ZARZADZENIENr18/13

Wjta Gminy Somianka
z dnia 2 lipca 2013 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz ~ edu Gminy w Somiance

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594) — zarzgdzam, co nastepuje:

§1

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

1. W § 3 ust. 5 pkt 5 Regulaminu pkt 11  otrzymuje brzmienie:

»11) zespot zarzadzajacy Projektem ,Przedszkolak to ja”, w skiad ktérego wchodzag
2 stanowiska:

- koordynator Projektu ,Przedszkolak to ja”,
- specjalista ds. Projektu ,Przedszkolak to ja”.

2. W 8§ 3 ust. 5 pkt 5 Regulaminu skre $la sie pkt 12 i 13, a dotychczasowe
oznaczenie pkt 14 otrzymuje odpowiednio oznaczenie pkt 12.

3. W 8§ 4 ust. 3 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

.3. W czasie nieobecnosci pracownika, jego zadania wykonuje inny pracownik,
wyznaczony do jego zastepowania. Zastepstwa mogg by¢é wykonywane
za wynagrodzeniem, w formie dodatku specjalnego. W zakres zastepstw
nie wchodza upowaznienia do zatatwiania spraw i wydawania decyzji w imieniu
wojta.”

4. W 8 7 Regulaminu ust. 11 otrzymuje brzmienie:
»11. zespot zarz gdzajacy Projektem ,Przedszkolak to ja”
- Koordynator Projektu ,Przedszkolak to ja”:

A. Zarzgdzanie caloscig projektu: personelem, finansami, realizacjq zadan
merytorycznych, w tym m.in.:

a) terminowe i wtasciwe zrealizowanie catosci projektu,

b) nadzér biezacych postepow w realizacji projektu,

c) koordynacja prac zespotu projektowego i podejmowanie decyzji,

d) nadzor pracy wszystkich oséb zaangazowanych w realizacje projektu.

B. W ramach realizacji zadar merytorycznych projektu, w tym m.in.:

a) w ramach promocji: zarzadzanie oraz nadzér nad przebiegiem promociji,
stworzenie ogdlnego wizerunku projektu, wspétpraca z wykonawcg materiatow
promocyjnych,

b) w ramach rekrutacji: zarzgdzanie oraz nadzér nad przebiegiem rekrutacji
uczestnikdw projektu, opracowanie dokumentacji w ramach naboru
zawierajgcej m.in. regulamin,

c) w ramach zaje¢ dodatkowych: nadzér i weryfikacja wykonawcow zajec,

d) w ramach rozliczen: nadzoér nad sprawami rozliczeniowo-ksiegowymi,
akceptacja wydatkdéw ponoszonych w ramach projektu,



2
e) w ramach tworzenia i funkcjonowania przedszkola: organizacja pracy punktu
przedszkolnego: realizacja zakupow, w tym zakupow materiatow
dydaktycznych, biurowych na rzecz projektu.

C. W ramach nadzoru i kontroli nad dokumentacjq projektu, w tym m.in.:

a) nadz6r nad zgodnoscig prowadzonych dziatah z zapisami zawartymi
we wniosku, w tym budzetem i harmonogramem realizacji projektu,

b) nadzor nad sporzgdzaniem harmonogramow pfatnosci,

c) nadzor nad wprowadzaniem zmian do projektu,

d) nadzor nad sporzadzaniem aktualnych wnioskéw o dofinansowanie projektu.

D. Utrzymywanie statlego kontaktu z Instytucjg Wdrazajgca.
E. Prowadzenie sprawozdawczosci projektu.

F. Wykonywanie innych prac wynikajgcych na biezgco w trakcie realizacji projektu.

- Specjalista ds. Projektu ,Przedszkolak to ja”

A. Prowadzenie biura projektu wraz z dokumentacjg dotyczgcg biura np. rejestr pism
przychodzgcych/wychodzgcych i inne.

B. Informowanie wszystkich zainteresowanych o dziataniach prowadzonych przez
Gmine Somianka, w tym o projekcie.

C. Prowadzenie promocji projektu, w tym m.in.:

a) dbatos¢ o oznakowanie biura i innych pomieszczen, w ktorych realizowany
bedzie projekt zgodnie z wytycznymi Instytucji Wdrazajacej,

b) dbalo$¢ o oznakowanie wszystkich materiatdbw i dokumentéw w ramach
projektu,

c) analiza rynku mediéw w tym umieszczanie ogtoszen i artykutdw w prasie,

d) przygotowanie i dystrybucja materiatbw promocyjnych,

e) nawigzanie i utrzymywanie kontaktow bezposrednich ze spotecznoscia,

f) aktualizacja strony internetowej projektu.

D. Prowadzenie rekrutacji uczestnikéw projektu, w tym m.in.:

a) przekazywanie informacji wszystkim zainteresowanym osobom o warunkach
uczestnictwa w projekcie,

b) przyjmowanie zgtoszen od potencjalnych uczestnikdw projektu,

c) prowadzenie rejestru zgtaszajacych sie potencjalnych uczestnikdw projektu,

d) prowadzenie bazy danych potencjalnych uczestnikow projektu,

e) utrzymywanie statego kontaktu z potencjalnymi uczestnikami,

f) przygotowywanie posiedzen Komisiji,

g) informowanie wszystkich zainteresowanych o wynikach naboru

h) przygotowanie list rezerwowych uczestnikow projektu.

E. Obstuga uczestnikdéw projektu, w tym m.in.:

a) utrzymywanie statego kontaktu z uczestnikami projektu,

b) biezgca aktualizacja danych uczestnikdéw projektu,

c) prowadzenie i przechowywanie informacji w formie baz danych uczestnikow
projektu w tym systemu PEFS.



F. Organizacja zaje¢ dodatkowych dla dzieci, w tym m.in.:

a) wyszukanie i dobér wykonawcéw zajec,

b) przygotowanie i uzgodnienie harmonogramu zajec,

c) opracowanie dokumentacji zaje¢ (dzienniki, realizacja materiatu, odbiér
pomocy-materiatéw),

d) dystrybucja pomocy-materiatéw dydaktycznych dla uczestnikow projektu,

e) biezacy monitoring zajec,

f) hospitacja zajec.

G. Prowadzenie ewaluacji projektu, w tym m.in.:

a) prowadzenie badan ankietowych uczestnikéw projektu,

b) badanie indywidualnych rezultatdw miekkich i analiza wynikéw,

C) sporzadzanie raportow zbiorczych z badan ankietowych uczestnikow projektu,

d) przygotowywanie miesiecznej, kwartalnej i rocznej dokumentacji zwigzanej ze
sprawozdawczoscig stanowigcg zatacznik do wniosku o ptatnos¢ na wzorach IW.

H. Prowadzenie monitoringu projektu.

I. Informowanie wszystkich zainteresowanych o dziataniach prowadzonych przez
Gmine Somianka w tym o projekcie.

J. Prowadzenie rejestrow dokumentacji dotyczgcej projektu i jego personelu np.
rejestr upowaznien i inne.

K. W ramach rozliczen, w tym m.in.:

a) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej projektu,

b) kontrola kwalifikowalnosci wydatkow i uczestnikow,

c) analiza termindw ptatnosci,

d) analiza kosztéw projektu zgodnie z budzetem,

e) prowadzenie ewidencji przychoddw (jezeli wystapig przychody zwigzane z
realizacjq projektu),

f) prowadzenie rozliczen z wykonawcami i podwykonawcami w ramach projektu,

g) prowadzenie rozliczen w ramach poszczegélnych zadan,

h) prowadzenie rozliczen positkdw i poczestunkdw dla uczestnikow i uczestniczek
projektu,

i) analiza zgodnosci dokumentacji finansowej z budzetem projektu.

L. Sporzgdzanie wnioskdw o ptatnosc wraz z zalgcznikami, w tym m.in.:

a) weryfikacja postepu finansowego,
b) weryfikacja harmonogramow ptatnosci,
c) terminowe rozliczanie projektu.
M. Wspoétpraca z obstugg kadrowo-ksiegowg projektu.

N. Wykonywanie innych prac wynikajgcych na biezgco w trakcie realizacji projektu.

. W 8§ 7 Regulaminu skre $la sie ust. 12 i 13, a dotychczasowe oznaczenie ust. 14
otrzymuje odpowiednio oznaczenie ust. 12.



6. Zatacznik Nr 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

SWYKAZ STANOWISK W URZ EDZIE GMINY SOMIANKA

[. 1. Wojt Gminy - WG
2. Zastepca Wajta Gminy - ZWG
3. Sekretarz Gminy - SG

Il. Referat Finansow i Bud zetu -Fn

1. Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finansow i Budzetu,
2. Stanowisko pracy ds. ksiegowo$ci budzetowej — 4 etaty,

3. Zespot ds. wymiaru podatkéw i optat — 2 etaty,

4. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i optat,

5. ZespoOt ds. kadr i ptac — 2 etaty.

lll. Samodzielne stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska

1. |Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i spraw UsSC
obywatelskich

2. | Stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii urzedu Ok

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

4. | Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania Zk
kryzysowego i informaciji publicznych

5. | Zespo6t ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, Pl
rolnictwa i ochrony srodowiska - 2 etaty

6. | Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa In

7. | Zespot ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych i wdrazania programow Kz
pomocowych oraz zamowien publicznych - 2 etaty

8. |Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i Gk
dziatalno$ci gospodarczej

9. | Stanowisko pracy ds. prowadzenia swietlicy srodowiskowej - 2 osoby Sr
po 1/2 etatu

10. | Stanowisko informatyka Inf

11. | Zespot zarzadzajacy Projektem ,Przedszkolak to ja”, w skiad ktérego
wchodzg stanowiska - 2 etaty:
- koordynator Projektu ,Przedszkolak to ja” UE.Kp
- specjalista ds. Projektu ,Przedszkolak to ja”. UE.Sp

12. | Zespot ds. gospodarki odpadami komunalnymi oraz poboru i rozliczania Go
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - 2 etaty

13. | Lacznie samodzielnych stanowisk 16 etatow X

IV. Laczna ilo $¢€ stanowisk w Urz edzie Gminy — 29 etatow.”

7. Zatacznik Nr 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz

Wojt Gminy WG

Schemat organizacyjny Urz edu Gminy w Somiance

edu Gminy w Somiance

Stanowisko ds. obstuai kancelarii urzedu Ok

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

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego i informacji
publicznych Zk

Zastepca
Wjta Gminy
ZWG

Sekretarz
Gminy SG

Skarbnik
Gminy Fn

Kierownik USC,
ewidencji ludnosci
i spraw
obywatelskich
usC

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

Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa In

Zespot ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych
i wdrazania programéw pomocowych oraz
zamowien publicznych — 2 etaty Kz

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej i dziatalnosci gospodarczej Gk

Stanowisko ds. prowadzenia swietlicy
srodowiskowej — 2 osoby po 1/2 etatu Sr

1
2.
3.
4

Referat Finansoéw i bud zetu Fn

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 4 etaty,
Zespol ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty,
Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkéw i opfat,
Zespot ds. kadr i ptac — 2 etaty .

Stanowisko informatvka Inf

Zespot zarzadzajacy Projektem ,Przedszkolak
to ja”, w skiad ktérego wchodza stanowiska:
-koordynator Projektu ,Przedszkolak to ja” UE.Kp
-specjalista ds. Projektu ,Przedszkolak to ja” UE.Sp

Pracownicy obstugi

Kierowcy OSP — 2 osoby po 1/2 etatu

Zespot ds. gospodarki odpadami komunalnymi
oraz poboru i rozliczania optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi — 2
etaty Go




§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

8 1 ust. 1, 2, 4-7 Zarzadzenia wchodzi z dniem 1 sierpnia 2013 r., natomiast 8 1 ust. 3
Zarzadzenia wchodzi z dniem podpisania.

Wojt Gminy

/- Andrzej Zotynski



