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ZALACZNIK
do Zarzqdzenia Wdjta Gminy Komaricza
Nr 99/2018 z dnia 17 grudnia 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W KOMANCZY

Misja
Misjg Urzgdu Gminy w Komanczy jest realizowanie zasady samorzadnosci
ukierunkowanej na $wiadczenie ustug zaspokajajacych potrzeby spotecznosci lokalne;.

ROZDZIAY. 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla organizacje wewngtrzng Urzedu Gminy w Komanczy, zadania
oraz zasady ich realizacji.

2. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
3. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Komanczy (38-543 Komaricza 166).

4. Urzad Gminy dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.2018.994 t,j. z dnia
2018.05.24),

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018.1260
t.j. z dnia 2018.06.28),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 tj. z dnia
2017.11.10),

4) Ustaw 1 przepisow szczegélowych z zakresu:

a) administracji rzagdowej, ktérych zadania zlecono gminie na mocy obowigzujacych ustaw,

b) administracji rzadowej i samorzadowej powierzone samorzgdowi gminnemu
na podstawie porozumien zawartych miedzy Rada Gminy, a organem administracji
rzadowej i samorzadowej,

5) Statutu Gminy wprowadzonego Uchwata Nr XXVI1/145/2016 Rady Gminy Komarcza
z dnia 28 grudnia 2016r. w sprawie Statutu Gminy Komaricza oraz Uchwalg
Nr XXVIII/150/2017 Rady Gminy Komaricza z dnia 24 stycznia 2017r. w sprawie zmiany
uchwaly dotyczacej Statutu Gminy Komanicza. (Dz. Urz. Woj. Podkarpackiego 2017.428
i429),

6) Niniejszego Regulaminu,

7) Regulaminu Pracy,

8) Innych wlasnych aktéw normatywnych.

5. Urzad Gminy realizuje zadania:
1) Wilasne wynikajgce z ustawy,
2) Zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej,
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3) Wynikajace z porozumien zawartych migdzy Gming, a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) Wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony RP,
aktéw wykonawezych wydanych na jej podstawie i innych ustaw szczegélnych,

5) Pozostate, w tym okreslone w Statucic oraz Uchwalami Rady Gminy i Zarzadzeniami
Wiita.

6. Przy zalatwianiu spraw:
1) Stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba, ze przepisy
szezegdlne stanowia inaczej,
2) Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrtéw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i Zarzadzeniami Wojta.

7. Uzyte w Regulaminie okre§lenia oznaczajg:

1) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Gminy Komancza,

2) Gmina — Gmina Komancza,

3) Urzad — Urzad Gminy w Komanezy,

4) Rada Gminy — Rada Gminy Komarcza,

5) Radny — Radny Gminy Komancza

6) Komisja — Komisja Rady Gminy Komancza,

7) Wit - Wit Gminy Komancza,

8) Zastepca Wojta — Zastgpca Wojta Gminy Komaricza

9) Sekretarz — Sekretarz Gminy Komancza,

10) Skarbnik — Skarbnik Gminy Komaticza,

11) Kierownik — Kierownik Referatu Urz¢du Gminy w Komanczy,

12) Kierownik USC- Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w Komafczy,

13) Referat — kom6rka organizacyjna Urzedu Gminy w Komanczy,

14) Jednostka Organizacyjna Gminy — Jednostka utworzona przez Gming tj. przedsigbiorstwo
komunalne dzialajace jako spotka, zaklady i jednostki budzetowe, powotane przez Gming
do realizacji zadan wiasnych i zleconych ujgte w wykazie regulaminu,

15) Komérka organizacyjna — Referat, Urzgd Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska
pracy i stanowiska pomocnicze,

16) Budzet — budzet Gminy Komancza.

8. Regulamin organizacyjny okresla:

1) Kierownictwo urzedu i jego strukturg organizacyjna,

2) Zadania i kompetencje kierownictwa urzgdu,

3) Zadania i kompetencje poszezegélnych komérek organizacyjnych,

4) Zasady i tryb funkcjonowania urzedu,

5) Zasady opracowywania projektéw aktoéw prawnych,

6) Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw indywidualnych obywateli
oraz skarg i wnioskow,

7) Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do prowadzenia i zatatwiania spraw,

8) Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

9, Urzad Gminy zapewnia obstuge organizacyjna, prawng, techniczng, kancelaryjno-biurows
Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz Wéjta Gminy.

10. Zalatwianie spraw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélowe stanowia inaczej.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KOMANCZA

11. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Utrzedzie regulowany jest
Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U.2011.14.67 z dnia 2011.01.20), ninicjszym
Regulaminem i Zarzgdzeniami Wéjta.

12. Uzywane w Urzedzie Gminy pieczgcie i pieczatki sporzgdzane s wedlug wzoréw
okreslonych w odrebnych przepisach, badz wedlug wzoru okreslonego przez Kierownikow
Referatow Urzgdu Gminy. Przy uzywaniu pieczeci i pieczgtek jest stosowany tusz w kolorze
czerwonym.

ROZDZIAL I1. KIEROWNICTWO I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
GMINY

§2

1. Funkcjonowanie Urzedu Gminy opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan. Wéjt jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy.
Urzad funkcjonuje wedlig nastepujacych zasad:

a) praworzgdnoscei,

b) shuzebnosci wobec spolecznoscei lokalne;,

¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) podziatu zadan pomiedzy, poszczeg6lne referaty i stanowiska pracy,

e) koordynacji 1 wspoldziatania.

2. Wajt kieruje biezgcymi sprawami Gminy przy pomocy Sekretarza/ Zastepcy Woita,
Skarbnika, Referatéw oraz samodzielnych stanowisk, a takze reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych
przepisow okreslajgcych Status Wojta.

4. W realizacji zadan wlasnych podlega wylacznie Radzie Gminy.

5. W Urzgdzie Gminy zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

a} wyboru,

b) powolania,

€) umowy o pracg,

d) okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo,

6. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczego6lnosei:

a) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

b) realizacja zadan gminy ckreslonych przepisami prawa i wykonywanie uchwat Rady,
¢) przygotowywanie projektow uchwal Rady,

d) okreslanie sposobu wykonania uchwal,
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¢) informowanie mieszkaficéw gminy o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkéw budzetowych,

f) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

g) wykonanie budzetu,

h) zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

i) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

j) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

k) blokowanie $rodkéw budzetowych, w przypadkach okre$lonych ustawa,

) gospodarowanie mieniem komunalnym,

m) sktadanie o§wiadezen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

n) zacigganie zobowigzan w imieniu Gminy,

0) emitowanie papierdw wartosciowych,

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

1) prowadzenie spraw polityki kadrowej i placowej w odniesieniu do pracownikow Urzedu,

s) zatrudnienie i zwalnianie kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

t) zarzadzanie ewakuacji obszaréw zagrozonych,

u) wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia w przypadkach
nie cierpigcych zwloki,

w) wykonywanie innych zadai zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady.

7. Do zadan i kompetencji Sekretarza/ Zastgpey Wojta nalezy:
a) realizacja zadaf z zakresu zapewnienia wladciwej organizacji pracy urzedu
oraz realizowania polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi,
b) prowadzenie spraw Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz wspolpraca
z ochotniczymi strazami pozarnymi,
¢) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan gminy w zakresie:
- strategii i planéw rozwoju gminy,
- inwestycji gminnych,
- pozyskiwania funduszy,
- gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska,
- gospodarki przestrzennej i gospodarki mieniem komunalnym,
- transportu i drog,
- bezpieczenstwa publicznego i zarzgdzania kryzysowego,
d) ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywane] pracy
i powierzonych przez Wojta.

8. Skarbnik wykonuje obowigzki Gloéwnego Ksiggowego Budzetu Gminy i Gioéwnego
Ksiegowego Urzedu szczegdlowo okreslone w odrgbnych przepisach; prowadzi sprawy
z zakresu rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Gminy 1 Urzedu. Skarbnik kieruje
Referatem Finansow, przy pomocy ktérego wykonuje zadania jemu przypisane oraz
opracowuje zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentacii
finansowej. Skarbnik w razie niemozliwoéci peinienia obowigzkéw stuzbowych udziela
za wicdzg Wéjta innym osobom zmiennego upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci,
z ktérych wynikajg zobowigzania pienigzne.

9. Do szczegblnych zadan Skarbnika nalezy:

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) Wykonywania dyspozycji $srodkami pienigznymi,
3) Dokeonywania wstgpnej kontroli:
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a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) Przygotowanie projektu i realizacja budzetu Gminy w zakresie finansowo — ksiegowym,

5) Przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych
z projektem budzetu,

6) Opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczgcych —gospodarki finansowe;j
oraz instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

7) Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych zaciaganie zobowiazan,

8) Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

9} Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdad o sytuacji finansowej gminy
1 zglaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie,

10) Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan gminy w zakresie:

a) rachunkowodci budzetowej,

b) ewidencji majatku komunalnego,

¢} sprawozdawczosci budzetowe],

d) kontroli dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
pomocniczych,

¢) realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych.

11} Opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzefi Wéjta w sprawie budzetu gminy
i jego zmian,

12) Sporzgdzanie okresowych sprawozdan do RIO, UW, KBW,

13) Sporzgdzanie wieloletnich i 1ocznych programéw inwestycyjnych gminy przy
wspllpracy z Sekretarzem oraz pracownikiem ds. inwestycji gminnych i zarzadu
drogami,

14) Opracowywanie Wieloletnicj Prognozy Finansowej Gminy,

15) Ksiggowanie budzetu gminy (organu).

16) Nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci realizacji budzetu oraz opracowywanie
informacji rocznych i pétrocznych sprawozdan z wykonania budzetu, celem przedlozenia
ich Radzie i wydania opinii przez R1O,

17) Przestrzeganie terminowego regulowania naleznosci na rzecz dostawcdw, wykonawcow
robot, ustug zleconych itp.

18) Przechowywanie uméw z dostawcami, wykonawcami robot, ushug zleconyeh, itp.

19) Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych,

20) Koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji $rodkéw trwalych
zgodnie z instrukcjg,

21) Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez gming kredytow,
pozyczek, udzielania porgczen, gwarancji bankowych itp.

22) Lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych,

23) Wspéldziatanie i nadzér w sporzadzaniu wnioskéw o pozyskiwanie $rodkow
pozabudzetowych w tym rowniez $rodkéw unijnych, w dalszej czesci prowadzenie
kontroli merytoryczno-finansowej, az do ostatecznego rozliczenia,

24) Naliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

25) Rozliczanie PFRON,

26) Zalatwianie w imieniu Wéjta wszystkich spraw administracyjnych, do ktérych maja
zastosowanie przepisy ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
w tym do wydawania decyzji, postanowien i zadwiadczef.

27) Koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracownikéw podieglych Skarbnikowi,

28) Prowadzenie polityki personalnej podleglych pracownikow, w tym:
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a) ustalanie szczegblowego zakresu czynno$ei pracownikow,
b) ocena okresowa podleglych pracownikéw oraz skladanie wnioskow w sprawie
ich nagradzania lub naktadania kar,
29) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzgcych w zakres wykonywane) pracy
i powierzonych przez Wojta.

ROZDZIAL III. STRUKTURA ORGANIZACYJINA
§3

1.W sklad Urzedu wchodza Referaty i samodzielne stanowiska pracy. Utworzenie Referatu
lub samodziclnego stanowiska pracy nastgpuje w drodze zarzadzenia Wojta (zmian
w Regulaminie Organizacyjnym).

2.W celu realizacji okre§lonych zadan w Urzgdzie Wéjt moze powolywac zespoly i komisje
zadaniowe.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy okredlajg strukturg¢ wewngtiz jednostki oraz
zakres dzialania i przedstawiaja Wojtowi do zatwierdzenia bgdZ wydania opinii.

4.W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego, ktorym kieruje Kierownik.

§4
1. Referat jest jednostka zatrudniajacg co najmniej 2-ch pracownikow w tym Kierownika.

2.W przypadkach uzasadnionych wielkodcig realizowanych przez Referat zadan, Wojt moze
utworzy¢ stanowisko z-cy Kierownika lub zatrudni¢ pracownika.

3. Referatem kieruje i organizuje jego pracg Kierownik, w tym wyznacza zasigpstwa w czasie
nicobecnosci pracownikow.

4.W Referatach, gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nicobecnosci Kierownika,
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§5

Samodzielne stanowiska pracy tworzone sg poza strukiurg Referatow.

§6
1. Kierownictwo Urzedu:
a) Woijt,
b) Sekretarz/ Zastgpca Woita,
¢) Skarbnik.

2. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
a)Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich,
b)Referat Finansowo-Budzetowy,
¢)Referat Inwestycji, Projektéw i Rolnictwa,
d)Referat Gospodarki 1 Ochrony Srodowiska,
¢)Urzad Stanu Cywilnego,
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f) Radca Prawny,
g)Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnych i zarzgdzania kryzysowego.

3. Wojtowi Gminy podlegaja:
a) Sekretarz Gminy/ Zastepca Wajta,
b) Skarbnik Gminy,
c¢) Kierownik USC,
d) Kierownicy Referatow,
¢} Samodzielne stanowiska pracy,
f) Radca Prawny,
g) Dyrektorzy 1 Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Gminy, wyszczegélnieni
w zalgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. W referatach funkcjonujg nast¢pujace stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjay i Spraw Obywatelskich {(RO)
a) Kierownik Referatu — Kierownik USC,
b) Stanowisko do spraw obywatelskich,
c) Stanowisko do spraw kancelaryjnych i obstugi sekretariatu,
d) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy,
¢) Stanowisko do spraw informatyki i spoleczenstwa informacyjnego,
f) Archiwista.

2) Referat Finansowo-Budietowy (FB)

a) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

b) Stanowisko do spraw obslugi finansowej urzedu;

c) Stanowisko do spraw plac, obstugi ksiggowej projektdéw, o$wiaty i transportu
wewnelrznego,

d) Stanowisko do spraw ksi¢gowodci podatku i oplat lokalnych oraz ich windykaciji;

1) Stanowisko do spraw wymiaru podatku i zaméwien publicznych.

3) Referat Inwestycji, Projektéw i Rolnictwa (IPR)

a) Kierownik Referatu — Pracownik do spraw projektéw gminnych i transportu
zbiorowego,

b) Stanowisko do spraw inwestycji gminnych i zarzgdu drogami,

¢) Stanowisko do spraw rolnictwa, ewidencji dziatalnosci gospodarczej i zdrowia,

d) Kierowcy,

e) Kierowca-Konserwator,

f) Opiekunki dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),

g) Sprzataczki.

4) Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska (GOS)
a) Kierownik Referatu — Pracownik do spraw gospodarki nieruchomosciami mienia

komunalnego,
b) Stanowisko do spraw zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki gruntami,
¢) Stanowisko do spraw ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej i odpadami.

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
a) Kierownik,

6) Radca Prawny (Rp)
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7) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnych i zarzadzania
kryzysowego (OB; ZK)

5. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi Zalgeznik nr 1 niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV. ZADANIA I KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7

1.W celu wykonania zadan Gminy Referaty i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie

wykonuja przypisane przepisami prawa czynnosci. Zadania wspélne dla wszystkich komorek

organizacyjnych stanowig nastepujace czynnoscei, do ktdrych nalezg w szczegdlnosei:

a) przygotowywanie projektéw uchwat oraz zarzadzen Wojta,

b) opracowywanie projektéw planéw  spoleczno-gospodarczych — rozwoju  Gminy
i budzetu Gminy w czgsci dotyczacej ich zakresow dziatania

¢) opracowywanie prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

d) zapewnianie wlasciwej i terminowe;j realizacji powierzonych spraw,

¢) zalatwianie skarg i wnioski interesantow,

f) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych spraw indywidualnych
z zakresu zadan Wojta,

g) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow
dokumentéw przewidzianych przepisami prawa w toku postgpowania administracyjnego,

h) przygotowywanie materialéw na potrzeby Rady i Wojta,

i) obshiga zebran wiejskich,

j) wykonywanie uchwal Rady w zakresie zleconym przez Wojta,

k) przygotowywanie projekiow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu sg odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan i kompetencji Wajta, wynikajacych z przepiséw obowigzujgcego prawa
i niniejszego Regulaminu.

3. Kierownicy Komorek Organizacyjnych, zgodnic ze struktura organizacyjna wykonujg
swoje zadania w sposdb bezposredni lub przy pomocy podiegtych pracownikow.

4. Do kompetencji i obowigzkéw wspélnych dla Kierownikéw komoérek organizacyjnych

nalezy w szczegolnosci:

a) nadzorowanie i kontrolowanie zadan podlegtych pracownikow,

b) zalatwianic indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Waéjta upowaznien, pelnomocnictw,

¢) zapewnienic wiasciwej organizacji pracy w czasic nieobecnosci  ktoregos
z pracownikow, _

d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podiegtych pracownikéw postanowien
niniejszego Regulaminu oraz innych wewngtrznych uregulowan prawnych,

¢) kontrolowanie wykonywania zadan merytorycznych przez podleglych pracownikow,

f) uczestnictwo w razie potrzeby w Sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji Rady,

g) opracowywanie projektéw potrzeb finansowych z zakresu dzialalnodci Referatu,
racjonalnego dysponowania srodkami z budzetu Gminy,

h) opracowywanie planéw wydatkow oraz kontroli ich wydatkowania,
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1) udostgpnianie informacji publicznych na zasadach okreslonych w Statucie Gminy
1 ustawie o dostgpie do informacji publiczne;j,

J) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

k) tworzenie i administrowanie niezbednymi bazami danych,

1) wypelnianie obowigzkéw  okreslonych w  zarzadzeniach Wéjta dotyczacych
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urz¢dzie Gminy,

m) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, miedzy innymi,
odpowiednia organizacj¢ pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i czasu pracy
pracownikdw, prawidlowe powierzanie im obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz
stwarzanie im warunkow umozliwiajacych realizacje zadan,

n) stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w podleglym referacie,

5. Kierownik jest uprawniony do dysponowania czasem pracy podleglych pracownikéw
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami prawa pracy oraz wstgpnej akceptacji urlopdw
wypoczynkowych.

§8

1. Zadania i kompetencje Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:
1) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzgdu Gminy w Komaficzy, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie i wysylanie przesylek,
b) prowadzenie rejestréw przesylek wplywajgcych,
¢) obstuga centrali telefonicznej, poczty e-mailowej urzedu (gléwnej skizynki pocztowej
oraz elektronicznej skrzynki podawczej),
d) obstuga Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (w czgsci przypadajgcej
na kancelari¢),
€) przekazywanie przesylek do dekretacji Wéjtowi lub Sekretarzowi,
f) dekretacja czesdcei przesylek,
g) przekazywanie zadekretowanych przesylek na odpowiednie stanowiska pracy,
h) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,
i} prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
j) prowadzenie rejestru petycii,
k) obstuga urzadzen i oprogramowania niezbednego do realizacji ww. zadan,
2) Obsluga sekretariatu, a w szczegdlnosci:
a) obstuga interesantéw, a w tym: udzielanie informacji o funkcjonowaniu urzedu
oraz informowanie petentéw, na jakich stanowiskach mogg zalatwiaé okreslone sprawy,
b) wypisywanie polecen wyjazdu stuzbowego i prowadzenie rejestru delegacji,
¢) obshuga i organizacja spotkan stuzbowych Wéjta Gminy,
d) gromadzenie i przechowywanie informacji oraz dokumentéw na potizeby Wéita,
) przygotowywanie na polecenie Wajta projektow dokumentdw,
f) wykonywanie innych zadan wchodzacych w zakres obstugi sekretariatu.
3) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy Komaricza
oraz jej wewngtrznych organéw, a w szczeg6lnosei:
a) przygotowanie i przesylanie materialéw na sesje Rady, plandéw pracy Rady i jej Komisii,
przekazywanie zawiadomien o sesji Radnym i Soltysom, umieszczanie informacji w BIP
i na tablicy ogloszen,
b) wykonywanie czynnodci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady,
posiedzen Komisji,
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¢) protokotowanie obrad sesji Rady i posiedzefi Komisji oraz sporzadzanic dokumentacji
z ich ustalen,

d) prowadzenie zbioru protokoléw i podjetych uchwal oraz rejestrow w tym zakresie,

¢) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskéw Radnych oraz odpowiedzi na nie,

f) przekazywanic uchwal Rady i innych aktéw prawnych do wlasciwych organdw nadzoru,

g) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podkarpackiego
aktow prawa micjscowego, po wozesniejszym wprowadzeniu uchwaly do edytora aktow
prawnych, '

h) prowadzenie rejestru spraw/korespondencji wplywajagcych do Rady, jej Komisji
i pozostalych Radnych oraz wyplywajacych z wymienionych organow,

i) przygotowywanie danych do naliczania diet Radnym,

i) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Rady,

k) przekazywanie pozostalych materialow z tego stanowiska do publikacji na BIP,

1) archiwizowanie dokumentéw Rady,

4) Przejmowanie dokumentacji na podstawie spisow zdawczo-zbiorczych:

a) spraw zakonczonych z poszezegdlnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dzialalnosé
ustala, ktére nie maja sukcesora oraz dla ktdérych organem zalozycielskim byta Gmina
Komancza prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu,

5) Przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzone; dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencii,

6) Przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

7) Prowadzenic ewidencji udostgpniania dokumentacji,

8) Porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych, znajdujgcych
si¢ w archiwum,

9) Udostepnienie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach,

10) Wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(”B”)a

11) Wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego (,A”) i przekazanie jej do wlasciwego
archiwum panstwowego,

12) Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat 0sob, zdarzen czy problemow

13}Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

14) Udziat w przekazaniu materialow archiwalnych do whasciwego archiwum panstwowego,

15) Prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnodci powietrza
w magazynach archiwum,

16) Sporzadzanie rocznych sprawozdai z dzialalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

17) Kontrolowanie warunkéw (temperatury i wilgotnosei) w poinieszczeniach w ktorych
znajduje si¢ archiwum,

18) Utrzymanie stalych kontaktdw i wspélpraca z wiasciwym Archiwum Pafistwowym
nadzorujacym archiwum zakladowe,

19) Prowadzenie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie w systemie informatycznym rejestru pobytu mieszkafcow i cudzoziemcow,

b) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie wiasciwosci rzeczowej
Wéjta Gminy lub przekazywanie ich w formie papierowej w przypadku braku mozliwosci
przekazania w formie elektronicznej,

¢) wystgpowanie o nadanie lub zmiang numeru PESEL za pomoca systemu
teleinformatycznego,
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d)
€)

g

h)

)

k)
1)
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prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem w tym prowadzenie
postepowan,

przygotowywanie decyzji meldunkowych oraz ich wykonywanie,

przesylanie odwotan i zazalen wraz z aktami do II instancji,

usuwanie niezgodnoéci danych w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkafcdw oraz usuwanie
niezgodnosci w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie wlasciwego organu
i osoby, ktorej dane byly sprawdzane,

wydawanie zaswiadczen zawierajacych petny odpis danych, dotyczgeych wnioskodawcy
przetwarzanych w rejestrze mieszkancow oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,
w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego,

udostgpnianie danych jednostkowych =z rejestrOw mieszkancéw oraz rejestréw
zamieszkania cudzoziemcow w formie pisemnej lub dokumentu elekironicznego,
wydawanie za$wiadczen o zameldowaniu na pobyt staly, czasowy, o wymeldowaniu,
o braku zameldowania, o ilodci zameldowanych osob, o okresach i adresach
zameldowania,

sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dia szkél,
wspolpraca z instytucjami i organami w zakresie ewidencji ludnosei,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$é:

a)

b)

d)
€)

f)

g)

przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego tacznie
z przyjmowaniem wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu osoby w przypadku
niemoznosci zlozenia wniosku w siedzibie urzgdu gminy spowodowanej choroba,
niepetnosprawnodcig lub inng niedajgca si¢ pokonaé przeszkods,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach odmowy wydania dowodu
osobistego oraz przygotowywanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,
przyjmowanie i wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom,
lub odmowa wydania w przypadkach przewidzianych w ustawie,

przyjmowanie zgloszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

wydawanie za§wiadczen zawierajacych pelny odpis danych, dotyczacych wnioskodawey
przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych, w formie pisemnej lub dokumentu
elektronicznego

udostepnianie lub odmowa udostgpnienia danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych
w trybie jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu,

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, prowadzenie
archiwum kopert dowodowych

21) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow:

a)
b)

<)
d)

e)
f)
g)

h)
D

prowadzenie stalego rejestru wyborcow w systemie informatycznym i jego aktualizacja,
prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcdéw na wniosek:

- obywatela polskiego

- obywatela Unii Europejskiej

przygotowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do dodatkowego rejestru
wyborcow,

zawiadamianie urzedu gminy wlasciwego ze wzgledu na migjsce statego zamieszkania lub
ostatniego zameldowantia na pobyt staly osoby wpisanej do rejestru na wniosek,

skreslanie wyborcow z rejestru — obywateli UE na ich pisemny wniosek,

skreslanie wyborcow z rejestru na podstawie zawiadomien z Sadu,

podzial i aktualizacia wyborcéw zgodnie z geografia wyborczg obwody/okregi,
7 podzialem na solectwa,

udostgpnienie rejestru wyborcow na pisemny wniosek do wgladu w urzedzie gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow,
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j) przekazywanie danych do ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych danych na temat
obywateli UE korzystajgcych z praw wyborczych na terenie gminy,

k) aktualizacja spisu wyborcéw, oraz przekazywanie przewodniczacemu obwodowe] komisji
wyborczej,

1) sporzadzanie spisu dla wyboréw soleckich oraz przekazywanie przewodniczgcemu
powolanej komisji,

m) dopisywanie wyborcéw do spisu, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

n) udostepnienie spisu wyborcéw, powiadamianie o tym fakcie wyborcow,

0) przyjmowanie o$wiadczeri o udzieleniu i przyjgciu pelnomocnictwa do glosowania,

p) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa w miejscu
zamieszkania wyborcy oraz przyjmowanie jego wycofania,

q) weryfikacja danych kandydatow na radnych i czlonkéw komisji obwodowych,

22) Rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie projektow pozwolen na organizacj¢ imprez
w oparciu o ustawe o bezpieczenstwie imprez masowych,

23} Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i przeprowadzania zbiorek publicznych,

24) Nadzorowanie wniesienia odplatnosei, jesli udostepnienie danych jej podlega,

25) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw obywatelskich,

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem wrzgdu w tym
w szczegblnosei:

a) prowadzenie spraw zwiagzanych z bezpieczefistwem i higieng pracy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych i wydawaniem
poswiadczen bezpieczenstwa,

¢) prowadzenie dokumentacji o§wiadczen majatkowych pracownikow urzgdu, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz radnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg robot publicznych, prac interwencyjnych,
stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,

27) Prowadzenie spraw kadrowych urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
w tym w szczegdinodei:

a) organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy,

b) prowadzenie okresowych ocen pracownikow,

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

d) koordynacja szkolen pracownikow urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

28)Koordynacja kontroli zarzadezej w urzedzie i nadzor nad jej funkejonowaniem
w jednostkach organizacyjnych gminy.

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyborow, referendéw, spisow itp.,

30) Przyjmowanie ustnych o$wiadezen woli spadkodawcow i wydawanie urz¢dowych
poswiadczen,

31) Dokonywanie okresowych ocen sposobu zalatwiania skarg i wnioskéw oraz przedkladania
ich Wojtowi,

32) Informatyczna obsluga urz¢du, a w szczegolnodei:

a) organizacjai zapewnienie cigglodci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych,

b) planowanie i rozbudowa sieci, wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych (podpis
elektroniczny, elektroniczny obieg dokumentéw, Podkarpacki System e-Administracji
Publiczne;j,

¢) planowanie, zakup sprz¢tu i oprogramowania

d) konserwacja sprzetu i aktualizacja oprogramowania

¢) nadz6r nad naprawami i likwidacja sprzgtu komputerowego, elektronicznego,

f) zarzadzanic poczty elektroniczng urzgdu,

g) prowadzenic informatycznych szkolen oraz instruktarzy dla pracownikow,
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h) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzgdzen technicznych (fax, ksero, skanery,
sprzet komputerowy, sprzet zasilajacy) i oprogramowania w Urzedzie Gminy,

i) biezgca obsluga wewn¢trznych programéw urzedu (Radix wraz z modutami, Bestia
1inne),

J)  wspdlpraca z autorami oprogramowan wdrozonych w Urzedzie w zakresie ich aktualizacji
i biezacej opieki,

k) obshiga programu Zrédlo w tym pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu
(LAS),

1) sprawy organizacji ushig internetowych i telefonicznych na rzecz urzedu i innych
jednostek wskazanych przez Woijta,

33) Bezpieczenstwo informacji, przetwarzania danych osobowych, a w szezegélnoscei:

a) ewidencja sprz¢tu komputerowego oraz danych dotyczacych aktualnego uzytkownika,

b) wprowadzanie technicznych zabezpieczen systemu informatycznego,

¢) zapewnienie optymalnego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu do sieci,

d) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczefistwa systeméw i konfiguracji urzadzen,

e) zapewnieni¢ ochrony systemoéw informatycznych przed dostepem niepowolanych oséb,

) udzial w okresleniu polityki bezpieczenstwa informacii,

g) monitorowanie zmian w przepisach ustawy o ochronie danych osobowych
oraz, praktyczne ich wdrazanie w urzedzie jako inspektor ochrony danych,

h) nadzor nad procesem rejestracji zbioréw danych osobowych,

i) monitorowanie dzialania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania,

j) identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych,

k) okreslanie zasad i sposobéw ewidencji wykonywania czynnosci serwisowych
w systemach informatycznych w celu wyeliminowania:

— mozliwosci wykonywania kopii danych osobowych przez osoby nie upowaznione,

— przemieszczanie wzadzen komputerowych i ich cze$ci sluzacych do przetwarzania
danych osobowych poza obszar objety ochrona,

— podmiany elementéw sprzgtu komputerowego ub oprogramowania na inne, zawierajace
cechy ukryte,

1} prowadzenie podstawowych szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony
i bezpieczenistwa danych ze szczegdlnym uwzglednieniem danych osobowych,

) prowadzenie i uaktualnianic na biezgco listy os6b upowaznionych do przetwarzania

danych osobowych,

m) pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposéb uniemozliwiajacy
odczytanie no$nikdw, ktdre przeznaczone sa do likwidacji.

34) Zarzadzanie internetowymi zasobami Gminy Komaicza, a w szczegdlnoécei:

a) prowadzenie strony internetowej — portalu internetowego Gminy Komancza,

b) prowadzenie systemu informacji publicznej (BIP),

¢) ksztaltowanie pozytywnego i nowoczesnego wizerunku gminy w ,,sieci”,

d) przygotowywanie i prowadzenie stron internetowych, projektow i zadan.

35) Zastosowanie nowoczesnych technik do przekazywania informacji i promocii,

a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie prezentacji na spotkania z mieszkaficami gminy,

b) przygotowywanie prezentacji dotyczacych realizacji projektéw i zadan realizowanych
przez gnine,

c) przeprowadzanie ankiet i sond internetowych,

d) przygotowywanie rozwigzan shuzacych szybkiemu przetwarzaniu i przekazywaniu
informacji na terenie gminy,
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36) Realizacja zadan gminy w zakresie spoleczenstwa informacyjnego, a w szczegoinoscl:

a)

b)

realizacja zadan w zakresie informatyzacji, rozwoju dostgpu do szerokopasmowego
Internetu i innych nowoczesnych technik przekazywania i przetwarzania informacji
na terenic Gminy Komancza,

przygotowywanie i prowadzenie projektow w zakresie spoleczenstwa informacyjnego,

37) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzaeych w zakres wykonywanej pracy

i powierzonych przez Wojta.

2. Zadania i kompetencje Referatu Finansowo-Budietowego obejmuja w szczegdélnosci:

1)
a)

b)

d)

2)
a)

b)

c)
d)

€)

Ksiegowos¢ podatkowa:

prowadzenie ksiegowosci w zakresie podatkéw, oplat lokalnych oraz z tytulu czynszu
dzierzawnego na grunty stanowigce wlasno$¢ gminy i prowadzenie kontroli w tych
zakresach,

egzekucja naleznodci podatkowych w ramach podatku:  rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz od érodkéw transportowych, a w szczegolnosci:

ksicgowanie wplat lacznego zobowiazania pieni¢znego,

wystawianic upomniefi podatnikom i wezwan do zaplaty dla osob, kidre nie uiscily
naleznosci podatkowych i oplat w obowiazujgcych terminach,

wystawianie tytuléw wykonawczych za nie uiszezenie w terminie podatkow i oplat,
sporzadzanie wykazéw wystawionych tytuléw wykonawczych, przekazywanie ich do
Urzedu Komorniczego i nadzér nad egzekucja,

prowadzenie ksiggowosci dochodéw z tytulu oplaty skarbowej i innych dochodow
z Urzedu Skarbowego,

pobieranie oplaty skarbowej i rozliczanie jej w banku co najmniej raz na koniec kazdego
miesigcea,

Ksicgowoéé systemu gospodarowania odpadami komunalnymi:

prowadzenie rejestrow wladcicieli nieruchomos$ci zamieszkanych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

przyjmowanie, weryfikacja i wprowadzenie do systemu deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

ksiegowanie dochodéw z oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

ksiegowanie wydatkdw systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

windykacja naleznosci z tytuhu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej dochodow z tytutu podatkow 1 oplat
lokalnych, czynszéw dzierzawnych za grunty stanowigce wlasno$¢ gminy oraz w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

Rozliczanie inkasa soltysow w zakresie podatkéw lokalnych oraz inkasentow oplaty
targowej, miejscowej, gospodarowania odpadami komunalnymi,

Naliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso dla soltyséw z oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz ze zobowigzafi pienigznych wsi,

Prowadzenie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;,

Prowadzenie ksiggowosci:

budzetowej i pozabudzetowej urzedu,

zadan inwestycyjnych i funduszy celowych,

Sporzadzanie analiz i sprawozdaf z wykonania budzetu gminy (Rb-N, Rb-28S, Rb-27S)
oraz bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienie zmian w Funduszu Jednostki,
Aktualizacja zmian w planach finansowych gminy,

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
ewidencji wyposazenia,

10) Prowadzenie ksiegowosci projektéw wspélfinansowanych ze $rodkow UE,
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11) Prowadzenie spraw w zakresie oplaty migjscowej,

12} Fakturowanie sprzedazy,

13) Wymiar, kontrola naleznosci pienigznych z tytulu podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz oplaty od posiadania pséw,

14) Prowadzenie spraw z zakresu stosowania obowigzujacych ulg i zwolnien z podatkow
i oplat tj. umarzania, odraczania i rozkiadania na raty zaleglosci podatkowych,

15) Prowadzenie ewidencji i egzekucji podatku od $rodkéw transportowych

16) Prowadzenie ewidencji gospodarstw, nieruchomodci oraz laséw,

17) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

18) Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produke;ji rolnej,

19) Prowadzenie zaméwiefi publicznych Urzedu i Gminy, ktdrych wartosé¢ przekracza 30 000
Euro,

20) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

21) Sporzadzanie przelewow bankowych,

22) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczen spolecznych,

23)Sporzadzanie  list  plac, kart  wynagrodzen dla  pracownikéw  Urzedu,
i 0s6b zatrudnianych na umowy cywilno-prawne w tym w szczegélnoscei:

¢) sporzadzanie dokumentacji w zakresie ubezpieczef spolecznych pracownika i rodziny,
sporzadzanie dokumentacji w zakresie rozliczeni z Urzgdem Skarbowym, dokonywanie
potracen z wynagrodzen pracownikéw na podstawie otrzymanych wykazow

f) naliczanie zasilkéw macierzynskich, z tytulu opieki i chorobowych

g) prowadzenie kartotek zasitkéw chorobowych,

h) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

1) Prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie sprawozdan
informacji PIT,

22} Dokonanie rozliczen z ZUS w podziale na skladki potracane z wynagrodzen

pracownikéw i naliczane przez platnika,

23) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen do GUS,

24) Sporzadzanie deklaracji oraz imiennych formularzy rozliczeniowych na potrzeby ZUS

1 platnika sktadek,

25) Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7,

26) Potracanie udzielonych pracownikom wzedu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS,

27) Prowadzenie dokumentacji wyplat w zakresie uméw zlecefi i o dzielo oraz dokonywanie
stosownych rozliczeft z ZUS i Urzedem Skarbowym,

28) Prowadzenie dokumentacji i rozliczenie z Biurem Pracy pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

29) Prowadzenie dokumentacji i wyplat nagrdd realizowanych z budzetu Urzedu,

30) Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz jego rozliczanie,

31) Biezgca kontrola wydatkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

32) Prowadzenie ksiggowosci projektéw finansowych z udzialem UE, a w szczegdinosei:

a) opracowanie planow dochodéw i wydatkéw zadan finansowanych z udzialem $rodkow
unijnych,

b) weryfikacja formalna faktur i innych dokumentow w zakresie kompletnosci i zgodnoscei
z umowg o dofinansowanie,

¢) regulowanie platnodei na podstawie zatwierdzonych dokumentéw przez skarbnika,

d) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukladzie klasyfikacji budzetowej
i zadaniowej, oraz wg #rodel finansowania projektéw, w szczegdlowosci okreslonej
w ustawodawstwie polskim i wymogami Unii Europejskiej,

E
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e) przygotowanie dokumentéw finansowych do sprawozdan i raportow z wykorzystania
srodkéw realizowanego projektu,

f) uzgadnianic danych z cwidencji ksiggowej, z pracownikami odpowiedzialnymi
merytorycznie za realizacj¢ projektu,

35) Prowadzenic spraw o$wiaty w zakresie:

a) organizacji pracy szkol,

b) spelniania obowigzku szkolnego,

¢} szkolnictwa specjalnego 1 nauczania indywidualnego,

d) awansu zawodowego nauczycieli,

¢) pomocy finansowej ucznidw w zakupie podrgcznikéw w ramach programu . Wyprawka
szkolna”,

f) dofinansowania kosztdw miodocianych pracownikow,

g) systemu informacji o§wiatowej (SI1O),

h) sprawozdawczodci oswiatowe),

i) informacji na potrzeby organdéw gminy i projektéw aktéw prawa lokalnego dotyczacych
oswiaty,

36) Organizacja transportu wewnetrznego w tym w szczegodlnosci:

a) organizacji dowozu uczniéw do szkét na terenie gminy oraz zapewnienia nad nimi opieki,

b) rozliczanie zuzycia paliw,

¢) organizacja napraw i remontéw $rodkéw transportowych UG,

d) zbywanie oraz zakup srodkow transportu,

37) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzgcych w zakies wykonywanej pracy

i powierzonych przez Wojta.

3. Zadania i kompetencje Referatu Inwestycji, Projektow i Rolnictwa obejmujy

w szczegdlnoSci:

1) Biezaca analiza mozliwosci pozyskania $rodkow zewnetrznych na zadania realizowane
przez gming, a w szczegdlnoscei:

a) biezaca analiza programéw umozliwiajacych pozyskanic drodkéw zewngtrznych

na zadania realizowane pizez gming,

b) przygotowywanie informacji na powyZej wymieniony temat i przekazywanie

ich na merytoryczne stanowiska pracy,

¢) kontakt i wspélpraca z firmami oferujagcymi pomoc w zakresie pozyskiwania $rodkow

zewngtrznych,

2) Przygotowywanie  projektéw  gminnych  wskazanych  przez Wojta  Gminy,
a w szczegbdlnosei:

a) dostosowywanie zadan do programow zewngtrznych,

b) opracowywanie harmonogramow rzeczowo — finansowych,

¢) przygotowywanie analiz SWOT,

d) przygotowywanie matryc logicznych projektow,

¢) przygotowywanie materialow do studiow wykonaino$ei i analiz ekonomiczno —

finansowych,

3) Wdrazanie i realizacja projektdow gminnych wskazanych przez Wéjta  Gminy,
a w szczegolnoscei:

a) koordynacja i monitorowanie wdrazania i realizacji projektow,

b) prowadzenie biezacej dokumentacji projektow,

¢) wspolpraca z partnerami, instytucjami dotujgcymi i wykonawcami projektow,

d) przygotowywanie dokumentéw sprawozdawcezych,

¢) rozliczanie projektow,
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4) Zarzadzanie i prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg oswietlen ulicznych na terenie
gminy:

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu zbiorowego na terenie
gminy,

6) Zarzgdzanie przystankami komunikacyjnymi na terenie gminy,

7) Rozliczanie czasu pracy kierowcdw i opiekunek,

8) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, ochrony roélin oraz wspolpraca ze shuzbg
weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i organizaciji profilaktyki weterynaryjnej,

9) Wspodlpraca w zakresie ochrony zdrowia mieszkaficéw gminy z SPZPOZ w Komariczy,
a w szczegdlnosci:

a) organizacja pracy Rady Spotecznej SPPOZ,

b} organizacja badan i programéw profilaktycznych,

10) Organizacja prac Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

11) Prowadzenie spraw w zakresie realizacji programéw przeciwdzialania alkoholizmowi
1 narkomanii, ,

12) Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
13) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

14) Prowadzenie spraw w zakresie wsp6lpracy z organami jednostek pomocniczych gminy,
15)Organizacja zaopatrzenia Urzedu oraz prowadzenie magazynu materiatéw biurowych
1 $rodkéw czystosced,

16) Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majatku Urzedu i Gminy,

17) Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolefi na pobdr zwiru,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk i poborem oplaty targowej,
19) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw i spraw zwiazanych z opieka nad zabytkami,
20) Prowadzenie spraw w zakresic remontéw i biezacego utrzymania cmentarzy, kwater
i mogil wojennych znajdujacych si¢ na terenie gminy,
21) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych,
a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji gminnych (nic przypisanych
do innych stanowisk),

b) opracowywanie plandw i programéw inwestycji gminnych,
¢} wspobldzialanie z innymi podmiotami w zakresie inwestycji realizowanych na terenie
gminy,
22) Przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie remontéw infrastruktury, budynkow
1 budowli 1 urzadzen stanowigcych whasnosé gminy,

23) Organizacja robdt publicznych i prac interwencyjnych prowadzonych w ramach
remontdéw infrastruktury, na drogach, budynkéw i budowli stanowigcych wiasnosé gminy,

24) Przygotowywanie wnioskéw i projektow dotyczgceych pozyskiwania dodatkowych zrodet
finansowania na zadania wynikajace z zajmowanego stanowiska oraz ich prowadzenie
i rozliczanie,

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z drogami zlokalizowanymi na terenie Gminy Komancza,
a w szczegbdnoscei:

a) w zakresie drog gminnych:

- prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami i niezbednej dokumentacji
formalno-prawnej dotyczacej drog i abiektéw mostowych,

- przygotowanie 1 prowadzenie budowy, przebudowy i remontéw i obiektéw mostowych,

- organizacja biezacego utrzymania drog,

- opracowywanie planéw i programéw budowy, przebudowy i remontéw drég i obicktow
mostowych,

b} w zakresie pozostatych drog:
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- wspéldziatanie z zarzadecami pozostalych drog w celu zapewnienia wiasciwej komunikacji
na terenie gminy,

- przygotowywanie i prowadzenie inwestycji i remontéw organizowanych przez gming na
tych drogach,

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami w zakresie o$wietlefi ulicznych,

28) Przygotowanic i prowadzenie inwestycji i remontéw zwigzanych z wiatami
przystankowymi na terenie gminy,

29) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wehodzacych w zakres wykonywanej pracy
i powierzonych przez Wéjta.

4. Zadania i kompetencje Referatu Gospodarki i Ochrony Srodowiska obejmujg

w szczegolnosci:

1) Gospodarowanie nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasnoé¢ Gminy w zakresie
uregulowanym ustawa o gospodarce nieruchomosciami, :

2) Prowadzenie dokumentacji formalno — prawnej budynkéw mienia komunalnego,
obiektéw uzytecznosci publicznej oraz urzadzen komunalnych,

3) Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gminy,

4) Prowadzenie gospodarki lokalami socjalnymi,

5) Prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowiacymi wlasnos¢

Gminy w tym:

a) analiza kosztow eksploatacji zasobéw komunalnych oraz przygotowanie projektéw uchwal

ustalajacych wysokosci oplat z tytulu uméw 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) prowadzenic spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych 1 uzytkowych

stanowigcych wlasnosé Gminy,

¢) prowadzenie spraw dotyczgcych przekwaterowar i eksmisji,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosei,

7) Regulowanie stanu prawnego w ksiggach wieczystych dla nieruchomoscei niezbednych
do wykupu lub wywlaszczenia oraz regulowanie stanu prawnego nieruchomosci
gminnych,

8) Wykonywanie prawa pierwokupu,

9) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej w tym w szczegdlnosei:

a) utrzymanie parkow, zieleficow i trawnikéw zatozonych na terenach stanowiacych mienie

komunalne,

b) utrzymanie zdrojéw ulicznych, studni publicznych, ciekow wodnych i szaletéw gminnych,

¢) administrowanie cmentarzami komunalnymi,

10) Prowadzenie postepowania w zakresie wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych przedsigwzigé moggcych znaczaco oddzialywac
na Srodowisko oraz inwestycji moggcych potencjalnie znaczaco oddzialywaé na
srodowisko, m.in. dokonywanie niezbednych uzgodnien, uzyskiwanie opinii niezb¢dnych
do przygotowania projektow decyzji i postanowien,

11) Aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,

12) Prowadzenie spraw dotyczgcych przeksztateania praw uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

13) Ksztaltowanie i ochrona srodowiska:

a) opracowanie i realizacja programéw udzielania dotacji dla oséb fizycznych w zakresie
wspierania zadaf majgcych na celu ochrong srodowiska,
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b) sporzgdzanie i przyjmowanie sprawozdan, projektow, programéw i analiz z zakresu
ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej, m.in. w zakresie prac geologicznych,
gorniczych, hydraulicznych, opiniowanie wnioskéw o uznanie laséw za ochronne,

¢) przygotowywanie i weryfikacja projektéw uchwal rady gminy z zakresu ochrony
srodowiska,

d) prowadzenie dzialalno$ci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
srodowiska,

€) prowadzenie rejestru informacji o Srodowisku,

f) udostgpnianie zainteresowanym informacji o $rodowisku i jego ochronie, bedacych
w posiadaniu urzedu,

g) opracowanie i aktualizacja programéw i innych dokumentéw planistycznych z zakresu
ochrony srodowiska, m.in. gminnego Programu ochrony srodowiska oraz nadzor nad jego
realizacja,

h) prowadzenie kontroli i wizji terenowych z zakresu ochrony $rodowiska, pozostajacych w
kompetencji Wéjta Gminy Komaricza,

i) wspoludzial w sporzadzaniu wnioskéw na dofinansowanie inwestycji z zakresu ekologii,
ochrony wod, powietrza,

14) Gospodarowanie zasobami przyrody:

a) wydawanie zezwolen na usuwanic bgdZ przesadzanie drzew i krzewdw, uzyskiwanie
opinii niezbednych do wydawania przedmiotowych decyzji,

b) wymierzanie oplat i kar za niszczenie lub usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganych
zezwolen,

¢) sprawowanie kontroli nad prowadzeniem wycinek i nasadzen zastgpczych wlasnych oraz
nakazanych w wydanych decyzjach administracyjnych,

d) gospodarowanie zasobami lesnymi Gminy Komancza,

e) posredniczenie w sprawach dotyczacych laséw prywatnych pomiedzy ich wlascicielami
a Starostwem Powiatowym w Sanoku,

f) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadomieniem o tym fakcie prywatnych wlascicieli lasow,

g) prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania i utrzymywania form ochrony przyrody,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z chronionymi gatunkami ro$lin i zwierzat oraz zywymi
zwierz¢tami dzikimi znajdujacymi si¢ poza obwodami lowieckimi,

i) organizacja opieki nad bezpanskimi zwierzgtami oraz ochrony przed bezpafiskimi
zwierzgtami i usuwania ich zwlok w tym organizacja usuwania i utylizacji zwlok dzikich
bezpanskich zwierzat,

15) Wprowadzanie do Srodowiska substancji lub energii, ochrona przed halasem:

a) Rozlicznie oplat za korzystanie ze Srodowiska,

16) Ochrona powierzchni ziemi:

a) Opiniowanie plandw rekultywacji gruntéw,

17) Gospodarowanie zlozami i kopalinami:

a) opiniowanie planéw ruchéw zakladéw gomiczych,

b) opiniowanie i uzgadnianic koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych,

18) Inne:

a) prowadzenie spraw wynikajgcych z zakresu przepisébw prawa: m. in. prawa ochrony
srodowiska; ustawy o wdostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko;
ustawy o ochronie przyrody; prawa wodnego; prawa geologicznego i gorniczego; ustawy
o lasach,
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b) wspdlpraca z organami administracji publicznej, ochrony srodowiska 1 innymi
w zakresie ochrony $rodowiska,

¢) weryfikacja merytoryczna wydatkéw w zakresie ochrony $rodowiska,;

d) opracowywanie materiatow dotyczacych ochrony érodowiska na strone internetowa Gminy
Komarncza.

19) Gospodarki komunalnej:

a) rozstrzyganie spraw zwigzanych ze zmianami stosunkéw wodnych na gruncie
oraz odprowadzaniu wéd i §ciekow na grunty sgsiednie,

b) przyjmowanie dokumentacji hydrogeologicznej,

¢) przyjmowanie dokumentacji geologiczno-inzynierskiej,

d) prowadzenie spraw w zwigzku z powszechnym korzystaniem z wad,

€) planowanie $rodkéw budzetu gminy stosownie do zakresu obowigzkow, )

f) obsluga zadan podejmowanych przez Wojta Gminy Komatcza jako wspdlnika Gminnego
Przedsicbiorstwa Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Komanczy,

20) Gospodarka wodno-$ciekowa:

a) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczenia dla ludnodci ushug zbiorowego zaopatrzenia w
wode i zbiorowego odprowadzania $ciekéw, m.in. weryfikacja taryf zbiorowego
zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow,

b) wydawanic zezwoled na oproznianic zbiornikéw bezodptywowych 1 transport
nieczystosei ciektych,

¢) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
$ciekow oraz przylaczy kanalizacyjnych,

21) Gospodarka odpadami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wdroZeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie gminy,

b) nadzér nad funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Gminie
Komatcza oraz prawidlowosceig realizacji umowy na odbieranie odpadéw komunalnych,

¢) prowadzenie kontroli uméw na odbieranie odpadow komunalnych zawartych przez
wladcicieli nieruchomosei, ktorzy nie s3 zobowigzani do ponoszenia oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy,

d) prowadzenic rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

¢) wydawanie nakazdw w sprawie usuwania odpadow skladowanych w miejscach do tego
nieprzeznaczonych,

f) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytwoércow odpadow
niebezpiecznych,

g) prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu przepisow prawa: m. in.: ustawy o odpadach,
ustawy o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach,

h) nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku w Gminie
Komaicza,

i) przygotowywanie i weryfikacja projektéw uchwal rady gminy z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi i utrzymania czystosci i porzadku,

i) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
i utrzymania czystosei i porzadku (za wyjatkiem finansowego sprawozdania),

k) wspélpraca z organami administracji publicznej, ochrony érodowiska i innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi i utrzymania czystosei i porzadku,

I} prowadzenie kampanii informacyjnej w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
i utrzymania czystosci i porzadku,

m) opracowanie i aktualizacja programéw i innych dokumentow planistycznych z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi i utrzymania czystoscei i porzadku,
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n) udostgpnianie i udzielanie informacji dotyczgcych gospodarowania odpadami
komunalnymi i utrzymania czystosci i porzgdku oraz prowadzenie stosownych rejestrow,

0) opracowywanie materialéw dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi
1 utrzymania czystosci i porzadku, na stronie internetowej Gminy Komaricza,

22) Prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego, a w szczegdlnosei:

a) dokonywanie analiz aktualnosci panéw przestrzennych oraz studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

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

¢} wydawanie opinii i zaswiadczef w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego lub w oparciu o przepisy odrgbne na terenach, na ktérych plany
przestrzenne utracily waznos$¢ oraz zaswiadczen ze ,,Studium uwarunkowan i kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy”,

23) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji:

a) o warunkach zabudowy,

b) lokalizacji inwestycji celu publicznego,

¢) ustalajgcych warunki podzialu nieruchomoéei,

24) Prowadzenie ewidencji gruntéw dla potrzeb Urzedu oraz udzielanie informacji w tym
zakresie,

25) Prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci,

26) Opracowywanie propozycji wysokosci oplat adiacenckich oraz egzekwowania naleznosci
7 tego tytulu,

27)Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem oraz aktualizacja plandéw zaopatrzenia
gminy w cieplo, paliwa gazowe i energi¢ elekiryczng,

28) Ponadio wykonywanie innych czynnoéci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
i powierzonych przez Wojta.

5. Zadania i kompetencje Urzedu Stanu Cywilnego obejmuja w szczegélInosci:

1) Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

2) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

3) Przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa,

4) Przyjmowanie o$wiadczefi malzonkéw dotyczacych nazwiska dziecka,

5) Przyjmowanie o$wiadczent malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosil
przed zawarciem malzenstwa,

6) Po$wiadczenie na wniosek osoby przekladajacej zagraniczny akt stanu cywilnego dotycza
lub osoby majgcej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego,

7) Wydawanie na zadanie sadu, prokuratora, osoby ktdrej akty stanu cywilnego dotycza lub
osoby majgcej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego

8) Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zbiorowych dotyczacych aktéow stanu
cywilnego,

9) Dokonywanie uzupelnien aktow stanu cywilnego,

10) Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupelnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

¢} zaswiadczen o stanie cywilnym,
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d) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa do $lubéw wyznaniowych,

¢) wydawanie zaswiadezefi o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego
7a granica,

11) Dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

12) Dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

13) Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dhagoletnie pozycie malzenskie,

14) Organizowanie uroczystosci wigzanych z jubileuszami pozycia malzefiskiego oraz innych
uroczystosei okolicznosciowych,

15) Prostowanie bledow w aktach stanu cywilnego,

16) Nanoszenie przypiskow i wzmianek w aktach stanu cywilnego,

17) Uznawanie zagranicznych orzeczen sadowych w sprawach cywilnych,

18) Migracja aktéw z ksiag papierowych do Bazy Uslug Stanu Cywilnego (BUSU),

19) Aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

20) Wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia,

21) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan dla Urzedu Statystycznego i innych urzedow,

22) Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,

23) Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

24) Przyjmowanie o$wiadczen: o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

25) Wydawanie zezwolenia na zawarcie malzefistwa przed uplywem miesigea,

26) Organizowanie uroczystosci udzielania $lubéw,

27) Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych
w aktach stanu cywilnego,

28) Uzyskiwanie zgody od Wojewody Podkarpackiego na wyniesienie ksigg poza lokal
Urzedu Stanu Cywilnego,

29) Wspolpraca z Urzgdami Stanu Cywilnego,

30) Prowadzenie Archiwum ksiag i akt zbiorowych Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Zadania i kompetencje samodzielnego stanowiska do spraw obrony cywilnej,
obronnych i zarzadzania kryzysowego:

1) Sprawy dotyczace kancelarii materialow niejawnych

a) rejestrowanie i przechowywanie, a takze udostepnianie lub wydawanie materiatow
niejawnych osobie do tego upowaznionej oraz egzekwowanie zwrotu wydanego
materialu;

b) nadzorowanic obiegu materialow niejawnych podlegajgcych rejestracji w kancelarii tajne;.

2) Sprawy wojskowe, obronne i obrony cywilnej

a) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej w czgsei opisowej i graficznej,

b) opracowywanie plandw dziatania (roczny i wieloletni),

¢) organizowanie szkolef oraz ¢wiczen obrony cywilnej i szkolenia tudnodci z zakresu
powszechnej samoobrony,

d) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medyczne]j poszkodowanym w wyniku masowego zagroZenia zycia i zdrowia ludnosci,

e) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania
oraz wczesnego osirzegania o zagrozeniach,

f) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

g) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

h) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

22




REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY KOMANCZA

i) zaopaitrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej;

j) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spolecznych organizacji ratowniczych oraz likwidacji klesk zywiolowych i zagrozen
srodowiska,

k) przygotowywanie opinii projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony
cywilnej i majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

1) wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

m) kontrolowanie przygotowan formacji obrony cywilnej do przeprowadzenia dzialan
ratowniczych,

n) pozyskiwanie dotacji celowych na zadania obrony cywilnej realizowanych na szczeblu

0) planowanie zadan obronnych,

p) opracowywanie i biezgca aktualizacja ,,Planu Funkcjonowania Urzedu Gminy Komaricza
w warunkach zewngtrznego zagrozenia pafstwa i w czasie wojny”,

q) opracowywanie dokumentacji dla podwyzszonych standw gotowosci obronnej,

r) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku paristwa gospodarza (HNS),

s) realizowanic zadan z zakresu wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych
na potrzeby obronnosci,

t} przeprowadzanie szkolen obronnych,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od czynnej stuzby wojskowej,

v) prowadzenie spraw z zakresu akeji kurierskiej,

w) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji, rejestru przedpoborowych i poboru do wojska,

3) Sprawy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego

a) prowadzenie dokumentacji zespolu reagowania kryzysowego,

b) przygotowanie projektu gminnego planu reagowania kryzysowego,

c) przygotowywanie posiedzen GZZK,

e) ponadio wykonywanie innych czynno$ci wchodzgcych w zakres wykonywanej pracy

1 powierzonych przez Wajta.

7. Zakres dzialania i sklad osobowy Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w tym
Inspektora Ochrony Danych, Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
Kierownika Kancelarii Materialéw Niejawnych oraz Administratora Bezpieczenistwa
Informacji reguluja odrgbne Zarzgdzenia Wijta.

8. Zadania i kempetencje Radcy Prawnego:

1}  Obsluga prawna Urzedu i doradztwo na rzecz organéw gminy,

2) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw zarzadzen,
umow i porozumiern,

3) Zastgpstwo procesowe  Gminy i Urzedu przed sadami powszechnymi, sgdami
administracyjnym, Naczelnym Sgdem Administracyjnym i Sadem Najwyzszym, jak
rowniez innymi organami orzekajacymi,

4) Udzielanie wyjasnien i wydawanie opinii prawnych na wniosek Wéjta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw referatow oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

5) Wspdldzialanie z komisjg ds. zamdwien publicznych w przygotowaniu i prowadzeniu
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz opiniowanie spraw dotyczacych
zamoOwien publicznych,

6) Informowanie Wojta, Sekretarza, Skarbnika o zmianach w obowigzujacych przepisach
prawa,
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7) Opiniowanic pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow uchwatl Rady
Gminy Komanczy,

8) Wydawanie opinii prawnych na wniosek Przewodniczacego Rady, Komisji Rady,
Radnych,

9) Uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady na wniosek
Przewodniczgeego Rady lub Wojta,

10) Reprezentowanie Gminy i jej organéw w sporach wynikajgcych z zaskarzania akiow
nadzoru,

11)Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzgcych w zakres wykonywanej pracy
i innych czynnosci powierzonych przez Wojta.

§9

1. Szczegblowe zakresy zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy regulujg zakresy uprawnier, czynnosci.

ROZDZIAL V. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU
§10

1. Kierownicy Komérek Organizacyjnych odpowiadajg przed Wéjtem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie komérek organizacyjnych i podlegtych im pracownikom.

2. W przypadku, gdy kierujgey komérka organizacyjng nie moze wykonywaé obowigzkow
z powodu urlopu, choroby, usprawiedliwionej nieobecnosei badz z innych przyczyn zastepuje

go inny wyznaczony przez Kierownika lub Wéjta pracownik.

3. Zalatwianie spraw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlowe stanowig inaczej.

5, Czas pracy oraz zasady i tryb funkcjonowania Urzedu sg szezegblowo okreslone
w Regulaminie Pracy Urzedu, ktdry ustala Wojt w drodze Zarzgdzenia.

6. Obstuga interesantéw odbywa si¢ we wszystkie dni urz¢dowania.

7. Wszystkie pisma wychodzgce nalezy czytelnie opisywaé klauzulg ,.sporzadzii/ta” (imig
i nazwisko).

ROZDZIAL VI. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH
§11

1. Podstawa do opracowania jakiegokolwiek projektu aktu prawa miejscowego jest
otrzymanie polecenia Wéjta oraz upowaznienie do wydania danego aktu prawnego zawarte
w ustawach lub przepisach wykonawczych do ustaw albo w uchwalach i stanowiskach

Organdéw Gminy.
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2. Opracowanie projektu aktu normatywnego moze nastapié¢ z inicjatywy Sekretarza,
Skarbnika lub Kierownikéw Komérek Organizacyjnych z zachowaniem procedur
uzasadniajacych wydanie aktu wskazanych w ust. 1.

3. Osoba opracowujaca projekt aktu normatywnego ma obowiazek:

1) opracowaé projekt prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym oraz
uzgodni¢ go z komérkami organizacyjnymi majacymi wplyw na jego realizacje,

2} dolaczenia do projektu uzasadnienia przedstawiajacego:

a) istniejgcy stan w dziedzinie, ktora ma by¢ normowana,

b) wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu,

¢) wskazania réznic miedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,

d) wskazania charakterystyki przewidywanych skutkéw spoleczno  gospodarczych
i finansowych w zwigzku z wejsciem aktu w zycie,

e) wskazania Zréde! finansowania w przypadku skutkéw finansowych,

f) przebieg konsultac)i lub wydanych opinii i uzgodnien, jezeli obowigzek taki wynika
7 przepisow prawa.

4, Zaopiniowanie projekta przez Radcg Prawnego oraz przez Skarbnika w przypadku
zaangazowania srodkéw finansowych.

5. Akceptacja projektu przez Kierownika Komorki Organizacyjnej, w ktorego pionie akt
normatywny bedzie realizowany.

6. Skierowa¢ projekt aktu do rozpatrzenia przez Wojta lub Rade Gminy.

7. Po rozpatrzeniu i przyj¢ciu projektu aktu normatywnego przez Wojta lub Rade Gminy
nalezy wdrozy¢ zatwierdzony projekt jako obowigzujacy do realizacji i przestrzegania oraz
umiescic na stronie internetowej Urzedu Gminy (BIP).

8. W przypadku prawa miejscowego niezbedna jest jego publikacja w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Podkarpackiego.

ROZDZIAL VIL. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG 1 WNIOSKOW

§12

1. Skargi i wnioski w Urzedzie Gminy zatatwiaja:

a) Wojt we wszystkich sprawach dotyczacych spraw personalnych, indywidualnych
obywateli, kompetencyjnych oraz funkcjonowania Urzedu,

b) Kierownicy Komérek Organizacyjnych w  sprawach przypisanych zadaniowo
i kompetencyjnie oraz merytorycznie wlasciwe) komorki organizacyjnej.

2. Skargi i wnioski kierowane do Urzedu wymagaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg
1 Wnioskdéw prowadzonym w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

3. Po zarejestrowaniu, skarga lub wniosek zalatwiane sa przez wilasciwe ze wzgledu

na ich przedmiot komoérki organizacyjne Urzedu, natomiast informacje zwrotng nalezy
przekazaé do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
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4. Wéit ustala szezegdlowy sposdb oraz dni i godziny przyjmowania w urzedzie obywateli

w sprawach skarg i wnioskow:

a) Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia to jest $roda w godzinach od 13.00 do 16.00,

b) Kicrownicy Komérek Organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

5. Indywidualne sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegélowych.

6. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, 1zetelnego rozpatrzenia sprawy kierujac
sie przepisami prawa i zasadami wspolzycia spolecznego.

ROZDZIAL VIII. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO
ZALATWIANIA SPRAW

§13

1. Wéjt Gminy podpisuje decyzje administracyjne, zarzadzenia i okdIniki oraz dokumenty
kierowane do administracji rzadowej, samorzgdowej i przedstawicielstw dyplomatycznych.

2. Wojt Gminy podpisuje pisma i wystapienia kierowane do organéw kontroli zewngtrznej,
Przewodniczacego Rady Gminy, Radnych oraz pisma i wystgpienia zwigzane
z wykonywaniem funkcji Kierownika Zakiadu Pracy, Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz
te, ktére zastrzega do wlasnego podpisu.

3. Wojt Gminy podpisuje czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego
i materialnego oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiace
podstawe do ofrzymania lub wydania $rodkéw pienigznych. Wéjt Gminy moze upowaznié
do powyzszego pracownikéw Urzedu Gminy w formie pisemnej.

4, Wéjt Gminy moze w zakresie swoich kompetencji upowazni¢ jednorazowo lub na czas
okreslony albo nieokreslony Kierownikéw Komoérek Organizacyjnych, pracownikéw Urzgdu
Gminy do podpisywania $ci§le okreslonego rodzaju korespondencji, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji. Kazde upowaznienie wymaga formy pisemne;j.

5, Wojt moze udzieli¢ Kierownikom Komoérek Organizacyjnych i pracownikom Urzgdu
pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych w  jego imieniu albo
pelnomocnictwa do jednorazowych czynnesci. Kazde petnomocnictwo wymaga formy
pisemnej natomiast dokumenty nalezy pieczg¢towac pieczgeig ,,2. up. Wojta”.

6. We wszystkich sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy Urzad dziala przez jedng

uprawniona osobe, jaka jest Wéjt Gminy. Wszelkie upowaznienia w tej kwestii wymagaja
formy pisemne;.
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ROZDZIAL 1X. ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§14

1. Do przeprowadzenia kontroli w Urzgdzie i podleglych jednostkach uprawnieni sa:

a) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Gminy
oraz na podstawie Planu Pracy Komisji,

b) Wojt w stosunku do pracownikéw urzedu i podlegtych jednostek,

¢) Kierownicy Komorek Organizacyjnych w zakresie przyznanych uprawnien
oraz w stosunku do podleglych im pracownikow,

d) Inni pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia imiennego Wéjta Gminy.

2. Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych w zwigzku z art. 69 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych wprowadza obowiazek stosowania
skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.

3. Celem kontroli zarzgdcezej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnoscei dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

¢) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznodci przeplywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem.

4. Organizacja Kontroli Zarzadezej w Urzedzie Gminy zostala okreslona w Ksiedze
Zarzgdzania Urzedu Gminy Komancza oraz w Zarzadzeniu nr 67/2013 z dnia 01.10.2013r.
w sprawie okreslenia zasad i sposobu przeprowadzania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych Gminy.

dr inz. Roman Bzdyk
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