ZARZADZENIE Nr25/2021

Woéjta Gminy Somianka
z dnia 29 lipca 2021 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z p6zn. zm.) — zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance nadanym
Zarzagdzeniem Nr 20/2008 Wojta Gminy Somianka z dnia 30 kwietnia 2008 r.
(tekst jednolity: Obwieszczenie Nr 23/2021 Wéjta Gminy Somianka z dnia 29
czerwca 2021 r.) — wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) W § 3 ust. 6 pkt 5 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,D) zespot ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
oraz zamowien publicznych — 3 etaty;”;

2) W § 3 w ust. 6 Regulaminu skresla sie pkt 6, a dotychczasowe oznaczenie
pkt 7, otrzymuje odpowiednio oznaczenie pkt 6;

3) W § 4 ust. 4 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,4. Do zadan i obowigzkow wspolnych dla wszystkich pracownikéw Urzedu
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej realizacji zadan powierzonych do wykonania na
zajmowanym stanowisku, stosownie do obowigzujgcych przepisow;

2) przestrzeganie tajemnic i ochrona débr prawnie chronionych;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego;

5) wspdétdziatanie z organami administracji rzgdowej, jednostkami samorzgdu
terytorialnego oraz innymi podmiotami w zakresie niezbednym do
wykonania zadan;

6) sporzadzanie sprawozdan i informaciji z zakresu prowadzonych spraw;

7) samoksztatcenie, a w szczegdlnosci biezgca analiza przepisbw prawa w
zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

8) staranne tworzenie, prowadzenie, gromadzenie i przygotowanie do
archiwizacji akt prowadzonych spraw, stosownie do obowigzujgcych w tym
zakresie przepisoéw prawa,;

9) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, stosownie do zasad okreslonych
odrebnymi przepisami, w tym zarzadzeniami Waijta;

10) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu lub Wojtowi wszelkich
spostrzezonych nieprawidtowo$ci majgcych znaczenie dla wykonywania
zadan przez Urzad;

11) sprawna, zgodna i merytoryczna wspotpraca z innymi pracownikami
Urzedu;

12) przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w BIP informaciji
publicznych podlegajgcych obowigzkowi publikacji i dbato$¢ o ich
aktualizacje;

13) przygotowywanie projektdw decyzji i zarzgdzen Wjta oraz uchwat Rady w
zakresie spraw prowadzonych na stanowisku;

14) aktywne uczestniczenie w tworzeniu pozytywnego wizerunku Urzedu,
wystepowanie z wnioskami do przetozonych, w szczegdélnosci w sprawach
usprawnienia pracy referatu lub Urzedu;



15) przygotowanie danych do sporzgadzenia raportu o stanie gminy.”;

4) W § 7 ust. 5 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,9. Zespot ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania srodkow
zewnetrznych oraz zamoéwien publicznych:

A. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, w tym m.in.:

a)
b)
c)

planowanie inwestycji;

wybor najkorzystniejszego rozwigzania dotyczgcego danej inwestycji;
wytanianie wykonawcow na przygotowanie dokumentacji, wytanianie
wykonawcéw na budowe;

wytanianie inspektorow nadzoru;

przygotowywanie projektéw umow dotyczacych inwestyciji;

dokonywanie uzgodnien;

nadzorowanie catego procesu budowy, wspoétpraca z wykonawcami i
inspektorami nadzoru;

uzyskiwanie pozwolenia na budowe oraz uzyskiwanie pozwolenia na
oddanie obiektu budowy do uzytku;

prowadzenie ksigzki obiektu, gromadzenie dokumentacji zwigzanej z
obiektami oraz odpowiadanie za przechowywanie tej dokumentacji.

B. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem SrodkOw na prowadzenie
inwestycji, w tym m.in.:

a)

b)

c)
d)

wnioskowanie o dofinansowanie inwestycji w formie pozyczki lub dotacji,
oraz przygotowanie niezbednej dokumentacji i rozliczenie inwestyciji;

w przypadku dofinansowania inwestycji przez mieszkancéw gminy
powotywanie spotecznych komitetow oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej
tych komitetéw;

koordynowanie wykonywanych inwestycji pod katem zgodnosci z umowami
i harmonogramami na dofinansowanie;

dokonywanie rozliczeh otrzymanych dotacji, pozyczek i innych uzyskanych
srodkoéw na dofinansowanie gminnych inwestycji.

C. W zakresie budownictwa:

W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z
budowg, utrzymaniem Ilub rozbiorkg obiektéw budowlanych wydawanie
Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecenia podjecia dziatan
zmierzajgcych do usuniecia tego zagrozenia (art. 89c ust. 1).

D. W zakresie drogownictwa, w tym m. in.:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)

h)

)

prowadzenie ewidencji drég gminnych;

wydawanie opinii w sprawach przebiegu drog wojewddzkich i powiatowych;

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég wojewoddzkich
i powiatowych;

zaliczanie drogi do kategorii drog zaktadowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg, utrzymaniem i ochrong
drég gminnych, w tym planowanie i finansowanie;

zarzgdzanie siecig drég gminnych;

orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jej haruszenia,

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych,
obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogows;

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej;



)
)

wspotdziatanie z Policjg w zakresie bezpieczenhstwa na drogach gminnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog gminnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i utrzymaniem wiat
przystankowych PKS.

E. W zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania
srodkow zewnetrznych;

analizowanie potencjalnych programow zewnetrznych z mozliwoscig
wykorzystania ich na terenie gminy;

kompleksowe opracowywanie danych niezbednych do uzyskania pomocy
strukturalnej;

przygotowywanie dokumentacji i wnioskow w sprawie pozyskiwania
srodkow zewnetrznych;

wnioskowanie o zabezpieczenie finansowego udziatu wiasnego gminy do
wnioskowanych zadan;

koordynowanie harmonograméw finansowych wnioskowanych zadan;
koordynowanie dziatan stuzgcych pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych;
uwzglednianie udziatu mieszkancow w skfadanych wnioskach, po
uzyskaniu ich akceptacji;

pilotowanie ztozonych wnioskéw w instytucjach zewnetrznych;

dziatania w celu wypracowania wspolnych wnioskow pomocowych z
sgsiednimi gminami;

inne dziatania majgce na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych dla
samorzgdu gminnego i jego mieszkancéw;

koordynacja dziatan stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie pozyskiwania srodkéw, w tym ocena celowosci sktadania
wnioskow zewnetrznych;

organizowanie wspotpracy z podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ w
zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

F. W zakresie udzielania zamowien publicznych, w tym m.in.:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)
)
K)

)

sporzgdzanie i aktualizacja planu zamowien publicznych, we wspétpracy z
innymi stanowiskami pracy oraz przekazywanie do publikacji w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz Biuletynie Informacji Publicznej;

weryfikacja wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego;
proponowanie trybu zamdwienia publicznego;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych;

publikacja ogtoszen o przetargach, tym w Biuletynie Zamédwien
Publicznych i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

wnioskowanie o zwrot wadium wykonawcom lub o zaliczeniu wadium na
poczet nalezytego wykonania umowy;

wnioskowanie o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
organizacja pracy komisji przetargowych oraz ich obstuga
administracyjna;

prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych;

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ wnoszonych odwotan wraz z
uzasadnieniem;

przekazywanie projektow uméw do zaopiniowania pod wzgledem
formalno-prawnym przez radce prawnego;

zaopiniowanie umowy pod wzgledem zabezpieczenia intereséw
zamawiajgcego;



m) prowadzenie rejestru udzielonych zamdwien publicznych;

n) prowadzenie rejestru dostawcow lub wykonawcéw, ktorzy nie wykonali
zamowien lub wykonali je z nienalezytg starannoscia;

0) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

p) opracowywanie oraz aktualizacja procedury udzielania zamodwien
publicznych;

gq) przygotowywanie projektow zarzgdzen dotyczgcych organizacji, skfadu,
trybu pracy oraz zakresu obowigzkow komisji przetargowych;

r) stanowisko odpowiada, by wszystkie wytworzone dokumenty - dotyczace
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego - podpisywane byty
imieniem i nazwiskiem osoby wytwarzajgcej dokument;

s) stanowisko odpowiada, by udzielanie zamowien publicznych odbywato sie
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i rozporzgdzeniami
wykonawczymi do ustawy oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w Urzedzie.

G. Prowadzenie centralnego rejestru umow zawartych przez Wajta.

H. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.”,

5) W § 7 Regulaminu skresla sie ust. 6, a dotychczasowe oznaczenie ust. 7,
otrzymuje odpowiednio oznaczenie ust. 6;

6) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY SOMIANKA

1. Wéjt Gminy - WG
2. Zastepca Wojta Gminy - ZWG
3. Sekretarz Gminy - SG

4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego USC

. Referat Finanséw i Budzetu -Fn

1. Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finansow i Budzetu.

2. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty.

3. Stanowisko pracy ds. kadr i ptac.

4. Stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbior i zagospodarowanie odpadow
komunalnych.

. Zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty.

. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat oraz obstugi kasy.

. Stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.

~N O O



[ll. Samodzielne stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska
1. | Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi rady gminy RG
2 Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania 7k
" | kryzysowego oraz zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow
3 Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i Gk
" | dziatalnosci gospodarczej
Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki
4. |~ o : ) . : PI
nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska — 2 etaty
5 Zespot ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania srodkow In
" | zewnetrznych oraz zamowien publicznych — 3 etaty
6. | Stanowisko pracy informatyka Inf
7. | Ltacznie samodzielnych stanowisk 9 etatéw X

IV. Laczna ilos¢ stanowisk w Urzedzie Gminy — 23 etaty.”;

7) Zalacznik Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:






Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somiance

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Somiance

Wojt Gminy WG

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi rady
gminy Kr

Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej,

: - : Zastepca Sekretarz Zastepca Kierownika Skarbnik
zarzadzania kryzysowego oraz zaopatrzenia w wodeg i Woita %pminy Gminy Uree duegtanu Cyminego Cminy
odprowadzania sciekow Zk ZWG SG USC Fn

Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami

komunalnymi i dziatalnosci gospodarczej Gk

Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska — 2
etaty Pl

Zespot ds. ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania
srodkow zewnetrznych oraz zaméwien publicznych — 3
etaty In

Referat Finansow i budzetu Fn — 9 etatow:

Stanowisko pracy informatyka Inf
1) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty;

2) stanowisko pracy ds. kadr i pfac;

3) stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbiér i zagospodarowanie
odpaddéw komunalnych;

4) zespot ds. wymiaru podatkéw i opfat — 2 etaty;

5) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkow i optat oraz obstugi kasy;

6) stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.

Pracownicy obstugi — 11 % etatu:
1) stanowisko pomocy administracyjnej — 3 i ¥z etatu Adm;
2) stanowisko sekretarki — 1 etat Os;
3) stanowisko sprzataczki — 2 etaty;
4) stanowisko konserwatora — 4 etaty;
5) stanowisko robotnika gospodarczego — 1 etat.







§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarz Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2021 roku.

WOJT

|-/ Andrzej Zotynriski



