WOJT GMINY

KOMANCZA
e podkarpackie

Zarzadzenie nr 52/16
Wéjta Gminy Komancza
z dnia 22.06.2016

W sprawie
zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Komarczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2015 poz. 1515 z pdzn. zm.)

zarzadzam co naste¢puje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Komanczy z dnia 5 listopada 2012 r.

stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 69/2012 Wojta Gminy Komancza z dnia 5.11.2012 r.
oraz Zarzadzenia nr 10/2014 Wojta Gminy Komancza z dnia 27.02.2014 r. 0 zmianach w w/w
regulaminie wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

§ 15 otrzymuje brzmienie:
., Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg:”

Sprawv dotyczace stanu cywilnego
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10.
11.
12,

13.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekuriczego.

Prowadzenie spraw o obywatelstwie polskim.

Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.

Wydawanie zaswiadczer stwierdzajgcych brak okolicznoéci wylaczajacych zawarcie matzeristwa
do $lubéw wyznaniowych.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzeriskiego za granica.
Rejestracja matzenstw.

Rejestracja zgonow.

Rejestracja urodzenia dziecka.

Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa.

Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

Wydawanie zaswiadczert o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach ich braku oraz
zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi.

Przyjmowanie o$wiadczeri matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,



i4.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.
22,
23.

24.

25.

26.

27.
28,

Wydawanie decyzji na zawarcie matzeristwa przed upltywem miesiaca.,

Wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego {odpisy skrécone i zupeline urodzenia, matzenstwa,
zgonu),

Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego na formularzach wielojezycznych.

Wydawanie decyzji o sprostowaniu bfedu w akcie stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o odtworzeniu treéci aktu stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o wpisaniu do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica.
Sporzadzanie wnioskdw o nadanie medali za diugoletnie poiycie matzesiskie.

Organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszéw diugoletniego pozycia malzenskiego.
Prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS.

QOrganizowanie uroczystosci udzielania slubow.

Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego.

Uzyskiwanie zgody od Wojewody Podkarpackiego na wyniesienie ksiag poza lokal Urzedu Stanu
Cywilnego.

Obstuga archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Wspélpraca z Urzedami Stanu Cywilnego.

Sprawy dotyczace kancelarii tajnej

1.

2.

Rejestrowanie i przechowywanie, a takze udostepnianie lub wydawanie materialéw niejawnych
osobie do tego upowainionej oraz egrekwowanie zwrotu wydanego materiatu,
Nadzorowanie obiegu materialéw niejawnych podlegajacych rejestracji w kancelarii tajne;j.

Sprawy wojskowe, obronne i obrony cywilnej

LA A

o,

10.

11.

Dokonywanie oceny stanu przygotowa# obrony cywilnej.

Opracowywanie i opiniowanie plandw obrony cywilnej.

Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania.

Organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej.

Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

Tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej.
Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

Planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnoéci.

Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagroienia zniszczeniem.

Wyznaczanie zakiadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnoéci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy.

Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkéw kiesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.




12,
13,

14,

15.

Wspétpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j.

Wspédtpraca z petnomaocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym realizowanych zadan.
Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikdw do prowadzenia dziafan
ratowniczych.

Ustalanie wykazu instytucji pafistwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych
oraz spofecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie ohrony cywilnej.

Sprawy Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego

Prowadzenie dokumentacji zespotu reagowania kryzysowego.

Przygotowanie projektu gminnego planu reagowania kryzysowego.

Prowadzenie spraw z zakresu akgcji kurierskiej.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji, rejestru przedpohorowych i poboru do wojska.

B

W § 20 skresla sie punkt 5 oraz pkt 7.

W § 21 dodaje sig:

punkt 13 w brzmieniu: "Wydawanie zezwolen na usuwanic badZ przesadzanie drzew
1 krzewdw, uzyskiwanie opinii niezbednych do wydawania przedmiotowych decyzji”.
punkt 14 w brzmieniu: "Wymierzanie oplat i kar za niszczenie lub usuwanie drzew
i krzewdw bez wymaganych zezwolen”.

punkt 15 w brzmieniu: “Sprawowanie kontroli nad prowadzeniem wycinek i nasadzef
zastepczych wlasnych oraz nakazanych w wydanych decyzjach administracyjnych”,

punkt 16 w brzmieniu: "Prowadzenie postgpowania w zakresie wydawania decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych przedsigwzigé mogacych znaczaco
oddziatywaé na §rodowisko oraz inwestycji mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywac
na $rodowisko, 1. in. Dokonywanie niezbgdnych uzgodnier, uzyskiwanie opinii niezbednych
do przygotowania projektow decyzji i postanowien.

punkt 17 w brzmieniu; "Aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw”.
punkt 18 w brzmieniu: “Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztalcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci”.

W § 21 skresla sig punk 3.

W §21

punkt 10 podpunkt ¢) otrzymuje brzmienie: ”Administrowanie cmentarzami komunalnymi™.

W § 23 punkt 14 otrzymuje brzmienie: "Prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania pomnikow,
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miejsc pamigei narodowej oraz mogit wojennych znajdujgcych sie na terenie gminy”.”.

W § 27 dodaje si¢ punkt 12 w czgsci I Gospodarowanie odpadami w brzmieniu: ,,Rozliczanie inkasa
soltysow oraz inkasentdw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi”

W § 27 dodaje si¢ punkt 13 w czesci I Gospodarowanic odpadami w brzmieniu: ,,Naliczanie
naleznego wynagrodzenia za inkaso dla soltyséw i inkasentéw z oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi”




§ 28 otrzymuje brzmienie:
,»Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

1} Prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkéw, optat lokalnych oraz z tytulu czynszu
dzierzawnego na grunty stanowigce wilasno$¢ gminy i prowadzenie kontroli w tych
zakresach.

2) Egzekucja nalezno$ci podatkowych w ramach podatku: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci oraz od $rodkdw transportowych, a w szczegolnosci:

a) Ksiggowanie wplat {acznego zobowigzania pieni¢znego,

b) Wystawianie upomnien podatnikom i wezwan do zaplaty dla osob, ktére nie
uiscity naleznosci podatkowych i oplat w obowigzujgcych terminach,

c) Wrystawianie tytuloéw wykonawczych za nie uiszczenie w terminie podatkéw
1 oplat, sporzadzanie wykazéw wystawionych tytuldéw wykonawczych,
przekazywanie ich do Urzg¢du Komorniczego i nadzér nad egzekucja,

3) Rozliczanie inkasa soltyséw w zakresie podatkéw lokalnych oraz inkasentéw oplaty
targowej 1 migjscowej,

4) Naliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso dla soltyséw ze zobowigzan pienieznych
wsi,

5) Prowadzenie ksiggowosci dochoddéw z tytulu oplaty skarbowej i innych dochodéw
z Urzgdu Skarbowego.

6) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej dochodéw z tytutu podatkow i oplat
lokalnych oraz czynszéw dzierzawnych za grunty stanowiace wlasnoséé gminy.

7) Pobieranie oplaty skarbowej i rozliczanie jej w banku co najmniej raz na koniec kazdego
miesigca.”

W § 29 skresla si¢ punkt 6.

W § 29 pkt 8 otrzymuje brzmienie: Prowadzenie zaméwien publicznych Urzedu i Gminy, kiérych
warto$¢ przekracza 30 000 Euro.”

W § 31 skredla si¢ w:
o czeéei [T skregla sie punkt 1, 2 oraz 3.
o  czesei III skresla sie punkt 1.

§ 32 otrzymuje brzmienic:
,» Do zadad stanowiska ds. informatyki i spoteczenstwa informacyjnego nalezy”

Informatyczna obsluga urzedu, a w szczegolnodei:

1. Organizacja i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzgdzen sieciowych.
Planowanie i rozbudowa sieci, wdraianie nowych rozwigzant informatycznych (podpis
elektroniczny, elektroniczny obieg dokumentéw, Podkarpacki System e-Administracji Publicznej.
Planowanie i zakup sprzetu i oprogramowania.

Konserwacja sprzetu i aktualizacja oprogramowania.

Nadzér nad naprawami i likwidacjg sprzetu komputerowego, elektronicznego.

Zarzadzanie pocztg elektroniczng urzedu.

Prowadzenie informatycznych szkolen oraz instruktarzy dla pracownikéw.

Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem urzgdzen technicznych (fax, ksero, skanery, sprzet
komputerowy) i oprogramowania w Urzedzie Gminy,
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10.

Wspdipraca z autorami oprogramowan wdrozonych w Urzedzie w zakresie ich aktualizacji
i biezacej opieki.

Sprawy organizacji ustug internetowych i telefonicznych na rzecz urzedu i innych jednostek
wskazanych przez Wajta.

Bezpieczenstwo informaciji, przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosei:

1
2
3
4.
5.
6
7
8
10.

11.
12.

13.

Ewidencja sprzetu komputerowego oraz danych dotyczacych aktualnego uzytkownika.

. Wprowadzanie technicznych zabezpieczen systemu informatycznego.

Zapewnieni optymalnego poziomu bezpieczenistwa, ochrony haset i dostepu do sieci,
Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczeristwa systeméw i konfiguracji urzadzen.
Zapewnienie cchrony systemow informatycznych przed dostepem niepowolanych osob.
Udziat w okresleniu polityki bezpieczenistwa informacji.
Nadzdr nad procesem rejestracji zbioréw danych osobowych.
Monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania.
Identyfikowanie i analiza zagroZen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych.
Okreslanie zasad i sposobdw ewidencji wykonywania czynnosci serwisowych w systemach
informatycznych w celu wyeliminowania:

¢ Moiliwosci wykonywania kopii danych osobowych przez osoby nie upowaznione,

*+ Przemieszczanie urzgdzen komputerowych i ich czesci stuzgcych do przetwarzania

danych osobowych poza obszar objety ochrong,
e Podmiany elementéw sprzetu komputerowego lub oprogramowania na inne,
zawierajgce cechy ukryte,

Prowadzenie podstawowych szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony i bezpieczenstwa
danych ze szczegdinym uwzglednieniem danych oscbowych.
Prowadzenie i uaktualnianie na biezgco listy 0séb upowainionych do przetwarzania danych
asobowych.
Pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposéb uniemozliwiajacy odcezytanie
nosnikow, ktére przeznaczone sg do likwidacji.

Zarzgdzanie internetowymi zasobami Gminy Komaiicza, a w szczegdlnodcei:

1.
2.
3.
4,

Prowadzenie strony internetowej — portalu internetowego Gminy Komaricza.
Prowadzenie systemu informacji publicznej (BIP).

Ksztattowanie pozytywnego i nowoczesnego wizerunku gminy w ,,sieci”
Przygotowywanie i prowadzenie stron internetowych, projektow i zadan,

Zastosowanie nowoczesnych technik do przekazywania informaciji i promocii,
a w szczegolnosci:

1.
2.

Przygotowywanie prezentacji na spotkania z mieszkaricami gminy.
Przygotowywanie prezentacji dotyczacych realizacji projektéw i zadan realizowanych przez

gmine.




3. Przeprowadzanie ankiet i sond internetowych.
4. Przygotowywanie rozwigzan stuzgcych szybkiemu przetwarzaniu i przekazywaniu informacji na
terenie gminy.

Realizacja zadan gminy w zakresie spoleczenstwa informacyjnego, a w szczegdlnosei:

1. Realizacja zadan w zakresie informatyzacji, rozwoju dostepu do szerokopasmowego Internetu i
innych nowoczesnych technik przekazywania i przetwarzania informacji na terenie Gminy

Komanicza.
2. Przygotowywanie i prowadzenie projektdw w zakresie spoteczeistwa informacyjnego.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




