ZARZADZENIE NR 15/2011
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 28 lutego 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.") zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sulejowek okreslajacy
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta.

§2. Traci moc Regulamin Organizacyjny nadany Zarzadzeniem Nr 137/2008
Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 18 grudnia 2008 r.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta oraz Kierownikom Komorek Organizacyjnych Urzedu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006
r.Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008
r. Nr 189, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28,
poz. 142 i 146 i Nr 40, poz. 230.




Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Sulejéwek nr 15/2011
z dnia 28 lutego 2011r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA

SULEJOWEK




I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta Sulejowek, zwany dalej ,Regulaminem”

okresla:

1) zasady kierowania pracg Urzedu,
2) strukture Urzedu,

3) zadania wspolne komorek organizacyjnych,

4) obowiazki kierownikow referatow, biur i samodzielnych stanowisk,

5) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktow

prawnych,

6) zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw,
7) zasady podpisywania pism i decyzji w Urzedzie,

8) ogolne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli,

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
6)
7)

D

2)
3)

9) zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Radzie — nalezy przez to rozmie¢ Rad¢ Miasta Sulejowek,

Burmistrzu — nalezy przez to rozmie¢ Burmistrza Miasta Sulejowek,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozmie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta
Sulejowek,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta Sulejowek,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Sulejowek,

Komoérce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ biura, referaty
1 stanowiska pracy,

Koordynatorze lub Pelmomocniku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
stanowisko pracy, dzialajace poza struktura organizacyjng Urzedu,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sulejowek,

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Miasta Sulejowek.

§ 3. 1. Urzad dziala na podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z p6zn. zm.),
Statutu Miasta Sulejowek,

niniejszego Regulaminu.




2. Urzad w swojej dziatalnosci kieruje si¢ dobrem mieszkafcow, zapewniajac
terminowa i profesjonalng realizacj¢ zadan.
3. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Miastem, dbato$¢ o dobre imi¢ Urzedu,

jawno$é i otwarto$¢ dzialania 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 samorzadzie gminnym,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,

3) wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego lub
organami administracji,

4)  wynikajgce z innych ustaw szczegélnych.

2. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

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

4. Komorki organizacyjne sgq zobowiazane do wspoldziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

5. Obstuge prawng Urzedu i organ6w Miasta zapewniajg adwokaci lub radcowie prawni

na podstawie umowy cywilnoprawne;.

II. ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 5. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzedem, gospodaruje $rodkami finansowymi dotyczacymi
bezposrednio funkcjonowania Urzedu oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Jezeli Burmistrz nie pelni obowiazkow stuzbowych w kierowaniu Urzg¢dem zastgpuje
go Zastepca Burmistrza, a w razie nieobecnosci Zastgpcy Burmistrza Sekretarz Miasta.

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

5. W systemie kierowania dziatalnoscia Urzgdu Zastgpca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik, pod nadzorem Burmistrza, wykonujg czynnosci kierowania, koordynacji i kontroli
nad funkcjonowaniem dziedzin zycia spoteczno — gospodarczego w zakresie powierzonym im

przez Burmistrza.




6. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:
1) Zastepcy Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika

4) Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy,
5) Audytora Wewngtrznego,

6) Stanowiska ds. Oswiaty,

7) Stanowiska ds. Obrony Cywilnej,

8) Stanowiska ds. Polityki Informacyjnej Miasta,
9) Koordynatora ds. Kultury,

10) Koordynatora ds. Sportu.

§ 6. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza naleza sprawy przekazane na podstawie
upowaznienia, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja
remontow i inwestycji miejskich,

2) podejmowanie dziatan majacych na celu rozwdj gospodarczy i przestrzenny Miasta,

3) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu ladu przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki komunalnej, ochrony s$rodowiska, rolnictwa i polityki
inwestycyjnej,

4) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci spotek prawa handlowego realizujacych
zadania Miasta,

5) nadzorowanie prawidtowego wykorzystania dotacji na cele gospodarcze,

6) nadzorowanie prawidlowej realizacji uchwat rady i zarzadzen burmistrza przez
komoérki organizacyjne, zgodnie z podlegloscia stuzbowa wynikajaca ze schematu
organizacyjnego.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych,

2) Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

3) Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

4) Referatu Gospodarki Przestrzennej Miasta,

5) Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.




§ 7. 1. Sekretarz organizuje i nadzoruje sprawne funkcjonowanie Urzedu,
a w szczegolnoscei:

1) zapewnia prawidtowa organizacj¢ pracy Urzedu,

2) nadzoruje realizacje uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych Urzedu,

3) kontroluje prawidtowos¢ zatatwiania spraw przez komorki organizacyjne Urzedu,

4) nadzoruje zalatwianie w Urzedzie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej oraz skarg i wnioskow,

5) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, wykonuje zadania zwigzane
z ksztattowaniem polityki kadrowej Urzedu,

7) wykonuje nadzér nad prawidlowym przebiegiem proceséw legislacyjnych
w Urzedzie,

8) czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem systemu komunikacji wewngtrznej oraz
obiegu informacji,

9) wykonuje nadzér merytoryczny nad wydawnictwami i publikacjami urzedu oraz
innymi Zrédtami przekazu informacji dotyczacych Urzedu,

10) prowadzi inne sprawy powierzone przez Burmistrza.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Biura Burmistrza Miasta,

2) Biura Rady Miasta,

3) Referatu Organizacyjnego i Kontroli,

4) Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych,

5) Urzgdu Stanu Cywilnego,

6) Stanowiska ds. Dziatalnosci Gospodarczej,

7) Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

§ 8. 1. Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje gtéwnego ksiggowego budzetu

Miasta, a w szczeg6lnosci:

1) koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem projektu budzetu Miasta i jego zmian,

2) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu,

3) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Miasta,

4) nadzoruje prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci zgodnie
z obowiazujacymi zasadami i przepisami,

5) udziela kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych ustalane sa zobowigzania

pienigzne,




6) informuje Rade i Regionalng Izbe Obrachunkowa o odmowie kontrasygnaty
dokumentéw finansowych,

7) realizuje uchwaty Rady i zarzadzenia Burmistrza dotyczace budzetu i gospodarki
finansowej,

8) prowadzi nadzo6r finansowy nad zarzadzaniem mienia komunalnego,

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

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowej,

2) Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych.

§ 9. Obowiazki pracownikéw Urzedu, obowiazki ich pracodawcy, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okreSlajg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy ustalonego

zarzadzeniem Burmistrza.

Illl. STRUKTURA URZEDU

§ 10. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Biuro Burmistrza Miasta — BBM,
2) Biuro Rady Miasta — BRM,
3) Referat Organizacyjny i Kontroli — ORK,
4) Referat Ewidencji Ludno$ci i Dowodéw Osobistych — ELD,
5) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
6) Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy — PPF,
7) Referat Finansow i Rachunkowosci Budzetowej — FRB,
8) Referat Podatkow i Optat Lokalnych — POL,
9) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych — IZP,
10) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — GKM,
11) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — GGN,
12) Referat Gospodarki Przestrzennej Miasta— GPM,
13) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — OSR,
14) Audytor Wewngtrzny - AW,
15) Stanowisko ds. Oswiaty — OS,
16) Stanowisko ds. Obrony Cywilngj — OC,
17) Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej — DG,
18) Stanowisko ds. Polityki Informacyjnej Miasta — PIM,
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19) Koordynator ds. Kultury — KUL,
20) Koordynator ds. Sportu— SP,
21) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych — RPA.

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 11. 1. Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych zawieraja
w szczegolnosci:

1) Biuro Burmistrza Miasta — organizowanie pracy Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
prowadzenie sekretariatow Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza, koordynowanie
zalatwiania wnioskéw zglaszanych Burmistrzowi przez mieszkancoéw, radnych i komisje
rady, prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzgdu w materiaty biurowe i srodki
czystoéci oraz dostawa ustug, prowadzenie biblioteki Urzedu, prowadzenie rejestrow
zarzadzen, skarg i wnioskéw, zamawianie prasy, organizowanie konferencji i spotkan
7z udzialem Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza, obsluga organizacyjna wizyt,

spotkan i uroczystosci z udzialem Burmistrza.

2) Biuro Rady Miasta — organizowanie posiedzef i obstuga kancelaryjno-biurowa
Rady i jej komisji, techniczne i organizacyjne przygotowywanie wyborow do rad dzielnic
i zarzadow osiedli, lawnikow do sadéw powszechnych, prowadzenie ewidencji i nadzor nad
terminowym zalatwianiem interpelacji iwnioskow Radnych oraz wnioskow Komisji,

prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem tytulu Zastuzonego dla Miasta Sulejowek.

3) Referat Organizacyjny i Kontroli — organizacja i funkcjonowanie Urzgdu, sprawy
kadrowe, obsluga administracyjno-gospodarcza Urzedu, organizacja obstugi interesantow
przez Biuro Podawcze, prowadzenie spraw z zakresu informatyki, pelnienie obowigzkow
Administratora Systemu Informatycznego, prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami,
referendami i konsultacjami spotecznymi, koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,
prowadzenie archiwum zakladowego, organizowanie i wykonywanie kontroli funkcjonowania
Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta, prowadzenie spraw zwigzanych
z przestrzeganiem przepisow bhp i zabezpieczenia przeciwpozarowego w urzedzie oraz

wykonywanie nadzoru w zakresie zabezpieczenia mienia.

4) Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych — ewidencja ludnoscei i sprawy
meldunkowe, wydawanie dowodéw osobistych, prowadzenie aktualizacji rejestru wyborcow,

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i zbiérek publicznych.
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5) Urzad Stanu Cywilnego — prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg urodzen,
malzenstw i zgonéw, sporzadzanie aktow stanu cywilnego wraz z ich biezacg aktualizacjg
oraz wydawanie odpiséw z tych aktéw, wydawanie zaswiadczen niezbednych do zawarcia
zwiazku malzenskiego i decyzji administracyjnych dotyczacych zdarzen stanu cywilnego,
organizacja jubileuszy diugoletniego pozycia malzefiskiego, prowadzenie sprawy zwigzanych
ze zmiana lub ustalaniem pisowni imion i nazwisk, prowadzenie spraw zwigzanych
z testamentami allograficznymi, pelnienie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa

Informacji.

6) Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy — pozyskiwanie $rodkéw pomocowych
i pozabudzetowych na zadania realizowane przez Miasto, przygotowywanie dokumentacji
i wnioskéw w sprawie pozyskiwania $rodkéw, koordynacja realizacji projektow przez
komérki organizacyjne Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne, wspotpraca z instytucjami
i organizacjami zewnetrznymi przy wspolnej realizacji projektow, opracowywanie
i koordynacja dziatlan w sferze promocji Miasta we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, przygotowywanie materiatow
promocyjnych i ich rozpowszechnianie, organizowanie miejskich imprez kulturalnych
we wspétpracy z koordynatorem ds. kultury i z organizacjami pozarzadowymi, koordynacja
wspolpracy z miastami partnerskimi, inicjowanie kontaktow grup miodziezowych,
zawodowych, turystycznych, kulturalnych i gospodarczych migdzy mieszkancami miasta
a mieszkancami zaprzyjaznionych miast, planowanie i przygotowywanie harmonogramu
spotkan w ramach wspOlpracy z zaprzyjaznionymi miastami, przygotowywanie
i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw miejskich instytucji kultury,
prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na organizacj¢ masowych imprez kulturalnych
i sportowych i ich kontrola, prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem zadan publicznych
realizowanych przez organizacje pozarzadowe i inne podmioty z zakresu kultury, sztuki,
ochrony dobr kultury i tradycji, wypoczynku dzieci i mlodziezy, sportu 1 rekreacji
ruchowej, inspirowanie i wspieranie dziatan z zakresu promocji zdrowia, wdrazanie
i realizacja programéw profilaktyki zdrowotnej, prowadzenie rejestru instytucji kultury

i ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow.

7) Referat Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowej — planowanie i sprawozdawczos¢
budzetowa, prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej budzetu Miasta
i Urzedu Miasta, prowadzenie spraw placowych pracownikéw, ewidencja srodkow trwatych,

windykacja naleznosci budzetowych, pozyskiwanie i rozliczanie pozyczek, kredytow
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i dotacji, prowadzenie gospodarki w zakresie drukéw $cistego zarachowania, prowadzenie
inwentaryzacji, prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT, prowadzenie pracowniczej

kasy zapomogowo-pozyczkowej.

8) Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych — prowadzenie spraw zwigzanych
z wymiarem i poborem podatkéw i opfat, prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat,
przygotowywanie opinii do wnioskow 0 ulgi podatkowe, pomoc publiczna dla

przedsigbiorcow w zakresie podatkow.

9) Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych — planowanie, przygotowywanie
i nadzorowanie miejskich inwestycji, prowadzenie kart inwestycji, aktualizacja strategii
miasta, opracowywanie programow gospodarczych miasta, organizacja postepowar
o udzielenie zaméwien publicznych i prowadzenie rejestru zamowien publicznych, nadzor

nad stosowaniem przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych.

10) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — gospodarowanie
mieszkaniowym zasobem miasta oraz lokalami uzytkowymi, utrzymanie czystosci i porzadku
w miescie, pielegnacja i wycinka drzew na terenach publicznych, nadzér nad utrzymaniem
urzadzen odwadniajacych, utrzymanie zieleni w miescie, opieka miejsc pamigci narodowej,
administrowanie targowiskiem, prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami na
terenie miasta i organizacja ruchu, prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem ulic
i placow, wylapywanie bezpanskich zwierzat i usuwanie zwlok padlych zwierzat z drog
i terendw publicznych, nadzér na remontami ulic i chodnikéw,  koordynowanie

{ nadzorowanie remontéw mienia komunalnego oraz mieszkaniowego zasobu Miasta.

11) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — scalanie, podzialy
i rozgraniczanie gruntow, sprzedaz nieruchomosci, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
trwaly zarzad, najem oraz dzierzawg, nabywanie i zamiany nieruchomosci, darowizny, oplaty
za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad, przeksztalcanie uzytkowania wieczystego w prawo
whasnosci, prowadzenie postgpowan w sprawie naliczania oplat adiacenckich, prowadzenie
spraw z zakresu wykupu i odszkodowan za nieruchomosci przejmowane na cele publiczne,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosei, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji porzadkowej nieruchomodci, regulacja stanu prawnego

nieruchomosci.
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12) Referat Gospodarki Przestrzennej - micjscowe planowanie przestrzenne,
ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, zadania zwiazane z lokalizacja
inwestycji, sporzadzanie koncepcji rozwiazan urbanistycznych, prowadzenie spraw
zwigzanych z roszczeniami wynikajacymi z uchwalenia planow miejscowych, opiniowanie
podziatéw nieruchomosci i przebiegéw ogrodzen, wykonywanie zadan zmierzajacych do
poprawy estetyki i zabudowy miasta, prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem

i dzialaniem wielko powierzchniowych obiektow handlowych.

13) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — opracowywanie programu ochrony
srodowiska, aktualizowanie i raportowanie jego realizacji, prowadzenie postgpowan dot.
uwarunkowan $rodowiskowych, prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza i ochrony przed hatasem, prowadzenie
publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie, urzadzanie terendw zielonych i ochrona zieleni w miescie,
w tym przygotowywanie zezwolen na wycigcia i nasadzenia drzew i krzewéw, nadzor nad
gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa oraz prowadzenie
gospodarki lesnej w lasach komunalnych, prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na

utrzymywanie psOw rasy uznawanej za agresywna.

14) Audytor Wewnetrzny - badanie systemoéw zarzadzania i kontroli w Urzgdzie
Miasta, w tym procedur kontroli finansowej oraz czynnosci doradczych, skladanie

wnioskow, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzgdu Miasta.

15) Stanowisko ds. O$wiaty — zadania z zakresu systemu o$wiaty, a przede wszystkim
sprawy zwigzane z organizowaniem i nadzorowaniem miejskich jednostek o$wiatowych,
wspOlpraca z Mazowieckim Kuratorium Oswiaty i innymi instytucjami dzialajacymi
w dziedzinie o$wiaty, prowadzenie ewidencji niepublicznych szkol, przedszkoli i1 placowek

oswiatowych, prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;.

16) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej - realizacja zadan wynikajacych
z ustawy dot. informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii tajnej, realizacja zadan
zwigzanych z obrong cywilna, przygotowanie mieszkancéw miasta i mienia komunalnego na
wypadek wojny, sposoby realizacji zadan obronnych, przygotowanie 1 rejestracja
przedpoborowych, prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej na terenie

miasta i nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w OSP, prowadzenie spraw zwigzanych
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z zarzadzaniem kryzysowym, prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami

majatkowymi.

17) Stanowisko ds. Dzialalnosci Gospodarczej — ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, wydawanie licencji i zezwolen na
prowadzenie transportu na terenie miasta, prowadzenie lokalnego okienka przedsigbiorczosci,
wspblpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie wspierania i promocji
przedsigbiorczosci, prowadzenie czynnosci pomocniczych zwiazanych z prowadzeniem

Krajowego Rejestru Sadowego.

18) Pelnomocnik ds. Polityki Informacyjnej Miasta - gromadzenie informacji
i przygotowywanie materialtow oraz udzial w dziataniach reklamujacych miasto,
przygotowywanie i biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
Miasta, wydawanie biuletynu informacyjnego miasta, wspoludzial w realizacji imprez
promujacych miasto, utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkow
masowego przekazu, udzial w przedsigwzigciach promocyjnych i targach, informowanie
érodkéw masowego przekazu o dzialalnosci organéw miasta, koordynacja zagadnien
dotyczacych informacji w odpowiedzi na artykuly zamieszczone na tamach prasy,
przygotowywanie materialéw informacyjnych dla srodkéw masowego przekazu, inicjowanie
i obstuga organizacyjna  spotkan Burmistrza z mieszkaficami, prowadzenie spraw
zwigzanych z udzialem miasta w zwiazkach i stowarzyszeniach, wspoéldziatanie ze
Stowarzyszeniem Metropolia Warszawa, koordynowanie spraw z zakresu organizowania
miejskiego transportu zbiorowego, prognozowanie potrzeb dotyczacych miejskiego transportu

zbiorowego.

19) Koordynator ds. Kultury — prowadzenie dzialalnosci w zakresie upowszechniania
kultury, nauki i sztuki, organizowanie réznych form edukacji kulturalnej i wychowania przez
sztuke, dostarczanie mieszkancom mozliwie jak najszerszej oferty kulturalnej, oswiatowe;j
i rozrywkowej poprzez organizowanie koncertow, spektakli, wystaw, odczytéw, konkursow,
warsztatow. szkolen, wspolpraca z placowkami o$wiatowymi, innymi instytucjami
kulturalnymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie wspolnych przedsigwzigc
kulturalnych, pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéow finansowych z przeznaczeniem na
rozwdj kultury w miescie, tworzenie ram organizacyjno-prawnych dla tworzonych miejskich
instytucji  kultury, wspodlorganizowanie miejskich imprez kulturalnych, wspoélpraca

z Referatem Promocji i Pozyskiwania Funduszy oraz Koordynatorem ds. Sportu.

11

A




20) Koordynator ds. Sportu — prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan
Miasta w zakresie kultury fizycznej i sportu, organizowanie imprez sportowych
i rekreacyjnych,  podejmowanie samodzielnie i wspdlnie z placowkami o$wiatowymi,
klubami sportowymi, organizacjami i stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami
przedsiewzigé majacych na celu krzewienie sportu, turystyki i rekreacji, pozyskiwanie
srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan w zakresie sportu, rekreacji i czynnego
wypoczynku dzieci i mlodziezy, prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych
i stowarzyszen kultury fizycznej nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej, wspolpraca

7 Referatem Promocji i Pozyskiwania Funduszy oraz Koordynatorem ds. Kultury.

21) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych —
inicjowanie, koordynacja i monitoring realizacji programéw z zakresu spraw spolecznych,
w tym =z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii, wspétpraca z Miejska Komisja Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych, z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi

dzialalno$é pozytku publicznego i Miejskim O$rodkiem Pomocy Spoleczne;.

2. Szczegélowe zakresy dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych beda
okreslone odrgbnym zarzadzeniem. Podzialu zadan na poszczegélne stanowiska pracy
dokonuja bezposredni przetozeni w imiennych zakresach obowiazkéw oraz sprawuja nadzor
nad ich realizacja.

3. Komérkami organizacyjnymi kieruja 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 i Kontroli,

4) Kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodoéw Osobistych, ktory jest
jednoczes$nie Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

6) Kierownik Referatu Promocji i Pozyskiwania Funduszy,

7) Kierownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej, ktory jest jednoczesnie
Glownym Ksiegowym Urzedu,

8) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych,

0) Kierownik Referatu Inwestyeji i zamowien Publicznych,

10) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j,

11) Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
12
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12) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej Miasta,

13) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

4. W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska do prowadzenia samodzielnie okreslonego rodzaju
spraw.

5. Do rozwiazywania szczegélnych probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Miasta
moga by¢ powolywane w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W sklad zespolow moga
wchodzié¢ pracownicy Urzedu oraz osoby (eksperci) spoza Urzedu.

6. W sprawach, w ktorych niezbgdna jest specjalistyczna wiedza, Burmistrz moze

powola¢ doradce lub zesp6t doradcow.

IV. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan administracji samorzadowej miasta wynikajacych z ustaw
i przepis6w wydanych na ich podstawie oraz uchwat Rady,

2) wspbldziatanie 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 zatatwienia,

5) utrzymywanie wigzi ze spoleczefistwem, prowadzenie konsultacji spolecznych oraz
innych form zasiegania opinii mieszkafcow miasta w zakresie dziataf podejmowanych przez
Urzad, w tym wspieranie inicjatyw lokalnych,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz innych sygnalow od spoleczenstwa,
reagowanie na krytyke prasowa,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego, przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ (decyzji) administracyjnych oraz prowadzenie postgpowania administracyjnego,

8) opracowywanie projektéw uméw z podmiotami gospodarczymi na realizacj¢ zadan
wynikajacych z planéw finansowo-gospodarczych miasta, w tym organizowanie
i prowadzenie przetargdw i konkurséw,

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

10) realizacja zadan okreslonych w budzecie i planach gospodarczych Miasta,

11) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta i innymi jednostkami oraz

komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji merytorycznie prowadzonych spraw,
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12) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej nalezacych do
organ6éw samorzadu terytorialnego oraz w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych,

13) podejmowanie dziatan w celu ochrony informacji oraz danych osobowych, ktorych
nieuprawnione ujawnienie spowodowatoby lub mogloby spowodowaé szkody, albo byloby
z punktu widzenia ich intereséw niekorzystne,

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

15) wspélpraca z administracja rzadowg w zakresie realizacji zadan zleconych oraz

innych zadan zwiazanych z zakresem dzialania komorki organizacyjne;j.

V. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW, BIUR
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 13. 1. Do obowiazkéw kierownikow i samodzielnych stanowisk wobec Rady
i komisji Rady oraz Burmistrza w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowywanie materialow bedacych tematem obrad oraz osobisty udzial
w sesjach lub posiedzeniach komisji, na ktére sa zaproszeni,

2) przygotowywanie projektow sposobéw wykonywania uchwal Rady oraz projektow
i rozstrzygnieé bedacych w kompetencji Burmistrza,

3) realizowanie uchwal i ustaleh Rady oraz zarzadzen Burmistrza
i opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,

4) opracowywanie informacji o wykorzystaniu wniosk6w i inicjatyw komisji Rady,

5) opracowywanie informacji o sposobie zalatwienia postulatow przyjmowanych przez
radnych w trakcie dyzurow;

6) udzielanie radnym informacji o realizacji zadan referatu oraz wiasciwych miej skich
jednostek organizacyjnych.

2. Do obowiazkéw kierownikéw i samodzielnych stanowisk nalezy dbalosc
o wykonywanie zadan publicznych z uwzglgdnieniem interesow Miasta i jednostek miejskich
oraz indywidualnych interesow obywateli.

3. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach organizujg pracg
w komérkach organizacyjnych i odpowiadaja przed Burmistrzem za :

1) sprawne dzialanie komoérki organizacyjnej,

2) wlasciwe wykonywanie powierzonych zadan,

3) poprawnosé spraw przygotowywanych dla Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

4) dyscypling pracy,

5) wykonywanie kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;.
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4. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
we wspoldziataniu ze Skarbnikiem opracowuja propozycje do projektéw programow
gospodarczych, planuja dochody budzetu Miasta, srodki finansowe i rzeczowe na realizacj¢
zadan objetych zakresem dzialania komorki organizacyjnej oraz opracowuja projekt podziatu
tych $rodkéw na poszczegélne zadania i jednostki realizujace te zadania.

5. Kierownicy referatbw i biur oraz przelozeni pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach dokonuja oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wnioskuja o ich

wyrdznienie, nagrodzenie, awansowanie i karanie.

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

§ 14. 1. Normatywnymi aktami prawnymi sa:

1) uchwatly rady zawierajace przepisy powszechnie obowigzujace na obszarze Miasta
oraz przepisy porzadkowe,

2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencji,

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

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

2. Szczegblowy tryb opracowywania w/w aktow prawnych okresla zarzadzenie

Burmistrza Miasta Sulejowek nr 9/2011.

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 moga wystgpowac:

1) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,

2) Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sklada si¢ w formie pisemnej w Referacie
Organizacyjnym i Kontroli. Wniosek winien zawiera¢ szczegélowy zakres upowaznienia
wraz z podaniem wlasciwych przepisow prawnych zawartych w aktach prawnych,
regulujgcych sprawy bedace przedmiotem upowaznienia.

3. Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuje Referat Organizacyjny i Kontroli.
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4. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej i pelnomocnictw prowadzi Referat

Organizacyjny i Kontroli.

Vill. ZASADY PODPISYWANIA PISM |1 DECYZJI W URZEDZIE

§ 16. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne,

2) dokumenty i pisma kierowane do kierownikéw administracji rzadowej
i samorzadowej,

3) pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Kancelarii Sejmu
i Senatu, Prezesa Rady Ministréw i Ministrow oraz przedstawicielstw dyplomatycznych
i burmistrzow miast innych panstw,

4) odpowiedzi na interwencje postow i senatorow, zapytania i interpelacje radnych oraz
wnioski komisji Rady kierowane do Burmistrza,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Zastepcy Burmistrza, Kierownikow
komérek organizacyjnych i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

6) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza

odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

§ 17. 1. Zastgpca Burmistrza podpisuje:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

2) dokumenty i pisma w zakresie spraw przekazanych przez Burmistrza do osobistego
zalatwienia,

3) dokumenty i pisma w ramach odrgbnych upowaznief udzielonych przez Burmistrza.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do Sekretarza i Skarbnika Miasta.

§ 18. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i za$wiadczenia z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

2) korespondencj¢ kierowang do zastgpcow kierownikow terenowej administracji

rzadowej 1 samorzadowe),
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3) korespondencj¢ kierowana do kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,
ktorych zakres dzialania zwigzany jest z merytorycznym zakresem kierowanej komorki
organizacyjnej,

4) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady, zapytania i wnioski radnych dotyczace spraw
zwigzanych z merytorycznym zakresem dzialania kierowanej komorki organizacyjnej,

5) pozostata korespondencje w sprawach prowadzonych przez komoérke organizacyjna,
a nie zastrzezong do kompetencji i podpisu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika na podstawie przepisow § 11 i 12 oraz innych przepisow szczegolnych.

2. W uzgodnieniu z Burmistrzem, kierownik moze upowazni¢ do podpisywania
w swoim imieniu innego pracownika komorki organizacyjnej, ktora kieruje w zakresie
korespondencji, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg wstepnej aprobaty korespondencji

i decyzji przedktadanych do podpisu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

§ 19. Zasady podpisywania dokumentow finansowo- ksiggowych okresla instrukcja
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych wprowadzona

zarzadzeniem Burmistrza nr 91/09 .

§ 20. Radca prawny, adwokat podpisuje pisma procesowe w sprawach sadowych

prowadzonych w ramach udzielonych pelnomocnictw.

VIIl. OGOLNE ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 21. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowaé interesantéw w godzinach
pracy Urzedu.

2. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy
obowigazani sa przestrzega¢ zasad okreslonych kodeksem postgpowania administracyjnego.

3. W kontaktach z obywatelami pracownikéw obowigzuje zachowanie uprzejmosci
i zyczliwosci oraz wyjasnianie trybu i sposobu zalatwienia ich spraw.

4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie odbywa si¢ na
podstawie instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej przez Prezesa Rady Ministrow.

5. W sprawach nieuregulowanych instrukcja, o ktérej mowa w ust. 4, Burmistrz
odrebnym zarzadzeniem wprowadzi szczegblowe wytyczne w zakresie wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.
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IX. ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 22. 1. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja w sprawach dotyczacych Miasta
oraz skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w godzinach 13.00. 17.00.
2. Obshuge organizacyjno-biurows przyjmowania skarg i wnioskow przez Burmistrza

i Zastgpce Burmistrza zapewnia Biuro Burmistrza Miasta.

§ 23. 1. Biuro Burmistrza prowadzi ewidencje skarg i wnioskow przyjetych przez
Burmistrza i Zastepcg Burmistrza oraz przekazuje sprawy do zalatwienia zgodnie
7 otrzymanymi dyspozycjami oraz czuwa nad terminowym ich rozpatrzeniem i udzieleniem
odpowiedzi.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, do ktérych skierowano sprawe sa obowiazani niezwlocznie rozpatrzy¢ sprawg
i przedstawi¢ proponowane rozstrzygnigcie (projekt odpowiedzi) odpowiednio Burmistrzowi

lub Zastgpcy Burmistrza.

§ 24. 1. Skargi i wnioski wniesione na pismie, poczta elektroniczng lub zgloszone
ustnie do protokohu podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez Biuro Burmistrza
Miasta lub Biuro Rady Miasta.

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

3. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig i nazwisko
i adres zgtaszajacego skarge oraz zwigzly opis tresci sprawy.

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

5. Skargi i wnioski, ktére wplyngly bezposrednio do komoérek organizacyjnych
podlegaja w dniu ich przyjecia rejestracji w rejestrach prowadzonych przez Biuro Burmistrza
lub Biuro Rady.

6. Terminy zalatwiania spraw licza si¢ od dnia wplywu do Urzedu tj. od daty stempla
Biura Podawczego lub daty przyjecia do protokotu.

7. Jezeli z treéci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sic 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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§ 25. 1. Skargi na dziatalno$¢ Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta rozpatruje Rada, z wyjatkiem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, ktore rozpatruje wojewoda.

2. Skargi dotyczace pracownikow 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 nadrzgdnosci

stuzbowe;j.

§ 26. 1. Nadzér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskoéw
sprawuje Sekretarz z wykluczeniem spraw dotyczacych kierownikow podporzadkowanych
komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
ponosza przed Burmistrzem odpowiedzialnos¢ za rzetelne i terminowe zalatwienie skarg

i wnioskow skierowanych do nich do rozpatrzenia.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Miasta oraz
odrgbnymi ustawami, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad,
zasad nadzoru, kontroli i wspoldziatania z jednostkami organizacyjnymi Miasta beda
okreslone odrebnymi zarzadzeniami.

§ 28. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

wprowadzenia.
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