ZARZADZENIE NR 11.255.2017
WOJTA GMINY SULIKOW
z dnia 1 lutego 2017 r.

zmieniajgce zarzadzenie 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 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 11.140.2016 Wojta Gminy Sulikow z dnia 15 stycznia 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikow wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W § 2 po punkcie 3 dodaje si¢ pkt 3a w brzmieniu: ,,3a. Zastepcy Wojta — nalezy przez to
rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Sulikow”.

2. W § 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie: ,,8) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumiec¢
Wojta Gminy Sulikow, Zastepce Wojta Gminy Sulikow, Sekretarza Gminy Sulikow
i Skarbnika Gminy Sulikow”.

3. § 5 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Wojt
moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza lub innego pracownika Urzedu”.

4. § 8 ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,.8. W czasie nieobecnosci Wéjta jego obowiazki pelni
Zastepca Wojta”.

5. Po § 9 dodaje si¢ § 9a w brzmieniu: ,,§ 9a. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w
szczegolnoscei:

1) nadzor nad praca Wydziatu Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej,

2) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

3) koordynowanie dziatan zzakresu gospodarki mieniem komunalnym, gospodarki
komunalnej i gospodarki odpadami,

4) koordynowanie  dzialan  zzakresu drogownictwa, zamdwien  publicznych,
zagospodarowania przestrzennego, realizacji inwestycji i remontéw prowadzonych przez
gming,

5) koordynowanie dziatan z zakresu pozyskiwania $rodkow pomocowych ze zrédet
zewngtrznych,

6) wspdlpraca ze spdtkami prawa handlowego, w ktorych Gmina Sulikow posiada udzialy,

7) wspdldziatanie z Radg Gminy w zakresie swojego dziatania,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

6. § 10 otrzymuje brzmienie: ,,§ 10. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia
sprawnego dzialania Urzedu, w szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) koordynowanie realizacji zadan z zakresu o$wiaty, ewidencji ludnosci, dziatalnosci
gospodarczej, obronnosci kraju, spraw wojskowych, obrony cywilnej, obstugi organow
Gminy, wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego i stowarzyszeniami,

2) koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami, konsultacjami spolecznymi i spisami,

3) koordynowanie zadan zwigzanych z promocjg Gminy i sprawami teleinformatycznymi
Urzedu,

4) koordynowanie kontroli zarzadcze;j,



3)

6)
7)

8)

9

17)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

L

nadzor nad organizacja pracy w Urzg¢dzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr,
nadzor nad przygotowywaniem projektoéw uchwat Rady,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasady rzetelnego iterminowego

zalatwiania spraw klientow,

nadzér nad dzialalnoscia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie

1 Gminnego O$rodka Kultury w Sulikowie,

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji idziatania Urzedu z obowigzujacymi

przepisami,

10) zapewnienie obstugi prawnej Urzgdu,

11) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu,

12) przedkladanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,
13)dbalos¢ o wlasciwe zabezpieczenie mienia Urzedu i jego wyposazenie,
14) prowadzenie w imieniu Wojta spraw pracowniczych dotyczacych pracownikow Urzedu,
15) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
16) wspdldzialanie z Rada Gminy w zakresie swojego dziatania,

z polecen lub upowaznien Wojta”.

§ 15 otrzymuje brzmienie: ,,§ 15. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza nastepujace

komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Zastepca Wojta — 0,5 etatu

Sekretarz Gminy — 0,5 etatu

Skarbnik Gminy — 1 etat.

Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j:

a) Naczelnik Wydzialu — 1 etat

b) stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewngtrznych - 1 etat

¢) stanowisko ds. inwestycji 1 zamdwien publicznych - 1 etat

d) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa - 1 etat

e) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - 1 etat

f) stanowisko ds. mienia komunalnego - 1 etat

g) stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat

h) robotnik gospodarczy - 2 etaty.

Wydzial Prawno-Organizacyjny:

a) Naczelnik Wydzialu — 1 etat

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. oswiaty - 1 etat

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

h) stanowisko ds. administracyjno-informatycznych - letat

1) pomoc administracyjna — 1 etat

j) kierowca samochodu osobowego - 1 etat

k) sprzataczka - 1 etat

1) palacz/konserwator - letat.

m) Goniec — 0,5 etatu

Wydzial Finansowy:

a) glowny ksiggowy - 1 etat

b) stanowisko ds. ksiggowosci finansowej jednostki -1 etat



c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i windykacji naleznosci nie podatkowych -
1 etat
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat
e) stanowisko ds. wymiaru podatkoéw i oplat lokalnych oraz ich kontroli - 1 etat
f) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i oplat lokalnych oraz ich windykacji -
I etat
g) stanowisko ds. ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami — 1 etat
h) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT — 1 etat.
i) pomoc administracyjna — 1 etat.
7) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktorego funkcje pelni pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze;.
8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktérego funkcje petni Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego,
b) kierownik kancelarii tajnej, ktorego funkcje pelni Naczelnik Wydziatu
Prawno-Organizacyjnego.
9) Asystent - 1 etat.

8. Po § 26 dodaje si¢ § 26a w brzmieniu: ,,§ 26a. Zastepca Wojta podpisuje pisma bedace
w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta”.

9. Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

10. Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

11. W zalaczniku Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego po punkcie XX dodaje si¢ punkt
XXa w brzmieniu: ,, XXa. GONIEC. Do zadan wykonywanych na stanowisku goniec
nalezy w szczegdlnosci:

1. Dostarczanie adresatom korespondencji wychodzacej z Urzedu na terenie
miejscowosci Sulikow.

2. Pomoc w dystrybucji biuletynu gminnego na terenie miejscowosci Sulikow.

3. Pobieranie oplaty targowe;j”.

12. W zalaczniku Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego po punkcie XXVIII dodaje si¢ punkt
XXVIlla w brzmieniu: ,XXVIIla. POMOC ADMINISTRACYINA. Do zadan
wykonywanych na stanowisku pomoc administracyjna nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie prac pomocniczych w zakresie zadan wydziatu finansowego.

2. Pomoc w przygotowywaniu danych, analiz i zestawien finansowych.

3. Uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja — raz w roku
kalendarzowym.

4. Stata wspolpraca z pozostalymi pracownikami Urzedu”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 11.255.2017
Wojta Gminy Sulikow

z dnia 1 lutego 2017 r.

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

I STANOWISK PRACY

1. Zastgpca Wojta YAV

2. Sekretarz Gminy SG

3. Skarbnik Gminy FN

4. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej | A%Y
1) Naczelnik wydziahu 0OS
2) stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych PZ
3) stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych IN
4) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa p
5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami GN
6) stanowisko ds. mienia komunalnego MK
7) stanowisko ds. gospodarki komunalne;j GK

4. Wydzial Prawno-Organizacyjny PO
1) Naczelnik wydziatu ZK
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze;j EL
3) stanowisko ds. obstugi organéw gminy oG
4) stanowisko ds. administracyjnych AD
5) stanowisko ds. kancelaryjnych BOK
6) stanowisko ds. oswiaty EDU
7) stanowisko ds. promocji gminy i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi PG
8) stanowisko ds. administracyjno-informatycznych Al

5. Wydzial Finansowy FN
1) gtowny ksiegowy FN-I
2) stanowisko ds. ksiggowosci finansowej jednostki FN-II
3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i windykacji i naleznosci nie podatkowych
FN-III

4) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej FN-1V
5) stanowisko ds. wymiaru podatkoéw i oplat lokalnych oraz ich kontroli FN-V

6) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych oraz ich windykacjiFN-VI
7) stanowisko ds. ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi FN-VII
8) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT FN-VIII
6. Urzad Stanu Cywilnego USC
7. Asystent AT




