej wydziatu,

17) gromadzenie i przechowywanie aktualnych statutow, regulamindw i innej dokumentacji stanowigcej
o organizacji jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez wydziat,

18) nadzor i realizacja zadan zwiazanych z planowaniem, budowa i wlasciwg eksploatacja o$wietlenia
ulicznego w gminie,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem i konserwacja pomnikéw i tablic ujetych
w ewidencji pomnikow i tablic upamigtniajacych zdarzenia,

20) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, wtym z organizacjami prowadzacymi dziatalnosé
pozytku publicznego w zakresie zlecania zadan publicznych zwiazanych z dziatalnoscig merytoryczna
wydziatu,

2. W zakresie zadan rolnictwa:
1) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych,

2) koordynowanie wykonania zadan ujetych w budzecie gminy realizowanych w ramach funduszu
soteckiego i wspodtpraca z soltysami sotectw w tym zakresie,,

3) wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan izgondéw zwierzat na choroby
zakazne oraz przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu zachorowan zwierzat na choroby
zakazne,

4) prowadzenie spraw majacych na celu obstuge i zabezpieczenie ochrony przed powodzia,

5) realizacja zadan z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych w szczegélnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z przeznaczaniem gruntéw rolnych ilesnych na cele nierolne inielesne w tym
wystgpowanie do Izby Rolniczej w sprawie opinii o przeznaczeniu gruntéw rolnych na cele nierolne
1 nielesne,

6) proponowanie ujgcia w planie zagospodarowania przestrzennego gruntéw rolnych i nielesnych do
zalesienia,

7) wspdtdziatanie z rolnikami w szczegdlnosci w zakresie ubezpieczen spotecznych,
8) prowadzenie ewidencji gruntow, na ktérych zaprzestano produkcji rolnej,

9) wspotdziatanie z Gléwnym Urzgdem Statystycznym w zakresie przygotowywania i przeprowadzenia
spiséw rolnych,

10) wspotdziatanie z instytucjami w zakresie realizacji zadan dotyczacych zwalczania klesk zywiotowych
w rolnictwie,

11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w uzytkowaniu (solectwa),

12) realizacja zadan gminy wynikajacych zustawy o Izbach Rolniczych ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

a) sporzadzania spisu uprawnionych do glosowania w wyborach do rady powiatowe;j izby,

b) zasiggania opinii Izby o projektach aktow prawa miejscowego dotyczacych rolnictwa, rozwoju wsi
1 rynkoéw rolnych,

13) nadzor nad likwidacjg wysypisk wiejskich oraz rekultywacja terenéw po sktadowiskach,

14) prowadzenie ewidencji i nadzoér nad eksploatacja rowéw komunalnych bedacych wiasnoscia gminy
oraz spraw zwigzanych z ich konserwacjg i utrzymaniem,

15) przygotowywanie zezwolen na uprawy maku i konopi wiéknistych oraz sprawowanie nadzoru na
uprawami maku i konopi wioknistych,
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16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony przyrody, w szczegdlnosci w zakresie:
a) wycinki drzew i krzewow,
b) ustanawiania parkow wiejskich,
¢) uznawania za park wiejski terenow, na ktorych znajduje si¢ starodrzew,

d) przygotowywanie dokumentacji umozliwiajacej ustanawianie i znoszenie pomnikow przyrody oraz
innych form ochrony,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorkg i utylizacja padtych zwierzat, dla ktérych nie mozna ustali¢
wlasciciela,

18) realizacja zadan gminy z ustaw:
a) prawo wodne,
b) prawo towieckie,
¢) o0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,
d) o lasach,
€) o ochronie roslin uprawnych,
f) o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

19) wspoldziatanie z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa w zakresie upubliczniania ogloszen
0 przeznaczeniu gruntéw do sprzedazy i dzierzawy,

-20) prowadzenie kontroli w zakresie ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu
posiadania gospodarstwa rolnego ,,OC rolnikéw” oraz ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sklad
gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych ,,Ubezpieczenia budynk6éw rolniczych”,

21) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych poswiadczenie oswiadczen rolnikéw zwigzanych
z zakupem gruntéw rolnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem cze¢sci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego producentom rolnym, w tym wydawanie decyzji.

23) udzial w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem sSrodkéw europejskich w zakresie
realizacji zadan wydziatu,

24) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan wydziatu,
25) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

26) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzig.

§ 41. Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych, Oswiaty, Kultury iSportu (OS) nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez gming funkcji organu prowadzacego przedszkola,
i szkoty podstawowe,

2) inicjowanie tworzenia, przeksztalcania, Iaczenia 1ilikwidacji publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow,

3) koordynowanie funkcjonowania oraz nadzér nad dzialalnoscig publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow,

4) koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem warunkow bazy dydaktycznej dla wlasciwej
realizacji programow nauczania w publicznych przedszkolach, szkotach podstawowych 1 gimnazjach,
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5) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz nadawanie uprawnien szkét publicznych
szkotom niepublicznym,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom, gimnazjom oraz
szkotom publicznym, gimnazjom prowadzonym przez osoby fizyczne lub inne niz jednostki samorzadu
terytorialnego osoby prawne,

7) dokonywanie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji przez szkoty i gimnazja niepubliczne,
8) wspotuczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie o$wiaty, kultury i sportu,

9) wspoldzialanie z Zielonogérskim Zwiazkiem Powiatowo - Gminnym w zakresie zadaf merytorycznych
(organizacja dowozéw szkolnych) wydziatu dotyczacych publicznego transportu zbiorowego
wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym ,

10) wspotdziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie opracowania i przedkladania
burmistrzowi projektow arkuszy organizacyjnych,

11) organizowanie egzaminéw o awans zawodowy nauczycieli i prowadzenie ewidencji nauczycieli
mianowanych,

12) prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie zadan organu prowadzacego,

13) nadzorowanie jednostki organizacyjnej gminy prowadzacej dziatalnos¢ w zakresie pomocy
spoleczne;j,

14) nadzorowanie dziatalnosci instytucji kultury, ktérych organizatorem jest gmina,

15) nadzorowanie dziatalnosci jednostki organizacyjnej gminy prowadzacej dziatalno$é w zakresie
kultury fizycznej i sportu,

16) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wynikajaca z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
io wolontariacie, ze szczegélnym uwzglednieniem zlecania zadan publicznych zwigzanych
z dzialalnoscig merytoryczng wydziatu. Wspotpraca i obstuga administracyjno-biurowa Gminnej Rady
Pozytku Publicznego,

17) dokonywanie przez kierownika lub pracownika wskazanego wumowie zlecajacej organizacji
pozarzadowe;j realizacj¢ zadan publicznych, kontroli i oceny dotyczacej realizacji zadan okreslonych
W umowie,

18) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, w tym spraw w zakresie refundacji
pracodawcom kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikéw i przyuczania do wykonywania
okreslonej pracy,

19) realizacja zadan gminy w zakresie ochrony zdrowia iwspéldziatanie wtym zakresie z innymi
podmiotami i jednostkami, w tym przygotowywanie i koordynowanie realizacji programéw z zakresu
profilaktyki i promocji zdrowia,

20) potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osoba uprawniong do renty socjalnej, zgodnie
z przepisami ustawy o rencie socjalne;j,

21) realizacja zadan gminy z zakresu opieki nad dzieémi w wieku do lat 3,
22) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

23) gromadzenie i przechowywanie aktualnych statutéw, regulaminéw i innej dokumentacji stanowigcej
o organizacji jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez wydzial,

24) udzial w podejmowaniu dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw europejskich w zakresie
realizacji zadan wydziatu,

25) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu,

26) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
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§ 42. Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego
(USC i SO) nalezy w szczegélnosci:
1. W zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego:
1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,
2) prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
3) prowadzenie rejestru uznan,
4) wydawanie zaswiadczen, o jakich mowa w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego, w szczegdlnosci:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,
b) zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
¢) o stanie cywilnym,
d) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
e) o nadaniu nr PESEL noworodkom,
f) o zameldowaniu noworodka,
g) o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,
h) o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,
5) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwiagzek matzenski w lokalu i poza lokalem USC,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego,
¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) zmianie imienia lub imiona dziecka w terminie 6 miesi¢cy od sporzadzenia aktu urodzenia,
) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
f) uznaniu ojcostwa,
g) zmianie nazwiska dziecka ztozonego w trybie art 90 § 1 k. r. i. op.,
6) wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego,
7) zmiana imienia lub nazwiska w trybie ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
8) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

9) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa cywilnego, jak i malzenstwa
wyznaniowego ze skutkami cywilnoprawnymi,

10) prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego,
11) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,
12) przeniesienie do rejestru stanu cywilnego zagranicznego dokumentu stanu cywilnego (transkrypcja),

13) rejestracja urodzenia lub zgonu, ktére nastapity poza granicami RP w panstwie urodzenia, zawarcia
malzenstwa, zgonu, gdzie nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

14) odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych zrejestracja aktow stanu cywilnego ~ w Systemie Rejestru
Panstwowego “Zrodto”,

16) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z placowkami konsularnymi zakresie zadan
Urzedu Stanu Cywilnego,
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17) realizacja zadan dotyczacych miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego
w ramach ratyfikowanych konwencji,

18) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa,

19) uznawanie za skuteczne na terenie RP orzeczen sagdéw zagranicznych i organow panstw obcych
w sprawach zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego, w tym rozwoddéw, separacji czy pochodzenia
dziecka,

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonéw,

21) udzial w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow europejskich w zakresie
realizacji zadan Urzgdu Stanu Cywilnego,

22) organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadaniem przez Prezydenta RP medali za dlugoletnie
pozycie matzenstwa,

23) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,
24) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.
2. W zakresie zadan spraw obywatelskich i zarzadzania kryzysowego:
1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w tym w szczeg6lnosci:
a) programowanie i analizowanie dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych,

b) zabezpieczanie $rodkow finansowych w planie budzetowym gminy na wydatki zwigzane
Z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem i zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek OSP,

¢) prowadzenie i aktualizowanie ksigzek inwentarzowych stanu wyposazenia sprzgtu p. poz. bedacego
w uzytkowaniu przez jednostki OSP,

d) aktualizowanie ewidencji Srodkéw trwatych bgdacych w uzytkowaniu przez jednostki OSP,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy o dowodach osobistych,
w tym w szczego6lnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow, zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru dowodéw osobistych,

b) przyjmowanie zgloszefi dotyczacych spraw meldunkowych oraz rejestracji danych w Systemie
Rejestrow Panstwowych ,, Zrodto”,

¢) nadawanie nr Pesel przy zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy z urzgdu, badz na wniosek strony
na podstawie odrebnych przepisow,

d) wydawanie poswiadczen meldunkowych oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie posiadanej
w wydziale dokumentacji zrédlowe;,

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania oséb,

f) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz danych
w trybie jednostkowym z rejestru dowodow osobistych, na pisemny wniosek 0sob zainteresowanych
lub uprawnionych podmiotow,

g) wspolpraca z placowkami Strazy Granicznej w zakresie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcow
przebywajacych na terenie Gminy Sulechéw,

h) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych, prowadzenie spraw zwigzanych
z wydawaniem dowodéw osobistych oraz przetwarzanie danych bezposrednio w Systemie Rejestrow
Panstwowych ,, Zrédto”,

i) aktualizowanie danych dotyczacych wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
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j) aktualizowanie danych osobowych mieszkanicow w SRP ., Zrédto™ zwigzanych z uniewaznianiem
dowodow osobistych w zwigzku ze zmiang danych, zgonem osoby lub znalezieniem dowodu przez
osoby trzecie,

k) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu tozsamosci.
3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw meldunkowych,

4) realizacja zadaf wynikajacych z Kodeksu wyborczego, ustaw o referendach i innych przepiséw
wyborczych, prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw i wspétpraca z urzednikiem wyborczym
przy realizacji zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

5) przygotowywanie i prowadzenie narodowych spiséw powszechnych,
6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zgromadzeniach,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
ze szczegOlnym uwzglednieniem zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikaciji wojskowej oraz
z rejestracja 0s6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej, doreczaniem kart powotania
i rozplakatowaniem obwieszczen o stawieniu sie do czynnej stuzby wojskowej w ramach akcji
kurierskiej, realizacjg $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony oraz zadan zwigzanych
z obrong cywilng i sprawami obronnymi, w tym m.in.: opracowywanie i aktualizacja:

a) planu obrony cywilne;j,

b) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
¢) zalacznikow do planow,

d) dokumentacji akcji kurierskiej

8) organizacja i uruchamianie stalego dyzuru burmistrza w zwiazku z realizacja zadan w ramach systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym,

9) prowadzenie rejestru 0séb o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiazku obrony,

10) wydawanie zotnierzom powotanym do stuzby wojskowej decyzji w sprawie uznania za posiadajacego
na wylgcznym utrzymaniu czlonka rodziny,

11) ustalanie i wyplacanie zolnierzom rezerwy $wiadczenia pienigznego rekompensujgcego utracone
wynagrodzenie ze stosunku pracy z tytutu odbywania ¢wiczen wojskowych,

12) realizacja zadan wynikajacych zustawy o stanie kleski zywiolowej iustawy o zarzadzaniu
kryzysowym w zakresie tworzenia i funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
W tym:

a) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych  oraz ich
analizowanie,

¢) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych
13) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,
14) przekazywanie informacji o sytuacjach kryzysowych w gminie do lokalnych mediéw,
15) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach,
16) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji,
17) przekazywanie informacji kryminalnych do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,

18) wykonywanie zadaf zustawy o bezpieczefistwie imprez masowych, w tym: przyjmowanie
zawiadomien o zamiarze przeprowadzenia imprezy i wydawanie decyzji administracyjnych,
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19) udzial w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw europejskich w zakresie
realizacji zadan wydziatu,

20) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu,

21) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

§ 43. Do zadan Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw Unijnych i Promocji Gminy (PR) nalezy
w szczegolnosci:

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

2) prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspotfinansowanych ze srodkéw UE,
3) wspoldziatanie z miastami partnerskimi w zakresie realizacji wspolnych projektow UE,

4) monitoring wszystkich przedsiewzie¢ 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 mieszkancéw gminy, w tym przedsigbiorcow i rolnikow, o mozliwosciach skorzystania
ze $rodkoéw unijnych,

8) planowanie i wdrazanie do realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z promocjg Gminy Sulechéw oraz
wspotdziatanie z innymi podmiotami w ich organizacji,

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

11) koordynowanie dziatan dotyczacych przygotowywania materialow promocyjnych,

12) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkoéw masowego przekazu,

13) koordynowanie przygotowania materialtow do informatoréw przygotowywanych i opracowywanych
przez wydawnictwa zewnetrzne,

14) prowadzenie dokumentacji oraz spraw zwiazanych z przystgpowaniem i uczestnictwem Gminy
Sulechow w stowarzyszeniach, zwigzkach gmin.

15) realizacja oraz weryfikacja realizacji Programéw Rozwoju Wsi,

16) prowadzenie dokumentacji oraz spraw dotyczacych wspétpracy ze spotecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw,

17) wspotdziatanie z dyrektorami instytucji kultury, ktorych organizatorem jest gmina, w zakresie
wspodlpracy zagranicznej gminy,

18) pozyskiwanie inwestorow,

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

20) Scista wspélpraca z wydzialem zagospodarowania przestrzennego iobrotu nieruchomosciami
w zakresie przygotowywania ofert inwestycyjnych i planowania przedsigwzig¢ o charakterze promocji
gospodarczej,

21) przekazywanie informacji do prasy, radia, telewizji o dziatalno$ci gminy, wtym materialéw
dotyczacych dziatalnosci organow Gminy Sulechéw,
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22) biezace zapoznawanie si¢ zinformacjami dotyczacymi gminy, ukazujagcymi si¢ w srodkach
masowego przekazu, gromadzenie ich,

23) wspotudzial w przygotowaniu materiatéw do informatoréw przygotowywanych i opracowywanych
przez wydawnictwa zewngtrzne,

24) prowadzenie kroniki Gminy Sulechow,
25) planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie dotyczacym zadan wydziatu,
26) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

27) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu.

§ 44. Do zadan Biura Rady Miejskiej (BR) nalezy w szczegdlnoSci:
1) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej rady i jej komisji, w tym m.in.:
a) sporzadzanie protokotow z sesji rady i posiedzen komisji ,
b) zabezpieczanie terminowego doreczania radnym zawiadomien i materialdw na sesje i posiedzenia
komisji ,
¢) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji,

d) przekazywanie interpelacji i wnioskow radnych zgloszonych na sesjach rady oraz w okresie
miedzysesyjnym burmistrzowi,

e) ewidencjonowanie i przekazywanie burmistrzowi wnioskow z posiedzen komisji, a po otrzymaniu
zadekretowanych wnioskéw 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 i zgloszonych wnioskow,

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

h) zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan, dyzurdw
przewodniczacego, wiceprzewodniczacych i radnych,

i) nadawanie numeréw uchwatom rady oraz wpisywanie zmian do uchwat, przy Scistej wspotpracy
z kierownikami merytorycznych wydziatéw, powstatych podczas procesu ich uchwalania na sesjach
rady, zwylaczeniem poprawek merytorycznych w uchwatach tworzonych w indywidualnych
systemach informatycznych np. uchwaty tworzone w systemie BeSTi@ Iub uchwaty dotyczace
zagospodarowania przestrzennego tworzone w dedykowanych do tego programach,

2) przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytucjom, oraz przechowywanie, oswiadczen majatkowych
radnych,

3) umieszczanie jawnych informacji zawartych w o§wiadczeniach, o jakich mowa w pkt. 2 na stronach
Biuletynu Informacji Publiczne;j,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od stuzby wojskowej z urzgdu i na wniosek radnych,
5) prowadzenie ewidencji projektow uchwat kierowanych do rady,

6) prowadzenie rejestru izbioru uchwat rady, atakze postanowien, deklaracji, oswiadczen i apeli
i przekazywanie ich, po wskazaniu przez burmistrza komorki badz osoby odpowiedzialnej
za wykonanie, do realizacji wydziatom 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 Publiczne;j,
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9) prowadzenie ewidencji petycji skladanych 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) obsluga organizacji wyborow,
b) tworzenie projektéw statutow sotectw,
11) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spolecznych, zgodnie z ustaleniami rady i1 burmistrza,
12) wspétpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji wyboréw i referendéw,
13) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentow rady i jej komisji,

14) przekazywanie uchwat do nadzoru w celu badania zgodnosci z prawem oraz przesytanie uchwat
stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Lubuskiego,

15) przesylanie zarzadzen bedacych aktami prawa miejscowego iinnych dokumentéw stworzonych
w postaci elektronicznej w edytorze XML do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Lubuskiego,

16) obstuga obchodéw uroczystosci i $wiat organizowanych przez rade,

17) realizacja zadan gminy zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw tawnikéw do sadow
powszechnych,

18) zabezpieczanie warunkow organizacyjno-technicznych spotkan i uroczystosci organizowanych przez .
rade,

19) prowadzenie oficjalnej wspotpracy i korespondencji zagranicznej gminy, a takze thumaczenie tekstow
urzgdowych,

20) prowadzenie dokumentacji i wspotdziatanie z Mlodziezowa Rada Gminy Sulechéw,
21) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania biura,

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

§ 45. 1. Straz Miejska w Sulechowie (SM). Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku
publicznego na terenie Gminy Sulechéw wynikajace z ustaw i aktow prawa miejscowego.

2. SzczegOlowg strukturg organizacyjna Strazy Miejskiej w Sulechowie okresla regulamin nadany
odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza Sulechowa.

§ 46. Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji (ABI) nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegoOlnoscei przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o0 ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

¢) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

3) wykonywanie innych obowiagzkéw powierzonych przez administratora danych.;
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§ 47. Do zadan Radcy Prawnego (RP) nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych,

2) obstuga prawna urzedu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw prawa przez
kierownikow i pracownikow,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktow prawa miejscowego, projektow
uchwat przedktadanych przez burmistrza radzie,

4) opiniowanie projektow umoéw i porozumien zawieranych przez organy gminy z innymi podmiotami,
S) wydawanie opinii z zakresu dziatania organéw gminy,

6) prowadzenie spraw sagdowych, sprawowanie zastgpstwa procesowego w sadach powszechnych i sadach
administracyjnych.

§ 48. Do zadan audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej (AW) nalezy w szczegélnosci:

1) ustalanie i opracowywanie, w uzgodnieniu z burmistrzem, zasad funkcjonowania iprocedur audytu
wewngtrznego w urzedzie, zgodnych z przepisami prawa i standardami audytu oraz ich aktualizacja,

2) opracowywanie w porozumieniu z burmistrzem na podstawie analizy ryzyka planu audytu w urzedzie,

3) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania audytu za rok poprzedni,

4) przeprowadzanie, z upowaznienia burmistrza, audytu wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych
gminy,

5) dokonywanie oceny ryzyka i zatwierdzanie analizy obszaréw ryzyka przeprowadzanej przez
pracownikow dla potrzeb realizacji zadan audytowych,

6) wykonywanie czynnosci doradczych oraz sktadanie wnioskow majacych na celu usprawnianie
funkcjonowania urzedu,

7) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych i monitorowanie wdrozenia rekomendacji z audytu,

8) prowadzenie akt statych i akt biezacych audytu wewnetrznego,

9) przeprowadzanie na polecenie burmistrza innych zadan poza planem audytéw,

10) wspdtdziatanie z audytorami zewnetrznymi w przypadku zlecenia przeprowadzenia audytow
zewngetrznych,

11) wspoétdziatanie z koordynatorem kontroli zarzgdczej,

12) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych nalezgcych do kompetenciji
audytora,

13) przygotowywanie rocznego planu kontroli

14) sporzadzanie protokotdéw z przeprowadzonych kontroli,

15) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych zleconych przez burmistrza,

16) wspdtdziatanie z przedstawicielami organow kontroli zewngtrzne;j,

17) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan audytora wewnetrznego.

§ 49. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych (PI). Pion Ochrony Informacji Niejawnych zapewnia
ochrong informacji niejawnych iochrong danych osobowych, atakze wspotpracuje z jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych. Pionem ochrony informacji
niejawnych kieruje Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych dzialajacy na podstawie ustawy
0 ochronie informacji niejawnych, ktéry jednoczesnie jest administratorem bezpieczenstwa informacji
W rozumieniu przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych.’

2. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

5) biezace aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
1 nadzorowanie jego realizacji,

6) organizacja szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych iochrony danych
osobowych,

§ 50. Do zadan Archiwum Zakladowego (AZ) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie archiwum zakladowego urzedu, zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz zgodnie z instrukcjg archiwalng i instrukcjg kancelaryjna, o jakiej mowa
w § 22 niniejszego regulaminu,

2) prowadzenie ewidencji pozostalych srodkow trwaltych w uzytkowaniu urzedu, z wytgczeniem urzadzen
1 sprzgtu komputerowego,

3) wspotdziatanie zurzednikiem wyborczym w zakresie realizacji zadan zwigzanych z wyborami
i referendami.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 51. Obowigzki pracodawcy i pracownikéw, czas pracy, urlopy izwolnienia od pracy, porzadek
i dyscypling pracy oraz zasady usprawiedliwienia, kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy, wyptate
wynagrodzen, bezpieczenstwo i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa, ochrone pracy kobiet
i mlodocianych okre$laja odpowiednio: wustawa zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy oraz Regulamin pracy Urzedu Miejskiego Sulechéw oraz innych
wlasciwych przepisow z zakresu prawa pracy.

§ 52. Tracg moc zarzadzenia:

1) Nr 120.1.2017 Burmistrza Sulechowa zdnia 30 stycznia 2017r. wsprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego Sulechow,

2) Nr 120.3.2017 Burmistrza Sulechowa z dnia 11 kwietnia 2017 r. w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Sulechow.

§ 53. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i kierownikom.
2. Zobowiazuj¢ kierownikéw do zapoznania z trescig regulaminu podlegtych im pracownikow.
3. Zobowigzuj¢ pracownikéw do przestrzegania zapisdw zawartych w regulaminie.

§ 54. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem.podpisania.

!r*"r‘u':!\\“‘k/@\‘ﬁ””
SEKREJARZ GMINY o \

Danuta Jurzak
A4-O4- & §v.
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