WOJIT GMINY
KOMANCZA
woj. podkarpackie
ZarzqdzenieNr10/2014
Wéjta Gminy Komarncza
z dnia 27 lutego 2014 r.

w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Komanczy

N podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia § marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (4. Dz U. z 2013
poz. 594)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Komaiczy Z dnia 5 listopada 2012 r. stanowiacym
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 69/2012 Wéjta Gminy Komaricza z dnia 5.1 1.2012 r. wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

§ 6 punkt 17 otrzymuje brzmienie: " Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi,
utrzymania czystoséei 1 porzadku - Go".

W § 6 skresla si¢ punkt 20.

§ 6 punkt 21 otrzymuje brzmienie: " Stanowisko ds. ochrony érodowiska i gospodarki komunalnej -
0s"

W § 17 dodaje sig punkt 8 w brzmieniu: "Rozliczanie czasu pracy kierowcow i opiekundw."

Punkt?2 § 19 otrzymuje brzmienie: " Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami
w zakresie o$wietled ulicznych.".

W §21 dodaje si¢ punkt 11 w brzmieniu:" Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja ofwietlen
ulicznych." i punkt 12 w brzmieniu: " Organizacja obstugi pocztowej Urzedu.".

W § 23 dodaje sig:
punkt 15 w brzmieniu:” Prowadzenie rejestrn pieczgci i drukow $cistego zarachowania.",
punkt 16 w brzmieniu:" Prenumerata prasy"

punkt 17 w brzmieniu: " Prowadzenie wewnetrznej biblioteki Urzedu.”.



W § 25 dodaje si¢ punkt 6 w brzmieniu: " Fakturowanic sprzedazy”.
§ 26 otrzymuje brzmienie:

" Do zadan stanowiska ds. ptac, obstugi ksiegowej projektéw, owiaty i transportu wewnetrznego
nalezy:

1. Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczen spoftecznych.
2. Sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen dla pracownikow Urzedu, i oséb zatrudnionych
na podstawie uméw cywilno-prawnych, w tym w szczego6lnosci:

a) sporzadzanie dokumentacji w zakresie ubezpicczen spotecznych pracownika i rodziny,

sporzadzanie dokumentacji w zakresie rozliczef z Urzgdem Skarbowym, dokonywanie potracen

z wynagrodzen pracownikoéw na podstawie otrzymanych wykazow,

b) naliczanie zasitkéw macierzynskich, z tytuhu opieki i chorobowych,

¢) prowadzenie kartotek zasitkéw chorobowych,

d) prowadzenie kartotek wynagrodzen.

3. Prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie sprawozdan informacji
PIT

4. Dokonywanie rozliczen z ZUS w podziale na skiadki potrgcane z wynagrodzen pracownikow

i naliczane przez platnika.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzent do GUS.

6. Sporzadzanie deklaracji oraz imiennych formularzy rozliczeniowych na potrzeby ZUS i platnika
skladek.

7. Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7

Potracanie udzielonych pracownikom Urzgdu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS.

9. Prowadzenie dokumentacji wyplat w zakresie uméw zlecefi i o dzieto oraz dokonywanie

stosownych rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym.,
10. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie z Biurem Pracy pracownikow zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych i robét publicznych.

12. Prowadzenie dokumentaciji i wyplat nagrod realizowanych z budzetu Urzedu.

13. Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz jego rozkiczenia.

14. Biezaca kontrola wydatkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

15. Klasyfikacja wydatkdw strukturainych,

16. Prowadzenie ksiegowosci i projektow finansowych z udziatem $rodkéw UL, a w szezegdinoscel:

wh

e

a) opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw zadan finansowanych z udziatem $rodkéw
unijnych;
b) weryfikacja formalna faktur i innych dokumentow w zakresie kompletnoéei i zgodnosei
zumowg o dofinansowanie;
¢) regulowanic platnosci na postawie zatwierdzonych dokumentéw przez skarbnika;
d) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w uktadzie klasyfikacji budzetowe
i zadaniowej, oraz wedhig zrédet finansowania projektow, w szczegGlowosei okreslonej
w ustawodawstwie polskim i wymogami Unii Europejskiej; '
) przygotowywanie dokumentéw finansowych do sprawozdaf i raportéw z wykorzystania
srodkéw realizowanego projektu;
f) uzgadnianie danych z ewidencji ksiegowej, z pracownikami odpowiedzialnymi merytorycznie
za realizacje projektu.
17. Prowadzenie spraw o$wiaty w zakresie:
a) organizacii pracy szkol,
b) spehiania obowiagzku szkolnego,
¢) szkolnictwa specjalnego i nauczania indywiduvalnego,
d) awansu zawodowego nauczycieli,
¢) pomocy finansowej uczniom w zakupie podrgcznikéw w ramach programu , Wyprawka
szkolna”,



f) dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
g) systemu informacji o$wiatowe] (SIO),
h) sprawozdawczosci oswiatowej,
i) informacji na potrzeby organéw gminy i projektéw aktéw prawa lokalnego dotyczacych oswiaty.
18. Organizacja transportu wewnetrznego, w tym w szezegdinodei:
a) organizacji dowozu uczniéw do szkét na terenie gminy oraz zapewnienia nad nimi opieki,
b) rozliczanie zuzycia paliw,
¢) organizacja napraw i remontow $rodkéw transportowych UG,
d) zbywanie oraz zakupy $rodkéw transportu.”.

§ 27 otrzymuje brzmienie:

" Do zadan stanowiska ds. gospodarowania odpadami komunalnymi, utrzymania czystosci

i porzadku nalezy:
I Gospodarowanie odpadami:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenic gminy.

2. Prowadzenie rejestrow wlascicieli nieruchomosei zamieszkanych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi.

3. Przyjmowanie, weryfikacja i wprowadzanie do systemu deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Nadz6r nad funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Gminie
Komarncza oraz prawidlowoscia realizacji umowy na odbieranie odpadéw
komunalnych.

5. Prowadzenie kontroli uméw na odbieranie odpadéw komunalnych zawartych przez
wiadcicieli nieruchomodci, ktérzy nie sa zobowigzani do ponoszenia optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy.

6. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych.

7. Wydawanie nakazéw w sprawie usuwania odpadéw sktadowanych w miejscach
do tego nieprzeznaczonych.

8. Opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytwéredw odpadéw
niebezpiecznych.

9, Ksiegowanie dochoddw z oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10. Ksiegowanie wydatkéw systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.
11. Windykacja naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

IL.  Inne:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu przepiséw prawa: m. in.: ustawy
o odpadach; ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach;

2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku w Gminie
Komaficza.

3. Przygotowywanie i weryfikacja projektow uchwat rady gminy z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi i utrzymania czystosci i porzgdku.

4, Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi i

utrzymania czystosci i porzadku.



5. Wspdlpraca z organami administracji publicznej, ochrony srodowiska i innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi i utrzymania czystosci i
porzadku.

6. Prowadzenic kampanii informacyjnej w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi i utrzymania czystosei i porzadku.

7. Opracowanie i aktualizacja programéw i innych dokumentéw planistycznych
7 zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi i utrzymania czystosei i porzadku.

8. Udostepnianie i udzielanie informacji dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi i utrzymania czystoéci i porzadku oraz prowadzenie stosownych
rejestrow.

9. Opracowywanic materialow dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi

i utrzymania czystosci i porzadku na strong internetows Gminy Komancza.
10. Prowadzenie kasy zapomogowo- pozyczkowej. .

W § 28 dodaje sig punkt 7 w brzmieniu: " Pobieranie oplaty skarbowej.".

W § 29 dodaje sig:
punkt 9 w brzmieniu: " Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.”

i punkt 10 w brzmieniu: " Sporzadzanie przelewéw bankowych.",

W zwiazku z likwidacja stanowiska ds. pozyskiwania $rodkéw unijnych skresla sie § 30.

§ 31 otrzymuje brzmienie: " Do zadaf stanowiska ds. ochrony érodowiska i gospodarki komunalnej
nalezy:

1. Ksztaltowanie i ochrona §rodowiska:

1. Opracowanie i realizacja programéw udzielania dotacji dla 0sdb fizycznych
w zakresie wspierania zadan majacych na celu ochrong srodowiska.

2. Sporzadzanie i przyjmowanie sprawozdaf, projektow, programdw i analiz 7 zakresu
ochrony érodowiska i gospodarki komunalnej, m.in. w zakresie prac geologicznych,
gérniczych, hydraulicznych, opiniowanie wnioskéw o uznanie laséw za ochronne.

3. Przygotowywanie i weryfikacja projektow uchwat rady gminy z zakresu ochrony
srodowiska.

4. Prowadzenie dziatalnodci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
srodowiska.

5. Prowadzenie rejestru informacji o $rodowisku.

6. Udostepnianie zainteresowanym informacji o Srodowisku i jego ochronie, bedgcych
w posiadaniu urzgdu.

7. Opracowanie i aktualizacja programéw i innych dokumentéw planistycznych
7 zakresu ochrony $rodowiska, m.in. gminnego Programu ochrony srodowiska
oraz nadzor nad jego realizacja.



I

8. Prowadzenie kontroli i wizji terenowych z zakresu ochrony $rodowiska,
pozostajgcych w kompetencji Wojta Gminy Komaricza.

9. Wspdhidzial w sporzadzaniu wnioskoéw na dofinansowanie inwestycji z zakresu
ekologii, ochrony wod, powietrza.

Gospodarowanie zasobami przyrody:

1. Wydawanie zezwolefi na usuwanie badZ przesadzanie drzew i krzewdw, uzyskiwanie
opinii niezbednych do wydawania przedmiotowych decyzji.

2. Wymierzanie oplat i kar za niszczenie tub usuwanie drzew i krzewow bez
wymaganych zezwolef.

3. Sprawowanie kontroli nad prowadzeniem wycinek i nasadzen zastepezych wiasnych
oraz nakazanych w wydanych decyzjach administracyjnych.

4, Nadzdr nad lasami stanowigcymi wiasnoéé Gminy Komancza.

5. Posredniczenic w sprawach dotyczacych laséw prywatnych pomigdzy ich
wlascicielami a Starostwem Powiatowym w Sanoku.

6. Wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadomieniem o tym fakcie prywatnych wiascicieli lasow.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania i utrzymywania form ochrony przyrody.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z chronionymi gatunkami roélin i zwierzat
oraz zywymi zwierzetami dzikimi znajdujacymi sig poza obwodami fowieckimi.

Wprowadzanie do Srodowiska substancji lub energii, ochrona przed halasem:

1. Prowadzenie postepowania w zakresie wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych przedsiewzigé mogacych znaczaco oddziatywad
na $rodowisko oraz inwestycji mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywaé
na $rodowisko, m.in. dokonywanie niezbednych uzgodnien, uzyskiwanie opinii
niezbednych do przygotowania projektéw decyzji 1 postanowien .

2. Rozlicznie oplat za korzystanie ze srodowiska.

Ochrona wéd i gospodarowanie wodami:

1. Rozstrzyganie spraw zwiazanych ze zmianami stosunkow wodnych na gruncie oraz
odprowadzaniu wod i ciekow na grunty sgsiednie.

2. Przyjmowanie dokumentacji hydrogeologicznej.

3. Przyjmowanie dokumentacji geologiczno-inzynierskiej

Ochrona powierzchni ziemi;

1. Opiniowanie planéw rekultywacji gruntéw.



VI. Gospodarowanie zlozami i kopalinami:

1. Opiniowanie planéw ruchu zaktadéw gorniczych.
2. Opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych.

VIL Gospodarka wodno — §ciekowa:

1. Prowadzenie spraw w zakresie $wiadczenia dla ludnosci ustug zbiorowego
zaopairzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekéw, m.in. weryfikacja taryfl
zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzania Sciekow.

2. Wydawanic zezwolen na opréznianie zbiornikow bezodptywowych 1 transport
nieczystoscei cieklych.

3. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodpltywowych, przydomowych oczyszezalni
Sciekéw oraz przylaczy kanalizacyjnych.

4. Koordynacja i nadzér nad przygotowaniem publicznych urzadzen zaopatrzenia
w wode do ich funkcjonowania w warunkach specjalnych.

VIII. Inne:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych 7 zakresu przepiséw prawa: m. in. prawa ochrony
srodowiska; ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;
ustawy o ochronie przyrody; prawa wodnego; prawa geologicznego i gorniczego;
ustawy o lasach.

2. Wspélpraca z organami administracji publicznej, ochrony $rodowiska i innymi
w zakresie ochrony srodowiska.

3. Planowanie wykorzystania §rodkéw z budzetu gmin przeznaczonych na ochrong
$rodowiska, przyrody i gospodarki wodne;j.

Weryfikacja merytoryczna wydatkéw w zakresie ochrony srodowiska.

5. Opracowywanie materiatow dotyczacych ochrony srodowiska na strong internetowa
Gminy Komancza.

6. Obstuga zadan podejmowanych przez Wojta Gminy Komaficza jako wspélnika
Gminnego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Komariczy. ".

§2

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Komanczy otrzymuje brzmienie: "
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§3

Zarzadzenic wehodzi w Zycie z dniem | marca 2014 r.




