ZARZADZENIE NR 23/2025
BURMISTRZA SULEJOWA

z dnia 31 stycznia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miejskiego w Sulejowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1465, poz. 1572 z 2025 r. poz. 1907, poz. 1940), zarzadzam co nastepuje:

§1. Nadaj¢ Urzedowi Miejskiemu w Sulejowie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
stanowigcym zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 247/2024 Burmistrza Sulejowa z dnia 12 listopada 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

§3. Nadzdr nad realizacjgq zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sulejow.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2025 1.

5L7>«Zi TRZ
Dorota Jankowska



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23/2025
Burmistrza Sulejowa
z dnia 31 stycznia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SULEJOWIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Sulejowie.

§2

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego jest mowa o:

1.
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13.

14.

13.

Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Sulejow.

Statucie - rozumie si¢ przez to Statut Gminy Sulejow.

Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Sulejowie.

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Sulejowie.

Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Sulejowie.

Burmistrzu- rozumie si¢ przez to Burmistrza Sulejowa.

Zastepcy Burmistrza — rozumie si¢ przez to Zastepce Burmistrza Sulejowa.

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Sulejow.

Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Sulejow.

. Jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne utworzone do

realizacji zadan Gminy.

. Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miejskiego w Sulejowie w skiad ktérego

wchodzg co najmniej dwie komérki organizacyjne.

Referacie — rozumie si¢ przez to referat Urzedu Miejskiego w Sulejowie, w ktdry
zatrudnionych jest co najmniej 3 pracownikow.

Samodzielnym stanowisku — rozumie si¢ przez to samodzielne stanowisko pracy
Urzedu Miejskiego w Sulejowie utworzone w ramach wydziatu, referatu lub poza jego
strukturg.

Biurze Obslugi Mieszkancéw — rozumie si¢ przez to referat Biuro Obstugi Mieszkancow
Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

Zarzadzenie — akt wewnetrzny wydawany przez Burmistrza w celu organizacji pracy Urzedu.

§3

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade 1 Burmistrza.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA

§4

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy. Przy pomocy Urzgdu Burmistrz wykonuje uchwaty
Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania o ktérych mowa
w ust.1, takze przy pomocy jednostek organizacyjnych gminy.

3. Urzad wykonuje w szczegolnosci zadania:



a) wilasne Gminy;

b) zlecone Gminie z zakresu administracji rzadowe]j na podstawie ustaw;

¢) realizowane przez Gmin¢ na podstawie porozumien 1 umoéw zawartych z organami
administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi podmiotami.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§5

. Kierownikiem Urzg¢du jest Burmistrz bedacy jednoczesnie:

a) organem wykonawczym Gminy;

b) organem w postepowaniu administracyjnym;

c) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.

. Nadz6r nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany przez Burmistrza przy pomocy

wiasciwych referatéw i1 samodzielnych stanowisk.

§6

. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska

pracy oznaczone odpowiednimi symbolami:

1) Wydzial Planowania Przestrzennego i Inwestycji w sklad ktérego wehodza: WPI
a) Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa — GPN
b) Referat Planowania i Realizacji Inwestycji — PRI

2) Wydzial Kultury, Sportu, Turystyki i Komunikacji Spolecznej, w sklad ktérego

wchodzg : KSTiIiKS

a) Referat Komunikacji Spotecznej i Przedsigbiorczosci — KSP

b) Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego - AZ
3) Referaty :

a) Referat Podatkéw, Optat i Ochrony Srodowiska — POS

b) Referat USC, Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow — BOM lub USC

¢) Referat Finanséw i Budzetu — FB

d) Referat Organizacyjny — OR

e) Referat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych — RF

f) Referat Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony Przeciwpozarowej — SO
4) Samodzielne stanowiska pracy :

a) Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych — ZP

b) Stanowiska ds. obstugi prawnej — OP

c) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej — KW

d) Stanowisko ds. organizacji publicznego transportu zbiorowego— PTZ
Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

. Na czele wydzialéw stoja naczelnicy, z zastrzezeniem postanowien ust. 51 6.
. Na czele referatow stojg kierownicy, z zastrzezeniem postanowien ust. 5 i 6.
. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Burmistrz.

Referatem Finansow i Budzetu kieruje Skarbnik.

ROZDZIAL 1V
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§7

. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
. Burmistrz kierujac Urzedem, w szczego6lnosci realizuje uprawnienia:

a) zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,



b) pozwalajace na dokonywanie podzialu w kierownictwie Urzedu zadan i obowiazkéw oraz
zakresu czynnodei dla naczelnikéw wydzialow, kierownikéw referatéw i samodzielnych
stanowisk,

¢) koordynujgce pracg kierownictwa Urzedu, naczelnikow wydzialéw, kierownikéw referatow
1 samodzielnych stanowisk,

d) rozstrzygajgce spory kompetencyjne miedzy naczelnikami wydziatéw i kierownikami

referatow,

zapewniajgce skuteczng kontrole zadan i przestrzeganie prawa,

f) przedkladajac Radzie Miejskiej projekty uchwal, wykonujac uchwaly Rady oraz
przedkladajac sprawozdania z ich wykonania na sesji Rady,

g) szefa obrony cywilnej gminy i sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan zwiazanych
z obronnoscia,

h) poprzez skfadanie os$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
1 udzielanie upowaznien w tym zakresie;

1) polegajace na wykonywaniu innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem lub uchwatami Rady,

J) zapewniajace warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzedu.
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§8
. W celu wykonania swych zadan Burmistrz moze zarzadzeniem powolaé komisje lub zespoly
o charakterze opiniodawczym, doradczym, przygotowawczym lub wykonawczym w zakresie
zadan, ktorych realizacja wymaga wiedzy specjalistycznej lub wspoétdziatania innych jednostek
organizacyjnych.
2. Zarzadzenie, o ktéorym mowa w ust. 1 powinno okresla¢: nazwe komisji, jej charakter, skiad
osobowy ze wskazaniem petnionej funkcji, zadanie, czas dzialania oraz referat, lub stanowisko
sprawujace obstuge organizacyjno-biurowa.

—

§9
1. W przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami Urzedu, Burmistrz moze powota¢ na
czas okreslony koordynatora do prowadzenia spraw okreslonych w petnomocnictwie.
2. Burmistrz moze powota¢ koordynatora do prowadzenia lub koordynowania przedsigwzigcia
wykraczajgcego poza zakres dziatania jednego referatu.

§10

1. Zastepca Burmistrza, Skarbnik oraz Sekretarz kierujg i kontroluja dzialalnodé¢ wydziatéw,

referatow i1 samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze struktura organizacyjna Urzedu.

2. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez referaty, samodzielne stanowiska 1 poszczegélnych
pracownikow.

. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

4. Szczegbdlowa organizacje Urzedu, z zastrzezeniem postanowien Regulaminu, okredla w miare

potrzeb Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.
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§11
Burmistrz okresla szczegdlowy zakres czynnodci dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
naczelnikow wydziatéw, kierownikow referatoéw oraz samodzielnych stanowisk wymienionych
w § 6.

§12
1. Naczelnicy wydziatldw organizujg i nadzorujg prace w podleglym wydziale oraz w podleglych
referatach, ustalajg szczegdtowe zakresy czynnosci podleglym pracownikom, kontroluja realizacje



tych czynnosci oraz ponosza odpowiedzialnosé¢ za prawidtowe i terminowe funkcjonowanie
wydzialu wzgledem Burmistrza.

2. Zakresy czynnosci naczelnikow wydziatéw ustala Burmistrz.
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. Naczelnicy wydzialow wykonuja swoje zadania bezposrednio lub przy pomocy podlegtych

pracownikow.
Naczelnicy organizujg pracg wydziatow.

. Kierownicy referatow organizujg prace w podleglym referacie, ustalajg szczegotowe zakresy

czynnosci swoim pracownikom, kontroluja realizacje tych czynnosci oraz ponosza
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe funkcjonowanie referatu wzgledem Burmistrza.

. Naczelnicy wydziatéw organizujg prace w podleglych referatach, ustalajg szczegétowe zakresy

czynnosci pracownikom referatéw, kontrolujg realizacj¢ tych czynnosci oraz ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidiowe 1 terminowe funkcjonowanie referatéw wzgledem Burmistrza
w sytuacji nieobsadzenia stanowiska kierownika referatu.

. Szczegotowy zakres czynnosci pracownika oraz zakres odpowiedzialnosci podpisany przez

Burmistrza wrecza sie pracownikowi za pokwitowaniem, a kopie sktada do akt osobowych.

§13

. Naczelnicy wydziatéw okreslonych w § 6, realizujg nastepujgce uprawnienia i obowiazki:

a) Podejmujg niezbedne czynnosci organizacyjne zapewniajace wlasciwg prace wydzialu

b) Prowadzg nadzér na wypelnianiem obowiazkow stuzbowych przez podleglych pracownikdw,
przestrzeganiem przez nich przepiséw prawa w tym w szczego6lnosci ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz porzadku i dyscypliny pracy:

¢) Biezgcych kontroli wykonywanych zadan w wydziale

Kierownicy referatow (w przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika referatu wiasciwy

naczelnicy wydziatow) i samodzielne stanowiska, okreslone w § 6, realizuja nastgpujace

uprawnienia i obowigzki:

a) Dbajg o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw.

b) Wnioskuja w sprawach nagréd, wyréznien oraz kar dla pracownikow.

c) Zapewniaja przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy oraz postanowien
wynikajgcych z regulamindéw obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnicy stuzbowej.

d) Zapewniajg prawidlowg organizacje dzialania kontroli zewngtrzne] i wewnetrznej oraz nalezyte
wykorzystanie wynikéw kontroli.

e) Zapewniajg przestrzeganie przez pracownikow przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych.

f) Zobowigzani sa do podejmowania czynnosci zapewniajacych prawidlowe 1 terminowe
zalatwianie wszelkich zadan oraz podejmowanie dzialan zmierzajgcych do usunigcia
nieprawidtowosci zwigzanych z funkcjonowaniem.

ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE

§ 14

. Do zadan wspélnych referatow, samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

a) Przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza w zakresie swoich wlasciwosci
merytorycznych.

b) Zapewnienie wiasciwe] 1 terminowej realizacji przypisanych zadan.

¢) Wspodldziatanie z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej.

d) Wspolpraca w realizacji zadan zwigzanych z obronnoscia i dzialaniami ratowniczymi.

e) Terminowe, merytoryczne rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji i interpelacji wedtug
wlasciwosci.

f) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan w czg¢sci dotyczacej
przypisanych zadan.



g) Wspdtpraca z Komisjami Rady oraz organami samorzadu mieszkancow.

h) Dysponowanie $rodkami finansowymi okreslonymi uchwata budzetowa Rady.

i) Wspoéldziatanie z organizacjami spolecznymi, politycznymi i zwigzkami zawodowymi.

j) Organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych osobowych
oraz regulacji wewngtrznych w tym zakresie.

k) Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w czesci dotyczacej zadan danej
komorki organizacyjnej.

) Opracowywanie i przekazywanie materialdw celem zamieszczenia ich w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu.

m)Nadzor nad powierzonymi sktadnikami majatkowymi oraz przekazanym mieniem gminy.

n) Merytoryczny udziat w postgpowaniu o udzielenie zaméwien publicznych zadan pozostajgcych
we wilasciwosci stanowiska lub referatu.

o) Wspoéldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych lub zleconych przez
Burmistrza.

p) Tworzenie i aktualizacja kart ustug, formularzy i wnioskdw, ich wycofywanie i wykreSlenie
z ewidencji.

q) Wpisywanie kart ustug do ewidencji kart ustug prowadzonych w referacie.

r) Terminowe, merytoryczne przygotowywanie 1 udzielanie odpowiedzi na wnioski
o udostgpnienie informacji publicznej przez Kierownikéw referatéw i samodzielne stanowiska.

s) Biezaca analiza zmian prawnych w systemie aktéw prawnych.

t) Realizowanie wszelkich zadan nie wymienionych w § 14, ktére zarzadzeniem Burmistrza
Sulejowa zostaty przekazane do wspdlnego realizowania przez wszystkie lub wybrane referaty
Urzedu.

u) Wspolpraca w zakresie realizacji zadan Punktu Obstugi Inwestora.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§15

Do zadan REFERATU PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I ROLNICTWA nalezy w szczego6lnosci:
W zakresie planowania przestrzennego:

1.

2.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz
innych przepisow powigzanych z planowaniem przestrzennym i przepiséw wykonawczych.
Podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjnych majgcych na celu realizacje polityki
zrownowazonego rozwoju w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzeni na obszarze
Gminy 1 Miasta Sulejéw.

Przeprowadzanie procedur zwigzanych z sporzadzaniem aktow planowania przestrzennego
(studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego, plan ogdlny, plany
miejscowe).

Przeprowadzanie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu.

Przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych zwiazanych z przepisami ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Wydawanie zaswiadczen, wypisow 1 wyrysow z aktdw planowania przestrzennego oraz
zaswiadczen o przeznaczeniu terenu i wydanych decyzjach administracyjnych w zakresie
planowania przestrzennego.

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i1 wydawanie opinii dotyczgcych zagadnien planowania
przestrzennego na terenie Gminy.

Podawanie do publicznej wiadomosei informacji o przystapieniu do sporzadzania projektow
aktow planowania przestrzennego, udzial w konsultacja spotecznych oraz obstuga wyltozenia
projektow aktow planowania przestrzennego do publicznego wgladu.



11.

12.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

21.
22,
23.

24.

Przygotowanie posiedzen i udzial w pracach gminnej komisji urbanistyczno-architektoniczne;.

.Udzial w kontrolach oraz wizji w terenie na potrzeby prowadzonych postgpowan

administracyjnych i sporzadzanie protokotéw z tych kontroli lub wizyt terenowych.
Przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen oraz umoéw w zakresie planowania
przestrzennego.

Opiniowanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé
Gminy Sulejow oraz opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci.

. Udostepnianie zainteresowanym miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego i1 planu ogdlnego oraz
popularyzacja ich trescei.

Prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji zgodnie z wymogami ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym.

Umieszczanie na stronie podmiotowej UM w Sulejowie informacji o wydanych decyzjach
poprzedzonych wydaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Rejestrowanie wnioskoéw, zarzutdw, protestow dotyczacych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.
Biezgca obstuga interesantéw UM w Sulejowie w zakresie problematyki planowania
przestrzennego.

Wspolpraca z innymi organami administracji rzgdowej 1 samorzadowej w zakresie planowania
przestrzennego.

Wspdtdzialanie ze stuzbami architektonicznymi 1 stuzbami nadzoru budowlanego w zakresie
planowania przestrzennego.

. Wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie lokalizacji inwestycji

szkodliwych lub mogacych pogorszy¢ stan srodowiska.

Prowadzenie i aktualizacja systemu informacji przestrzennej Gminy Sulejow (e-mapa).
Upowszechnianie informacji o stanie planowania przestrzennego Gminy.

Upowszechnianie wsrdd mieszkancéw Gminy wiedzy w zakresie planowania przestrzennego
oraz podnoszenie $wiadomosci o problematyce planowania przestrzennego.

Wspélpraca w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania projektéw realizowanych
z srodkow zewnetrznych w zakresie wiasciwosci referatu.

. Wspblpraca z innymi referatami oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie problematyki

planowania przestrzennego.

W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1.

o

N w

10.
J1.
12.
13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobdw gruntéw na cele zabudowy oraz
przygotowanie dla nich opracowan geodezyjnych i projektowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem granic gruntéw pod skoncentrowane budownictwo
jednorodzinne, scalanie i1 podziat tych gruntéw na dziatki budowlane.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem mienia komunalnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamian gruntowych i darowizn nieruchomosci.
Prowadzenie postepowan podziatowych 1 rozgraniczeniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem mienia komunalnego w uzytkowanie wieczyste,
zarzad, dzierzawe, uzyczenie, uzytkowanie lub najem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat za uzytkowanie wieczyste, zarzad
1 uzytkowanie nieruchomosci.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci na rzecz Gminy.

Przygotowywanie wnioskow o komunalizacj¢ mienia.

Prowadzenie ewidencji komunalizacji mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i zmiang nazw ulic i placow oraz nadawaniem
numeracji porzadkowej nieruchomosci.



14.

1.3,

16.
17,

18.

19.
20.

21.
22,

23.
24,

23,
26.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za nieruchomosci przejete pod drogi
publiczne.

Udostepnianie nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci w celu budowy urzadzen
infrastruktury technicznej badz w celach doraznych.

Sporzadzanie planow wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.

Wydawanie zaswiadczen o przeksztalceniu, z mocy prawa, prawa uzytkowania wieczystego na
wlasnosé.

Ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych, w szczegélnosci shuzebnoéei na
nieruchomosciach gminnych.

Wydawanie zgéd na wycinke drzew z terenéw gminnych.

Realizacja obowigzujacych zadan wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej w zakresie
prowadzonych przez Referat zadan.

Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach pozostajacych w zakresie Referatu.

Prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwienn publicznych w zakresie zamoéwien
niezbednych do realizacji zadan Referatu.

Przygotowanie informacji o potrzebach finansowych do projektu budzetu i realizowanie
wydatkéw w sprawach pozostajacych w merytorycznym zakresie referatu.

Prowadzenie Punktu Obshugi Inwestora.

Organizowanie przetargéw na sprzedaz, dzierzawe i najem nieruchomosci komunalnych.
Wspolpraca w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania projektow realizowanych
z srodkow zewnetrznych w zakresie whasciwosci referatu.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej i komunalnej:

1.

2.

2

Opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad gospodarowania zasobami mieszkaniowymi
Gminy.

Udzial w pracach komisji mieszkaniowej, sporzadzanie wykazu oséb, z ktérymi umowy najmu
zawierane bedg w pierwszej kolejnosci.

Reprezentacja Gminy we wspolnotach mieszkaniowych.

Wspolpraca w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania projektow realizowanych
z srodkdéw zewnetrznych w zakresie wlasciwoscei referatu.

W zakresie rolnictwa:

1.

(O8]

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gospodarki rolnej wymaganych przez
przepisy szezegdlne.

Zadania wynikajace z ustawy o zwalczaniu zakaznych chordb u zwierzat.

Zadania z zakresu ochrony roslin przed chorobami i szkodnikami.

Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa 1 wspodtpraca ze stuzbami i instytucjami zajmujacymi
si¢ ww. zagadnieniami.

Prowadzenie spraw melioracji i odwodnienia terendéw, wspotpraca z Gminng Spotka Wodng
w Sulejowie.

Wydawanie zezwolen wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng, wynikajacych z ustawy o lasach.

Kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow oraz umowy
ubezpieczenia budynkow.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze Wspdlnotami Gruntowymi oraz uwlaszczeniami gruntow
rolnych.

§16

Do zadan REFERATU PODATKOW, OPLAT i OCHRONY SRODOWISKA nalezy
w szczegblnosci:
W zakresie podatkow i oplat

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:
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a) dokonywaniem wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych oraz oplaty skarbowej,

b) zwrotem podatku akcyzowego w cenie oleju napedowego,

¢) ulgami, odroczeniami i umorzeniami w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz oplaty

skarbowe;j,

d) kontrola podatkowa w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,

e) nadzorem nad egzekucjg administracyjng podatkéw i optat lokalnych.

Prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktorych organem podatkowym sa
urzedy skarbowe, a ktére stanowiag dochody podatkowe budzetu Gminy.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach wprowadzenia lub ustalenia wysokosci
stawek podatkow 1 oplat, zastrzezonych do witasciwoscei Rady.

Organizowanie 1 nadzor inkasa naleznosci podatkowych i niepodatkowych pobieranych przez
inkasentow.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz o nie zaleganiu w podatkach i optatach
lokalnych.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw podatkowych oraz sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.

Weryfikacja wnioskow dotyczacych funduszu soteckiego.

Dokonywanie zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych (ustanowienia hipotek
przymusowych, zastawoéw skarbowych itp.).

Dokonywanie zwrotow nadptaconych i nienaleznie zaptaconych podatkoéw i optat lokalnych.

W zakresie ochrony srodowiska:

1.

Lo

10.
I1.
12.
13.
14.

15.
16.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatlywania na
srodowisko, ustawy o odpadach, ustawy prawo geologiczne i gérnicze oraz ustawy prawo wodne.
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo ochrony srodowiska i ustawy o ochronie
przyrody.

Przygotowanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych lub opinii zwigzanych z przepisami
ustawy prawo ochrony $rodowiska, o ochronie przyrody, utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach, ustawy o odpadach oraz innych przepiséw prawa zwigzanych z ochrong srodowiska.
Wspoéldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie lokalizacji inwestycji
szkodliwych lub mogacych pogorszy¢ stan srodowiska.

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 wydawanie opinii dotyczacych oceny oddzialywania na
srodowisko przedsiewzig¢ realizowanych na terenie Gminy.

Podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjnych celem zapobiegania i likwidacji
zagrozen dla srodowiska.

Upowszechnianie informacji o stanie Srodowiska naturalnego Gminy.

Przeprowadzanie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji $rodowiskowych dla
przedsiewzieé mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko.

Opiniowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i eksploatacjg kopalin wystepujacych na
terenie Gminy.

Wydawanie decyzji w zakresie prowadzenia dzialalnosci gospodarczej, zwigzane] z usuwaniem
nieczystosci ptynnych wraz z kontrolg realizacji wydanych pozwolen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg i nasadzeniami drzew.

Upowszechnianie wsréd mieszkancow Gminy wiedzy w zakresie ochrony srodowiska.
Prowadzenie edukacji ekologicznej w zakresie ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody
1 gospodarki odpadami.

Prowadzenie rachunkowosci podatkowej (odpady komunalne), windykacja oraz sporzadzanie
sprawozdawczoscl w tym zakresie.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych.

17. Nadzor i kontrola realizacji regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie.



18. Prowadzenie ewidencji zawartych umow w zakresie gospodarki Sciekowej oraz egzekwowanie

od mieszkancéw 1 podmiotéw gospodarczych stosowania si¢ do przepisow szczegdlnych,
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz uchwal Rady Miejskiej
w Sulejowie.

§17

Do zadan REFERATU USC, SPRAW OBYWATELSKICH I OBSLUGI MIESZKANCOW
nalezy w szczegélnoSci:
W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego

1.

.
3.
4

o

9.

Rejestracja stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczen woli majgcych wplyw na stan cywilny.

Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupelnych i odpisow skréconych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym.

Wprowadzanie do rejestru stanu cywilnego archiwalnych aktow stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.

Przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych zakonczyt sie

okres przechowywania przez tut. Urzad.

Wystepowanie o nadanie, nadawanie numeru PESEL oraz aktualizacja danych i usuwanie

niezgodnosci w rejestrze PESEL.

Przyjmowanie dokumentéw i organizowanie jubileuszy ditugoletniego pozycia matzenskiego

100 —lecia urodzin.

10. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej z zakresu USC.
11. Prowadzenie archiwum USC.

w zakresie Biura Obslugi Mieszkancow

L

Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania sprawy Mieszkancom zgtaszajgcym sie do Urzedu.

2. Udostgpnianie Mieszkancom opiséw swiadczonych w Urzedzie ustug w postaci Kart Ustug. Na

8.
9.

podstawie Kart Ustug pracownik BOM jest zobowigzany udzieli¢ pelnej informacji o rodzaju,
terminie, trybie zatatwianych spraw.

. W przypadku koniecznosci konsultacji sprawy z danym referatem, na prosbe telefoniczng

pracownika BOM, kierownik danego referatu deleguje osobg do udzielenia w BOM odpowiedzi
interesantowi.

Pomoc w wypelnianiu formularzy, wnioskow.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do BOM.

Ewidencjonowanie przez kierownika BOM pism w sprawach skarg 1 wnioskow kierowanych do
Urzedu, zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Sulejowa w sprawie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

Przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym, w kartotekach, skorowidzach,
ksiggach, wykazach, z zakresu Rejestru PESEL, Rejestru Dowodéw Osobistych, Rejestru
Danych Kontaktowych, Rejestru Zastrzezenn Numerow Pesel, Centralnego Rejestru Wyborcow
oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad.

Ewidencjonowanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.

Swiadczenie ustug najwyzszej jakosci w ,,punkcie pierwszego kontaktu” tj. profesjonalna,
szybka obsluga mieszkancéw w przyjaznej i zyczliwej atmosferze.

10.Udostepnianie materiatow promujacych miasto i gming Sulejow.
11.Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu.
12.Udostgpnianie aktow prawnych Mieszkancom do wgladu.
13.Wspétlpraca z referatami Urzedu.



14.Zapewnienie dostgpnosei osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
15.Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu dostepnosci cyfrowe;.
16.Wspotpraca w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania projektéw realizowanych

z §rodkdw zewnetrznych w zakresie whasciwosci referatu.

W zakresie ewidencji ludnoscii dowoddéw osobistych

B

N

8.
8.

Prowadzenie spraw meldunkowych.

Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Prowadzenie ewidencji osob zameldowanych na pobyt staly i czasowy.

Obstuga APLIKACJI ZRODLO — Systemu Rejestrow Panstwowych modutu PESEL, RDO,
RDK, RZ.

Udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL.

Udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych.

. Przekazywanie wlasciwym dyrektorom szkél i przedszkoli informacji o aktualnym stanie dzieci

w wieku od 3 do 15 lat.
Prowadzenie 1 aktualizacja centralnego rejestru wyborcodw, sporzadzanie spisu wyborcow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowod6éw osobistych.

W zakresie dzialalnosci gospodarczej

1

(@S]

Udzielanie informacji o zasadach wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) prowadzone] przez ministra wlasciwego do spraw gospodarki a takze
o innych obowigzkach zwigzanych z rozpoczeciem prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.
Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, weryfikowanie 1 przesytanie wnioskéw do CEIDG.

Wydawanie zaswiadczen, w rozumieniu Dzialu VII Kodeksu postepowania administracyjnego,
w zakresie przedsiebiorcoOw wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej
przez Burmistrza Sulejowa.

§18

Do zadan REFERATU FINANSOW I BUDZETU nalezy w szczegélnoci:
W zakresie budzetu:

Ls
2,

(O8]

Oy W s

8.

Sporzgdzanie projektu budzetu Gminy wraz z opracowywaniem uktadu wykonawczego budzetu.
Dysponowanie $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Gminy.
Analiza wykorzystania srodkow budzetowych lub pozabudzetowych, okresowe informowanie
Rady o przebiegu realizacji budzetu Gminy.

Sygnalizowanie w sprawach zmian w budzecie, w celu racjonalnego dysponowania srodkami.
Czynnos$ci zwigzane z opracowywaniem zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.
Sporzadzenie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej Gminy oraz bilansdw.
Weryfikacja rozliczenia dotacji przyznawanych na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 0 wolontariacie.

Realizacja zadan z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Urzedu.

W zakresie rachunkowoSci:

e

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw.

Terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Przechowywanie i1 zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych.

. Prowadzenie obstugi kasowej.

Przygotowywanie list plac, naliczanie skladek ubezpieczenia spolecznego i rozliczanie ich
z ZUS.

. Naliczanie, odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sporzadzanie

10



10.

11.

deklaracji miesiecznych i rocznych.

Naliczanie, odprowadzanie, prowadzenie rejestroéw podatku od towardw 1 ustug.

Sprawowanie  nadzoru i1 kontroli  finansowe] w  jednostkach  organizacyjnych
podporzadkowanych Gminie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja 1 eksploatacja srodkow trwalych i przedmiotéw
nietrwatych Urzedu.

Nadzor nad ewidencjg majatku Gminy, prowadzona w jednostkach organizacyjnych.

§19

Do zadan REFERATU ORGANIZACYJNEGO nalezy w szczego6lnosci :
W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1.

R OviEh

g,

10.
11.
12,
13.

14.

Obstuga administracyjna pracy Burmistrza.

Sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego prowadzenia akt w Urzedzie oraz
przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j.

Przekazywanie wlasciwym referatom i samodzielnym stanowiskom uchwal Rady, interpelacji
1 wnioskéw Komisji Rady oraz zarzadzen Burmistrza.

Usprawnianie organizacji pracy Urzedu, planowanie remontow, konserwacji urzadzen
technicznych w Urzedzie oraz nadzér nad ich realizacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodow stuzbowych.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych Urzgdu.

Prowadzenie ewidencji zarzgdzen Burmistrza.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, samorzadu gminnego oraz referendum.
Wspdtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy.

Prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

Prowadzenie ksiazki Kontroli Zewngtrznych, bedaca rejestrem tej kontroli.

Opracowywanie szczegdlowych materiatéw planistycznych do projektu budzetu z Referatu
Organizacyjnego.

Wspéldziatanie z referatami w celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy referatow.

W zakresie spraw kadrowvych:

1.

Z,

3.

N

11.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektorow jednostek organizacyjnych
Gminy (z wyjatkiem dyrektoréw szkoét).

Wykonywanie czynnosci zwigzanych =z zatrudnianiem, awansowaniem, zwalnianiem
pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji do wszczgcia naboréw lub dokonania przeniesien na wolne
stanowiska urzednicze pracownikéw Urzedu i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy.
Weryfikacja i kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych naboréw na wolne stanowiska
urzednicze.

Przygotowywanie wnioskow w sprawach emerytalnych i rentowych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaleniem dodatku za wieloletnig pracg, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych.

Przygotowywanie i sporzadzanie pism dot. dodatkéw specjalnych, nagrdéd uznaniowych,
urlopéw bezptatnych, urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem.

Przygotowywanie pism dot. kar porzadkowych oraz pism dot. rozwigzania stosunku pracy
i sSwiadectw pracy.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i urlopdw.

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu 1 dyrektoréw jednostek

organizacyjnych Gminy.
Prowadzenie rejestru: wyjs¢ stuzbowych, prywatnych 1 delegacji stuzbowych.

11



12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

W

Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i ksztalceniem pracownikéw Urzedu.
Organizacja praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie.

Wspolpraca z organami zatrudnienia w zakresie organizacji robot publicznych, prac
interwencyjnych, stazy i praktyk zawodowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

Ochrona danych osobowych.

zakresie spraw gospodarczych:

1.

O M gk o

— O 0

W

Prowadzenie spraw administracyjno-biurowych.

Zamawianie 1 ewidencjonowanie pieczeci urzedowych oraz tablic urzedowych.

Zabezpieczenie mienia Urzedu.

Nadzorowanie pracy pracownikow obshugi.

Zarzadzanie budynkiem i gospodarowanie lokalami biurowymi Urzedu.

Zabezpieczenie budynku pod wzgledem zgodnosci z wymogami przepisow przeciwpozarowych
1 przepisow bhp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg budynku Urzedu.

Organizacja 1 nadzor nad utrzymaniem porzadku w budynku Urzedu oraz na terenie przylegtym.
Prenumerata czasopism i innych wydawnictw.

0. Zaopatrzenie 1 gospodarka srodkami rzeczowymi, srodkami czystosci, materiatami biurowymi

1 drukami.

zakresie obslugi organéw gminy:

L.

2

v

0% N o

Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, Komisji:

a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji,

b) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materialéw na sesje Rady i posiedzenia komisji
statych rady,

¢) sporzadzanie protokoléw z obrad sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji statych Rady
Miejskie;j.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig organéw Gminy - prowadzenie rejestréw

uchwatl Rady, wnioskow 1 opinii Komisji, interpelacji radnych, czuwanie nad ich realizacja.

Obstluga dyzuréw Przewodniczacego Rady.

Przygotowywanie informacji o dziatalnosci Burmistrza w okresach migdzysesyjnych.

Przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru i do publikacji w Dzienniku Urzgdowym

Wojewodztwa 1.odzkiego.

Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych.

. Organizacja i obstuga zebran wiejskich.

Przygotowywanie wyboréw jednostek pomocniczych.
Organizacja i koordynacja narad z soltysami, radami soteckimi oraz samorzgdami
mieszkancow.

W zakresie informatvki:

1.
“
3

Novw e

Prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzedu.

Obstuga newralgicznych urzadzen informatycznych.

Utrzymanie w sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego i zainstalowanego
oprogramowania.

Gospodarowanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem.

Prowadzenie i konfigurowanie kont uzytkownikéw.

Nadzorowanie wykonywania kontroli antywirusowe;j.

Nadzorowanie wykonywania kopii danych i oprogramowania.
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8. Zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych.

9. Przygotowywanie projektow, opinii, zestawien i innej dokumentacji informatyczne;.

10. Przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér nad procedurami bezpieczenstwa.

11. Organizowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu oprogramowania i sprzetu.

12. Nadzé6r nad systemami i programami informatycznymi Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych
z ochrong danych osobowych.

13. Zapewnienie i realizacja dostepnosci cyfrowej strony internetowej i strony Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

14. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

15. Wprowadzanie i aktualizacja dokumentéw w formie dostepnej cyfrowo w BIP.

16. Wprowadzanie danych do sprawozdan GUS.

17. Administrowanie sieciami komputerowymi.

18. Tworzenie aktéw prawnych w formacie XML.

19. Koordynowanie pracy nad systemem SRP

20. Obstuga monitoringu wizyjnego Urzedu.

21. Obstuga systemu e-Sesji.

22. Nadzorowanie pracy elektronicznego systemu obiegu dokumentéw.

23. Obstuga informatyczna systemu Wsparcia Organéow Wyborczych.

24. Obstuga informatyczna Punktu Informacji Prawne;.

25. Nadzor nad systemem Rejestrow Panstwowych.

26. Nadzér nad bezpieczenstwem technologii informatycznych (cyberbezpieczenistwo).

§ 20

Do zadan REFERATU PLANOWANIA I REALIZACJI INWESTYCJI nalezy

w szczeg6lnosci:

W zakresie inwestycji i drogownictwa:

1. Przygotowanie propozycji w zakresie inwestycji. Opracowywanie projektdw rocznych
1 wieloletnich planéw inwestycyjnych.

2. Przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej dla celow realizacji inwestycji gminnych.

3. Przygotowywanie dokumentacji do przetargdw publicznych.

4. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcja inwestora, uczestnictwo i koordynacja procesu
budowlanego:

a) nadzorowania przekazywania terendw budéw oraz zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

b) organizowanie odbioréw inwestycji, sporzadzanie protokotow, przekazywanie inwestycji
uzytkownikom oraz rozliczanie inwestycji,

c) wystgpowanie do organ6w nadzoru budowlanego o pozwolenie na uzytkowanie obiektow,

d) wykonywane czynnosci zwigzanych z przekazywaniem zakonczonych inwestycji na
majatek trwaty gminy, przekazywanie informacji o zakresie rzeczowym inwestycji do
Referatu Finansow i Budzetu.

5. Uzgadnianie dokumentacji projektowych innych inwestoréw w odniesieniu do nieruchomosci
bedacych wlasnoscig gminy.

6. Przygotowywanie informacji z realizacji inwestycji.

7. Wspolpraca z Miejskim Zarzadem Komunalnym w zakresie przygotowania inwestycji
wodociggowo-kanalizacyjnych.

8. Nadzoér nad prawidlowoscig wykonywania i rozliczania robét realizowanych przez Miejski
Zarzad Komunalny w Sulejowie w zakresie zrealizowanych inwestycji wodociggowo-
kanalizacyjnych.

9. Prowadzenie inwestycji w zakresie wlasciwego funkcjonowania os$wietlenia ulicznego -
rozbudowa i1 budowa.

10. Inicjowanie i prowadzenie dzialan majacych na celu poprawe stanu estetycznego Gminy.

11. Wspolpraca w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania projektow realizowanych
z srodkdw zewnetrznych w zakresie wlasciwosci referatu.
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Do

§21
zadan REFERATU ROZWOJU 1 FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH nalezy

w szczegolnosci:
Do zadan w zakresie funduszy zewnetrznych:

1.

(98)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

Inicjowanie, podejmowanie i realizacja przedsigwzigé stuzacych rozwojowi Gminy poprzez
pozyskiwanie funduszy z zewnetrznych $rodkéw pomocowych dla inwestycji gminnych oraz
projektow spotecznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest na terenie gminy
Sulejow — zadania wynikajgce z krajowego ,,Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu.
Opracowywanie strategii, programow, planéw oraz innych dokumentéw strategicznych
shuzgcych pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych, ich aktualizacja oraz monitoring.

Wspélpraca z administracja rzadows, samorzgdem wojewodztwa, samorzgdem gminnym oraz
gminami, stowarzyszeniami w zakresie rozwoju lokalnego oraz pozyskiwania s$rodkéw
z funduszy zewnetrznych oraz w zakresie realizacji celow strategicznych Gminy.

Identyfikacja programéw 1 prowadzenie stalego monitoringu programoéw dotacyjnych,
w szczegdlnoscei z Unii Europejskiej 1 innych Inicjatyw Wspdlnotowych pod katem mozliwosci
pozyskiwania srodkéw pomocowych 1 wykorzystania ich dla rozwoju Gminy oraz przedktadanie
Burmistrzowi propozycji udziatu w poszczegdlnych programach dotacyjnych.

Monitorowanie oraz koordynowanie dziatan w zakresie efektywnego udzialu gminy
w programach pomocowych ze §rodkéw rzadowych oraz samorzadu wojewddztwa t6dzkiego.
Opracowywanie 1 przedktadanie Burmistrzowi opinii oraz materiatow dotyczacych rozwoju
lokalnego Gminy oraz dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych.

Biezgce analizowanie dokumentéow z zakresu rozwoju lokalnego, funduszy Unii Europejskiej
i innych funduszy pomocowych oraz wytycznych i przepisow prawa w tym zakresie.
Pozyskiwanie 1 rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej stuzgcych
integracji ze strukturami europejskimi, w tym o dostepnych programach Unii Europejskiej
przeznaczonych na rozwoj lokalny i ponadlokalny.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zwigzku z ich uczestnictwem w projektach
wspolfinansowanych z funduszy zewnetrznych.

Programowanie, opracowywanie, realizacja, koordynacja, monitoring i rozliczanie projektow
o dofinansowanie w ramach dotacji zewngtrznych wynikajgcych z uméw o dofinansowanie
realizowanych przez Gmine projektow.

Wstepne opiniowanie wnioskéw aplikacyjnych sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy
w celu pozyskania funduszy zewnetrznych.

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w programach i innych
przedsiewzigciach dotyczacych wdrazania modelu partnerstwa lokalnego, w tym w ramach
MOF.

Przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych o srodki zewngtrzne, w tym pochodzace
z funduszy europejskich.

Koordynacja, nadzor i biezace monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania
poszczegdlnych projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Reprezentowanie Gminy w Kontaktach z instytucjami dysponentami funduszy zewnetrznych
(unijnych i innych potencjalnie dostgpnych).

Monitoring zapewnienia informacji 1 promocji oraz zachowania trwatosci projektow
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi programow
pomocowych.

Przygotowywanie i aktualizacja informacji do publikacji na temat realizacji projektow ze
srodkéw zewnetrznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci realizowanych projektow.

Biezgce informowanie Burmistrza, pracownikéw tut. Urzedu, dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy, samorzaddéw mieszkancow, stowarzyszen dziatajacych na terenie
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20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

2T

Do

gminy o mozliwosciach dofinansowania réznych dziatan i przedsiewzie¢ ze Srodkow
pomocowych.

Wyszukiwanie zewnetrznych zrédet finansowania lokalnych inicjatyw, w szczegdlnosci
funduszy pomocowych UE oraz srodkow krajowych.

Podejmowanie dziatan w celu opracowywania i sktadania wnioskow o $rodki finansowe dla
planowanych przedsiewzie¢.

Wspbtpraca z Referatem Finansow i Budzetu oraz Referatem Planowania i Realizacji Inwestycji
w zakresie rozliczania pozyskanych srodkéw finansowych.

Opracowywanie i przedktadanie wnioskow o platnosci czesciowe i platnosci koncowe.
Opisywanie faktur zgodnie z przyjetymi procedurami oraz wymogami dla realizowanych
przedsiewzigé z udzialem srodkow pomocowych.

Wspolpraca w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania projektow realizowanych
z Srodkow zewngtrznych w zakresie wlasciwosci referatu 1 innymi podmiotami oraz jednostkami
organizacyjnymi.

Organizacja i prowadzenie punktu konsultacyjnego i1 doradczego dla organizacji pozarzadowych
z terenu Gminy Sulejow.

Prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego Programu Priorytetowego ,,Czyste
Powietrze™.

§22
zadan REFERATU ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, SPRAW OBRONNYCH I

OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ nalezy w szczegélnosci:
W zakresie spraw wojskowych:

1.

Wykonywanie czynnosci z zakresu kwalifikacji wojskowe;j.

2. Aktualizacja wykazow i rejestrow kwalifikacji wojskowej.

S

4.

Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej, sporzadzanie sprawozdan
z kwalifikacji wojskowe;.

Prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiazku obrony,
wyjasnianie przyczyn nie stawienia sie do kwalifikacji wojskowej.

. Wspoltpraca z Wojskowsg Komendg Uzupenien.
. Opracowywanie 1 utrzymywanie w stanie aktualnosci planéw oraz dokumentacji w sprawach

obronnych.

. Przygotowanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony kraju.

W zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych:

1.

(98]

Organizacja przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych
w ustawach szczegdlnych.

Realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci
ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci
o0 zagrozeniu uderzenia z powietrza, skazeniami i zakazeniami.

Organizowanie zwalczania klesk zywiotowych, katastrof, zagrozen srodowiska i usuwaniu ich
skutkow.

Opracowywanie plandéw obronnych i obrony cywilnej dla potrzeb Gminy.

Organizacja ¢wiczen obrony cywilne;.

Organizacja szkolen z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci cywilnej Gminy.

Wspélpraca ze stuzba zdrowia, strazg pozarna, policja, organizacjami spotecznymi w zakresie
OC.

. Wykonywanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z przygotowywaniem Urzedu do dzialania na czas ,,P”

LW

13



11.
12.

13.

14.
15.

16.

17,
18.
19.

20.
21.
22.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji
w Urzedzie.

Prowadzenie ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych.

Prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych.

Przygotowanie oraz stala aktualizacja ,,Planu przygotowan podmiotéw leczniczych Gminy na
potrzeby obronne panstwa”.

Przygotowanie oraz stata aktualizacja ,,Planu organizacji, rozwiniecia i dzialania zespolow
zastepczych miejsc szpitalnych Gminy.”

Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

Przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji w sprawie organizacji zgromadzen publicznych.
Przyjmowanie zawiadomien, wydawanie decyzji w sprawie organizowania imprezy artystyczno-
rozrywkowej na terenie Gminy Sulejéw.

Wspétdziatanie z Panstwowa Inspekcjg Sanitarng w zakresie choréb zakaznych.

Nadzdr nad sprzetem stuzgcym do monitoringu wizyjnego w Gminie Sulejow.

Wspotpraca w zakresie przygotowywania, realizacji 1 rozliczania projektow realizowanych
z srodkoéw zewnetrznych w zakresie wlasciwosci samodzielnego stanowiska pracy.

§23

Do zadan REFERATU KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ 1 PRZEDSIEBIORCZOSCI nalezy
w szczegolnoSci:
W zakresie promocji gminy:

1.
5

3.

wn

10.
11

12.

14.

15,
16.
17.
18.

Koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych Gminy.

Dziatania w zakresie promocji Gminy (wydawnictwa, prezentacje multimedialne, misje
gospodarcze, wspotudziat w organizowaniu imprez wystawienniczych i targowych).
Gromadzenie, zbieranie informacji o zamieszczanych w prasie, mediach, mediach
spotecznosciowych materiatach dotyczacych gminy, dziatania jej organdw, Urzedu lub jednostek
organizacyjnych gminy, wspotpraca z mediami.

Prowadzenie 1 obstuga konferencji prasowych z udziatem Kierownictwa Urzedu.
Przygotowywanie materiatow /artykutdw, zdjeé/ do publikacji.

Przygotowywanie materialéw informacyjnych dotyczacych Gminy Sulejéw celem umieszczenia
ich w lokalnej prasie oraz szaty graficznej 1 zdjeé.

Wykonywanie zadan zwigzanych z obslugg delegacji krajowych 1 zagranicznych,
koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczna.

Zapewnienie i realizacja dostgpnosci cyfrowej strony internetowej i aplikacji mobilnych.
Prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowe] gminy oraz aplikacji mobilnych,
w formie dostepne] cyfrowo.

Prowadzenie oficjalnego profilu Gminy Sulejéw w serwisach spotecznosciowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obj¢ciem patronatu Burmistrza nad organizacjg imprez
1 uroczystosci.

Sporzadzanie projektow wieloletnich plandéw 1 programéw rozwoju okreslajagcych polityke
rozwoju gminy, ich aktualizacja oraz monitoring ich realizacji.

. Inicjowanie i podejmowanie dziatan w zakresie wydawnictw ulotek promocyjnych, folderdow,

albumow, zakupu gadzetéw promocyjnych i pamigtek.

Wspélpraca przy opracowaniu wnioskéw o uzyskanie $rodkéw pomocowych na dzialania
zwigzane z promocja gminy, w tym dziedzictwa kulturowego, kultury, turystyki, sportu
1 zdrowia.

Realizacja dziatan promocyjnych poprzez pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych.
Wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie integracji europejskie;j.

Koordynacja realizacji stoiska Gminy podczas imprez wystawienniczych i targowych.
Koordynowanie i prowadzenie dziatah promocyjnych, przygotowywanie, organizowanie oprawy
promocyjnej imprez z udziatem Gminy.
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19.

20.

21.
22,

23.
24.

25.

Przedkladanie Burmistrzowi propozycji przyznania dorocznych nagréd za osiagnigcia
w dziedzinie upowszechniania i ochrony kultury oraz za wysokie wyniki sportowe.
Przygotowywanie i opracowanie informacji i sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych
spraw.

Planowanie wydatkdéw budzetowych zwigzanych z realizacjg przydzielonych zadan.
Przygotowywanie i aktualizacja imprez promocyjnych, w tym kulturalnych, turystycznych,
sportowych 1 zdrowotnych.

Organizacja dziatan promujacych oferte inwestycyjna Gminy Sulejow.

Organizowanie 1 przeprowadzanie konsultacji spotecznych zgodnie z unormowaniami prawa
miejscowego.

Prowadzenie spraw z zakresu budzetu obywatelskiego.

W zakresie wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1.

(O8]

Przygotowywanie projektow planu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz ich
realizacja,

Organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,

Prowadzenie szkolen, konferencji i poradnictwa dla organizacji pozarzadowych,

Aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych wspédlpracujacych z Urzedem
Miejskim w Sulejowie,

Organizowanie 1 przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych zleconych
lub powierzonych do realizacji organizacjom pozarzadowym oraz ich biezgce monitorowanie,
Przygotowywanie projektéw uméw na realizacje zadan gminy zleconych lub powierzonych
organizacjom pozarzgdowym,

Analiza merytoryczna sprawozdan z realizacji zadan powierzonych lub zleconych organizacjom
pozarzagdowym;

W zakresie kultury, turystyki, sportu i zdrowia

1.

N n

— = O 00 ]
=l ol

14.
15.
16.

1'%

Opracowywanie plandéw, programdéw ochrony dziedzictwa kulturowego oraz upowszechniania
kultury 1 turystyki.

Wspoétudzial w organizacji obchoddéw rocznic 1 $wigt panstwowych.

Wspotpraca przy organizacji imprez kulturalnych i turystycznych organizowanych na terenie
Gminy.

Wspoldziatanie z samorzadowymi instytucjami kultury i turystyki.

Realizacja i koordynowanie dziatan w zakresie rozwoju kultury, turystyki i agroturystyki.
Wspoldzialanie z jednostkami oswiatowymi i spolecznymi, ruchem kulturalnym oraz
podejmowanie dziatan promujacych dziedzictwo kulturowe.

Tworzenie formalno-prawnych warunkow powstawania, dziatania i likwidacji instytucji kultury.
Nadzér nad dziatalnoscia placowek i instytucji kultury funkcjonujacych na terenie Gminy.
Prowadzenie ewidencji rejestru instytucji kultury.

. Prowadzenie ewidencji ,,innych obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie™.
. Realizacja zadan z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie

kultury 1 sportu.

. Opracowywanie planéw rozwoju kultury fizyczne;.
13.

Wspdtpraca z jednostkami oswiatowymi, spolecznymi w zakresie sportu wyczynowego
1 masowego.

Inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowia mieszkancow Gminy.
Koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki 1 promocji zdrowia.

Wspdlpraca z gminami, instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwigzywania problemow uzaleznien.

Przeciwdziatanie patologiom spotecznym oraz obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych.
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18. Okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych z zasadami

okreslonymi w uchwale.

19. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych.

20. Przyjmowanie od przedsigbiorcéw oswiadczen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych

21,

w roku poprzednim oraz kontrola prawidtowosci optat wnoszonych za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych.

Zalatwianie spraw zwigzanych z okresleniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych
1 gastronomicznych.

W zakresie wspierania i rozwoju przedsiebiorczosci:

1.

W 1

Opracowanie 1 realizacja Programu Wspierania Przedsiebiorczosci dla Gminy Sulejow,

Rozwoj wspdlpracy Gminy Sulejéw z przedsigbiorcami,

Realizacja zadan w zakresie aktywizacji i promocji gospodarczej, w szczegdlnosci szeroko
pojeta wspolpraca z przedsigbiorcami, identyfikacja potrzeb przedsigbiorcéw oraz ich oczekiwan
wobec polityki spoteczno-gospodarczej Gminy Sulejéw,

Podtrzymywanie i rozwijanie kontaktow ze srodowiskiem biznesowym,

§24

Do zadan STANOWISKA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w szczegOlnos$ci nalezy:
W zakresie zamowien publicznych:

1,

A LN

10.
11.

12.

Realizacja ustawy Prawo zamoéwien publicznych w  zakresie prowadzenia procedur
przetargowych.

Wspélpraca z referatami Urzedu w zakresie zamowien publicznych.

Prowadzenie zamowien publicznych na zatwierdzone wnioski poszczegdlnych Referatow.
Nadzér i kontrola nad wskazanymi przez Burmistrza lub jego Zastepce zamowieniami
publicznymi realizowanymi przez gminne jednostki organizacyjne.

Praca w komisjach przetargowych powolywanych przez Burmistrza, zgodnie z regulaminem
komisji przetargowe;j.

Sporzadzanie zbiorczych rocznych planéw zaméwien publicznych dla Urzedu.

Opracowywanie 1 przekazywanie materialdéw celem zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie zamdwien publicznych.

Rejestracja faktur i rachunkéw oraz opisywanie ich pod wzgledem zgodnos$ci z zamowieniami
publicznymi.

Prowadzenie rejestréw dostaw, ustug i robdt budowlanych oraz zamoéwien.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych dla tut. Urzedu.
Wspdlpraca w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania projektéw realizowanych
z srodkow zewngtrznych w zakresie wlasciwosci referatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem zamoéwien publicznych zwigzanych
z realizowanych przez gmine inwestycjami, remontami, dostawami 1 ushugami.

§25

Do zadan STANOWISKA DS. OBSLUGI PRAWNEJ nalezy w szczegolnosci:

1.

LI

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych Rady i zarzadzen Burmistrza
oraz decyzji administracyjnych wydawanych w ramach kompetencji Gminy.

Informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych.
Udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepiséw
prawnych i ich praktycznego zastosowania.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw cywilnoprawnych, 1 porozumien
administracyjnych zawieranych przez Burmistrza.

Reprezentowanie Gminy w sprawach przed sadami i organami administracji w ramach
udzielonego petnomocnictwa.
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6.
7
8.

Obstuga prawna gminnych jednostek organizacyjnych.
Wydawanie opinii prawnych.
Udziat w sesjach Rady.

§ 26

Do zadan STANOWISKA DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ nalezy w szczegélnosci:

1.

2.
3.

Do

Opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

Przeprowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.
Prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych i doraznych w Urzedzie, w jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz w innych jednostkach wykorzystujacych majatek, s$rodki
budzetowe lub realizujgcych zadania powierzone z zakresu administracji samorzadowe;.
Sporzadzanie protokotow kontroli, analiz i opracowywanie propozycji i zalecen pokontrolnych.
Przeprowadzanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sulejowie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Kontrola finansowa, w tym w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow pobierania i1 gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

c¢) analize prowadzenia gospodarki finansowej wedtug okreslonych procedur.

Kontrola prawidtowosci procedur przetargowych dotyczgcych zamoéwien publicznych.
Opracowywanie plandéw kontroli zarzadczej oraz okresowych raportéw 1 sprawozdan
dotyczacych przeprowadzonych kontroli.

§27
zadah STANOWISKA DS. ORGANIZACJI PUBLICZNEGO TRANSPORTU

ZBIOROWEGO nalezy w szczegélnoSci:

1. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do prawidlowej organizacji publicznego transportu
zbiorowego na terenie gminy,

2. Ustalanie zapotrzebowania w zakresie publicznego transportu zbiorowego na obszarze gminy,

Wspolpraca przy przygotowywaniu postgpowan w zakresie wyboru operatora przewozow w

zakresie publicznego transportu zbiorowego,

4. Opracowywanie projektow umow o swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

5. Weryfikacja otrzymywanych od operatorow sprawozdan i rozliczen z realizacji umdow
przewozowych o charakterze uzytecznosci publicznej,

6. Kontrola prawidlowosci swiadczonych ustug przez operatorow w zakresie zawartych umow,

7. Wspdlpraca z soltysami i przewodniczacymi zarzaddéw osiedli 1 pomoc przy realizacji ich
zadan statutowych,

8. Opracowywanie projektu planu budzetu w zakresie finansowania dziatalnodci jednostek
pomocniczych.

9. Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego, w tym koordynowanie realizacji
przedsigwzig¢ finansowanych z funduszu soteckiego,

10. Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych, dotyczacej majatku bedacego w posiadaniu
jednostek pomocniczych gminy,

11. Koordynowanie wnioskow realizowanych w ramach funduszu soteckiego.

12. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie spraw z zakresu budzetu

obywatelskiego.

(OS]
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§ 28

Do zadan STANOWISK D/S ARCHIWUM ZAKEADOWEGO nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

3.
4.

wn

10.

11.

Przejmowanie dokumentacji;

Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej w Archiwum zaktadowym dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji;

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

Porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,;

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat 0sdb, zdarzen, czy problemow;

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w ich komisyjnym
brakowaniu;

Przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania oraz udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego Archiwum Panstwowego;

Opracowanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych spraw powierzonych, sporzadzanie
sprawozdan rocznych z dzialalnosci Archiwum zaktadowego;

Biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednostce.

20



ROZDZIAL VII

WYKAZ ZAEACZNIKOW DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

. Zalgcznik nr 1

. Zalgeznik nr 2

. Zalacznik nr 3

. Zalacznik nr 4

. Zalacznik nr 5
. Zalgcznik nr 6
. Zalacznik nr 7

. Zalacznik nr 8

TRYB PRACY URZEDU MIEJSKIEGO

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SPRAW W URZEDZIE MIEJSKIM

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
PROJEKTOW UCHWAL RADY MIEJSKIEJ I ZARZADZEN
BURMISTRZA

KONTROLA WEWNETRZNA

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU MIEJSKIEGO

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO

21



(%)

Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sulejowie

TRYB PRACY URZEDU MIEJSKIEGO

§ 1

Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

. Godziny pracy Urzgdu sa nastepujace:

— w poniedziatki 7:30 - 17:00;
— od wtorku do pigtku 7:30 — 15:30,

. Godziny pracy kasy urzedowej sg nastepujgce:

— w poniedziatki 7:30 —10:00 1 13:00 — 16:45
— od wtorku do czwartku 7:30- 10:00 113:00 - 15:15
— wpigtki 7:30 - 13.45

. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu na polecenie Burmistrza lub bezposredniego

przelozonego, pracownik moze by¢ =zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy,
a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele 1 $wieta. :

. Zasady rekompensaty za prace wykonang poza normalnymi godzinami pracy regulujg odrgbne

przepisy.

§ 2

Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w godzinach urzgdowania.

. Obowigzki pracownikéw Urzedu okreslaja w szczegélnosci:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135)
b) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z 2024 r.
poz. 878, poz. 1222),
¢) Regulamin Pracy Urzedu.
Obowigzki i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreslajg zakresy czynnosci
tych pracownikow. '
Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy — zastepstwa wyznaczajg bezposredni przetozeni.

§3

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa 1 dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow pracownicy Urzedu
ponoszg na zasadach okreslonych w odr¢bnych przepisach.

§4
Pracownik swoja obecnos¢ w pracy potwierdza podpisem na liscie obecnosci. Po zakonczeniu
miesiaca listy obecnosci przechowywane sg w Referacie Organizacyjnym.
Obecno$¢ pracownikoéw w miejscu pracy kontroluje Referat Organizacyjny.
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z goéry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego i kierownika Referatu Organizacyjnego.
W przypadku niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci, zawiadomi¢ Urzad o jej przyczynie i przewidywanym
czasie trwania. Przepis nie ma zastosowania w przypadkach okreslonych w ust. 3 oraz w art. 167
2k.p.
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5. W razie nieobecnosci spowodowane] choroba pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic
nieobecno$¢ informujgc niezwlocznie bezposredniego przelozonego i1 kierownika Referatu
Organizacyjnego.

6. Ewidencje zwolnien lekarskich prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 5
Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§6
1. W razie koniecznosci wyjscia z pracy w godzinach stuzbowych pracownik powinien uzyskac
zgode przetozonego.
2. Pracownik korzystajac ze zwolnienia w czasie godzin pracy dla zalatwienia spraw osobistych
zobowiazany jest do odpracowania tego czasu w okresie ustalonym z przetozonym.
3. Ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych prowadzi Referat Organizacyjny.

§7
. Pracownicy wykonujg czynnosci poza Urzedem na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Burmistrz, Zastepca lub Sekretarz.
3. Ewidencje wyjazddéw stuzbowych prowadzi Referat Organizacyjny.

—_

23



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sulejowie

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SPRAW W URZEDZIE MIEJSKIM

§ 1

. Postepowanie kancelaryjne i stosowanie rzeczowego wykazu akt w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegotowe.

. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdtowymi.

§2

. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Sulejowie zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasniania tresci
1 obowigzujagcych przepisdéw,

b) rozstrzygania sprawy niezwlocznie, jezeli jest to mozliwe, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia,

¢) informowania zainteresowanych o stanie ich sprawy,

d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy 1 wyznaczenia terminu
ostatecznego zalatwienia,

e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygniec.

. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw interesantow

ponosza pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§3

. Burmistrz lub Zast¢pca Burmistrza przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow:
poniedziatek w godz. 15:30 — 17:00.

. Nadzér nad obstugg interesantéw sprawuje Sekretarz.

. Kierownicy referatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sg do
starannego, wnikliwego, bezstronnego oraz terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw.
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sulejowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§1
Burmistrz w zakresie przewidzianym przepisami prawa podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia Burmistrza,
2) upowaznienia,
3) pelnomocnictwa,
4) pisma kierowane do organéw administracji rzgdowe;j,
5) pisma kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowe] Inspekcji Pracy,
6) odpowiedzi na wnioski, interpelacje radnych, postow i senatorow,
7) pisma kierowane do postow i senatordw,
8) pisma kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,
9) pisma dotyczace wspdlpracy z zagranica,
10) pisma i materiaty kierowane do Przewodniczacego i do Rady Miejskiej,
11) delegacje zagraniczne pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych,
12) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow,
13) odpowiedzi w sprawie skarg na pracownikéw Urzedu,
14) odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j,
15) inne pisma - dokumenty, zastrzezone odrgbnymi decyzjami.

§2
Dokumenty wymienione w § | w przypadku nieobecnosci Burmistrza podpisuje Zastepca Burmistrza
na mocy udzielonego upowaznienia, o ile Burmistrz nie zadecyduje inaczej.

§3
1. Do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy podpisywanie pism i dokumentéow
w sprawach nalezgcych do ich zadan lub w ramach udzielonych upowaznien.
2. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow referatow i pracownikéw do podpisywania decyzji
postanowien, zaswiadczen oraz innych pism wytworzonych w ramach referatu lub przez
samodzielne stanowiska w jego imieniu.

§4
Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi powinny
by¢ uprzednio parafowane na kopiach przez pracownika przygotowujacego ich tres¢ merytorycznie
oraz kierownika referatu.
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sulejowie

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
UCHWAL RADY MIEJSKIEJ I ZARZADZEN BURMISTRZA

§1

Aktami wydawanymi przez organy Gminy sg uchwaty Rady i zarzadzenia Burmistrza.
Opracowanie projektow uchwal Rady 1 projektow Zarzadzen Burmistrza nalezy do
kierownikow referatdw i pracownikdéw zajmujgcych samodzielne stanowisko pracy.
Opracowujacy przedstawia podpisany przez siebie projekt do zaopiniowania:

1) radcy prawnemu;

2) Skarbnikowi — jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe;

3) Sekretarzowi — jezeli tre$¢ aktu dotyczy organizacji pracy Urzg¢du;

4) Zastepcy Burmistrza — jezeli tre$¢ aktu dotyczy zadan realizowanych przez komorki

organizacyjne podlegajace Zastepcy Burmistrza.

§2

Projekt aktu powinien obejmowaé calos¢ regulowanego zagadnienia i odpowiada¢ zasadom
techniki prawodawcze;j.
Redakcja przepisow powinna by¢ jasna i zwiezla oraz odznaczac si¢ starannoscig jezykows.
Projekt aktu winien zawieraé:

1) tytut aktu;

2) powotanie podstawy prawne] przy zachowaniu hierarchii aktow prawnych;

3) tres¢ aktu.

§3

Tres¢ projektowanych aktow powinna wyodrebniaé:

e 2

1) przepisy ogdlne regulujace zakres stosunkow unormowanych aktem i ewentualne zasady
wspdlne dalszym przepisom aktu;

2) przepisy szczegdlne — normujgce sfere stosunkdéw regulowanych aktem;

3) przepisy koncowe — zawierajace dane dotyczace ewentualnego uchylenia innych aktow;

4) wskazanie osoby, stanowiska lub jednostek, ktorym powierza sie wykonanie aktu oraz
wskazanie daty wejscia w zycie aktu;

5) w miare potrzeby wskazanie terminu zlozenia sprawozdania z jego wykonania oraz
okreslenie organu lub osoby zobowigzanej do jego ztozenia.

§4
Akt prawny dzieli sie na rozdzialy i paragrafy, ust¢py, punkty, litery i tirety.
Nazwy rozdzialéw skladaja si¢ z wyrazu ,rozdzial” i cyfry porzadkowej oraz krétkiego ujecia
regulowanego przedmiotu.
Paragrafy oznacza si¢ symbolem ,,§” 1 kolejng liczbg zapisang cyframi arabskimi.
Ustepy oznacza si¢ cyfra arabska z kropka bez nawiasu.
Paragrafy i ustepy zawierajgce wyliczenia dzieli si¢ na punkty oznaczone kolejnymi cyframi
arabskimi z nawiasem z prawej strony.
Dalsze wyliczanie w obrebie punktu oznacza sie malymi literami alfabetu tacinskiego
z nawiasem z prawej strony.

§5

. Projekt uchwaty Rady oraz uzasadnienie wymagaja podpisu autora projektu oraz podpisu radcy

prawnego, stwierdzajgcego prawidlowos¢ projektu uchwaly pod wzgledem formalnym
i prawnym, jak réwniez 0sob opiniujgcych zgodnie z § 1 ust. 3 pkt 2 - 4.
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Projekt uchwaty Rady wymaga akceptacji Burmistrza.
Zaakceptowany i skierowany pod obrady komisji rady projekt uchwaty niezwlocznie przekazuje
si¢ na stanowisko obstugi rady co najmniej na 10 dni przed terminem zwolania sesji.

§6

. Projekty zarzadzen Burmistrza przygotowujg wlasciwe merytorycznie stanowiska pracy.

Projekt zarzadzenia wymaga podpisu osoby odpowiedzialnej za jego przygotowanie oraz
podpisu radcy prawnego stwierdzajacego prawidtowosé projektu zarzadzenia pod wzgledem
formalno — prawnym jak rowniez osob opiniujacych zgodnie z § 1 ust. 3 pkt 2 — 3.

Zarzadzenia spehlniajace wymogi, o ktérych mowa w ust. 2 przedklada si¢ do podpisu
Burmistrzowi.

§7
Rejestr uchwat Rady i rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny.
Referat Organizacyjny nadaje aktowi kolejny numer i date, po podpisaniu go zatrzymuje do
ewidencji.
Referat Organizacyjny zapewnia dostarczenie aktow prawnych organom nadzoru 1 przesyta akty
prawne podlegajace ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Eddzkiego.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sulejowie

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1

Kontrola pracownikéw 1 poszezegdlnych komorek organizacyjnych Urzgdu dokonywana jest pod
wzgledem:

a)

b)

c)

d)

€)
f)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

§ 2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

L

a)

b)

c)

d)

€)

kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen oraz stopnia przygotowania czynnosci przed ich
dokonaniem.

biezace — obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosei,
w szczegélnosei majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4

. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie

stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w

§ 3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.
Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia 1 o§wiadczenia kontrolowanych.

§ S

Kontroli dokonuja:

Burmistrz lub osoba dziatajgca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza —
w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komdrek organizacyjnych lub stanowisk
samodzielnych.

1.

. Kierownicy poszczeg6lnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzgdkowanych im

pracownikow.
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§ 6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a)
b)
c)
d)
€)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imie 1 nazwisko kontrolujacego /kontrolujgcych/,

date rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

date 1 miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego /kontrolujacych/ oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub  notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

whnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobeg
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do ztozenia na r¢ce kontrolujacego
w terminie 3 dni roboczych od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8

Protokdt sporzadza si¢ w 3-ch egzemplarzach, ktére otrzymuje kazda ze stron.

§ 9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa, zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sulejowie

OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§1
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym.
Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
krécej niz 6 miesiecy.
Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata.

§2
Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika.
Zatwierdzenia wybranych kryteridéw oceny dokonuje Burmistrz lub inna upowazniona przez
niego osoba.
Protokdt oceny podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokotu.
Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy oméwic w protokole.
Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu, bezposredni przelozony wigcza go do akt osobowych
pracownika.

§3
Rozmowa oceniajgca przeprowadzana jest najczgsciej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
pismie, winna by¢ przeprowadzana w formie dialogu, podczas ktérego przelozony i1 pracownik
omawiaja w sposob szczegdtowy wykonywanie przez pracownika jego obowiazkow w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan
1 spetnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie faktow pracownik i przetozony
winni wspdélnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosei poprawy sytuacji oraz
wyznaczy¢ cele na przysztosc.
W trakcie rozmoéw oceniajacych nalezy unikac :
a) poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawiaé prace i konkretne

zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,

b) poréwnania pracownika do innych oséb w Urzedzie,
c) kiétni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

§4
W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Zalgceznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sulejowie

ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU MIEJSKIEGO

§ 1.

. Mienie Urzgdu powinno byé zabezpieczone w sposéb wykluczajacy mozliwosé kradziezy.
Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych chwilowo pracownik nie przebywa, powinny by¢ zamkniete
na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy pieczatki oraz dokumenty
powinny by¢ umieszczone w pozamykanych szafach, a pomieszczenia zamknigte.

. Sposob zabezpieczenia gotowki w kasie oraz w czasie transportu okresla ,,Instrukcja kasowa”.

§ 2.

. Akta, pieczatki, komputery, kserokopiarki oraz inne przedmioty i urzadzenia biurowe powinny
by¢ zabezpieczone przed dostepem 0séb postronnych.
. Zabranie dokumentéw poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

§ 3.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz
umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 4.

Zezwolen na pozostawanie w urzedzie poza godzinami pracy udziela bezposredni przetozony
pracownika w porozumieniu z kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

§5.

Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzgdu. Informacje te
stanowig tajemnice stuzbowa.
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