ZARZADZENIENr Y08
Waéjta Gminy Somianka
z dnia 24 lipca 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 p6zniejszymi zmianami) —
zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

1. W § 3 ust. 4 pkt 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
~stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 4 etaty”.

2. W § 3 ust. 4 skresla sie pkt 3 Regulaminu, a dotychczasowe oznaczenie pkt 4 do
6 otrzymuje odpowiednio oznaczenie pkt 3 do 5.

3. W § 4 ust. 4 pkt 18 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
.pracownicy pracujacy na komputerach zabezpieczajg dane na odpowiednich
nosnikach przez skopiowanie oraz zabezpieczajg nosniki przed kradzieza lub
wprowadzeniem danych przez osoby nieupowaznione”.

4. W § 6 ust. 1 Regulaminu pkt B lit. a otrzymuje brzmienie:
,obowigzki gtbwnego ksieggowego w Urzedzie Gminy Somianka, Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej, Gminnym Osrodku Kultury i Gminnej Bibliotece Publicznej”.

5. W § 6 ust. 4 Regulaminu tytut pkt B otrzymuje brzmienie:
W zakresie rachunkowosci Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej Biblioteki
Publiczney’.

6. W § 6 ust. 4 Regulaminu pkt B lit. j otrzymuje brzmienie:
,» opracowywanie projektow planu finansowego GOK i GBP”.

7. W § 6 ust. 5 pkt A lit. p otrzymuje brzmienie:
,Sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia”.

8. W § 6 ust. 5 pkt A dodaje sie lit. z w brzmieniu:
~wypetianie drukéw RP-7 dla pracownikéw o$wiaty.”

9. W § 6 ust. 5 pkt B Regulaminu otrzymuje brzmienie:
.W zakresie spraw socjalnych:

a) zakup artykutdéw socjalnych dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rejestru
zakupodw i rozdziatu tego wyposazenia,

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

c) prowadzenie kart $wiadczen socjalnych dla pracownikéw Urzedu,
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d) sporzadzanie uméw o przyznanie pozyczki z zaktadowego funduszu

e

mieszkaniowego dla pracownikoéw oswiaty,

) prowadzenie ewidencji ksiegowej z tytutu udzielonych pozyczek z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, kasy zapomogowo — pozyczkowej jednostek
oswiatowych.”

10. W § 6 ust. 5 pkt C Regulaminu otrzymuje brzmienie:

1.

W zakresie ptac:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy, jednostek
oswiatowych, GOK-u, GBP i GOPS-u oraz kart zasitkowych,

sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczen z ZUS,

przekazywanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikow,

zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenia oraz wyrejestrowanie z
ubezpieczenia,

ustalenie zasitkow ze srodkow ZUS,

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

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

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

prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie PEFRON,

sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen,
sporzadzanie umoéw o przyznanie pozyczki z zaktadowego funduszu
mieszkaniowego dla pracownikéw Urzedu Gminy i GOPs-u,

wypeinianie drukow RP-7 dla pracownikow Urzedu Gminy, GOK-u, GBP i
GOPS-u.”

W § 6 ust. 5 Regulaminu dodaje sie pkt D w brzmieniu:

.W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)

c)

d)

e)

g)
h)

J)

prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie Wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno -organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bhp,
udziat w przekazywaniu nowo wybudowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
majgcych wplyw na warunki pracy pracownikow,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji
ogdéinych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bhp,

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z
wykonywang praca, w tym prowadzenie ksigzki oceny ryzyka zawodowego,
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia oraz dobor
najwtasciwszych srodkow ochrony,

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

podejmowanie dziatan, majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bhp w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
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13

14.

18,

16.

17

18

19

20

21
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k) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bhp,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi, w tym prowadzenie
rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow,

m) prowadzenie spraw dotyczgacych wypadkow przy pracy.”

. W § 6 tytut ust. 6 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej.”

. W § 6 tytut ust. 6 Regulaminu skresla sig¢ litere f, a dotychczasowe oznaczenie lit.
g do | otrzymuje odpowiednio oznaczenie lit. f do k.

W § 6 ust. 7 Regulaminu pkt A lit. b otrzymuje brzmienie:

,dokonywanie wymiaru podatkéw: od nieruchomosci od oso6b fizycznych, rolnego,
le$nego i optaty od posiadania psow”.

W § 6 ust. 7 Regulaminu pkt A lit. n otrzymuje brzmienie:

,Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatku rolnego, lesnego,
podatku od nieruchomosci i optaty od posiadania psow’.

W § 7 ust. 4 Regulaminu skresla sie pkty F oraz K, a dotychczasowe

oznaczenie pkt G do J otrzymuje odpowiednio oznaczenie pkt F do I.

W § 7 Regulaminu w ust. 5 pkt C lit. f otrzymuje brzmienie:

,rozwigzanie umowy uzytkowania wieczystego, stosownie do art. 240 KC”.

. W § 7 Regulaminu w ust. 5 pkt L lit. b otrzymuje brzmienie:

Jrealizacja zadan wynikajgcych z art. 49 ust. 12 ustawy o ochronie zdrowia zwierzat
oraz zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat”.

. W § 7 Regulaminu w ust. 5 pkt Q dodaje sie lit. d w brzmieniu:

,gromadzenie kopii planéw nawozenia (art. 18 ust. 6 ustawy o nawozach i
nawozeniu)”.

. W § 7 ust. 5 Regulaminu pkt T, otrzymuje oznaczenie S.

. W § 7 ust. 5 Regulaminu dodaje sie pkt T w brzmieniu:

,W zakresie prawa wodnego:

a)

a)

b)

c)

przygotowanie projektu decyzji o przywrdceniu stosunkéw wodnych na
gruntach do stanu poprzedniego,

przygotowanie projekiu decyzji nakazujgcej wiascicielowi gruntu wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom w zwigzku ze zmianami stanu wody na
gruncie,

przygotowanie projektu decyzji zatwierdzajacej ugode w sprawie zmiany
stanu wody na gruntach,

przygotowanie projektu decyzji wyznaczajgcej czeS¢ nieruchomosci
umozliwiajgcej dostep do waéd publicznych.”

22. W § 7 Regulaminu w ust. 6 pkt B dodaje sie lit. e w brzmieniu:

,dokonywanie rozliczen otrzymanych dotacji, pozyczek oraz innych uzyskanych
Srodkéw na dofinansowanie gminnych inwestycji”.



23. W § 7 Regulaminu w ust. 7 pkt B dodaje sie lit. e w brzmieniu:

,<dokonywanie rozliczen otrzymanych dotacji, pozyczek oraz innych uzyskanych
srodkéw na dofinansowanie gminnych inwestycji”.

24. W § 7 Regulaminu w ust. 7 pkt C otrzymuje brzmienie:
,W zakresie udzielania zaméwien publicznych:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

b) udziat w komisjach przetargowych,

c) przygotowywanie umow do zamowien publicznych.

d) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

e) prowadzenie rejestru dostawcow lub wykonawcow, ktérzy nie wykonali
zamowien lub wykonali je z nienalezytg starannoscia,

f) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych.”

25. W Zalagczniku Nr 1 do Regulaminu pkt Il otrzymujg brzmienie:

»Referat Finansow i Budzetu -Fn

1. Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu,
2. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 4 etaty,

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

4. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkow i optat,

5. Zespotds. kadr i ptac — 2 etaty.”

26. Zalgcznik Nr 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Somiance

Wojt Gminy WG
Stanowisko ds. obstugi kancelarii urzedu Ok
Kierownik USC,
Stanowisko ds. organizacyjnych, obstugi Rady Zastgpca Sekretarz Skarbnik ewidencji ludnosci
Gminy, ochrony zdrowia i przeciwdziatania Woijta Gminy Gminy SG Gminy Fn i | mmﬂm"sn_ﬁ. 1
alkoholizmowi RG ZWG o w&h %om Ic

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

Zesp6t ds. planowania przestrzennego,
gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i
ochrony $rodowiska — 2 etaty PI

Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa ID

Zespbt ds. pozyskiwania srodkéw
pomocowych i wdrazania programow
pomocowych oraz zaméwien publicznych Kz

Referat Finansow i budzetu Fn

ol el

Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej — 4 etaty,
Zespdl ds. wymiaru podatkéw i optat — 2 etaty,
Stanowisko pracy ds. ksiegowo$ci podatkéw i optat,

Zespot ds. kadr i ptac.

Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j,
mieszkaniowej i dziatalnosci gospodarczej Gk

Stanowisko ds. prowadzenia $wietlicy
$rodowiskowej — 2 osoby po 1/2 etatu Sr

Stanowisko informatyka Inf

Pracownicy obstugi

1. Kierowcy OSP — 3 osoby po 1/2 etatu,
2. Pracownik gospodarczy 1 etat.




§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi z dniem 3.0 lipca 2008 r.




