Zarzgdzenie Nri1/2012
Wéjta Gminy Komancza
z dnia 2 stycznia 2012 r.

W sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Komanczy

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, p0z.1591 z 2001 r.
z p6z. zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Komanczy stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/08 Wdjta Gminy Komancza

z dnia 25 czerwca 2008 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Komanczy, Zarzadzenie nr 2/09 Wéjta Gminy Komaricza

z dnia 6 stycznia 2009 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Komanczy oraz Zarzadzenie

Nr 18/2010/A Wéjta Gminy Komancza z dnia 18 czerwca 2010 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Komanczy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Komaricza Nr 1/2012
z dnia 2 stycznia 2012 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Komanczy

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Komanczy zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje Urzedu i zasady jego funkcjonowania oraz zakres dziatania komérek
organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Komancza,

2. Radzie- nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Komancza,

3. Woéjcie, Zastepcy Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Wéjta Gminy Komancza, Zastepce Wéjta Gminy Komancza,
Sekretarza Gminy Komancza oraz Skarbnika Gminy Komancza,

4, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Komanczy,

5. Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy rozumiec przedsigbiorstwa
komunalne dziatajace jako spéiki, zaktady i jednostki budzetowe, powotane przez
Gmine do realizacji zadan wtasnych i zleconych ujete w wykazie w regulaminie.

6. Komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy rozumie¢: Urzad Stanu Cywilnego
oraz samodzielne stanowiska pracy i stanowiska pomocnicze.

§ 3

1) Urzad jest jednostka organizacyjng gminy powotang do wykonywania zadan publicznych
o znaczeniu lokalnym, nalezacych do kompetencji Waéjta.
Wéjt wykonuje swoje zadania réwniez przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.
2) Urzad realizuje zadania:
a) wihasne gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pézn. zm.),
b) wynikajace z ustaw szczegdlnych,
c) wynikajgce z uchwat Rady,
d) zlecone z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu organizacji przygotowania
i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referenddw,
e) przyjete w drodze porozumien.
3) Urzad jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikéw.
4) Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
5) Siedziba Urzedu miesci sie w Komanczy (38-543 Komancza 166) .

§ 4

Urzad jest wyodrebniong jednostkg budzetowa, ktérej dochody i wydatki w catosci objete sg
budzetem gminy.



ROZDZIAL II
ORGANIZACIA URZEDU

§5
1) Strukture Urzedu tworza komoérki organizacyjne tj.: Urzad Stanu Cywilnego,
oraz samodzielne stanowiska pracy i stanowiska pomocnicze.
2) W zaleznosci od zakresu i charakteru zadan w Urzedzie mogg byc¢ tworzone
zespoly i komisje.

8§ 6

Dla komorek organizacyjnych ustala sie identyfikujace symbole literowe do znakowania
spraw i prowadzonych akt:

1) Wéjt Gminy - WG

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

gruntami- Zp

10)Stanowisko ds.
11)Stanowisko ds.
12)Stanowisko ds.
13)Stanowisko ds.
14)Stanowisko ds.
15)Stanowisko ds.
16)Stanowisko ds.
17)Stanowisko ds.
18)Stanowisko ds.
19)Stanowisko ds.
20)Stanowisko ds.
21)Stanowisko ds.
22)Stanowisko ds.

23)Archiwista - Ar

Zastepca Wojta- Zw

Skarbnik Gminy - SkG
Sekretarz Gminy - SG

Urzad Stanu Cywilnego - USC
Radca Prawny -
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

Rp

inwestycji gminnych - Ig

zarzadu drogami i transportu zbiorowego- Dt
zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki

gospodarki nieruchomosciami mienia komunalnego- Gn
obywatelskich - Ob.

rolnictwa, ochrony zdrowia i ewidencji dziatalnosci gospodarczej - Dg
obstugi organow gminy - RG

obstugi finansowej urzedu - Of

ptac i obstugi ksiegowej projektéow - Pp

obstugi kasowej i podatku od towarow i ustug-Ok
ksiegowosci podatkowej- Kp

wymiaru podatku i zamdwien publicznych Wp
pozyskiwania srodkéw unijnych - UE

ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej - Sk.
informatyki i spoteczenstwa informacyjnego - If
przygotowania i realizacji projektéw gminnych- Pg

g8 7

1) Podziat zadan na poszczegdinych stanowiskach pracy oraz funkcje komorek
organizacyjnych okre$laja zakresy obowigzkéw zatwierdzone przez Wajta.

2) Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.

3) Do realizacji zadarn gminy Wojt lub Zastepca Wéjta moze powotywac zespoty i komisje.

§8

Porzadek wewnetrzny w Urzedzie, a takze obowiazki pracownikéw i pracodawcy okresla
ustalony przez Wojta Regulamin Pracy.

ROZDZIAL II1
2



1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

KIEROWANIE DZIAYALNOSCIA URZEDU

§9
Kierownikiem Urzedu jest Waijt.
Wéit kieruje urzedem przez wydawanie polecen stuzbowych, zarzadzen i pism okélnych.
Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Wit kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
W zakresie zadan powierzonych Zastepy Waéjta, Sekretarzowi i Skarbnikowi mieszczg sig
uprawnienia nadzorcze w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Zastepca Wodjta, Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania powierzone przez Wdjta zgodnie
z jego wskazédwkami i poleceniami.
Wéijt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy Wojta
lub Sekretarzowi.
Zastepca Wéjta nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan gminy w zakresie wskazanym
przez Woijta.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz nadzoruje i koordynuje
wykonanie zadan gminy w zakresie wskazanym przez Wojta.

10)Skarbnik organizuje catoksztatt prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjq budzetu

oraz nadzoruje wykonywanie zadan gminy w zakresie finansowym.

§ 10

Do kompetencji Woéjta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) realizacja zadan gminy okreslonych przepisami prawa i wykonywanie uchwat Rady,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady,

4) okreslanie sposobu wykonania uchwat,

5) informowanie mieszkancoéw gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkow budzetowych,

6) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

7) wykonanie budzetu,

8) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

9) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

10)dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

11)blokowanie $rodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa,

12)gospodarowanie mieniem komunalnym,

13)sktadanie oéwiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem

14)zacigganie zobowigzan w imieniu Gminy,

15)emitowanie papierow wartosciowych ,

16)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

17)prowadzenie spraw polityki kadrowej i ptacowej w odniesieniu do pracownikéw Urzedu,

18)zatrudnienie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

19)zarzadzanie ewakuacji obszaréw zagrozonych,

20)wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia w przypadkach nie
cierpigcych zwioki,

21)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady.

§ 11



Do kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci,

przejecie zadan i kompetencji Wéjta w przypadku przemijajgcej przeszkody
w ich wykonywaniu spowodowanej okolicznosciami okreslonymi w art. 28 g
ustawy o samorzgdzie gminnym,

kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz

- na podstawie udzielonego petnomocnictwa,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Wéjta,

sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem,
prowadzenie spraw Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej

oraz wspotpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi,

nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan gminy w zakresie:

a) strategii i planéw rozwoju gminy,

b) inwestycji gminnych,

¢) pozyskiwania funduszy,

d) gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,

e) gospodarki przestrzennej i gospodarki mieniem komunalnym,

f) transportu i drég,

g) bezpieczenstwa publicznego i zarzadzania kryzysowego.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§12

Do kompetencji Sekretarza nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
/)
8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,
prowadzenie spraw kadrowych urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie spraw transportu wewnetrznego Urzedu i organizacja dowozu uczniéw
do szkét na terenie Gminy,

prowadzenie polityki informacyjnej Urzedu i Gminy,

koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie i nadzér nad jej funkcjonowaniem

w jednostkach organizacyjnych Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wybordw, referendéw, spiséw itp.,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

wydawanie urzedowych poswiadczen,

nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan gminy w zakresie:

a) o$wiaty i wychowania,

b) promocji gminy,

c) kultury, sportu i turystyki,

d) organizacji i dziatania jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

10)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§13



Do kompetencji Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

przygotowanie projektu i realizacja budzetu Gminy w zakresie finansowo-ksiegowym,
przekazywanie komdrkom organizacyjnym Urzgdu oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych
z projektem budzetu,
opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej
oraz instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych zacigganie zobowigzan,
opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,
opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy
i zgtaszanie swoich propozycji Wéjtowi i Radzie ,
nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan gminy w zakresie:
a) rachunkowosci budzetowej,
b) ewidencji majatku komunainego,
b) sprawozdawczosci budzetowej,
¢) kontroli dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych
oraz jednostek pomocniczych,
c) realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

§ 14

Do zadanh realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektéw aktéw prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej,

podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej realizacji
zadan okresdlonych w programach i planach rozwoju Gminy,

przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéow informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady i jej organéw oraz dla potrzeb Wéijta i Zastepcy Wdjta,
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Wéjta,

opracowywanie propozycji zadan rzeczowych do projektu budzetu Gminy w zakresie
problematyki nalezacej do kompetencji danej komérki,

planowanie $rodkéw budzetowych na zadania realizowane przez komorke

i wykonywanie planéw wydatkéw w granicach okreslonych przez budzet,
przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dziatania oraz innych materiatéw na polecenie Wdjta i Zastepcy Wéjta,
wspbidziatanie z organizacjami spotecznymi i gospodarczymi oraz wiasciwymi
organami administracji, przy realizacji zadah okre$lonych w programach rozwoju

i budzecie Gminy,

prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Wéjta,

10)wspétpraca z komisjami Rady,
11)przygotowywanie dla potrzeb Wéjta i Zastepcy Wéjta informacji i innych materiatow

niezbednych do udzielenia odpowiedzi i wyjasnien na zgtoszone przez radnych wnioski
i interpelacje,



12)przygotowywanie niezbednych materiatéw dla potrzeb Rady i Wojta dotyczacych
gminnych jednostek organizacyjnych,

13)wspdtdziatanie z innymi komdrkami w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy
nimi,

14)wykonywanie na polecenie Wojta i Zastepcy Wéjta innych zadan w sprawach nie
objetych zakresem dziatania danej komorki organizacyjnej,

15)przyjmowanie obywateli i rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw, skarg
i wnioskodw,

16)przygotowywanie niezbednych materiatéw do przeprowadzania procedur zamowien
publicznych oraz organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwienia w oparciu
o ustawe prawo zamoéwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

17)realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz przygotowywanie
materiatdw do aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw
prowadzonych przez komdrke organizacyjna,

18)realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

19)przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i innych ustawowo
chronionych tajemnic,

20)przestrzeganie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 15

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw stanu cywilnego,

2) prowadzenie kancelarii tajnej,

3) prowadzenie spraw wojskowych, obronnych i obrony cywilnej.

4) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

§ 16
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) obstuga prawna Urzedu i doradztwo na rzecz organéw gminy,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat, zarzadzen oraz
uméw i porozumien,

3) zastepstwo procesowe Gminy i Urzedu przed sadami powszechnymi, NSA oraz innymi
organami orzekajacymi,

4) wydawanie opinii prawnych na wniosek Wdjta, Zastepy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

5) wydawanie opinii prawnych na wniosek Przewodniczacego Rady, Komisji Rady

6) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady na wniosek
Przewodniczacego Rady lub Wdjta,

7) wspbtdziatanie z komisjg ds. zamoéwien publicznych w przygotowywaniu i prowadzeniu
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz opiniowanie spraw dotyczacych
zamowien publicznych,

8) informowanie Wéjta, Zastepcy Wdjta, Sekretarza i Skarbnika o zmianach
w obowigzujacych przepisach prawnych.



§17

Do zadan stanowiska ds. inwestycji gminnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych,
a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji gminnych
(nie przypisanych do innych stanowisk),
b) opracowywanie plandw i programow inwestycji gminnych,
c) wspdidziatanie z innymi podmiotami w zakresie inwestycji realizowanych na terenie
gminy,
przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie remontéw infrastruktury,
budynkdéw, budowli i urzadzen stanowiacych wtasnosé gminy,
organizacja robot publicznych i prac interwencyjnych prowadzonych w ramach
remontéw infrastruktury, budynkéw i budowli stanowigcych wtasnosé gminy,
przygotowywanie wnioskdéw i projektéw dotyczacych pozyskiwania dodatkowych zrodet
finansowania na zadania wynikajace z zajmowanego stanowiska oraz ich prowadzenie
i rozliczanie.

§ 18

Do zadan stanowiska ds. zarzady drogami i transportu zbiorowego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z drogami zlokalizowanymi na terenie Gminy

Komancza, a w szczegolnosci :

a) w zakresie drég gminnych :

- prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami i niezbednej dokumentacji
formalno- prawnej dotyczacej drog i obiektéw mostowych,

- przygotowanie i prowadzenie budowy, przebudowy i remontéw drég i obiektéw
mostowych,

- organizacja biezacego utrzymania drog,

- opracowywanie planéw i programoéw budowy, przebudowy i remontéw drog
i obiektow mostowych,

b) w zakresie pozostatych drég :

-wspoétdziatanie z zarzadcami pozostatych drog w celu zapewnienia wtasciwej
komunikacji na terenie gminy,

- przygotowywanie i prowadzenie inwestycji i remontow organizowanych przez gmine

na tych drogach,

prowadzenie spraw zwigzanych eksploatacjg, remontami i inwestycjami w zakresie

oswietlen ulicznych,

przygotowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw zwigzanych z wiatami

przystankowymi na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu zbiorowego na terenie

gminy, -

organizacja robot publicznych i prac interwencyjnych prowadzonych na drogach na

terenie gminy,

przygotowanie wnioskdéw i projektéow dotyczacych pozyskiwania dodatkowych zrodet

finansowania na zadania wynikajgce z zajmowanego stanowiska.



§ 19

Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki
gruntami nalezy:

1)

2)

3)
4)

)
6)

7)

8)

prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie analiz aktualnosci pandw przestrzennych oraz studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

b) prowadzenie trybu formalno-prawnego opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany ,Studium”

c) wydawanie opinii i zaswiadczen w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego lub w oparciu o przepisy odrebne na terenach, na ktérych plany
przestrzenne utracity waznos¢ oraz zaswiadczen ze ,Studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy”

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji:

- 0 warunkach zabudowy,

- 0 lokalizacji inwestycji celu publicznego,

- ustalajgcych warunki podziatu nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji gruntdéw dla potrzeb Urzedu oraz udzielanie informacji w tym

zakresie,

prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placéw oraz numeracji porzadkowej

nieruchomosci,

aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw,

opracowywanie propozycji wysokosci optat adiacenckich oraz egzekwowania naleznosci

z tego tytutu,

prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wilasnosci,

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem oraz aktualizacja planéw zaopatrzenia

gminy w ciepto, paliwa gazowe i energie elektryczng,

§ 20

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami mienia komunalnego
nalezy:

D
2)

-

J

4)
3)
6)

gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosé Gminy

w zakresie uregulowanym ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie ewidencji budynkéw mienia komunalnego, obiektéw uzytecznosci

publicznej oraz urzadzen komunalnych,

prowadzenie spraw zwianych z ubezpieczeniem nieruchomosci gminnych,

prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gminy,

prowadzenie gospodarki lokalami socjalnymi,

prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowiacymi wtasnosé

Gminy w tym;

a) analiza kosztéw eksploatacji zasobéw komunalnych oraz przygotowanie projektéw
uchwat ustalajgcych wysokosci optat z tytutu umdw najmu lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

b) przygotowanie i realizacja list zasiedlen oraz kierowanie wnioskow do zawarcia
umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,

¢) najem lokali uzytkowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych
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stanowigcych witasnos¢ Gminy,
e) prowadzenie spraw dotyczacych przekwaterowan i eksmisji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci,

8) regulowanie stanu prawnego w ksiegach wieczystych dla nieruchomosci niezbednych
do wykupu lub wywtaszczenia oraz regulowanie stanu prawnego nieruchomosci
gminnych,

9) wykonywanie prawa pierwokupu,

10)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej w tym w szczegdlnosci:

a) utrzymanie parkow, zielencow i trawnikéw zatozonych na terenach stanowigcych
mienie komunalne,

b) utrzymanie zdrojéw ulicznych, studzien publicznych, ciekdw wodnych i szaletéw
gminnych,

c) administrowanie cmentarzami komunalnymi oraz utrzymanie pomnikéw i miejsc
pamieci narodowej,

g 21
Do zadan stanowiska pracy ds. obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie sprawa zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych
tozsamos¢,

3) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw,

4) sporzadzanie spiséow wyborcéw,

5) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i przeprowadzania zbidrek publicznych,

6) rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie projektéw pozwolen na organizacjg imprez
W oparciu o ustawe o bezpieczenstwie imprez masowych.

§ 22

Do zadan stanowiska pracy ds. rolnictwa, ochrony zdrowia i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, ochrony roslin oraz wspdtpraca ze stuzbg
weterynaryjna w zwalczaniu chorob zakaZznych i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej,

2) organizacja: opieki nad bezpanskimi zwierzetami oraz ochrony przed bezpanskimi
zwierzetami i usuwania ich zwiok,

3) wspdtpraca w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow gminy z SPZPOZ
w Komanczy, a w szczegolnosci:

a) organizacja pracy Rady Spotecznej SPPOZ,
b) organizacja badan i programéw profilaktycznych.

4) organizacja prac Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

5) prowadzenie spraw w zakresie realizacji programow:
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

6) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

7) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,



8) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z organami jednostek pomocniczych
gminy,

9) organizacja zaopatrzenia Urzedu oraz prowadzenie magazynu materiatéw biurowych
i sSrodkdéw czystosci,

10)prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia wyposazenia Urzedu,

11)prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na pobdr zwiru,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk i poborem optaty
targowej,

13)prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow

§ 23

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi organéw gminy nalezy:

1)
2)

3)
4)

6)

obstuga organizacyjno-techniczna Rady Gminy Komancza,
prowadzenie rejestréw :
a) uchwat Rady ,
b) wnioskow i opinii komisji Rady,
¢) interpelacji i wnioskéw radnych,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych,
podawanie do publicznej wiadomosdci uchwat Rady,
prowadzenie sekretariatu w tym w szczegélnosci:
a) przyjmowanie i wysytanie przesytek w tym poczty elektronicznej Urzedu,
b) rejestracja przesytek wptywajacych,
c) rejestracja przesytek wychodzacych,
d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw,
obstuga kancelaryjno-biurowa Wéjta i Zastepcy Wéjta,

§ 28

Do zadan stanowiska ds. obstugi finansowej urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie ksiegowosci :

a) budzetowej i pozabudzetowej Urzedu,

b) zadan inwestycyjnych i funduszy celowych,

sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

aktualizacja zmian w planach finansowych gminy,

prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz ewidencji wyposazenia,

prowadzenie spraw w zakresie optaty miejscowej.

§ 29

Do zdan stanowiska ds. ptac oraz obstugi ksiegowej projektéw nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu,

i 0s6b zatrudnianych na umowy cywilno-prawne,

prowadzenie dokumentacji zasitkéw rodzinnych i naleznosci ZUS,
obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
i roczne rozliczenia podatnikow,

rozliczanie kart drogowych transportu wewnetrznego Urzedu,

prowadzenie ksiegowoséci projektédw finansowanych z udziatem srodkow UE
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§ 30

Do zadan stanowiska ds. obstugi kasowej Urzedu oraz podatku od towaréw i ustug

nalezy:

1) obstuga kasowa Urzedu,
2) sporzadzanie przelewdéw bankowych i fakturowanie sprzedazy,
3) biezaca kontrola wydatkéw pod wzgledem formalno-prawnym,
4) klasyfikacja wydatkdéw strukturalnych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu,
a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru pieczeci i drukdéw scistego zarachowania,
b) prenumerata prasy,
c) prowadzenie wewnetrznej biblioteki Urzedu,
d) organizacja obstugi pocztowej Urzedu,
e) prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej
6) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz jego rozliczanie.

§ 31

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

1) pobér naleznosci podatkowych od 0séb fizycznych i prawnych
w ramach podatku: rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
2) prowadzenie ksiegowosci zakresie podatkdw i optat lokalnych
oraz kontroli w tym zakresie,
3) egzekucja naleznosci podatkowych w ramach podatku: rolnego,
lesnego i od nieruchomoéci,
4) rozliczanie inkasa sottysdéw oraz inkasentéw optaty targowej i miejscowej,
5) prowadzenie ksiggowosci dochoddw z tytutu optaty skarbowej,
6) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej dochodéw z tytutu podatkdw i optat
lokalnych.

§ 32

Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatku i zaméwien publicznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

wymiar, kontrola naleznosci pienieznych z tytutu podatku rolnego, le$nego, od
nieruchomosci oraz optaty od posiadania pséw,

prowadzenie spraw z zakresu stosowania obowigzujacych ulg i zwolnien z podatkdow
i optat tj. umarzania, odraczania i rozktadania na raty zalegtosci podatkowych,
prowadzenie ewidencji i egzekucji podatku od $rodkow transportowych,
prowadzenie ewidencji gospodarstw, nieruchomosci oraz lasow,

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

prowadzenie ewidencji wptat z tytutu czynszu dzierzawnego za grunty rolne
stanowigce wlasnos¢ gminy,

prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

prowadzenie zamdwien publicznych Urzedu i Gminy, ktérych warto$é przekracza

14 000 Euro.
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§ 33
Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania $érodkéw unijnych nalezy:

1) monitoring programéw stwarzajacych mozliwoé¢ pozyskania funduszy europejskich
oraz biezace informowanie w tym zakresie Wéjta i Zastepcy Wéijta,

2) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw ze $rodkéw UE,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wskazanych przez Wojta
projektéw gminnych,

§ 34
Do zadan stanowiska ds. ochrony érodowiska i gospodarki komunalnej nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska ,

a w szczegolnosci :

a) realizacja zatozert Gminnego Programu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
odpadami komunalnymi,

b) opracowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia,

c) opracowywanie opinii plandw ruchu kopaln,

d) interwencje w sprawach dot. zanieczyszczania $rodowiska naturalnego.

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, a w szczegdélnosci :

a) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci

b) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych
oczyszczalni sciekow,

c) opracowywanie opinii w sprawie zatwierdzania programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi.

3) Wspdtpraca z Gminnym Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej sp. z 0. o.
w Komanczy w zakresie opracowywania projektéw uchwat w sprawie :

a) taryfdla GPGK sp. z 0. 0. na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie sciekdw,

b) doptat za dostarczang wode i odprowadzanie $ciekéw z gospodarstw domowych
w budynkach jednorodzinnych i wielomieszkaniowych,

c) ustalenia gérnych stawek optat ponoszonych przez witascicieli nieruchomosci za
zbieranie, usuwanie i unieszkodliwianie odpaddéw komunalnych na terenie gminy.

4) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw oraz naliczanie i pobieranie optat
Z tego tytutu.
5) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych.

§ 35
Do zadan stanowiska ds. informatyki i spoteczefistwa informacyjnego nalezy:

1. Informatyczna obstuga Urzedu Gminy a w szczegélnosci:
a) zarzadzanie siecig informatyczng UG,
b) planowanie i rozbudowa sieci, wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych
(podpis elektroniczny, elektroniczny obieg dokumentéw, Podkarpacki System
e- Administracji Publicznej),
c) planowanie i zakup sprzetu i oprogramowania,
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d) konserwacja sprzetu i aktualizacja i konserwacja oprogramowania,
e) zarzadzanie poczta elektroniczng urzedu,
f) prowadzenie informatycznych instruktarzy dla pracownikow,
g) sprawy organizacji ustug internetowych i telefonicznych na rzecz Urzedu i innych
jednostek wskazanych przez Wéijta.
Zarzadzanie internetowymi zasobami Gminy Komarcza, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie strony internetowej - portalu internetowego Gminy Komancza,
b) prowadzenie systemu informacji publicznej (BIP) oraz systemu Przetargi,
c) ksztattowanie pozytywnego i nowoczesnego wizerunku gminy w ,sieci”,
d) przygotowywanie i prowadzenie stron internetowych, projektéw i zadan
realizowanych przez gmine.
Zastosowanie nowoczesnych technik do przekazywania informacji i promocji gminy,
a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie prezentacji na spotkania z mieszkaficami gminy,
b) przygotowywanie prezentacji dotyczacych realizacji projektéw i zadan
realizowanych przez gmine,
c) przeprowadzanie ankiet i sond internetowych,
d) przygotowywanie rozwigzan stuzacych szybkiemu przetwarzaniu i przekazywaniu
informacji na terenie gminy.
Realizacja zadan gminy w zakresie spoteczefistwa informacyjnego, a w szczegdlnosci:
a) realizacja zadan w zakresie informatyzacji, rozwoju dostepu do
szerokopasmowego Internetu i innych nowoczesnych technik przekazywania
i przetwarzania informacji na terenie Gminy Komancza,
b) przygotowywanie i prowadzenie projektéw w zakresie spoteczeristwa
informacyjnego,

§ 36

Do zadanh stanowiska ds. przygotowania i realizacji projektéw gminnych nalezy:

1. Biezaca analiza mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na zadania realizowane
przez gmine, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

biezaca analiza programéw umozliwiajacych pozyskanie $rodkéw zewnetrznych

na zadania realizowane przez gmine,

przygotowywanie informacji na wyzej wymieniony temat i przekazywanie ich na
merytoryczne stanowiska pracy,

kontakt i wspdtpraca z firmami oferujacymi pomoc w zakresie pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych.

2. Przygotowywanie projektdw gminnych wskazanych przez Wdéjta Gminy ,
a w szczegolnosci:

a)
b)
<)
d)
e)

dostosowywanie zadan do programoéw zewnetrznych,

opracowywanie harmonograméw rzeczowo - finansowych,

przygotowywanie analiz SWOT,

przygotowywanie matryc logicznych projektow,

przygotowywanie materiatéw do studiow wykonalnosci i analiz ekonomiczno -
finansowych.

3. Wdrazanie i realizacja projektéw gminnych wskazanych przez Wéjta Gminy,
a w szczegolnosci:

a)
b)
<)
d)
e)

koordynacja i monitorowanie wdrazania i realizacji projektéw,

prowadzenie biezacej dokumentacji projektow,

wspétpraca z partnerami, instytucjami dotujgcymi i wykonawcami projektdw,
przygotowywanie dokumentdéw sprawozdawczych,

rozliczanie projektow.
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§ 37

Do zadan archiwisty nalezy:

(98]

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,
2) petnienie obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
3) wspotpraca z wiasciwym archiwum pafstwowym.

ROZDZIAL V

ZASADY WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYINYCH, KLASYFIKOWANIA
[ KWALIFIKOWANIA DOKUMENTACII, ORGANIZACII ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
ORAZ PQODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 38

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja
kancelaryjna stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. nr 14, poz. 67),

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
dla Urzedu jest system tradycyjny.

Biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnoséci kancelaryjnych,

w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zatatwiania spraw i prowadzenia akt spraw prowadzi koordynator czynnosci
kancelaryjnych (archiwista),

Sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji okre$la jednolity rzeczowy wykaz
akt organéw gminy i zwigzkéw miedzy gminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy
i zwigzki stanowigcy zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. nr 14, poz. 67),

Organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego okresla Instrukcja archiwalna
stanowigca zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. nr 14, poz. 67),

Z dokumentacja spraw niezakonczonych powstata i zgromadzong w Urzedzie przed dniem
wejscia w zycie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67)
postepuje sie nastepujaco: sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku
sprawy az do zakonczenia sprawy.

§ 39

1. Do podpisu Wdjta i Zastepcy Wéjta zastrzega sie pisma:

1) zarzadzenia, pisma okolne, regulaminy wewnetrzne,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,

3) kierowane do organéw administracji panstwowej i samorzgdowej oraz do izb
parlamentu i parlamentarzystow,

4) adresowane do kierownikow centralnych instytucji, organizacji spotecznych i
politycznych,

5) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami ( w tym wystgpienia pokontrolne),
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6) zwigzane ze wspotpracg zagraniczng,

7) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

8) pisma stanowigce odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

9) pisma przewodnie do projektow uchwat Rady oraz inne pisma kierowane do
Przewodniczacego Rady,

10)odpowiedzi na skargi i wnioski dot. dziatalnosci Urzedu,

11)upowaznienia i petnomocnictwa,

12)zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéow samorzadowych i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

13)pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne,

3. Dokumenty i pisma nie wymienione w ust. 1 podpisuja:
1) Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podziatem zadan,

2) Pracownicy Urzedu w zakresie udzielonego im upowaznienia Woijta,
4. Czynnosci prawne skutkujgce powstaniem zobowigzan pienieznych wymagaja dla swej
skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

5. Zastepstwa prawne i procesowe wykonywane sg na podstawie imiennego petnomochnictwa
udzielanego radcy prawnemu przez Wojta.

ROZDZIAL VI

OPRACOWYWANIE PROJEKTOW UCHWAF RADY I ZARZADZEN WOITA

§ 40
1.Wdjt na podstawie upowaznien ustawowych wydaje:
1) zarzadzenia
2) przepisy porzadkowe w formie zarzadzen w przypadkach nie cierpigcych zwitoki
okreslonych w art. 41 ust. 2 i 3 ustawy o samorzgadzie gminnym,
3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow KPA.

§41

1. Projekty uchwat Rady i Zarzadzen Wdojta przygotowuja wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu,

2. Projekty uchwat kierowanych do Rady i zarzadzen Wdjta winny by¢ sporzadzone w oparciu
o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,zasad
techniki prawodawczej” i zawierac;

1) oznaczenie organu,
2) tytul,
3) powotanie podstawy prawnej,
4) tresc regulowanych zagadnien,
5) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje oraz ewentualny termin
realizacji,
6) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie z ewentualnym wskazaniem
przepisow lub aktéw ulegajgcych uchyleniu.
6. Projekty uchwat i zarzadzenia winny by¢ opatrywane parafg autora potwierdzajaca
merytoryczno$¢ dokumentow oraz kazdorazowo posiadac opinie radcy
prawnego.
4. Projekty uchwat Rady Wéjt kieruje do Przewodniczacego wraz z uzasadnieniem,
5. Uchwaty Rady i zarzadzenia Wojta po ich podjeciu i podpisaniu podlegajg
ewidencjonowaniu na stanowisku pracy ds. obstugi rady.
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ROZDZIAL VII

ORGANIZACIA PRZYIMOWANIA 1 ZA¥ ATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 42

Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w trybie i terminach okreslonych w KPA,
Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego rozpoznawania spraw
mieszkancéw, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoéizycia spotecznego.
Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
pracownicy Urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

Koordynacje dziatan Urzedu oraz ewidencje zakresie skarg i wnioskow prowadzi
Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy obowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania skarg i wnioskéw i przedktadania ich Wéjtowi.

§ 43

1. Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci organdw Gminy rozpatrujg i zatatwiaja:

1)
2)
3)

4)

Wojewoda (Regionalna Izba Obrachunkowa w zakresie spraw finansowych)

- w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Rady,

Wojewoda - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Wéjta nalezacych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

Rada - w sprawach dotyczacych Wdjta i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2,

Organ okre$lony w art. 236 k.p.a. — w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.

2. Whnioski rozpatruja i zatatwiajg organy wiasciwe ze wzgledu na przedmiot wniosku.
3. Szczegdtowgq organizacje oraz godziny przyje¢ mieszkancéw w sprawach skarg
i wnioskéw w Urzedzie ustala Wéjt w drodze zarzadzenia.

Rozdzial VIII

WSPOLDZIALANIE Z GMINNYMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 44

Pracownicy merytoryczni Urzedu wspotdziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie:
1. Konsultacji projektéw statutéw i regulamindw organizacyjnych,
2. Opracowania projektéw uchwat Rady dotyczacych:
1) wnioskdéw do projektu budzetu,
2) cennikow optat za ustugi komunalne,
3) wytycznych do ustalania wynagrodzen pracownikéw.
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Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45

Obowigzujaca wyktadnie postanowien niniejszego Regulaminu ustala Wajt.
Ustalenia zawarte w Regulaminie nie naruszajg statutowych kompetencji

i uprawnien gminnych jednostek organizacyjnych.

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
Zatacznikami do Regulaminu s3:

a) Zatacznik nr 1 - schemat struktury organizacyjnej Urzedu,

b) Zatacznik nr 2 — wykaz gminnych jednostek organizacyjnych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Komanczy

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY W KOMANCZY

WOIT GMINY

SKARBNIK GMINY

ZASTEPCA WOITA

St. ds. obstugi finansowej urzedu

St. ds. inwestycji gminnych

St. ds. pfac i obstugi ksiegowej
projektéw

St. ds. zarzadu drogami i transportu
zbiorowego

SEKRETARZ GMINY KIEROWNIK
Urzedu
St. ds. obywatelskich Stanu
Cywilnego
St. ds. obstugi organdéw gminy
RADCA
PRAWNY

St. ds. obstugi kasowej urzedu
i podatku od towarow i ustug

St. ds. przygotowania i realizacji
projektéw gminnych

St. ds. informatyki i
spoteczenstwa informacyjnego

St. ds. ksiegowosci podatkowej

St. ds. pozyskiwania srodkéw unijnych

St. ds. wymiaru podatku
i zamowien publicznych

St. ds. zagospodarowania przestrzennego
gminy i gospodarki gruntami

St. ds. rolnictwa, ochrony
zdrowia i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

fii i TN e }

St. ds. gospodarki nieruchomosciami
mienia komunalnego

St. ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
komunalnej

PRACOWNICY POMOCNICZY
- archiwista

PRACOWNICY OBStUGI

- kierowcy ,

- konserwator,

-sprzataczki,

- opiekunki uczniow.




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Komanczy

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych

L. p. | Nazwa jednostki organizacyjnej Forma Sprawujacy
organizacyjno- nadzor
prawna nad dziatalnoscig
1. Samodzielny Publiczny Zespoét Samodzielny Woijt
Podstawowej Opieki Zdrowotnej Publiczny ZPOZ
w Komanczy
2. Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej | Jednostka Wit
w Komanczy budzetowa
3. Gminne Przedsiebiorstwo Gospodarki | Spétka prawa Zastepca Wojta
Komunalnej Sp. z 0. 0. w Komanczy handlowego
4. Zespo6t Szkot w Komanczy Jednostka Sekretarz
budzetowa
5. Zespot Szkot w Rzepedzi Jednostka Sekretarz
budzetowa
6. Gminny Oérodek Kultury w Komariczy | Instytucja Kuftury Sekretarz




