ZARZADZENIENr17/18

Woéjta Gminy Somianka
z dnia 28 lutego 2018 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 samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z pézn. zm.) — zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance nadanym Zarzgdzeniem
Nr 20/2008 Wodjta Gminy Somianka z dnia 30 kwietnia 2008 r. — wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1. W § 3 ust. 6 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,0. Ponadto w sktad Urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy, ochrony zdrowia
i przeciwdziatania alkoholizmowi;

2) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego oraz
zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow;

3) stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i dziatalnosci
gospodarczej;

4) zespot d/s planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa
i ochrony srodowiska — 2 etaty;

5) stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa,

6) zespot ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz zaméwien publicznych
— 2 etaty;

7) stanowisko informatyka.”

2. W § 6 w ust. 3 Regulaminu skresla sie lit. C, a dotychczasowe oznaczenie lit. D
do E, otrzymuje odpowiednio oznaczenie ust. C do D.

3. W § 6 w ust. 9 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»9. Stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych:
A. W zakresie gospodarki inwentarzowej UG Somianka, w tym m. in.:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej do gospodarki materiatowej;

b) komputerowe prowadzenie ksigg inwentarzowych do s$rodkow trwatych i
wyposazenia;

c) komputerowe prowadzenie ksigg inwentarzowych do materiatow;

d) ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, wspoétpracujgc z komisjg inwentaryzacyjnag;

e) sporzgdzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych;

f) dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkow trwatych;

g) ocechowanie inwentarza i spis inwentarza w pomieszczeniach biurowych.

B. W zakresie podatku VAT, w tym m. in.:

a) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT dostawy wody i odprowadzania $ciekow;
b) wystawianie faktur VAT i not obcigzeniowych z tytutu sprzedazy ustug,
z wyjatkiem czynszow i dzierzawy.

C. Realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w tym m.in.:

a) zakup i wydawanie odziezy roboczej i srodkéw BHP dla konserwatoréw i
pracownika gospodarczego oraz prowadzenie kart przydziatu odziezy i srodkow;

b) nadzorowanie dostaw sciekdw dowozonych, w tym prowadzenie rejestru dostaw
i pilnowanie, by nie zostata przekroczona rownowaga pomiedzy Sciekami
z kanalizacji, a $ciekami dowozonymi;



c) zawieranie umow na dostawe wody i odbiér Sciekow;

d) zawieranie uméw z dostawcami sciekdw;

e) spisywanie ankiet za wode i Scieki oraz ustalanie na tej podstawie przecietnej
normy zuzycia;

f) przyjmowanie reklamaciji (informacji o awariach lub zaktéceniach) i przekazywanie
do UG;

g) prowadzenie/ zlecanie i wustalanie harmonogramu poboru prébek oraz
wykonywania badan wody, sciekow, osaddéw sciekowych i gleby;

h) podawanie do wiadomosci publicznej informacji o jakosci wody i wydawanie
zaswiadczen o jakosci wody;

i) sporzgdzanie sprawozdan i podawanie informacji m. in.:
- 0 wynikach pomiaru ilosci i jakosci sciekow,
- 0 ilosci wody wttaczanej do sieci,
- 0 eksploatowanych ujeciach wody,
- z dziatalnos$ci w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych;

J) wyliczanie optaty srodowiskowej z tytutu poboru wody i odprowadzania Sciekéw
oraz przekazywanie danych do UG.

. Realizacja innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.”

4. W § 7 Regulaminu skresla sie ust. 1, a dotychczasowe oznaczenie ust. 2 do 9,

otrzymuje odpowiednio oznaczenie ust. 1 do 8.

. W § 7 Regulaminu skresla sie ust. 7, a dotychczasowe oznaczenie ust. 8,

otrzymuje odpowiednio oznaczenie ust. 7.

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 odbidr i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

5) zespdt ds. wymiaru podatkéw i opfat — 2 etaty;

6) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat oraz obstugi kasy;

7) stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.



Samodzielne stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symb_ol
stanowiska
1 Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy, ochrony RG
" | zdrowia i przeciwdziatania alkoholizmowi
2 Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego 7k
" | oraz zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow
Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i dziatalnosci Gk
gospodarczej
4. | Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, =
rolnictwa i ochrony srodowiska - 2 etaty
5. | Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa In
Zespot ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz zamowien
6. : Kz
publicznych - 2 etaty
7. | Stanowisko informatyka Inf
8. | Lacznie samodzielnych stanowisk 9 etatéow X

7.

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

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somiance

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Somiance

Wojt Gminy WG

Stanowisko ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy,
ochrony zdrowia i przeciwdziatania alkoholizmowi RG

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej,
zarzgdzania kryzysowego oraz zaopatrzenia w wode i
odprowadzania sciekow Zk

Stanowisko ds. gospodarowania odpadami
komunalnymi i dziatalnosci gospodarczej Gk

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

Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa In

Zespot ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz
zamowien publicznych — 2 etaty Kz

Stanowisko informatyka Inf

Zastepca
Wijta Gminy
ZWG

Sekretarz
Gminy
SG

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego
uUscC

Skarbnik
Gminy
Fn

Referat Finansow i budzetu Fn — 9 etatow:
1) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty;

2) stanowisko ds. kadr i ptac;

3) stanowisko pracy ds. wymiaru opfat za odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych;
4) zespot ds. wymiaru podatkéw i optat — 2 etaty;

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

6) stanowisko ds. administracyjno-ksiegowych.

Pracownicy obstugi — 8 etatéw:
1) stanowisko sekretarki — 1 etat
2) stanowisko sprzataczki — 2 etaty;
3) stanowisko konserwatora — 4 etaty;
4) stanowisko robotnika gospodarczego — 1 etat.




§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarz Gminy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 roku.

w z. WOJTA

/-1 Agnieszka Salwin
Zastepca Wijta



