ZARZADZENIE NR 1.261.2013
WOJTA GMINY SULIKOW

z dnia 13 marca 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Nadaj¢ Urzgdowi Gminy Sulikéw Regulamin Organizacyjny, ktéry stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sulikéw.

§3.
Tracg moc zarzgdzenia:

1) Nr 11/ 93/08 Wéjta Gminy Sulikéw z dnia 6 maja 2008r. w sprawie regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sulikéw, ,

2)Nr 1II/112/08 zdnia 22 lipca 2008 r. o zmianie zarzadzenia w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw,

3)Nr 1I/140/08 zdnia 18 listopada 2008 r. o zmianie zarzadzenia w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikow,

4) Nr [1/164/09 z dnia 10.03.2009 r. o zmianie zarzadzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sulikéw,

5)Nr II/207/09 z dnia 14 pazdziernika 2009 r. o zmianie zarzadzenia w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw,

6) Nr II/216/09 zdnia 16 listopada 2009 r. o zmianie zarzgdzenia w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikow,

T)Nr 1I/227/10 zdnia 12 stycznia 2010 r. o zmianie zarzgdzenia w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw,

8)Nr II/258/10 zdnia 08 czerwca 2010 r. o zmianie zarzgdzenia w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw,

9)Nr 1I/277/10 zdnia 3 sierpnia 2010 r. o zmianie zarzgdzenia w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw,

10) Nr 1I/286/10 zdnia 14 wrze$nia 2010 r. o zmianie zarzgdzenia w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw,

11)Nr 1/230/12 zdnia 15 listopada 2012 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw,

12) Nr 1/242a/12 zdnia 31 grudnia 2012 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikow.
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§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podjgcia ipodlega podaniu do publicznej wiadomosci
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz zamieszczeniu na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Sulikéw.

Wojt Gminy Sulikéw

Robert Starzynski
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1.261.2013
Wéjta Gminy Sulikow

z dnia 13 marca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Sulikéw

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sulikéw.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Sulikéw,
2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Sulikéw,
3) Wéjcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Sulikéw,
4) Zastgpey Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Sulikdw,
5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sulikéw,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Sulikéw,

7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Sulikowie,

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Sulikéw,

9) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Wojta Gminy Sulikéw, Sekretarza
Gminy Sulikéw, Skarbnika Gminy Sulikéw,

10) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe Gminy, dziatajgce
zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz jednostki organizacyjne, dla ktérych organem
zatozycielskim i nadzorujgcym jest Gmina,

11) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumied wyodrebniony organizacyjnie
element struktury Urzedu, realizujgcy zadania okreslone w Regulaminie: Wydzial Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej, Wydziat Prawno-Administracyjny, Wydziat F inansowy, Urzad Stanu
Cywilnego, Straz Gminna, Pion Ochrony Informacji Niejawnych oraz samodzielne stanowiska

pracy.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktérej Wojt wykonuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumief zawartych z innymi jednostkami administracji
publiczne;j. o

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta, w szczegblnosei Statutu Gminy, statutu Urzedu
1 niniejszego Regulaminu.
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~ Rozdzial 2.
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 4.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 5.

1. Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepiséw szczegblnych, Wéjt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa wust. 2, Wdjt moze upowazni¢ Sekretarza lub innego
pracownika Urzedu.

§ 6.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkow sa obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.
3. Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

4. Wojt w drodze zarzadzenia ustala Regulamin pracy pracownikéw Urzedu.

§7.
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta. ‘
2. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§8.

1. Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu.

2. Wéjt wdrodze zarzgdzenia moze powierzy¢ cztonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw gminy oraz nadzor nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi.

3. Wéjt bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu, samodzielnych stanowisk pracy,
a takze stanowisk pracy, o ktorych przepisy szczegdlne tak stanowia, kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz jednostki organizacyjne, realizujace zadania wlasne Gminy w zakresie
edukacji i o$wiaty.

4. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastepca Wojta lub inny wyznaczony czlonek
Kierownictwa Urzedu.

5. Powierzenie obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 4, nastepuje w drodze odrgbnego zarzadzenia.
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§9.

Czlonkowie Kierownictwa Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przy wykonywaniu
swoich kompetencji i zadan dzialajg w granicach okre$lonych w drodze odrebnych zarzadzen Wéjta
oraz imiennych petnomocnictw i upowaznier.

§ 10.
Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegblnosci:
1) kierowanie pracg Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j,
2) koordynowanie dzialan z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

3) koordynowanie dziatan z zakresu gospodarki mieniem komunalnym, gospodarki komunalnej
i gospodarki odpadami,

4) koordynowanie dzialaii z zakresu drogownictwa, zaméwieri publicznych, zagospodarowania
przestrzennego, realizacji inwestycji i remontéw prowadzonych przez gmine,

5) poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pomocowych ze Zrédet zewnetrznych,

6) koordynowanie dziatanh w zakresie przygotowywania programow i analiz zwigzanych
z ubieganiem sie¢ o $rodki ze Zrédet zewngetrznych oraz w zakresie sporzadzania sprawozdan
i analiz z wykorzystania §rodkéw ze zrédet zewnetrznych,

7) wspodlpraca z:

a) Luzycka Higieng Komunalna Spétka z 0.0. w Zgorzelcu,

b) Miedzygminng Spétka Wodno-Kanalizacyjng ,,SUPLAZ” Spétka z 0.0. z/s w Sulikowie,
8) wspéldzialanie z Radg Gminy w zakresie swojego dzialania,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wéijta.

§ 11.

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania Urzedu, w szczegblnosei
do zadaf Sekretarza nalezy:

1) kierowanie pracg Wydziatu Prawno-Administracyjnego,

2) koordynowanie realizacji zadaf z zakresu oswiaty, ewidencji ludno$ci, dzialalnosci
gospodarczej, obronnosci kraju, spraw wojskowych, obrony cywilnej, obstugi organ6w Gminy,
wspdtpracy z organizacjami pozytku publicznego i stowarzyszeniami,

- 3) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych zwyborami, konsultacjami spotecznymi

1 spisami,

4) koordynowanie dziatan i czuwanie nad aktualnoscig strony internetowej Urzedu i Biuletynu
Informacji Publicznej, ‘

5) nadzorowanie zadan zwiazanych z promocja Gminy i sprawami teleinformatycznymi Urzedu,

6) nadzo6r nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

7) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,

8) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania
spraw klientow,

9) nadzér nad dziatalnodcia Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulikowie 1 Gminnego
Osrodka Kultury w Sulikowie,
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10) koordynowanie kontroli zarzadczej,
11) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urze¢du z obowigzujacymi przepisami,
12) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,
13) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu,
14) przedkladanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,
15) dbalo$é o wlasciwe zabezpieczenie mienia Urzgdu i jego wyposazenie,
16) prowadzenie w imieniu Wdjta spraw pracowniczych dotyczacych pracownikéw Urzedu,
17) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
18) wspoldziatanie z Radg Gminy w zakresie swojego dzialania,
19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wojta.
§ 12.

1. Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg Wydziatu Finansowego,
2) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacja budzetu Gminy,
3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
4) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej Gminy,
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,
6) opracowywanie projektéw przepiséw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,
7) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy oraz analiz sytuacji
finansowej Gminy i zgtaszanie swoich propozycji Wojtowi oraz Radzie Gminy,

9) koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej gospodarki
budzetowej Gminy oraz opracowanie opisowych sprawozdan w tym zakresie,

10) wspoétdziatanie z organami kontroli zewnetrzne;j,
11) wspéldziatanie z Radg Gminy oraz komisjami w zakresie swojego dzialania,

12) wykonywanie innych zadafh przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial 4.
Ogolne zasady organizacji pracy Urzedu
§ 13.
1. Urzad czynny jest w dniach roboczych w nastgpujacych godzinach:
Poniedziatek: 7:30 — 16:00
Wrtorek: 7:30 - 15:30
Sroda: 7:30 — 15:30
Czwartek: 7:30 — 15:30
Piatek: 7:30 - 15:00
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2. Czas pracy Urzgdu lub jego poszczegblnych komorek organizacyjnych moze by¢ przez Wojta
wydtuzony, jak réwniez ustalony w sobote, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.
§ 14.
W skiad struktury Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
2) Wydziat Prawno-Administracyjny,
3) Wydzial Finansowy,
4) Urzad Stanu Cywilnego,
5) Straz Gminna,
6) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
7) Asystent.

§ 15.
Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i niniej szego Regulaminu
w zakresie ich wlasciwodci rzeczowej i sa zobowigzane do wspéldziatania, w szczegolnosci
W zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
§ 16.
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej:

a) kierownik wydziatu — Zastepca Wojta;

b) stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych - 1 etat;

¢) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa - 1 etat;

d) stanowisko ds. ochrony $rodowiska - 1 etat;

e) stanowisko ds. projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych - 1 etat;

f) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - 1 etat;

g) stanowisko ds. mienia komunalnego - 1 etat;

h) stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat;

1) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi - 1 etat;

J) robotnik gospodarczy - 1 etat.

2) Wydzial Prawno-Administracyjny:

a) kierownik wydziatu — Sekretarz Gminy;

b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej - 1 etat;

¢) stanowisko ds. obstugi organéw gminy - 1 etat;

d) stanowisko ds. administracyjnych - 1 etat;

e) stanowisko ds. kancelaryjnych - 1 etat;

f) stanowisko ds. o$wiaty - 1 etat;

g) stanowisko ds. promocji gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi - 1 etat;

h) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw spotecznych - 1 etat;
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i) stanowisko ds. administracyjno-informatycznych - 1letat;

j) kierowca - 1 etat;

k) sprzataczka 1 etat;

1) sprzataczka/goniec - 1 etat;

m) palacz/konserwator - 1etat;
3) Wydzial Finansowy:

a) kierownik wydzialu — Skarbnik Gminy;

b) gléwny ksiegowy - 1 etat;

¢) stanowisko ds. ksiggowosci finansowej jednostek -1 etat;

d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 windykacji naleznosci nie podatkowych - 1 etat;

e) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - 1 etat;

f) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i planowania budzetowego - 1 etat;

g) stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych oraz ich kontroli - 1 etat;

h) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych oraz ich windykacji - 1 etat.
4) Urzad Stanu Cywilnego:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat;

b) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, ktérego funkcje pelni pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i1 dziatalno$ci gospodarczej.

5) Straz Gminna:
a) komendant Strazy Gminnej - 1 etat;
b) straznik Strazy Gminnej - 2 etaty.
6) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktérego funkcje peini kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego,
b) kierownik kancelarii tajnej, ktérego funkcje petni pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. zarzadzania kryzysowego i spraw spotecznych.
7) Asystent - 1 etat.
2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalaceznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz symboli literowych = komérek organizacyjnych  Urzedu istanowisk pracy
zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykaz zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu 1istanowiska pracy
zawiera zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§17.

W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci -
pracownikom Urzgdu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostaé
udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslonych ich

trescia.
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§ 18.

1. Upowaznienie Wéjta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow  z zakresu = administracji publicznej, atakze przepiséw prawa miejscowego
nakiadajacych na Wéjta obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Wéjta wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz
przepiséw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

3. Upowaznienie Wéjta moze takze uprawnia¢ do udziatu w postepowaniach administracyjnych
toczacych si¢ przed organami administracji publiczne;j.

4. Osoby reprezentujace interesy Gminy w postgpowaniach sgdowych winny posiadaé odpowiednie
pelnomocnictwa Wéijta.

§ 19.
1. Rejestr pelnomocnictw i upowazniefi prowadzi stanowisko ds. administracyjnych.

2. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigeiu wigcza sie
do akt osobowych pracownika.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa oddzielnie dla kazdej osoby, okreslonej imieniem
i nazwiskiem wraz ze wskazaniem stanowiska, na ktérym jest zatrudniona.

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywaé konkretne czynnodci oraz szczegbétowg
podstawe prawng ich wykonania.

5. Projekt iewentualne zmiany upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje pracownik
merytorycznie whasciwy.
§ 20.

Zasady itryb postgpowania w sprawach wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu, pieczatek
i pieczgci, podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu, przeprowadzenia ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu, naboru na wolne stanowiska, uzywania telefonéw
stuzbowych przez pracownikéw Urzgdu, i w innych sprawach, okreslaja odrebne zarzadzenia.

Rozdzial 6.
Zasady wydawania aktéw prawnych
§ 21.
Wojt wydaje nastgpujace akty prawne:
1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;
2) pisma okélne — porzgdkujace Wewnetrzne sprawy organizacyjne urze
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego;

4) obwieszczenia — jezeli przepis szczegblny tak stanowi.

§22.

1. Wéjt moze udzielié Zastt;pcy Wojta, wdrodze zarzadzenia, upowaznienia do wydawania
zarzadzen w jego imieniu, okre$lajac zakres przedmiotowy upowaznienia.

2. Wojt moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w § 21 pkt 3.
§ 23.

1. Opinii prawnej w sprawie zgodnosci z przepisami prawa wymagaja:
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1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

2) projekty uméw lub wzory umoéw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli
sktadanych w imieniu gminy, ktére mogg powodowaé powstanie zobowiazan pienieznych lub
doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia gminnego,

2. Dokumenty powstale na podstawie pozytywni¢ zaopiniowanego Wwzoru nie wymagaja
ponownego parafowania.

§ 24.

1. Projekty aktéw prawnych sporzadza merytorycznie wlasciwa dla danego zagadnienia komérka
organizacyjna, wedtug zasad okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, wiasciwa komérke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza
Sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze byé powstanie zobowiazan pieni¢znych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

§ 25.
1. Rejestr zarzadzehh Wojta prowadzi pracownik na stanowisku ds. administracyjnych.

2. Zarzgdzenia numeruje si¢ cyframi rzymskimi i arabskimi: cyfra rzymska okresla si¢ kolejng
kadencje Wdjta, a cyframi arabskimi kolejny numer zarzadzenia i rok wydania zarzadzenia (dwie
ostatnie liczby).

3. Numer zarzadzenia wewnetrznego sklada si¢ z liczb arabskich okreslajacych kolejny numer
zarzadzenia i dwdch ostatnich liczb roku wydania zarzadzenia.

Rozdzial 7.
Zasady ogolne podpisywania dokumentow

§ 26.

1. Wéjt oraz Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania.

2. Wéjt moze upowazni¢ Cztonkéw Kierownictwa Urzedu, do podpisywania innych dokumentow,
niz okreslone w ust. 1.

§27.
Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) Zarzqdzem’a, regulaminy i pisma okdlne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzgdu,

5) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzegdu jako pracodawcy,
7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
8) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgloszone za posrednictwem radnych,
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10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Urzedu,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§28.

Zastgpca Wojta podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych stanowisk pracy, a w szczegolnoscei
z zakresu:

1) inwestycji i remontow,

2) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
3) zagospodarowania przestrzennego,

4) drogownictwa,

5) ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,
6) gospodarki gruntami,

7) lesnictwa i fowiectwa,

8) gospodarki odpadami komunalnymi.

§ 29.
Sekretarz podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych stanowisk pracy, a w szczegblnosci z zakresu:
1) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
2) funkcjonowania Urzedu,
3) spraw pracowniczych i socj alno-bytowych,
4) dziatalnosci gospodarczej,
5) zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych,
6) realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkohohzmovvl
7) dziatalnosci placowek oswiatowych i kulturalnych,
8) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
9) prowadzenia i udostepniania zbioru przepiséw prawnych,

10) promocji gminy, spraw informatycznych Urzedu Gminy.

§ 30.

Skarbnik podpisuje pisma bedace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 31.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§ 32.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na kofcu tekstu z lewej strony.

§ 33.

Komendant Strazy Gminnej podpisuje pisma bedgce w zakresie zadan Strazy Gminne;j.
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Rozdzial 8.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 34.

1. Sekretarz dokonuje dekretacji korespondencji wptywajacej do Urzedu, kierujac ja do komoérek
organizacyjnych oraz poszczego6lnych stanowisk pracy.

2. Podczas nieobecnoscei Sekretarza dekretacji korespondenciji dokonuje Wojt lub Zastgpca Wojta.

3. W przypadku zastosowania podwdjnej dekretacji, skrét oznaczajacy nazwe stanowiska
(wydziatu) podany jako pierwszy oznacza wskazanie osoby (wydziatu) odpowiedzialnej za
zatatwienie sprawy. Skrot oznaczajacy nazwe stanowiska (wydziatu) podany jako drugi oznacza
obowigzek wspolpracy.

§ 35.

1. Korespondencje wptywajacg do Urzedu rejestruje si¢ w dzienniku korespondencyjnym w chwili
otrzymania, a nastgpnie przekazuje do dekretacji.

2. Pracownicy dokonujg odbioru korespondencji za pokwitowaniem.

§ 36.

Woéjt wdrodze =zarzadzenia wewngtrznego moze postanowi¢ o prowadzeniu dodatkowych
rejestroOw, poza rejestrami, ktérych prowadzenie naktadajg przepisy prawa.

§37.

Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, atakze sposdb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materialéw archiwalnych
i dokumentacji nie archiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 z pdzn.

zZm.).

§ 38.

1. Wprowadza si¢ wzory formularzy korespondencyjnych do stosowania przez pracownikéw
Urzedu:
1) dla decyzji, postanowien Wojta ipism Wojta jako organu wykonawczego gminy — wzdr
formularzanr 1,
2) dla pozostatej korespondencji wychodzacej z Urzgdu - wzor formularza nr 2.
3)dla korespondencj i Rady Gminy - wz6r formularza nr 3.
2. Wzory formularzy, o ktérych mowa w ust. 1 okresla zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 9.
- Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw klientéw,
skarg i wnioskéw

§ 39.

1. Sprawy skierowane do Urzedu sa obowiazkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa izasadami etyki pracowniczej, aw
szczegoblnosci:
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1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy iwyjasniania tredci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okre$lenia terminu zalatwienia,

3) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnieg,

4) zbierania ikompletowania niezbednych do zalatwienia sprawy danych lub informaciji,
mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji, o ile tryb ten nie
pozostaje w sprzecznosci z przepisami szczegblnymi.

3. Kierownictwo Urzedu ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie
indywidualnych spraw klientéw.

§ 40.

Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zalatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegolne.

§ 41.
1. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji przez pracownika na stanowisku ds. administracyjnych.

2. Sekretarz zapewnia koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg
i wnioskéw w Urzedzie.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komérki
organizacyjne, zakres udzialu kazdej znich w przygotowaniu odpowiedzi i sposéb
wspoétdziatania wskazuje Sekretarz.

§ 42.

1.W celu umozliwienia mieszkahcom bezposredniego kontaktu, Wit przyjmuje ich
w wyznaczonych dniach i godzinach.

2. Miejsce i czas przyjeé mieszkancéw przez Wojta podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie
trwalego ogloszenia w siedzibie Urzedu.

Wojt Gminy Sulikéw
2 MW

Robert'Starz_yliski
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Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Sulikéw
z dnia 13 marca 2013 r.

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

I STANOWISK PRACY

1. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej - Zastgpca Wojta

1y
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds

stanowisko ds

. inwestycjii zamowien publicznych

. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa
. ochrony $rodowiska

. projektéw finansowanych ze Zrodet zewnetrznych
. gospodarki nieruchomog$ciami

. mienia komunalnego

. gospodarki komunalnej

. gospodarki odpadami komunalnymi

2. Wydzial Prawno-Administracyjny — Sekretarz Gminy

I
2)
3)
4
S)
6)
7)
8)

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

stanowisko ds.

ewidencji ludnosci 1 dziatalnosci gospodarczej

obstugi organow gminy

administracyjnych

kancelaryjnych

o$wiaty

promocji gminy 1 wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
zarzadzania kryzysowego i spraw spolecznych

administracyjno-informatycznych

3. Wydziat Finansowy — Skarbnik Gminy

1)
2)
3)
4)
5
6)
7)

glowny ksiegowy

stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds
stanowisko ds

stanowisko ds

. ksiegowosci finansowej jednostek

. ksiggowosci budzetowej i windykacji, naleznosci nie podatkowych
. ksiegowosci budzetowe;j

. ksiggowosci budzetowej i planowania budzetowego

. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz ich kontroli

. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych oraz ich windykacji

4. Urzad Stanu Cywilnego

5. Straz Gminna

6. Asystent

WOUT GMINY SULIKOW
Q

Robert Syarzyhiski

W
IN

7p

OS
PZ
GN
MK
GK
GO
SG
EL
oG
AD
BOK
EDU
PG
ZK

Al

FN
FN-1
FN-II
FN-IIT
FN-IV
FN-V
FN-VI
FN-VII
USC
ST
AT
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sulikéw z dnia 13 marca 2013 .

WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU
I STANOWISKA PRACY

Do zadan wszystkich pracownikéw na stanowiskach urze¢dniczych nalezy:
1. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen z zakresu zajmowanego stanowiska.
2. Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

3. Przygotowywanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do Biuletynu Informacji Publicznej
i strony internetowej urzedu.

4. Rozliczanie dotacji udzielonych na zadania objete zakresem czynnosci.

5. Opisywanie faktur z zakresu zajmowanego stanowiska i przekazywanie ich do wydziatu
finansowego.

6. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.
7. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego.
I. STANOWISKO DS. INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Do zadan stanowiska ds. inwestycji i zaméwieri publicznych nalezy w szczegilnosci:
1. Wykonywania zadan z zakresu inwestycji wymagajacych stosowania ustawy PZP:

a) analiza potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy i modernizacji urzadzen
infrastruktury technicznej i obiektéw uzytecznosci publiczne;j,

b) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzagdzaniem projektéw budowlanych wraz
z kosztorysami na zadania inwestycyjne realizowane przez Gmine,

¢) przygotowywanie umow na realizacje inwestycji,
d) przekazywanie placu budowy wykonawcy,
€) organizowanie i prowadzenie rad budowy,

f) wspélpraca z osobami sprawujgcymi nadzér autorski inadzér inwestorski w imieniu
inwestora,

g) przeprowadzanie procedur zwigzanych z wyborem inwestora zastepczego,

h) wspétpraca ikontrola realizacji inwestycji prowadzonych przez inwestoréw zastepczych
pod katem jakosci i terminowosci wykonania robot,

1) przeprowadzanie odbioréw  czesciowych ikoficowych oraz rozliczanie finansowe
wykonanych inwestycji,

j) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem do innych podmiotéw nowo
oddanej inwestycji,

k) sporzadzanie protokotéw przekazania/przyjecia $rodkow trwatych (dowody OT-PT)

]) realizacja postanowienn uméw m.in. w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania,
ztozonych zabezpieczen, kaucji gwarancyjnych, prowadzenia rejestréw zawartych umoéw,

1) zglaszanie zmiany sposobu uzytkowania gruntow w zwigzku z rozpoczeciem inwestycji,
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m) wystepowanie z wnioskiem o wylacznie z produkcji rolniczej w ramach
przygotowywanych inwestycji i uiszczanie oplat podczas trwania inwestycji.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych zustawy Prawo zaméwien publicznych w zakresie
przetargéw na roboty budowlane, ustugi i dostawy realizowane przez gming, w tym:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
b) przygotowywanie umow,

¢) sporzgdzanie zbiorczego planu isprawozdan zamoéwien publicznych, jego aktualizacja
i upublicznianie danych na stronach internetowych,

d) planowanie zamowien publicznych na podstawie informacji przekazywanych przez
poszczeg6lne komérki organizacyjne,

e) przygotowanie dokumentacji przetargowej na sporzadzanie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub na ich zmiany oraz zmiany w studium.

3. Udzial w pracach Powiatowego Zespotu Uzgodnienn Dokumentac;ji.
4. Wspotpraca z administracjg rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego,

5. Koordynacja zadan zwigzanych zusuwaniem skutkéw klgsk zywiolowych zwiazanych
z infrastrukturg komunalna.

6. Uzgadnianie dokumentacji projektowej m.in. w zakresie kolizji z gminnymi urzadzeniami
podziemnymi.
I1. STANOWISKO DS. ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO I DROGOWNICTWA

Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego idrogownictwa nalezy
w szczegdlnosci:

1. Realizacja zadanh wynikajacych zustawy o planowaniu izagospodarowaniu przestrzennym,
w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zopracowaniem nowych lub zmianami aktualnych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany W studium
uwarunkowan i kierunké6w zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) wydawanie wypiséw lub wyryséw lub informacji o przeznaczeniu gruntéw w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego oraz w studium uwarunkowan 1ikierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie dokumentacji i udziat w pracach Gminnej Komisji Urbanistyczne;j,

d) przygotowywanie  stosownych analiz 1iinformacji zzakresu studium 1iplanéw
zagospodarowania przestrzennego.

2. Opiniowanie zgodno$ci proponowanego projektu podziatu nieruchomosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegdlnymi.

3. Udzial w pracach Powiatowego Zespotu Uzgodnien Dokumentacji.

4. WspOlpraca z administracjg rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym:
a) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

b) przygotowywanie zezwolen ipobieranie optat za zajmowanie paséw drogowych
administrowanych przez gmine oraz umieszczania na pasach drogowych urzadzen obcych,

¢) egzekwowanie ikaranie wtrybie administracyjnym samowoli wchodzenia z robotami
i urzadzeniami w gminne pasy drogowe,
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d) wspélpraca z zarzadcami drég na terenie gminy w zakresie przestrzegania postanowien
zezwoleri na zajmowanie paséw drogowych przez inwestoréw wraz zewentualnym
interwencjami w przypadku wystepowania zagrozen dla ruchu,

e) wspllpraca z zarzadcami drég powiatowych i wojewddzkich i wystepowanie z wnioskami
do nich o wykonanie niezbednych prac remontowych czy inwestycyjnych na tych drogach,

f) wspétpraca z organami policji w zakresie porzadku i bezpieczefistwa w gminie,

g) planowanie zadan dotyczacych budowy, modemnizacji inaprawy drég ichodnikéw
nalezacych do gminy,

h) zapewnienie prawidlowego oznakowania oraz utrzymania oznakowania w odpowiednim
stanie technicznym,

6. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o transporcie drogowym, wtym prowadzenie
postepowan w zakresie wydawania zezwolefi oraz dokonywania uzgodnien w zakresie krajowego

transportu drogowego.
7. Koordynacja zadan zwigzanych z usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych.
III. STANOWISKO DS. OCHRONY SRODOWISKA
Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska nalezy w szczeg6lnoscei:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym przygotowywanie decyzji
na usunigcie drzew i krzewéw oraz naliczanie oplat i kar za usuwanie drzew i krzewdw.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, w tym:

a) przeprowadzanie  postgpowania W sprawie wydania  decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

b) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, wod, powierzchni ziemi, ochrony przed
hatasem, prowadzenie ewidencji Zrédet zanieczyszczenia powietrza na terenie Gminy,
naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

¢) podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom srodowiska.
3. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym:

a) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na usuwaniu
wykorzystaniu i unieszkodliwianiu odpadéw,

b) opiniowanie wniosk6w o zezwolenie na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw,

¢) opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

4. Nadzor nad tworzeniem i realizacjg Programu Ochrony Srodowiska, prowadzenie aktualizacji
1 sprawozdawczosci.

5. Prowadzenie ewidencji budynkéw zawierajacych azbest oraz nadzér nad tworzeniem gminnego
planu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest.

6. Wykonywanie zadan w ramach zajmowanego stanowiska z zakresu:
a) gospodarki towieckiej,
b) gospodarki lesnej,
¢) gospodarki wodne;j,
d) melioracji gruntéw.
7. Planowanie srodkéw finansowych na zadania Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

8. Realizacja zadan z zakresu prawa geologicznego i gorniczego.
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9. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw i ochrony roslin.

IV.STANOWISKO DS. PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE ZRODEL
ZEWNETRZNYCH

Do zadaf stanowiska ds. projektéw finansowanych ze zrédel zewnetrznych nalezy
w szczegdlnosci:

1. Koordynowanie przygotowania zadan inwestycyjnych finansowanych z zewnetrznych zrédel.

2. Wykonywanie zadan zzakresu planowania, kontrolowania irozliczania inwestycji
dofinansowanych z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej, bedacych w zakresie dziatalnosci
innych komérek Urzedu Gminy, wtym: przekazywanie informacji o dostepnosci $rodkow
pozabudzetowych, warunkach, terminach oraz zasadach aphkaCJl dla wszystkich komoérek oraz
Jednostek organizacyjnych wedtug kompetencji.

3. Prowadzenie dzialan na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw, prowadzenie pelnej
dokumentacji w tym zakresie i rozliczanie pozyskanych srodkow.

4. Wspotudzial w sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji.
5. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dofinansowanych inwestycji.

6. Koordynowanie prowadzenia inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym w tym,
sporzadzanie harmonogramoéw platnosci inwestycyjnych i dochodow.

7. Udzial w pracach projektowych (dokumentacyjnych) w zwiazku z przygotowywaniem projektow
o dofinansowanie.

8. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem oraz wdrazaniem dokumentéw
strategicznych gminy.

9. Prowadzenie  dokumentacji ikoordynacja dziatan zwigzanych zrealizacja zadania
pn.,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej gmin lezacych w zlewni rzeki Czerwona
Woda”.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekéw.
V. STANOWISKO DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami nalezy w szczego6lnoscei:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o gospodarce nieruchomosciami, stanowigcymi
wlasnos¢ gminy, w tym:

a) sprzedaz, dzierzawa, uzyczenie, najem,
b) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, wygaszanie trwatego zarzadu,
¢) dokonywanie darowizn, zamian, oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntu,
d) prowadzenie rejestrow sprzedazy, dzierzawy,
e) okreslanie zasad sprzedazy lokali i budynkéw mieszkalnych.
2. Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci.

3. Wydawanie zaswiadczen oraz sporzadzanie protokotéw z przestuchania $wiadkéw dotyczacych
gospodarstwa rolnego.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o emerytalnym zaopatrzeniu rolnikow.

5. Prowadzenie akt osiedlefnczo-uwlaszczeniowych, w tym wydawanie zaswiadczefi o prowadzeniu
gospodarstwa rolnego.

6. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zalesiania uzytkéw rolnych oraz poswiadczanie
os$wiadczef w sprawie zakupu ziemi, zgodnie z ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego,
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7. Zlecanie i nadzorowanie robét geodezyjno — kartograficznych.

8. Wylaczanie z uzytkowania rolniczego gruntéw stanowiacych wiasno$é osdb fizycznych
1 prawnych.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem gruntu os6b fizycznych i prawnych.

10. Nazewnictwo ulic i nadawanie numeréw porzadkowych dla nieruchomosci oraz ewidencja
budynkéw os6b fizycznych i prawnych.

11. Poswiadczanie o korzystaniu z mienia pozostawionego poza obecnym obszarem panstwa
polskiego.

12. Wspélpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych w zakresie przetargéw na zbycie gruntéw
stanowigcych wlasno$é Agencji.

13. Przygotowywanie procedury udzielenia zaméwien bez stosowania ustawy PZP, zgodnie
z regulaminem udzielania zaméwiet, dotyczacej wyboru rzeczoznawey lub geodety.

VI. STANOWISKO DS. MIENIA KOMUNALNEGO
Do zadan stanowiska ds. mienia komunalnego nalezy w szczegélnosci:

1. Realizacja zadan zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci do zasobu mienia komunalnego,
w tym ujawnianie zasobu mienia w ksiegach wieczystych.

2. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem zasobu mienia komunalnego, w tym:
a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

b) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci irolnego dla zasobu mienia
komunalnego — biezaca aktualizacja,

¢) przygotowanie informacji dotyczacych mienia komunalnego, w tym dla potrzeb budzetu
gminy.

3. Wylgczanie z uzytkowania rolniczego gruntéw stanowigcych wiasno$¢ komunalna,
4. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomogciami wspblnymi.

5. Realizacja zadan zzakresu uzytkowania wieczystego i przeksztalcania prawa uzytkowania
w prawo wlasno$ci, ustalanie i aktualizacja oplat rocznych z tytuhu uzytkowania wieczystego
gruntu.

6. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki lokalami komunalnymi, w tym:
a) przyjmowanie wnioskéw o przydziat lokali,
b) obstuga techniczno-biurowa komisji mieszkaniowej,
¢) protokolarne przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych,
d) eksmisje,
e) prowadzenie rejestru uméw najmu na lokale komunalne,
f) naliczanie czynszow za lokale komunalne,
g) prowadzenie dokumentacji statystycznej zasobu mieszkaniowego.

7. Realizacja zadan zwiazanych zochrong zabytkéw, wtym prowadzenie spraw zwigzanych
z udzielaniem i rozliczaniem dotacji.

8. Realizacja zadan z zakresu hodowli i chowu zwierzat gospodarskich i domowych, w tym:
a) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras agresywnych,

b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,
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c) realizacja zadan gminy z zakresu zwalczania choréb zakaznych zwierzat.
9. Koordynowanie dziatan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.
VII. STANOWISKO DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie planu remontéw zasobu komunalnego na dany rok budzetowy 1ijego
realizacja.

2. Kontrola na miejscu w budynkach i lokalach wnioskéw i zgloszen administrowanych budynkow
ilokali.

3. Prowadzenie przegladéow budynkéw ilokali od strony ich stanu technicznego, prowadzenie
ksigzek obiektu budowlanego.

4. Kontrolowanie stanu zabezpieczenia licznikdw energii elektrycznej na klatkach schodowych.
5. Kontrolowanie piwnic, strych6w i innych pomieszczen w zakresie bezpieczefistwa pozarowego.

6. Nadzor iorganizacja prac zwigzanych z dekoracja gminy z okazji uroczystosci panstwowych
i lokalnych.

7. Realizacja zadan zwiazanych z biezacym utrzymaniem czystosci iporzadku drég, ulic
i chodnikéw na terenie gminy oraz utrzymaniem i pielggnacja terendw zielonych, w tym
koordynowanie dziatan z tym zwigzanych.

8. Nadzorowanie i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych zcmentarzami komunalnymi oraz dokumentacji ztym
Zwigzanej.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spolecznie uzytecznych przez osoby
skazane przez sad i skierowane do urzegdu.

11. Wystawianie faktur VAT z zakresu prowadzonych spraw.
12. Realizowanie zadan zwigzanych z administrowaniem budynkiem Urzedu.
VIII. STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI

Do zadann stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.
2. Zorganizowanie i wdrozenie nowego systemu wynikajacego ze znowelizowanych przepisow.

3. Nadzér 1iprzygotowanie potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat 1iaktéw prawa
miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie oraz stala ich
weryfikacja.

4. Utworzenie istala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich witascicieli
nieruchomosci zamieszkatych iniezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi.

5. Wspolpraca z wydziatlem finansowym w zakresie egzekucji oplat.
6. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych.
7. Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkancow.

8. Przygotowanie dokumentdw przetargowych, wtym specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia na odbiér odpadow.

9. Udostepnianie informacji o $rodowisku ijego ochronie, w zakresie dotyczgcym realizowanych
zadan.
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10. Opiniowanie przedtozonych przez podmioty gospodarcze programéw gospodarki odpadami.

11. Prowadzenie analizy stanu gospodarowania odpadami komunalnymi celem weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych w zakresie zagospodarowania odpadami.

12. Nadzér nad s$wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych stalych i cieklych, W tym
kontrolowanie osiggania przez gmine odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnym w gminie
w tym nadzor nad przedsigbiorcami sktadajgcymi informacje.

14. Wspélpraca z urzedem marszatkowskim w zwigzku z aktualizacjg i realizacja planu gospodarki
odpadami.

15. Prowadzenie monitoringu wywozu odpadéw komunalnych do wskazanej instalacji regionalnej
oraz oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych z nieczystosci ciektych.

16. Nadzér nad utrzymaniem czystoéci na terenach komunalnych Gminy.

17. Realizacja innych zadan i dziataf wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

18. Nadzér nad sposobem usuwania odpadéw iinnych zanieczyszczen zterenu nieruchomodci
komunalnych.

19. Organizowanie i koordynacja akcji ,,Sprzatanie Swiata” i Dzief Ziemi”.
IX. ROBOTNIK GOSPODARCZY
Do zadan wykonywanych na stanowisku robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnoscei:
1. Oproéznianie koszy ulicznych na Placu Wolnosci w Sulikowie.
2. Sprzatanie Placu Wolnosci w Sulikowie.
3. Utrzymywanie czystosci chodnikéw na terenie miejscowosci Sulikow.
4. Utrzymanie poboczy drég (koszenie, udraznianie rowow).
5. Pielggnowanie zieleni na terenach gminnych.
6. Wykonywanie prac porzadkowych na innych posesjach podlegtych urzedowi gminy.
7. Wykonywanie drobnych prac remontowych w urzedzie gminy.
. Sprzgtanie cmentarza komunalnego w Sulikowie i Radzimowie.

8
9. Sprzatanie kaplicy cmentarnej w Sulikowie.

11. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego.
X. STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Do zadafi stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dzialalnodci gospodarczej nalezy
W szczegoblnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, opracowanie 1i elektroniczne
przetwarzanie i przesylanie danych do Centrum Personalizacji Dokumentéw MSW,

b) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym przetwarzanie dokumentacji dotyczacych migracji
ludnosci i zmian stanu cywilnego, dzieci nowonarodzonych, zgonéw, pobytéw czasowych.
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¢) przygotowywanie zaswiadczen z dokumentéw ewidencji ludnos$ci, udzielanie informacji
osobowo-adresowych.

2. Realizacja zadan z zakresu ustawy o zbiorkach publicznych, w tym przygotowywanie projektéw
zezwolen na organizowanie i prowadzenie zbidrek publicznych oraz nadzér nad ich przebiegiem
i rozliczeniem.

3. Realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci gospodarcze;j.

4. Prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania icofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, naliczanie zwigzanych z tym optat oraz prowadzenie niezbednej kontroli.

5.Udzial w przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych ido parlamentu
europejskiego oraz referendow 1ikonsultacji spotecznych, aw szczegdlnosci prowadzenie
i aktualizowanie statego rejestru wyborcoéw i spisow wyborcodw.

6. Realizacja spraw zwigzanych ze zmiang nazw miejscowosci oraz tworzeniem, tgczeniem,
podziatem i znoszeniem solectw.

7. Wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i koordynatorem
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien.

8. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.
XI. STANOWISKO DS. OBSLUGI ORGANOW GMINY
Do zadan stanowiska ds. obstugi organéw Gminy nalezy w szczegolnoscei:

1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, w tym sesji, posiedzen statych i doraznych komisji
Rady Gminy Sulikoéw oraz prowadzenie niezb¢dnej w tym zakresie dokumentacji.

2. Zapewnienie terminowego przygotowania idostarczenia radnym materialdbw na sesje
i posiedzenia komisji Rady Gminy.

3. Wspdlpraca z merytorycznymi pracownikami w zakresie przygotowania projektéw uchwal, oraz
czuwanie nad terminem wejscia w Zycie uchwat stanowigcych prawo miejscowe,

4. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz zbioréw tych aktoéw prawnych,

5. Udzial w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow samorzadowych, prezydenckich, do
Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu FEuropejskiego oraz referendow, wtym prowadzenie

niezbednej dokumentacji,
6. Udzial w wyborach organdéw sotectwa i udzielanie instruktazu radom soteckim.

7. Udziat w przygotowywaniu konsultacji spolecznych z mieszkaficami gminy, w tym prowadzenie
niezbednej dokumentacji.

8. Nadzoér nad dokumentacjg prowadzong przez rady soleckie, pod katem zgodnosci ze statutem
sotectwa.

9. Prowadzenie ewidencji wnioskéw radnych i soltyséw, wnioskéw z zebran wiejskich oraz
przedstawianie ich Wojtowi Gminy. :

10. Prowadzenie rejestru skarg na W§jta Gminy ikierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz petnej dokumentacji dotyczacej skarg.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych radnych gminy.
12. Opieka nad salg narad Urzedu Gminy, w tym dbalos¢ o jej wyposazenie.
13. Sporzadzanie list diet dla radnych 1 sottysow.

XII. STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH

Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

Id: OUMQZ-BHUQH-MSROQB-JTXSL-VNKBA. Strona 8




1. Obstuga sekretariatu Wéjta Gminy.

2. Obstuga narad organizowanych przez Wojta.

3. Organizowanie przyjeé klientow w sprawach skarg i wnioskéw przez Wojta Gminy.

4. Zaopatrywanie Urzedu Gminy w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe.
5. Zaopatrywanie pracownikéw Urzedu Gminy w druki i formularze.

6. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta Gminy i przekazywanie ich wilasciwym komérkom
organizacyjnym.

7. Prowadzenie biblioteki Urzedu.

8. Prowadzenie spraw socj alno-bytowych pracownik(')\y Urzgdu, wtym dokumentacji w zakresie
wynikajacym z Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9. Dokonywanie odpiséw $rodkéw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

10. Wydawanie zas$wiadczeh osobowo-ptacowych bylym pracownikom Gminnej Spéldzielni
»>amopomoc Chiopska” i Spétdzielni Kotek Rolniczych w Sulikowie.

11. Prenumerata prasy i czasopism specjalistycznych.

12. Zamawianie i rejestracja pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem.
13. Dbalos¢ o wystroj i estetyke Urzedu.

14. Opieka nad tablicami informacyjnymi Urzedu oraz czuwanie nad ich aktualizacja.

15. Przygotowywanie projektéw zarzadzen i regulaminéw w zakresie organizacji i funkcjonowania
Urzedu Gminy.

16. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz innych rejestréw obowigzujacych w Urzedzie,
W tym: upowaznieni i petnomocnictw, uméw i porozumien, kontroli w urzedzie.,

17. Prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu Gminy
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezeséw gminnych spotek.

XIII. STANOWISKO DS. KANCELARYJNYCH
Do zadafi stanowiska ds. kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Obstuga centrali telefonicznej Urzedu.
2. Obstuga kancelaryjna Urzedu Gminy, w tym:

a) wysylanie korespondencji urzedowej,

b) odbiér korespondencji i przesylek pocztowych adresowanych do Urzedu.
3. Prowadzenie dziennika korespondencji.
4. Przekazywanie korespondencji do dekretacji Kierownictwu Urzedu.
5. Przekazywanie pracownikom zadekretowanej korespondencii.
6. Obstuga kserokopiarki i faksu dla potrzeb Urzedu.
7. Obstuga poczty elektronicznej Urzedu.
8. Wydawanie drukéw urzedowych i udzielenie klientom instrukcji przy ich wypelnianiu.
9. Udzielanie informacji klientom i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy.

10. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego oraz rejestru wyjs$¢ pracownikow
w godzinach pracy.
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XIV. STANOWISKO DS. OSWIATY
Do zadan stanowiska ds. oswiaty nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, w tym:
a) organizowanie racjonalnej sieci szkot, ‘
b) organizacja konkurs6w wytaniajgcych kandydatow na dyrektoréw szkot i przedszkola,

¢) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-
18 lat,

d) prowadzenie dokumentacji 1 przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
dofinansowania pracodawcom kosztoéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

e) realizacja spraw wynikajagcych z udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
w formie stypendiéw i zasitkéw szkolnych dla uczniéw,

f) organizacja dowozenia dzieci i uczniéw.
2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela, w tym:

a) przygotowywanie egzaminéw dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy na
stopien nauczycieli mianowanych oraz przechowywanie stosownej dokumentacji,

b) przygotowanie projektu oceny pracy dyrektora w porozumieniu z organem sprawujacym
nadzér pedagogiczny,
¢) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nagrdd Wojta,
d) nadzor nad przestrzeganiem zasad gospodarowania $rodkami funduszu na doskonalenie
zawodowe nauczycieli.
3. Koordynowanie dziatan dotyczacych dozywiania uczniow.

4. Koordynowanie dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia w podrgczniki szkolne uczniéw
z rodzin o najnizszych dochodach.

5. Analiza arkuszy organizacyjnych (i anekséw do arkuszy) szkoél iprzedszkola w zakresie
zgodnosci z prawem oswiatowym i przedkladanie Wojtowi do zatwierdzenia.

6. Prowadzenie elektronicznej bazy danych oswiatowych ,,System infdrmacji Os$wiatowej”.

XV.STANOWISKO DS. PROMOCJI GMINY I WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI

Do zadan stanowiska ds. promocji gminy i wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi
nalezy w szczegdlnosci:

1. Inicjowanie i realizowanie dziatalnosci promujacych Gmine Sulikéw, w tym:

a) wspolpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi, naukowymi, gospodarczymi oraz
organami administracji rzadowej isamorzadu terytorialnego w podejmowaniu dzialan
majacych na celu promocje Gminy Sulikéw,

b) pozyskiwanie sponsoréw w dziataniach promocyjnych Gminy.
¢) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica.
2. Opracowywanie koncepcji materialdéw promocyjnych 1iinformacyjnych Gminy, zlecanie
wykonania i dystrybucji tych materiatow.
3. Wspolpraca przy organizacji przedsiewzie¢ promocyjnych realizowanych przez gminne jednostki
organizacyjne iinne instytucje , wtym zapewnienie oprawy promocyjnej imprez o innym
charakterze (np. sportowych) organizowanych przez Gming oraz innych organizatorow.
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4. Przygotowywanie projektéw zezwolefi na organizowanie zgromadzeri i imprez masowych oraz
nadzoér nad ich przebiegiem.

5. Wspélpraca przy prowadzeniu i biezacym aktualizowaniu strony infernetowej Urzedu Gminy
Sulikéw, oraz Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Sulikéw.

6. Przygotowywanie umoéw o promocj¢ Gminy i rozliczanie udzielonych dotacji.

7. Redagowanie i rozprowadzanie Biuletynu Informacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw.
8. Prowadzenie dokumentacji prasowej i dokumentacji fotograficznej z zycia Gminy.
9. Wspdtpraca ze srodkami masowego przekazu, w tym:

a) utrzymywanie biezacych kontaktéw z dziennikarzami, udzielanie im pomocy w dostepie do
informacji o dziatalnosci Wojta, Rady Gminy, Urzedu i gminnych  jednostek
organizacyjnych,

b) redagowanie komunikatéw prasowych i artykuléw promocyjnych do lokalnych gazet,
¢) przygotowywanie materialéw informacyjnych dla dziennikarzy.

10. Réalizacj a zadan zwigzanych z rekreacja i turystyka w Gminie.

11. Prowadzenie rejestru instytucji kultury i wspélpraca z instytucjami kultury.

12. Realizacja zadafi zwigzanych z kulturg fizyczng i sportem, wtym wspdipraca z klubami
sportowymi i prowadzenie dziatan promujacych rozwéj sportu i kultury fizycznej na terenie

gminy.
13. Koordynowanie  zadan wynikajacych  z ustawy o dziatalnosci pozytku  publicznego
i wolontariacie, w tym organizowanie konkurséw oraz rozliczanie przyznanych dotacii.

14. Wspélpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi w realizacji zadan publicznych
Gminy.

XVIL STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW SPOLECZNYCH

Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i spraw spolecznych nalezy
W szczegdlnoscei:

1. Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, spraw wojskowych, obrony cywilnej w tym:
a) opracowanie i aktualizacja planéw i programow,

b) organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udzial w organizacji
poboru,

¢) nakladanie $wiadczeti osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

d) przygotowywanie projektu decyzji zwrotu kosztéw za ¢wiczenia zolnierzy rezerwy,
€) merytoryczny nadzér nad organizacja stalego dyzuru,

f) organizacja szkolen obronnych w ramach Akcji Kurierskiej.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym planowanie dziatan,
logistyka, monitorowanie zagrozen i reagowanie,

3.Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i ratownictwem, wtym zadah
zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych.

4. Realizacja zadaf zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym, w tym realizacja zadan
zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych — petnienie funkcji
kierownika kancelarii tajne;j.
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6. Realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Urzedu.
7. Prowadzenie archiwum Urzedu.
8. Pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
XVII. STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-INFORMATYCZNYCH.
Do zadan stanowiska ds. administracyjno-informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1. Analizowanie 1iplanowanie potrzeb sprzetowych oraz dokonywanie zakupow sprzetu
komputerowego i oprogramowania.

2. Planowanie i udziat we wdrazaniu nowoczesnych technik informatycznych.
3. Podstawowa konserwacja sprzgtu komputerowego.

4. Udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z praca ze sprze¢tem i oprogramowaniem
komputerowym.

5. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie rozwoju
technik informatycznych.

6. Sporzadzanie informacji 1 analiz z zakresu informatyki.

7. Opieka, nad strong internetowg Gminy Sulikow oraz nad strona Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Sulikéw poprzez biezace ich aktualizowanie.

8. Zabezpieczenie tresci informacji i dokumentéw udostepnionych poprzez portal internetowy
i BIP.

9. Realizacja zadan wynikajacych z wdrozeniem podpisu elektronicznego w Urzedzie.
10. Przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemow informatycznych.

11. Koordynacja iorganizacja systemow informatycznych zwigzanych z wyborami, referendami
1 konsultacjami spolecznymi.

12. Nadz6r nad kontami pocztowymi i pocztg elektroniczng.

13. Nadzor nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczania danych
(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).

14. Nadzo6r nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w tym
pelnienie funkeji administratora bezpieczenstwa informacji.

15. Zarzadzanie sprawozdawczo$cig statystyczng w Urzedzie Gminy.
XVIII. KIEROWCA
Do zadanh wykonywanych na stanowisku kierowca nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie samochodu stuzbowego wedtug otrzymanych dyspozycji.
2. Wlasciwe utrzymanie pod wzgledem estetycznym i technicznym powierzonego samochodu.
3. Terminowe dokonywanie przegladéw technicznych samochodu.
4. Systematyczne prowadzenie karty drogowe;.
5. Codzienne rozliczanie si¢ z karty drogowe;j.
6. Dorgczanie adresatom korespondencji urzedowe;.
7. Znakowanie numerami inwentarzowymi srodkéw trwatych.
8. Wykonywanie prac konserwatorskich w Urzgdzie.

9. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego.
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XVIX. SPRZATACZKA
Do zadan wykonywanych na stanowisku sprzataczka nalezy w szczegolnosci:

1. Utrzymywanie statego porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych, na klatce schodowej,
korytarzach i toaletach potozonych na parterze ipierwszym pietrze budynku Urzedu Gminy
Sulikéw oraz w kottowni na parterze i w archiwum na trzecim pigtrze.

2. Codzienne opréznianie wszelkich pojemnikéw na $mieci.

3. Mycie okien i zmywalnych $cian w ww. pomieszczeniach.

4. Dezynfekcja urzadzen sanitarnych.

5. Dbanie o czystos¢ i porzadek wokot Urzedu oraz utrzymanie zieleni przed Urzedem.
6. Pielegnowanie kwiatéw w budynku Urzedu Gminy.

7. Przechowywanie kluczy od budynku Urzedu Gminy.

8. Sprawdzanie przed wyjsciem z pracy zamknigcia pomieszczen, okien, drzwi.

9. Zamykanie pomieszczer biurowych oraz drzwi wejsciowych do budynku Urzedu po zakoficzeniu
pracy.

10. Informowanie ~ przelozonego o wszelkich spostrzezeniach  dotyczacych  porzadku,
bezpieczenstwa ppoz itp.

11. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego.
XX. SPRZATACZKA/GONIEC
Do zadan wykonywanych na stanowisku sprzataczka/goniec nalezy w szczegdlnosci:

1. Utrzymywanie stalego porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach biurowych, sali konferencyjnej,
korytarzach i toaletach potozonych na drugim i trzecim pietrze budynku Urzedu Gminy Sulikéw.

2. Codzienne oproznianie wszelkich pojemnikéw na $mieci.

3. Mycie okien i zmywalnych $cian w ww. pomieszczeniach.

4. Dezynfekcja urzadzefi sanitarnych.

5. Przygotowywanie cieptych i zimnych napojow na spotkania odbywane w sali narad Urzedu.

6. Otwieranie Urzgdu Gminy i przechowywanie kluczy od budynku Urzedu.

7. Dostarczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy adresatom z miejscowosci Sulikow.,

8. Zamykanie pomieszczen biurowych oraz drzwi wejsciowych do budynku Urzedu po zakoficzeniu
pracy.

9. Informowanie przetozonego o wszelkich spostrzezeniach dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
ppoz itp.

10. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego.

XXI. PALACZ/KONSERWATOR

Do zadan wykonywanych na stanowisku palacz/konserwator nalezy w szczegoblnosci:
1. Zapewnienie ogrzewania pomieszczen w budynku Urzedu Gminy.

2. Zapewnienie sprawnego i prawidtowego ﬁmkcjonowania urzadzen zainstalowanych w kotlowni
oraz instalacji grzewczej.

3. Dokonywanie konserwacji urzadzer grzewczych.

4. Niezwloczne zawiadamianie przetozonego o przypadkach niewlaciwej pracy urzadzen
grzewczych.
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5. Monitorowanie zuzycia gazu i zglaszanie potrzeby jego zakupu.

6. Utrzymywanie porzadku i czystoéci w pomieszczeniu kottowni.

7. Dokonywanie okresowych ogledzin stanu technicznego istniejgcej instalacji c.o
8. Przestrzeganie instrukcji eksploatacji urzadzen i instalacji.

9. Usuwanie na biezagco wszelkich stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie instalacji
1 osprzetu.

10. Dbatos¢ o stan zabezpieczéﬁ przeciwpozarowych obiektu.

11. Dokonywanie systematycznej kontroli 1ikonserwacji sprzetu, mebli, instalacji wodno-
kanalizacyjnej 1 elektrycznej.

12. Dokonywanie biezacych napraw sprzetu i urzadzen zglaszanych przez pracownikéw Urzedu.
13. Wykonywanie drobnych prac modernizacyjnych.
14. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego.
XXII. WYDZIAL FINANSOWY
Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1. Planowanie dochodéw wlasnych do projektu budzetu we wspolpracy ze stanowiskami
merytorycznie wlasciwymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy.

2. Weryfikacja skladanych przez stanowiska merytorycznie wiasciwe ijednostki organizacyjne
Gminy propozycji do projektu budzetu.

3. Projektowanie budzetu woparciu o informacje uzyskane od stanowisk merytorycznie
wiasciwych i jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz uchwal Rady Gminy w sprawie: zmian
w budzecie Gminy, stawek podatkéw i optat lokalnych, zaciggania pozyczek ikredytéw oraz
innych wynikajacych z zakresu dziatania Wydzialu Finansowego.

5. Opracowywanie okresowych analiz i informacji z wykonania budzetu Gminy.
6. Opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy.

7. Analiza sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dochodow
i wydatkow pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

8. Nadz6r nad rozliczeniem dotacji udzielonych z budzetu jednostkom organizacyjnych Gminy.
9. Ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetu pafistwa z zakresu administracji rzadowe;.

10. Monitoring wykonania budzetu Gminy w odniesieniu do zasad gospodarki finansowe;j.

11. Weryfikacja jednostkowych sprawozdan i bilanséw jednostek organizacyjnych Gminy.

12. Sporzadzanie 1 konsolidacja bilanséw.

13. Obstuga kredytéw i pozyczek zaciagnietych przez Gming.

14. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Gminy i Urzedu.

15. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow ksiegowych.
16. Dokonywanie przelewéw.

17. Terminowe regulowanie zobowiazan wynikajacych z faktur, umow i innych tytutow.

18. Prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku trwatego Urzedu.

19. Rozliczanie inwentaryzacji.
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20. Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji VAT.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem wolnymi $rodkami budzetu, a w szczegdlnosci
dokonywania lokat. :

22. Prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej:
a) sprzedazy mienia komunalnego,
b) uzytkowania wieczystego,
¢) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci,
d) dzierzawy mienia komunalnego,
€) czynszu najmu lokali.
23. Wydawanie zaswiadczen o splacie naleznosci z tytubu wykupu mienia komunalnego.

24, Kompletowanie i analiza materialéw kwalifikujgcych wnioski do wydawania decyzji lub
porozumienia o rozlozeniu na raty, odroczenia terminéw sptaty lub umorzenia naleznosci
pienieznych Gminy Sulikéw, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy — ordynacja
podatkowa, w zakresie dziatania Wydziatu Finansowego.

25. Windykacja naleznosci podatkowych inie podatkowych w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa w zakresie dziatania Wydziatu Finansowego.

26. Wymiar podatkéw i optat lokalnych oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

27. Opracowywanie wnioskow i opinii od odwolafi od decyzji wymiarowych oraz od decyzji
okreslajacych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych wniesionych do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego.

28. Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci informacji i deklaracji podatkowych
stanowigcych podstawe wymiaru podatkéw i oplat lokalnych.

29. Kompletowanie ianaliza materiatéw kwalifikujagcych wnioski do wydawania decyzji
o roztozeniu podatnikowi na raty, odroczenia terminéw sptaty lub umorzenia zobowiazan
podatkowych i optat lokalnych oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie.

30. Opracowywanie postanowiehi w sprawie rozkladania na raty, umorzenia podatkéw 1 optat
lokalnych stanowiacych w catosci dochody Gminy a pobieranych przez urzedy skarbowe.

31. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publiczne;.
32. Prowadzenie rachunkowosci analitycznej podatkdw i optat lokalnych.

33. Zabezpieczenie zaleglosci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksigg wieczystych oraz
ustanowienie zastawu.

34. Przygotowywanie oraz aktualizacja uméw z sottysami na inkaso podatkéw i dorgczanie decyzji,
upomnien, itp.
35. Rozliczanie inkasentéw z podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego.

36. Sporzadzanie informacji o dochodach z podatku rolnego, podlegajacych przekazaniu na
rachunek izby rolniczej.

37. Obstuga zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na
podstawie uméw cywilnoprawnych:
a) zglaszanie nowo przyjetych pracownikéw i zleceniobiorcéw do ubezpieczen oraz zglaszanie
wszelkich zmian dotyczacych ubezpieczonych,

b) uzgadnianie i rozliczanie deklaracji Zaktadu Ubezpieczen Spofecznych oraz sporzadzanie
raportow miesigcznych.
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38. Rozliczanie sktadek na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.
39. Prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania w Urzedzie.

40. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i osigganych dochodach oraz zaswiadczen dla celow
emerytalnych dla obecnych i bytych pracownikéw Urzedu.

41. Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu.

42. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego oraz wydawanie decyzji przyznajacych
zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

43, Udziat w kontrolach zlecanych przez Wojta.
XXIII. URZAD STANU CYWILNEGO
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:
1. Realizacja spraw wynikajgcych z ustawy — prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:
a) sporzgdzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

b) wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami
prawnymi,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i1 opiekunczego,

d) transkrypcja aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
e) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego,

) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego, konserwacja izabezpieczenie akt
zbiorczych,

g) wspdlpraca z biurami ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.

2. Planowanie iorganizowanie uroczystych form zawierania zwiazkéw matzenskich, jubileuszy
dhugoletniego pozycia matzenskiego.

3. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

4. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

b) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzg¢dnicze.

c) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu.
d) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow.

e) rozliczanie czasu pracy pracownikéw z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych i wyjsé
w celach prywatnych.

. Prowadzenie ewidencji bytych pracownikéw Urzgdu Gminy,
. Organizacja i koordynowanie praktyk studentow i uczniow.

. Wspblpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania stazy dla bezrobotnych.

0 3 O Wn

. Prowadzenie niezbednej dokumentacji wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych, a w
szczegOlnosci prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych,

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci
pelnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
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XXIV. STRAZ GMINNA
Do zadan strazy gminnej nalezy w szczegblnoscei:
1. Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

2. Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym.

3. Wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych oraz innych miejscowych zagrozen.

4. Zabezpieczenie miejsc przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia przed dostepem
0s0b postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodéw, do momentu przybycia wlasciwych
stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci §wiadkow zdarzenia.

5. Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

6. Wspdldziatanie z organizacjami iinmmymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzeh
i imprez publicznych.

7. Doprowadzanie o0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie
w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu izdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych
0s6b.

8. Informowania spolecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnieniu  przestepstw
i wykroczeni oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdzialanie wtym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi.

9. Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw warto$ciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
gminy.

10. Kontrola utrzymania tadu i czystosci w gminie.

11. Wspétdziatanie z innymi stuzbami i jednostkami w czasie wystapienia klesk zywiotowych oraz
pomocy w usuwaniu ich skutkow.

XXV. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadafi Pionu Ochrony Informacji Niejawnych naleza zadania wynikajace z ustawy
o ochronie informacji niejawnych, w szczegolnosci:

1. Prowadzenie kancelarii tajnej, kontroli przestrzegania zasad postepowania z informacjami
niejawnymi w Urzedzie.

2. Zapewnienie ochrony informacji niej awnych
3. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.
4. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej
5. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.
6. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
XXVI. ASYSTENT
Do zadar asystenta nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizacja zadan zwigzanych z eksploatacja i rozbudowa oswietlenia drogowego.

2. Wykonywanie zadan z zakresu inwestycji iremontéw nie wymagajacych stosowania ustawy
PZP, w tym:
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a) analiza potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy imodernizacji urzadzen
infrastruktury technicznej i obiektéw uzytecznosci publicznej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektéw budowlanych wraz
z kosztorysami na zadania inwestycyjne realizowane przez Gming,

¢) przygotowywanie umow na realizacj¢ inwestycji,
d) przekazywanie placu budowy wykonawcy,
e) organizowanie i prowadzenie rad budowy,

f) wspolpraca z osobami sprawujacymi nadzér autorski inadzor inwestorski w imieniu
inwestora,

@) przeprowadzanie odbioré6w czeSciowych ikoncowych oraz rozliczenie finansowe
wykonanych inwestycji,

h) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem do innych podmiotéw nowo
oddanych inwestycji,

i) sporzadzanie protokotéw przekazania/przyjecia srodkéw trwatych (dowody OT-PT)

j) realizacja postanowien uméw m.in. w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania,
zlozonych zabezpieczen, kaucji gwarancyjnych, prowadzenia rejestréw zawartych umow,

k) zglaszanie zmiany sposobu uzytkowania gruntéw w zwigzku z rozpoczgciem inwestycji,

1) wystepowanie z wnioskiem o wylacznie z produkeji rolniczej w ramach przygotowywanych
inwestycji i uiszczanie oplat podczas trwania inwestycji.

3. Koordynowanie dziatan w zakresie organizowania iwykonywania remontéw biezgcych
i kapitalnych budynk6w i lokali z gminnego zasobu komunalnego oraz urzadzen infrastruktury
technicznej i obiektow uzytecznosci publiczne;.

4, Wspolpraca przy realizacji zadan wynikajacych zustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

Wt Gmlny Suhkow

eﬂ\gzarzynskl
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sulikéw z dnia 13 marca 2013 roku

Sulikéw, dnia ........ccoooeroi r.

WOIT GMINY SULIKOW
Robert Starzynski

Formularz nr 1

Sprawe prowadzi WOIT GMINY SULIKOW
ul. Dworcowa 5, 59-975 Sulikéw
tel. +48 75 77 87 288, 289
tel. +48 75 77 87 288 e-mail: wojt@sulikow.pl
€-MAIT oo http://www.sulikow.pl, http://bip.sulikow.p! -
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Sulikow, dnia .......ccevveeecrriereennn, r.

URZAD GMINY SULIKOW

Formularz nr 2

Sprawe prowadzi URZAD GMINY SULIKOW
ul. Dworcowa 5, 59-975 Sulikéw

........................................................................ tel. +48 75 77 87 288, 289

tel. +48 75 77 87 288 e-mail: ug@sulikow.pl
T 11111 AR http://www.sulikow.pl, http://bip.sulikow.pl
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Sulikdw, dnia .c.ooeeeeeveereeee, r.

RADA GMINY SULIKOW

Formularz nr 3

Sprawe prowadzi ~ RADA GMINY SULIKOW
......................................................... ul. Dworcowa 5, 59-975 Sulikéw
......................................................... tel. +48 75 77 87 288, 289

tel. +48 75 77 87 290 (<3 101 R

€-MaAIl: e, http://www.sulikow.pl, http://bip.sulikow.pl
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