ZARZADZENIE NR 1.321.2026
WOJTA GMINY SULIKOW

z dnia 10 sierpnia 2026 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikéw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2026r.
poz. 662) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy Sulikow Regulamin Organizacyjny, ktory stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Sulikow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 1.6A.2024 z dnia 8 maja 2024 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Sulikow ze zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit Gminy Sulikow

Jan Majowski
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 1.321.2026
Wojta Gminy Sulikow
z dnia 10 sierpnia 2026r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Sulikow

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sulikow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sulikow,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sulikow,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sulikow,

4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Sulikoéw,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sulikow,

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sulikow,

7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego w Sulikowie,

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sulikow,

9) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sulikdéw, Zastepce Wojta Gminy
Sulikow, Sekretarza Gminy Sulikéw 1 Skarbnika Gminy Sulikow.

10) Naczelniku Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu wyodrebnionego

w strukturze organizacyjnej Urzgdu Gminy Sulikow,

11) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe Gminy, dziatajace
zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz jednostki organizacyjne, dla ktorych organem
zatozycielskim i nadzorujacym jest Gmina,

12) Komoérkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony organizacyjnie element
struktury Urzedu: Wydziat Inwestycji i Rozwoju, Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska, Wydzial Prawno- Organizacyjny, Wydziat Finansowy, Urzad Stanu Cywilnego oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Wojt wykonuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej
wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publiczne;.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Urzad dziata na podstawie przepisdOw prawa powszechnie obowigzujacego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta, w szczegolnosci Statutu Gminy, Statutu Urzedu i
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 5. 1. Woijt jest kierownikiem Urzgdu 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

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

§ 6. 1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

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

3. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
4. Wojt w drodze zarzadzenia ustala Regulamin pracy pracownikéw Urzedu.

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

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

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 8. 1. Woijt kieruje praca Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu.

2. Wojt w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ cztonkom Kierownictwa Urzedu prowadzenie
okreslonych spraw gminy oraz nadzoér nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi.

3. W4jt bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu, Wydziatu Inwestycji i Rozwoju,
samodzielnych stanowisk pracy, a takze stanowisk pracy, o ktdrych przepisy szczegdlne tak stanowia,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych, realizujacych zadania
wlasne Gminy w zakresie edukacji i oswiaty.

4. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastepca Wojta.

5. Powierzenie obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 4, nastgpuje w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

§ 9. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przy
wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziataja w granicach okreslonych w drodze odrgbnych
zarzadzen Wojta oraz imiennych petnomocnictw i upowaznien.

§ 10. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzo6r nad praca Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

2) wspolpraca ze spotkami prawa handlowego, w ktérych Gmina Sulikow posiada udziaty,

3) wspodtdziatanie z Rada Gminy w zakresie swojego dziatania,

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

§ 11. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,

w szczegdlnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) nadzor nad pracg Wydziatu Prawno-Organizacyjnego,

2) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

3) nadzorowanie i koordynowanie spraw kadrowych,

4) organizowanie szkolen oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

5) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla pracownikoéw Urzedu,

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw,

7) zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi  przepisami,
8) prowadzenie w imieniu Wojta spraw pracowniczych dotyczacych pracownikoéw Urzedu,

9) nadzorowanie dyscypliny pracy,

10) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania,
Statutu Urzedu Gminy, Regulaminu Pracy,

11) przyjmowanie skarg i wnioskow, ich rozpatrywanie oraz biezace nadzorowanie

i kontrolowanie prawidlowego oraz terminowego ich zatatwiania przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne Urzedu,

12) nadzor 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 oraz jednostkami organizacyjnymi na terenie Gminy,
16) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami, konsultacjami spotecznymi

1 spisami,

17) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

18) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dziatalnosci Urzedu,

19) zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia mienia Urzedu i jego wyposazenie,
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20) przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

21) nadzorowanie terminowego wykonywania zalecen pokontrolnych z kontroli zewnetrznych,
22) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

23) nadzoér nad dziatalno$ciag Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie i Gminnego
Osrodka Kultury w Sulikowie,

24) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 12. 1. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Wydziatu Finansowego,

2) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacja budzetu Gminy,

3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

4) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej Gminy,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,
6) opracowywanie projektow przepisow dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

7) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

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

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

10) wspotdziatanie z organami kontroli zewng¢trzne;j,

11) wspotdziatanie z Radg Gminy oraz komisjami w zakresie swojego dzialania,

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

Rozdzial 4.
Ogolne zasady organizacji pracy Urzedu

§ 13. 1. Urzad czynny jest w dniach roboczych w nastgpujacych godzinach:

Poniedziatek: 8:00-16:00

Wtorek: 7:30-15:30

Sroda: 7:30-15:30

Czwartek: 7:30 - 15:30

Pigtek: 7:00 - 15:00

2. Czas pracy Urzegdu lub jego poszczegdlnych komoérek organizacyjnych moze by¢ przez Wojta
wydtuzony, jak réwniez ustalony w sobote, na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.
§ 14. W skiad struktury Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Inwestycji i Rozwoju,

2) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

3) Wydziat Prawno-Organizacyjny,

4) Wydzial Finansowy,

5) Urzad Stanu Cywilnego,

6) Inspektor ochrony danych,

7) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych

8) Audytor wewngtrzny.

§ 15. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisdw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej oraz sg zobowigzane do wspotdziatania, w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 16. 1. Strukture organizacyjng Urzgdu tworzg nastgpujace komoérki organizacyjne i stanowiska
pracy:

1) Zastgpca Wojta

2) Sekretarz Gminy

3) Skarbnik Gminy

4) Wydzial Inwestycji i Rozwoju:

a) Naczelnik Wydziatu
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b) stanowisko ds. pozyskiwania srodkoéw zewngtrznych

¢) stanowisko ds. inwestycji

d) stanowisko ds. remontow

e) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa
f) stanowisko ds. zamowien publicznych

5) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska:

a) Naczelnik Wydziatu

b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami

¢) stanowisko ds. mienia komunalnego

d) stanowisko ds. ochrony przyrody i srodowiska

e) stanowisko ds. gospodarki komunalne;j

f) Stanowisko ds. gospodarki odpadami

g) Stanowisko ds. edukacji ekologiczne;j

h) stanowisko ds. gospodarczych.

6) Wydziat Prawno-Organizacyjny:

a) Naczelnik Wydziatu

b) stanowisko ds. administracyjnych

¢) stanowisko ds. o§wiaty

d) stanowisko ds. obstugi rady gminy i promocji

e) stanowisko ds. kadr

f) stanowisko ds. informatycznych

g) stanowisko ds. kancelaryjnych

h) pomoc administracyjna

1) kierowca samochodu osobowego/konserwator

Jj) sprzataczka

k) goniec

1) opiekun dzieci i mtodziezy

m) stanowisko ds. obrony narodowej i zarzadzania kryzysowego.

7) Wydziat Finansowy:

a) Naczelnik Wydziatu

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j

¢) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i windykacji

d) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat

e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat

f) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i1 plac

g) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT.
8) Urzad Stanu Cywilnego:

a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

9) Inspektor ochrony danych.

10) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych, ktoérego funkcj¢ petni pracownik na stanowisku ds.
obrony narodowej i zarzadzania kryzysowego.

11) Audytor wewnetrzny.

2. Graficzny schemat organizacyjny Urzgdu zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Wykaz symboli literowych komorek organizacyjnych Urzedu i stanowisk pracy zawiera zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

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

Rozdziat 5.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 17. W okres$lonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i
czynnosci pracownikom Urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Wajta, do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescia.

§ 18. 1. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze przepiséw prawa miejscowego

Id: 4AE17EF9-D835-466A-87FA-8548C906CF8S5. Podpisany Strona 4



naktadajacych na Wojta obowigzki i uprawnienia.

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

3. Upowaznienie Wojta moze takze uprawnia¢ do udziatu w postgpowaniach administracyjnych
toczacych si¢ przed organami administracji publiczne;.

4. Osoby reprezentujace interesy Gminy w postepowaniach sgdowych winny posiada¢ odpowiednie
petnomocnictwa Wojta.

§ 19. 1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Prawno-Organizacyjny.

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

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

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywac¢ konkretne czynnosci oraz szczegolowa
podstawe prawng ich wykonania.

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

§ 20. Zasady i tryb postepowania w sprawach wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu, pieczatek
i pieczeci, podnoszenia kwalifikacji przez pracownikoéw Urzedu, przeprowadzenia ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu, naboru na wolne stanowiska, uzywania telefonéw
stuzbowych przez pracownikow Urzedu okreslaja odrebne zarzadzenia.

Rozdzial 6.
Zasady wydawania aktow prawnych

§ 21. W¢jt wydaje nastepujace akty prawne:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

2) pisma okolne - porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne urzedu,

3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,

4) obwieszczenia - jezeli przepis szczegblny tak stanowi.

§ 22. Wjt moze udzieli¢ pracownikom Urzgdu upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji,
o ktérych mowa w § 21 pkt 3.

§ 23. 1. Opinii prawnej w sprawie zgodnosci z przepisami prawa wymagaja:

1) projekty uchwatl Rady oraz zarzadzen Wojta,

2) projekty uméw lub wzory umoéw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli sktadanych
w imieniu gminy, ktére moga powodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych lub doprowadzi¢ do
rozporzadzenia sktadnikami mienia gminnego.

2. Dokumenty powstate na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wzoru niec wymagaja ponownego
parafowania.

§ 24. 1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wtasciwa dla danego zagadnienia
komorka organizacyjna, wedtug zasad okre§lonych odrgbnym zarzadzeniem.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komoérek
organizacyjnych, wlasciwa komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza Sekretarz.
3. Projekt aktu prawnego, ktdrego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

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

2. Zarzadzenia numeruje si¢ cyframi rzymskimi i arabskimi: cyfrg rzymska okresla si¢ kolejng
kadencj¢ Wojta, a cyframi arabskimi kolejny numer zarzadzenia i rok wydania zarzadzenia.

3. Numer zarzadzenia wewnetrznego sktada si¢ z liczb arabskich okreslajacych kolejny numer
zarzadzenia 1 roku wydania zarzadzenia.

Rozdzial 7.
Zasady ogolne podpisywania dokumentow
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§ 26. 1. Wojt oraz Cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dzialania.

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

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

4. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzgdu do podpisywania dokumentow dotyczacych
zakresu ich dziatania.

§ 27. Do podpisu Wjta zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy i pisma okolne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

8) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem radnych,
10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzgdu,

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

§ 28. Zastepca Wojta podpisuje pisma begdace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
Wojta.

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

1) funkcjonowania Urzedu,

2) spraw pracowniczych i socjalno-bytowych,

3) dziatalnos$ci placéwek oswiatowych i kulturalnych.

§ 30. Skarbnik podpisuje pisma bgdace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 31. Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych stanowisk
pracy, a w szczegdlnosci z zakresu:

1) inwestycji i remontow,

2) zagospodarowania przestrzennego,

3) zamdwien publicznych,

4) drogownictwa.

§ 32. Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska podpisuje pisma z zakresu
nadzorowanych stanowisk pracy, a w szczego6lnosci z zakresu:

1) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

2) ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

3) gospodarki gruntami,

4) lesnictwa i fowiectwa,

5) gospodarki odpadami komunalnymi.

§ 33. Naczelnik Wydziatu Prawno-Organizacyjnego podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych
stanowisk pracy, a w szczegolnosci z zakresu:

1) o$wiaty,

2) wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

3) promocji gminy,

4) spraw informatycznych i kancelaryjnych Urzedu Gminy,

5) obstugi Rady Gminy.

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

§ 35. Audytor wewnetrzny podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.

§ 36. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.
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Rozdziat 8.
Obieg dokumentéow w Urzedzie

§ 37. 1. Korespondencj¢ wptywajaca do urzedu rejestruje si¢ w elektronicznym obiegu dokumentow
w chwili otrzymania, a nast¢pnie przekazuje do dekretacji.

2. Dekretacji korespondencji dokonuje sekretarz lub inny wyznaczony przez niego pracownik.

3. W dekretacji wskazuje si¢ osobe odpowiedzialng za prowadzenie sprawy. Korespondencj¢
przekazuje si¢ takze innej osobie (wydzialowi) jesli zachodzi potrzeba wspotpracy w danej sprawie.
4. Pracownicy dokonuja odbioru korespondencji za pokwitowaniem.

§ 38. Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego moze postanowi¢ o prowadzeniu dodatkowych
rejestrow, poza rejestrami, ktorych prowadzenie naktadajg przepisy prawa.

§ 39. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

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

1) dla decyzji, postanowien Wojta i pism Wojta jako organu wykonawczego gminy - wzor formularza
nrl,

2) dla pozostatej korespondencji wychodzacej z Urzgdu - wzor formularza nr 2.

3) dla korespondencji Rady Gminy - wzér formularza nr 3.

2. Wzory formularzy, o ktorych mowa w ust. 1 okresla zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

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

§ 41. 1. Sprawy skierowane do Urzedu sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw prowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepiséw,

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec,

4) zbierania i kompletowania niezbe¢dnych do zatatwienia sprawy danych lub informacji, mozliwych
do ustalenia na podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji, o ile tryb ten nie pozostaje w
sprzecznosci z przepisami szczegdlnymi.

3. Kierownictwo Urzedu ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie
indywidualnych spraw klientow.

§ 42. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
terminy ich zatatwiania okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegolne.

§ 43. 1. Skargi 1 wnioski podlegaja rejestracji przez Wydzial Prawno-Organizacyjny.

2. Sekretarz zapewnia koordynacje zadan zwiazanych z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i
wnioskow w Urzedzie.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réozne

komorki organizacyjne, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi

1 sposob wspotdziatania wskazuje Sekretarz.

§ 44. 1. W celu umozliwienia mieszkanncom bezposredniego kontaktu, Wojt przyjmuje ich

w wyznaczonych dniach 1 godzinach.

2. Miejsce i czas przyje¢ mieszkancow przez Wojta podaje si¢ do publicznej wiadomosci

w formie trwatego ogloszenia w siedzibie Urzedu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sulikéw z dnia 10 sierpnia 2026 r.

Woit

Zastepca Wojta Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy
\4 # ¢ ‘L A A
Wydziat Inwestycji i Wydziat Gospodarki Wydziat Prawno- Wydziat Finansowy Urzad Stanu Petnomocnik ds. Inspektor Audytor
Rozwoju Komt’malnej i Ochrony Organizacyjny Cywilnego if\f.ormacji ochro:y danych wewnetrzny
Srodowiska nieiawnvch
Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu Kierownik USC
]
Stanowisko ds. Stanowisko Stanowisko ds. . l
pozyskiwania srodkéw ds. gospodarki administracyjnych SIS ™ Zastepca
zewnetrznych > nieruchomosciami ds. ksiggowosci kierownika USC
budzetowej
_)I Stanowisko ds. oswiaty
= — Stanowisko ds. mienia
tanowisko ds. .
komunalnego . Stanowisko
inwestycji _H, __>| Stanowisko ds. kadr ds. ksiegowosci
i budzetowej i windykacji
) Stanowisko ds.
Stanowisko —» informatycznych
- ds. ochrony przyrody
Stanowisko ds. i Srodowiska Stanowisko ds.
zagospodarowania " Stanowisko ds. obstugi rady wymiaru podatkéw
przestrzennego gminy I promocjl i optat ol
i drogownictwa Stanowisko s .
. tanowisko ds. obrony
ds. gOSpOdarvkl L narodowej i zarzadzania Stanowisko
—>] komunalnej kryzysowego ds. ksiggowosci »
Stanowisko podatkowej i optat
ds. remontéw Stanowisko ds. kancelaryjnych
Stanowisko B
ds. gospodarki Stanowisko
odpadami ini i ds. ksiegowosci
- > —> Pomoc administracyjna - ksieg <
Stanowisko budzetowej i ptac
ds. zamoéwien
publicznych Stanowisko ds. Kierowca samochodu
edukacji ekologicznej osobowego/konserwator Stanowisko
) — ds. ksiggowosci
> Oigiielim Gtz budzetowej i rozliczen |4—
i mtodziezy
Stanowisko ds. ot Y0
gospodarczych Sprzataczka
L.I Goniec
1d: 4AE17EF9-D835-466A-87F A-8548C906CF85. Podpisany Strona 1




Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sulikow

z dnia 10 sierpnia 2026 r.

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU I STANOWISK

PRACY

1. Zastepca Wojta ZW
2. Sekretarz Gminy SG
3. Skarbnik Gminy FN
4. Wydziat Inwestycji i Rozwoju IW

1) Naczelnik Wy
2) stanowisko ds
3) stanowisko ds
4) stanowisko ds
5) stanowisko ds
6) stanowisko ds

1) Naczelnik Wy

2) stanowisko ds.
3) stanowisko ds.
4) stanowisko ds.
5) stanowisko ds.
6) stanowisko ds.
7) stanowisko ds.
6.Wydziat Prawno-Organizacyjny PO

dziatu IN

. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych PZ

. inwestycji INW

. remontow IR

. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa ZP
. zamoOwien publicznych ZA

5. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GO

dziatu OS

gospodarki nieruchomos$ciami GN
mienia komunalnego MK

ochrony przyrody i srodowiska PR
gospodarki komunalnej GK
gospodarki odpadami GKO
edukacji ekologicznej EKO

1) Naczelnik wydziatu PO

2) stanowisko ds.
3) stanowisko ds.
4) stanowisko ds.
5) stanowisko ds.
6) stanowisko ds.
7) stanowisko ds.
8) stanowisko ds.
7. Wydziat Finansowy FN

oswiaty EDU

administracyjnych AD

kancelaryjnych BOK

kadr KA

obstugi rady gminy i promocji OG
informatycznych Al

obrony narodowe;j i zarzadzania kryzysowego ZK

1) Naczelnik Wydziatu FN-II

2) stanowisko ds
3) stanowisko ds
4) stanowisko ds
5) stanowisko ds
6) stanowisko ds
7) stanowisko ds

. ksiggowosci budzetowej FN-III

. ksiegowosci budzetowej i windykacji FN-IV

. wymiaru podatkow i optat FN-V

. ksiggowosci podatkowej 1 optat FN-VI

. ksiegowosci budzetowej i ptac FN-VII

. ksiggowosci budzetowe;j i rozliczen podatku VAT FN-VIII

8. Urzad Stanu Cywilnego USC
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego USC-KA
9. Inspektor ochrony danych IOD
10. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych PN
11. Audytor wewnetrzny AU
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Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sulikow

z dnia 10 sierpnia 2026 r.

WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ KOMORKI
ORGANIZACYJNE URZEDU I SAMODZIELNE 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 internetowa urzedu.

4. Rozliczanie dotacji udzielonych na zadania obj¢te zakresem czynnoS$ci.
5. Wspolpraca z soltysami 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 czynnos$ci zleconych przez przetozonego, zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem.

Do zadan Naczelnikéw Wydzialéw nalezy w szczegolnoSci:
1) organizowanie i kierowanie pracg wydziatow w zakresie spraw wyznaczonych
wydziatowi,
2) terminowe 1 zgodne z prawem zatatwianie wyznaczonych spraw,
3) ustalanie szczegotowych zakresdw czynnosci pracownikow,
4) kontrola realizacji tych czynno$ci i ponoszenie przed Wojtem odpowiedzialnosci za
realizacje powierzonych zadan,
5) zapewnienie koordynacji dziatalno$ci miedzy wydziatami,
6) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
wydziatu,
7) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikow,
8) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow i wystgpowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),
9) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,
10) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowisku pracy, w tym w szczegolnosci
przepisoOw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
11) dbato$¢ o powierzone mienie,
12) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,
13) opracowywanie projektow budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu,

14) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
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15) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi, oraz organizacjami pozarzadowymi,

16) prowadzenie postgpowan w zakresie wykonywanych przez wydziat zadan, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych uprawnien,

17) zapewnienie, w zakresie wykonywanych zadan, wlasciwej wspodtpracy z rada, radnymi
oraz organami jednostek pomocniczych gminy,

18) przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa,

19) organizowanie narad z podlegltymi pracownikami i przekazywanie stuzbowych informacji
dotyczacych spraw gminy i urzedu,

20) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania wydzialu w przypadku urlopu pracownikdéw
lub innej nieobecnosci w pracy,

21) gospodarowanie §rodkami rzeczowymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,

z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w korzystaniu z mienia komunalnego,
22) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow,

23) realizacja zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza na szczeblu wydziatu.

WYDZIAL INWESTYCJI I ROZWOJU

Do zadan Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy i modernizacji urzadzen
infrastruktury technicznej i obiektow uzytecznos$ci publiczne;,

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

3) przygotowywanie umow na realizacje inwestycji,
4) przekazywanie placu budowy wykonawcy,
5) organizowanie i prowadzenie rad budowy,

6) wspoOlpraca z osobami sprawujacymi nadzor autorski i nadzor inwestorski w imieniu
inwestora,

7) przeprowadzanie procedur zwigzanych z wyborem inwestora zastepczego,

8) wspotpraca i kontrola realizacji inwestycji prowadzonych przez inwestorow zastepczych
pod katem jakos$ci i terminowosci wykonania robot,

9) przeprowadzanie odbiorow czesciowych i1 koncowych oraz rozliczanie finansowe
wykonanych inwestycji,

10) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem do innych podmiotéw nowo
oddanej inwestycji,

11)  sporzadzanie protokolow przekazania/przyjecia srodkow trwatych (dowody OT- PT),

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

13)  zgtaszanie zmiany sposobu uzytkowania gruntow w zwigzku z rozpoczeciem inwestycji,

14) wystepowanie z wnioskiem o wylacznie z produkcji rolniczej w ramach
przygotowywanych inwestycji i uiszczanie oplat podczas trwania inwestycji,

15)  poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych ze zrodet zewngtrznych,
prowadzenie dzialan na rzecz pozyskiwania srodkoéw, prowadzenie petnej dokumentacji w
tym zakresie i rozliczanie pozyskanych $rodkow,
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16) wykonywanie zadan z zakresu planowania, kontrolowania i rozliczania inwestycji
dofinansowanych z udziatlem S$rodkéw Unii Europejskiej, bedacych w  zakresie
dzialalno$ci innych komoérek Urzgdu Gminy, w tym: przekazywanie informacji o
dostepnosci sSrodkdéw pozabudzetowych, warunkach, terminach oraz zasadach aplikacji dla
wszystkich komdrek oraz jednostek organizacyjnych wedlug kompetencji,

17)  koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem oraz wdrazaniem dokumentow
strategicznych gminy: plandéw, programow, strategii,

18)  wykonywanie zadan z zakresu inwestycji przy realizacji zadan z funduszu soteckiego.

19) planowanie i realizacja zadan dotyczacych budowy, modernizacji i naprawy drog i
chodnikéw nalezacych do Gminy,

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

21)  wykonywanie zadan z zakresu remontéw budynkow, urzadzen infrastruktury techniczne;j
i obiektow komunalnych, w tym: analiza potrzeb remontowych, przygotowywanie umow
na realizacje remontu, przygotowywanie planu remontéw mieszkaniowego zasobu
komunalnego na rok budzetowy i jego realizacja,

22)  organizowanie i nadzor nad wykonywaniem remontow biezacych i kapitalnych budynkow
i lokali z gminnego zasobu komunalnego oraz urzadzen infrastruktury technicznej i
obiektow uzytecznosci publicznej,

23)  kontrolowanie administrowanych budynkow i lokali, w tym w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

24)  prowadzenie przegladow budynkow i lokali, prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego,

25) wykonywanie zadan z zakresu zakupow, remontow i inwestycji zwigzanych z realizacja
zadan z funduszu soteckiego,

26) realizacja zadan zwigzanych z eksploatacja i rozbudowa placow zabaw i obiektow matej
architektury,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem nowych lub zmianami aktualnych
miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany w Planie ogélnym,

28) wydawanie wypisow lub wyrysow lub informacji o przeznaczeniu gruntow w
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego oraz w studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

29) prowadzenie dokumentacji i udziat w pracach Gminnej Komisji Urbanistycznej,

30) przygotowywanie stosownych analiz i informacji z zakresu studium/planéw ogélnych i
planéw zagospodarowania przestrzennego,

31) ustalanie i naliczanie renty planistyczne;j,

32) opiniowanie zgodno$ci proponowanego projektu podziatu nieruchomosci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegolnymi,

33) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci.

34)  obstuga Systemu informacji geograficznej (GIS),

35) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym: prowadzenie
ewidencji drog gminnych, przygotowywanie zezwolen i pobieranie optat za zajmowanie
pasow drogowych administrowanych przez gming oraz umieszczania na pasach
drogowych urzadzen obcych, egzekwowanie i karanie w trybie administracyjnym
samowoli wchodzenia z robotami i urzadzeniami w gminne pasy drogowe, wspotpraca z
zarzadcami drog na terenie gminy w zakresie przestrzegania postanowien zezwolen na
zajmowanie paséw drogowych przez inwestorOw wraz z ewentualnym interwencjami w
przypadku wystepowania zagrozen dla ruchu,

36) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie
przetargdw na roboty budowlane, ustugi i dostawy realizowane przez gming,

37) sporzadzanie zbiorczego planu i sprawozdan zamowien publicznych, jego aktualizacja i
upublicznianie danych na stronach internetowych,

38) planowanie zamoéwien publicznych na podstawie informacji przekazywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

39) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan Wydziatu.
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WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

2) realizacja zadah wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, w tym:
przeprowadzanie postepowania w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach, prowadzenie spraw z zakresu ochrony wod, powierzchni ziemi, ochrony
przed hatasem, naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska, podejmowanie dziatan
zapobiegajacych zagrozeniom $rodowiska,

3) nadzor nad tworzeniem i realizacja Programu Ochrony Srodowiska, prowadzenie
aktualizacji i sprawozdawczosci,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

5) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki lesnej, gospodarki wodnej, melioracji gruntdw,
ochrony gruntow i ochrony roslin, prawa geologicznego i gorniczego,

6) planowanie $rodkéw finansowych na zadania ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami,
stanowigcymi wlasno$¢ gminy, w tym: sprzedaz, dzierzawa, uzyczenie, najem, oddawanie
nieruchomosci w trwaly zarzad, wygaszanie trwatego zarzadu, dokonywanie darowizn,
zamian oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntu, prowadzenie rejestrOw sprzedazy,
dzierzawy, okreslanie zasad sprzedazy lokali i budynkow mieszkalnych,

8) wydawanie zaswiadczen oraz sporzadzanie protokotdow z przestuchania $wiadkow
dotyczacych gospodarstwa rolnego,

9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o emerytalnym zaopatrzeniu rolnikow,

10) prowadzenie akt osiedlenczo-uwlaszczeniowych, w tym wydawanie zaswiadczen o
prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

11) wydawanie zas§wiadczen dotyczacych zalesiania uzytkow rolnych oraz poswiadczanie
o$wiadczen w sprawie zakupu ziemi, zgodnie z ustawg o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

12) zlecanie i nadzorowanie robot geodezyjno — kartograficznych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem gruntu oso6b fizycznych i prawnych.

14) nazewnictwo ulic i nadawanie numeréw porzadkowych dla nieruchomoséci oraz ewidencja
budynkoéw osob fizycznych i prawnych,

15) poswiadczanie o korzystaniu z mienia pozostawionego poza obecnym obszarem panstwa
polskiego,

16) wspotpraca z Agencja Nieruchomos$ci Rolnych w zakresie przetargdw na zbycie gruntow
stanowiacych wlasnos¢ Agencji,

17) przygotowywanie procedury udzielenia zamowien bez stosowania ustawy PZP, zgodnie
z regulaminem udzielania zamowien, dotyczacej wyboru rzeczoznawcy lub geodety,

18) realizacja zadan zwiazanych z przejmowaniem nieruchomosci do zasobu mienia
komunalnego, w tym ujawnianie zasobu mienia w ksiegach wieczystych.

19) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem zasobu mienia komunalnego, w tym:
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, sporzadzanie deklaracji podatku od
nieruchomosci i rolnego dla zasobu mienia komunalnego - biezaca aktualizacja,
przygotowanie informacji dotyczacych mienia komunalnego, w tym dla potrzeb budzetu
gminy,

20) wylaczanie z uzytkowania rolniczego gruntéw stanowigcych wtasno$¢ komunalna,

21) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomo$ciami wspolnymi,

22) realizacja zadan z zakresu uzytkowania wieczystego i przeksztatcania prawa uzytkowania
w prawo wlasnosci, ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego gruntu,

23) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki lokalami komunalnymi,
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24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym przygotowywanie
decyzji na usuni¢cie drzew i krzewow oraz naliczanie oplat 1 kar za usuwanie drzew 1
krzewow,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow,

26) realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkow, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z
udzielaniem i rozliczaniem dotacji,

27) realizacja zadan z zakresu hodowli i chowu zwierzat gospodarskich i domowych, w tym:
wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras agresywnych, zapewnienie opieki bezdomnym
zwierzgtom oraz ich wylapywanie, realizacja zadan gminy z zakresu zwalczania choréb
zakaznych zwierzat,

28) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki towieckiej,

29) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w
tym: przygotowanie projektow uchwal wymaganych ustawa, prowadzenie kampanii
edukacyjno-informacyjnej wsrdéd mieszkancow, przygotowanie dokumentacji
przetargowej, wspotpraca z wydzialem finansowym w zakresie zajmowanego stanowiska
oraz z urz¢dem marszatkowskim w zwiazku z aktualizacjg i realizacjg planu gospodarki
odpadami, prowadzenie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi celem
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi, nadzér nad §wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych
statych i ciektych, w tym przygotowanie projektow zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci
w zakresie wynikajacym z ustawy oraz kontrolowanie osiggania przez gming
odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku
odpadow komunalnych, prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow przez
wiascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, wynikajacych z
ustawy, Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku, w tym opracowanie projektow
decyzji nakazujacych wykonanie obowiazkoéw, prowadzenie sprawozdawczosci, rejestru
dzialalno$ci regulowanej w zakresie zajmowanego stanowiska oraz realizacja innych
zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych,

30) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym przygotowywanie decyzji
dotyczacych usuniecia odpadoéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub
magazynowania,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi oraz dokumentacji z tym
zwigzanej,

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zuzycia energii/mediéw w gminnym
zasobie mieszkaniowym,

33) prowadzenie ewidencji budynkéw zawierajacych azbest oraz nadzér nad tworzeniem
gminnego programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest,

34) realizowanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy oraz administrowaniem
budynkiem Urzedu,

35) wystawianie faktur VAT z zakresu prowadzonych spraw,

36) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, prowadzenie ewidencji zrodet
zanieczyszczenia powietrza na terenie Gminy, wprowadzanie danych do Centralne;j
Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

37) organizowanie i koordynowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata” i ,,Dzien Ziemi”,

38) wykonywanie zadan zwiazanych z obowigzkiem uprzatnigcia, zbierania, transportu i
unieszkodliwiania zwtok zwierzecych,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych przez osoby
skazane przez sad i skierowane do urzedu,

40) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska,

41) realizacja zadan zwigzanych z funduszem soteckim w sprawach utrzymania czysto$ci i
porzadku na terenie gminy,

42) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej, przydomowych
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oczyszczalni Sciekow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych
osadow sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

43) kontrolowanie wilascicieli nieruchomos$ci w zakresie funkcjonowania zbiornikéw
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekdw, w szczegolnosci w zakresie
czestotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ nieczystosci ciektych,

44) koordynowanie pracy robotnikoéw gospodarczych, tym zapewnienie odpowiednich narzedzi
pracy, odziezy roboczej,

45) udzielanie informacji na temat dostepnych dofinansowan do przedsigwzigé
przyczyniajacych si¢ do poprawy stanu srodowiska naturalnego i uporzadkowania
gospodarki wodno-$ciekowej, koordynowanie udzielonych dofinansowan z tego zakresu,
w tym ich rozliczanie,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja ekologiczna,

47) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan Wydziatu,
48) dbanie o czystos¢ i porzadek na ulicach, placach, przystankach autobusowych, poboczy
drog, cmentarzach komunalnych oraz kaplicach,

49) utrzymanie i pielegnacja gminnych terenow zielonych,

50) wykonywanie prac porzadkowych na terenach gminnych przynaleznych do budynkow
uzytecznosci publicznej,

51) wykonywanie drobnych prac remontowych w budynku Urzedu Gminy.

WYDZIAY. PRAWNO-ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydzialu Prawno-Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
2) nadzor nad stuzba przygotowawcza zatrudnionych pracownikow,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen 1 regulaminéw wskazanych przez
przetozonego,

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury i wspolpraca z instytucjami kultury,

5) realizacja zadan zwigzanych z kulturg fizyczng i sportem, w tym wspolpraca z klubami
sportowymi i prowadzenie dziatan promujacych rozwdj sportu i kultury fizycznej
na terenie gminy,

6) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie, w tym organizowanie konkurs6w oraz rozliczanie przyznanych dotacji,

7) wspoélpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi w realizacji zadan
publicznych gminy,

8) przygotowywanie projektdow zezwolen na organizowanie zgromadzen i imprez
masowych oraz nadzér nad ich przebiegiem,

9) przygotowywanie umoéw o promocj¢ Gminy i rozliczanie udzielonych dotacji,
10) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,
11) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;j,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty, w tym: organizowanie
racjonalnej sieci szkot, organizacja konkursow wylaniajagcych kandydatéow na
dyrektorow szkot i przedszkola, kontrola spelniania obowigzku szkolnego lub
obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat, prowadzenie dokumentacji i
przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie dofinansowania pracodawcom
kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow, realizacja spraw wynikajacych z
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym w formie stypendiow i
zasitkow szkolnych dla uczniow, organizacja dowozenia dzieci i ucznidw,
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13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela,

14) koordynowanie dziatan dotyczacych dozywiania uczniow,

15) koordynowanie dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia w podreczniki szkolne
uczniow z rodzin o najnizszych dochodach,

16) analiza arkuszy organizacyjnych (i aneksow do arkuszy) szkot i przedszkola w zakresie
zgodnosci z prawem o$wiatowym i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia,

17) prowadzenie elektronicznej bazy danych o$wiatowych ,,System Informacji
Oswiatowe;j,

18) realizacja dziatah zwigzanych z aktualnoscig Biuletynu Informacji Publicznej w
zakresie wykonywanych zadan,

19) prowadzenie archiwum Urzedu Gminy Sulikow,

20) obstuga sekretariatu Wojta,

21) organizowanie przyjec¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta,

22) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i przekazywanie ich wiasciwym komorkom
organizacyjnym,

23) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow oraz koordynowanie realizacji obowigzkow
zwigzanych z publikacja informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych,

24) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz innych rejestréw obowiazujacych w
Urzedzie, w tym: upowaznien i pelnomocnictw, uméw i porozumien, kontroli,

25) rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych Urzedu,

26) prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego,

27) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe,
28) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w druki i formularze,

29) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan Wydziatu,
30) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym: wysylanie korespondencji urzedowej, odbior
korespondencji i przesytek pocztowych adresowanych do Urzedu,

31) przyjmowanie od klientow ptatnosci elektronicznych za posrednictwem terminala oraz

ich rozlicznie z Wydzialem Finansowym,

32) wydawanie drukow urzedowych i udzielanie klientom instrukcji przy ich wypeknianiu,

33) udzielanie informacji klientom i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

34) prowadzenie rejestru wyj$¢ pracownikéw w godzinach pracy,

35) opieka nad tablicami informacyjnymi Urzedu oraz czuwanie nad aktualnoscia
informacji na niej umieszczanych,

36) pobieranie oplaty targowe;j,

37) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

38) prowadzenie ewidencji bytych pracownikéw Urzedu,
39) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu i

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezeséw gminnych spotek.

40) koordynowanie kontroli zarzadczej,
41) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Urzedu, w tym dokumentacji w

zakresie wynikajacym z Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

42) dokonywanie odpiséw $rodkow na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

43) analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz dokonywanie zakupow sprzgtu
komputerowego i oprogramowania,

44) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu Gminy Sulikow oraz zapewnienie
poprawnego dzialania i biezace utrzymanie sieci, przetacznikow, routerow, firewalli i
towarzyszacych im systemow informatycznych oraz teleinformatycznych, instalacja i
konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN,
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45) administrowanie serwerami Urzgedu Gminy Sulikow, dokonywanie biezacych
przegladow i konserwacji,

46) administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy Sulikoéw.

47) administracja systemem antywirusowym jednostki,

48) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostepu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidlowo$ci dziatania
sprzetu teleinformatycznego Urzedu Gminy Sulikow,

49) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacjs,
usuwaniem awarii sprzgtu komputerowego zainstalowanego w Urzedzie Gminy
Sulikow,

50) usuwanie nieprawidlowosci 1 zaklocen w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w Urzgdzie Gminy Sulikow,

51) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen.

52) wspoéldziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami w zakresie
rozwoju technik informatycznych,

53) zabezpieczenie treSci informacji i dokumentéw udostgpnionych poprzez portal
internetowy i BIP,

54) koordynacja i organizacja systemow informatycznych zwigzanych z wyborami,
referendami i konsultacjami spotecznymi,

55) zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz
platforma sprzgtowg serwisu WWW,

56) petienie funkcji administratora systemow informatycznych obowigzujacych
Urzgdzie Gminy Sulikow,

57) koordynowanie opieki informatycznej w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej i
swiadczonej w ramach Centrum Ustug Wspoélnych na rzecz jednostek oswiaty z terenu
Gminy,

58) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan Wydziatu.

59) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, w tym sesji, posiedzen statych i doraznych
komisji Rady Gminy Sulikéw oraz prowadzenie niezbednej w tym zakresie
dokumentacji,

60) wspotpraca z merytorycznymi pracownikami w zakresie przygotowania projektow
uchwat oraz czuwanie nad terminem wejscia w zycie uchwat stanowiacych prawo
miejscowe,

61) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zbiordéw tych aktow prawnych,

62) udziat w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw samorzadowych,
prezydenckich, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego oraz referendow,
w tym prowadzenie niezbednej dokumentacji,

63) prowadzenie ewidencji wnioskéw radnych i sottyséw, wnioskow z zebran wiejskich
oraz przedstawianie ich wojtowi,

64) realizacja spraw zwigzanych ze zmiang nazw miejscowosci, z tworzeniem, taczeniem,
podziatem i znoszeniem sotectw,

65) prowadzenie rejestru skarg na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pelnej dokumentacji, dotyczacej skarg,

66) prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych radnych gminy,
67) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan z funduszu soteckiego,

68) inicjowanie i realizowanie dzialalno$ci promujacych Gming, w tym: wspolpraca z
instytucjami spotecznymi, kulturalnymi, naukowymi, gospodarczymi oraz organami
administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dziatan majacych
na celu promocj¢ Gminy,

69) opracowywanie koncepcji materiatow promocyjnych i informacyjnych Gminy,
zlecanie wykonania i dystrybucji tych materiatow,

70) wspolpraca przy organizacji przedsiewzig¢ 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,

71) prowadzenie i biezgce aktualizowanie strony internetowej Urzedu Gminy,
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72) prowadzenie dokumentacji prasowej i dokumentacji fotograficznej z zycia Gminy,
73) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, spraw wojskowych, obrony cywilnej w

tym: opracowanie i aktualizacja plandéw i programow, organizacja i przeprowadzanie
rejestracji przedpoborowych oraz udzial w organizacji poboru, planowanie i
organizowanie §wiadczen na rzecz obrony, przygotowywanie decyzji zwrotu kosztow
za ¢wiczenia zolnierzy rezerwy, merytoryczny nadzor nad organizacja statego dyzuru,
4) planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

74) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym
planowanie dziatan, logistyka, monitorowanie zagrozen i reagowanie,

75) koordynowanie dziatan zwigzanych z usuwaniem skutkoéw klesk zywiotowych,

76) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i ratownictwem, w tym
zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania Ochotniczych
Strazy Pozarnych,

77) koordynowanie dzialan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

78) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji,

79) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

80) pomoc w przygotowywaniu danych, analiz i zestawien finansowych,

81) wlasciwe utrzymanie pod wzgledem estetycznym i technicznym powierzonego
samochodu,

82) terminowe dokonywanie przegladow technicznych samochodu,

83) dostarczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu radnym i soltysom oraz adresatom
z miejscowosci Sulikow,

84) utrzymywanie statego porzadku i czystosci w Urzedzie,

85) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot Urzgdu oraz utrzymanie zieleni przed Urzedem,

86) dostarczanie adresatom korespondencji wychodzacej z Urzgdu na terenie
miejscowosci Sulikow,

87) pobieranie optaty targowe;.

WYDZIAL FINANSOWY

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wptywajacych z komorek organizacyjnych Urzedu Gminy rachunkow,

faktur i innych rownowaznych dowodow ksiegowych,

2) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej przedtozonych dowodow ksiegowych,

3) kwalifikowanie do zaptaty dowodow ksiggowych,

4) prowadzenie ksiggowosci Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie kosztow —
analityka i syntetyka,

5) przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych z
zakresu prowadzonych spraw,

6) prowadzenie pozabilansowej ewidenc;ji:

a) zaangazowanie wydatkow budzetowych,
b) plan finansowy wydatkow,
¢) plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

7) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, w tym w
szczegoblnosci sprawozdan finansowych Urzedu, tj. bilansu, rachunku zysku i strat oraz
zmian w funduszu, a takze sprawozdan budzetowych Urzedu okre§lonych
rozporzadzeniem ministra finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

8) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezb¢dnych do projektowania
budzetu oraz wykonania budzetu,
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9) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodow gminy w zakresie:
a) uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
b) zajecia pasa drogowego,
c) oplat za zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych,
d) najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych,
e) czynszOow za dzierzawe obwodow towieckich,
f) czynszow i mediow dotyczacych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
g) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
h) sprzedazy nieruchomosci,
i) optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
j) innych naleznos$ci cywilnoprawnych,

10) wystawianie faktur oraz not ksiegowych w zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych.

11) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

12) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

13) prowadzenie spraw w zakresie 0sob fizycznych oraz 0sob prawnych,

14) wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkow transportowych,

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej wplat z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, tytutu podatkoéw i optat lokalnych; podatku od nieruchomosci, podatku
lesnego, podatku od srodkow transportowych,

16) biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kontach analitycznych podatnikow na
podstawie dowodoéw wplat, naliczanie odsetek za zwtoke, wystawianie postanowien w
sprawie zarachowania na odsetki,

17) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow
i odpisow,

18) miesieczne uzgodnienie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna,

19) windykacja podatkow i optat, dla ktorych organ gminy jest wiasciwy do ich ustalania i
pobierania:

a) wystawianie upomnien i tytut6w wykonawczych,

b) wycofania i ograniczania tytutow wykonawczych,

c) zabezpieczanie zobowigzan podatkowych (hipoteka, zastaw skarbowy),

d) sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych do tytutow wykonawczych,

e) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, komornikami sgdowymi i innymi organami,

f) sporzadzanie zapytan do Urzedu Skarbowego o przedlozeniu informacji o
podjetych krokach w danej sprawie,

g) umarzanie i zawieszanie postgpowania egzekucyjnego,

h) sporzadzanie zestawienia przedawnionych naleznosci celem odpisu z kont
analitycznych podatnikow,

1) prowadzenie teczki spraw w przypadku zbiegu egzekucji,

20) aktualizacja stanu gruntéw, miedzy innymi z ewidencja gruntéw przesylanych przez
wydzial geodezji Starostwa Powiatowego.

21) prowadzenie czynnosci kontrolnych ~ w zakresie rzetelnosci zglaszanych
danych o przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych,

22) kontrola powszechnosci opodatkowania,

23) prowadzenie czynno$ci w zakresie udzielania pomocy de minimis i pomocy publicznej w
zakresie prowadzonych spraw,

24) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci o wysokosci kwot udzielonej pomocy
publiczne;j,

25) wydawanie zaswiadczen (o wielko$ci gospodarstwa, ha fizycznych i przeliczeniowych,
statystycznego dochodéw rolnika, figurowania w ewidencji, niezaleganiu w podatkach),

26) prowadzenie postepowania w zakresie udzielania ulg (przede wszystkim: ulgi
inwestycyjnej 1 ulgi z tytulu nabycia gruntéw),

27)kompletowanie i analiza materialow kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji
dotyczacych odroczen, rozlozen na raty i umorzen nalezno$ci z tytutu podatkdéw: od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, od $§rodkoéw transportowych,
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28) opracowywanie postanowien w sprawie roztozenia na raty, umorzenia podatkow i optat
stanowigcych dochody gminy, a pobieranych przez urzedy skarbowe,

29) przygotowywanie i przekazywania kompletnych dokumentow w zakresie podatkow: od
nieruchomosci, rolnego i lesnego, od srodkow transportowych do organu odwotawczego,

30) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i wydawanie decyzji przyznajacych
zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

31)rozliczanie inkasentow z zebranych podatkow od o0s6b fizycznych oraz naliczanie
wynagrodzen z tytulu inkasa,

32) rozliczanie 2% odpisoéw z tytutu wptat podatku rolnego oraz przekazywanie dyspozycji o
wysokosci wplaty na rachunek wilasciwej izby rolniczej pracownikowi ds. ksiggowosci
budzetowej,

33) sporzadzanie list ptac pracownikow z tytulu umowy o prace, 0sdb zatrudnionych

na  podstawie umow  cywilnoprawnych oraz  rozliczanie = wynagrodzen
i wyptaconych $wiadczen,

34) prowadzenie dokumentacji wyptat wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego, obliczanie i wyptacanie zasitkow i1 swiadczen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

35) ustalanie podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz

Fundusz Pracy, potracanie i naliczanie oraz rozliczanie wyptaconych zasitkow,

36) sporzadzanie i przekazywanie drogg elektroniczng do zakladu ubezpieczen spotecznych

odpowiednich raportéw imiennych i deklaracji rozliczeniowych,

37) zglaszanie do zaktadu ubezpieczen spotecznych i wyrejestrowywanie pracownikow oraz

0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

38) sporzadzanie informacji dla osoby ubezpieczonej,

39) obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

40) sporzadzanie i przekazywanie do urzedu skarbowego zbiorczych deklaracji o pobranych

zaliczkach podatkowych,

41) sporzadzanie imiennych rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych

zaliczkach na podatek dochodowy dla podatnikéw i1 urzedow skarbowych.

42) sporzadzanie deklaracji na rzecz Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych.

43) prowadzenie ewidencji zaliczek i nadzor nad ich terminowym rozliczaniem przez
zaliczkobiorcow,

44) prowadzenie ksiegowosci w zakresie Zakladowego funduszu Swiadczen Socjalnych —
analityka i syntetyka,

45) prowadzenie ksiggowosci Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie wydatkow i
dochodéw — analityka i syntetyka,

46) prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku od towaru i ustug zgodnie z przepisami,

47) prowadzenie spraw w zakresie zaciagania oraz obstugi kredytow, pozyczek i obligacji,

48) prowadzenie spraw w zakresie obstugi bankowej budzetu,

49) prowadzenie spraw w zakresie udzielania gwarancji i porgczen przez gming,

50) prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych i sum na zlecenie, w tym w
szczegolnosci prowadzenie rozliczen,

51) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
czuwanie nad terminowym i prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji,

52) archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiggowej, ptacowej zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

53) przygotowanie dyspozycji przekazania srodkow finansowych z budzetu gminy na
rachunki bankowe jednostek budzetowych Gminy,

54) prowadzenie ksiggowosci Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie innych
rachunkéw bankowych — syntetyka i analityka (depozyty, Fundusz Pracy itp.)

55) prowadzenie ksiggowosci w zakresie Miedzyzaktadowa Kasa Zapomogowo-
Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy Sulikow,
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56) przyjmowanie wptywajacych z komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy rachunkow,
faktur i innych réwnowaznych dowodow ksiegowych,

57) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej przedtozonych dowodow ksiegowych,

58) regulowanie zobowigzan poprzez dokonywanie przelewoéw za posrednictwem systemu
bankowosci elektronicznej,

59) comiesigczne uzgadnianie analityki sktadnikéw majatkowych bedacych na stanie urzedu
z ewidencja ksiggowa.

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizacja spraw wynikajacych z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:
a) obstugiwania Bazy Ustug Stanu Cywilnego,
b) rejestracji aktow urodzen, malzenstw i zgonow,
c) wydawania odpisow z BUSC,
d) migracji aktow z ksiag stanu cywilnego do BUSC,
e) obstugiwania zlecen w BUSC,

f) wydawania za§wiadczen do zawarcia matzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami
prawnymi,

g)  wydawania zaswiadczen o stanie cywilnym,

h) wydawania decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

i) transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
7 rejestracji danych w rejestrze PESEL,
k)  wystepowania o nadanie numeru PESEL z urzedu,

1) usuwania niezgodno$ci w rejestrze PESEL i Rejestrze Dowodow Osobistych w
zakresie dot. danych stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska,

m) prowadzenia archiwum urzedu stanu cywilnego, konserwacja i zabezpieczenie akt
zbiorczych.

2) planowanie i organizowanie uroczystych form zawierania zwiazkéw matzenskich, jubileuszy
dlugoletniego pozycia matzenskiego.

3) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

4) zastepowanie pracownika ds. kadr podczas jego nieobecnosci w zakresie realizacji zadan
dotyczacych spraw kadrowych pracownikéw urzedu 1 kierownikdw jednostek
organizacyjnych.

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, w tym:

6) obstuga Rejestru Dowodow Osobistych - przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu
osobistego, wydanie dowodu osobistego, uniewaznienie dowodu osobistego, wydawanie
zaswiadczen o uszkodzeniu lub uniewaznieniu dowodu osobistego,

7) obstuga rejestru PESEL - przyjmowanie zgloszen meldunkowych, rejestracja danych w
rejestrze PESEL,

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
9) prowadzenie Rejestru Mieszkancow,

10) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi bedacej w posiadaniu
Urzedu,

11) udostepnianie danych i wydawania zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow, Rejestru
Zamieszkania Cudzoziemcow, rejestru PESEL i RDO,
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12) wystepowanie do Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji o nadanie numeru PESEL
z urzedu oraz na wniosek,

13) tworzenie 1 obstugiwanie zlecen usuwania niezgodnosci w rejestrze PESEL i Rejestrze
Dowodow Osobistych.

14) wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.

15) realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalno$ci gospodarcze;j.

16) udziat w przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i do parlamentu
europejskiego oraz referendow i konsultacji spotecznych, a w szczeg6lnosci prowadzenie i
aktualizowanie statego rejestru wyborcow i spisow wyborcow.

17) wspolpraca przy realizacji spraw zwigzanych ze zmiang nazw miejscowosci, z tworzeniem,
laczeniem, podziatem i znoszeniem sotectw.

18) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, naliczanie zwigzanych z tym oplat.

19) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i koordynatorem
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien.

PELNOMOCNIK DO SPRAW INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezg zadania wynikajace z ustawy o
ochronie informacji niejawnych, w szczego6lnosci:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Prowadzenie kontroli przestrzegania zasad postepowania z informacjami niejawnymi
w Urzedzie.

3. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j.

5. Szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zadan pracownika na stanowisku inspektora ochrony danych nalezy:

1. Informowanie administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych.

3. Podejmowanie dziatan zwickszajace swiadomos$¢ pracownikow przetwarzajacych poprzez
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania.

4. Prowadzenie okresowych  przegladow  stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytéw 1 przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych.

5. Realizacja zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania.

6. Wspdlpraca z organem nadzorczym.

7. Peinienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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8. W przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych petnienie roli
punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
rozporzadzenia (RODO).

AUDYTOR WEWNETRZNY
Do zadan pracownika na stanowisku audytora wewngtrznego nalezy:

1. Prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych w
odniesieniu do realizowanych celow i zadan, a w szczegolnosci:

— dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatno$ci, skutecznos¢ i efektywnosci;

— czynnosci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych w
zakresie ich dziatalnosci.

2. Przedstawianie Wojtowi planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania audytu
za rok poprzedni.

3.Realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewngtrznego.

4.W przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan
pozaplanowych w uzgodnieniu z Wéjtem.

5. Wykonywanie czynno$ci doradczych na wniosek Wajta lub z wiasnej inicjatywy.

6.Wspotpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewngtrznymi i innymi instytucjami
kontrolnymi.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Sulikéw z dnia 10 sierpnia 2026 .

WOIT GMINY SULIKOW

Jan Majowski Sulikdéw, dnia ...........cooeeinnnn I.

Formularz nr 1

WOJT GMINY SULIKOW
ul. Dworcowa 5, 59-975 Sulikéw
tel. +48 75 77 87 288, 289
e-mail: wojt@sulikow.pl
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URZAD GMINY SULIKOW Sulikow, dnia ................... r.

Formularz nr 2

Sprawe prowadzi URZAD GMINY SULIKOW
ul. Dworcowa 5, 59-975 Sulikéw
..................................... tel. +48 75 77 87 288, 289
e-mail: ug@sulikow.pl

tel. +48 75 77 87 288 http://www.sulikow.pl, http://bip.sulikow.pl
Adres do e-Dorgcezen
email: ... AE:PL-50724-15876-RBWFJ-17
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RADA GMINY SULIKOW o )
Sulikow, dnia ........................ r.

Formularz nr 3

Sprawe¢ prowadzi B
URZAD GMINY SULIKOW
..................................... ul. Dworcowa 5, 59-975 Sulikoéw
tel. +48 75 77 87 288, 289
..................................... e-mail: ug@sulikow.pl
http://www.sulikow.pl, http://bip.sulikow.pl

tel. +48 75 77 87 290 Adres do e-Doreczen

AE:PL-50724-15876-RBWFJ-17
email: ...
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