wOJT GMINY
KOMANCZA
0] pod,lmxfpackze
woj. Zarzadzenie nr 8/2018

Woéjta Gminy Komancza
z dnia 31 stycznia 2018

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Komanczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2015 poz. 1515 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Komanczy z dnia 5 listopada 2012 roku
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 69/2012 Wéjta Gminy Komaricza z dnia 5 listopada
2012 roku (z p6zniejszymi zmianami) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

W § 6 pkt 14 otrzymuje brzmienie:
,2Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - RG”

W § 6 dodaje sie pkt 25:
»Stanowisko ds. kancelaryjnych oraz obshugi sekretariatu — Ks”

W § 21 skreéla sig pkt 13, 14 oraz 15

§ 24 otrzymuje brzmienie:
»Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy nalezy:"

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy Komancza oraz jej

wewnetrznych organéw, a w szczegdlnosci:

a) Przygotowanie i przesytanie materiatéw na sesje Rady, plandéw pracy Rady i jej Komisji,
przekazywanie zawiadomieri o sesji Radnym i Sottysom, umieszczanie informacji w BIP
i na tablicy ogtoszen,

b) Wykonywanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady,
posiedzen Komisji,

c) Protokotowanie obrad sesji Rady i posiedzen Komisji oraz sporzadzanie dokumentacji
z ich ustalen,

d) Prowadzenie zbioru protokotéw i podjetych uchwat oraz rejestrow w tym zakresie,

e) Prowadzenie rejestru interpelacji, zapytain i wnioskéw Radnych oraz odpowiedzi na
nie,

f) Przekazywanie uchwat Rady i innych aktéw prawnych do wiasciwych organow
nadzoru,



g) Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego
aktéw prawa miejscowego, po wczesniejszym wprowadzeniu uchwaly do edytora
aktéw prawnych,

h} Prowadzenie rejestru spraw/korespondencji wptywajacych do Rady, jej Komisji
i pozostatych Radnych oraz wyplywajacych z wymienionych organéw,

i) Przygotowywanie danych do naliczania diet Radnym,

i} Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Rady,

k} Przekazywanie pozostalych materiatow z tego stanowiska do publikacji na BIP,

1) Archiwizowanie dokumentow Rady,

2. Ponadto wykonywanie innych czynno$ci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy i
powierzonych przez Wiijta.

Po § 24 dodaje sie § 24A i otrzymuje on brzmienie:
»,Do zadan stanowiska pracy ds. kancelaryjnych oraz obstugi sekretariatu nalezy:”

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Gminy w Komariczy, a w szczegolnosci:
a} Przyjmowanie i wysytanie przesylek,
b) Prowadzenie rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych,
c) Obstuga centrali telefonicznej, poczty e-mailowej urzedu {gtéwnej skrzynki pocztowej oraz
elektroniczne] skrzynki podawczej),
d) Obstuga Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (w Czesci przypadajace] na
kancelarig),
e} Przekazywanie przesytek do dekretacji Wojtowi lub Sekretarzowi,
f) Dekretacja czesci przesytek,
g) Przekazywanie zadekretowanych przesytek na odpowiednie stanowiska pracy,
h} Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
i} Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
i} Prowadzenie rejestru petycji,
k) Obstuga urzadzen i oprogramowania niezbednego do realizacji ww. zadan,
2. Obstuga sekretariatu, a w szczegdlnosci:
a) Obstuga interesantéw, a w tym: udzielanie informacji o funkcjonowaniu urzedu oraz
informowanie petentdw, na jakich stanowiskach mogg zatatwiaé okresdlone sprawy,
b) Wypisywanie polecen wyjazdu stuzbowego i prowadzenie rejestru delegacji,
¢} Obsluga i organizacja spotkan stuzbowych Woijta i Sekretarza Gminy,
d} Gromadzenie i przechowywanie informacji oraz dokumentéw na potrzeby Woijta,
e) Przygotowywanie na polecenie Wdjta projektow dokumentow,
3. Wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres obstugi sekretariatu,

W § 31 pkt ,II. Gospodarowanie zasobami przyrody” otrzymuje brzmienie:

1. Wydawanie zezwoleil na usuwanie bad? przesadzanie drzew i krzewdw, uzyskiwanie
opinii niezbednych do wydawania przedmiotowych decyzji.
2. Wymierzanie optat i kar za niszczenie lub usuwanie drzew i krzewbw bez wymaganych

zezwolen.
3. Sprawowanie kontroli nad prowadzeniem wycinek i nasadzen zastepczych wtasnych oraz

nakazanych w wydanych decyzjach administracyjnych.

4, Gospodarowanie zasobami le$énymi Gminy Komancza.

5. Posredniczenie w sprawach dotyczgcych laséw prywatnych pomiedzy ich whascicielami a
Starostwem Powiatowym w Sanoku




6. Wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadomieniem o tym fakcie prywatnych wlascicieli laséw.

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

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z chronionymi gatunkami roslin i zwierzat oraz zywymi
zwierzetami dzikimi znajdujgcymi sie poza obwodami towieckimi.

§ 2.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Komanczy otrzymuje nowe brzmienie

zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Komanczy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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