ZARZADZENIE NR 11.140.201 6
WOJTA GMINY SULIKOW
z dnia 15 stycznia 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Sulikéw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2015 r. poz. 1515) zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Nadaje Urzedowi Gminy Sulikéw Regulamin Organizacyjny, ktéry stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sulikow.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 11.21.2015 Wéjta Gminy Sulikéw z dnia 27 lutego 2015 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Sulikow.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowigzujgca od dnia 1 lutego 2016 .
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11.140.2016
Wojta Gminy Sulikdw
z dnia 15 stycznia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urz¢du Gminy Sulikéw

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sulikow.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

7)
8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Sulikow,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sulikow,

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sulikow,
Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Sulikow,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Sulikow,

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

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Sulikéw,

Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sulikéw, Sekretarza
Gminy Sulikéw i Skarbnika Gminy Sulikéw,

Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu wyodrebnionego
w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Sulikow,

10) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki budzetowe Gminy,

dzialajgce zgodnie zustawa o finansach publicznych oraz jednostki organizacyjne, dla
ktérych organem zatozycielskim i nadzorujgcym jest Gmina,

11) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé wyodregbniony organizacyjnie

2

element struktury Urzedu: Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej, Wydziat Prawno-
Organizacyjny, Wydzial Finansowy, Urzad Stanu Cywilnego, Pion Ochrony Informac;ji
Niejawnych oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktérej Wojt wykonuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajace zustaw oraz porozumien zawartych zinnymi jednostkami
administracji publiczne;.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
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3. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Rad¢ Gminy oraz Wojta, w szczegdlnosci Statutu Gminy, Statutu
Urzedu i niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urz¢du

§4.

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

§5.

1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepisOw szczegélnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innego
pracownika Urzedu.

§ 6.

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

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i1 swoich obowigzkéw sg obowigzani
shuzy¢ Gminie i Panstwu.

Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacj¢ swoich zadan.

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

§7.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa zzachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta.

2. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§8.
1. Wajt kieruje praca Urzgedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu.
2. Wojt w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ czlonkom Kierownictwa Urzgdu prowadzenie

okre$lonych spraw gminy oraz nadzor nad komorkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi.
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3. Wajt bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu, samodzielnych stanowisk pracy,
atakze stanowisk pracy, o ktérych przepisy szczegOlne tak stanowia, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz jednostki organizacyine, realizujace zadania wlasne Gminy
w zakresie edukacji i o$wiaty.

4. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Sekretarz Gminy.

5. Powierzenie obowigzkow, o ktérych mowa wust. 4, nastgpuje w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§9.

Czlonkowie Kierownictwa Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przy wykonywaniu
swoich kompetencji i zadan dzialajg w granicach okreslonych w drodze odrebnych zarzadzen Wojta
oraz imiennych pelnomocnictw i upowaznien.

§ 10.

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania Urzgdu, w szczegélnoscei
do zadan Sekretarza nalezy:

1) nadzér nad pracg Wydzialu Prawno-Organizacyjnego oraz Wydzialu Inwestycji
1 Gospodarki Komunalne;j,

2) koordynowanie realizacji zadan z zakresu o$wiaty, ewidencji ludnosci, dziatalnosci
gospodarczej, obronnosci kraju, spraw wojskowych, obrony cywilnej, obshugi organoéw
Gminy, wspélpracy z organizacjami pozytku publicznego i stowarzyszeniami,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, konsultacjami spolecznymi i spisami,

4) koordynowanie zadan zwiazanych zpromocja Gminy i sprawami teleinformatycznymi
Urzedu,

5) koordynowanie dziatan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j,

6) koordynowanie dziatan zzakresu gospodarki mieniem komunalnym, gospodarki
komunalne;j i gospodarki odpadami,

7) koordynowanie dziatan z zakresu drogownictwa, zaméwien publicznych, zagospodarowania
przestrzennego, realizacji inwestycji i remontéw prowadzonych przez gmine,

8) koordynowanie kontroli zarzadczej,

9) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

10) nadzo6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,

11)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow zasady rzetelnego i terminowego
zalatwiania spraw klientow,

12) nadzér nad dziatalnoscig Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie i Gminnego
Osrodka Kultury w Sulikowie,

13) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania Urzgdu z obowigzujgcymi
przepisami,

14) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,
15) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu,
16) przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

17) dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenie mienia Urzedu i jego wyposazenie,
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18) prowadzenie w imieniu Wdjta spraw pracowniczych dotyczacych pracownikow Urzedu,
19) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

20) wspoldzialanie z Radg Gminy w zakresie swojego dzialania,

21) wspolpraca ze spétkami prawa handlowego, w ktorych Gmina Sulikéw posiada udziaty,

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

§11.

1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy iwykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnoscei:
1) kierowanie pracg Wydziatlu Finansowego,
2) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacja budzetu Gminy,
3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
4) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej Gminy,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych,

6) opracowywanie projektow przepiséw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,
7) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

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

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

10) wspoldzialanie z organami kontroli zewnetrznej,
11) wspotdziatanie z Radg Gminy oraz komisjami w zakresie swojego dziatania,
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.
Rozdzial 4.
Ogoélne zasady organizacji pracy Urzedu
§ 12.

1. Urzad czynny jest w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:

Poniedziatek: 7:30 — 16:00
Wtorek: 7:30 - 15:30
Sroda: 7:30 — 15:30
Czwartek: 7:30 — 15:30
Pigtek: 7:30 - 15:00
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2. Czas pracy Urzedu lub jego poszczegdlnych komorek organizacyjnych moze by¢ przez
Wojta wydhuzony, jak réowniez ustalony w sobotg, na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu.

§ 13.

W skiad struktury Urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j,

2) Wydzial Prawno-Organizacyjny,

3) Wydziat Finansowy,

4) Urzad Stanu Cywilnego,

5) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
6) Asystent.

§ 14.

Komoérki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i niniejszego Regulaminu
w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej isa zobowiazane do wspoldzialania, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 15.

1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu tworza nastgpujgce komorki organizacyjne i stanowiska

pracy:

1) Sekretarz Gminy — 1 etat.
2) Skarbnik Gminy — 1 etat.
2. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g
h)

Naczelnik Wydziatu — 1 etat

stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych - 1 etat

stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych - 1 etat

stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa - 1 etat
stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - 1 etat

stanowisko ds. mienia komunalnego - 1 etat

stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat

robotnik gospodarczy - 2 etaty.

1) Wydzial Prawno-Organizacyjny:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Naczelnik Wydziatlu — 1 etat

stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarczej - 1 etat
stanowisko ds. obstugi organéw gminy - 1 etat

stanowisko ds. administracyjnych - 1 etat

stanowisko ds. kancelaryjnych - 1 etat

stanowisko ds. oswiaty - 1 etat

stanowisko ds. promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi -
1 etat
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3s
4.

h) stanowisko ds. administracyjno-informatycznych - 1etat
1) pomoc administracyjna — 1 etat
j) kierowca samochodu osobowego - 1 etat
k) sprzataczka - 1 etat
1) palacz/konserwator - 1etat.
2) Wydzial Finansowy:
a) glowny ksiegowy - 1 etat
b) stanowisko ds. ksiggowosci finansowej jednostki -1 etat

¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i windykacji naleznosci nie podatkowych -
1 etat

d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat
e) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych oraz ich kontroli - 1 etat

f) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej ioplat lokalnych oraz ich windykacji -
1 etat

g) stanowisko ds. ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami — 1 etat
h) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT — 1 etat.
6) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat

b) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktorego funkcje pelni pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dzialalnosci gospodarcze;.

7) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:

a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktorego funkcje petni Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego,

b) kierownik kancelarii tajnej, ktorego funkcje pelni Naczelnik Wydzialu
Prawno-Organizacyjnego.

8) Asystent - | etat.
Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych Urzgdu i stanowisk pracy
zawiera zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu i stanowiska pracy
zawiera zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial S.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 16.

W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadan i czynnosci -
pracownikom Urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zostaé
udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescia.
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§17.

1. Upowaznienie Wéjta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego
naktadajgcych na Wojta obowigzki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Wojta wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz
przepisow z zakresu administracji publicznej tak stanowiacych.

3. Upowaznienie ~Wo¢jta moze takze uprawnia¢ do udzialu w postepowaniach
administracyjnych toczacych si¢ przed organami administracji publiczne;j.

4. Osoby reprezentujace interesy Gminy w postepowaniach sadowych winny posiadaé
odpowiednie pelnomocnictwa Wéijta.

§ 18.
1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznieni prowadzi Wydziat Prawno-Organizacyjny.

2. Kopi¢ udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu
wigcza si¢ 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 ipelnomocnictwa powinny wskazywaé¢ konkretne czynnosci  oraz
szczegOlowa podstawe prawng ich wykonania.

5. Projekt i ewentualne zmiany upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje pracownik
merytorycznie wlasciwy.
§ 19.

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

Rozdzial 6.
Zasady wydawania aktéw prawnych

§ 20.
Wajt wydaje nastepujgce akty prawne:
1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
2) pisma okélne — porzadkujgce wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu,

3) decyzje ipostanowienia - wrozumieniu przepisow  Kodeksu postepowania
administracyjnego,

4) obwieszczenia — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.
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§21.
Wojt moze udzieli¢ pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji,
o ktérych mowa w § 20 pkt 3.
§22.
1. Opinii prawnej w sprawie zgodnosci z przepisami prawa wymagaja:
1) projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta,

2) projekty umow lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli
sktadanych wimieniu gminy, ktéore moga powodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia gminnego.

2. Dokumenty powstale na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wzoru nie wymagaja
ponownego parafowania.

§ 23.

1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wilasciwa dla danego zagadnienia
komorka organizacyjna, wedlug zasad okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dzialania kilku komdrek
organizacyjnych, wlasciwg komoérke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza

Sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienieznych
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

§ 24.
1. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi Wydziat Prawno-Organizacyjny.

2. Zarzadzenia numeruje si¢ cyframi rzymskimi i arabskimi: cyfra rzymskg okresla si¢ kolejna
kadencje Wojta, a cyframi arabskimi kolejny numer zarzadzenia i rok wydania zarzadzenia.

3. Numer zarzadzenia wewnetrznego sklada si¢ z liczb arabskich okreslajacych kolejny numer
zarzadzenia i roku wydania zarzadzenia.
Rozdzial 7.
Zasady ogolne podpisywania dokumentow
§ 25.

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

2. Wojt moze upowazni¢ Czlonkéw Kierownictwa Urzedu, do podpisywania innych
dokumentoéw, niz okreslone w ust. 1.

3. Naczelnicy Wydzialu podpisuja pisma wychodzace z kierowanych przez siebie wydzialow.
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4.

Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do podpisywania dokumentéw
dotyczacych zakresu ich dziatania.

§ 26.

Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1y
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

zarzadzenia, regulaminy i pisma okolne,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami iorganami administracji
publicznej,

odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zgloszone za posrednictwem
radnych,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu,

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

§27.

Sekretarz podpisuje pisma bedace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta, w tym
z zakresu:

D
2)
3)

funkcjonowania Urzedu,
spraw pracowniczych i socjalno-bytowych,

dzialalnosci placowek oswiatowych i kulturalnych.

§ 28.

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

§ 29.

Naczelnik Wydzialu Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej podpisuje pisma z zakresu
nadzorowanych stanowisk pracy, a w szczegolnosci z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

inwestycji 1 remontow,

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
zagospodarowania przestrzennego,
zamowien publicznych,

drogownictwa,

ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j,
gospodarki gruntami,

lesnictwa 1 lowiectwa,
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gospodarki odpadami komunalnymi.

§ 30.

Naczelnik Wydzialu Prawo-Organizacyjnego podpisuje pisma zzakresu nadzorowanych
stanowisk pracy, a w szczegdlnosci z zakresu:

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

ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

dziatalnosci gospodarcze;,

zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw wojskowych,

realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenia i udost¢pniania zbioru przepiséw prawnych,

promocji gminy, spraw informatycznych Urzedu Gminy.

§31.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich

zadan.

§ 32.

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

Woit

Rozdzial 8.
Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 33.

Sekretarz dokonuje dekretacji korespondencji wplywajacej do Urzedu, kierujac ja do
komorek organizacyjnych oraz poszczegélnych stanowisk pracy.

Podczas nieobecnosci Sekretarza dekretacji korespondencji dokonuje Wojt lub inny
wyznaczony przez niego pracownik.

W przypadku zastosowania podwojnej dekretacji, skrot oznaczajacy nazwe stanowiska
(wydziatu) podany jako pierwszy oznacza wskazanie osoby (wydzialu) odpowiedzialnej za
zalatwienie sprawy. Skrot oznaczajacy nazwe stanowiska (wydziatu) podany jako drugi
oznacza obowiazek wspolpracy.

§ 34.

Korespondencj¢ wplywajacg do Urzedu rejestruje si¢ w dzienniku korespondencyjnym
w chwili otrzymania, a nastgpnie przekazuje do dekretacji.

Pracownicy dokonuja odbioru korespondencji za pokwitowaniem.

§ 35.

w drodze zarzadzenia wewngtrznego moze postanowi¢ o prowadzeniu dodatkowych

rejestrOw, poza rejestrami, ktorych prowadzenie naktadaja przepisy prawa.
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§ 36.

Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondenciji i dokumentow, a takze Sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialow archiwalnych
1 dokumentacji nie archiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn.
Zm.).

§ 37.

1. Wprowadza si¢ wzory formularzy korespondencyjnych do stosowania przez pracownikow
Urzedu:

1) dla decyzji, postanowienn Wojta i pism Wojta jako organu wykonawczego gminy — wzor
formularza nr 1,

2) dla pozostatej korespondencji wychodzacej z Urzedu - wzor formularza nr 2.
3) dla korespondencji Rady Gminy - wzér formularza nr 3.

2. Wzory formularzy, oktérych mowa wust. 1 okreslazalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

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

§ 38.

1. Sprawy skierowane do Urzedu sg obowiazkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw prowadzonych w komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujgc si¢ przepisami prawa izasadami etyki pracowniczej, aw
szczegolnoscei:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, ajesli to niemozliwe okreslenia terminu
zalatwienia,

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnieé,

4) zbierania i kompletowania niezbednych do zatatwienia sprawy danych lub informagji,
mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji, o ile tryb
ten nie pozostaje w sprzecznosci z przepisami szczegélnymi.

3. Kierownictwo Urzedu ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie
indywidualnych spraw klientéw.
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§ 39.

Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zalatwiania okresla Kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegllne.

§ 40.
1. Skargi i wnioski podlegajg rejestracji przez Wydzial Prawno-Organizacyjny.

2. Sekretarz zapewnia koordynacj¢ zadan zwigzanych z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg
i wnioskow w Urzedzie.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajagcych rozpatrzeniu przez rdzne
komorki organizacyjne, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob
wspotdziatania wskazuje Sekretarz.

§ 41.

1. W celu umozliwienia mieszkaicom bezposredniego kontaktu, Wojt przyjmuje ich
w wyznaczonych dniach i godzinach.

2. Miejsce iczas przyje¢ mieszkancow przez Wojta podaje sie do publicznej wiadomosci
w formie trwalego ogloszenia w siedzibie Urzgdu.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sulikow

z dnia 15 stycznia 2016 1.

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

I STANOWISK PRACY

1. Sekretarz Gminy SG

2. Skarbnik Gminy FN

3. Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej IW
1) Naczelnik wydziatu 0OS
2) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych PZ
3) stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych IN
4) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa zp
5) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami GN
6) stanowisko ds. mienia komunalnego MK
7) stanowisko ds. gospodarki komunalnej GK

4. Wydziat Prawno-Organizacyjny PO
1) Naczelnik wydzialu ZK
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalno$ci gospodarczej 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 wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi PG
8) stanowisko ds. administracyjno-informatycznych Al

5. Wydziat Finansowy FN
1) glowny ksiggowy FN-I
2) stanowisko ds. ksiegowosci finansowej jednostki FN-II
3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i windykacji i naleznosci nie podatkowych
FN-1I1

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

6) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 oplat lokalnych oraz ich windykacjiFN-VI
7) stanowisko ds. ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi FN-VII

8) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j i rozliczen podatku VAT FN-VIII
6. Urzad Stanu Cywilnego USC
7. Asystent AT
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sulikéw

z dnia 15 stycznia 2016 1.

WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE
URZEDU I STANOWISKA PRACY

Do zadan wszystkich pracownikéw na stanowiskach urzedniczych nalezy:
1. Przygotowywanie projektow 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 na strong internetowg urzedu.

4. Rozliczanie dotacji udzielonych na zadania objete zakresem czynnosci.

5. Wspolpraca z sottysami w zakresie zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

6. Pomoc w zapewnieniu obstugi zebran soteckich, wyznaczonych przez przetozonego.

7. Opisywanie faktur z zakresu zajmowanego stanowiska i przekazywanie ich do wydzialu
finansowego.

8. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego, zwigzanych

z zajmowanym stanowiskiem.

WYDZIAL INWESTYCJI I GOSPODARKI KOMUNALNEJ

L. NACZELNIK WYDZIALU INWESTYCJI I GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Do zadan Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie pracg Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

2. Poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych ze zrodet zewnetrznych.

3. Koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania programéw i analiz zwigzanych
z ubieganiem si¢ osrodki ze zrédel zewnetrznych oraz w zakresie sporzadzania
sprawozdan i analiz z wykorzystania $rodkow ze zrodet zewnetrznych.

4. Wspolpraca przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym
przygotowywanie decyzji na usunigcie drzew i krzewdw oraz naliczanie oplat i kar za
usuwanie drzew i krzewow.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, w tym:

1) przeprowadzanie postgpowania w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych

uwarunkowaniach,

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

3) podejmowanie dzialan zapobiegajacych zagrozeniom $rodowiska.

6. Nadzor nad tworzeniem i realizacja Programu Ochrony Srodowiska, prowadzenie
aktualizacji i sprawozdawczosci.

7. Prowadzenie ewidencji budynkéw zawierajacych azbest oraz nadzér nad tworzeniem
gminnego planu usuwania wyrobow zawierajacych azbest.

8. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow, w tym:

Strona 16



1) opiniowanie przygotowanych przez przedsigbiorstwa wodociggowo-kanalizacyjne
regulaminéw dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw oraz przygotowanie
projektow uchwat Rady w powyzszym zakresie,

2) opiniowanie proponowanych przez przedsigbiorstwa wodociggowo-kanalizacyjne
taryf na zbiorowe zaopatrzenie w wode¢ i zbiorowe odprowadzanie Sciekow oraz
przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawie zatwierdzenia taryf.

9. Wykonywanie zadan z zakresu:

1) gospodarki le$ne;j,

2) gospodarki wodnej,

3) melioracji gruntdw,

4) ochrony gruntoéw i ochrony roslin,

5) prawa geologicznego i gomiczego.

10. Planowanie s$rodkow finansowych na zadania Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodne;j.

II. STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych nalezy w szczegélnoscei:

1. Koordynowanie przygotowania zadan inwestycyjnych finansowanych z zewngtrznych
Zrodet.

2. Wykonywanie zadan z zakresu planowania, kontrolowania i rozliczania inwestycji
dofinansowanych z udzialem s$rodkéw Unii Europejskiej, bedacych w  zakresie
dziatalnosci innych komoérek Urzedu Gminy, w tym: przekazywanie informacji
o dostepnosci $rodkéw pozabudzetowych, warunkach, terminach oraz zasadach aplikacji
dla wszystkich komérek oraz jednostek organizacyjnych wedtug kompetencii.

3. Prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw, prowadzenie

pelnej dokumentacji w tym zakresie i rozliczanie pozyskanych srodkow.

Wspdtudzial w sporzgdzaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dofinansowanych inwestycji.

Koordynowanie prowadzenia inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym w tym,

sporzadzanie harmonogramow platnosci inwestycyjnych i dochodéw.

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

8. Koordynowanie dziatan zwigzanych ze zrealizowanym projektem pn.: ,,Uporzagdkowanie

gospodarki wodno-$cickowej gmin lezacych w zlewni rzeki Czerwona Woda”, w tym
kontrolowanie obowigzku przylgczenia nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej.
Przygotowanie projektow decyzji nakazujacych wykonanie obowigzku.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow.

10. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem oraz wdrazaniem dokumentow
strategicznych gminy.

o B

I11. STANOWISKO DS. INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan stanowiska ds. inwestycji i zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1. Wykonywanie zadan z zakresu inwestycji wymagajacych stosowania ustawy PZP:
1) analiza potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy i modernizacji
urzadzen infrastruktury technicznej i obiektow uzytecznosci publicznej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektéw budowlanych wraz
z kosztorysami na zadania inwestycyjne realizowane przez Gming,
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3) przygotowywanie umow na realizacje inwestycji,
4) przekazywanie placu budowy wykonawcy,
5) organizowanie i prowadzenie rad budowy,
6) wspolpraca z osobami sprawujacymi nadzér autorski i nadzér inwestorski w imieniu
inwestora,
7) przeprowadzanie procedur zwigzanych z wyborem inwestora zastepczego,
8) wspolpraca i kontrola realizacji inwestycji prowadzonych przez inwestoréw
zastgpezych pod katem jakoscei i terminowosci wykonania robot,
9) przeprowadzanie odbioréw czesciowych i koncowych oraz rozliczanie finansowe
wykonanych inwestyc;ji,
10) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem do innych podmiotow
nowo oddanej inwestycji,
11) sporzadzanie protokotow przekazania/przyjecia srodkow trwatych (dowody OT-PT),
12)realizacja postanowien uméw m.in. w zakresie zabezpieczenia nalezytego
wykonania, zlozonych zabezpieczen, kaucji gwarancyjnych, prowadzenia rejestrow
zawartych umow,
13) zglaszanie zmiany sposobu uzytkowania gruntdow w zwigzku z rozpoczeciem
inwestycji,
14) wystgpowanie z wnioskiem o wylacznie z produkcji rolniczej] w ramach
przygotowywanych inwestycji i uiszczanie optat podczas trwania inwestycji.
2. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych w zakresie
przetargow na roboty budowlane, ustugi i dostawy realizowane przez gmine, w tym:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego,
2) przygotowywanie umow,
3) sporzadzanie zbiorczego planu i sprawozdah zamoéwien publicznych, jego
aktualizacja i upublicznianie danych na stronach internetowych,
4) planowanie zaméwien publicznych na podstawie informacji przekazywanych przez
poszczegblne komoérki organizacyjne,
5) przygotowanie dokumentacji przetargowej na sporzadzanie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego lub na ich zmiany oraz zmiany w studium.
Udziat w pracach Powiatowego Zespotu Uzgodnien Dokumentacji.
Wspolpraca z administracjg rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego,
5. Koordynacja zadan zwigzanych z usuwaniem skutkéw klgsk zywiotowych zwigzanych
z infrastrukturg komunalna.
6. Uzgadnianie dokumentacji projektowej m.in. w zakresie kolizji z gminnymi
urzgdzeniami podziemnymi.
7. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania s$rodkow zewngtrznych w zakresie
kontrolowania obowigzku przytaczenia nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej, w tym
przygotowanie projektéw decyzji nakazujgcych wykonanie obowigzku.

W

IV.  STANOWISKO DS. ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO
I DROGOWNICTWA

Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa nalezy w
szczegdlnosci:
l. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, w tym:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem nowych lub zmianami aktualnych
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany w studium
uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) wydawanie wypiséw lub wyrysow lub informacji o przeznaczeniu gruntow w
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego oraz w studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie dokumentacji i udziatl w pracach Gminnej Komisji Urbanistycznej,

4) przygotowywanie stosownych analiz i informacji z zakresu studium i planow
zagospodarowania przestrzennego.

2. Opiniowanie zgodnosci proponowanego projektu podziatu nieruchomosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegolnymi.

3. Udzial w pracach Powiatowego Zespotu Uzgodnien Dokumentacji.
4. Wspolpraca z administracja rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego.
5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym:

1) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

2) przygotowywanie zezwolen i pobieranie oplat za zajmowanie paséw drogowych
administrowanych przez gmine oraz umieszczania na pasach drogowych urzadzen
obcych,

3) egzekwowanie i karanie w trybie administracyjnym samowoli wchodzenia z robotami
i urzadzeniami w gminne pasy drogowe,

4) wspoOlpraca z zarzgdcami drég na terenie gminy w zakresie przestrzegania
postanowien zezwolen na zajmowanie pasow drogowych przez inwestorOw wraz
z ewentualnym interwencjami w przypadku wystepowania zagrozen dla ruchu,

5) wspolpraca z zarzadcami drog powiatowych i wojewodzkich 1 wystgpowanie
z wnioskami do nich o wykonanie niezbednych prac remontowych czy
inwestycyjnych na tych drogach,

6) wspolpraca z organami policji w zakresie porzadku i bezpieczenstwa w gminie,

7) planowanie zadan dotyczacych budowy, modernizacji i naprawy drog i chodnikéw
nalezagcych do gminy,

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

6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w tym prowadzenie
postepowan w zakresie wydawania zezwolen oraz dokonywania uzgodnien w zakresie
krajowego transportu drogowego.

V. STANOWISKO DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
1. Wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
stanowigcymi wlasnos¢ gminy, w tym:
1) sprzedaz, dzierzawa, uzyczenie, najem,
2) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, wygaszanie trwalego zarzadu,
3) dokonywanie darowizn, zamian oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntu,
4) prowadzenie rejestrow sprzedazy, dzierzawy,
5) okreslanie zasad sprzedazy lokali i budynkéw mieszkalnych.
2. Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci.
Wydawanie zaswiadczen oraz sporzadzanie protokoléw z przestuchania swiadkow
dotyczacych gospodarstwa rolnego.
4. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o emerytalnym zaopatrzeniu rolnikow.

o
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5. Prowadzenie akt osiedlenczo-uwlaszczeniowych, w tym wydawanie za$wiadczen
0 prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

6. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zalesiania uzytkéw rolnych oraz poswiadczanie
oswiadczen w sprawie zakupu ziemi, zgodnie z ustawa o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

7. Zlecanie i nadzorowanie robét geodezyjno — kartograficznych.

8. Wylgczanie z uzytkowania rolniczego gruntow stanowiacych wlasno$é osob fizycznych
i prawnych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem gruntu oséb fizycznych i prawnych.

10. Nazewnictwo ulic i nadawanie numeréw porzgdkowych dla nieruchomosei oraz
ewidencja budynkow osob fizycznych i prawnych.

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

12. Wspdlpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych w zakresie przetargdw na zbycie gruntow
stanowigcych wlasnosé Agencji.

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

VI. STANOWISKO DS. MIENIA KOMUNALNEGO

Do zadan stanowiska ds. mienia komunalnego nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja zadan zwiazanych z przejmowaniem nieruchomosci do zasobu mienia
komunalnego, w tym ujawnianie zasobu mienia w ksiegach wieczystych.
2. Realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem zasobu mienia komunalnego, w tym:
1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
2) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i rolnego dla zasobu mienia
komunalnego — biezaca aktualizacja,
3) przygotowanie informacji dotyczacych mienia komunalnego, w tym dla potrzeb
budzetu gminy.

3. Wylaczanie z uzytkowania rolniczego gruntow stanowigcych wlasno$¢ komunalna.
4. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami wspolnymi.
5. Realizacja zadan 2z zakresu uzytkowania wieczystego i przeksztalcania prawa

uzytkowania w prawo wiasnosci, ustalanie i aktualizacja oplat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntu.

6. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki lokalami komunalnymi, w tym:
1) przyjmowanie wnioskéw o przydziat lokali,
2) obstuga techniczno-biurowa komisji mieszkaniowej,
3) protokolarne przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych,
4) eksmisje,
5) prowadzenie rejestru uméw najmu na lokale komunalne,
6) naliczanie czynszéw za lokale komunalne,
7) prowadzenie dokumentacji statystycznej zasobu mieszkaniowego.

7. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkow, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych  z udzielaniem i rozliczaniem dotacji.

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym przygotowywanie
decyzji na usunigcie drzew i krzewow oraz naliczanie opfat i kar za usuwanie drzew
1 krzewow.
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VII. STANOWISKO DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy w szczegolnoscei:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w tym:

1) przygotowanie projektow uchwal wymaganych ustawg, prowadzenie kampanii
edukacyjno-informacyjnej ws$réd mieszkancow, przygotowanie dokumentacji
przetargowe;,

2) wspolpraca z wydzialem finansowym w zakresie zajmowanego stanowiska oraz
z urzgdem marszatkowskim w zwiazku z aktualizacjg i realizacjg planu gospodarki
odpadami,

3) prowadzenie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi celem weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

4) nadzor nad $wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych stalych i cieklych,
w tym przygotowanie projektow zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
wynikajagcym z ustawy oraz kontrolowanie osiggania przez gmine odpowiednich
poziomoéw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi
metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradaciji
przekazywanych do sktadowania,

5) prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow przez wlascicieli
nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, wynikajgcych z ustawy,
Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku, w tym opracowanie projektow decyzji
nakazujgcych wykonanie obowigzkow,

6) prowadzenie sprawozdawczosci, rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie
zajmowanego stanowiska oraz realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych
z przepisdw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym przygotowywanie
decyzji dotyczacych usunigcia odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania
lub magazynowania.

3. Nadz6r nad realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku
na terenie gminy oraz utrzymaniem i pielegnacjg terenéw zielonych.

4. Organizowanie i koordynowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata™ i Dzien Ziemi”.

5. Realizacja zadan z zakresu hodowli i chowu zwierzat gospodarskich i domowych, w tym:
1) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras agresywnych,

2) zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz ich wylapywanie,

3) realizacja zadan gminy z zakresu zwalczania chor6b zakaznych zwierzat.

6. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki fowieckiej.

Wykonywanie zadan zwigzanych z obowiazkiem uprzatnigcia, zbierania, transportu

1 unieszkodliwiania zwlok zwierzgcych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi oraz dokumentacji z tym
zwiazanej.

9. Koordynowanie pracy pracownikow gospodarczych, w tym zapewnienie im
odpowiednich narzedzi pracy i odziezy roboczej.

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

11. Organizacja prac zwiazanych z dekoracjg gminy z okazji uroczysto$ci panstwowych

i lokalnych.

12. Nadzorowanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska.

-~
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13. Realizowanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy oraz administrowaniem

budynkiem Urzedu.

14. Wystawianie faktur VAT z zakresu prowadzonych spraw.

VIII. ROBOTNIK GOSPODARCZY

Do zadan wykonywanych na stanowisku robotnik gospodarczy nalezy w szczegélnosci:

L

4.

Realizacja  zadan  zwigzanych z  utrzymaniem  czystosci i  porzadku
na terenie gminy, w tym w szczegdlnosci:

1) opréznianie koszy ulicznych,

2) sprzatanie ulic i placow,

3) utrzymywanie czystosci chodnikow,

4) utrzymanie poboczy drég (koszenie, udraznianie rowow) na terenach gminnych,

5) sprzatanie na terenie cmentarza komunalnego w Sulikowie i w Radzimowie,

6) sprzatanie kaplicy cmentarnej w Sulikowie.

Utrzymanie i pielggnacja gminnych terenéw zielonych.

Wykonywanie prac porzagdkowych na terenach gminnych przynaleznych do budynkow
uzytecznosci publiczne;j.

Wykonywanie drobnych prac remontowych w budynku Urzedu Gminy.

WYDZIAL PRAWNO-ORGANIZACYJNY

IX. NACZELNIK WYDZIALU PRAWNO-ORGANIZACYJNEGO

Do zadan Naczelnika Wydziatu Prawno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

18
2.

3.
4.

A

8.

9.

Kierowanie pracag Wydziatu Prawno-Organizacyjnego.

Koordynowanie dzialai iczuwanie nad aktualnoscig strony internetowej Urzedu

1 Biuletynu Informacji Publiczne;.

Koordynowanie dziatan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog.

Koordynowanie zadan zwigzanych z usuwaniem skutkow klesk zywiotowych.

Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, spraw wojskowych, obrony cywilnej

w tym:

1) opracowanie i aktualizacja planéw i programow,

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

3) nakladanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

4) przygotowywanie projektu decyzji zwrotu kosztéw za ¢wiczenia zonierzy rezerwy,

5) merytoryczny nadzor nad organizacja statego dyzuru,

6) organizacja szkolen obronnych w ramach Akcji Kurierskiej.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym planowanie

dzialan, logistyka, monitorowanie zagrozen i reagowanie.

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowsg i ratownictwem, w tym zadan

zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania Ochotniczych Strazy

Pozarnych.

Realizacja zadan zwigzanych z bezpieczefistwem publicznym, w tym realizacja zadan

zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych — pehienie

funkcji kierownika kancelarii tajnej.

10. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.
11. Pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
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X. STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI I DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

W tym:

1) obstuga Rejestru Dowodéw Osobistych - przyjmowanie wnioskow o wydanie
dowodu osobistego, wydanie dowodu osobistego, uniewaznienie dowodu osobistego,
wydawanie zaswiadczen,

2) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi bedace]
w posiadaniu Urzedu,

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

4) rejestracja danych w rejestrze PESEL,

5) prowadzenie Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,

6) udostepnianic danych i wydawania zaswiadczenn z Rejestru Mieszkancow
i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,

7) wystepowanie do Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji o nadanie numeru
PESEL z urzedu oraz na wniosek,

8) obstugiwanie zlecen i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL 1 Rejestrze
Dowodow Osobistych.

2. Realizacja zadan z zakresu ustawy o dzialalnosci gospodarcze;j.

Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych, naliczanie zwigzanych z tym oplat oraz prowadzenie niezbednej kontroli.

4. Udzial w przeprowadzaniu wyboréow samorzadowych, parlamentarnych i do parlamentu
europejskiego oraz referendow i konsultacji spotecznych, a w szczegdlnosci prowadzenie
i aktualizowanie stalego rejestru wyborcow i spiséw wyborcow.

5. Wspolpraca przy realizacji spraw zwigzanych ze zmiang nazw miejscowosci,
z tworzeniem, tgczeniem, podzialem i znoszeniem solectw.

6. Wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania probleméw  Alkoholowych
i koordynatorem Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Uzaleznien.

(98]

XI. STANOWISKO DS. OBSLUGI ORGANOW GMINY

Do zadan stanowiska ds. obstugi organéw Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, w tym sesji, posiedzen statych i doraznych komisji
Rady Gminy Sulikéw oraz prowadzenie niezbgdnej w tym zakresie dokumentacii.

2. Zapewnienie terminowego przygotowania i dostarczania radnym materiatéw na sesje
i posiedzenia komisji Rady.

3. Wspolpraca z merytorycznymi pracownikami w zakresie przygotowania projektow
uchwal oraz czuwanie nad terminem wejscia w zycie uchwal stanowiacych prawo
miejscowe.

4. Prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zbioréw tych aktow prawnych.

5. Udziat w pracach zwiazanych przeprowadzaniem wyboréw samorzadowych,
prezydenckich, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego oraz referendow,
w tym prowadzenie niezbgdnej dokumentacji.

6. Udzial w wyborach organow solectwa i udzielanie instruktazu radom soteckim.

7. Udzial w przygotowywaniu konsultacji spolecznych z mieszkancami gminy, w tym

prowadzenie niezbgdnej dokumentacji.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Nadzér nad dokumentacja prowadzona przez rady soleckie, pod katem zgodnosci
ze statutem solectwa.

Prowadzenie ewidencji wnioskéw radnych i soltyséw, wnioskow z zebran wiejskich oraz
przedstawianie ich Wojtowi.

Realizacja spraw zwigzanych ze zmiang nazw miejscowosci, z tworzeniem, laczeniem,
podzialem i znoszeniem solectw.

Prowadzenie rejestru skarg na Wojta i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz petnej dokumentacji dotyczacej skarg.

Prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych radnych gminy.

Opieka nad salg konferencyjng Urzedu, w tym dbalosé o jej wyposazenie.

Sporzgdzanie list diet dla radnych i soltysow.

Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja zadan z funduszu soleckiego.

Prowadzenie archiwum Urzedu.

XII. STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH

Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

O e bl B e

9

10.
LI

12
13
14.
15.

16.

Obstuga sekretariatu Wojta.

Obstuga narad organizowanych przez Woita.

Organizowanie przyjec klientow w sprawach skarg i wnioskéw przez Woijta.
Zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe.
Zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w druki i formularze.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i przekazywanie ich wlasciwym komérkom
organizacyjnym.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz innych rejestrow  obowigzujgcych
w Urzedzie, w tym: upowaznien i pelnomocnictw, umow i porozumien, kontroli
w Urzedzie.

Prowadzenie biblioteki Urzedu.

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Urzedu, w tym dokumentacji
w zakresie wynikajgcym z Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Dokonywanie odpisow srodkow na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Wydawanie zaswiadczen osobowo-ptacowych bylym pracownikom zlikwidowanej
Gminnej Spoétdzielni ,,Samopomoc Chlopska” i Spoldzielni Kotek Rolniczych
w Sulikowie.

. Prenumerata prasy i czasopism specjalistycznych.

Zamawianie i rejestracja pieczgci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem.
Rozliczanie kart drogowych pojazdow stuzbowych Urzedu.

Przygotowywanie projektow zarzadzen i regulaminéw w zakresie organizacji
i funkcjonowania Urzedu.

Prowadzenie spraw dotyczacych os$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezesOw gminnych spotek.

XIII. STANOWISKO DS. KANCELARYJNYCH

Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych nalezy w szczeg6lnosci:

L
2.
3.

Przechowywanie kluczy od budynku i pomieszczen Urzedu.

Obstuga centrali telefonicznej Urzedu.

Obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym:

1) wysylanie korespondencji urzgdowej,

2) odbiér korespondencji i przesylek pocztowych adresowanych do Urzedu.
Prowadzenie dziennika korespondencji.
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5. Przekazywanie korespondencji do dekretacji Kierownictwu Urzedu.

6. Przekazywanie pracownikom zadekretowanej korespondencji.

7. Obstuga kserokopiarki i faksu dla potrzeb Urzedu.

Obsluga poczty elektronicznej Urzedu.

9. Wydawanie drukéw urzgdowych i udzielanie klientom instrukcji przy ich wypenianiu.

10. Udzielanie informacji klientom i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy.

11. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego oraz rejestru wyjs¢ pracownikéw
w godzinach pracy.

e

XIV. STANOWISKO DS. OSWIATY

Do zadan stanowiska ds. o$wiaty nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, w tym:
1) organizowanie racjonalnej sieci szkot,
2) organizacja konkursow wylaniajacych kandydatow na dyrektoréw  szkot
1 przedszkola, '
3) kontrola spelniania obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki przez miodziez
w wieku 16-18 lat,
4) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
5) realizacja spraw wynikajacych z udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym w formie stypendiow i zasitkow szkolnych dla uczniow,
6) organizacja dowozenia dzieci i uczniow.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, w tym:
1) przygotowywanie egzamindéw dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans zawodowy na
stopiefi nauczycieli mianowanych oraz przechowywanie stosownej dokumentacji,
2) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektora w porozumieniu z organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny,
3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nagrod Wojta,
4) nadzér nad przestrzeganiem zasad gospodarowania $rodkami  funduszu na
doskonalenie zawodowe nauczycieli.
Koordynowanie dzialan dotyczacych dozywiania uczniow.
4. Koordynowanie dzialan zmierzajacych do zabezpieczenia w podreczniki szkolne
uczniow z rodzin o najnizszych dochodach.
5. Analiza arkuszy organizacyjnych (i anekséw do arkuszy) szkél i przedszkola
w zakresie zgodnosci z prawem oswiatowym i przedktadanie Wéjtowi do zatwierdzenia.
6. Prowadzenie elektronicznej bazy danych o$wiatowych ,,System Informacji O$wiatowe;j”.

=

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

Do zadan stanowiska ds. promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy
w szczegolnoscei:
1. Inicjowanie i realizowanie dzialalnosci promujacych Gming, w tym:

1) wspdlpraca z instytucjami spolecznymi, kulturalnymi, naukowymi, gospodarczymi
oraz organami administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu
dziatan majacych na celu promocj¢ Gminy,

2) pozyskiwanie sponsoréw w dziataniach promocyjnych Gminy.

3) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica.

Strona 25



2. Opracowywanie koncepcji materialéw promocyjnych i informacyjnych Gminy, zlecanie
wykonania i dystrybucji tych materiatow.

3. Wspolpraca przy organizacji przedsigwzig¢ promocyjnych realizowanych przez gminne
jednostki organizacyjne i inne instytucje, w tym zapewnienie oprawy promocyjnej
imprez o innym charakterze (np. sportowych) organizowanych przez Gming¢ oraz innych
organizatorow.

4. Przygotowywanie projektow zezwolen na organizowanie zgromadzeh 1 imprez
masowych oraz nadzér nad ich przebiegiem.

5. Wspolpraca przy prowadzeniu i biezagcym aktualizowaniu strony internetowej Urzedu

Gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

Przygotowywanie umow o promocj¢ Gminy i rozliczanie udzielonych dotacji.

Redagowanie i1 rozprowadzanie Biuletynu Informacyjnego Urzedu.

Prowadzenie dokumentacji prasowej i dokumentacji fotograficznej z zycia Gminy.

Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu, w tym:

1) utrzymywanie biezacych kontaktéw 2z dziennikarzami, udzielanie im pomocy
w dostepie do informacji o dzialalnosci Wojta, Rady, Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) redagowanie komunikatow prasowych i artykutow promocyjnych do lokalnych gazet,

3) przygotowywanie materialow informacyjnych dla dziennikarzy.

10. Realizacja zadan zwigzanych z rekreacjg i turystyka w Gminie.

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

12. Realizacja zadan zwigzanych z kulturg fizyczna i sportem, w tym wspolpraca z klubami
sportowymi i prowadzenie dzialan promujacych rozwoj sportu i kultury fizycznej na
terenie gminy.

13. Koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie, w tym organizowanie konkurséw oraz rozliczanie przyznanych dotacji.

14. Wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi w realizacji zadan
publicznych Gminy.

0 o

XVI. STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-INFORMATYCZNYCH.

Do zadan stanowiska ds. administracyjno-informatycznych nalezy w szczegolnosci:

1. Analizowanie i planowanie potrzeb sprz¢towych oraz dokonywanie zakupdw sprzetu
komputerowego i oprogramowania.

2. Planowanie i udzial we wdrazaniu nowoczesnych technik informatycznych.

Podstawowa konserwacja sprz¢tu komputerowego.

4. Udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej z pracg ze sprzetem
1 oprogramowaniem komputerowym.

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

6. Sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki.

7. Opieka, nad strong internetowa Gminy oraz nad strong Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy poprzez biezace ich aktualizowanie.

8. Zabezpieczenie tresci informacji 1 dokumentéw udostgpnionych poprzez portal
internetowy i BIP.

. Realizacja zadan wynikajacych z wdrozeniem podpisu elektronicznego.

10. Przedkladanie wojtowi  propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemow
informatycznych.

11. Koordynacja 1 organizacja systeméw informatycznych zwigzanych z wyborami,
referendami i konsultacjami spolecznymi.

(8]
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12. Nadz6r nad kontami pocztowymi i pocztg elektroniczng.

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

14. Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
w tym petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji.

15. Zarzadzanie sprawozdawczoscig statystyczng w Urzedzie.

16. Realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Urzedu.

17. Znakowanie numerami inwentarzowymi srodkow trwatych.

XVIL.LPOMOC ADMINISTRACYJNA.

Do zadan na stanowisku pomoc administracyjna nalezy w szczegolnosci:

1. Otwieranie Urzgdu i przechowywanie kluczy od budynku Urzedu.

2. Pobieranie oplaty targowe;j.

3. Wykonywanie prac pomocniczych w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja
1 rejestracjg korespondencji.

4. Pomoc w przygotowaniu danych, analiz, zestawien finansowych i kadrowych.

5. Dostarczanie adresatom korespondencji wychodzacej z Urzedu na terenie gminy.

6. Pomoc w dystrybucji biuletynu gminnego na terenie gminy.

7. Pomoc w zaopatrywaniu Urzedu w materialy biurowe, $rodki czystosci.

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

9. Dbatos¢ o wystroj i estetyke Urzedu.

10. Opieka nad tablicami informacyjnymi Urzgdu oraz czuwanie nad aktualnoscig informacji
na niej umieszczanych.

11. Stata wspolpraca z pozostalymi pracownikami Urzedu.

XVIII. KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO

Do zadafi wykonywanych na stanowisku kierowca samochodu osobowego nalezy
w szczeg6lnoscei:
1. Prowadzenie samochodu stuzbowego wedlug otrzymanych dyspozycji.
2. Wiasciwe utrzymanie pod wzgledem estetycznym i technicznym powierzonego
samochodu.

3. Terminowe dokonywanie przeglagdéw technicznych samochodu.

4. Systematyczne prowadzenie karty drogowe;.

5. Codzienne rozliczanie si¢ z karty drogowe;j.

6. Dostarczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu radnym i soltysom oraz adresatom
z miejscowosci Sulikow.

7. Wywieszanie na tablicach soleckich informacji urzedowych i obwieszczen.

8. Wykonywanie drobnych prac konserwatorskich w Urzedzie.
XIX. SPRZATACZKA

Do zadan wykonywanych na stanowisku sprzataczka nalezy w szczeg6lnosci:
1. Utrzymywanie stalego porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych, sali
konferencyjnej, na klatce schodowej, korytarzach i toaletach
Codzienne opréznianie wszelkich pojemnikoéw na smieci.
Mycie okien i zmywalnych §cian w ww. pomieszczeniach.
Dezynfekcja urzadzen sanitarnych.
Dbanie o czystos¢ i porzadek wokot Urzedu oraz utrzymanie zieleni przed Urzedem.

o s 9 1
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Pielegnowanie kwiatéw w budynku Urzedu.

Przechowywanie kluczy od budynku Urzedu.

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

Zamykanie pomieszczen biurowych oraz drzwi wejsciowych do budynku Urzedu po

zakonczeniu pracy.

10. Przygotowywanie cieptych i zimnych napojow na spotkania odbywane w sali
konferencyjnej Urzedu.

11. Informowanie przetozonego o wszelkich spostrzezeniach dotyczacych porzadku,

bezpieczenstwa ppoz., itp.

o 99 A O

XX. PALACZ/KONSERWATOR

Do zadan wykonywanych na stanowisku konserwator nalezy w szczegolnosci:
1. Zapewnienie ogrzewania pomieszczen w budynku Urzedu Gminy.
2. Zapewnienie sprawnego i prawidlowego funkcjonowania urzadzen zainstalowanych
kottowni oraz instalacji grzewcze;.
Dokonywanie konserwacji urzadzen grzewczych.
Niezwloczne zawiadamianie przetozonego o przypadkach niewlasciwej pracy urzadzen
grzewczych.
Monitorowanie zuzycia gazu i zglaszanie potrzeby jego zakupu.
Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniu kotlowni.
Dokonywanie okresowych ogledzin stanu technicznego istniejacej instalacji c.o.
Przestrzeganie instrukcji eksploatacji urzadzen i instalacji.
Usuwanie na biezgco wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie instalac)i
1 osprzetu.
10. Dbatos¢ o stan zabezpieczen przeciwpozarowych obiektu.
11. Dokonywanie systematycznej kontroli i konserwacji sprzetu, mebli, instalacji wodno-
kanalizacyjnej i elektryczne;.
12. Dokonywanie biezacych napraw sprzetu i urzadzen zglaszanych przez pracownikow
Urzedu.
13. Wykonywanie drobnych prac modemizacyjnych.

=
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WYDZIAL FINANSOWY

XXI. GLOWNY KSIEGOWY

Do zadan wykonywanych na stanowisku gléwny ksiegowy nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadzorowanie caloksztalttu prac z =zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszcezegolne stanowiska.

2. Merytoryczny nadzor nad prowadzeniem egzekucji naleznosci cywilnoprawnych
i publicznoprawnych.

3. Zglaszanie Skarbnikowi Gminy informacji dotyczacej aktualizacji kont, tj. potrzeby
wprowadzenia badz usunigcia z planu kont danego konta.

4. Zastepowanie Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach
z zakresu obowigzkow Skarbnika.

XXII. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ JEDNOSTKI

Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. ksiegowosci finansowe] jednostki nalezy
w szczegolnoscei:
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11.
12.
15,

14.
15,

16.

. Prowadzenie ksiggowosci Urzedu jako jednostki budzetowej przy uzyciu programu

.Ksiggowos¢ budzetowa™ Z.S.1. SIGID w zakresie:

1) dochoddéw — syntetyka,

2) wydatkow i kosztow — analityka i syntetyka,

3) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — analityka i syntetyka,

4) innych rachunkéw bankowych — syntetyka (depozyty, Fundusz Pracy, itp.).

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji:

1) wydatki strukturalne,

2) zaangazowanie wydatkow budzetowych,

3) plan finansowy wydatkow,

4) plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

5) rozrachunki z osobami ftrzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowigzanie
podatkowe,

6) rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw przypisanych na
konto podatnikow.

Sporzadzanie list plac pracownikéw z tytulu umowy o prace, 0séb zatrudnionych na

podstawie uméw cywilnoprawnych oraz rozliczanie wynagrodzen i wyplaconych

swiadczen.

Zgtaszanie do zakladu ubezpieczen spotecznych i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz

osob zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Prowadzenie dokumentacji wyplat wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow

z ubezpieczenia spolecznego, obliczanie i wyplacanie zasitkow i $wiadczen zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami.

Ustalanie podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz

Fundusz Pracy, potracanie i naliczanie oraz rozliczanie wyptaconych zasitkow.

Sporzadzanie i przekazywanie droga elektroniczng do zakladu ubezpieczeni spotecznych

odpowiednich raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych.

Sporzadzanie informacji dla osoby ubezpieczone;.

Obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

. Sporzgdzanie 1 przekazywanie do urzedu skarbowego zbiorczych deklaracji

o pobranych zaliczkach podatkowych.

Sporzadzanie imiennych rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych

zaliczkach na podatek dochodowy dla podatnikow i urzedéw skarbowych.

Sporzagdzanie deklaracji na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb

Niepelnosprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem na zycie pracownikow.

Wydawania zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, w tym

w szczegdlnoscei:

1) sprawozdan budzetowych Urzgdu okreslonych rozporzadzeniem ministra finanséw w
sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

2) sprawozdan finansowych Urzedu, tj. bilansu, rachunku zysku i strat oraz zmian w
funduszu,

3) sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania

budzetu oraz wykonania budzetu.

Strona 29



XXIII.  STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ 1 WINDYKACJI
NALEZNOSCI NIE PODATKOWYCH

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i windykacji naleznoéci nie podatkowych
nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej gminy jako organu przy uzyciu
programu ,.Ksiggowos¢ budzetowa” Z.S.1. SIGID.
2. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodow gminy w zakresie:
1) uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
2) zajecia pasa drogowego,
3) opfat za zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych,
4) najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych,
5) czynszow za dzierzawe obwodow lowieckich,
6) czynszow i medidw dotyczacych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
7) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
8) sprzedazy nieruchomosei.
Windykacja nalezno$ci wymienionych w pkt. 2.
4. Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
5. Miesigczne  uzgadnianie ewidencji  analitycznej =z ewidencja  syntetyczna
(z pracownikiem ds. ksiggowosci finansowe] jednostki).
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
Wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw.
Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz wykonania budzetu.

[F'%]
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XXIV. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Do zadan stanowiska ds. ksieggowosci budzetowej nalezy w szczegélnosci:

1. Przyjmowanie wplywajacych z komérek organizacyjnych Urzedu Gminy rachunkéw,
faktur, i innych réwnowaznych dowodow ksiggowych.

2. Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej przedtozonych dowodoéw ksiegowych.

3. Kompletowanie i dekretowanie dowodéw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem
kont.

4. Kwalifikowanie do zaptaty i przygotowywanie polecenn ksiegowania dowodow
ksiegowych.

5. Regulowanie zobowigzan poprzez dokonywanie przelewow za posrednictwem systemu
bankowosci elektronicznej.

6. Przekazywanie pobranych dochodéw z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji
rzgdowej na rachunek whasciwego dysponenta czesci budzetowe;.

7. Prowadzenie ewidencji zaliczek i nadzor nad ich terminowym rozliczaniem przez
zaliczkobiorcow.

8. Nadawanie numeréw dziennika na dowodach ksiegowych i wpinanie chronologiczne
dowodow do segregatora.

9. Kontrola terminowosci wykonania zawartych umoéw, naliczanie kar z tytulu umow,
kwartalne naliczanie odsetek z tytutu kar umownych.

10. Przekazywanie $rodkéw finansowych z budzetu gminy na rachunki bankowe jednostek
budzetowych Gminy.

11. Rozliczanie inkasentow z zebranych podatkéw od 0s6b fizycznych;
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12. Naliczanie wynagrodzenia inkasentow z tytulu inkasa podatkow od o0séb fizycznych;

13. Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

14. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

15. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz wykonania budzetu.

XXV. STANOWISKO DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH ORAZ
ICH KONTROLI

Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz ich kontroli nalezy
w szczegolnosci:
1. Wymiar podatkow od nieruchomosci, rolnego i lesnego w oparciu o aktualnie
obowiazujace przepisy podatkowe i uchwaly Rady, w tym w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,

2) wzywanie do zlozenia informacji i deklaracji podatkowych,

3) prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty informacji
1 deklaracji podatkowych,

4) wydawanie decyzji ustalajacych i okreslajacych wysokosé zobowigzan podatkowych.

2. Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrOw wymiarowych oraz rejestrow
przypisow i odpisow.

3. Aktualizacja stanu gruntow, miedzy innymi z ewidencja gruntdw przesylanych przez
wydziat geodezji Starostwa Powiatowego.

4. Prowadzenie spraw w zakresie:

1) kompletowania i analizy materialow kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji
dotyczacych odroczen, roztozen na raty i umorzen naleznosci z tytutu podatkow: od
nieruchomosci, rolnego i lesnego,

2) opracowywania postanowien w sprawie rozlozenia na raty, umorzenia podatkow
i oplat stanowiagcych dochody gminy, a pobieranych przez urzedy skarbowe,

3) udzielania ulg na podstawie przepiséw podatkowych,

4) przygotowywania i przekazywania kompletnych dokumentéw w zakresie podatkdw:
od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego do organu odwolawczego.

5. Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszanych danych

o przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych.

6. Kontrola powszechnos$ci opodatkowania podatkami: od nieruchomosci, rolnym i le$nym,

7. Prowadzenie czynnosci w zakresie udzielania pomocy de minimis i pomocy publicznej
w zakresie prowadzonych spraw.

8. Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

9. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

10. Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci o wysokosci kwot udzielonej pomocy
publiczne;.

11. Przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych
z zakresu prowadzonych spraw.

12. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz wykonania budzetu.
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XXVI. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ T OPLAT LOKALNYCH
ORAZ ICH WINDYKACJI

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej i oplat lokalnych oraz ich windykacji nalezy

w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wplat z tytutu podatkow i oplat lokalnych; podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych, opfaty
eksploatacyjnej oraz mandatow karnych.

2. Biezace dokonywanie zapiséw ksiegowych na kontach analitycznych podatnikéw na
podstawie dowodéw wplat, naliczanie odsetek za zwloke, wystawianie postanowien
w sprawie zarachowania na odsetki.

3. Likwidacja zaleglosci i nadplat na kontach podatnikéw, poprzez wystawianie upomnien i
tytulow wykonawczych oraz dokonywanie zarachowania nadptaconych kwot na inne
naleznosci lub ich zwrot.

4. Zabezpieczenie zobowiazan podatkowych (hipoteka, zastaw skarbowy).

Miesigczne uzgadnianie wplywow z pracownikiem ds. ksiegowosci finansowej jednostki.

6. Przyjmowanie deklaracji na podatek od s$rodkow transportowych, ich analiza

i weryfikacja.

Kontrola powszechnosci opodatkowania podatkiem od srodkéw transportowych.

8. Kompletowanie i analiza materiatéw kwalifikujacych wnioski do wydawania decyzji
dotyczacych umorzeni, odroczen i rozlozenia na raty naleznosci z tytutu podatku od
srodkow transportowych oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie.

9. Przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokumentéw w zakresie podatku od
srodkow transportowych do organu odwotawczego.

10. Prowadzenie czynnosci w zakresie udzielania pomocy publicznej przedsiebiorcom
w zakresie prowadzonych spraw.

11. Rozlicznie 2% odpisow z tytutu wplat podatku rolnego oraz przekazywanie dyspozycji
0 wysokosci wplaty na rachunek wlasciwej izby rolniczej pracownikowi ds. ksiggowosci
budzetowej.

12. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i wydawanie decyzji przyznajgcych
zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie.

13. Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

14. Sporzadzanie obowiazujgcych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

15. Przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych
z zakresu prowadzonych spraw.

16. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz wykonania budzetu.

o

e

XXVIL. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI OPLAT ZA GOSPODAROWANIE
ODPADAMI KOMUNALNYMI

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy
w szczegolnosci:
1. Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym w szczegblnoscei:
1) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji,
2) zawiadamianie o zmianie stawki oplaty,
3) wydawanie decyzji okreslajacej wysokosé oplaty.
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2. Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrbw wymiarowych oraz rejestrow
przypisow i odpisow.

3. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wplat z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

4. Biezgce dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych podatnikéw na
podstawie dowodéw wplat, naliczanie odsetek za zwloke, wystawianie postanowien
w sprawie zarachowania na odsetki.

5. Likwidacja zalegtosci i nadptat na kontach podatnikdéw, poprzez wystawianie upomnien
i tytulow wykonawczych oraz dokonywanie zarachowania nadplaconych kwot na inne
naleznosci lub ich zwrot.

6. Zabezpieczenie zobowigzan (hipoteka, zastaw skarbowy).

Miesieczne uzgadnianie wptywow z pracownikiem ds. ksiegowosci finansowej jednostki.

8. Prowadzenie spraw w zakresie:

1) kompletowania i analizy materialéw kwalifikujgcych wnioski do wydania decyzji
dotyczacych odroczen, rozlozen na raty i umorzen naleznosci z tytulu opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) przygotowywania 1 przekazywania kompletnych dokumentow w zakresie oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi do organu odwotawczego.

9. Prowadzenie czynnosci w zakresie udzielania pomocy de minimis i pomocy publicznej
w zakresie prowadzonych spraw.

10. Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

11. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

12. Przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych
z zakresu prowadzonych spraw.

13. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz wykonania budzetu.

=

XXVIIL. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I ROZLICZEN
PODATKU VAT

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej 1 rozliczen podatku VAT nalezy
w szczegolnosci:
1. Weryfikacja sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych gminy.
2. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych gminy.
3. Prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku od towaru i ushug zgodnie z przepisami
w tym zakresie.
4. Rozliczanie podatku od towardw i ustug z urzedem skarbowym poprzez sporzadzanie
deklaracji VAT-7.
Prowadzenie spraw w zakresie zaciagania oraz obstugi kredytow, pozyczek 1 obligacji.
Prowadzenie spraw w zakresie obstugi bankowej budzetu.
Prowadzenie spraw w zakresie udzielania gwarancji i poreczen przez gming.
Prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych i sum na zlecenie, w tym
w szczegolnosci prowadzenie rozliczen.
9. Przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
czuwanie nad terminowym i prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji.
10. Archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiggowej zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
11. Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.
12. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz wykonania budzetu.

oRt 1 OR3A
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URZAD STANU CYWILNEGO

XXIX. KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizacja spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:
1) obslugiwania Bazy Ushug Stanu Cywilnego,
2) rejestracji aktow urodzen, malzenstw i zgonow,
3) wydawania odpisow z BUSC,
4) migracji aktow z ksiag stanu cywilnego do BUSC,
5) obstugiwania zlecenn w BUSC,
6) wydawania zaswiadczen do zawarcia malzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami
prawnymi,
7) wydawania zaswiadczen o stanie cywilnym,
8) wydawania decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
9) transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
10) rejestracji danych w rejestrze PESEL,
11) wystgpowania o nadanie numeru PESEL z urzedu,
12) usuwania niezgodnosci w rejestrze PESEL i Rejestrze Dowodéw Osobistych
w zakresie dot. danych stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska,
13) prowadzenia archiwum urzedu stanu cywilnego, konserwacja i zabezpieczenie akt
zbiorczych.
2. Planowanie i organizowanie uroczystych form zawierania zwiazkéw matzenskich,
jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

4. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu i kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych, w tym:

1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

2) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

3) przygotowywanie 1 wydawanie swiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu.

4) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,

5) rozliczanie czasu pracy pracownikéw z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych
1 wyj$¢ w celach prywatnych.

Prowadzenie ewidencji bylych pracownikéw Urzedu.

Organizacja 1 koordynowanie praktyk studentéw i uczniow.

7. Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy dla
bezrobotnych.

8. Prowadzenie niezbednej dokumentacji wynikajacej z ustawy o ochronie danych
osobowych, a w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do
przetwarzania danych.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
a w szczegolnosci pelnienie funkeji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

i

N

XXX. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych naleza zadania wynikajgce z ustawy
o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie kancelarii tajnej, kontroli przestrzegania =zasad postepowania
z informacjami niejawnymi w Urzedzie.
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Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

6. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

it e L0 B

XXXI. ASYSTENT

Do zadan na stanowisku asystenta nalezy w szczegolnoscei:

1. Realizacja zadan zwigzanych z eksploatacja i rozbudowa o$wietlenia drogowego.

2. Wykonywanie zadan z zakresu inwestycji i remontéw nie wymagajacych stosowania
ustawy PZP, w tym:

1) analiza potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy 1 modernizacji
urzadzen infrastruktury technicznej i obiektow uzytecznosci publicznej,

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

3) przygotowywanie umow na realizacj¢ inwestycji,

4) przekazywanie placu budowy wykonawcy,

5) organizowanie i prowadzenie rad budowy,

6) wspolpraca z osobami sprawujacymi nadzor autorki i nadzor inwestorski w imieniu
inwestora,

7) przeprowadzanie odbiorow czesciowych i koncowych oraz rozliczenie finansowe
wykonanych inwestycji,

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

9) sporzadzanie protokoléw przekazania/przyjecia srodkow trwatych (dowody OT-PT),

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

11) zglaszanie zmiany sposobu uzytkowania gruntéw w zwiazku z rozpoczgciem
inwestycji,

12) wystepowanie z wnioskiem o wylacznie z produkcji rolniczej w ramach
przygotowywanych inwestycji i uiszczanie optat podczas trwania inwestycji.

3. Przygotowywanie planu remontéw mieszkaniowego zasobu komunalnego na dany rok
budzetowy i jego realizacja.

4. Koordynowanie dzialan w zakresie organizowania i wykonywania remontéw biezacych
i kapitalnych budynkoéw i lokali z gminnego zasobu komunalnego oraz urzgdzen
infrastruktury technicznej i obiektow uzytecznosci publicznej.

5. Kontrola na miejscu w budynkach i lokalach wnioskow i zgloszefi administrowanych
budynkow i lokali.

6. Prowadzenie przegladéow budynkow i lokali od strony ich stanu technicznego,
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.

7. Kontrolowanie obiektow komunalnych w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

8. Wspélpraca przy realizacji zadan wynikajacych z wustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym.
C \ { ] 1K( Y,
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sulikow z dnia 15 stycznia 2016 r.

Sulikow, dnia .........ccocooeeeee. r.

WOIT GMINY SULIKOW
Robert Starzynski

Formularz nr 1

WOIT GMINY SULIKOW

ul. Dworcowa 5, 59-975 Sulikow
tel. +48 75 77 87 288, 289
e-mail: wojt@sulikow.pl
http://www.sulikow.pl, http://bip.sulikow.pl
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SulikOw, dnia ...ocooev e, r.

URZAD GMINY SULIKOW

Formularz nr 2

Sprawe prowadzi URZAD GMINY SULIKOW

ul. Dworcowa 5, 59-975 Sulikéw

tel. +‘48 7577 87 288 tel. +48 75 77 87 288, 289
Al e e-mail: ug@sulikow.pl

http://www.sulikow.pl, http://bip.sulikow.pl
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RADA GMINY SULIKOW

Sulikdw, dnia ..o .

Formularz nr 3

Sprawe prowadzi

te|+43757737290

e-mails o

RADA GMINY SULIKOW

ul. Dworcowa 5, 59-975 Sulikow
tel. +48 75 77 87 288, 289
e-mail: e
http://www.sulikow.pl, http://bip.sulikow.pl
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