BURMISTRZ ZARZADZENIE Nr BBM.0050.56.2017
Miasta Sulejowek i
woj. mazowicakie BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 31 marca 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2016 r. poz. 446, poz. 1579 i poz.1948) — zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Sulejowek w tresci zatgcznika
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr BBM.0050.101.2016 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia
6 lipca 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sulejéwek oraz
ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sulejowek.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta, Kierownikom komoérek organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom
Urzedu.

§ 4. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Sulejowek.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU Zﬁ& TRZ
Ark 'usz(Sliwa




Zatacznik do zarzadzenia nr BBM.0050.56.2017
Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31 marca 2017 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA

SULEJOWEK

At



I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sulejéwek, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Sulejéwek, a w szczegdlnosci
strukture organizacyjng Urzedu, zakres dzialania i kompetencji kierownictwa i komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 2. [lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ gming Miasta Sulejowek;

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Sulejowek;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sulejowek;

4) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé¢ Zast¢pce Burmistrza Miasta
Sulejéwek;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Sulejowek;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Sulejowek;

7) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ biura, referaty i samodzielne
stanowiska Urzedu;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sulejowek.

§ 3. 1. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) Statutu Miasta Sulejowek;

3) niniejszego Regulaminu;

4) innych przepisoOw prawa.

2. Misja Urzedu: Urzad zapewnia profesjonalng, skuteczng i przyjazng obstuge klientow
oraz stale podnosi standard §wiadczonych ustug poprzez sprawne i kompetentne zatatwianie
spraw w mozliwie najkrétszym terminie, stosowanie skutecznych metod komunikowania sie
z mieszkancami oraz umacnianie wizerunku Urzgdu jako instytucji przyjaznej i przejrzyste;j.

3. Pracownikow Urzedu cechuje identyfikacja z Miastem, dbatos¢ o dobre imi¢ Urzedu,
jawnos¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

§ 4. 1.Burmistrz jako organ wykonawczy Miasta realizuje zadania:

1) wlasne Miasta wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej;

3) wynikajagce z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego

lub organami administracji;

4) wynikajace z innych ustaw szczegolnych.

2. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

3. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej i miejscowe;j.

4. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdélnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

S. Obstuge prawng Urzedu i organéw Miasta zapewniajg adwokaci lub radcowie prawni
na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Il. ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 5. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu.

2. Do zakresu obowigzkéw Burmistrza w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i reprezentowanie jego na zewngtrz;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta;

3) wykonywanie zadan jako organ podatkowy Miasta;
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4) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta;

5) kierowanie miejskim zespolem zarzadzania kryzysowego;

6) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;,

7) rozstrzyganie skarg i1 petycji oraz podejmowanie decyzji odnosnie wnioskow;

8) przedktadanie Radzie projektow uchwal, zgodnie z zakresem kompetenciji;

9) przedkladanie na sesje Rady sprawozdan z wykonania uchwat;

10) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Miasta;

11) uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien miedzygminnych;

12) wykonywanie uchwal Rady i zadan Miasta okreslonych przepisami prawa;

13) oglaszanie oraz przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j

uchwatl Rady;

14) gospodarowanie mieniem komunalnym;

15) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdan z wykonania budzetu;

16) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych i samorzgdowych
instytucji kultury;

17) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych i samorzadowych
instytucji kultury;

18) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

19) zalatwianie wnioskow i interpelacji postow i senatoréw oraz zapytan i interpelacji
radnych;

20) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego kompetencji;

21) wykonywanie funkcji zgromadzenia wspolnikéw spotek kapitatowych Miasta;

22) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

23) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkdw, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade;

24) dysponowanie rezerwami budzetu Miasta;

25) dokonywane ocen okresowych pracownikow.

3. Jezeli Burmistrz nie petni obowigzkéw stuzbowych w kierowaniu Urzedem zastepuje
go Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

4. W zakresie kierowania Urzedem Burmistrz wykonuje osobiscie czynno$ci zastrzezone
do jego wylacznej kompetencji oraz dziata przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw referatow, biur i samodzielnych stanowisk.

S. W systemie kierowania dziatalnoscig Urzedu Zastgpca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik, pod nadzorem Burmistrza, wykonujg czynnos$ci kierowania, koordynacji i kontroli
nad funkcjonowaniem dziedzin zycia spoteczno — gospodarczego w zakresie powierzonym im
przez Burmistrza.

6. Burmistrz (B) sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastepcy Burmistrza;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Audytora Wewnetrznego;

5) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 6. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezg w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie spraw podlegltych komoérek organizacyjnych z zakresu
planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, gospodarki komunalne;j
i mieszkaniowej, zarzgdzania drogami, ochrony §rodowiska, rolnictwa, zaméwien publicznych
1 polityki inwestycyjnej;

2) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
miejskich inwestycji i remontdw, w tym postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;



3) podejmowanie dziatah majacych na celu rozwdj gospodarczy i przestrzenny Miasta
oraz przedktadanie Burmistrzowi propozycji i rozstrzygnig¢ w sprawach istotnych dla Miasta;

4) koordynowanie i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z pozyskiwaniem przez Miasto
srodkéw zewnetrznych na zadania inwestycyjne;

5) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci spotek prawa handlowego realizujgcych
zadania Miasta;

6) nadzorowanie prawidlowego wykorzystania dotacji na cele gospodarcze;

7) nadzorowanie prawidtowej realizacji uchwat rady i zarzadzen burmistrza przez
podleglte komorki organizacyjne;

8) wspoétdziatanie z Rada, kierownictwem Urzedu, komodrkami organizacyjnymi,
jednostkami organizacyjnymi Miasta, samorzadowymi instytucjami kultury 1 jednostkami
pomocniczymi Miasta w wykonywaniu zadan Burmistrza;

9) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza i zastgpowanie Burmistrza
podczas jego nieobecnosci;

10) przyjmowanie interesantow w zastgpstwie Burmistrza;

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych.
2. Zastepca Burmistrza (ZB) sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Referatu Programowania i Finansowania Projektow;

2) Referatu Przygotowania i Realizacji Projektow;

3) Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;;

3) Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami;

4) Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami.

§ 7. 1. Sekretarz organizuje i nadzoruje sprawne funkcjonowanie Urzgdu,
a w szczegdlnosci:
1) organizuje prace¢ Urzedu;
2) opracowuje projekty struktury organizacyjnej Urzedu, regulaminéw i innych procedur
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Urzegdu;
3) nadzoruje realizacje¢ uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza dotyczacych Urzedu;
4) koordynuje publikacje aktow prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji
o charakterze publicznym;
5) nadzoruje rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskdéw, petycji, wnioskdw z zakresu
dostgpu do informacji publicznej i innych zgloszen;
6) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie;
7) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i KPA;
8) w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, wykonuje zadania zwigzane
z ksztaltowaniem polityki kadrowej Urzedu;
9) wykonuje nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesow legislacyjnych
w Urzedzie;
10) czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem systemu komunikacji wewngtrznej
oraz obiegu informacji;
11) wykonuje nadzoér merytoryczny nad wydawnictwami i publikacjami urzedu
oraz innymi Zrédlami przekazu informacji dotyczacych Urzedu;
12) dokonuje poswiadczen zgodnosci z oryginatem dokumentéw Urzedu;
13) poswiadcza wlasnorgczno$¢ podpiséw zlozonych w jego obecnosci zgodnie
z odrebnymi przepisami;
15) koordynuje przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych;
16) nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej i organizowanie egzamindéw dla
pracownikéw Urzedu;
17) koordynuje funkcjonowanie kontroli zarzadczej i oceny ryzyka;
18) reprezentuje Miasto w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;



19) wspédtdziata z Radg, kierownictwem Urzedu, komoérkami organizacyjnymi,
jednostkami organizacyjnymi Miasta, samorzagdowymi instytucjami kultury i jednostkami
pomocniczymi Miasta w wykonywaniu zadan Burmistrza;

20) przeprowadza okresowe oceny pracownikow bezposrednio podleglych;

21) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza niezastrzezone dla
Rady lub Przewodniczacego Rady Miasta Sulejowek;

22) koordynuje i nadzoruje dziatania zwigzane z bezpieczenstwem informacji i danych
osobowych w Urzedzie.

2. Sekretarz (SKR) sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Biura Burmistrza Miasta;

2) Biura Rady Miasta;

3) Referatu Organizacyjnego;

4) Referatu Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

6) Stanowiska ds. O$wiaty;

7) Stanowiska ds. Kadr;

8) Stanowiska ds. Promocji i Kultury;

9) Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego;

10) Stanowiska ds. BHP.

§ 8. 1. Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje gtéwnego ksiegowego budzetu Miasta,
a w szczegdlnosci:

1) koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem projektu budzetu Miasta i jego zmian
oraz wieloletniej prognozy finansowej Miasta;

2) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu;

3) nadzoruje sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowe] Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Miasta;

4) nadzoruje prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowo$ci zgodnie
z obowigzujacymi zasadami 1 przepisami;

5) udziela kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych ustalane sg zobowigzania pieni¢zne;

6) informuje Rade¢ i Regionalng Izb¢ Obrachunkowg o odmowie kontrasygnaty
dokumentow finansowych;

7) realizuje uchwaly Rady i zarzadzenia Burmistrza dotyczace budzetu i gospodarki
finansowej;

8) prowadzi nadzoér finansowy nad zarzagdzaniem mieniem komunalnym,;

9) wykonuje inne zadania i kompetencje przewidziane w ustawie o finansach
publicznych oraz wynikajace z polecen lub upowaznienn Burmistrza;

10) wspoéldziata z Rada, kierownictwem Urzedu, komoérkami organizacyjnymi,
jednostkami organizacyjnymi Miasta, samorzgdowymi instytucjami kultury i jednostkami
pomocniczymi Miasta w wykonywaniu zadan Burmistrza;

11) reprezentuje Miasto w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;

12) przeprowadza okresowe oceny pracownikoéw bezposrednio podleglych.

2. Skarbnik (SKB) sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Gtéwnego Ksiegowego Urzedu;

2) Referatu Finans6w i Rachunkowosci Budzetowej;

3) Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

§ 9. Obowiazki pracownikow Urzedu, obowigzki ich pracodawcy, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okreslaja przepisy ustawy
o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy ustalonego
zarzadzeniem Burmistrza.

fs




lIl. STRUKTURA URZEDU

§ 10. 1. W skfad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Biuro Burmistrza Miasta — BBM;
2) Biuro Rady Miasta — BRM;
3) Referat Organizacyjny — OR;
4) Referat Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — USC;
5) Stanowisko ds. Promoc;ji i Kultury - PK;
6) Gléwny Ksiegowy Urzedu - GK;
7) Referat Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej — FRB;
8) Referat Podatkow i Optat Lokalnych — POL;
9) Referat Programowania i Finansowania Projektéw — PFP,
10) Referat Przygotowania i Realizacji Projektow — PRP;
11) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — GKM;
12) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami — SGO;
13) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami - PGN;
14) Audytor Wewngtrzny — AW;
15) Stanowisko ds. Kadr — SO;
16) Stanowisko ds. Oswiaty - OS;
17) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktory jest jednocze$nie komorka
wiasciwg z zakresu zarzadzania kryzysowego — IN;
18) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego — AZ;
19) Stanowiska ds. BHP - BHP.
2. Schemat organizacyjny Urzedu uwzgledniajacy podlegtos¢ poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych stanowi integralng cz¢$¢ niniejszego Regulaminu.

§ 11. 1. Podstawowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych zawieraja
w szczegoblnosci:

1) Biuro Burmistrza Miasta - organizowanie pracy Burmistrza, prowadzenie
sekretariatow Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza, koordynowanie zalatwiania
wnioskéw zglaszanych przez interesantdw, radnych i komisje rady, prowadzenie biblioteki
Urzedu, prowadzenie Rejestréw zarzadzen, skarg i wnioskdw, wnioskéw dot. dostepu
do informacji publicznej, zgloszen z zakresu zawodowej dziatalnos$ci lobbingowej oraz
koordynowanie ich zalatwiania, prowadzenie ewidencji petycji i koordynowanie ich
zalatwiania, zamawianie prasy i innych publikacji, inicjowanie i organizowanie konferencji
1 spotkan z udziatem Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza, koordynacja wspotpracy
z miastami partnerskimi, przygotowywanie informacji z przebiegu wydarzen z udzialem
kierownictwa Urzedu, wydawanie informatora Miasta, prowadzenie spraw zwigzanych
z udzialem Miasta w zwigzkach 1 stowarzyszeniach, inspirowanie 1 wspieranie dziatan
z zakresu promocji zdrowia, wdrazanie i realizacja programoéw profilaktyki zdrowotne;j,
prowadzenie spraw z zakresu przyznawania Karty Duzej Rodziny, przygotowywanie
i realizacja programu wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi uprawnionymi
podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, przeprowadzanie procedur
konsultacji projektow aktow prawa miejscowego z zakresu funkcjonowania organizacji
pozarzagdowych, prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
otwartych konkurséw ofert, dotowaniem i rozliczaniem realizacji zadan publicznych oraz
kontrola wykonywania tych zadan przez organizacje pozarzadowe i inne podmioty, aktualizacja
bazy organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na terenie Miasta, prowadzenie Rejestru
instytucji kultury i ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, organizacja
obstugi interesantéw poprzez Biuro Obstugi Klienta;
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2) Biuro Rady Miasta - organizowanie posiedzen i obsluga kancelaryjno-biurowa
Przewodniczacego Rady, Rady i jej komisji oraz Mtodziezowej Rady Miasta, techniczne
i organizacyjne przygotowywanie wyboréw do organdow osiedli, tawnikéw do sgdow
powszechnych i wspoétdziatanie z wiasciwymi organami w tym zakresie, organizowanie
szkolen dla radnych, prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zalatwianiem
interpelacji i wnioskéw Radnych oraz wnioskéw Komisji, prowadzenie Rejestru uchwat oraz
rejestru skarg 1 wnioskow, opracowywanie dyzuréw radnych oraz przygotowywanie w oparciu
o przedstawione propozycje projektow pracy rady i jej komisji, prowadzenie spraw zwigzanych
z nadawaniem tytulu Zastuzonego dla Miasta Sulejowek, wysytanie aktéw prawa miejscowego
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego, terminowe wysytanie
uchwat do organéw nadzoru, udostgpnianie zainteresowanym aktéw normatywnych i innych
aktow prawnych, opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie utrzymania Rady;

3) Referat Organizacyjny — zapewnienie wlasciwej organizacji 1 sprawnego
funkcjonowania Urzedu, utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu i wokot
budynkéw Urzedu, zarzadzanie budynkiem i lokalami Urzedu, dokonywanie ich przegladéw
i biezacej konserwacji, prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu, zapewnienie
ochrony, poufnosci 1 bezpieczenstwa przechowywania i teletransmisji danych gromadzonych
w bazach danych Urzgdu, wdrazanie nowych systemow informatycznych i aktualizacja
istniejacych, zapewnienie sprawnego funkcjonowania fgcznoscei telefonicznej i elektronicznej
w Urzedzie, realizacja projektow zwigzanych z informatyzacjg Urz¢du, prowadzenie ewidencji
sprz¢tu komputerowego i systeméw informatycznych znajdujacych si¢ na wyposazeniu
Urzedu, obstuga informatyczna wyborow i referendow, nadzér nad naprawami, konserwacja
oraz likwidacja urzadzen komputerowych, zarzadzanie kontami i hastami uzytkownikow
1 nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych dostep do systemdéw informatycznych,
nadzor nad czynnosciami zwigzanymi z ochrong antywirusowg i antywlamaniowg sieci,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Miasta, administrowanie
siecig szkieletowa, prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i konsultacjami
spotecznymi, zabezpieczenie mienia Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem mienia, gospodarowanie wyposazeniem i $rodkami trwatymi Urzedu,
prowadzenie umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi w zakresie zlecania realizacji
zadan Miasta, dbanie o informacje wizualng w Urzedzie, organizowanie realizacji zadan
z zakresu kontroli zarzadczej i szacowania ryzyka;

4) Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich - prowadzenie spraw
z zakresu rejestracji stanu cywilnego okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu
cywilnego, orgamzaqa Jublleuszy dhugoletniego pozycia malzenskiego, prowadzenie spraw
z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska, prowadzenie spraw zwigzanych z testamentami
allograficznymi, prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, prowadzenie
spraw z zakresu ustawy o dowodach osobistych, prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw i na
jego podstawie sporzadzanie i aktualizowanie spisoOw wyborcow, prowadzenie spraw z zakresu
ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie spraw z zakresu wydawania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i naliczanie optat z tytutu udzielonych zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych, wspolpraca z instytucjami i stuzbami w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien, prowadzenie spraw z zakresu wydawania
licencji i zezwolen na prowadzenie transportu na terenie miasta, prowadzenie lokalnego
okienka przedsiebiorczosci, wspodtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie wspierania
i promocji przedsigbiorczosci, prowadzenie czynnosci pomocniczych zwigzanych
z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sagdowego;

5) Stanowisko ds. Promocji i Kultury - pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych
na zadania realizowane przez Miasto, wspolpraca z komorkami organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi 1 organizacjami spolecznymi przy wspolnej realizacji projektow,
opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Miasta we wspolpracy z komérkami
organizacyjnymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, przygotowywanie i kolportaz
materialéw promocyjnych Miasta, organizowanie imprez kulturalnych i obchodéw rocznic
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patriotycznych, jubileuszy i spotkan okoliczno$ciowych, organizowanie wypoczynku
dla dzieci i mtodziezy;

6) Gléwny Ksiegowy Urzedu — prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie
dyspozycji $rodkami pienigznymi w uzgodnieniu ze Skarbnikiem, dokonywanie wstgpnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywanie
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) Referat Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej — opracowywanie projektu budzetu
i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian, przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych, zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu, kontrola zgodnosci
plandw finansowych z budzetem Miasta, finansowanie jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich gospodarkg finansowa, dokonywanie okresowych
analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Miasta i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
wspoldzialanie  z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez urzad skarbowy na rzecz budzetu
Miasta, zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu, prowadzenie centralnego rejestru
uméw, prowadzenie spraw placowych pracownikéw, prowadzenie ksigg rachunkowych
zgodnie z ustawg o rachunkowosci, prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, rozliczanie
inwentaryzacji, dokonywanie wyceny aktywow i1 pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego,
prowadzenie windykacji naleznosci pieni¢znych, pozyskiwanie i1 rozliczanie pozyczek,
kredytow i dotacji, prowadzenie gospodarki w zakresie drukéw S$cistego zarachowania,
prowadzenie pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, przygotowywanie sprawozdan
finansowych, prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT, terminowe odprowadzanie
naleznos$ci na rzecz urzedow administracji panstwowej, urzedu skarbowego oraz zaktadu
ubezpieczen spotecznych;

8) Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych — przygotowywanie projektéw uchwat
w sprawie stawek podatkow i optat lokalnych, prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem
1 poborem podatkdéw i optat, prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat, przygotowywanie
opinii do wnioskow o ulgi podatkowe, pomoc publiczna dla przedsi¢biorcow w zakresie
podatkdw i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, prowadzenie
spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng i sgdowg zaleglosci podatkowych, kontrola
w zakresie prawidlowosci i powszechnosci opodatkowania;

9) Referat Programowania i Finansowania Projektéow - przygotowanie
i aktualizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, w tym ocena potrzeb inwestycyjnych
miasta, planowanie inwestycji i przygotowanie wnioskéw do budzetu i Wieloletniej Prognozy
Finansowej, opracowywanie i ustawiczna aktualizacja tzw. Master Planow najwazniejszych
projektow inwestycyjnych w perspektywie 3 i 7 letniej, aktualizacja strategii rozwoju miasta
1 innych dokumentéw strategicznego planowania, w tym programu rewitalizacji, pozyskanie
srodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ projektow, przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych
o dofinansowanie krajowe i zagraniczne, koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem
dokumentacji  aplikacyjnej o dofinansowanie zewngtrzne, rozliczanie projektow
dofinansowanych ze zrddel zewnetrznych — wnioski o ptatnos$é, raporty finansowe itp.,
identyfikacja projektow planowanych do finansowania przy udziale kapitatu prywatnego,
finansowanie, przygotowanie i realizacja projektow Partnerstwa Publiczno-Prywatnego,
pozyskanie inwestoréw prywatnych, organizacja for inwestycyjnych promujacych oferte
inwestycyjng w Sulejowku, promocja gospodarcza Miasta, nawigzywanie 1 organizacja
wspdltpracy miasta z przedsiebiorcami lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi, w tym
organizacja i koordynacja pracy statej rady przedsigbiorczosci przy Burmistrzu,

10) Referat Przygotowania i Realizacji Projektow — prowadzenie ewidencji
inwestycji komunalnych, przygotowanie inwestycji, w tym: =zlecanie dokumentacji,
uzyskiwanie opinii i uzgodnien, uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych
do uzyskania pozwolenia na budowg, organizacja postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych i prowadzenie rejestru zamdwien publicznych, udziat w komisjach
przetargowych, nadzorowanie i koordynacja umdéw o wykonanie robdét budowlano
-montazowych, uméw o nadzor inwestorski i inzyniera kontraktu, udzial w naradach
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i koordynacjach, realizacja projektow zgodnie z umowg o dofinansowanie, odbiory i rozliczenie
projektow;

11) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - zarzgdzanie mieszkaniowym
zasobem Miasta oraz lokalami uzytkowymi, prowadzenie obstugi komisji mieszkaniowej,
utrzymanie porzadku i czystosci terendw publicznych Miasta, w tym obiektéw i urzadzen matej
architektury, nadzér nad utrzymaniem urzadzen odwadniajacych, opieka miejsc pamigei
narodowej w tym utrzymanie zieleni niskiej i wysokiej, utrzymanie zieleni w obrgbie pasow
dréog gminnych, administrowanie targowiskiem, prowadzenie spraw zwigzanych
z o$wietleniem ulic 1 placow, biezgce utrzymanie drég gminnych, pielegnacja i wycinka drzew,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami publicznymi na terenie Miasta
1 drogami wewnetrznymi bedacymi wlasnoscig Miasta, w tym sprawy zwigzane z organizacja
ruchu, prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem tras przejazdéw oraz wydawaniem
zezwolen na przejazdy pojazddw nienormatywnych, prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej za zdarzenia powstale w zwigzku
z prowadzeniem dzialalnosci w zakresie zarzgdzania drogami publicznymi, prowadzenie
ewidencji drog gminnych oraz ewidencji drog wewnetrznych bedacych wlasnosciag Miasta,
koordynowanie spraw z zakresu organizowania transportu publicznego;

12) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami — realizacja zadan
dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi, w tym w zakresie selektywnej zbidrki
nieczystosci statych, odbioru odpadéw niebezpiecznych i wyrobéw zawierajgcych azbest oraz
zwlok padlych zwierzat z drog 1 terendow publicznych itp., opracowywanie programu ochrony
srodowiska, aktualizowanie i raportowanie jego realizacji, przeprowadzenie pelnej procedury
oceny przedsigwzigcia zakonczone wydaniem decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych
dla przedsiewzig¢ mogacych znaczaco oddzialywa¢ na Srodowisko, urzadzanie terenow
zielonych i1 ochrona zieleni w Miescie, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem
zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, wspoltpraca ze Starostwem w zakresie zezwolen na
wycinke drzew na terenach gminnych badz Skarbu Panstwa, uzgadnianie projektow decyzji na
wycinke drzew na drogach gminnych z Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska,
prowadzenie gminnego Rejestru pomnikow przyrody, w tym zlecanie prac i nadzér nad
pielegnacja drzew pomnikowych, ochrona szczegdlnych okazow drzewostanu miejskiego,
nadzor nad gospodarka lesng w lasach gminnych zgodnie z ustawg o lasach, zbieranie danych
i naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska, gospodarowanie S$rodkami
pochodzacymi z kar i oplat za korzystanie ze $srodowiska, prowadzenie spraw pozostatych
z zakresu ustawy o ochronie przyrody, prawie ochrony srodowiska i prawa wodnego,
prowadzenie spraw zwiagzanych z gospodarkg odpadami w zakresie opinii dla Starostwa
niezbednych do wydania zezwolenia dla przedsigbiorcy na zbieranie, odzysk i transport
odpadow, wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcow z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci,
prowadzenie kontroli przedsigbiorcow i 0séb fizycznych z zakresu przestrzegania Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku w Miescie, prowadzenie Rejestru uméw zawieranych przez
mieszkancow z przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie wywozu nieczystosci
ciektych, prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku (Ekoportal), prowadzenie rejestru zezwolen na utrzymywanie psow
rasy uznawanej za agresywng, wylapywanie bezdomnych zwierzat z droég i terendow
publicznych Miasta, prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym organizacja
i przeprowadzanie spisow rolnych i wyboréw do Izby Rolniczej, realizacja zadan wynikajgcych
z ustawy Prawo lowieckie nalezacych do kompetencji Burmistrza, propagowanie edukacji
ekologicznej;

13) Referat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami —
opracowywanie nowych plandw miejscowych zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany
istniejgcych planéw miejscowych, prowadzenie obstugi formalno-prawnej przy sporzadzaniu
studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta, opracowywanie
zmian studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta
Sulejéwek, opracowywanie koncepcji rozwigzan urbanistycznych dla nieruchomoscei
miejskich, opracowywanie opinii urbanistycznych, dokonywanie okresowej oceny skutkow
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zagospodarowania przestrzennego wynikajgcych z realizacji planéw miejscowych oraz oceny
aktualnos$ci planéw miejscowych, prowadzenie rejestru planéw miejscowych i archiwizowanie
planéw miejscowych, wydawanie wypisow 1 wyryséw z planéw miejscowych, nadzér
urbanistyczny nad zagospodarowaniem przestrzennym oraz wygladem estetycznym Miasta,
prowadzenie rejestru decyzji Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych na wylaczenie
gruntdw z produkcji lesnej z terenu Miasta, prowadzenie ewidencji zabytkow nieruchomych,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie miejscowym lub o braku
miejscowego planu oraz o zgodnosci planowanego uzytkowania z obowigzujgcymi ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, wydawanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowaniu terenu, wydawanie decyzji lokalizacyjnych celu publicznego,
ustalanie i naktadanie renty planistycznej oraz jej egzekucja, scalanie, podzialy irozgraniczanie
nieruchomosci, gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci. a w szczegblnosci
sprzedaz nieruchomosci, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, najem lub
dzierzawe, nabywanie i zamiany nieruchomosci, darowizny, oplaty za uzytkowanie wieczyste
i trwaly zarzad, przeksztalcanie uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz
sporzadzanie planu wykorzystania zasobu, prowadzenie postepowan w sprawie naliczania
optat adiacenckich, prowadzenie spraw z zakresu wykupu i odszkodowan za nieruchomosci
przejete na cele publiczne, prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci,
ulic 1 obiektéw fizjograficznych oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci, regulacja stanu
prawnego nieruchomosci;

14) Audytor Wewnetrzny - przedstawianie Burmistrzowi obiektywnej i niezaleznej
oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie (I poziom
kontroli zarzadczej) oraz jednostkach organizacyjnych Miasta (II poziom kontroli zarzadczej),
dokonywanie oceny kontroli zarzadczej I i II poziomu polegajacej na badaniu zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz z procedurami wewne¢trznymi, badaniu skutecznosci
i efektywnosci dzialania, badaniu wiarygodnosci sprawozdan finansowych, weryfikacji
poziomu ochrony zasobow, badaniu przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, badaniu efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, weryfikacji procesu
zarzadzania ryzykiem, przygotowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego, sporzadzanie
sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni, realizacja zadan
audytowych na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, realizacja czynnosci
doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu, realizacja czynnosci sprawdzajacych poziom wdrozenia zalecefi audytowych,
dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta, prowadzenie akt biezacych i statych audytu wewnetrznego;

15) Stanowisko ds. Kadr — prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu
i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, nadzorowanie przestrzegania dyscypliny
pracy w Urzedzie, organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen
pracownikow i przegladow kadrowych, opracowywanie zatozen i koncepcji polityki kadrowe;j
i ptacowej, planowanie funduszu ptac i nagréd oraz zapewnienie racjonalnego gospodarowania
tymi funduszami, wykonywanie zadan w sprawach planowania, inicjowania i organizacji
szkolen, konferencji 1 innych form podnoszenia kwalifikacji pracownikow, ustalanie wymagan
kwalifikacyjnych przy organizowaniu naboru na poszczegblne stanowiska pracy
w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych, prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownikéw, organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby
przygotowawczej, koordynowanie organizowania praktyk zawodowych i stazy, realizowanie
programOw zwalczania bezrobocia we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,
prowadzenie spraw z zakresu wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spolecznie uzyteczne we wspdtpracy z sgdami powszechnymi i kuratorem sgdowym,
wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi ~ w zakresie pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych na dofinansowanie rozwoju kompetencji i1 podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw Urzedu, prowadzenie spraw dotyczacych zawarcia uméw i ich realizacji na
uzywanie samochodow prywatnych dla celéw stuzbowych, prowadzenie Rejestru wydawanych
upowaznien i pelnomocnictw, prowadzenie Rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych,
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prowadzenie Rejestru pieczatek Urzedu, prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji
stuzbowych;

16) Stanowisko ds. Oswiaty — wykonywanie zadan z zakresu systemu o$wiaty, a przede
wszystkim sprawy zwigzane z organizowaniem i nadzorowaniem miejskich jednostek
oswiatowych, wspdlpraca z Mazowieckim Kuratorium Os$wiaty i innymi instytucjami
dzialajacymi w dziedzinie o$wiaty, prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot, przedszkoli
1 placowek oswiatowych, prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych na terenie
Miasta, prowadzenie Systemu Informacji Os$wiatowe]j, przeprowadzanie konkurséw na
stanowiska dyrektorow placéwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto, kontrola
obowigzku nauki przez mtodziez od 16 do 18 roku zycia, zapewnienie bezplatnego transportu
dla dzieci uczeszczajacych do szkot;

17) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — zapewnienie ochrony
informacji niejawnych w Urzegdzie, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa fizycznego,
zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacije
niejawne, zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka, kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoéw
o ochronie tych informacji, opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji, prowadzenie szkolen z zakresu ochrony
informacji niejawnych, prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych, prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych
lub peligcych stuzbe w Urzgdzie albo wykonujgcych czynnosei zlecone, ktore posiadajg
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW
do ewidencji danych wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, dokonywanie
oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie Miasta, opracowywanie plandw obrony
cywilnej i uzgadnianie ich z wilasciwymi organami obrony cywilnej, realizacja zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem Statego Dyzuru, opracowywanie i uzgadnianie planéw
dzialania, organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zdrowia i1 zycia na znacznym obszarze oraz zapewnienie jej transportu
1 warunkow bytowych, naktadanie §wiadczen na rzecz obronnosci, planowanie zabezpieczenia
medycznego na potrzeby obronne, przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, prowadzenie
spraw zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych, prowadzenie spraw dotyczacych organizacji
ochrony przeciwpozarowej na terenie miasta, prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym, opracowywanie i aktualizacja miejskiego planu zarzqdzama kryzysowego,
dokonywanie oceny bezpieczenstwa przeciwpozarowego i zabezpieczenia
przeciwpowodziowego Miasta, informowanie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci
o mozliwosci powstania nadzwyczajnych zagrozen oraz zarzadzonych formach ochrony
1 postgpowania ludnosci, zapewnienie obstugi miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego,
zapewnienie warunkéw stuzacych koordynacji dziatan w wypadkach zdarzen kryzysowych,
utworzenie, wyposazenie 1 utrzymanie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i analizg oS$wiadczen majgtkowych
sktadanych Burmistrzowi, prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen oraz zezwoleh na
organizacj¢ imprez masowych i ich kontrola;

18) Stanowisko ds. Archiwum Zakladowego — pelnienie funkcji koordynatora
czynnosci kancelaryjnych, prowadzenie Archiwum Zaktadowego, przejmowanie od komdrek
organizacyjnych dokumentacji spraw zakonczonych, zabezpieczanie zgromadzonej
dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji, przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
udostgpnianie przechowywanej dokumentacji, wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum
Zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, przeprowadzanie
kwerend archiwalnych, inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu, przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat
w ich przekazaniu do wilasciwego Archiwum Panstwowego, sporzadzanie rocznych
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sprawozdan z dzialalnosci Archiwum Zakladowego i stanu dokumentacji w Archiwum
Zakladowym, doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacjg;

19) Stanowisko ds. BHP - prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow
bhp i zabezpieczenia pozarowego oraz dzialan ochronnych i zapobiegawczych w celu
wyeliminowania zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikow.

2. Podziatu zadan na poszczegdlne stanowiska pracy w komoérkach organizacyjnych
dokonujg bezposredni przetozeni w imiennych zakresach obowigzkow oraz sprawujg nadzor
nad ich realizacja.

3. Komodrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy. W razie nieobecnosci kierownika
jego obowiazki pelni wyznaczony przez kierownika pracownik.

4. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Biura Burmistrza Miasta;

2) Kierownik Biura Rady Miasta;

3) Kierownik Referatu Organizacyjnego;

4) Kierownik Referatu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

5) Zastgpca Kierownika Referatu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;
6) Gléwny Ksiggowy Urzedu;

7) Kierownik Referatu Finansow i Rachunkowos$ci Budzetowej;

8) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;

9) Kierownik Referatu Programowania i Finansowania Projektow;

10) Kierownik Referatu Przygotowania i Realizacji Projektow;

11) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

12) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami;

13) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
14) Audytor Wewnetrzny;

15) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

5. Kierownik Referatu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich pelni funkcje
Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego.

6. Zastepca Kierownika Referatu Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich petni
funkcje Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

7. Kierownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej moze by¢ jednoczesnie
Glownym Ksiggowym Urzgdu.

8. Stanowiska pracy utworzone w Urzgdzie sg jednoosobowe lub wieloosobowe.

9. Do realizacji okreSlonych zadan Burmistrz moze oddzielnym zarzadzeniem
powotywaé pelnomocnikéw, administratoréw, koordynatoréw, zespoly, komisje i inne formy
organizacyjne, wyznaczajac zadania, osoby do ich wykonania oraz zasady ich funkcjonowania
w strukturze Urzedu.

10. W sklad zespoléw, komisji i innych form organizacyjnych mogg wchodzié
pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

IV. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12. Do wspoélnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan administracji samorzgdowej Miasta wynikajacych z ustaw
1 przepisow wydanych na ich podstawie oraz uchwat Rady;

2) wspoldziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami oraz
inspirowanie przedsiewzig¢¢ spotecznych i gospodarczych;

3) opracowywanie informacji, sprawozdan, analiz i ocen oraz projektow uchwat;

4) rozpatrywanie inicjatyw, opinii i wnioskéw Komisji Rady i Radnych oraz
przygotowywanie propozycji ich zalatwienia;
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5) utrzymywanie wigzi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych oraz
innych form zasi¢gania opinii mieszkancéw Miasta w zakresie dziatan podejmowanych przez
Urzad, w tym wspieranie inicjatyw lokalnych;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz innych sygnatow od spoteczenstwa, reagowanie
na krytyke prasows;

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektéw
rozstrzygnig¢¢ (decyzji) administracyjnych;

8) opracowywanie projektéw umow na realizacje zadan wynikajacych z budzetu Miasta,
w tym organizowanie i prowadzenie przetargow i konkursow, a takze koordynowanie
i kontrolowanie realizacji umow zawartych na wykonanie zadan nalezacych do zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

9) planowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan objetych zakresem dziatania
komorki organizacyjnej we wspodtdziataniu z Gléwnym Ksiggowym Urzedu i Referatem
Finanséw i Rachunkowosci Budzetowe;j,

10) realizacja zadan okreslonych w budzecie Miasta,

11) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta i innymi jednostkami oraz
komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji merytorycznie prowadzonych spraw,

12) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz zadan
z zakresu zarzagdzania kryzysowego;

13) podejmowanie dziatan w celu ochrony informacji oraz danych osobowych, ktérych
nieuprawnione ujawnienie spowodowatoby lub mogloby spowodowaé szkody, albo bytoby
z punktu widzenia ich interesow niekorzystne;

14) usprawnienie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

15) wspotpraca z administracjg rzgdowg w zakresie realizacji zadan zleconych oraz
innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania komorki organizacyjne;.

V. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH |
SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 13. 1. Do obowiazkéw Kierownikéw komorek organizacyjnych i Samodzielnych
Stanowisk w szczegolnosci nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig komoérki organizacyjnej w sposéb zapewniajacy jej sprawne
funkcjonowanie;

2) przygotowywanie materialdéw bedacych tematem obrad oraz osobisty udziat
w sesjach lub posiedzeniach Komisji, na ktdre sg zaproszeni;

3) przygotowywanie projektéw sposobow wykonywania uchwat Rady oraz projektow
i rozstrzygnie¢ bedacych w kompetencji Burmistrza;

4) realizowanie uchwal i ustalen Rady oraz zarzadzen Burmistrza i opracowywanie
sprawozdan z ich wykonania;

5) opracowywanie informacji o wykorzystaniu wnioskow i inicjatyw Komisji Rady;

6) opracowywanie informacji o sposobie zalatwienia postulatéw przyjmowanych przez
radnych w trakcie dyzurdw oraz przez Burmistrza;

7) udzielanie Radnym informacji o realizacji zadan komorki organizacyjnej;

8) zalatwianie indywidualnych spraw mieszkancéw i wydawanie decyzji
administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien;

9) nadzor nad tworzong dokumentacjg zatatwianych i rozstrzyganych spraw zgodnie
z instrukcja kancelaryjna;

10) organizowanie archiwizacji dokumentacji w komorce organizacyjnej i nadzor nad jej
wykonywaniem;

11) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow
o ochronie informacji niejawnych i przepiséw o ochronie danych osobowych;
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13) podejmowanie dzialan zaradczych o charakterze zapobiegawczym i redukujgcym
ryzyka w komorce organizacyjnej.

2. Do obowigzkéw Kierownikéw 1 Samodzielnych Stanowisk nalezy dbalosé
o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem intereséw Miasta i jednostek miejskich
oraz indywidualnych interesow obywateli.

3. Kierownicy i pracownicy na Samodzielnych Stanowiskach organizujg prace
w komorkach organizacyjnych i odpowiadajg przed Burmistrzem za :

1) sprawne dziatanie komoérki organizacyjnej;

2) wlasciwe wykonywanie powierzonych zadan;

3) poprawnos$¢ spraw przygotowywanych dla Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

4) dyscypline pracy;

5) zapewnienie kontroli zarzadczej poprzez zgodno$¢ dziatania z przepisami
i procedurami wewnetrznymi, skuteczne i efektywne dziatanie, wiarygodnos¢ i rzetelnos$é
sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie zasad etycznego postgpowania, przepltyw
informacji w sposob efektywny i skuteczny oraz identyfikowanie i poddawanie analizie
ryzyka.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na Samodzielnych Stanowiskach
we wspoldziataniu ze Skarbnikiem planujg dochody budzetu Miasta i wydatki na realizacjg
zadan objetych zakresem dzialania komoérki organizacyjne;.

5. Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz przetozeni pracownikow
na Samodzielnych Stanowiskach przydzielajg pracownikom indywidualne zakresy czynnosci
okreslajac ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci oraz dokonujg
oceny pracy podleglych pracownikéw i1 wnioskujg o ich wyrdznienie, nagrodzenie,
awansowanie i karanie.

VIi. ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
| WYDAWANIU NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 14. 1. Normatywnymi aktami prawnymi sa:

1) uchwaly Rady zawierajgce przepisy powszechnie obowigzujace na obszarze Miasta
oraz przepisy porzadkowe,

2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wiasnych kompetenc;i,

3) przepisy porzadkowe wydawane przez Burmistrza w przypadkach niecierpigcych
zwloki,

4) zarzadzenia Burmistrza jako organu wykonawczego Miasta i jako Kierownika Urzedu.

2. Szczegbdlowy tryb opracowywania w/w aktow prawnych okresla odrebne zarzadzenie.

VIl. ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 15. 1. Z wnioskiem o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz pelnomocnictw mogg
wystepowac:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik;

2) Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na Samodzielnych Stanowiskach.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktada si¢ w formie pisemnej do pracownika na
stanowisku ds. Kadr. Wniosek winien zawiera¢ szczegétowy zakres upowaznienia wraz
z podaniem wilasciwych przepiséw prawnych zawartych w aktach prawnych, regulujgcych
sprawy bedace przedmiotem upowaznienia.

3. Projekty upowaznien i1 pelnomocnictw opracowuje pracownik na Stanowisku
ds. Kadr.

4. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzi pracownik na Stanowisku ds. Kadr.
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VIll. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI W URZEDZIE

§ 16. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Miasta;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikow komorek organizacyjnych;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sagdami i organami administracji;

8) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych, po zaparafowaniu przez wiasciwego
kierownika lub pracownika komorki organizacyjnej;

10) odpowiedzi na interpelacje i interwencje postow i senatoréw;

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem Radnych;

12) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

13) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznaczen honorowych;

14) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 17. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza oraz w zastepstwie Burmistrza w sprawach
biezacych niecierpigcych zwhoki.

§ 18. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan wynikajacych z przepisoéw szczegdlnych.

§ 19. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska podpisuja
decyzje, postanowienia, zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie udzielonego upowaznienia przez Burmistrza oraz korespondencje
dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji komoérki, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej akceptacji Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.

2. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia
ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza, odrebnie, w formie pisemne;j.

§ 20. 1. Pracownicy przygotowuja projekty pism, aktow prawnych, uméw i decyzji
administracyjnych, parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu
z lewej strony. Projekty aktéw prawnych, uméw przedkladanych do podpisu Burmistrza,
parafujg radcowie prawni, adwokaci i kierownicy komdrek organizacyjnych lub bezposredni
przetozeni, a w przypadku umoéw takze Skarbnik Miasta.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg wstepnej aprobaty korespondenciji
1 decyzji przedktadanych do podpisu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

§ 21. 1. Dokumenty, w wyniku ktérych powstang zobowigzania finansowe podpisuje
ponadto Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

2. Szczegbdtowe zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla
Instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych wprowadzona
odrebnym zarzadzeniem.

§ 22. Radca prawny, adwokat podpisuje pisma procesowe w sprawach sadowych
prowadzonych w ramach udzielonych pelnomocnictw.
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IX. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA INTERESANTOW
URZEDU ORAZ ROZPATRYWANIA |1 ZALATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW 1 PETYCJI

§ 23. 1. Obsluga interesantow odbywa si¢ poprzez Biuro Obstugi Klienta codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego zapewnia nalezyta informacje w budynkach
Urzedu ze wskazaniem komorek organizacyjnych.

3. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony numer, nazwa komorki,
imiona i nazwiska pracownikow.

4. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do $cistego przestrzegania trybu zatatwiania spraw
zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego.

5. Pracownicy Urzedu przyjmujac interesantéw obowiazani sg do stwarzania atmosfery
zyczliwosci wobec przyjmowanych interesantow, udzielania informacji niezbednych przy
zalatwienia danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujgcych przepiséw, powiadamiania
o przedtuzonym terminie zatatwienia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.

6. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urze¢dzie odbywa si¢ na
podstawie instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej przez Prezesa Rady Ministrow.

7. W sprawach nieuregulowanych instrukcjg, o ktérej mowa w ust. 6, Burmistrz
odrebnym zarzadzeniem wprowadza szczegblowe wytyczne w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

§ 24. 1. Burmistrz przyjmuje w sprawach dotyczacych Miasta oraz skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godzinach 13.00 - 18.00.

2. Obstuge organizacyjno-biurowg przyjmowania skarg i wnioskéw zapewnia Biuro
Burmistrza Miasta.

§ 25. 1. Biuro Burmistrza Miasta prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw oraz przekazuje
sprawy do zalatwienia zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami oraz czuwa nad terminowym ich
rozpatrywaniem i udzieleniem odpowiedzi.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na Samodzielnych
Stanowiskach, do ktérych skierowano sprawe sg obowigzani niezwlocznie rozpatrzy¢ sprawe
1 przedstawi¢ proponowane rozstrzygniecie (projekt odpowiedzi) odpowiednio Burmistrzowi
lub Zastgpcy Burmistrza.

§ 26. 1. Skargi i wnioski wniesione na pismie, pocztg elektroniczng lub zgloszone ustnie
do protokotu podlegaja ewidencji w Rejestrach prowadzonych przez Biuro Burmistrza Miasta
lub Biuro Rady Miasta.

2. Skargi 1 wnioski niezawierajace imienia i nazwiska oraz adresu wnoszgcego skarge
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

3. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko
i adres zglaszajacego skarge oraz zwigzly opis tresci sprawy.

4. Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego skarzacy.

5. Skargi 1 wnioski, ktére wptynely bezposrednio do komoérek organizacyjnych podlegajg
w dniu ich przyjecia rejestracji w Rejestrach prowadzonych przez Biuro Burmistrza Miasta lub
Biuro Rady Miasta.

6. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, ze nie usunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.
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§ 27. 1. Skargi na dziatalno$¢ Burmistrza i Kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta rozpatruje Rada, z wyjatkiem spraw nalezgcych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, ktore rozpatruje wojewoda.

2. Skargi dotyczace pracownikoéw Urzedu rozpatruje i odpowiedzi udziela Burmistrz.

3. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia
temu pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w stosunku nadrz¢dnosci
stuzbowe;.

§ 28. 1. Nadzoér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz z wykluczeniem spraw dotyczacych Kierownikéw podporzadkowanych
komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na Samodzielnych Stanowiskach
ponosza przed Burmistrzem odpowiedzialno$é za rzetelne i terminowe zatatwienie skarg
i wnioskéw skierowanych do nich do rozpatrzenia.

§ 29. 1. Petycje mogg by¢ skladane do Urzedu w formie pisemnej lub
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

2. Koordynacje 1 nadzér nad post¢powaniem zwigzanym z rozpatrywaniem petycji
sprawuje Biuro Burmistrza Miasta.

§ 30. 1. Biuro Burmistrza Miasta prowadzi ewidencje¢ petycji oraz przekazuje petycje do
zalatwienia zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami oraz czuwa nad terminowym ich
rozpatrywaniem i udzieleniem odpowiedzi.

4. Biuro Burmistrza Miasta po przekazaniu petycji do zatatwienia dokonuje czynnosci
zwigzanych z umieszczeniem odwzorowania cyfrowego petycji na stronie internetowej Miasta.
Informacja ta jest aktualizowana przez Biuro Burmistrza Miasta o dane dotyczace przebiegu
postepowania i sposobu zatatwienia petycji.

5.Jesli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki
organizacyjne Urzedu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu wskazuje Sekretarz
Miasta.

6. Czynnosci dotyczace rozpatrywania petycji, w tym w szczegdlnosci:

1) uzupelniania i wyjasnienia tresci petycji;
2) badania zasadnosci sktadanych petycji;
3) udzielania odpowiedzi wnioskodawcy;
4) informowania Biura Burmistrza Miasta o sposobie rozpatrzenia petycji,
sa realizowane przez Kierownictwo Urzgdu, kierownikéw komorek organizacyjnych
i samodzielne stanowiska.

§ 31. W zakresie nieuregulowanym w niniejszych zasadach stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. poz.1195) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2016 r. poz. 23 i poz.868).

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Miasta oraz
odrebnymi ustawami, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad,
zasad nadzoru, kontroli i wspoldziatania z jednostkami organizacyjnymi Miasta bedg okreslone
odrebnymi zarzadzeniami.

§ 33. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

wprowadzenia.
BUR TRZ
Arkddiusz Sliwa
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Sulejowek z dnia 31 marca 2017 r. :

Schemat Organizacyjny Urzedu stanowiacy integralng cze$¢ Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Sulejowek
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Referat Ochrony
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i Gospodarowania

Odpadami

Referat Programowania
i Finansowania Projektow
Referat Przygotowania
i Realizacji Projektow
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