ZARZADZENIE NR 120.31.2020
BURMISTRZA SULECHOWA

z dnia 15 grudnia 2020 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 z pdin. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Sulechdéw, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny urzedu okreslajacy strukture organizacyjng stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zobowigzuje sie pracownikéw do zapoznania i przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego Sulechow.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 120.7.2019 Burmistrza Sulechowa z dnia 14 marca 2019 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Sulechéw zmienionego zarzgdzeniem nr
120.1.2020 Burmistrza Sulechowa z dnia 2 stycznia 2020 roku w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Sulechéw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia
2021 roku.

Burmistrz Sulechowa

Wojciech Sottys
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Zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 120.31.2020
Burmistrza Sulechowa
z dnia 15 grudnia 2020 r.

DZIAL 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego Sulechdw okresla organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu, w szczegdlnosci:

1) ogdlne cele i zasady funkcjonowania urzedu oraz zasady zarzgdzania i kierowania urzedem,
2) podziat kompetencji i zadan pomiedzy burmistrzem a zastepcami burmistrza,
3) ogdlne zadania sekretarza i skarbnika,
4) zadania kierownikéw komadrek organizacyjnych i pracownikéw urzedu,
5) zasady akceptowania i podpisywania dokumentéw,
6) zadania i strukture organizacyjng urzedu.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sulechoéw,
2) urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski Sulechdw,
3) burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Sulechowa,

4) zastepcach burmistrza — nalezy przez to rozumiec | Zastepce Burmistrza Sulechowa oraz Il
Zastepce Burmistrza Sulechowa,

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy,

6) skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy,

7) kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika komaérki organizacyjne;j,

8) zastepcy kierownika — nalezy przez to rozumieé zastepce kierownika komérki organizacyjne;j,
9) audytorze — nalezy przez to rozumiec¢ audytora wewnetrznego urzedu,

10) kontrolerze — nalezy przez to rozumieé pracownika ds. kontroli,

11) komendancie strazy miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Referatu Straz Miejska,
12) pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Miejskiego Sulechdw,

13) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziaty, referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy na prawach komorek organizacyjnych oraz Urzad Stanu Cywilnego,

14) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé zarzadzenia wydawane przez Burmistrza Sulechowa,

15) regulaminie — nalezy przez to rozumiec regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego Sulechéw.
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DZIAL II.
Ogolne cele i zasady funkcjonowania urzedu oraz zasady zarzadzania i kierowania urzedem

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej burmistrz realizuje zadania

gminy z zakresu administracji publicznej, zadania z zakresu administracji rzgdowej, wynikajgce
z ustaw, porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej oraz z innymi jednostkami

samorzadu terytorialnego, a takze zadania wynikajgce z umow z innymi podmiotami.

2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami burmistrz wykonuje zadania, o ktérych

mowa w ust. 1, przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

1)
2)
3)
4)
5)

§ 4. 1. Nadrzednymi celami stawianymi w urzedzie sg przede wszystkim:
umacnianie roli urzedu jako instytucji realizujgcej zadania publiczne,
mozliwie najszybsze zatatwianie spraw przez pracownikéw urzedu,
kreowanie pozytywnego i przyjaznego wizerunku urzedu,
stosowanie zasad bezstronnosci i jawnosci,
dbatos¢ o profesjonalng, sprawng i przyjazng obstuge interesanta.

2. Realizacja zadan w urzedzie nastepuje z poszanowaniem zasady obiektywizmu, rzetelnosci,

terminowosci, zgodnie z wszelkimi wymogami prawa oraz uwzglednieniem stusznych intereséw

zainteresowanych.

§5. 1. W strukture urzedu wchodzg wydziaty, referaty, biura oraz samodzielne stanowiska

pracy.

2. Pracg komérek organizacyjnych kierujg kierownicy. Burmistrz moze utworzy¢ w ramach

komorki organizacyjnej stanowisko etatowego zastepcy kierownika.

od

3. Komoérki organizacyjne dzieli sie na stanowiska pracy, ktére ustanawia burmistrz w zaleznosci
potrzeb realizacji zadan wtasnych, zleconych i powierzonych.

4. Wielkos¢ zatrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych srodkdw na wynagrodzenia okresla

burmistrz.

5. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

6. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, zadan ztozonych

merytorycznie, burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotaé zespét zadaniowy, komisje state,

petnomocnika, koordynatora do realizacji okreslonych zadan.

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

§ 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 zastepcow burmistrza, sekretarza i skarbnika.

§ 8. 1. Burmistrz nadzoruje sprawy gminy nieprzekazane do kompetencji zastepcom burmistrza,

w szczegdblnosci sprawy z zakresu:
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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 bezpieczenstwa obywateli,

10) wspierania i upowszechniania idei samorzgadowej,

11) wspétpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,
12) promocji gminy,

13) gminnego budownictwa mieszkaniowego,

14) edukac;ji 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 terenéw rekreacyjnych i innych urzadzen sportowych,

20) wspotpracy i dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzagdowych,

21) dziatalnosci w zakresie telekomunikacji,

22) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze;j,

23) lokalnego transportu zbiorowego,

24) sktadania wnioskdow i pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych na realizacje zadan wtasnych gminy.
2. Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezg sprawy realizowane w urzedzie z zakresu:

1) kadr,

2) ochrony informacji niejawnych,

3) ochrony danych osobowych,

4) obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

5) prawa o aktach stanu cywilnego,
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6) audytu wewnetrznego w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych,
7) kontroli,
8) inne wynikajgce z przepiséw odrebnych.
3. Burmistrz nadzoruje prace:
1) Referatu Finansowo-Ksiegowego,
2) Referatu Podatkéw, i Optat i Windykacji Naleznosci,
3) Referatu Straz Miejska,
4) Woydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie kadr,
5) Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Obrotu Nieruchomosciami,

6) Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie akt stanu cywilnego, spraw obywatelskich i zarzgdzania
kryzysowego w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

7) Wydziatu Wspétpracy i Promocji Gminy,
8) Wydziatu O$wiaty i Spraw Spotecznych,
9) Biura Rady Miejskiej w zakresie wspotpracy zagranicznej gminy,
10) Projektow Wiasnych.
4. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:
1) Skarbnik Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Audytor Wewnetrzny,
4) pracownik ds. kontroli,
5) radca prawny,
6) petnomocnik ochrony informacji niejawnych,
7) Komendant Strazy Miejskiej,
8) inspektor ochrony danych — realizacja zadan w formie powierzenia podmiotowi zewnetrznemu,
9) pracownik ds. projektéw wtasnych.
5. Burmistrzowi podlegajg nastepujace jednostki organizacyjne i oSwiatowe gminy:
1) przedszkola,
2) szkoty podstawowe,
3) Osrodek Pomocy Spotecznej,
4) Sulechowski Dom Kultury im. F. Chopina,
5) Biblioteka Publiczna Gminy Sulechéw,

6) Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie,
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7) Srodowiskowy Dom Samopomocy,
8) Centrum Ustug Wspdlnych.

§ 9. 1. Burmistrz petni jednoosobowo funkcje Zgromadzenia Wspélnikdw w spdtce gminnej
Sulechowskie Przedsiebiorstwo Komunalne ,SuPeKom” spdtka z 0.0. w Sulechowie.

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

§ 10. Do zadan zastepcOw burmistrza, sekretarza oraz skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie burmistrza w zakresie z nim uzgodnionym,
2) zapewnienie kompleksowego rozwiazywania problemdw oraz nadzorowanie dziatalnosci

i koordynowanie prac oraz wspotpracy podlegltych komodrek organizacyjnych, jednostek
organizacyjnych,

3) nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez kierownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych, wynikajgcymi z ich zakresdw czynnosci oraz petnienie zastepstw,

4) weryfikacja i zatwierdzanie przygotowanych przez podlegte komérki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne propozycji zmian do projektu planu dochoddw i wydatkéw budzetu
gminy Sulechow w zakresie realizowanych zadan,

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnego upowaznienia,

6) akceptowanie urlopdw wypoczynkowych oraz innych zwolnien od pracy kierownikom
podlegtych komdrek organizacyjnych,

7) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw oraz nadzér nad terminowym

i nalezytym zatatwianiem skarg, wnioskow, petycji i postulatéw kierowanych do nadzorowanych
komadrek organizacyjnych,

8) nadzér nad sporzgdzaniem materiatdw sprawozdawczych i opracowan analitycznych
z zakresu dziatalnosci podlegtych komadrek organizacyjnych,

9) wspotpraca z organami kontroli,

10) uczestniczenie w realizacji zadan nalezgcych do burmistrza w zakresie obrony cywilnej, spraw
obronnych i zarzadzania kryzysowego na terenie gminy,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien i petnomocnictw burmistrza.

§ 11. W urzedzie ustala sie stanowiska zastepcéw burmistrza:
1) | Zastepca Burmistrza,

2) Il Zastepca Burmistrza.

§ 12. Burmistrz, mocg niniejszego regulaminu, powierza zastepcom burmistrza prowadzenie
spraw gminy oraz nadzér nad pracg podlegtych komdrek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych
gminy, zgodnie z podziatem kompetenc;ji.
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§ 13. Burmistrz przekazuje | zastepcy burmistrza nadzér nad pracg komérek organizacyjnych
w zakresie realizowanych przez nie zadan, z wytgczeniem kompetencji i spraw zastrzezonych dla
burmistrza:

1) Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego,
2) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

3) Biura Rady Miejskiej,

4) Archiwum Zaktadowego.

§ 14. 1. Burmistrz przekazuje Il zastepcy burmistrza nadzdér nad pracg komaérek organizacyjnych
w zakresie realizowanych przez nie zadan, z wytgczeniem kompetencji i spraw zastrzezonych dla
burmistrza:

1) Wydziatu Inwestycji i Zarzgdzania Drogami Gminnymi,

2) Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
3) Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

4) Biura Zamowien Publicznych,

2. Drugiemu zastepcy burmistrza podlega Zaktad Gospodarowania Mieniem Komunalnym
w Sulechowie.

§ 15. Zastepcy burmistrza wspoétdziatajg z Radg Miejskg w Sulechowie i jej komisjami w zakresie
realizacji zadan przydzielonych, jak i w zakresie innych zadan zleconych przez burmistrza.

§ 16. W czasie nieobecnosci burmistrza w pracy, spowodowanej wyjazdem stuzbowym, urlopem,
chorobg, a takze innymi okoliczno$ciami, jego obowigzki petni | zastepca burmistrza, a w przypadku
nieobecnosci burmistrza i | zastepcy burmistrza — Il zastepca burmistrza. W przypadku nieobecnosci
burmistrza, | zastepcy burmistrza i Il zastepcy burmistrza osoba wyznaczona i upowazniona przez
burmistrza.

§ 17. 1. Sekretarz w imieniu burmistrza wykonuje zadania w zakresie zapewnienia wtasciwe;j
organizacji pracy urzedu oraz jego sprawnego funkcjonowania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegélnosci:
1) organizacja pracy urzedu, w tym opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zadan
w zakresie powierzonym,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkéw dziatania urzedu poprzez nadzér nad
dziaftalnos$cig komdrek organizacyjnych,

3) podejmowanie dziatan oraz inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia organizacji, metod oraz
form pracy urzedu,

4) dbato$¢ o wiasciwg obstuge interesantow, sprawny obieg dokumentdéw oraz zatatwianie skarg
i wnioskow,

5) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami i referendami,
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6) wspodtdziatanie z komisjg Rady Miejskiej w Sulechowie w zakresie opracowywania lub zmiany
statutu gminy, koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem statutéw gminnych jednostek
organizacyjnych z wytgczeniem placéwek oswiatowych,

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

8) koordynowanie przygotowywania burmistrzowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne
organodw kontroli zewnetrznej dotyczgcej urzedu,

9) sprawowanie nadzoru nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych, terminowego przygotowywania i przekazywania do Biura Rady projektéw uchwat
wnoszonych przez burmistrza,

10) przyjmowanie i przechowywanie oswiadczen majgtkowych, oswiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej sktadanych przez pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi,

12) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, zgodnie
z art. 8 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

13) nadzér nad przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz nad stuzbg
przygotowawczg,

14) prowadzenie biezgcego nadzoru nad dziatalnoscig urzedu, w tym nad przestrzeganiem porzadku
i dyscypliny pracy, przestrzeganiem przez pracownikow zasad i trybu postepowania
z dokumentacjg urzedowg na podstawie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

15) wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez burmistrza.

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

3. W czasie nieobecnosci sekretarza jego obowigzki przejmuje kierownik Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 18. 1. Skarbnik, jako gtéwny ksiegowy budzetu, sprawuje nadzor nad prawidtowg gospodarka
finansowg gminy.

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

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

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

4) nadzor i koordynowanie prac nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzagdzen
dotyczacych zmian w budzecie oraz zmian w wieloletniej prognozie finansowej gminy, a takze
zapewnienie prawidtowej realizacji powyzszych uchwat,
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5) dokonywanie okresowych analiz oraz zapewnianie biezgcej informacji i ocen realizacji
budzetu gminy i przedktadanie ich odpowiednim organom gminy,
6) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi gminy,

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

8) nadzér nad sprawozdawczoscig budzetowg gminy, a takze sprawozdawczoscig finansowa
gminy,

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

10) nadzor nad politykg podatkowg gminy w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

11) nadzor nad opracowywaniem przepisow wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej
podlegtych komdrek organizacyjnych,

12) wspdtpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowsg, instytucjami rozliczajgcymi 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 sprawuje nadzér nad Referatem Podatkéw, Optat i Windykacji Naleznosci oraz
Referatem Finansowo-Ksiegowym.

4. Skarbnik kieruje pracg oraz sprawuje bezposredni nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem
Referatu Podatkéw, Optat i Windykacji Naleznosci.

4. W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo petni zastepca skarbnika.

5. Zastepca skarbnika petni funkcje Gtéwnego Ksiegowego Urzedu oraz kierownika Referatu
Finansowo-Ksiegowego.

DZIAL IIl.
Zadania ogolne kierownikdéw i pracownikow

§ 19. 1. Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnosé¢ komorek
organizacyjnych, dyscypline pracy podlegtych im pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan
oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw merytorycznych,

a w szczegodlnosci za:

1) wypetnianie obowigzkow stuzbowych przez podlegtych im pracownikow,
2) terminowe zatatwianie spraw,
3) zgodne z prawem wydawanie decyzji,

4) przygotowywanie projektéw aktdw normatywnych organdéw gminy w tym zarzadzen, uchwat,
apeli a takze decyzji, postanowien, umdéw pod wzgledem merytorycznym w zakresie
prowadzonych spraw, porozumien, procedur, instrukcji,
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5) przyjmowanie i obstuge interesantéw,
6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
7) realizacje uchwat rady,

8) terminowe przekazywanie pracownikom Biura Rady Miejskiej informacji o gotowosci do wystania
organowi nadzoru zarzadzen i innych dokumentéw w celu badania zgodnosci z prawem oraz
publikacji w dzienniku urzedowym wojewdédztwa lubuskiego.

2. Do obowigzkdw kierownikdw nalezy, w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie przepisow prawa i aktéw normatywnych gminy,
2) opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych,

3) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania komarki organizacyjnej oraz dokonywanie
biezacej i okresowej analizy wykonania planu,

4) przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,

5) opracowywanie sprawozdan, analiz i materiatéw informacyjnych na potrzeby organéw gminy,
w tym wieloletnich planéw, programdw, strategii, sprawozdawczosci, informacji oraz innych
dokumentéw wynikajgcych z przepiséw prawa lub polecen Burmistrza,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdéw zarzgdzen dotyczacych organizacji pracy urzedu,

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic
wynikajgcych z przepisow prawa materialnego,

8) nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw dotyczgcych ochrony danych,
informacji niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych, w szczegélnosci
zawierajgcych dane chronione,

9) nadzér nad wtasciwym archiwizowaniem dokumentacji oraz baz danych w systemach
informatycznych,

10) nadzér nad wtasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majgtkowych urzedu przez pracownikéw
komérek organizacyjnych,

11) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

12) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw z obowigzujgcymi regulaminami,
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy,

13) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw na stanowisku pracy,

14) prowadzenie i aktualizacja baz danych w systemie rejestracji i obiegu dokumentéw w zakresie
ustalonych kompetencji,

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

16) nadzér nad prawidtowym wystawianiem faktur Vat i rachunkdw,
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17) nadzér nad stosowaniem przez pracownikdw obstugi interesantéw w zakresie e-ustug
Swiadczonych w urzedzie,

18) nadzér nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu,

19) nadzér nad redagowaniem informacji umieszczanej na stronie internetowej www.sulechow.pl.
3. Kierownicy wydziatéw wspdtpracujg w szczegdlnosci:

1) ze skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu gminy,

2) z sekretarzem w zakresie zapewnienia wtasciwego funkcjonowania urzedu, w tym zmian
w regulaminie organizacyjnym w zakresie zadan merytorycznych, organizacji i obstugi
interesantow,

3) z inspektorem ochrony danych w zakresie zapewnienia realizacji przepiséw dotyczgcych ochrony
danych osobowych, w tym realizacji Polityki Ochrony Danych,

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

5) z Projektami Wtasnymi w zakresie wnioskowania o dofinansowanie, pozyskiwania, prawidtowego
wydatkowania i rozliczania srodkdw zewnetrznych w tym funduszy pomocowych,

6) z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym, w szczegdlnosci w zakresie:

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

b) redagowania strony internetowej Gminy Sulechéw i prowadzenia na biezgco stron Biuletynu
Informacji Publicznej oraz Bazy Aktow Wtasnych,

7) z Biurem Rady Miejskiej w zakresie przedktadanych projektéw uchwat do rady, procedowanych
na sesjach,

8) z innymi komadrkami organizacyjnymi urzedu w celu:
a) zatatwiania spraw bez zbednego angazowania interesantéw urzedu,
b) realizacji zadan wymagajacych dziatan, uzgodnien miedzywydziatowych.
4. Ponadto kierownicy komérek organizacyjnych:

1) przygotowujg réznego rodzaju rozwigzania i propozycje zmierzajgce do najkorzystniejszego
i najlepszego wykonywania zadan gminy,

2) ustalajg osobe odpowiedzialng za prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg wnioskéw,
przyznaniem i rozliczaniem dotacji zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie dziatalnosci
merytorycznej komaorki organizacyjne;j,

3) przygotowujg opisy stanowisk pracy kierownika, zastepcy kierownika oraz podlegtych
im pracownikdw wraz z oznaczeniem stanowiska,

4) dokonuja okresowej oceny podlegtych pracownikéw.
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5. Opisu stanowisk samodzielnych dokonuje pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
W porozumieniu z sekretarzem.

§ 20. 1. Pracownicy urzedu zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1) zgodnego z prawem opracowywania decyzji,
2) przestrzegania przepisdw prawa i aktdw normatywnych gminy,
3) prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz realizacji procedur kontroli zarzadczej,

4) przygotowywania materiatdw niezbednych do udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych, skargi, wnioski i petycje mieszkancéw,

5) wspodtpracy przy opracowywaniu zatozen i projektdow oraz programdw spoteczno-gospodarczych,

6) wykonywania zadan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych w oparciu o przepisy prawa
i obowigzujgce procedury,

7) reagowania, podejmowania interwencji na skutek zgtoszen zdarzen dokonywanych przez
mieszkancow gminy,

8) przestrzegania termindw zatatwiania spraw,

9) prowadzenia i przechowywania akt, zarzagdzen, rejestrow itp., zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

10) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego, zgodnie z instrukcjg archiwalng
i zarzagdzeniem w sprawie funkcjonowania archiwum zaktadowego,

11) nalezytego wykonywania obowigzkéw pracowniczych,
12) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w ramach realizowanych zadan,

13) dotrzymania tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa
materialnego,

14) przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systemoéw informatycznych, w szczegdlno$ci zawierajgcych dane chronione,

15) przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdow przeciwpozarowych,

16) przestrzegania przepiséw wewnetrznych dotyczgcych organizacji procesu pracy, ze szczegélnym
uwzglednieniem Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego Sulechéw,

17) przestrzegania oraz realizacji zadan obronnych wynikajgcych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,

18) prowadzenia konsultacji spotecznych w przypadku ich zarzgdzenia w sprawach z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

19) wykonywania na polecenie burmistrza innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem dziatania
komorki organizacyjnej,

20) przygotowywania kompletnych informacji na strone www.sulechow.pl,
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21) redagowania oraz aktualizowania informacji zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie realizowanych spraw na stanowisku pracy,

22) sporzgdzania dokumentow umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych srodkéw trwatych na
majatek gminy,

23) umieszczania na biezgco zarzadzen w BAW,
24) udziatu w pracach zwigzanych z Budzetem Obywatelskim.

2. Za nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé,
zgodnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

DZIAL IV.
Zasady podpisywania dokumentéw

§ 21. 1. Przy opracowywaniu dokumentacji i podejmowaniu czynnosci kancelaryjnych w urzedzie
stosuje sie rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych oraz zarzadzenia burmistrza Sulechowa w sprawie wskazania systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim Sulechéw.

2. W urzedzie obowigzuje tradycyjny system obiegu dokumentéw przy elektronicznym wsparciu
systemu informatycznego FINN 8 SQL Urzad.

§ 22. 1. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne urzedu.
2. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia,

2) dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli, do wydawania ktérych w swoim imieniu
nie upowaznit pracownikéw urzedu,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej do wydawania, ktérych w swoim imieniu nie upowaznit
pracownikéw urzedu,

4) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu,

5) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji,

6) uzasadnienia projektdw uchwat rady, zastrzezone do wytacznej kompetencji burmistrza,
7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) protokoty kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez organy zewnetrzne,

9) pisma i dokumenty zastrzezone w formie pisemnej lub ustnej przez burmistrza do jego podpisu
lub zastrzezone do wytgcznej kompetencji burmistrza na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

§ 23. 1. Zastepcy burmistrza podpisujg wszelkie dokumenty w zakresie przekazanych im
kompetencji, zadan i spraw.
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§ 24. Sekretarz, skarbnik, kierownicy, zastepcy kierownika i inni pracownicy podpisujg decyzje,
postanowienia oraz pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub
petnomocnictw.

§ 25. 1. Dokumenty przedkfadane burmistrzowi, zastepcom burmistrza, sekretarzowi,
skarbnikowi do podpisu winne by¢ opatrzone podpisem (pieczatka imienng i podpisem) na ostatniej
stronie przez kierownika komorki organizacyjnej oraz pracownika merytorycznego
przygotowujgcego dokument.

2. Pisma i inne dokumenty podpisane przez kierownika, zastepce kierownika bgdz pracownika,
w ramach udzielonych upowaznien, nie podlegajg przedtozeniu burmistrzowi lub zastepcy burmistrza
w celu ich podpisania.

§ 26. Do przekazywania dyspozycji stosuje sie skroty:

1) »p.m.” —prosze o rozmowe — otrzymujacy pismo powinien rozmawia¢ z wydajgcym
dyspozycje w sprawie oméwienia sposobu zatatwienia sprawy,

2) ,m.p,” —maoj podpis — wydajacy dyspozycje zastrzega swdj podpis pod pismem zatatwiajgcym
sprawe,

3) ,dw.” —do wiadomosci — wydajacy dyspozycje poleca przekazac korespondencje do
wiadomosci wskazanym podmiotom,

4) »aa” —ad acta — wydajgcy dyspozycje poleca zataczenie korespondencji do wtasciwej teczki
akt.

DZIAL V.
Wspotpraca z Radg Miejska

§ 27. Komodrka koordynujaca przeptyw dokumentéw pomiedzy Radg Miejska a burmistrzem jest
biuro Rady Miejskie;j.

§ 28. Kierownicy, zastepcy kierownika, samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu
z burmistrzem biorg udziat w sesjach rady.

§ 29. 1. Burmistrz lub zastepca burmistrza, w ramach swoich kompetencji, wyznacza kierownika
komorki organizacyjnej odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich
materiatdw na sesje rady lub na posiedzenia komisji.

2. Jezeli w przygotowaniu materiatow lub projektu uchwaty wymagane jest uczestnictwo kilku
wydziatdw lub osdb, burmistrz albo zastepca burmistrza wyznacza osobe koordynujacg prace
przygotowawcze. Do zadan osoby koordynujacej nalezy przygotowania materiatow badz projektu
uchwaty.

3. Materiaty przekazywane na posiedzenia komisji wymagajg akceptacji burmistrza lub zastepcy
burmistrza.

§ 30. Burmistrz lub zastepcy burmistrza kierujg uchwaty rady do wykonania, okreslajgc zasady
realizacji.
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§ 31. 1. Analize realizacji uchwat Rady Miejskiej za rok poprzedni kierownicy komaorek
organizacyjnych przedktadajg corocznie sekretarzowi do dnia 15 lutego roku nastepnego.

2. Informacje stanowigce czes¢ sktadowa raportu o stanie gminy kierownicy przedktadaja
corocznie burmistrzowi do dnia 30 marca roku nastepnego.

DZIAL VI.
Przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji

§ 32. 1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
instytucji kultury sktadane mogg by¢ w sekretariacie urzedu lub biurze obstugi interesanta.

2. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw raz w tygodniu, w kazdy
poniedziatek w godzinach od 12.00 do 16.00.

3. Zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz kierownicy albo zastepcy kierownika przyjmuja
interesantow w sprawie skarg i wnioskdéw codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
urzedu.

§ 33. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do urzedu rejestrowane sg w centralnym rejestrze
skarg i wnioskow prowadzonym w systemie informatycznym FINN 8 SQL.

§ 34. 1. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze centralnym podlega niezwtocznemu
przekazaniu przez burmistrza badz zastepcow burmistrza do wskazanej komaérki organizacyjnej lub
osoby odpowiedzialnej za jej zatatwienie.

2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne lub osoby, burmistrz lub zastepca burmistrza wyznaczajg osobe wiodgca
i odpowiedzialng za ostateczne przygotowanie zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi lub
whniosku. Zawiadomienie przygotowywane jest po wczesniejszym uzyskaniu pisemnych wyjasnien lub
stanowisk pozostatych wydziatoéw lub osdb.

3. Osoba wyznaczona do rozpatrzenia skargi lub wniosku nieujetego w centralnym rejestrze
zobowigzana jest do dokonania czynnosci rejestracji.

§ 35. 1. Petycje sktadane w trybie ustawy o petycjach kierowane do organéw gminy rejestrowane
sg przez pracownikdw merytorycznych wydziatéw w centralnym rejestrze petycji prowadzonym
w systemie informatycznym FINN 8 SQL Urzad.

2. W przypadku petycji, ktorej zgdanie dotyczy spraw z zakresu réznych komérek organizacyjnych,
burmistrz badz zastepca burmistrza wyznacza komadrke organizacyjng albo osobe wiodgca
i odpowiedzialng za jej rozpatrzenie i zawiadomienie podmiotu wnoszgcego petycje o sposobie jej
zatatwienia.

§ 36. Wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej pracownik:
1) Biura Rady w przypadku petycji sktadanych do Rady Miejskiej w Sulechowie,

2) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w przypadku petycji sktadanych do Burmistrza
Sulechowa
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- corocznie do 30 czerwca umieszcza na stronie internetowej gminy zbiorczg informacje
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

DZIAL VII.
Struktura organizacyjna urzedu oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§ 37. 1. Kierownictwo urzedu stanowig:
1) Burmistrz — B,
2) | Zastepca Burmistrza — ZB |,
3) Il Zastepca Burmistrza — ZB I,
4) Sekretarz — SG,
5) Skarbnik — SK,

2. W sktad urzedu wchodzg wydziaty, referaty, biuro oraz samodzielne stanowiska pracy
jednoosobowe lub wieloosobowe o nastepujgcych nazwach i symbolach:

1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — OR,

2) Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Obrotu Nieruchomosciami — ZP,
3) Wydziat Inwestycji i Zarzadzania Drogami Gminnymi — IZD,

4) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — GKR,

5) Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych,— OS,

6) Wydziat Wspotpracy i Promocji Gminy— PR,

7) Urzad Stanu Cywilnego, Sprawy Obywatelskie i Zarzgdzanie Kryzysowe — USCiSO,
8) Referat Finansowo-Ksiegowy — RFK,

9) Referat Podatkdéw, Optat i Windykacji Naleznos$ci — RPOiWN,

10) Referat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi — RGOK,

11) Referat Straz Miejska— SM,

12) Biuro Rady Miejskiej — BR,

13) Projekty Wtasne — PW,

14) Radca Prawny — RP,

15) Audyt Wewnetrzny i Kontrola — AW,

16) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — P,

17) Inspektor Ochrony Danych — 10D,

18) Archiwum Zaktadowe — AZ,

19) Zaméwienia Publiczne — ZPB.

§ 38. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego (OR) nalezy w szczegdlnosci:
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1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,
2) wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w urzedzie,
3) prowadzenie kancelarii urzedu w tym Biura Obstugi Interesanta,

4) realizacja zadan zwigzanych z obstugg interesanta i prowadzeniem Biura Obstugi Interesanta,
w tym:

a) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie,

b) wydawanie drukéw wnioskéw do zatatwiania spraw oraz pomoc przy ich wypetnianiu,
c) przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacja,

d) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urzedu,

e) aktualizacja informacji umieszczanych na tablicy ogtoszen,

f) przeprowadzanie badan i analiz dotyczgcych spraw urzedu, badan ankietowych w zakresie
zadan realizowanych przez urzad,

5) obstuga organizacyjna spotkan i narad z udziatem burmistrza lub zastepcow burmistrza,
6) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

7) wspotdziatanie z Biurem Rady Miejskiej w zakresie zabezpieczenia organizacyjno-
technicznego spotkan, uroczystosci organizowanych przez rade,

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

9) przygotowywanie dokumentacji z zakresu powotywania, zaszeregowania, awansowania

i odwotywania kierownikéw jednostek organizacyjnych z wyjatkiem dyrektordw szkot i przedszkoli,
10) prowadzenia spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania,
11) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac w urzedzie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy pracownikéw oraz
ochrong przeciwpozarowg,

13) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdow, doksztatcaniem i szkoleniem
pracownikéw, oceng pracownikdw oraz przeprowadzeniem stuzby przygotowawcze;j,

15) organizowanie i koordynowanie praktyk uczniowskich i studenckich w urzedzie,

16) organizowanie naboréw na stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy
prowadzgcych dziatalno$¢ w zakresie pomocy spotecznej, Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie, Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka” w Sulechowie, instytucji kultury,

17) prowadzenie rejestru osdb, ktérym przyznano ryczatt na korzystanie z prywatnych
samochoddéw do celdw stuzbowych oraz przygotowywanie informacji niezbednych do naliczania
ryczattéw,
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18) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci:
a) wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
b) wdrozenie zadan wynikajgcych z Polityki Ochrony Danych,
c) stosowanie srodkéw organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych,

d) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
przetwarzanych danych zgodnie z procedurg zawartg w Polityce Ochrony Danych Osobowych,

19) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
20) prowadzenie rejestrow: zarzgdzen, petnomocnictw, upowaznien,

21) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i petycji oraz biezgca analiza sposobu ich
zatatwiania,

22) prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem,
23) prowadzenie rejestru oséb, ktdrym przyznano telefony stuzbowe,

24) zapewnienie tgcznosci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

25) zaopatrywanie urzedu w materiaty i sprzet biurowy,

26) prowadzenie spraw gospodarczych urzedu, w tym administrowanie budynkami urzedu,
prowadzenie biezgcych napraw i utrzymywanie w nich czystosci,

27) zakup oraz ewidencja wyposazenia urzedu z zastosowaniem programu do inwentaryzacji,
28) eksploatacja i nadzér nad sprawnoscig techniczng samochodu stuzbowego urzedu,

29) prowadzenie magazynu urzedu,

30) administrowanie siecig i systemami informatycznymi urzedu,

31) analizowanie potrzeb urzedu w zakresie systemdéw informatycznych i sprzetu
komputerowego,

32) kierowanie pracami dotyczgcymi zastosowania komputerdow i systemoéw informatycznych
w urzedzie,

33) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem systeméw informatycznych,

34) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych,

35) administrowanie przy wspoétudziale komdrek organizacyjnych strony internetowe;j,

36) administrowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej,

37) prowadzenie postepowan w celu ubezpieczenia OC jednostek organizacyjnych gminy,
z wytgczeniem instytucji kultury,

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

39) wprowadzanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej danych
przedsiebiorcéw oraz ich przetwarzanie,
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40) wspotpraca z wydziatem Wspdtpracy i Promocji Gminy w prowadzeniu punktu obstugi
przedsiebiorcow,

41) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych w zakresie wynikajgcym z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

42) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
43) wydawanie licencji na przewdz oséb takséwka,

44) prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich i innych niz obiekty hotelarskie, w ktdrych sg
Swiadczone ustugi hotelarskie,

45) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o grach i zaktadach wzajemnych w zakresie
przygotowywania projektéw opinii dla Rady Miejskiej w sprawie lokalizacji osSrodkéw gier,

46) udziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych w zakresie
realizacji zadan wydziatu,

47) zapewnienie zaplecza technicznego do obstugi komisji i sesji Rady Miejskiej.

§ 39. Do zadan Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Obrotu Nieruchomosciami (ZP)
nalezy w szczegdlnosci:

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, débr kultury, praw
wtasnosci,

3) wspotpraca z projektantami w dokonywaniu uzgodnien na etapie opracowywania projektu
budowlanego zadania inwestycyjnego m. in. w zakresie uwzgledniania stanu prawnego
stosunkow wtasnosci,

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem terendw pod ogrodki dziatkowe,

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, ze szczegélnym
uwzglednieniem przygotowania projektéw:

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

b) uchwat w sprawie przystgpienia do sporzadzenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i ich zmian,

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

e) prowadzenia procedur zwigzanych z realizacja miejscowych planédw zagospodarowania
przestrzennego,
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f) ustalanie warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,
g) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat 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, programéw oraz polityki dotyczacej zadan
planistycznych przy wspdtpracy pozostatych wydziatéw zawartych w:

a) Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Sulechow
i Miasta Sulechow,

b) Strategii rozwoju gospodarczego Gminy Sulechéw,

c) zatozeniach do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe Gminy
Sulechdéw,

d) miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

8) wspodtpraca z wydziatem Wspotpracy i Promocji Gminy w prowadzeniu punktu obstugi
przedsiebiorcow,

9) wspieranie inwestorow w pozyskiwaniu gruntéw pod inwestycje,
10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym miedzy innymi:

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

b) przygotowywanie propozycji i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci
powodujgcych zwiekszenie zasobu nieruchomosci,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia oraz inicjowanie wywtaszczania
nieruchomosci,

d) scalanie i podziat nieruchomosci,
e) 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 przeksztatcaniem prawa uzytkowania
wieczystego oraz prowadzenie czynnosci zwigzanych z ustaleniem nowego zobowigzanego
po zmartym uzytkowniku wieczystym,

- udostepnianiem nieruchomosci gminnych w celu wykonania robdt budowlanych lub innych
prac zwigzanych z zaktadaniem urzadzen infrastruktury,
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- nadawaniem nazw ulicom, placom, rondom, osiedlom oraz nadawanie numeracji
nieruchomosciom i prowadzenie rejestru,

- Zmiang granic miasta,

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

12) realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo energetyczne ze szczegdélnym uwzglednieniem
planowania zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,

13) prowadzenie rejestru mienia gminnego i jego inwentaryzacja,

14) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkdw, a znajdujgcych sie na
terenie gminy oraz opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy okreslonych w ustawie Prawo
geologiczne i gérnicze,

16) prowadzenie ewidencji pomnikdw i tablic upamietniajgcych zdarzenia oraz ustalanie zasad
nadzoru i opieki nad nimi,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow przeznaczonych tymczasowo do
uzytkowania rolniczego i dzierzawy gruntéw pod garazami,

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

19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami,

20) realizacja zadan okreslonych w ustawie o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa witasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

21) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i opracowaniem dokumentacji koniecznej do
dziatalno$ci w zakresie telekomunikacji, wynikajgcej z ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu
rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i rozszerzaniem cmentarzy,

23) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o zmianie niektdrych ustaw w zwigzku ze
wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu,

24) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji, ze
szczegolnym uwzglednieniem przygotowania i realizacji gminnego programu rewitalizacji,

25) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych srodkdéw trwatych na
majatek gminy,
26) udziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw europejskich w zakresie

realizacji zadan wydziatu,

27) realizacja inwestycji zwigzanych z ochrong zabytkéw i opieka nad zabytkami, w tym realizacja
uchwaty Rady Miejskiej w Sulechowie w sprawie zasad udzielania dotacji celowej na prace
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konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkow lub znajdujgcym sie w gminnej ewidencji zabytkow,

§ 40. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Zarzagdzania Drogami Gminnymi (IZD) nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych wynikajgcych z budzetu gminy, w tym:

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

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacjg zadan remontowych
i inwestycyjnych,

c) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

d) opracowywanie kosztorysow inwestorskich zwigzanych z realizacjg zadan remontowych
nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

e) dokonywanie odbioréw robét budowlanych wykonywanych w zwigzku z realizacjg zadan
wynikajgcych z budzetu gminy, wigcznie ze zgtaszaniem organom nadzoru budowlanego
zakonczenia robét i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie,

f) sporzgdzanie dokumentow umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych srodkéw trwatych na
majagtek gminy,

2) realizacja zadan zarzadcy drég gminnych,
3) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym w szczegdlnosci:
a) koordynowanie robét w pasie drogowym drég gminnych,

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

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym utrzymaniem stanu drég gminnych,
d) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

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

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

g) uzgadnianie projektéw zjazdéw na drogi gminne,

4) prowadzenie ewidencji przystankéw autobusowych zlokalizowanych na terenie gminy wraz

z umieszczonymi przy nich urzgdzeniami,

5) realizacja zadan dotyczacych publicznego transportu zbiorowego wynikajacych z ustawy
o publicznym transporcie zbiorowym,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem przez przewoznikéw z przystankéw
autobusowych,
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7) wspotpraca z wydziatem Wspdtpracy i Promocji Gminy w prowadzeniu punktu obstugi
przedsiebiorcow, w szczegdlnosci w zakresie przyjmowania przedsiebiorcéw i udzielania im petnej
informacji dotyczgcej dziatan gminy zwigzanych z tworzeniem infrastruktury, uzbrojeniem
nowych terenéw inwestycyjnych sprzyjajacych rozwojowi przedsiebiorczosci w gminie Sulechow,

8) udziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw europejskich w zakresie
realizacji zadan wydziatu,

9) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw inwestycyjnych,
10) analiza i szacowanie kosztow budzetéw obywatelskich,

11) wspotpraca z pracownikiem zajmujgcym sie obrong cywilng z zakresie aktualizacji gminnego
planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

§ 41. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (GKR) nalezy
w szczegdblnosci:

1. W zakresie zadan gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

a wszczegolnosci prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekow,

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

3) realizacja zadan organdw gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym
prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia oraz w zakresie dostepu do informacji o srodowisku i jego ochronie,

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach,
5) prowadzenie ewidencji pséw na terenie gminy i rozwigzywanie problemoéw w tym zakresie,

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

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

8) nadzér, 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 wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i zmianie k.c. z wyjatkiem spraw nalezgcych do zadan Zaktadu Gospodarowania
Mieniem Komunalnym,
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11) gromadzenie danych dotyczgcych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nienalezgcych do
publicznych zasobdw mieszkaniowych, tworzenia zestawien i przesytanie ich Wojewodzie
Lubuskiemu w celu ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego.

12) nadzorowanie przedsiebiorstwa wodociggowo — kanalizacyjnego w zakresie realizacji ustawy
0 zbiorowym zaopatrywaniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw,

13) wspoétpraca z Sulechowskim Przedsiebiorstwem Komunalnym ,, SuPeKom” i Powiatowq Stacjg
Sanitarno-Epidemiologiczng w zakresie ochrony urzadzen zbiorowego i awaryjnego zaopatrzenia
w wode przed skazeniami i zakazeniami,

14) prowadzenie spraw dotyczgcych spotek gminnych oraz przechowywanie dokumentow
dotyczacych stanu prawnego i majgtkowego spotek z udziatem gminy,

15) nadzér wiascicielski nad dziatalnoscig Sulechowskiego Przedsiebiorstwa Komunalnego
»SuPeKom” spoétka z 0.0. w Sulechowie w zakresie dziatania merytorycznego wydziatu,

16) gromadzenie i przechowywanie aktualnych statutéw, regulamindéw i innej dokumentacji
stanowigcej o organizacji jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez wydziaft,

17) nadzér i realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i wtasciwg eksploatacjg oswietlenia
ulicznego w gminie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem i konserwacjg pomnikéw i tablic
ujetych w ewidencji pomnikdéw i tablic upamietniajgcych zdarzenia,

19) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych srodkéw trwatych na
majatek gminy.
2. W zakresie zadan rolnictwa:

1) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustaw: prawo wodne, prawo towieckie, o ubezpieczeniu

spotecznym rolnikéw, o lasach, o ochronie roslin uprawnych, o ochronie gruntéw rolnych
i le$nych, prawo ochrony przyrody,

2) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych,

3) koordynowanie wykonania zadan ujetych w budzecie gminy realizowanych w ramach funduszu
sofeckiego i wspotpraca z sottysami,

4) wspotpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgonéw zwierzat na choroby
zakazne oraz przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu zachorowan zwierzat na
choroby zakazne,

5) realizacja zadan z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych w szczegdlnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolne i nielesne
w porozumieniu z Izbg Rolniczg,

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

7) prowadzenie ewidencji gruntéw, na ktérych zaprzestano produkcji rolnej,
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8) wspotdziatanie z Gtéwnym Urzedem Statystycznym w zakresie przygotowywania
i przeprowadzenia spiséw rolnych,

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

10) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych w uzytkowaniu (sotectwa),

11) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o Izbach Rolniczych ze szczegélnym
uwzglednieniem sporzadzania spisu uprawnionych do gtosowania w wyborach do rady
powiatowej izby, zasiegania opinii Izby o projektach aktow prawa miejscowego dotyczacych
rolnictwa, rozwoju wsi i rynkdw rolnych,

12) nadzér nad likwidacjg wysypisk wiejskich oraz rekultywacjg terendw po sktadowiskach,

13) prowadzenie ewidencji i nadzér nad eksploatacjg rowdéw komunalnych bedgcych wtasnoscig
gminy oraz spraw zwigzanych z ich konserwacjg i utrzymaniem,

14) przygotowywanie zezwolen na uprawy maku i konopi wtdknistych oraz sprawowanie nadzoru
na uprawami maku i konopi widknistych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorka i utylizacjg padtych zwierzat, dla ktérych nie mozna
ustali¢ wtasciciela,

16) wspoétdziatanie z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa w zakresie upubliczniania ogtoszen
0 przeznaczeniu gruntdw do sprzedazy i dzierzawy,

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

18) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajgcych poswiadczenie oswiadczen rolnikow
zwigzanych z zakupem gruntéw rolnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego producentom rolnym, w tym wydawanie decyzji,

20) wspotpraca z wydziatem PR w prowadzeniu punktu obstugi przedsiebiorcéw, w szczegdlnosci

w zakresie przyjmowania przedsiebiorcédw iudzielania im petnej informacji dotyczacej dziatan
gminy zwigzanych z korzystaniem przez przedsiebiorcéw zinfrastruktury urzadzen komunalnych
niezbednej dla rozwojowi przedsiebiorczosci w gminie Sulechdw,

21) udziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow europejskich w zakresie
realizacji zadan wydziatu,

22) potwierdzanie dla celéw zwigzanych z ubezpieczeniem rolnikéw zawarcia uméw dzierzaw
gruntéw pofozonych na terenie gminy Sulechéw w oparciu o zapisy ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikdéw,

23) wspdtpraca z pracownikiem zajmujgcym sie obrong cywilng z zakresie aktualizacji gminnego
planu operacyjnego ochrony przed powodzig.
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§ 42. Do zadan Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych (OS) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez gmine funkcji organu prowadzacego dla
publicznych jednostek oswiatowych,

2) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, przeksztatcaniem, reorganizacjg,
taczeniem i likwidacjg publicznych jednostek o$wiatowych,

3) nadz6r nad dziatalnoscig publicznych jednostek oswiatowych,

4) wspotdziatanie w zakresie zapewnienia warunkéw bazy dydaktycznej dla wtasciwej realizacji
programow nauczania w publicznych jednostkach oswiatowych,

5) wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie nadania imienia tym
jednostkom,

6) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow jednostek oswiatowych,

7) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i niepublicznych placéwek oraz nadawanie
uprawnien szkot publicznych szkotfom niepublicznym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji oraz dokonywanie kontroli prawidtowosci
wykorzystania tych dotacji przez niepubliczne szkoty, placéwki oraz szkoty i placéwki publiczne
prowadzone przez osoby fizyczne lub inne niz jednostki samorzadu terytorialnego osoby prawne,

9) analiza merytoryczna projektéow planéw budzetéw sktadanych przez podlegte jednostki,

10) wspétdziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie opracowania i przedktadania
projektéw arkuszy organizacyjnych,

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

13) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej na szczeblu
gminy,
14) prowadzenie i kontrola ewidencji spetnienia obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

15) prowadzenie postepowan administracyjnych wobec rodzicow tych dzieci, ktére nie realizujg
obowigzku szkolnego i nauki,

16) wspoétdziatanie z Kuratorem Oswiaty,

17) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy prowadzgcymi dziatalno$¢ w zakresie pomocy
spotecznej oraz dziatalno$¢ Centrum Ustug Wspdlnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia w celu przygotowania
zawodowego mtodocianych pracownikow,

19) realizowanie zadan gminy w zakresie ochrony zdrowia wspétdziatanie z podmiotami
i jednostkami w zakresie przygotowania i koordynowania realizacji programéw profilaktyki
i promocji zdrowia,
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20) potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej,
zgodnie z przepisami ustawy o rencie socjalnej,

21) realizacja zadan gminy z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

22) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw oraz wydawanie kart w ramach programu
»Sulechowska Rodzina 3+”, ,Sulechowska Karta Seniora”, ,Karta Duzej Rodziny”,

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

24) organizowanie naboréw na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych prowadzonych przez

gmine,

25) wspodtdziatanie z inspektorem ds. kadr w zakresie zorganizowania naboru na stanowiska
dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy prowadzgcych dziatalnos¢ w zakresie pomocy
spotecznej, Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie,

26) udziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych wzakresie
realizacji zadan wydziatu,

§ 43. Do zadan Wydziatu Wspdtpracy i Promocji Gminy (PR) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie punktu obstugi przedsiebiorcéw,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem gminy do stowarzyszen, zwigzkdéw
i porozumien miedzygminnych oraz spraw zwigzanych z przystgpieniem do miedzynarodowych
zrzeszen spotecznosci lokalnych, narodowych i regionalnych oraz wystgpieniem z ich struktur,

3) prowadzenie spraw z zakresu wspodtpracy ze sSrodkami masowego przekazu i obstugi
prasowej,

4) obstuga i prowadzenie spraw dotyczacych lokalnych wydawnictw wtasnych, ktérych wydawca
jest gmina,

5) obstuga profilu gminy w mediach spotecznosciowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu wspodtpracy zagranicznej,

7) realizacja zadan z zakresu promocji gminy,

8) upowszechnianie informacji o zrealizowanych projektach w prasie,

9) promocja gospodarcza i wspétpraca z sektorem matych i srednich przedsiebiorstw,

10) organizacja i koordynacja wspdtpracy gminy z przedsiebiorcami, organizowanie spotkan
konsultacyjno-informacyjnych,

11) organizowanie wystaw i targéw promujgcych lokalny biznes,
12) uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach inwestycyjnych,

13) wspodtorganizacja imprez i wydarzen spoteczno-kulturalnych,
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14) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi ze szczegdlnym uwzglednieniem zlecania zadan
publicznych oraz wspdtpraca i obstuga administracyjno-biurowa Gminnej Rady Dziatalnosci
Pozytku Publicznego,

15) koordynacja opracowywania zatozen i projektéw programow spoteczno-gospodarczych,
w tym m.in. Strategii Rozwoju Gminy Sulechéw oraz innych dokumentéw programowych gminy,

16) koordynacja prac i obstuga dziatalnosci rady przedsiebiorcéw w przypadku jej powotania,
17) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
18) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami sSrodkdw masowego przekazu,

19) kompleksowa obstuga Infokiosku, w szczegdlnosci koordynacja i nadzér nad umieszczaniem
informacji gminnych oraz ich aktualizacja,

20) nadzér nad dziatalnoscig instytucji kultury i sportu, ktérych organizatorem jest gmina,
21) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

22) wspotdziatanie z inspektorem ds. kadr w zakresie zorganizowania naboru na stanowiska
dyrektordw jednostek organizacyjnych gminy, tj. Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Sulechowianka”
w Sulechowie oraz instytucji kultury,

§ 44. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego
(USCiSO) nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego:
1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw,
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 stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa, zdolnosci
prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg, o stanie cywilnym, potwierdzajgcych
uznanie ojcostwa, o nadaniu nr PESEL noworodkom, o zameldowaniu noworodka, o dokonanych
w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku, o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu
cywilnego,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem USC, braku
okolicznosci wytgczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego, wyborze nazwiska, jakie bedg nosic¢
matzonkowie i dzieci zrodzone z matzeristwa, zmianie imienia lub imiona dziecka w terminie
6 miesiecy od sporzadzenia aktu urodzenia, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa, uznaniu ojcostwa, zmianie nazwiska dziecka ztozonego
w trybieart90§ 1 k. r. i. op.,

6) wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,
7) zmiana imienia lub nazwiska w trybie ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

8) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,
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9) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa cywilnego, jak i matzenstwa
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, ktdre nastgpity poza granicami RP w panistwie urodzenia,
zawarcia matzenistwa, zgonu, gdzie nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

14) odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg aktow stanu cywilnego w Systemie Rejestru
Panstwowego "Zrédto”,

16) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z placéwkami konsularnymi zakresie zadan
Urzedu Stanu Cywilnego,

17) realizacja zadan dotyczacych miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego
w ramach ratyfikowanych konwencji,

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

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

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

21) udziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw europejskich w zakresie
realizacji zadan Urzedu Stanu Cywilnego,

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

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

b) zabezpieczanie srodkow finansowych w planie budzetowym gminy na wydatki zwigzane
z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem i zapewnieniem gotowosci bojowe] jednostek
OSP,

c) prowadzenie i aktualizowanie ksigzek inwentarzowych stanu wyposazenia sprzetu p.poz.
bedgcego w uzytkowaniu przez jednostki OSP,
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d) aktualizowanie ewidencji sSrodkéw trwatych bedgcych w uzytkowaniu przez jednostki OSP,

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

a) prowadzenie rejestru mieszkancow, zamieszkania cudzoziemcdédw oraz rejestru dowoddéw
osobistych,

b) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych spraw meldunkowych oraz rejestracji danych w Systemie
Rejestréw PaAstwowych ,, Zrédto”,

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

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

e) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania
0s6b,

f) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcdw oraz
danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodow osobistych, na pisemny wniosek oséb
zainteresowanych lub uprawnionych podmiotéw,

g) wspotpraca z placéwkami Strazy Granicznej w zakresie kontroli legalnosci pobytu
cudzoziemcow przebywajgcych na terenie Gminy Sulechéw,

h) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowoddéw osobistych, prowadzenie spraw zwigzanych
z wydawaniem dowodow osobistych oraz przetwarzanie danych bezposrednio w Systemie
Rejestréw Panstwowych ,, Zrédto”,

i) aktualizowanie danych dotyczacych wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

j) aktualizowanie danych osobowych mieszkaricéw w SRP ,, Zrédto” zwigzanych z uniewaznianiem
dowoddw 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 dotyczgcych spraw meldunkowych,

4) realizacja zadan wynikajgcych z Kodeksu wyborczego, ustaw o referendach i innych przepiséw
wyborczych, prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow i wspotpraca z urzednikiem
wyborczym przy realizacji zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

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

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

a) planu obrony cywilnej,

b) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

c) zatgcznikéw do plandw,

d) dokumentacji akcji kurierskiej.

e) gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

8) organizacja i uruchamianie statego dyzuru burmistrza w zwigzku z realizacjg zadan w ramach
systemu kierowania bezpieczernstwem narodowym,

9) prowadzenie rejestru oséb o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku obrony,

10) wydawanie zotnierzom powotanym do stuzby wojskowej decyzji w sprawie uznania za
posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonka rodziny,

11) ustalanie i wyptacanie zotnierzom rezerwy swiadczenia pienieznego rekompensujgcego
utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy z tytutu odbywania ¢éwiczen wojskowych,

12) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej i ustawy o zarzadzaniu
kryzysowym w zakresie tworzenia i funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) planowanie i prognozowanie dziatarn w wypadku wystgpienia zagrozen miejscowych orazich
analizowanie,

c) 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 mediow,
15) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach,
16) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o repatriacji,
17) przekazywanie informacji kryminalnych do Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych,

18) wykonywanie zadan z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, w tym: przyjmowanie
zawiadomien o zamiarze przeprowadzenia imprezy i wydawanie decyzji administracyjnych,

19) udziat w podejmowaniu dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych w zakresie
realizacji zadan wydziatu,

20) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych srodkéw trwatych na
majatek gminy,

21) wspotpraca z Pionem Informacji Niejawnych w zakresie merytorycznej obstugi kancelarii
materiatéw niejawnych.
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§ 45. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowy (RFK) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie budzetu, dochoddéw i wydatkéow budzetowych
oraz rachunkéw pozabudzetowych,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

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

6) analiza biezgcego wykonania budzetu oraz informowanie kierownikéw komaérek
organizacyjnych o koniecznosci zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $Srodkami
publicznymi,

7) kontrolowanie dopuszczalnego poziomu deficytu budzetu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi i otrzymanymi pozyczkami, kredytami, emisjg
obligacji, poreczeniami i gwarancjami,

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

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

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

12) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych organizujgcych polityke rachunkowosci
w szczegoblnosci:
a) zaktadowego planu kont budzetu gminy i urzedu,
b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
c) gospodarki finansowej,

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi, w tym opracowywanie instrukgji
inwentaryzacyjnej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg VAT,

14) wystepowanie do organu podatkowego o indywidualne interpretacje w sprawach zwigzanych
z VAT,

15) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikéw urzedu a takze prowadzenie obstugi
finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej Urzedu oraz Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
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16) naliczanie ryczattéw za korzystanie przez pracownikéw urzedu z prywatnych samochodéw do
celdw stuzbowych,

17) wykonywanie kompleksowej obstugi ptacowej, w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z naliczeniem i wyptatg wynagrodzen pracowniczych oraz innych naleznych
Swiadczen, wyptatg diet Radnym gminy, rozliczaniem skfadek ZUS oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz sporzadzaniem deklaracji PIT,

18) wystawianie zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych pracownikom oraz pracownikom
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy,

19) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych w szczegélnosci podatek VAT, podatek
dochodowy od o0séb fizycznych, sktadki na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy, PFRON,
sporzadzanie i przesytanie deklaracji do odpowiednich instytucji,

20) koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz
przeciwdziataniu finansowania terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspodtpracujacej
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w Ministerstwie Finansow, a w szczegdlnosci
opracowywanie instrukcji postepowania w przypadkach wskazanych w ustawie,

21) wspotdziatanie z przedstawicielami organéw kontroli zewnetrznej,
22) sprawowanie nadzoru nad przeptywem dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow,
23) rozliczanie inwentaryzacji,
24) prowadzenie ewidencji sSrodkdw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
25) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych oraz wspétpraca z bankami obstugujgcymi
i kredytujgcymi gmine,
26) ksiegowanie zaangazowania,
27) prowadzenie obstugi kasowej, rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych,

28) uzgadnianie sald kont ewidencji analitycznej z syntetyczng w uzgodnieniu w Referatem
Podatkdow, Optat i Windykacji Naleznosci,

29) rozliczanie pod wzgledem finansowym projektéw, na ktére gmina uzyskata dofinansowanie,

30) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg, Ministrem Finansdw oraz innymi organami
w zakresie zadan realizowanych przez referat.

§ 46. Do zadan Referatu Podatkdéw, Opfat i Windykacji Naleznosci (RPOiWN) nalezy szczegdlnosci:
1) przygotowywanie propozycji projektéw uchwat w zakresie podatkow,

2) prowadzenie ewidencji podatnikdw podatkéw w oparciu o deklaracje, informacje podatkowe,
ewidencje gruntdéw oraz inne dokumenty,

3) dokonywanie wymiaréw podatkéw poprzez przygotowanie decyzji,
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4) prowadzenie ewidencji wnioskow podatnikéw o zastosowanie ulg i zwolnien ustawowych
w podatku rolnym, lesnym i od nieruchomosci,

5) prowadzenie ewidencji wnioskéw podatnikéw o zastosowanie ulg w zaptacie podatkow,
umorzen, odroczen terminu ptatnosci, roztozen na raty oraz przygotowywanie decyzji w tych
sprawach,

6) prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru i rozliczania podatkéw, optat oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetu gminy,

7) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ustaleniem podatnika po zmartym wiascicielu,

8) prowadzenie windykacji podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci pienieznych na rzecz
gminy, do ktérych nie stosuje sie przepisdw ordynacji podatkowej,

9) inicjowanie i prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych przed przedawnieniem podatkéw
dochodzonych na rzecz gminy Sulechéw w ramach prowadzonej windykacji przez referat,

10) wydawanie indywidualnych interpretacji z zakresu prawa podatkowego w oparciu
o stanowisko prawne,

11) prowadzenie kontroli podatkowych w rozumieniu ustawy Ordynacja podatkowa,

12) sporzadzanie wnioskéw karno-skarbowych w przypadkach nieztozenia deklaracji lub informacji
podatkowej oraz niezaptacenia podatku w terminie,

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

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

15) wydawanie decyzji w zakresie zwolnienia z podatku od nieruchomosci w ramach pomocy de
minimis,

16) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j,

17) sporzadzanie sprawozdan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego,

18) wystawianie upomnien z zakresu podatkow i optat lokalnych oraz innych niepodatkowych
naleznosci budzetu gminy,

19) wspétpraca z wydziatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy, ktorych zakresy pracy
majg wptyw na obowigzek podatkowy,

20) uzgadnianie sald kont ewidencji analitycznej z syntetyczng z uwzglednieniem podatkdéw
i opfat z Referatem Ksiegowosci Budzetowej,

21) wspétpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng Izba Obrachunkowg, Ministrem Finanséw oraz
innymi organami w zakresie zadan realizowanych przez referat,

22) wspotdziatanie z przedstawicielami organdw kontroli zewnetrznej,
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§ 47. Do zadan Referatu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi (RGOK) nalezy
w szczegoblnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym przygotowywanie projektow aktow prawa
miejscowego zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi:

a) regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

b) ustalania stawek optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wzoru deklaracji
o wysokosci optat,

c) okreslania sposobu obliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) rodzaju dodatkowych ustug Swiadczonych przez gmine w zakresie odbierania odpaddow
komunalnych,

2) przygotowywania przetargdéw na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi oraz tworzeniem punktéw
selektywnego zbierania odpaddéw,

4) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami,

5) prowadzenie postepowan, dokonywanie wymiaréw opfaty lokalnej, poprzez
zaewidencjonowanie deklaracji i wydawanie decyzji okreslajacych wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie,

6) prowadzenie ewidenc;ji:
a) zobowigzanych wymienionych w oparciu o deklaracje,

b) wnioskéw zobowigzanych o zastosowanie ulg i zwolnier ustawowych w zakresie opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) wnioskdw zobowigzanych o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen terminu ptatnosci, roztozen
na raty w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz przygotowywanie
decyzji w tych sprawach,

7) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ustaleniem nowego zobowigzanego po zmartym wtascicielu,
uzytkowniku nieruchomodci,

8) prowadzenie windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy,

9) inicjowanie i prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych przed przedawnieniem optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dochodzonych na rzecz gminy w ramach prowadzonej
windykacji przez referat,

10) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, dokonywanie w nim wpisdw oraz przekazywanie
danych w nim zawartych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
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12) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez referat, w tym zaswiadczen
0 pomocy de minimis,

13) wydawanie decyzji w zakresie zwolnienia z optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w ramach pomocy de minimis,

14) sporzadzanie sprawozdania z zakresu pomocy publicznej,
15) realizacja zadan wynikajgcych z usuwaniem azbestu z terenu gminy,

16) wspdtpraca z wydziatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy, ktorych zakresy pracy
majg wptyw na realizacje zadan referatu,

17) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng lzba Obrachunkowg, Ministrem Finanséw oraz
innymi organami w zakresie zadan realizowanych przez referat.

§ 48. Do zadan Referat Straz Miejska (SM) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego na terenie Gminy Sulechéw
wynikajgce z ustaw i aktéw prawa miejscowego,

2) patrolowanie zagrozonych rejondéw miasta i obszaréw wiejskich,
3) podejmowanie interwencji w zakresie ochrony spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,

4) kontrolowanie przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony porzadku publicznego
wynikajgcych z ustaw i aktéw prawa miejscowego, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) porzadku i czystosci na terenie gminy,
b) porzadku i estetyki obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej,

c) oznakowania i oswietlenia ulic oraz poses;ji, czytelnosci i estetyki tablic z nazwami ulic, jak
rowniez estetyki miejsc przeznaczonych do umieszczania plakatéw i ogtoszen, funkcjonowania
reklamy zewnetrznej itp.,

d) porzadku i bezpieczenstwa na drogach i chodnikach,
e) ochrony srodowiska,

5) udziat w zabezpieczaniu miejsc przestepstw, katastrof lub innych miejsc zagrozonych
podobnym zdarzeniem (awarie) przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem sladéw
i dowodow,

6) egzekwowanie od wiascicieli nieruchomosci wtasciwego wykonywania obowigzku utrzymania
porzadku i czystosci oraz utrzymania zimowego,

7) udzielania niezbednej asysty pracownikom jednostek organizacyjnych gminy Sulechéw w tym
Urzedu Miejskiego Sulechéw przy czynnosciach sprawdzajgco-kontrolnych wykonywanych
zZ mocy prawa, zwitaszcza w Srodowiskach patologicznych,

8) zabezpieczania porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych, w tym uczestnictwo

w dziataniach zabezpieczajgcych uroczystosci panstwowe, religijne, wizyty delegacji zagranicznych
oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne i inne,

Id: 3951E32D-E95E-409A-BD08-01F70FEB1BFD. podpisany Strona 35



9) egzekwowanie przestrzegania zasad obowigzujgcych w ruchu drogowym ze szczegdélnym
uwzglednieniem stref zamieszkania i stref ruchu na terenie gminy oraz ograniczen dla ruchu
pojazdow ciezarowych,

10) dokonywanie kontroli osobistej, przeglgdanie zawartosci podrecznych bagazy oséb,

11) $ciganie wykroczen w szczegdlnosci naktadanie grzywien w postepowaniu mandatowym,
przeprowadzanie czynnosci wyjasniajgcych, sporzgdzanie wnioskéw o ukaranie do sgdu,

12) prowadzenie ewidencji wptat i wystawianie upomnien z tytutu grzywien w postepowaniu
mandatowym,

13) ujecie oséb stwarzajgcych zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze mienia
i niezwtoczne doprowadzenie ich do najblizszej jednostki Policji, miejsca zamieszkania badz izby
wytrzezwien,

14) podejmowanie dziatan dla ograniczania zjawisk degradacji srodowiska naturalnego,
z uwzglednieniem przeciwdziataniu niszczenia zieleni miejskiej, obiektéw przyrodniczych,
komplekséw lesno-parkowych oraz zanieczyszczenia wéd,

15) ujawnianie i powodowanie usuwania porzuconych pojazdéw, ktorych stan wskazuje ze nie sg
uzywane lub pojazddéw bez tablic rejestracyjnych, wspoétdziatanie z wydziatem merytorycznym,

16) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu spozywania napojow alkoholowych,

17) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkéw technicznych obrazu zdarzen w miejscach
publicznych,

18) opracowywanie i realizacja porozumien z innymi jednostkami i instytucjami w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

19) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych w szkotach lub przedszkolach z terenu gminy Sulechéw
z zakresu przestrzegania porzadku publicznego oraz ochrony $rodowiska,

20) realizowanie celéw programu ,Bezpieczna Gmina”,
21) realizacja obowigzkdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Strefy Ptatnego Parkowania,

22) konwojowanie wartosci pienieznych, dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych dla potrzeb
Urzedu Miejskiego Sulechéw.

§ 49. Do zadan Biura Rady Miejskiej (BR) nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie protokotow z sesji rady i posiedzen komisji ,
2) zabezpieczanie terminowego doreczania radnym zawiadomien i materiatéw na sesje
i posiedzenia komisji,
3) przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych burmistrzowi,
4) ewidencjonowanie i przekazywanie burmistrzowi wnioskéw z posiedzen komisji, a po otrzymaniu

zadekretowanych wnioskéw przez burmistrza przekazywanie ich do realizacji wydziatom,
samodzielnym stanowiskom w urzedzie oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
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5) gromadzenie dokumentéw w sprawie realizacji uchwat rady, interpelacji, zgtoszonych wnioskéw
i petycji,

6) organizowanie, zgodnie z ustaleniami przewodniczgcego rady, udziatu radnych w szkoleniach,
seminariach, konferencjach itp.,

7) zapewnienie witasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan, dyzurow
przewodniczgcego, wiceprzewodniczgcych i radnych,

8) przyjmowanie oraz przechowywanie oswiadczen majgtkowych radnych i innych oswiadczen
wymaganych przepisami prawa oraz przesyfanie kopii wtasciwym instytucjom,

9) prowadzenie ewidencji projektow uchwat kierowanych do rady,

10) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat, postanowien, deklaracji, oSwiadczen oraz apeli
i przekazywanie ich, po wskazaniu przez burmistrza, komérkom lub osobom odpowiedzialnym za
realizacje,

11) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych, umieszczanie tresci interpelacji i zapytan
oraz udzielonych odpowiedzi na interpelacje i zapytania na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, stronie internetowej gminy oraz udostepnianie tych dokumentdw w biurze rady,

12) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktéw prawa miejscowego i umieszczanie tresci tych
aktow w Biuletynie Informacji Publicznej,

13) prowadzenie ewidencji petycji sktadanych do Rady Miejskiej w Sulechowie i umieszczanie
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrywanych w roku poprzednim na stronie internetowe;j
gminy,

14) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, w tym m.in.: obstuga

organizacji wyboréw w sotectwach, tworzenie projektéw statutéw sotectw,

15) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych, zgodnie z ustaleniami rady
i burmistrza, w tym wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem regulacji dotyczacych
budzetu obywatelskiego,

16) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentéw rady i jej komisji,

17) przekazywanie uchwat do nadzoru w celu badania zgodnosci z prawem oraz przesytanie uchwat
stanowigcych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa
Lubuskiego,

18) realizacja zadan gminy zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw tawnikéw do sgdéw
powszechnych,

19) zabezpieczanie warunkdw organizacyjno-technicznych spotkan i uroczystosci organizowanych
przez rade,

20) prowadzenie wspotpracy i korespondencji zagranicznej gminy, w tym ttumaczenie tekstow
zwigzanych ze wspotpracg z innymi panstwami,

21) prowadzenie dokumentacji i wspoétdziatanie z Mtodziezowg Radg Gminy Sulechéw,
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22) sporzgdzanie dokumentow umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych $rodkéw trwatych na
majatek gminy.

§ 50. Do zadan Radcy Prawnego (RP) nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych,

2) obstuga prawna urzedu, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw prawa
przez kierownikéw i pracownikdw,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw prawa miejscowego, projektow
uchwat przedktadanych radzie,

4) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez organy gminy z innymi
podmiotami,

5) wydawanie opinii z zakresu dziatania organéw gminy,

6) prowadzenie spraw sgdowych, sprawowanie zastepstwa procesowego w sadach powszechnych
i sadach administracyjnych.

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

1) ustalanie i opracowywanie, w uzgodnieniu z burmistrzem, zasad funkcjonowania i procedur
audytu wewnetrznego 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 wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
Sulechéw oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,

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

6) wykonywanie czynnosci doradczych oraz sktadanie wnioskéw majgcych na celu usprawnianie
funkcjonowania urzedu,

7) wykonywanie czynno$ci sprawdzajgcych i monitorowanie wdrozenia rekomendacji z audytu,
8) prowadzenie akt statych i akt biezgcych audytu wewnetrznego,
9) przeprowadzanie na polecenie burmistrza innych zadan poza planem audytéw i kontroli,

10) wspotdziatanie z audytorami zewnetrznymi w przypadku zlecenia przeprowadzenia audytéw
zewnetrznych,

11) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych nalezgcych do
kompetencji audytora,

12) przygotowywanie rocznego planu kontroli,

13) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,
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14) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych zleconych przez burmistrza,
15) wspétdziatanie z przedstawicielami organéw kontroli zewnetrznej.

§ 52. Pion Ochrony Informacji Niejawnych (PI) zapewnia ochrone informacji niejawnych
w urzedzie oraz wspodtpracuje w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi gminy. Pionem ochrony
informacji niejawnych kieruje Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych dziatajgcy na podstawie
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 53. Inspektor Ochrony Danych (IOD):

1) Inspektor Ochrony Danych zapewnia realizacje zadan wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych).

2) Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

a) informowanie administratora, oraz osdb przetwarzajgcych dane osobowe o obowigzkach
spoczywajgcych na nich wynikajgcych z mocy rozporzadzenia i innych przepisdw o ochronie
danych osobowych,

b) monitorowanie przestrzegania przepisdw rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub polskich
przepiséw prawa o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych,

c) wspotpraca z administratorem w zakresie oceny skutkdw planowanych operacji przetwarzania
danych dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych
po takiej ocenie,

d) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych jako krajowym organem
nadzorczym,

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego we wszelkich kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

§ 54. Do zadan Archiwum Zaktadowego (AZ) nalezy w szczegdlnosci:
1) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w tym:

a) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujgcych w urzedzie,

b) pomoc pracownikom urzedu w wyborze wtasciwych symboli i haset klasyfikacyjnych przy
rejestrowaniu spraw biezgcych i ustalaniu ich znaku,

c) doradzanie komdérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja,

2) w zakresie organizacji i prowadzenia archiwum zaktadowego:
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a) przyjmowanie dokumentacji spraw zakoniczonych z komdrek organizacyjnych na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

c) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,

d) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komadrce organizacyjnej,

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
f) prowadzenie kontroli wypozyczen,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej poprzez wydzielenie ze sktadu akt
dokumentacji przeznaczonej na zniszczenie

h) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

i) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

j) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

k) wspodtpraca z Archiwum Panstwowym jako organem kontrolnym,

[) przestrzeganie harmonogramu przyje¢ dokumentacji do archiwum zaktadowego,
3) opracowywanie projektow zarzadzen, regulamindw, instrukcji.

§ 55. Do zadan Zaméwien Publicznych (ZPB) nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych i zarzagdzenia w sprawie
ustalenia procedur udzielania zamoéwien publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowosci stosowania procedur udzielania zaméwien, w tym m. in.:

a) tworzenie planu zamdwien publicznych zadan ujetych w budzecie w porozumieniu
z kierownikami komérek organizacyjnych,

b) przygotowywanie dokumentacji do ogtoszenia zamdwienia publicznego i przeprowadzanie
przetargow,

c) przygotowywanie propozycji sktadéw komisji przetargowych,

d) obstuga administracyjna komisji przetargowych,

e) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci,

f) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu w zakresie ww. ustawy,

g) prowadzenie rejestru zamodwien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktorej uzaleznione
jest stosowanie ustawy,

§ 56. Do zadan Projektéw Wtasnych (PW) nalezy w szczegdélnosci:
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1) podejmowanie i koordynowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
w tym pochodzgcych z funduszy unijnych, na realizacje projektéw spotecznych i inwestycyjnych,

2) opracowywanie wnioskdw w celu pozyskiwania funduszy ze srodkéw Unii Europejskiej
i innych Zzrddet na realizacje projektéw spotecznych i inwestycyjnych,

3) dokonywanie analiz potrzeb gminy z punktu widzenia mozliwosci ich sfinansowania ze
srodkéw europejskich i innych programéw,

4) wspotpraca z wtasciwymi merytorycznie komdérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
koordynacji prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéow wnioskdw wspétfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych i funduszy unijnych,

5) pozyskiwanie partneréw do realizacji projektéw spotecznych majgcych na celu
w szczegdlnosci pobudzanie aktywnosci spotecznej i gospodarczej,

6) staty monitoring funduszy pozabudzetowych kierowanych do gmin,

7) wspotpraca z przedsiebiorcami, jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi
(sotectw), organizacjami pozarzgdowymi w zakresie informowania o dostepnych funduszach
pomocowych i ogtaszanych konkursach naboréw wnioskéw w zakresie srodkow unijnych,

8) wspotpraca z miastami partnerskimi w zakresie realizacji wspdlnych projektow ze Srodkéow
Unii Europejskie;j.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO SULECHOW

BURMISTRZ

Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr 120.31.2020

Burmistrza Sulechowa
z dnia 15 grudnia 2020 .
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