ZARZADZENIE Nr 35/2026

WOJITA GMINY SOMIANKA
z dnia 16 lipca 2026 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 2026 r. poz. 622) — zarzgdzam, co nastepuje:

8§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Somiance nadanym

Zarzadzeniem Nr 20/2008 Wojta Gminy Somianka z dnia 30 kwietnia 2008 r. (tekst
jednolity: Obwieszczenie Nr 23/2021 Wéjta Gminy Somianka z dnia 29 czerwca 2021 r., z

pozn.

zm.) — 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 i obstugi Rady Gminy;

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

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

4) zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i
ochrony srodowiska — 3 etaty;

5) zespot ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz
zamowien publicznych — 4 etaty;

6) stanowisko pracy informatyka;

7) stanowisko pracy Ekodoradcy;

8) stanowisko pracy ds. oswiatowych.”;

2) W 84 ust. 4 Regulaminu dodaje sie pkt 16 i pkt 17 w brzmieniu:

’11

6) dokumentowanie kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujgce

dziatalnos¢ lobbingowa;
17) wprowadzanie informacji o umowach do Centralnego Rejestru Uméw Jednostek
Sektora Finansow Publicznych przygotowywanych na stanowisku pracy.”;

3) W 85 ust. 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

.2. Zastepca Wojta:

1)

2)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

realizuje sprawy powierzone przez Wéjta oraz przejmuje prawa i obowigzki Wéjta w
razie jego nieobecnosci bez koniecznosci wydawania odrebnego upowaznienia;
uczestniczy w kierowaniu dziatalnos$cig Urzedu, a w szczegdlnosci do zakresu jego

zadan nalezy:

wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

w okresie nieobecnosci Wajta zapewnienie ciggtosci funkcjonowania Urzedu Gminy
oraz realizacji zadan nalezgcych do Wjta,

wspotudziat w realizacji zadan gminy wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat Rady
Gminy, zarzgdzen Wéjta oraz innych aktéw wewnetrznych,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadanh powierzonych przez Wjta,
sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi
wskazanymi przez Wéjta, nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie oswiaty i kultury,

kontrolowanie prawidtowosci, terminowosci i zgodnoéci z prawem realizacji
powierzonych zadan,

wspoétpraca z Radg Gminy, komisjami Rady Gminy, jednostkami pomocniczymi
gminy oraz organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz mieszkancow,



h) reprezentowanie W¢jta i Urzedu Gminy w zakresie udzielonych upowaznien,

i) udziat w spotkaniach, naradach, komisjach, zebraniach i innych wydarzeniach
zwigzanych z realizacjg zadan gminy,

]) podejmowanie dziatan majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu
Gminy i podlegtych jednostek,

k) wspotpraca przy przygotowywaniu i realizacji inwestycji, programoéw i projektow
gminnych, w szczegolnosci finansowanych ze srodkow zewnetrznych — w zakresie
powierzonym przez Woijta,

[) podejmowanie dziatan na rzecz prawidtowej obstugi mieszkancow oraz
rozwigzywania problemow spotecznosci lokalnej,

m) niezwtoczne informowanie Wojta o istotnych problemach, zagrozeniach i
nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan,

n) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, pozostajgcych w zwigzku z
dziatalnoscig gminy.”;

4) W 8 5 ust. 3 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»3. Sekretarz Gminy:
A. Wykonuje funkcje Kierownika Administracyjnego Urzedu, a w szczegolnoSci:

a) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk;

b) informuje Wajta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;

c) prezentuje nowoprzyjetych pracownikow;

d) prowadzi postepowania wyjasniajgce zwigzane ze skargami na pracownikéw Urzedu
i udziela odpowiedzi na skargi;

e) w okresie nieobecnosci Wéjta i Zastepcy Wojta zapewnia ciggtos¢ funkcjonowania
Urzedu oraz realizacji zadan nalezgcych do Wajta;

f) sprawuje nadz6r nad stanowiskami pracy wskazanymi przez Wéjta oraz nadz6r nad
dziatalnoscig Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

g) sprawuje nadzér nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego;

h) koordynuje i nadzoruje realizacje zadan powierzonych przez Wjta,

i) kontroluje terminowos$¢, prawidtowos$¢, terminowosc i zgodnos¢ z prawem realizacji
powierzonych zadan,;

j) bierze udziat w spotkaniach, naradach, komisjach, zebraniach i innych wydarzeniach
zwigzanych z realizacjg zadan gminy,

k) reprezentuje Wojta i Urzad w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw;

[) wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
samorzgdowej tj. prowadzenie spraw w imieniu Wojta, w zakresie przez Niego
ustalonym.

B. Ponadto:

a) nadzoruje przygotowanie materiatbw pod obrady sesji i nadzoruje kompletowanie
dokumentaciji z prac Rady Gminy;

b) wspotpracuje z Radg Gminy, komisjami Rady Gminy, jednostkami pomocniczymi
gminy oraz organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz mieszkancow;

c) podejmuje dziatania majgce na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu Gminy i

podlegtych jednostek;

d) podejmuje dziatania na rzecz prawidtowej obstugi mieszkancéw oraz rozwigzywania

problemoéw spotecznosci lokalne;j,

e) przekazuje pocztg elektroniczng na stanowiska pracy obowigzujgce akty prawne;

f) przedstawia Wdjtowi propozycje do powierzenia czynnosci pracownikom, a w
szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i
ktérych konieczno$é wykonania nastgpi w czasie przysztym,;

g) przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

h) nadzoruje prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petyciji;



i) przygotowuje projekt programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

J) prowadzi sprawy otwartych konkursow ofert oraz udzielania matych grantéw w trybie
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

k) prowadzi sprawy udzielania dotacji klubom sportowym w trybie ustawy o sporcie oraz
prowadzi sprawy udzielania stypendiéw sportowych;

[) wspotpracuje z audytorami wewnetrznym podczas przeprowadzania audytow
wewnetrznych;

m)gromadzi protokoty kontroli zewnetrznych i udziela odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne;

n) przygotowuje opisy stanowisk pracy i charakterystyki wymagan przy naborze na

wolne stanowiska urzednicze;

0) prowadzi sprawy zwigzane z praktykami zawodowymi odbywanymi w Urzedzie;

p) wspotpracuje z inspektorem ochrony danych w sprawach RODO;

g) przygotowuje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzi
rejestr wydanych upowaznieh do przetwarzania danych osobowych;

r) gromadzi umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych i prowadzi rejestr
umow powierzenia danych osobowych;

s) obstuguje system TQM.SYSTEM do kontroli zarzgdczej;

t) petni funkcje petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

u) prowadzi sprawy zwigzane z korespondencjg zastrzezona i poufng, w tym prowadzi
rejestr tej korespondencji;

V) petni funkcje przewodniczgcej gminnej komisji przeciwdziatania alkoholizmowi oraz
funkcje przewodniczgcej komisji inwentaryzacyjnej;

w) petni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

X) realizuje inne zadania zlecone przez Wojta.”;

5) W 87 Regulaminu dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:
»3. Stanowisko ds. oswiatowych
LA. W zakresie spraw oswiatowych, w tym m. in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Gmine zadan oswiatowych
jako organ prowadzgcy szkoty i placowki oswiatowe;

b) wspotpraca z dyrektorami szkot, przedszkoli i innych gminnych jednostek
oSwiatowych w zakresie realizacji zadan statutowych i organizacyjnych;

c) monitorowanie prawidtowosci funkcjonowania gminnych placéwek oswiatowych
w zakresie nalezgcym do kompetencji organu prowadzgcego;

d) analizowanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz
przygotowywanie materiatow dla Waijta;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacji pracy
szkét i placéwek oswiatowych;

f) monitorowanie zmian w przepisach prawa o$wiatowego i informowanie Wéjta
oraz dyrektoréw jednostek o zmianach majgcych wptyw na funkcjonowanie
placowek;

g) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wdjta oraz innych
dokumentow dotyczgcych oswiaty;

h) przygotowywanie informacji i sprawozdahn dotyczgcych realizacji zadan
oswiatowych;

i) przygotowywanie danych i materiatbw do informacji o stanie realizacji zadan
o$wiatowych Gminy;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i finansowaniem dowozu dzieci i
uczniow do szkot, w tym ucznidw z niepetnosprawnosciami;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki w zakresie kompetencji organu gminy;

[) wspotpraca ze szkotami w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw
realizacji obowigzku szkolnego przez dzieci i mtodziez;
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m) prowadzenie postepowan dotyczgcych zwrotu kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

n) wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych 2z dofinansowaniem zadan
oswiatowych oraz pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych na realizacje projektow
edukacyjnych;

0) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i monitorowania
wydatkoéw zwigzanych z realizacjg zadan oswiatowych;

p) analizowanie potrzeb finansowych szkét i przedszkoli oraz przygotowywanie
materiatow do projektu budzetu Gminy w czesci dotyczgcej oswiaty;

g) monitorowanie wykorzystania $rodkdéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan oswiatowych;

r) przygotowywanie danych niezbednych do naliczania i podziatu Srodkéw
przeznaczonych na finansowanie zadan oswiatowych;

s) prowadzenie i aktualizowanie wymaganych ewidencji, rejestréow oraz baz danych
dotyczgcych gminnych placéwek oswiatowych;

t) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, zestawien i analiz statystycznych
dotyczgcych oswiaty;

u) wspotpraca z kuratorium oswiaty, wtasciwymi ministerstwami, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami w sprawach dotyczgcych
oswiaty;

V) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z konkursami na stanowiska
dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;

w)prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw jednostek
oswiatowych — w zakresie kompetencji organu prowadzgcego;

X) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorow szkot i
przedszkoli oraz odwotywaniem ze stanowiska — w zakresie kompetencji Wojta;

y) prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli, w zakresie
zadan nalezgcych do organu prowadzgcego;

z) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami egzaminacyjnymi
dla nauczycieli ubiegajgcych sie o odpowiedni stopien awansu zawodowego — w
zakresie wtasciwosci Gminy;

aa) wspotpraca z dyrektorami placéwek w zakresie zatrudniania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli — w granicach kompetencji organu prowadzgcego;

bb) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
przygotowywanie propozycji podziatu srodkow na ten cel;

cc) monitorowanie realizacji obowigzujgcych programéw i projektéw edukacyjnych
finansowanych lub wspdétfinansowanych przez Gmineg;

dd) wspétpraca przy organizacji konkurséw, olimpiad, wydarzen edukacyjnych i
przedsiewzie¢ oswiatowych wspieranych przez Gming;

ee) wspotpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie zapewnienia bezpiecznych i
higienicznych warunkéw nauki i pracy — w zakresie kompetencji organu
prowadzgcego;

ff) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem niepublicznych szkét i placéwek
oswiatowych oraz prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek
oswiatowych;

gg) prowadzenie spraw dotyczgcych wyposazenia szkdot i przedszkoli oraz
zgtaszanych przez jednostki potrzeb inwestycyjnych i remontowych — w zakresie
powierzonych kompetenciji;

hh) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania dotyczace
spraw oswiatowych;

i) przygotowywanie informacji dla mieszkancéw, Rady Gminy i Wéjta dotyczgcych
funkcjonowania gminnej oswiaty;

j) udzielanie informacji i wyjasnien dyrektorom jednostek oswiatowych oraz
mieszkancom w zakresie prowadzonych spraw, z zachowaniem obowigzujgcych
przepisow;



A. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.”,

6) Zalacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

opiece nad dziecmi do lat trzech;

przetozonego.
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kk) prowadzenie spraw zwigzanych realizacjg zadan gminy okreslonych w ustawie o

I) wykonywanie innych zadan z zakresu oswiaty powierzonych przez Wéjta lub

»WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY SOMIANKA

l. 1. Wéjt Gminy - WG
2. Zastepca Wojta Gminy - ZWG
3. Sekretarz Gminy - SG
4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - USsC
Il. Referat Finanséw i Budzetu -Fn
1. Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu.
2. Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej — 3 etaty.
3. Stanowisko pracy ds. kadr i ptac.
4. Stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych.
5. Zespot ds. wymiaru podatkow i optat — 2 etaty.
6. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkow i optat oraz obstugi kasy.
7. Stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.
lll. Samodzielne stanowiska pracy:
Lp. Nazwa stanowiska Sym b.0|
stanowiska
1. | Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy RG
2 Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania 7k
" | kryzysowego oraz zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekéw
3 Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i Gk
" | dziatalnosci gospodarczej
Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki
4. |~ o : ) . : PI
nieruchomos$ciami, rolnictwa i ochrony srodowiska — 3 etaty
5 Zespot ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania srodkéw In
zewnetrznych oraz zamowien publicznych — 4 etaty
6. | Stanowisko pracy informatyka Inf
7. | Stanowisko Ekodoradcy Eco
8. | Stanowisko pracy ds. oswiatowych Ed
9 |tkacznie samodzielnych stanowisk 13 etatow X

IV. Laczna ilos¢ stanowisk w Urzedzie Gminy — 27 etatow.

7) Zalacznik Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somiance

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Somiance

Wojt Gminy WG

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Rady
Gminy RG

Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej,

; - : Zastepca Sekretarz Zastepca Kierownika Skarbnik
égg%%:;;i;ggﬁg&?;f raz zaopatrzenia w wodg | Wéjta Gminy Gminy Urzedu Stanu Cywilnego Gminy
ZWG SG uscC Fn

Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami

komunalnymi i dziatalnosci gospodarczej Gk

Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska — 3
etaty Pl

Zespot ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania
Srodkow zewnetrznych oraz zamdwien publicznych — 4
etaty In

Stanowisko pracy informatyka Inf
Referat Finansow i budzetu Fn — 9 etatow:

Stanowisko pracy Ekodaradcy Eco 1) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty;
2) stanowisko pracy ds. kadr i pfac;

3) stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbiér i zagospodarowanie

Stanowisko pracy ds. oswiatowych Ed odpadéw komunalnych:

4) zespot ds. wymiaru podatkéw i opfat — 2 etaty;
5) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkow i optat oraz obstugi kasy;
6) stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.

Pracownicy obstugi — 11 i %; etatu:

1) stanowisko pomocy administracyjnej — 3 i % etatu Adm;
2) stanowisko sekretarki — 1 etat Os;

3) stanowisko sprzataczki — 2 etaty;

4) stanowisko konserwatora — 5 etatow;

5) stanowisko robotnika ds. gospodarczych — 1 etat.




§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarz Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

wWOJT

|-/ Andrzej Zotynriski



