ZARZADZENIE NR 111.133a.2019
WOJTA GMINY SULIKOW
z dnia 31 grudnia 2019 r.

zmieniajgce zarzadzenie Nr 111.10.2019 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Sulikow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

81.

W zarzadzeniu Nr 111.10.2019 Wéjta Gminy Sulikdw z dnia 21 stycznia 2019 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. § 10 otrzymuje brzmienie:

-8 10. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad pracg Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

2) wspobtpraca ze spotkami prawa handlowego, w ktdérych Gmina Sulikbw posiada
udziaty,

3) wspotdziatanie z Radg Gminy w zakresie swojego dziatania,

4) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta”.

2. § 11 otrzymuje brzmienie:

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

7)
8)

9)

.3 11. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania
Urzedu, w szczegdlnosci do zadan Sekretarza nalezy:

nadzor nad pracg Wydziatu Prawno-Organizacyjnego,

nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,

nadzorowanie i koordynowanie spraw kadrowych,

organizowanie szkolen oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdéw zasady rzetelnego iterminowego
zatatwiania spraw,

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie w imieniu Wojta spraw pracowniczych dotyczacych pracownikow
Urzedu,

nadzorowanie dyscypliny pracy,

10) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu

Wynagradzania, Statutu Urzedu Gminy, Regulaminu Pracy,

11) przyjmowanie skarg i wnioskéw, ich rozpatrywanie oraz biezgce nadzorowanie

i kontrolowanie prawidtowego oraz terminowego ich zatatwiania przez poszczegoélne
komorki organizacyjne Urzedu,

12) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy,
13) nadzorowanie przestrzegania postanowien Statutu Gminy, Statutu Urzedu Gminy,

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, Regulaminu Pracy oraz instrukcji
kancelaryjnej,



14) wspotdziatanie z Radg Gminy i powotanymi przez nig komisjami,

15) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oaz jednostkami organizacyjnymi na
terenie Gminy,

16) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami, konsultacjami
spotecznymi i spisami,

17) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

18) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dziatalnosci Urzedu,

19) zapewnienie wiasciwego zabezpieczenia mienia Urzedu i jego wyposazenie,

20) przedktadanie Wajtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

21)nadzorowanie terminowego wykonywania zalecen pokontrolnych z kontroli
zewnetrznych,

22) przyjmowanie ustnych oSwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

23)nadz6r nad dziatalnoscig Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie
i Gminnego Osrodka Kultury w Sulikowie,

24) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta”.

3. § 16 ust. I pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,1. Zastepca Wdjta - 1/8 etatu”.
4. § 16 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,, 2. Sekretarz Gminy - 7/8 etatu”.

5. Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

5. W zatgczniku nr 3 do zarzadzenia:

1) pkt X otrzymuje brzmienie:
»X. ROBOTNIK GOSPODARCZY
Do zadan pracownika na stanowisku robotnik gospodarczy nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizacja zadan zwigzanych z  utrzymaniem czystosci i  porzadku
na terenie gminy, w tym w szczeg6lnosci:
1) oproznianie koszy ulicznych,
2) sprzatanie ulic i placéw,
3) sprzatanie przystankoéw autobusowych,
4) utrzymywanie czystosci chodnikdw,
5) utrzymanie poboczy drog (koszenie, udraznianie rowOw) na terenach gminnych,
6) sprzatanie na terenie cmentarza komunalnego w Sulikowie i w Radzimowie,
7) sprzatanie kaplicy cmentarnej w Sulikowie.
2. Utrzymanie i pielegnacja gminnych terenow zielonych.
3. Wykonywanie prac porzagdkowych na terenach gminnych przynaleznych do budynkéw
uzytecznosci publicznej.
4. Wykonywanie drobnych prac remontowych w budynku Urzedu Gminy”.

2) pkt XXXIII otrzymuje brzmienie:
SXXXI. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBStUGI RADY GMINY
Do zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi rady gminy nalezy w szczegélnosci:
1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, w tym sesji, posiedzen statych i doraznych
komisji Rady Gminy Sulikbw oraz prowadzenie niezbednej w tym zakresie
dokumentaciji.



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Zapewnienie terminowego przygotowania i dostarczania radnym materiatdw na sesje
I posiedzenia komisji Rady.

Wspdtpraca z merytorycznymi pracownikami w zakresie przygotowania projektow
uchwat oraz czuwanie nad terminem wejscia w zycie uchwat stanowigcych prawo
miejscowe.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zbioréw tych aktéw prawnych.

Udziat w pracach zwigzanych przeprowadzaniem wyboréw samorzadowych,
prezydenckich, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego oraz referenddw,
w tym prowadzenie niezbednej dokumentaciji.

Udziat w wyborach organdw sotectwa i udzielanie instruktazu radom soteckim.

Udziat w przygotowywaniu konsultacji spotecznych z mieszkancami gminy, w tym
prowadzenie niezbednej dokumentacji.

Nadzér nad dokumentacjg prowadzong przez rady soteckie, pod katem zgodnosci
ze statutem sotectwa.

Prowadzenie ewidencji wnioskow radnych i sottysdéw, wnioskéw z zebrain wiejskich
oraz  przedstawianie ich Wojtowi.

Realizacja spraw zwigzanych ze zmiang nazw miejscowosci, z tworzeniem, tgczeniem,
podziatem i znoszeniem sotectw.

Prowadzenie rejestru skarg na Wojta 1 Kkierownikébw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz peinej dokumentacji dotyczacej skarg.

Prowadzenie spraw dotyczacych oSwiadczen majgtkowych radnych gminy.

Opieka nad salg konferencyjng Urzedu, w tym dbato$¢ ojej wyposazenie.
Sporzadzanie list diet dla radnych i soktysow.

Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan z funduszu soteckiego.
Prowadzenie archiwum Urzedu.

Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych”.

3) pkt XXXIV otrzymuje brzmienie:

SXXXIV.  SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY NARODOWEJ
| ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obrony narodowej i zarzadzania kryzysowego nalezy
w szczegoblnosci:

1

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 udziat w
organizacji
poboru,
3) planowanie i organizowanie Swiadczen na rzecz obrony,
4) przygotowywanie decyzji zwrotu kosztéw za ¢wiczenia zotnierzy rezerwy,
5) merytoryczny nadzér nad organizacja statego dyzuru,
6) planowanie i realizacja szkolenia obronnego.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym
planowanie
dziatan, logistyka, monitorowanie zagrozen i reagowanie.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z usuwaniem skutkdw klesk zywiotowych.
Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg i ratownictwem, w tym
zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania Ochotniczych
Strazy Pozarnych.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drdg.



6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych - petnienie
funkcji kierownika kancelarii tajnej.
7. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.

8. Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji w zakresie zadan wynikajacych
Z zajmowanego stanowiska.

9. Realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku Urzedu
Gminy”.
82.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2020 r.
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