ZARZADZENIENr24/16

Wojta Gminy Somianka
z dnia 17 sierpnia 2016 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. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) — 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 8 3 ust. 5 Regulaminu otrzymujg brzmienie:

.D. Referat Finansow i Budzetu — w sklad referatu wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:

1) Skarbnik Gminny;

2) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 2 etaty;

3) stanowisko ds. kadr i ptac;

4) stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbior i zagospodarowanie odpadow

komunalnych;
5) zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty;
6) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkdw i optat oraz obstugi kasy.

2. W 8 3 w ust. 6 Regulaminu skresla sie pkt 1, a dotychczasowe oznaczenie pkt 2 do
9, otrzymuje odpowiednio oznaczenie pkt 1 do pkt 8.

3. W § 5 ust. 4 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
.4. Zastepca Kierownika Urz edu Stanu Cywilnego:
A. Wykonuje obowigzki Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

B.W zakresie kodeksu rodzinnego i opiekuriczego przyjmowanie oswiadczen
I zapewnien, w tym m.in.:

a) 0 wstgpieniu w zwigzek matzenski;

b) braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa,

c) w sprawie nazwisk przysztych matzonkéw i ich dzieci;

d) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach
mozliwosci lub niemozliwosci zawarcia matzenstwa;

e) wydawanie decyzji o skréceniu terminu na zawarcie matzenstwa,;

f) o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem maitzenstwa,;

g) O uznaniu dziecka;

h) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

i) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

J) 0 wstgpieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozgcego niebezpieczenstwa;

k) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
maizenstwa.

C. W sprawie rejestracji stanu cywilnego, w tym m.in.:

a) dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonéw oraz wydawanie odpiséw
skréconych i zupetnych aktéw s.c.;

b) dokonywanie sprostowania aktu s.c.;

c) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach s.c. wpisach lub o ich braku;

d) dokonywanie przypiskow o zawartym matzenstwie lub zgonie;
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e) wpisywanie wzmianek dodatkowych w ksiedze papierowej o przeniesieniu
aktu do Rejestru Stanu Cywilnego;

f) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za ,dlugoletnie pozycie matzenskie”
oraz organizowanie uroczystosci z tym zwigzanych;

g) wydawanie decyzji o wpisaniu zagranicznego aktu do polskich ksigg;

h) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk;

i) wspotpraca w sprawach dotyczacych s.c. z innymi instytucjami;

j) prowadzenie archiwum aktow s.c., w tym przechowywanie i konserwacja ksigg
s.c. i akt zbiorowych oraz prowadzenie do nich skorowidzéw.

D. W zakresie post epowania cywilnego:

powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu (art. 572 kodeksu postepowania cywilnego).

E. W zakresie ewidencji ludno $ci, w tym m. in.:

a) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych dotyczacych zameldowan i wymeldowan;

b) prowadzenie zbioréw meldunkowych i ich aktualizacja wynikajgca ze zmiany
danych osobowych (w aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych):
- zbioru meldunkowego statych mieszkancow;
- zbioru meldunkowego bylych mieszkahcow;
- zbioru meldunkowego obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych na
pobyt czasowy trwajgcy ponad 3 miesigce;

C) przygotowywanie decyzji w sprawie wymeldowania oraz uchylenia czynnosci
techniczno-administracyjnych;

d) wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych osobowych z zbioréw
meldunkowych;

e) sporzadzanie wykazow uczniow podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu do szkét
podstawowych i gimnazjow;

f) sporzadzanie wykazOw mezczyzn przeznaczonych do kwalifikacji wojskowej
oraz mezczyzn i kobiet przeznaczonych do rejestracji woskowej;

g) wnioskowanie o nadanie numeru PESEL;

h) wspodtpraca w zakresie ewidencji ludnosci z komérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz z innymi instytucjami;

i) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny meldunkowej.

F. W zakresie wydawania dowodow stwierdzaj gcych to zsamo $¢:

a) przyjmowanie wnioskébw o wydanie dowodOw osobistych oraz prowadzenie
rejestréow w tym zakresie,

b) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé oraz gromadzenie
I przechowywanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

c) rozliczanie pobranej serii wnioskéw o wydanie dowodu,

d) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodow osobistych i innych zaswiadczen z
tego zakresu;

e) wspotpraca w zakresie dowoddw osobistych z innymi instytucjami;

f) prowadzenie kopert dowodow osobistych oraz ich aktualizacja;

g) kasowanie i niszczenie dokumentow tozsamosci;

h) wspdtpraca w sprawach dotyczacych wydawania dowodow stwierdzajgcych
tozsamosc¢ z innymi instytucjami.

G. Realizacja innych zada n zleconych przez Wojta.

4. W 8 6 ust. 4 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»4. Stanowisko ds. kadr i ptac:

A. W zakresie kadr Urzedu Gminy i jednostek oswiatowych, w tym m.in.:



g)
h)
i)
)
k)

2)

2)

3
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i pracownikdéw jednostek
o$wiatowych oraz dyrektorow (kierownikow) jednostek organizacyjnych gminy;
organizowanie naboroéw na wolne stanowiska pracy;
organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu oraz organizowanie
Slubowania pracownikow;
sporzadzanie umoéw o prace i uméw zlecenia;
przygotowywanie umowy na uzywanie samochodu do celow stuzbowych;
wystepowanie z zapytaniem o niekaralnos¢ do Krajowego Rejestru Karnego i do
Gtownej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;
wydawanie Swiadectw pracy;
przygotowywanie umow wypowiedzenia,
przygotowywanie dokumentow dotyczacych wypowiedzenia pracownikowi
warunkéw umowy o prace lub zmiany tych warunkéw;
przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przyznawaniem nagrod,
wyrdznien, kar porzagdkowych oraz odznaczeh panstwowych;
przygotowywanie propozycji zmian wynagrodzenia pracownikow Urzedu
I jednostek oswiatowych oraz sporzgdzanie angazy;
zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikow z trescig dokumentéw: regulaminu
organizacyjnego urzedu, regulaminu pracy, regulaminu ochrony
przeciwpozarowej, instrukcji kancelaryjnej, z zakresem informacji objetych
tajemnicg stuzbowa, z informacjg o warunkach zatrudnienia, z informacjg
dotyczacag réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz informacjg o zagrozeniach
dla zdrowia i zycia oraz odebranie oswiadczenia o0 zapoznaniu sie z tymi
dokumentami, odebranie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej i przyrzeczenia o zachowaniu tajemnicy skarbowej;
sporzadzanie planow urlopow wypoczynkowych i nadzorowanie ich wykonania
oraz prowadzenie rejestru  wykorzystania urlopbw  wypoczynkowych
i okolicznosciowych, w tym kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
w tym zakresie;
przygotowywanie projektu decyzji o udzieleniu urlopu wychowawczego;
przygotowywanie regulaminu wynagradzania pracownikdw oraz zarzadzenia
dotyczacego okreslenia maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia
kierownikow jednostek organizacyjnych;
prowadzenie rocznych kart ewidencji w pracy dla poszczegdélnych pracownikow;
wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania robot
publicznych i innych form aktywizacji zawodowej oraz przygotowywanie
dokumentacji w tym zakresie;
prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;
sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych;
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;
organizowanie okresowych badan lekarskich oraz profilaktyki zdrowotnej;
prowadzenie zbioru oraz rejestru upowaznien i peinomocnictw;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych dotyczacych spraw kadrowych;
nadzorowanie zakazu palenia wyrobéw tytoniowych na terenie Urzedu Gminy (w
tym oznakowanie graficzne);
wydawanie zwalnianym pracownikom karty obiegowej;
wypetnianie drukéw RP-7 dla pracownikow oswiaty.

. W zakresie spraw socjalnych, w tym m. in.:

a)

b)

zakup artykutdow socjalnych dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rejestru
zakupOw i rozdziatu tego wyposazenia;

zakup odziezy roboczej dla pracownikbw Urzedu oraz prowadzenie kart
przydziatu tej odziezy;



g)
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prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem $Swiadczen socjalnych
pracownikom Urzedu;

prowadzenie kart $wiadczen socjalnych dla pracownikéw Urzedu;

sporzadzanie uméw o0 przyznanie pozyczki z zakladowego funduszu
mieszkaniowego dla pracownikow oswiaty;

prowadzenie ewidencji ksiegowej z tytutu udzielonych pozyczek z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, kasy zapomogowo-pozyczkowej jednostek
oswiatowych;

przygotowywanie regulaminu gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych Urzedu.

C. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym m. in.:

a)
b)

C)

d)

e)

f)
9)

h)

)
)
K)
)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie Wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
Z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zakladu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno -organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp;
udziat w przekazywaniu nowo wybudowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzenh
majgcych wptyw na warunki pracy pracownikow;

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan os6b kierujgcych
pracownikami w zakresie bhp;

doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bhp;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny ryzyka zawodowego,
ktOre wigze sie z wykonywang pracg, w tym prowadzenie ksigzki oceny ryzyka
zawodowego;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy,
na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia oraz dobor
najwlasciwszych srodkéw ochrony;

organizowanie szkoleh bhp oraz zapewnienie wiasciwe] adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikow;

podejmowanie dziatah, majgcych na celu przestrzeganie przepisOw oraz zasad
bhp w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bhp;
prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi, w tym prowadzenie
rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow;

m) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow przy pracy.

D. W zakresie ptac Urzedu Gminy i jednostek oswiatowych, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych pracownikow;
sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczen z ZUS;

przekazywanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikow;

zgtaszanie pracownikbw  do ubezpieczenia  oraz  wyrejestrowanie
z ubezpieczenia;

ustalenie zasitkow ze srodkow ZUS;

ustalanie wysokosci podatku dochodowego od osob fizycznych, dokonywanie
rozliczen z Urzedem Skarbowym w tym zakresie;

g) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

h)
1)
j)
K)

przygotowywanie dokumentacji do Powiatowego Urzedu Pracy w celu uzyskania
refundacji srodkow;

prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie PEFRON;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen;
sporzadzanie umoOw o0 przyznanie pozyczki z zaktadowego funduszu
mieszkaniowego dla pracownikow Urzedu Gminy;



[) wypetnianie drukéw RP-7 dla pracownikow Urzedu Gminy.”.

E. Realizacja innych zadan zleconych przez Woijta.

5. W 8 7 skresla sie ust. 1 Regulaminu,

otrzymuje odpowiednio oznaczenie ust. 1 do 8.

6. Zatacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

SWYKAZ STANOWISK W URZ EDZIE GMINY SOMIANKA

a dotychczasowe oznaczenie ust. 2 do 9,

1. Wojt Gminy - WG

2. Zastepca Wajta Gminy - ZWG

3. Sekretarz Gminy - SG

4. Zastepca Kierownika Urz edu Stanu Cywilnego - USC

Referat Finansow i Bud zetu - Fn

1. Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finansow i Budzetu;
2. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 2 etaty;

3. Stanowisko ds. kadr i ptac;

4. Stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbiér i zagospodarowanie odpaddéw

5.
6.

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

Samodzielne stanowiska pracy:

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

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska
1. | Stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii urzedu Ok
5 Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy, ochrony RG
" | zdrowia i przeciwdziatania alkoholizmowi
Zespot ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, 7k
dziatalnosci gospodarczej i gospodarki komunalnej - 2 etaty
Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, P
rolnictwa i ochrony srodowiska - 2 etaty
5. | Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa In
Zespot ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz zaméwien
6. : Kz
publicznych - 2 etaty
7. | Stanowisko pracy ds. prowadzenia swietlicy wiejskiej - 1/2 etatu Sr
8. | Stanowisko informatyka Inf
9. | Lacznie samodzielnych stanowisk 10 Y% etatu X

IV. Laczna ilo §¢ stanowisk w Urz edzie Gminy — 22 etatow.”

7. Zatacznik Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:




Zatacznik Nr 2 do Reg

ulaminu Organizacyjnego Urz  edu Gminy w Somiance

Schemat organizacyjny Urz edu Gminy w Somiance

Wojt Gminy WG

Stanowisko ds. obstugi kancelarii urzedu Ok

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

Zespot ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, dziatalnosci gospodarczej i gospodarki
komunalnej — 2 etaty Zk

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

Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa In

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

Stanowisko ds. prowadzenia Swietlicy wiejskiej — V2
etatu Sr

Stanowisko informatyka Inf

Zastepca
Wajta Gminy
ZWG

Sekretarz Zastepca Kierownika Skarbnik
Gminy Urzedu Stanu Gminy
SG Cywilnego Fn

uscC

Referat Finansow i bud zetu Fn

1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 2 etaty;

2. Stanowisko ds. kadr i ptac;

3. Stanowisko pracy ds. wymiaru opfat za odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych;
Zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty;

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

Pracownicy obstugi
Stanowisko sprzataczki.




§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 sierpnia 2016 roku.

Wit

I-/ Andrzej Zotynski



