ZARZADZENIENr11/2023

WOJTA GMINY SOMIANKA
z dnia 1 marca 2023 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 (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) — zarzgdzam, co nastepuje:

§ 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 § 5 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Sekretarz Gminy:

A. Wykonuje funkcje Kierownika Administracyjnego Urzedu, a w szczegolnoSci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk;
informuje Wajta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;
nadzoruje czas pracy pracownikOw samorzgdowych;

prezentuje nowoprzyjetych pracownikow;

dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie;

nadzoruje wtasciwe wydawanie srodkdéw na materiaty biurowe;
wykonuje obowigzki w granicach udzielonego petnomocnictwa Woajta.

B. Ponadto:

a)

b)

f)
)
h)

)

K)

wspotpracuje z Radg Gminy i nadzoruje przygotowanie materiatdw pod
obrady sesiji,

wspotpracuje z sotectwami w zakresie udziatu przedstawiciela Urzedu na
zebraniu wiejskim,

nadzoruje kompletowanie dokumentaciji z prac Rady Gminy,

przeprowadza okresowe kontrole posiadania na stanowiskach pracy
obowigzujgcych zbioréw aktéw prawnych,

przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia czynnosci pracownikom, a
w szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastgpi w czasie
przysztym,

wspotpracuje z sgsiednimi gminami,

przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

przyjmuje pisma sgdowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

nadzoruje prowadzenie:

— centralnego rejestru umow i zleceh zawieranych przez Wijta;

— rejestru skarg, wnioskow i petycji,

wykonuje inne czynnos$ci powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
samorzgdowej tj. prowadzenie spraw w imieniu Wajta, w zakresie przez
Niego ustalonym,

prowadzi sprawy zwigzane z korespondencjg zastrzezona i poufng, w tym
prowadzi rejestr tej korespondencji.”;



2) W § 7 w ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy:

A. W zakresie obstugi Rady Gminy i zadan wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie
gminnym, tym. m.in.:

a) wykonywanie zadanh przy tworzeniu, tgczeniu, podziale oraz znoszeniu
jednostki pomocniczej-sotectwa;

b) organizowanie wyboréw sottyséw;

C) przygotowanie projektu statutu sotectwa;

d) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady, Komisji Rady i jednostek
pomocniczych, a w szczegodlnosci:

e wspoOtpraca z Przewodniczagcym Rady, Komisjami Rady i Wodjtem
Gminy w sprawie ustalenia termindw posiedzen, tematyki i listy
zaproszonych gosci,

e organizowanie sesji Rady i posiedzenia komisiji,

e podawanie do publicznej wiadomosci zawiadomienia o0 sesji Rady oraz
posiedzeniach Komisji,

e dokonywanie kolportazu materiatéw na sesje Rady oraz komisje;

e) prowadzenie zbioru protokotéw z sesji Rady Gminy, z posiedzen i komisiji
Rady Gminy oraz z zebran wiejskich;

f) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady Gminy oraz rejestru aktow
prawa miejscowego;

g) przesytanie odpiséw uchwat Wojewodzie Mazowieckiemu, RIO i innym
organom;

h) przekazywanie odpisow uchwat na stanowiska pracy oraz do jednostek
organizacyjnych gminy;

I) ogtaszanie uchwat na tablicy ogtoszeh Urzedu oraz przekazywanie do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej;

]) przekazywanie uchwat Rady oraz zarzagdzeh Wéjta Gminy do publikacji w
Dzienniku Urzedowym;

k) przekazywanie informacji o opublikowanych uchwatach na wtasciwe
stanowiska pracy oraz do Biuletynu Informacji Publicznej;

[) prowadzenie rejestru wnioskdéw, interpretacji i zapytan radnych, nadawanie
im biegu wykonalnosci i powiadamianie wnioskodawcow;

m) wspotpraca z radnymi w tworzeniu klubow radnych i sprawowanie obstugi

kancelaryjno-biurowej;

n) wspotpraca z Przewodniczagcym Rady, Przewodniczgcymi Komis;ji
w opracowaniu okresowych planéw posiedzen i kontroli.

B. Prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym m.in.:

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacjg i wlasciwego nig zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego
jej przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego;

b) przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych
od pracownikdw na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych i umieszczanie
ich w archiwum;

C) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji i prowadzenie ewidencji
udostepniania dokumentaciji;

e) wnioskowanie do archiwum panstwowego o zgode na brakowanie akt kat. B
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim
uzyskaniu zgody archiwum panstwowego;



f) prowadzenie ewidencji temperatury i wilgotnosci w archiwum zaktadowym;

g) przygotowywanie i przekazywanie akt kat. A do archiwum panstwowego i
wspotpraca w tym zakresie z archiwum panstwowym;

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego u
i stanu dokumentacji w archiwum zakfadowym Urzedu (dla Archiwum
Panstwowego);

i) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzgdkowanym;

J) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komaorce organizacyjnej;

k) przeprowadzanie  kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w
dokumentacji informaciji na temat osoéb, zdarzen czy problemoéw;

[) prowadzenie spraw zwigzanych z uzupetnieniem jednolitego rzeczowego
wykazu akt organow gminy i zwigzkdbw miedzygminnych oraz urzedow
obstugujgcych te organy i zwigzki;

m) doradzanie pracownikom w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacja;

n) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym biezgcy
nadzor nad prawidiowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

0) znajomosc¢ struktury organizacyjnej Urzedu, gromadzenie informacji o
zmianach organizacyjnych Urzedu;

p) znajomos¢ stosowanych w przesziosci i obecnie w Urzedzie systemow
kancelaryjnych oraz znajomos¢ przepisdbw kancelaryjno-archiwalnych i
regulacji ogolnie  obowigzujgcych  dotyczgcych  postepowania z
dokumentacja.”;

C. Sprawy organizacyjne:

a) coroczne ustalanie projektu czasu pracy Urzedu i przygotowanie projektu
zarzadzenia o dodatkowych dniach wolnych od pracy;

b) prowadzenie zbioru skarg, wnioskow i petyciji;

c) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

d) przekazywanie kopii skarg, wnioskow i petycji do rozpatrzenia na wskazane
stanowiska pracy;

e) czuwanie nad prawidtowos$cig i terminem zatatwiania skarg, wnioskow i
petycji;

f) opracowywanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim i przekazywanie jej do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej;

g) prowadzenie zbiorow i rejestrow zarzgdzen Wdéjta Gminy, jako organu
wykonawczego oraz zarzgdzen Wéjta Gminy, jako kierownika Urzedu.

D. Realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.”,

3) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY SOMIANKA

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

4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - uUSC



Il. Referat Finansow i Budzetu -Fn

1. Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu.

2. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty.

3. Stanowisko pracy ds. kadr i ptac.

4. Stanowisko pracy ds. wymiaru optat za odbior i zagospodarowanie odpadéw
komunalnych.

. Zespot ds. wymiaru podatkéw i opfat — 2 etaty.

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

. Stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiegowych.

~N O O

[ll. Samodzielne stanowiska pracy:

Lp. Nazwa stanowiska Symbol
stanowiska
1. | Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy RG
5 Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania 7k
" | kryzysowego oraz zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow
3 Stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i Gk
" | dziatalnosci gospodarczej
Zespot ds. planowania przestrzennego, gospodarki
4. |~ e : ) . . PI
nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska — 3 etaty
5 Zespot ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania sSrodkow In
" |zewnetrznych oraz zamowien publicznych — 3 etaty
6. | Stanowisko pracy informatyka Inf
7. | Lacznie samodzielnych stanowisk 10 etatéw X

IV. Laczna ilos¢ stanowisk w Urzedzie Gminy — 24 etaty.”;

4) 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
zarzadzania kryzysowego oraz zaopatrzenia w wodeg i Woita %pminy Gminy Uree duegtanu Cyminego Gminy
odprowadzania sciekow Zk ZWG SG USC 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. ds. inwestycji, drogownictwa, pozyskiwania
srodkow zewnetrznych oraz zamoéwien publicznych — 3
etaty In

Referat Finansow i budzetu Fn — 9 etatow:

Stanowisko pracy informatyka Inf
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
odpaddéw 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 % etatu:
1) stanowisko pomocy administracyjnej — 3 i ¥z etatu Adm;
2) stanowisko sekretarki — 1 etat Os;
3) stanowisko sprzataczki — 2 etaty;
4) stanowisko konserwatora — 4 etaty;
5) stanowisko robotnika gospodarczego — 1 etat.




§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarz Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 roku.

WOJT

|-/ Andrzej Zotynriski



