ZARZADZENIENr3/14

Wjta Gminy Somianka
Z dnia 19 lutego 2014 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, z p6zn. zm.) — zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance nadanym Zarzgdzeniem
Nr 20/2008 Wojta Gminy Somianka z dnia 30 kwietnia 2008 r. — wprowadzam nastepujace
Zzmiany:

1.

W § 3 ust. 5 Regulaminu pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4) stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
dziatalnosci gospodarczej i informacji publicznych,”

W 8§ 3 ust. 5 Regulaminu pkt 7 otrzymuje brzmienie:

»7) zespot ds. pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych oraz zamowien publicznych — 2
etaty,”.

W § 3 ust. 5 Regulaminu pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,8) zespot ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej — 2 etaty,”.

W 8§ 3 ust. 5 Regulaminu skre $la sie pkt 12.

W § 3 Regulaminu ust. 7 otrzymuje brzmienie:

~Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, wtasciwe ds. poboru i
rozliczania oraz rachunkowosci optat za odbiér i zagospodarowanie odpadow,
podlega Kierownikowi Referatu Finanséw i Budzetu.”.

W § 7 Regulaminu ust. 4 otrzymuje brzmienie:

.4. stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej , zarzadzania
kryzysowego, dziatalno $ci gospodarczej i informacji publicznych:

A. W zakresie spraw obronnych, w tym m. in.:

a) prowadzenie rejestracji os6b na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowe] oraz
prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

b) wykonywanie zadan z zakresu kwalifikacji wojskowej, nalezacych do Wjta,
okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP;

c) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osoby podlegajace obowigzkowi
odbycia zasadnicze] stuzby wojskowe] bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny (art. 39a ustawy);

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg zotnierzom rezerwy, ktérzy odbyli
¢wiczenia wojskowe, $wiadczen pienieznych rekompensujgcych utracone
dochody (art. 119a ustawy);

e) uznanie osoby, ktorej doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zotnierza odbywajagcego stuzbe, za posiadajgcego na wytgcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny lub za Zzotnierza samotnego (art. 127 ustawy);

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata, zotnierzom uznanym za
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu i zotnierzom uznanym za samotnych, w
okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej, naleznosci i optat, o
ktérych mowa w art. 131 ustawy;
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realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz przygotowania obrony panstwa albo zwalczania klesk zywiotowych i
likwidaciji ich skutkow;
opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych;
opracowywanie planéw 1 programOow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;
opracowywanie i uzgadnianie planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a takze
stosownych programéw obronnych;
opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny;
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia
mobilizacji i wojny;

m) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych zadan dotyczacych

n)

prowadzenia Akcji Kurierskiej;
realizacja innych zadan wynikajagcych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy.

. W zakresie obrony cywilnej, w tym m. in.:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)
h)
i)
)

K)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej;

opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej;
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;
planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem,;

wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia
i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia
tej pomocy;

m) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow

n)

przemystu spozywczego oraz wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji
skazen i do celow przeciwpozarowych;

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie  odpowiednich  warunkow  przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz
umundurowania,;

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno -
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkédw klesk zywiotowych i zagrozeh
Srodowiska;

opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i
majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej;
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inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawcze] i standaryzacyjnej dotyczacej
obrony cywilnej;
wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej;
opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych
jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;
opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;
wspoOtpraca z petnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego
I z terenowymi organami administracji wojskowe] w zakresie dotyczgacym
realizowanych zadan;
kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw
do prowadzenia dziatah ratowniczych;
ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej;
organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajgcych zasadniczg
stuzbe w obronie cywilnej;
przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych;
ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej
szefébw obrony cywilnej w instytucjach, u przedsiebiorcow, w spotecznych
organizacjach ratowniczych i innych jednostkach organizacyjnych dziatajgcych
na obszarze gminy;
opracowywanie wieloletnich i rocznych plandéw dziatlania w zakresie obrony
cywilnej i ich uzgadnianie z wtasciwymi organami obrony cywilnej;
sktadanie informacji o realizacji zadah obrony cywilnej — na wystapienie szefa
obrony cywilnej powiatu;

z) prowadzenie gospodarki magazynowej obrony cywilnej i przeciwpowodziowej.

. W zakresie zarzgdzania kryzysowego, w tym m. in.:

f)
g)

h)
)

)
K)

)

monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkdw zagrozen na terenie
gminy;

realizacja zaleceh do gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleh, ¢wiczen i treningbw z
zakresu zarzgdzania kryzysowego;

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
gmin;

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkbw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

wspotdziatanie z szefem ABW w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i
usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym;

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
realizacja zadan zwigzanych z powofaniem gminnego zespotu reagowania
kryzysowego oraz jego obstuga administracyjna;

w sytuacjach kryzysowych zapewnienie calodobowego dyzuru w celu przeptywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracii
publicznej;

nadzor nad systemem wykrywania i alarmowania oraz systemu wczeshego
ostrzegania ludnosci;

m) wspotpraca z podmiotami monitorujgcymi srodowisko;
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wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;

realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.

. W zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym m. in.:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)

k)

zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, transportu oraz
innych srodkow niezbednych do akcji ratowniczych i gasniczych;

pomoc OSP w pozyskiwaniu srodkow finansowych na dziatalnos¢ statutowsa;
zapewnienie na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozarow;

w razie potrzeby organizowanie wart przeciwpozarowych;

nadzorowanie spraw dotyczgcych wyptaty ekwiwalentu pienieznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem strazakow;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami oraz szkoleniami
strazakow;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami remiz OSP;

ustalanie norm zuzycia paliw w pojazdach i sprzecie silnikowym OSP;
nadzorowanie zuzycia paliw w pojazdach silnikowych i sprzecie OSP, w tym
nadzorowanie prowadzenia przez kierowcOw kart drogowych oraz kart pracy
sprzetu silnikowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie Gminy,
w tym m. in.:

poddawanie sprzetu gasniczego badaniom technicznym i czynnosciom
konserwatorskim;

nadzorowanie wyposazenia budynku Urzedu w sprzet gasniczy;

organizowanie szkolen w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla pracownikow
Urzedu, w tym przeszkolenie kazdego nowo przyjetego pracownika;
przygotowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla Urzedu
Gminy w Somiance oraz nadzorowanie jej przestrzegania;

wykonywanie dziatah w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow
Urzedu (art. 209" Kodeksu Pracy).

. W zakresie ochrony przed powodzig, w tym m. in.:

a)
b)
c)
d)

wspotdziatanie w zwalczaniu powodzi oraz usuwania jej skutkbw przez inne
organy;

ocena ryzyka i diagnozowanie sytuacji oraz przedstawianie Wéjtowi propozycji o
ogtoszeniu i odwotaniu pogotowania oraz alarmu przeciwpowodziowego;
koordynacja bezposredniej akcji przeciwpowodziowej oraz dziatan zwigzanych z
usuwaniem szkod powodziowych;

opracowanie oraz aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia.

. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej, w tym m. in.:

a)
b)
c)

d)
e)

przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG (zmiane i wykreslenie wpisu,
zawieszenie i wznowienie dziatalnosci);

potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy i wydawanie pokwitowania przyjecia
wniosku;

przeksztatlcanie wniosku w dokument elektroniczny i opatrywanie go podpisem
elektronicznym;

prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskow;

wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw dot. dziatalnosci
gospodarczej- wytworzonych przed wprowadzeniem CEIDG.

. W zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwoS$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w
tym m. in.:
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a) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych, w tym m. in.:
- przyjmowanie, weryfikacja oraz kierowanie wnioskbw do Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
- wydawanie i cofanie zezwolen;
- przyjmowanie i weryfikacja oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych;
- naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
- wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uiszczenie optaty;
- wydawanie i wygaszanie zezwolen.
b) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie zasad usytuowania punktow
sprzedazy i podawania napojow alkoholowych;
c) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie liczby punktoéw sprzedazy napojéw
alkoholowych;
d) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie okreslenia dni i godzin otwierania i
zamykania placéwek handlowych i ustugowych.

H. W zakresie dostepu do informacji publicznych, w tym m. in.:

a) redagowanie strony BIP i zamieszczanie w niej informacji wynikajgcych z ustawy
o dostepie do informacji publicznych, we wspotpracy ze wszystkimi stanowiskami
pracy urzedu;

b) aktualizowanie tresci informacji publicznych udostepnionych w Biuletynie, we
wspOtpracy ze wszystkimi stanowiskami pracy urzedu;

c) prowadzenie dziennika, w ktérym odnotowuje sie zmiany w tresci informacji
publicznych udostepnionych w Biuletynie oraz proby dokonywania takich zmian
przez osoby nieuprawnione;

d) odpowiadanie za:

- przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznych
informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtownej Biuletynu;
- powiadomienie ministra 0 zmianach w tresci tych informacji.

|. Realizacja zadan wynikajgcych z ustaw:

a) prawo o zgromadzeniach,;

b) o bezpieczenstwie imprez masowych;

C) o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej i w tym zakresie
prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz spraw dotyczacych przyjmowania
zawiadomien o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej (art. 34-37

ustawy);
d) prawo wodne, w zakresie dotyczacym kapielisk;

e) o bezpieczenstwie 0sob przebywajgcych na obszarach wodnych (art. 4 ustawy).

J. Zapewnienie wiasciwego stanu samochodu stuzbowego (przeglady, naprawy,
konserwacje), ubezpieczenie oraz garazowanie.

K. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia ruchomego.

L. Realizacja innych zadan zleconych przez Waijta.

7. W 8§87 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

.[. Zespot ds. pozyskiwania $srodkow zewn etrznych oraz zamowie n publicznych:

A. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, w tym m.in.:

a) prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkow
zewnetrznych;
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analizowanie potencjalnych programéw zewnetrznych z  mozliwoscig
wykorzystania ich na terenie gminy;
kompleksowe opracowywanie danych niezbednych do uzyskania pomocy
strukturalnej;
przygotowywanie dokumentacji i wnioskdw w sprawie pozyskiwania srodkow
zewnetrznych;
wnioskowanie o0 zabezpieczenie finansowego udzialu wlasnego gminy
do wnioskowanych zadan;
koordynowanie harmonograméw finansowych wnioskowanych zadan;
koordynowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych;
uwzglednianie udziatu mieszkancéw w sktadanych wnioskach, po uzyskaniu
ich akceptaciji;
pilotowanie ztozonych wnioskdw w instytucjach zewnetrznych;
dziatania w celu wypracowania wspoélnych wnioskéw pomocowych z sgsiednimi
gminami;
inne dziatania majgce na celu pozyskiwanie srodkow finansowych dla samorzadu
gminnego i jego mieszkancow;
koordynacja dziatan stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie pozyskiwania srodkéw, w tym ocena celowosci skltadania wnioskéw
zewnetrznych;

m) organizowanie wspotpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie

pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

. Prowadzenie wspdlnie ze stanowiskiem pracy ds. inwestycji i drogownictwa spraw
zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkéw na prowadzenie inwestycji i w tym zakresie:

a)

b)

c)

d)

e)

wnioskowanie o dofinansowanie inwestycji w formie pozyczki lub dotacji, w tym
dofinansowanie remontow i budowy nowych drég oraz przygotowanie niezbednej
dokumentacji i rozliczenie inwestycji (w tym na drogi transportu rolnego);

w przypadku uzyskania pozyczki lub dotacji na remont, modernizacje lub
budowe, prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dang inwestycja;

w przypadku dofinansowania inwestycji przez mieszkancéw gminy (z wyjatkiem
budowy wodociggu) powotywanie spotecznych komitetbw oraz prowadzenie
ewidencji ksiegowej tych komitetow;

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

dokonywanie rozliczen otrzymanych dotacji, pozyczek i innych uzyskanych
Ssrodkow na dofinansowanie gminnych inwestyciji.

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

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)

sporzadzanie i aktualizacja planu zamowieh publicznych, we wspotpracy z
innymi stanowiskami pracy;

weryfikacja wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego;

proponowanie trybu zamowienia publicznego;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych;

publikacja ogtoszeh o przetargach, tym w Biuletynie Zamoéwienn 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 zaméwien publicznych;
przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ wnoszonych odwotan wraz z
uzasadnieniem;
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przekazywanie projektow umow do zaopiniowania pod wzgledem formalno-
prawnym przez radce prawnego;
zaopiniowanie umowy pod wzgledem zabezpieczenia intereséw zamawiajgcego;

m) prowadzenie rejestru udzielonych zamdéwien publicznych;

n)

0)

p)
a)

prowadzenie rejestru dostawcow lub wykonawcow, ktorzy nie wykonali
zamowien lub wykonali je z nienalezytg starannoscig;

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

opracowywanie oraz aktualizacja procedury udzielania zamowien publicznych;
przygotowywanie projektéw zarzgdzen dotyczacych organizacji, sktadu, trybu
pracy oraz zakresu obowigzkow komisji przetargowych;

stanowisko odpowiada, by wszystkie wytworzone dokumenty - dotyczace
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego - podpisywane byly imieniem i
nazwiskiem osoby wytwarzajgcej dokument;

stanowisko odpowiada, by udzielanie zamodwien publicznych odbywato
sie zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych i rozporzadzeniami
wykonawczymi do ustawy oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w
Urzedzie.

D. Prowadzenie centralnego rejestru uméw zawartych przez Woijta.

E. Realizacja innych zadan zleconych przez Wéjta.

8. W § 7 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

»8. Zespot ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe J:

A. W zakresie gospodarki lokalami i mieszkaniowym zasobem gminy, w tym m. in.:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

j)
k)

zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy;

zarzadzanie lokalami uzytkowymi, z wytgczeniem szkot;

przygotowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym

zasobem gminy;

przygotowywanie zarzadzenia w sprawie wysokosci stawek czynszu dla lokali

wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

wynajmowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz pomieszczen

przynaleznych, w tym m. in.:

- organizowanie przetargdéw na wynajem lokali uzytkowych;

sporzadzanie umoOw najmu oraz ich rozwigzywanie;

ustalanie wysokosci kaucji przy wynajmowaniu lokalu;

odroczenie terminu pfatnosci, roztozenia na raty czynszu lub umorzenie

odsetek ustawowych;

- wyrazanie zgody na podnajem lokalu, przebudowe lub zmiane przeznaczenia
lokalu mieszkalnego na uzytkowy i odwrotnie;

sporzadzanie protokotu, przed wydaniem lokalu najemcy, okre$lajgcego stan

techniczny i stopien zuzycia znajdujacych sie w nim instalacji i urzadzen

oraz dokonywanie rozliczen przy zwrocie lokalu;

w przypadku samowolnego zajecia lokalu, dokonywanie usuniecia sprawcy

i ustalenie wysokosci odszkodowania z tytutu samowolnego zajecia lokalu;

przekwaterowanie do lokalu zastepczego;

inicjowanie wymeldowania z lokalu mieszkalnego os6b nie przebywajgcych

w lokalu;

organizowanie i nadzorowanie przegladéw budynkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontem, modernizacjg lub rozbiorkg

budynkow stanowigcych wiasnosci gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg lub wymiang wewnetrznych instalacji

i elementdow wyposazenia technicznego w budynkach stanowigcych witasnosc

gminy;
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m) nadzorowanie dostaw oleju opatowego do budynkéw Urzedu Gminy i osrodkéw
zdrowia oraz monitorowanie zuzycia;
n) organizowanie i nadzorowanie przegladow piecéw olejowych;
0) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatku mieszkaniowego oraz
wyptaty zryczattowanego dodatku energetycznego.

. Organizowanie pracy pracownikow zatrudnionych w ramach robo6t publicznych
I interwencyjnych.

. W zakresie ustaw Kodeks karny wykonawczy oraz Kodeks wykroczen:

a) sporzadzanie planu potrzeb w zakresie wykonywania prac spotecznie
uzytecznych i przesytanie go staroscie oraz kierownikowi OPS;

b) organizowanie wykonywania przez skazanych na grzywne — prac spotecznie
uzytecznych i wspotpraca w tym zakresie z sgdem (art. 25 8 1 KW);

c) organizowanie wykonywania przez skazanych na kare ograniczenia wolnosci —
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne i wspotpraca w tym zakresie
z sagdem i kuratorem sgdowym (art. 56 § 2 i 3 KKW);

d) organizowanie wykonywania przez skazanych na kare pozbawienia wolnosci —
nieodptatnych prac publicznych oraz prac wykonywanych na cele charytatywne i
wspotpraca w tym zakresie z zaktadem karnym (art. 123a 8 2 KKW).

. W zakresie oswietlenia i zaopatrzenia w energie elektryczng, w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami oswietlenia drog
i placéw oraz budowa nowych linii oswietlenia ulicznego;

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wylgczaniem i wigczaniem oswietlenia
ulicznego

b) sporzadzanie planu zaopatrzenia w energie elektryczng oraz prowadzenie spraw
z tym zwigzanych;

c) prowadzenie spraw dot. poboru energii elektrycznej w budynkach stanowigcych
wilasnos¢ gminy;

d) przechowywanie uméw na dostawe energii elektrycznej;

e) ustalanie zasad zuzycia energii elektrycznej, jezeli w budynku sg rozni
uzytkownicy;

f) koordynacja zadanh wynikajgcych z ustawy o efektywnosci energetycznej.

. W zakresie nazewnictwa ulic:

Umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placéw.
. Realizacja zadan wynikajgcych z przepis6w o cmentarzach i chowaniu zmartych.

. W zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych:

a) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami i miejscami
pamieci;
b) prowadzenie ich ewidencji i dokumentaciji.

. W zakresie ustawy o0 gospodarce nieruchomosciami:

a) wyposazenie gruntow wchodzgacych do zasobOw w urzadzenia infrastruktury
technicznej (art.25 ust. 2);
b) okreslenie zasad przeznaczenia lokali do sprzedazy.

W zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, w tym m.in.:

a) skiadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow nieruchomych (art. 9 ust. 1);

b) zgtaszanie konserwatorowi zabytkdw — zabytkéw ruchomych zastugujacych na
wciggniecie do rejestru zabytkow (art. 10 ust. 1);

c) zalozenie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow nieruchomych (art. 22);
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d) przyjmowanie zawiadomien o ujawnianiu przedmiotu, ktory posiada cechy
zabytku oraz zgtaszania tego konserwatorowi zabytkOw (art. 32 ust. 1 pkt 3 i ust.2);

e) przyjmowanie zawiadomien o0 znalezieniu przedmiotu archeologicznego
oraz zgtaszanie tego konserwatorowi zabytkow (art. 33 ust.1 i ust. 2);

f) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami (art. 87 ust. 1);

g) przygotowywanie sprawozdania dla rady gminy z realizacji programu (art. 87 ust.
5);

h) wspotpraca z konserwatorem zabytkéw w zakresie ochrony zabytkow i innych
dobr kultury.

. W zakresie targdéw i targowisk:

a) udzielanie zezwolen na prowadzenie targowisk;
b) ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminow;
C) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie optaty targowej.

. W zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzanie $ciekéw, w tym m.in.:

i) wydawanie zezwoleh na podtaczenie do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej;

]) sprawdzanie, czy taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie $ciekéw, zostaly sporzadzone zgodnie z ustawg i weryfikacja
kosztow pod wzgledem celowosci ich ponoszenia;

k) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie zatwierdzenia taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow;

[) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia doptat do taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie sciekéw;

m) sprawdzanie wnioskow Zaktadu Gospodarki Komunalnej o przekazanie doptat
oraz rozliczenia doptat do taryf.

. W zakresie usuwania wyrobow zawierajgcych azbest, w tym m.in.:

a) przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajgcych azbest;

b) wprowadzanie informacji do bazy azbestowej prowadzonej przez ministra
gospodarki (www.bazaazbestowa.gov.pl);

c) realizacja zadan wynikajagcych z gminnego programu usuwania wyrobow
zawierajgcych azbest;

d) przygotowywanie informacji dla rady gminy z wykonywania programu;

e) pozyskiwanie s$rodkédw na usuwanie wyrobow zawierajgcych azbest i ich
rozliczanie.

. W zakresie przewozu 0sob, w tym m.in.:

a) wydawanie zezwoleh w zakresie przewozu oséb i przeprowadzanie kontroli, w
zakresie spetnienia wymogow;

b) wydawanie opinii na wykonywanie przewozu 0s0b na obszarze powiatu;

c) przygotowywanie projektu uchwaly okres$lajgcej przystanki komunikacyjne oraz
warunki i zasady korzystania z nich (art. 15 ust. 2 ustawy o0 publicznym
transporcie zbiorowym).

. Realizacja zadan z zakresu ustawy o gospodarce komunalnej, w tym: m.in.:

przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia cen i optat za korzystanie z
obiektow urzadzen uzytecznosci publicznej (art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy).

. Z zakresu ustawy Prawo ochrony Srodowiska:

a) przygotowanie programu ochrony $rodowiska oraz monitorowanie jego
wykonania (art. 17 ustawy);

b) przygotowywanie raportéw z wykonania programu;

c) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy (w zakresie
dot. odpaddw -art. 379 ustawy);
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wystepowanie do inspektora ochrony srodowiska o podjecie dziatan bedacych
w jego kompetencji, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisoOw ustawy.

. Gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym m.in.:

a)
b)

f)
9)

h)

i)
)

K)

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi;

nadzorowanie realizacji przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkéw dot.

zapewnienia utrzymania czystosci i porzadku okreslonych w art. 5 ust. 1 pkt 1-5

oraz ust. 2 ustawy. W przypadku niewykonywania tych obowigzkow —

przygotowanie projektu decyzji nakazujgcej wykonanie obowigzku;

nadzorowanie spraw zwigzanych ze zbiorkg odpadéw z terendéw

ogolnodostepnych (ulic, chodnikéw, placéw, przystankow komunikacyjnych);

likwidacja dzikich wysypisk smieci;

prowadzenie spraw zwigzanych z selektywng zbidrkg odpadéw (wdrozenie

selektywnego zbierania odpadow, tworzenie punktow selektywnego zbierania);

nadzorowanie osiggniecia odpowiednich poziomdéw recyklingu;

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego

gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym selektywnego zbierania

odpadow komunalnych;

przygotowywanie oraz udostepnianie na stronie internetowej gminy oraz w

sposob zwyczajowo przyjety informacji o:

— podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

—miejscach zagospodarowania odpadow komunalnych zebranych z terenu
gminy;

—osiggnietych przez Gmine i inne podmioty odbierajgce odpady, poziomach
recyklingu;

— punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

—podmiotach zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny, pochodzacy
Z gospodarstw domowych,;

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie:

—regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;

—metody ustalania opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
stawki optaty, po dokonaniu kalkulacji kosztow;

—terminu, czestotliwosci i trybu uiszczenia optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

—wzoru deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanej przez wiascicieli nieruchomosci;

—szczegbtowego sposobu i zakresu swiadczenia ustug w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych i zagospodarowania tych odpadow;

—goérnych stawek opfat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci, ktorzy
pozbywajg sie z terenu nieruchomosci nieczystosci cieklych oraz wiasciciel,
ktOrzy sg zobowigzani zawrze¢ umowe na odbiér odpadéw komunalnych;

—wymagan, jakie powinien spei¢ przedsiebiorca ubiegajacy sie o uzyskanie
zezwolenia w zakresie oprézniania zbiornikbw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych;

wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie

oprézniania zbiornikbw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekiych,

ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat...;

prowadzenie elektronicznej ewidencji w/w udzielonych i cofnietych zezwolen;
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m) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz przekazywanie marszatkowi
wojewodztwa wykazu podmiotow wpisanych do rejestru;
n) prowadzenie nastepujgcych ewidencji:

— zbiornikdw bezodptywowych i kontrola czestotliwosci ich oprézniania;
—przydomowych oczyszczalni s$ciekdw i kontrola czestotliwosci i sposobu
pozbywania sie komunalnych osadéw sciekowych;
—uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych i kontrola wykonywania
przez wiascicieli i przedsiebiorcéw obowigzkdéw wynikajacych z ustawy;
0) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan:

—od podmiotéw odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;
—od podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych;

p) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi;

g) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy nad
podmiotami prowadzacymi dziatalno§¢ w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

r) przygotowywanie projektu decyzji o natozeniu kar pienieznych na przedsiebiorce,
odbierajgcego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, ktory:

—odbiera odpady komunale bez wymaganego wpisu do rejestru dziatalnosci
regulowanej;

—miesza selektywnie zebrane odpady komunalne ze zmieszanymi odpadami
komunalnymi;

—nie przekazuje odebranych od witascicieli odpadéw komunalnych do regionalnej
instalacji do przetwarzania odpadow komunalnych;

— przekazuje nierzetelne sprawozdania;

— przekazuje sprawozdania po terminie;

—odbiera odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci i nie posiada zawartej
umowy z wojtem, a nie wykonuje obowigzku osiggniecia w danym roku
kalendarzowym odpowiedniego poziomu recyklingu okreslonego w przepisach;

s) organizowanie odbierania odpadow komunalnych od nieruchomosci
niezamieszkatych (w tym dziatek letniskowych) oraz oprozniania zbiornikOw
bezodptywowych w przypadku wtascicieli, ktoérzy nie zawarli umow;

t) w w/w sytuacji przygotowanie projektu decyzji naktadajgcej obowigzek
uiszczenia opfat;

u) realizacja innych zadan dotyczacych gospodarki odpadami, wynikajacych z
ustawy o0 utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.

. Pobdr i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym m.in.:

a) prowadzenie i aktualizowanie bazy nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami;

b) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji od wiascicieli nieruchomosci w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

c) wprowadzanie informacji zawartych w deklaracjach do gminnej bazy
nieruchomosci;

d) przygotowanie projektu decyzji o wysokosci optaty w przypadku nieztozenia
deklaraciji, albo ustalenia, ze dane zawarte w deklaracji sg nieprawdziwe;
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e) przygotowanie projektu decyzji ustalajgcej wysokos¢ zalegtosci, w przypadku
stwierdzenia, ze wiasciciel nieruchomosci nie uiscit opfaty albo uiscit jg w
wysokosci nizszej od naleznej;
f) prowadzenie postepowan w zakresie ulg wynikajgcych z ustawy ordynacja
podatkowa (odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia).

R. Rachunkowo$c¢ optat za odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, w tym
m.in.:
a) prowadzenie rachunkowosci optat za odbiér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;
b) prowadzenie egzekucji zalegtych naleznosci z tytulu optat za odbior i
zagospodarowanie odpadow komunalnych.

S. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach, w tym m.in:

a) w przypadku stwierdzenia, ze posiadacz odpadéw sktaduje je lub magazynuje w
miejscu do tego nieprzeznaczonym — przygotowanie projektu decyzji nakazujacej
usuniecie odpadow;

b) opiniowanie wojewddzkiego planu gospodarki odpadami.

T. Realizacja zadarn wynikajgcych z ustawy o odpadach opakowaniowych, w tym m.in.:

a) sporzadzanie sprawozdania:

— rodzaju i ilosci odpaddéw opakowaniowych zebranych przez Gmine lub inny
podmiot dziatajacy w jej imieniu;

— rodzaju i ilosci odpadéw opakowaniowych przekazanych do odzysku i
recyklingu przez Gmine lub inny podmiot dziatajacy w jej imieniu;

— wydatkach poniesionych na w/w dziatania;

b) przechowywanie dokumentow potwierdzajagcych przekazanie odpadow
opakowaniowych do odzysku lub recyklingu.

U. Realizacja zadan dotyczgcych usuwania pojazdéw z drég (pozostawionych bez
tablic rejestracyjnych lub nie uzywanych —art. 50a ustawy prawo o ruchu drogowym).

V. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.

9. W 8 7 Regulaminu skre slasie ust. 12.



10. Zatacznik Nr 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

SWYKAZ STANOWISK W URZ EDZIE GMINY SOMIANKA

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

Il. Referat Finanséw i Bud zetu -Fn

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

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

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

5. Zespot ds. kadr i ptac — 2 etaty.

lll. Samodzielne stanowiska pracy:

13

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska

1. |Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i spraw USsSC
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, dziatalnosci gospodarczej i informacji publicznych

5. | Zespot 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 zewnetrznych oraz zamowien Kz
publicznych - 2 etaty

8. | Zespot ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - 2 etaty Gk

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

10. | Stanowisko informatyka Inf

11. | Koordynator Projektu ,Przedszkolak to ja” UE.Kp

12. | Lacznie samodzielnych stanowisk 14 etatéw X

IV. Laczna ilo $€ stanowisk w Urz edzie Gminy — 25 etatow.”

11. Zatacznik Nr 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz

Schemat organizacyjny Urz edu Gminy w Somiance

Wjt Gminy WG

edu Gminy w Somiance

Stanowisko ds. obstugi kancelarii urzedu Ok

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

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, dziatalnosci gospodarczej
I informacji publicznych zk

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

Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa In

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

Zespot ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej —
2 etaty Gk

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

Stanowisko informatyka Inf

Zastepca
Wojta Gminy
ZWG

Sekretarz
Gminy
SG

Skarbnik
Gminy
Fn

Kierownik USC,
ewidencji
ludnosci i spraw
obywatelskich
uUsC

Referat Finanséw i bud zetu Fn

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 2 etaty,
Zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty,
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i optat oraz

obstugi kasy,

Zespot ds. kadr i ptac — 2 etaty.

Koordynator Projektu ,Przedszkolak to ja” UE.Kp

Pracownicy obstugi
Kierowcy OSP — 2 osoby po 1/2 etatu




§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem 24 lutego 2014 roku.

Wojt Gminy Somianka
/- Andrzej Zotynski



