ZARZADZENIE NR 111.78a.2019
WOJTA GMINY SULIKOW
z dnia 23 sierpnia 2019 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarzgdzam, co nastepuje:

8§1-

W zarzadzeniu Nr 111.10.2019 Wojta Gminy Sulikéw z dnia 21 stycznia 2019 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikbw wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. § 16 ust. I pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4) Wydziat Inwestycji i Rozwoju:

a)
b)
c)
d)
€)

Naczelnik Wydziatu - | etat

stanowisko ds. inwestycji i remontow - | etat

stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych - 1 etat

stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa - | etat
stanowisko ds. zamdwien publicznych - 1 etat”.

2. § 16 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,»,0) Wydziat Prawno-Organizacyjny:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)
h)
1)
),
K)

Naczelnik Wydziatu - 1 etat

sekretarka - 1 etat

stanowisko ds. kancelaryjnych - 2 etaty
stanowisko ds. kadr - 1 etat

stanowisko ds. promocji gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi -
| etat

stanowisko ds. informatycznych - 1,5 etatu
pomoc administracyjna - 1 etat,

kierowca samochodu osobowego - | etat
sprzataczka - 1 etat

palacz/konserwator - 1etat

goniec - 0,5 etatu”.

3. § 33 otrzymuje brzmienie:

-8 33. Naczelnik Wydzialu Prawno-Organizacyjnego podpisuje pisma z zakresu
nadzorowanych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci z zakresu:

1) ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

2) dziatalnosci gospodarczej,

3) realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

4) wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi,



5)
6)
7)

promocji gminy,
spraw informatycznych Urzedu Gminy,
o$wiaty”.

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

Zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

6. W zatgczniku Nr 3 do zarzadzenia:

1)

pkt Il otrzymuje brzmienie:

111 STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

Do zadan pracownika na stanowisku ds. pozyskiwania $rodkdéw zewnetrznych nalezy
w szczegoblnosci:

L

Poszukiwanie mozliwosci  pozyskiwania $rodkdw pomocowych ze  Zrodet
zewnetrznych, prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania Srodkow, prowadzenie
petnej dokumentacji w tym zakresie i rozliczanie pozyskanych Srodkow.
Wykonywanie zadan z zakresu planowania, kontrolowania i rozliczania inwestycji
dofinansowanych z udziatem $rodkdéw Unii Europejskiej, bedacych w zakresie
dziatalnosci innych komdrek Urzedu Gminy, w tym: przekazywanie informacji
0 dostepnosci Srodkow pozabudzetowych, warunkach, terminach oraz zasadach
aplikacji dla wszystkich komoérek oraz jednostek organizacyjnych wedhug
kompetencji.

Sporzadzanie wnioskdw o dofinansowanie inwestycji.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dofinansowanych inwestycji.
Koordynowanie prowadzenia inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym w tym,
sporzadzanie harmonogramOw pfatnosci inwestycyjnych i dochoddw.

Udziat w pracach projektowych (dokumentacyjnych) w zwigzku z przygotowywaniem
projektdw o dofinansowanie.

Koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania programow i analiz zwigzanych
z ubieganiem sie o Srodki ze Zrodet zewnetrznych oraz w zakresie sporzadzania
sprawozdan i analiz z wykorzystania Srodkow ze zrodet zewnetrznych.
Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem oraz wdrazaniem dokumentow
strategicznych gminy: planéw, programow, strategii”.

dodaje sie pkt I'Va w brzmieniu:

~IVa. STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan pracownika na stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

L.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych w zakresie

przetargow na roboty budowlane, ustugi i dostawy realizowane przez gmine, w tym:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego,

2) przygotowywanie umow,



2.

3) sporzadzanie zbiorczego planu i sprawozdan zamdwien publicznych, jego
aktualizacja i upublicznianie danych na stronach internetowych,

4) planowanie zamoOwien publicznych na podstawie informacji przekazywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

Wspotpraca przy wykonywaniu zadan z zakresu inwestycji i remontow nie

wymagajacych stosowania ustawy PZP, wtym w szczegdlnosci przy realizacji zadan

z funduszu soteckiego™.

3) pkt VIII otrzymuje brzmienie:

»VIII. STANOWISKO DS. OCHRONY PRZYRODY

Do zadan pracownika na stanowisku ds. ochrony przyrody nalezy w szczegélnosci:

1

w

6.

Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym
przygotowywanie decyzji na usuniecie drzew i krzewow oraz naliczanie optat i kar za
usuwanie drzew i krzewow.

Koordynowanie dziatan zwigzanych ze zrealizowanym projektem pn.:
»,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej gmin lezacych w zlewni rzeki
Czerwona Woda”, w tym kontrolowanie obowigzku przytgczenia nieruchomosci do
sieci kanalizacyjnej. Przygotowanie projektéw decyzji nakazujacych wykonanie
obowigzku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow.
Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji.

Realizacja zadan z zakresu hodowli i chowu zwierzat gospodarskich i domowych,
w tym:

1) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras agresywnych,

2) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

3) realizacja zadan gminy z zakresu zwalczania choréb zakaznych zwierzat.
Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki towieckiej”.

4') pkt XI otrzymuje brzmienie:

»XI. NACZELNIK WYDZIALU PRAWNO-ORGANIZACYJNEGO

Do zadan Naczelnika Wydziatu Prawno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

L
2.

Kierowanie pracg Wydziatu Prawno-Organizacyjnego.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, w tym:

1) organizowanie racjonalnej sieci szkot,

2) organizacja konkursow wytaniajgcych kandydatow na dyrektoréw szkot
I przedszkola,

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

4) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji administracyjnych w
zakresie
dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

5) realizacja spraw wynikajagcych z udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym w formie stypendidw i zasitkow szkolnych dla uczniéw,

6) organizacja dowozenia dzieci i ucznidw.



10.
11.
12.

13.
14.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela, w tym:

1) przygotowywanie egzamindw dla nauczycieli ubiegajacych sie 0 awans zawodowy

na stopien nauczycieli mianowanych oraz przechowywanie stosownej dokumentacji,

2) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektora w porozumieniu z organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny,

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nagrod Woijta,

4) nadzér nad przestrzeganiem zasad gospodarowania Srodkami  funduszu na

doskonalenie zawodowe nauczycieli.

Koordynowanie dziatan dotyczacych dozywiania ucznidw.

Koordynowanie dziatan zmierzajgcych do zabezpieczenia w podreczniki szkolne

ucznidéw z rodzin o najnizszych dochodach.

Analiza arkuszy organizacyjnych (i anekséw do arkuszy) szkot i przedszkola

w zakresie zgodnosci z prawem os$wiatowym i przedkladanie Wojtowi do

zatwierdzenia.

Prowadzenie elektronicznej bazy danych o$wiatowych ,System Informacji

Oswiatowej.

Koordynowanie realizacji zadan zzakresu ewidencji ludnosci, dziatalnosci

gospodarczej, obstugi organéw Gminy, wspdtpracy z organizacjami pozytku

publicznego i stowarzyszeniami.

Koordynowanie zadan zwigzanych Z promocja Gminy i sprawami

teleinformatycznymi.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualnoscig strony internetowej Urzedu

I Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Koordynacja wszelkich czynnosci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do

informacji publicznej.

Petnienie funkcji opiekuna stazysty.

Nadzér nad stuzba przygotowawczg zatrudnionych pracownikow.

Przygotowywanie projektdbw zarzadzen i regulamindw wskazanych przez

przetozonego”.

5) pkt XII otrzymuje brzmienie:

»XIl. SEKRETARKA

Do zadan pracownika na stanowisku sekretarka nalezy w szczeg6lnosci:

L.

2.
3.
4

B2 © o ~NS

Obstuga sekretariatu Wojta.

Obstuga narad organizowanych przez Wojta.

Organizowanie przyjec klientow w sprawach skarg i wnioskow przez Wdjta.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i przekazywanie ich wiasciwym komdrkom
organizacyjnym.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz innych rejestrow obowigzujacych
w Urzedzie, w tym: upowaznien i petnomocnictw, umow i porozumien, kontroli,
zamoOwien publicznych do 30 000 Euro w Urzedzie.

Prowadzenie biblioteki Urzedu.

Prenumerata prasy i czasopism specjalistycznych.

Zamawianie i rejestracja pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem.
Rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych Urzedu.

. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego”.

6) pkt XIV skresla sie.



7) dodaje sie pkt XIVa w brzmieniu:
»XIVa. STANOWISKO DS. KADR

Do zadan pracownika na stanowisku do spraw kadr nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym:
1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
2) przeprowadzanie naborow na wolne stanowiska urzednicze,
3) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,
4) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,
5) rozliczanie czasu pracy pracownikow z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych
i wyj$¢ w celach prywatnych,
6) zgtaszanie do zakladu ubezpieczern spofecznych i  wyrejestrowywanie
pracownikdw oraz 0séb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.
2. Prowadzenie ewidencji bytych pracownikow Urzedu.

Organizacja i koordynowanie praktyk studentéw i uczniow.

4. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy dla
bezrobotnych.

5. Wydawanie zaswiadczenn osobowo-ptacowych bylym pracownikom zlikwidowanej
Gminnej Spdtdzielni ,,Samopomoc Chiopska” i Spotdzielni Kotek Rolniczych
w Sulikowie.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu
i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezesoéw gminnych spotek.

7. Penienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

8. Koordynowanie kontroli zarzadczej.

9. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe.

10. Zaopatrywanie pracownikow Urzedu w druki i formularze.

11. Prowadzenie i biezace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

12. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Urzedu, w tym dokumentacji
w zakresie wynikajacym z Regulaminu Zakfadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

13. Dokonywanie odpiséw $rodkéw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”.

w

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujgcg od 1 wrzesnia 2019 r.



Zatagczn™ 1

Goniec



Zakgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr HI.78a.2019
Wojta Gminy Sulikow

z dnia 23 sierpnia 2019 r.

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
| STANOWISK PRACY

1. Zastepca Wdjta ZW
2. Sekretarz Gminy SG
3. Skarbnik Gminy FN
4.Wydziat Inwestycji i Rozwoju W
1) Naczelnik Wydziatu IN
2) stanowisko ds. inwestycji i remontow IR
3) stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow zewnetrznych PZ
4) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa ZP
5) stanowisko ds. zaméwien publicznych ZA
5.Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GO
1) Naczelnik Wydziatu 0OS
2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami GN
3) stanowisko ds. mienia komunalnego MK
4) stanowisko ds. ochrony przyrody PR
5) stanowisko ds. gospodarki komunalnej GK
6. Wydziat Prawno-Organizacyjny PO
1) Naczelnik wydziatu EDU
2) sekretarka AD
3) stanowisko ds. kancelaryjnych BOK
4) stanowisko ds. kadr KA
5) stanowisko ds. promocji gminy i wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi PG
6) stanowisko ds. informatycznych Al
7. Wydziat Finansowy FN
1) Naczelnik Wydziatu FN-11
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i windykacji i naleznosci nie podatkowych
FN-111
3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej FN-1V
4) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat FN-V
5) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat FN-VI
6) stanowisko ds. ptac FN-VII
7) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT FN-VIII
8. Urzad Stanu Cywilnego uSC
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego uSC
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego EL
9. Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady gminy 0G
10. Samodzielne stanowisko ds. obrony narodowej i zarzadzania kryzysowego ZK

11. Inspektor ochrony danych 10D



