ZARZADZENIE Nr6/08

Woéjta Gminy Somianka
z dnia 31 stycznia 2008 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 (jednolity tekst Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
pdzniejszymi zmianami) — zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance nadanym Zarzgdzeniem

Nr 8/2006 Wojta Gminy Somianka z dnia 17 marca 2006 r., zmienionym
Zarzadzeniami Nr 15/06 Wojta Gminy Somianka z dnia 30 maja 2006 r. oraz Nr
38/07 Wojta Gminy w Somiance z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance - wprowadzam
nastepujace zmiany:

1. W § 3 ust. 4 Regulaminu pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»Stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii urzedu”.

2. § 3 ust. 4 Regulaminu skresla sie pkt 9, a dotychczasowe oznaczenie pkt 10 i
11 otrzymuje odpowiednio oznaczenie pkt 9i 10.

3. W § 4 ust. 4 pkt 13 lit. c Regulaminu otrzymuje brzmienie:

.prowadzenie spraw procesowych danego stanowiska pracy pod nadzorem biura
prawnego, w tym przygotowanie niezbednych dokumentow”.

4. W § 6 ust. 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

A. W zakresie wynagrodzen:

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

zgtaszanie pracownikédw do ubezpieczenia oraz wyrejestrowanie z
ubezpieczenia,

ustalenie zasitkéw ze srodkéw ZUS,

ustalanie wysokosci podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym w tym zakresie,
wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

B. W zakresie gospodarki inwentarzowey:

prowadzenie ksigg inwentarzowych do srodkow trwatych i wyposazenia,
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, wspoétpracujgc z  komisjg
inwentaryzacyjna,

sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkow trwatych,

dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkéw trwatych,

ocechowanie inwentarza i spis inwentarza w pomieszczeniach biurowych.

C. Przygotowywanie dowodoéw ksiegowych do zaptaty (faktury, rachunki,
delegacje stuzbowe).

D. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.



E. W zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow,
(kierownikow) jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie
Gminy,

b) sporzadzanie umoéw zlecenia,

C) sporzadzanie uméw o prace,

d) wydawanie swiadectw pracy,

e) przygotowywanie umoéw wypowiedzenia,

f) przygotowywanie uméw dotyczacych wypowiedzenia pracownikowi
warunkéw umowy o prace lub zmiany tych warunkow,

g) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przyznawaniem nagrod,
wyroznien lub kar porzadkowych,

h) przygotowywanie propozycji zmian wynagrodzenia pracownikow i
sporzgdzanie angazy,

i) zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikow z trescig: regulaminu
organizacyjnego urzedu, regulaminu pracy, regulaminu ochrony
przeciwpozarowej, instrukcji kancelaryjnej oraz z zakresem informaciji
objetych tajemnicg stuzbowa,

j) sporzadzanie planéw urlopdw wypoczynkowych i nadzorowanie ich
wykonania,

k) prowadzenie rejestru  wykorzystania urlopow  wypoczynkowych i
okolicznosciowych, w tym kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w
tym zakresie,

l) przygotowywanie projektu decyzji o udzieleniu urlopu wychowawczego,

m) prowadzenie rocznych kart ewidencji w pracy dla poszczegdlnych
pracownikow,

n) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania robot
publicznych i innych form aktywizacji zawodowej oraz przygotowywanie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

0) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikoéw,

p) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie kadr,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji
ubezpieczeniowych i stuzbowych,

r) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

s) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych dotyczacych spraw kadrowych.

A. W zakresie spraw socjalnych:

a) zakup artykutow socjalnych dla pracownikéw oraz prowadzenie rejestru
zakupow i rozdziatu tego wyposazenia,

b) zakup odziezy roboczej dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie kart
przydziatu tej odziezy,

c) prowadzenie kart Swiadczen socjalnych dla pracownikow,

d) sporzgdzanie uméw o przyznanie pozyczki z zaktadowego funduszu
mieszkaniowego.

G. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) biezgce informowanie Wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

c) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno -organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp,



d) udziat w przekazywaniu nowo wybudowanych Ilub przebudowywanych
obiektow budowlanych, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen majacych wptyw na warunki pracy pracownikow,

e) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminow i instrukcji
ogodlnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadah osoOb kierujgcych
pracownikami w zakresie bhp,

f) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp,

g) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z
wykonywang pracg, w tym prowadzenie ksigzki oceny ryzyka zawodowego,

h) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktdrych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia oraz dobor
najwiasciwszych srodkéw ochrony,

i) organizowanie szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienie wiasciwej
adopcji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

j) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz profilaktyki
zdrowotnej,

k) podejmowanie dziatan, majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bhp w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bhp,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi, w tym
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw,

n) prowadzenie spraw dotyczgcych wypadkéw przy pracy.”

5. W § 6 w ust. 3 Regulaminu pkt A otrzymuje brzmienie:
A. W zakresie rachunkowosci gminy:

a) prowadzenie ksiegi dziennik gtéwna dla budzetu gminy,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont ksiegi dziennik gtowna dla
budzetu gminy-dochody, kredyty, rozrachunki,

c) prowadzenie ksiegi dziennik gtdbwna jednostek budzetowych — dla Urzedu
Gminy,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej w urzgdzeniach analitycznych wydatkow i
kosztow budzetowych wg obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej — dla
Urzedu Gminy,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych jednostek
budzetowych — dla Urzedu Gminy,

f) prowadzenie ewidencji zmian planu dochodow i wydatkow budzetowych wg
uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta.”

6. W § 6 w ust. 5 Regulaminu otrzymuje brzmienie:.

a) prowadzenie kasy,

b) sprzedaz znaczkéw skarbowych,

c) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania,

d) prowadzenie ewidencji zwrotéw za rozmowy telefoniczne:

- dokonywanie obcigzen,
- prowadzenie postepowania egzekucyjnego.

a) sporzadzenie dowodu zaptaty- przelewu za faktury i rachunki zatwierdzone
do zapfaty oraz innych przelewow zleconych przez Skarbnika Gminy,

b) sporzadzanie informacji o dochodach oraz przekazywanie zaliczek do
urzedu skarbowego w zakresie wyptat z tytutu umow zlecenia oraz uméw o
dzieto, z wyjatkiem wynagrodzen,

c) w zakresie podatku VAT:

- wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy ustug,
- prowadzenie ewidencji zakupu VAT,
- prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT za wystawione faktury,



- sporzadzanie deklaracji podatku od towardéw i ustug w terminach
ustalonych przepisami,
- sporzadzanie dowodu zaptaty — przelewu podatku VAT.
prowadzenie ewidencji analitycznej kosztéw inwestycyjnych wg zadan
inwestycyjnych,
prowadzenie ewidencji analitycznej do gospodarki materiatowej,
prowadzenie ewidencji analitycznej funduszy celowych.”

7. W § 6 ust. 6 Regulaminu dodaje sie pkt G w brzmieniu:

.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem okresu pracy w gospodarstwie do
pracowniczego stazu pracy.”

8. W § 7 Regulaminu ust. 2, otrzymuje brzmienie:

A. W zakresie spraw kancelaryjnych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

¢)]
h)

a)

b)
c)

d)
e)

f)
¢)]

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

obstuga sekretariatu Wdjta,

kierowanie obiegiem dokumentow i pism kierowanych do Urzedu i Wojta,
prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej,

przyjmowanie i rejestrowanie radiogramow i telefonogramow,

obstuga radiotelefonu, faksu, centrali telefonicznej i kserokopiarki oraz
nadzorowanie przegladow i konserwacji tych urzadzen,

wysytanie korespondencji na zewnatrz, rejestrowanie wysytanych pism
poleconych oraz wspoétpraca w tym zakresie z urzedem pocztowym,
prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu,

zakup materiatow biurowych dla potrzeb Urzedu oraz wydawanie tych
materiatéw pracownikom,

prowadzenie ewidencji wydanych tuszy i tonerow (w tym przekazywanie do
utylizacji lub ponownego wykorzystania, gromadzenie kart odpadu),
zamawianie pieczeci stuzbowych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
wywieszanie w lokalu Urzedu ogtoszen sgdowych o ustanowieniu kuratora
dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu ,Regon”,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

sporzadzanie list obecnosci w pracy, oznakowanie odpowiednimi symbolami
nieobecnosci pracownika,

sporzadzanie i kompletowanie protokotoéw z narad zwotywanych w Urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,
prowadzenie ewidencji poza godzinami pracy Urzedu,

przechowywanie ksigzki kontroli oraz udostepnianie jej organom kontrolnym,
przechowywanie ksigzki wyjs¢ w godzinach stuzbowych oraz udostepnianie
jej pracownikom.

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

zarzgdzanie budynkiem administracyjnym Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem wyposazenia budynku Urzedu,
przechowywanie kart gwarancyjnych wyposazenia Urzedu,

dokonywanie optat za abonament radiowo-telewizyjny,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w Urzedzie,
prowadzenie biblioteki Urzedu, w tym zakup ksigzek i prowadzenie rejestru
zakupionych ksigzek,

odpowiedzialnos¢ za inwentarz ruchomy Urzedu.”



2. W § 7 Regulaminu skresla sie ust. 9, a dotychczasowe oznaczenie ust. 10 i 11
otrzymuje odpowiednio oznaczenie ust. 9i 10.

3. W Zalaczniku Nr 1 do Regulaminu pkt lll otrzymuje brzmienie:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska

1. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnos$ci i spraw USC
obywatelskich

2. | Stanowisko pracy ds. kadr, obstugi urzedu, spraw socjalnych, Kd
biblioteki i bhp

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

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

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

6. |Stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa In
Zespot ds. pozyskiwania srodkow pomocowych i wdrazania

7. | programéw pomocowych oraz koordynacji zaméwien publicznych Kz
- 2 etaty

8. |Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i Gk
dziatalnosci gospodarczej

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

10. | Stanowisko informatyka Inf

11. | Lacznie samodzielnych stanowisk 11 etatow X

W Zataczniku Nr 1 do Regulaminu pkt IV otrzymuje brzmienie:

»Laczna ilosé stanowisk pracy w Urzedzie Gminy — 22 etaty.”

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi z dniem 1 luty 2008 r.

Wojt Gminy

/-/ Andrzej Zotynski




