Zarzadzenie Nr 90/2019
Wojta Gminy Komancza
z dnia 12 sierpnia 2019r.

W sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Komanczy

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2019.506)

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Komanczy stanowiacy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 99/2018 Wéjta Gminy Komancza z dnia 17 grudnia 2018r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Komanczy wraz z pdzniejszymi
zmianami do tego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazywania od 1 wrzeénia
2019r.
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ZALACZNIK
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Komaricza
nr 9072019 z dnia 12 sierpnia 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W KOMANCZY

Misja
Misja Urzedu Gminy w Komanczy jest realizowanie zasady samorzgdnosci
ukierunkowanej na $wiadczenie ustug zaspokajajacych potrzeby spolecznosci lokalne;.

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzgdu Gminy w Komanczy, zadania
oraz zasady ich realizacji.

2. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisoOw prawa pracy.
3. Siedziba Urzedu Gminy miesci sie w Komarczy (38-543 Komancza 166).

4. Urzad Gminy dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.2019.506),

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 i przepisow szczegélowych z zakresu:

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

b) administracji  rzadowej i samorzadowej  powierzone samorzadowi gminnemu
na podstawie porozumien zawartych miedzy Rada Gminy, a organem administracji
rzagdowej i samorzadowe;j,

5) Statutu Gminy wprowadzonego Uchwata Nr V1/56/2019 Rady Gminy Komancza z dnia 29
marca 2019r. (Dz. Urz. Woj. Podkarpackiego 2019.2421),

6) Niniejszego Regulaminu,

7) Regulaminu Pracy,

8) Innych wlasnych aktow normatywnych.

5. Urzad Gminy realizuje zadania:

1) Wiasne wynikajace z ustawy,

2) Zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzadowej,

3) Wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming, a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) Wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony RP,
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie i innych ustaw szczegdlnych,
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5) Pozostate, w tym okreslone w Statucie oraz Uchwatami Rady Gminy i Zarzadzeniami
Woijta.

6. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Gminy Komancza,

2) Gmina — Gmina Komaricza,

3) Urzad — Urzad Gminy w Komanczy,

4) Rada Gminy — Rada Gminy Komarcza,

5) Radny — Radny Gminy Komaricza

6) Komisja — Komisja Rady Gminy Komaricza,

7) Wéjt — Wéjt Gminy Komarncza,

8) Sekretarz/Zastepca Wéjta —Sekretarz Gminy/Zastgpca Wojta Gminy Komaricza

9) Skarbnik — Skarbnik Gminy Komaricza,

10) Kierownik USC- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Komanczy,

1T) Jednostka Organizacyjna Gminy — Jednostka utworzona przez Gming tj. przedsigbiorstwo
komunalne dziatajgce jako spotka, zaklady i jednostki budzetowe, powolane przez Gming
do realizacji zadan wlasnych i zleconych ujcte w wykazie regulaminu,

12) Komérka organizacyjna — Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy i
stanowiska pomocnicze,

13) Budzet — budzet Gminy Komancza.

7. Regulamin organizacyjny okresla:

1) Kierownictwo urzedu i jego strukture organizacyjna,

2) Zadania i kompetencje kierownictwa urzedu,

3) Zadania i kompetencje poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

4) Zasady i tryb funkcjonowania urzedu,

5) Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych,

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

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

8) Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

8. Urzad Gminy zapewnia obstuge organizacyjna, prawna, techniczna, kancelaryjno-biurowa
Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz Wajta Gminy.

9. Zatatwianie spraw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegblowe stanowiag inaczej.

10. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie regulowany jest
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.2011.14.67 z dnia 201 1.01.20), niniejszym
Regulaminem i Zarzadzeniami Wéjta.

11. Uzywane w Urzedzie Gminy pieczecie i pieczatki sporzadzane s3 wedlug wzoréw
okreslonych w odrebnych przepisach. Przy uzywaniu pieczeci i pieczgtek jest stosowany tusz
w kolorze czerwonym.
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ROZDZIAL II. KIEROWNICTWO 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
GMINY

§2

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

a) praworzadnosci,

b) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) podzialu zadan pomiegdzy, poszczegdlne stanowiska pracy,

e) koordynacji i wspéldziatania.

2. Wojt kieruje biezgcymi sprawami Gminy przy pomocy Sekretarza/Zastepcy Wojta,
Skarbnika, samodzielnych stanowisk, a takze reprezentuje ja na Zewnatrz.

3. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych
przepiséw okreslajacych Status Wijta.

4. W realizacji zadan wlasnych podlega wylacznie Radzie Gminy.

5. W Urzedzie Gminy zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

a) wyboru,

b) powolania,

€) umowy o prace,

d) okreslone przez Wojta zadania mogg byé wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

6. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

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

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

¢) przygotowywanie projektow uchwatl Rady,

d) okreslanie sposobu wykonania uchwat,

¢) informowanie mieszkancow gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spolecznej 1 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 srodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa,

1) gospodarowanie mieniem komunalnym,

m)skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

n) zacigganie zobowiazan w imieniu Gminy,

0) emitowanie papierow warto$ciowych,

p) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

1) prowadzenie spraw polityki kadrowej i ptacowej w odniesieniu do pracownikéw Urzedu,
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s) zatrudnienie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

t) zarzgdzanie ewakuacji obszaréw zagrozonych,

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

w)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencii Wojta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady.

7. Do zadan i kompetencji Sekretarza/ Zastepcy Wéjta nalezy:
a) realizacja zadan z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu
oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
b) prowadzenie spraw Gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz wspdlpraca
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 srodowiska,
- gospodarki przestrzennej i gospodarki mieniem komunalnym,
- transportu 1 drog,
- bezpieczefistwa publicznego i zarzadzania kryzysowego,
- kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
d) wspolpraca z Zakladem Karnym w Nowym Lupkowie w tym prowadzenie spraw
osadzonych pracujacych na rzecz urzedu,
e) organizacja robot publicznych i prac interwencyjnych prowadzonych w ramach remontéw
infrastruktury, na drogach, budynkéw i budowli stanowigcych wlasnosé gminy,
f) ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
1 powierzonych przez Woijta.

8. Skarbnik wykonuje obowiazki Gléwnego Ksiegowego Budzetu Gminy 1 Gléwnego
Ksiggowego Urzedu szczegolowo okreslone w odrebnych przepisach: prowadzi sprawy
z zakresu rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Gminy i Urzedu. Skarbnik w razie
niemozliwosci pelnienia obowigzkéw stuzbowych udziela za wiedzg Wojta innym osobom
zmiennego upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci, z ktérych wynikajg zobowiazania
pieniezne.

9. Do szczegblnych zadan Skarbnika nalezy:

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) Wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,

3) Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletno$ci i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych,

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

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

6) Opracowywanie przepisow wewnetrznych  dotyczacych gospodarki  finansowej
oraz instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

7) Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych zacigganie zobowigzan,

8) Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,
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9) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy
1 zglaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie,
10) Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan gminy w zakresie:
a) rachunkowosci budzetowej,
b) ewidencji majatku komunalnego,
¢) sprawozdawczosci budzetowej,
d) kontroli dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
pomocniczych,
e) realizacji dochodow i wydatkow budzetowych.
11) Opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta w sprawie budzetu gminy

1 jego zmian,
12) Sporzadzanie i terminowe przekazywanie okresowych sprawozdan do RIO, UW, KBW,
13) Sporzadzanie wieloletnich i rocznych programdéw inwestycyjnych gminy przy

wspllpracy z Sekretarzem/Zastepca oraz pracownikiem ds. inwestycji gminnych i
zarzadu drogami,

14) Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

15) Ksiggowanie budzetu gminy (organu).

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

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

18) Przechowywanie uméw z dostawcami, wykonawcami robét, ushug zleconych, itp.

19) Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw finansowych,

20) Koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji srodkéw trwatych
zgodnie z instrukcja,

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

22) Lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych,

23) Wspoldzialanie i nadzér w sporzadzaniu wnioskéw o pozyskiwanie Srodkow
pozabudzetowych w tym réwniez srodkow unijnych, w dalszej czesci prowadzenie
kontroli merytoryczno-finansowej, az do ostatecznego rozliczenia,

24) Naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

25) Rozliczanie PFRON,

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

27) Koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracownikéw podlegtych Skarbnikowi,

28) Prowadzenie polityki personalnej podlegtych pracownikéw, w tym:

a) ustalanie szczegdlowego zakresu czynnosci pracownikow,
b) ocena okresowa podlegtych pracownikéw oraz skladanie wnioskéw w sprawie
ich nagradzania lub nakladania kar,

29) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
i powierzonych przez Wiita.

ROZDZIAL III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3

1. Struktur¢ Urzedu tworza komoérki organizacyjne tj.: Urzad Stanu Cywilnego,
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oraz samodzielne stanowiska pracy i stanowiska pomocnicze. Utworzenie samodzielnego
stanowiska pracy nastepuje w drodze zarzadzenia Wéjta (zmian w Regulaminie
Organizacyjnym).

2.W celu realizacji okreslonych zadan w Urzgdzie Wojt moze powotywaé zespoly i komisje
zadaniowe.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy okreslaja strukture i zakres dzialania
wewnatrz jednostki oraz przedstawiaja Wojtowi do zatwierdzenia badZ wydania opinii.

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

§4

1. Kierownictwo Urzedu:
a) Woijt,
b) Sekretarz/ Zastepca Wijta,
¢) Skarbnik

2. Dla komérek organizacyjnych ustala si¢ identyfikujace symbole literowe do znakowania
spraw i prowadzonych akt:

1) Wojt Gminy — WG

2) Sekretarz Gminy/Zastepca Wojta- Zw/SG

3) Skarbnik Gminy - SkG

5) Urzad Stanu Cywilnego — USC

6) Radca Prawny — Rp

7) Stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych i zarzadu dogami — Ig
8) Stanowisko ds. projektéw gminnych i transportu zbiorowego - Pg

9) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego gminy i1 gospodarki
gruntami- Zp

10)  Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej i odpadami Sk

11)  Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami mienia komunalnego- Gn

12)  Stanowisko ds. obywatelskich — Ob

13)  Stanowisko ds. rolnictwa, ewidencji dziatalnosci gospodarczej i zdrowia - Dg

14)  Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — RG

15) Stanowisko ds. obstugi finansowej urzedu - Of

16) Stanowisko ds plac, obstugi ksiggowej projektow, oswiaty i transportu wewnetrznego
Pp

17)  Stanowisko ds. ksiggowosci podatku i oplat lokalnych oraz ich windykacji;- Kp

18)  Stanowisko ds. wymiaru podatku i zaméwien publicznych Wp

19)  Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu St

20) Stanowisko ds. informatyki i spoleczenstwa informacyjnego - If

21) Stanowisko ds. obrony cywilne, obronnych i zarzadzania kryzysowego OB, OC, ZK
22) Archiwista — Ar

23) Administrator bezpieczeristwa informacji (Inspektor Ochrony Danych Osobowych) - IOD
24) Stanowiska pomocnicze (pracownicy obshugi):

a) Kierowcy,

b) Kierowca-Konserwator,

¢) Opiekunki dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),
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d) Sprzataczki,
¢) Pomoc administracyjna.

3. Wéjtowi Gminy bezposrednio podlegaja:
a) Sekretarz Gminy/ Zastepca Wojta,
b) Skarbnik Gminy,
¢) Kierownik USC,
d) Inspektor Ochrony Danych
¢) Radca Prawny,
) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, obronnych i zarzadzania kryzysowego
g) Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Gminy, wyszczeg6lnieni
w zalaezniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi Zalacznik nr 1 ninie;j szego Regulaminu.

ROZDZIAL 1V. ZADANIA 1 KOMPETENCJE KOMOREK ORGAN IZACYIJNYCH

§7

LW celu wykonania zadan Gminy poszczegolne komorki w Urzedzie wykonuja przypisane

przepisami prawa czynnosci. Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych

stanowia nastepujgce czynnosci, do ktorych naleza w szczegdlnoscei:

a) przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzadzen Wjta,

b) opracowywanie  projektéow  planéw spoleczno-gospodarczych  rozwoju Gminy
1 budzetu Gminy w czeéei dotyczacej ich zakresow dziatania,

C) opracowywanie prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdaf w ramach prowadzonych spraw,

d) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych spraw,

e) zalatwianie skarg i wnioski interesantdw,

f) przygotowywanie projektow decyzji  administracyjnych  spraw indywidualnych
z zakresu zadan Woijta,

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

h) przygotowywanie materialow na potrzeby Rady i Woijta,

1) obsluga zebran wiejskich,

J) wykonywanie uchwal Rady w zakresie zleconym przez Woita,

k) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych.

1) archiwizowanie dokumentacji na stanowisku,

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

2Podzial zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy oraz funkcje komdrek

organizacyjnych okreslajg zakresy uprawnien, obowigzkéw zatwierdzone przez Woijta.

3. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.

4. Do realizacji zadan gminy Wéjt moze powolywa¢ zespoty i komisje.

5. Porzadek wewngtrzny w Urzedzie, a takze obowiazki pracownikow i pracodawcy okresla

ustalony przez Wojta Regulamin Pracy.
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§8

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. kancelaryjnych i obslugi sekretariatu nalezy:

1) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Gminy w Komanczy, a w szezegblnosci:

a) przyjmowanie i wysylanie przesylek,

b) prowadzenie rejestréw przesylek wplywajacych,

c) obstuga centrali telefonicznej, poczty e-mailowej urzedu (glownej skrzynki pocztowej oraz
elektronicznej skrzynki podawczej),

d) obsluga Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (w czesci przypadajacej
na kancelarie),

¢) przekazywanie przesylek do dekretacji Wéjtowi lub Sekretarzowi/Zastepcy Woijta,

f) dekretacja czesci przesytek,

g) przekazywanie zadekretowanych przesylek na odpowiednie stanowiska pracy,

h) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

i) obstuga urzadzen i oprogramowania niezbednego do realizacji w/w zadan,

2) Obstuga sekretariatu, a w szczegdlnosci:

a) obstuga interesantéw, a w tym: udzielanie informacji o funkcjonowaniu urzedu
oraz informowanie petentéw, na jakich stanowiskach moga zatatwia¢ okreslone sprawy,

b) wypisywanie polecen wyjazdu stuzbowego i prowadzenie rejestru delegac;ji,

¢)obsltuga i organizacja spotkan stuzbowych Wojta Gminy,

d)gromadzenie i przechowywanie informacji oraz dokumentéw na potrzeby Waijta,

e) przygotowywanie na polecenie Wojta projektéw dokumentow,

3) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
1 powierzonych przez Wéijta

§9

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obslugi Rady Gminy nalezy:

1) Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy Komancza
oraz jej wewngtrznych organéw, a w szczegélnosci:

a) przygotowanie i przesylanie materialow na sesj¢ Rady, planow pracy Rady i jej Komisji,
przekazywanie zawiadomien o sesji Radnym i Soltysom, umieszczanie informacji w BIP
i na tablicy ogloszen,

b) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji Rady,
posiedzen Komisji,

¢) obstuga informatycznego systemu do prowadzenia oraz elektronicznego glosowania
podezas posiedzen Rady Gminy Komancza,

d) protokolowanie obrad sesji Rady i posiedzen Komisji oraz sporzadzanie dokumentacji
z ich ustalen,

e) prowadzenie zbioru protokolow i podjetych uchwat oraz rejestréw w tym zakresie,

f) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskdw Radnych oraz odpowiedzi na nie,

g) przekazywanie uchwal Rady i innych aktow prawnych do wlasciwych organéw nadzoru,

h) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podkarpackiego
aktow prawa miejscowego, po wezesniejszym wprowadzeniu uchwaly do edytora aktow
prawnych,

i) prowadzenie rejestru spraw/korespondencji  wplywajacych do Rady, jej Komisji
i pozostatych Radnych oraz wyplywajacych z wymienionych organéw,

1) przygotowywanie danych do naliczania diet Radnym,

k) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Rady,

1) przekazywanie pozostatych materiatéw z tego stanowiska do publikacji na BIP,

m)archiwizowanie dokumentéw Rady,
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n) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

0) prowadzenie rejestru petycji,

2) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzgcych w zakres wykonywane;j pracy
i powierzonych przez Woita.

§10

Do zadan i kompetencji archiwisty nalezy:

1. Przejmowanie dokumentacji na podstawie spisow zdawczo-zbiorczych:

a) spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dzialalnosé
ustata, ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zalozycielskim byla Gmina
Komancza prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

2) Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie

Jjej ewidencji,

3) Przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) Prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,

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

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

7) Wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(.B”),

8) Wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego (,,A™) i przekazanie jej do wilasciwego
archiwum panstwowego,

9) Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow

10) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

11) Udziat w przekazaniu materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego,

12) Prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnodci powietrza
W magazynach archiwum,

13) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

14) Kontrolowanie warunkéw (temperatury i wilgotnosei) w pomieszezeniach w ktorych
znajduje si¢ archiwum,

15) Utrzymanie stalych kontaktow i wspolpraca z wlasciwym Archiwum Panstwowym
nadzorujgcym archiwum zakladowe,

16) Poradnictwo dla turystow indywidualnych i organizatoréw wypoczynku.

17) Wspbtpraca ze wszystkimi instytucjami dzialajacymi na terenie gminy w celu pozyskania
informacji w zakresie turystyki.

18) Gromadzenie i opracowywanie materiatéw promocyjnych w zakresie turystyki.

19) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzgcych w zakres wykonywanej pracy
i powierzonych przez Woita.

§11

Do zadan o kompetencji stanowiska ds. obywatelskich nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie w systemie informatycznym rejestru pobytu mieszkancéw i cudzoziemedw,

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



d)

e)
f)
g)

h)
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wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL za pomoca  systemu
teleinformatycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem w tym prowadzenie
postepowan,

przygotowywanie decyzji meldunkowych oraz ich wykonywanie,

przesytanie odwotan i zazalen wraz z aktami do II instancji,

usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancéw oraz usuwanie
niezgodnosci w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie wiasciwego organu
1 0soby, ktorej dane byty sprawdzane,

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

udostepnianie danych jednostkowych z rejestrow  mieszkancéw oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcow w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego,
wydawanie za$wiadczen o zameldowaniu na pobyt staly, czasowy, o wymeldowaniu,
0 braku zameldowania, o ilosci zameldowanych o0s6b, o okresach i adresach
zameldowania,

sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla szkot,
wspolpraca z instytucjami i organami w zakresie ewidencji ludnosci,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g2

przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego tgcznie
z przyjmowaniem wniosku o dowdéd osobisty w miejscu pobytu osoby w przypadku
niemoznos$ci zlozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy spowodowanej choroba,
niepetnosprawnoscia lub inng niedajacg si¢ pokonaé przeszkoda,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach odmowy wydania dowodu
osobistego oraz przygotowywanie decyzji 0 odmowie wydania dowodu osobistego,
przyjmowanie i wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom.,
lub odmowa wydania w przypadkach przewidzianych w ustawie,

przyjmowanie zgtoszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych, w formie pisemnej lub dokumentu
elektronicznego

udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowoddw Osobistych
w trybie jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu,

przechowywanie ~dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, prowadzenie
archiwum kopert dowodowych

3) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

prowadzenie statego rejestru wyborcow w systemie informatycznym i jego aktualizacja,
prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcow 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 miejsce stalego zamieszkania lub
ostatniego zameldowania na pobyt staty 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 aktualizacja wyborcéw zgodnie z geografia wyborcza obwody/okregi,
z podziatem na solectwa,

udostepnienie rejestru wyborcow na pisemny wniosek do wegladu w urzedzie gminy,

10
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja nieprawidlowosci w rejestrze wyborcow,

1) przekazywanie danych do ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych danych na temat
obywateli UE korzystajacych z praw wyborczych na terenie gminy,

k) aktualizacja spisu wyborcéw, oraz przekazywanie przewodniczacemu obwodowej komisji
wyborczej,

1) sporzadzanie spisu dla wyboréw sofeckich oraz przekazywanie przewodniczacemu
powotanej komisji,

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

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

0) przyjmowanie o$wiadczen o udzieleniu i przyjeeiu petnomocnictwa do glosowania,

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

q) weryfikacja danych kandydatow na radnych i cztonk6w komisji obwodowych,

4) Rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie projektow pozwolen na organizacjg¢ imprez

W oparciu o ustawe o bezpieczenstwie imprez masowych,

5) Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i przeprowadzania zbidrek publicznych,

6) Nadzorowanie wniesienia odplatnosci, jesli udostepnienie danych jej podlega,

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw obywatelskich,

8) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzaeych w zakres wykonywanej pracy

1 powierzonych przez Woita.

§12

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. informatyki i spoleczenstwa informacyjnego

nalezy:

1) Informatyczna obstuga urzedu, a w szczegdlnoscei:

a) organizacja i zapewnienie ciaglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych,

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

¢) planowanie. zakup sprzetu i oprogramowania

d) konserwacja sprzetu i aktualizacja oprogramowania

€) nadzoér nad naprawami i likwidacja sprzetu komputerowego, elektronicznego,

f) zarzadzanie poczty elektroniczng urzedu,

g) prowadzenie informatycznych szkolen oraz instruktarzy dla pracownikéw,

h) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen technicznych (fax, ksero, skanery,
sprzet komputerowy, sprzet zasilajacy) i oprogramowania w Urzg¢dzie Gminy,

1) wspélpraca z autorami oprogramowan wdrozonych w Urzedzie w zakresie ich aktualizacji
1 biezacej opieki,

j) sprawy organizacji ustug internetowych i telefonicznych na rzecz urzedu i innych
Jjednostek wskazanych przez Wojta,

2) Bezpieczenstwo informacji, przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosci:

a) ewidencja sprzetu 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 bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen,

€) zapewnienie ochrony systemdéw informatycznych przed dostepem niepowotanych oséb,

f) udzial w okresleniu polityki bezpieczenstwa informacji

g) danych osobowych w systemach informatycznych,

11
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h) okreslanie zasad i sposobow ewidencji wykonywania czynnosci serwisowych
w systemach informatycznych w celu wyeliminowania:

— mozliwosci wykonywania kopii danych osobowych przez osoby nie upowaznione,

— przemieszczanie urzadzen komputerowych i ich czedei stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych poza obszar objety ochrona,

— podmiany elementéw sprzetu komputerowego lub oprogramowania na inne, zawierajace
cechy ukryte,

) prowadzenie i uaktualnianie na biezaco listy oséb upowaznionych do przetwarzania

danych osobowych,

1) pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposéb uniemozliwiajgcy
odczytanie no$nikow, ktore przeznaczone sa do likwidacji.

3) Zarzadzanie internetowymi zasobami Gminy Komancza, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie strony internetowej — portalu internetowego Gminy Komaricza,

b) prowadzenie systemu informacji publicznej (BIP),

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

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

4) Zastosowanie nowoczesnych technik do przekazywania informacji i promocji,

a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie prezentacji na spotkania z mieszkancami gminy,

b) przygotowywanie prezentacji dotyczgcych realizacji projektow i zadan realizowanych
przez gmine,

¢) przeprowadzanie ankiet i sond internetowych,

d) przygotowywanie rozwigzan stuzacych szybkiemu przetwarzaniu i przekazywaniu
informacji na terenie gminy,

5) Realizacja zadan gminy w zakresie spoleczenstwa informacyjnego, a w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan w zakresie informatyzacji, rozwoju dostepu do szerokopasmowego
Internetu i innych nowoczesnych technik przekazywania i przetwarzania informacji
na terenie Gminy Komancza,

b) przygotowywanie i prowadzenie projektow w zakresie spoteczenstwa informacyjnego,

6) Ponadto wykonywanie innych czynno$ci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy

i powierzonych przez Wojta.

§13

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. ksi¢gowosci podatku i oplat lokalnych oraz ich

windykacji nalezy:

1) Ksiegowos¢ podatkowa:

a) prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkow, optat lokalnych oraz z tytulu czynszu
dzierzawnego na grunty stanowiace wlasnosé gminy i prowadzenie kontroli w tych
zakresach,

b) egzekucja  naleznosci  podatkowych w  ramach podatku:  rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, a w szczegdlnoscei:

* ksiegowanie wplat facznego zobowigzania pienieznego,

e wystawianie upomnien podatnikom i wezwan do zaptaty dla osob, ktore nie uiscily
naleznosci podatkowych i oplat w obowiazujacych terminach,

* wystawianie tytutéw wykonawczych za nie uiszczenie w terminie podatkow i optat,
sporzadzanie wykazéw wystawionych tytutéw wykonawcezych, przekazywanie ich do
Urzgdu Komorniczego i nadzér nad egzekucja,

2) Ksiggowos¢ systemu gospodarowania odpadami komunalnymi:

a) ksiggowanie dochodéw z oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) ksiggowanie wydatkéw systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
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¢) windykacja naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej dochodéw z tytutu podatkéw i oplat lokalnych,
Czynszow dzierzawnych za grunty stanowigce wlasno$¢ gminy oraz w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

3) Rozliczanie inkasa soltysébw w zakresie podatkéw lokalnych oraz inkasentéw oplaty
targowej, miejscowej, gospodarowania odpadami komunalnymi,

4) Naliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso dla soltyséw z oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz ze zobowiazan pienieznych wisi,

5) Prowadzenie ewidencji i egzekucji podatku od $rodkéw transportowych

6) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
i powierzonych przez Wojta

§ 14

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obsltugi finansowej urzedu nalezy:

1) Prowadzenie ksiegowosci:

a) budzetowej i pozabudzetowej urzedu,

b) zadan inwestycyjnych i funduszy celowych,

2) Sporzadzanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu gminy (Rb-N, Rb-28S, Rb-27S)
oraz bilansu, rachunku zyskOw i strat, zestawienie zmian w Funduszu Jednostki,

3) Aktualizacja zmian w planach finansowych gminy,

4) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
ewidencji wyposazenia,

5) Prowadzenie spraw w zakresie oplaty miejscowej,

6) Fakturowanie sprzedazy,

7) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
i powierzonych przez Wéita.

§15

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. wymiaru podatku i zaméwien publicznych

nalezy:
1) Wymiar, kontrola naleznosci pienigznych z tytulu podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz oplaty od posiadania psow,
2) Prowadzenie spraw z zakresu stosowania obowigzujacych ulg i zwolnien z podatkow
i oplat tj. umarzania, odraczania i rozkladania na raty zaleglosci podatkowych,
3) Prowadzenie ewidencji gospodarstw, nieruchomosci oraz lasow,
4) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,
5) Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
6) Prowadzenie zaméwien publicznych Urzedu i Gminy, ktoérych wartosé przekracza 30 000
Euro,
7) Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,
8) Sporzadzanie przelewéw bankowych,
9) Prowadzenie ksiegowosci dochodow z tytutu oplaty skarbowej i innych dochodéw
z Urzedu Skarbowego,
10) Pobieranie optaty skarbowej i rozliczanie jej w banku co najmniej raz na koniec
kazdego miesigca,
11)  Prowadzenie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,
12)  Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk i poborem oplaty
targowej,
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13) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzgeych w zakres wykonywane; pracy
1 powierzonych przez Wéjta
§ 16

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. plac, obslugi ksiggowej projektow, oswiaty i

transportu wewnetrznego nalezy:

1) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczen spolecznych,

2) Sporzadzanie  list  plac, kart wynagrodzen  dla  pracownikéw  Urzedu,

1 0s0b zatrudnianych na umowy cywilno-prawne w tym w szczeg6lnoscei:

a. sporzgdzanie dokumentacji w zakresie ubezpieczen spolecznych pracownika i rodziny,

sporzadzanie dokumentacji w zakresie rozliczed z Urzgdem Skarbowym, dokonywanie

potrgeen z wynagrodzen pracownikéw na podstawie otrzymanych wykazow

b. naliczanie zasitkow macierzynskich, z tytutu opieki i chorobowych

¢. prowadzenie kartotek zasitkow chorobowych,

d. prowadzenie kartotek wynagrodzen,

3) Prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzgdem Skarbowym oraz sporzadzanie sprawozdan

informacji PIT,

4) Dokonanie rozliczen z ZUS w podziale na sktadki potragcane z wynagrodzen pracownikéw

i naliczane przez platnika,

5) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen do GUS,

6) Sporzadzanie deklaracji oraz imiennych formularzy rozliczeniowych na potrzeby ZUS

1 platnika sktadek,

7) Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 dla pracownikéw Urzedu,

8) Potrgcanie udzielonych pracownikom urzedu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS,

9) Prowadzenie dokumentacji wyptat w zakresie umoéw zlecefi i o dzielo oraz dokonywanie

stosownych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

10) Prowadzenie dokumentacji i rozliczenie z Biurem Pracy pracownikéw zatrudnionych

w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,

11) Prowadzenie dokumentacji i wyplat nagrod realizowanych z budzetu Urzedu,

12) Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz Jjego rozliczanie,

13) Biezaca kontrola wydatkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

14) Prowadzenie ksiggowosci projektow finansowych z udzialem UE, a w szczegdlnosci:

a. opracowanie planéw dochodéw i wydatkow zadan finansowanych z udzialem srodkow
unijnych,

b. weryfikacja formalna faktur i innych dokumentéw w zakresie kompletnosei i zgodnosci
z umowg o dofinansowanie,

¢. regulowanie platnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentéw przez skarbnika,

d. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukfadzie klasyfikacji budzetowe;
1 zadaniowej, oraz wg zrédel finansowania projektéw, w szczegélowosci okreslone]
w ustawodawstwie polskim i wymogami Unii Europejskiej,

¢. przygotowanie dokumentéw finansowych do sprawozdan i raportow z wykorzystania
srodkow realizowanego projektu,

f. uzgadnianie danych z ewidencji ksiggowej, z pracownikami odpowiedzialnymi
merytorycznie za realizacje projektu,

15) Prowadzenie spraw o$wiaty w zakresie:

a) organizacji pracy szkol,

b) spetniania obowiazku szkolnego,

¢) szkolnictwa specjalnego i nauczania indywidualnego,

d) awansu zawodowego nauczycieli,
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e) pomocy finansowej uczniow w zakupie podrecznikéw w ramach programu »Wyprawka
szkolna”,

f) dofinansowania kosztow mlodocianych pracownikow,

g) systemu informacji oswiatowej (SIO),

h) sprawozdawczosci oswiatowej,

i) informacji na potrzeby organow gminy i projektow aktéw prawa lokalnego dotyczacych
o$wiaty,

16) Organizacja transportu wewnetrznego w tym w szczegdlnosei:

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

b) rozliczanie zuzycia paliw,

¢) organizacja napraw i remontéw srodkow transportowych UG,

d) zbywanie oraz zakup $rodkow transportu,

20) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wehodzaeych w zakres wykonywanej pracy
i powierzonych przez Wojta.

§17
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. projektéw gminnych i transportu zbiorowego
nalezy:
1) Biezaca analiza mozliwosci pozyskania $rodkéw zewngtrznych na zadania realizowane
przez gmine, a w szczeg6lnoscei:
a) biezaca analiza programéw umozliwiajacych pozyskanie $rodkow zewnetrznych
na zadania realizowane przez gming,
b) przygotowywanie informacji na powyze] wymieniony temat i przekazywanie
ich na merytoryczne stanowiska pracy,
¢) kontakt i wspdlpraca z firmami oferujagcymi pomoc w zakresie pozyskiwania srodkéw
zewngetrznych,
2) Przygotowywanie  projektow gminnych  wskazanych  przez Wojta  Gminy,
a w szczegblnosci:
a) dostosowywanie zadan do programdow zewnetrznych,
b) opracowywanie harmonogramow rzeczowo — finansowych,
¢) przygotowywanie analiz SWOT,
d) przygotowywanie matryc logicznych projektow,
¢) przygotowywanie materialéw do studiow wykonalnosci i analiz ekonomiczno —
finansowych,
3) Wdrazanie i realizacja projektow gminnych wskazanych przez Wojta Gminy,
a w szczegodlnoscei:
a) koordynacja i monitorowanie wdrazania i realizacji projektow,
b) prowadzenie biezacej dokumentacji projektow,
¢) wspolpraca z partnerami, instytucjami dotujgcymi i wykonawcami projektow,
d) przygotowywanie dokumentéw sprawozdawczych,
e) rozliczanie projektow,
4) Przygotowywanie wnioskéw i projektow dotyczacych pozyskiwania dodatkowych zrédet
finansowania na zadania zlecone przez Wojta oraz ich prowadzenie i rozliczanie,
5) Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem transportu zbiorowego na terenie
gminy,
6) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
i powierzonych przez Wojta
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§18
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. rolnictwa, ewidencji dzialalnosci gospodarczej
oraz zdrowia nalezy:
1) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, ochrony rodlin oraz wspolpraca ze stuzba
weterynaryjna w zwalczaniu choréb zakaznych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,
2) Wspélpraca w zakresie ochrony zdrowia mieszkafncéw gminy z SPZPOZ w Komanczy,
a w szczegolnosei:
a) organizacja pracy Rady Spolecznej SPPOZ,
b) organizacja badan i programéw profilaktycznych,
3) Organizacja prac Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
4) Prowadzenie spraw w zakresie realizacji programéw przeciwdziatania alkoholizmowi
i narkomanii,
5) Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
6) Prowadzenie ewidencji dziatalnogci gospodarczej, agroturycznej i hotelarskiej,
7) Prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z organami jednostek pomocniczych gminy,
8)Organizacja zaopatrzenia Urzedu oraz prowadzenie magazynu materialéw biurowych
i Srodkow czystoscei,
9) Prowadzenie spraw w zakresic ubezpieczenia majatku Urzedu i Gminy,
10) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow i spraw zwiazanych z opieka nad zabytkami,
11) Prowadzenie spraw w zakresie remontéw j biezacego utrzymania cmentarzy, kwater
1 mogil wojennych znajdujacych sie na terenie gminy,
12) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
1 powierzonych przez Wojta

§19
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. inwestycji infrastrukturalnych i zarzadu
drogami nalezy:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych,
a w szczegolnoscei:
a) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji gminnych (nie przypisanych
do innych stanowisk),
b) opracowywanie plandw i programow inwestycji gminnych,
¢) wspoldziatanie z innymi podmiotami w zakresie inwestycji realizowanych na terenie
gminy,
2) Przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie remontow infrastruktury, budynkéw
i budowli i urzadzen stanowigcych wilasno$¢ gminy,
3) Przygotowywanie wnioskéw i projektéw dotyczacych pozyskiwania dodatkowych zrédet
finansowania na zadania wynikajace z zajmowanego stanowiska oraz ich prowadzenie
1 rozliczanie,
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z drogami zlokalizowanymi na terenie Gminy Komancza,
a w szezegolnoscei:
a) w zakresie drog gminnych:
- prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami i niezbednej dokumentacji
formalno-prawnej dotyczacej drég i obiektéw mostowych,
- przygotowanie i prowadzenie budowy, przebudowy i remontow i obiektow mostowych,
- organizacja biezacego utrzymania drég,
- Opracowywanie planéw i programéw budowy, przebudowy i remontéw drég i obiektow
mostowych,
b) w zakresie pozostatych drég:
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- wspoldzialanie z zarzadcami pozostalych drég w celu zapewnienia wlasciwej komunikacji
na terenie gminy,

- przygotowywanie i prowadzenie inwestycji i remontow organizowanych przez gmine na
tych drogach,

7)  Przygotowanie i prowadzenie inwestycji, remontéw zwigzanych z  wiatami
przystankowymi oraz zarzadzanie przystankami komunikacyjnymi na terenie gminy,

8) Zarzadzanie i prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i eksploatacjg oswietlen
ulicznych na terenie gminy,

9) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
1 powierzonych przez Woita.

§20

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami mienia

komunalnego nalezy:

1) Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi  wlasnosé Gminy w zakresie
uregulowanym ustawg 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 stanowigcymi wlasnogé

Gminy w tym:

a) analiza kosztow eksploatacji zasobow komunalnych oraz przygotowanie projektow uchwat

ustalajacych wysokosci optat z tytutu uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

b) przygotowanie i realizacja list zasiedled oraz kierowanie wnioskéw do zawarcia umoéw

najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe,

¢) najem lokali uzytkowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych

stanowigcych wlasnos$é Gminy,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych przekwaterowar i eksmis;ji,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci,

7) Regulowanie stanu prawnego w ksiggach wieczystych dla nieruchomosci 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 szczegolnosci:

a) utrzymanie parkow, zielencow i trawnikdw zalozonych na terenach stanowigcych mienie

komunalne,

b) utrzymanie studni publicznych, ciekéw wodnych i szaletéw gminnych,

¢) administrowanie cmentarzami komunalnymi,

10) Prowadzenie postepowania w  zakresie wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywa¢
na Srodowisko oraz inwestycji mogacych potencjalnie znaczaco oddziatywaé na
srodowisko, m.in. dokonywanie niezbednych uzgodnien, uzyskiwanie opinii niezbednych
do przygotowania projektow decyzji i postanowien,

11) Aktualizacja optat z tytuhu uzytkowania wieczystego gruntdw,

12) Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcania praw uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

13) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzgcych w zakres wykonywanej pracy
i powierzonych przez Wojta
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§21
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej i
odpadami nalezy:

1) Ksztaltowanie i ochrona srodowiska:

a) opracowanie i realizacja programéw udzielania dotacji dla os6b fizycznych w zakresie
wspierania zadan majgcych na celu ochrone srodowiska,

b) sporzadzanie i przyjmowanie sprawozdan, projektéw, programéw i analiz z zakresu
ochrony Srodowiska i gospodarki komunalnej, m.in. w zakresie prac geologicznych,
gomiczych, hydraulicznych, opiniowanie wnioskéw o uznanie laséw za ochronne,

¢) przygotowywanie i weryfikacja projektéow uchwat rady gminy z zakresu ochrony
srodowiska,

d) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
srodowiska,

€) prowadzenie rejestru informacji o srodowisku,

f) udostepnianie zainteresowanym informacji o s$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 $rodowiska oraz nadzor nad jego
realizacja,

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

1) wspotudzial w sporzadzaniu wnioskéw na dofinansowanie inwestycji z zakresu ekologii,
ochrony wéd, powietrza,

2) Gospodarowanie zasobami przyrody:

a) wydawanie zezwolefi na usuwanie badz przesadzanie drzew i krzewow, uzyskiwanie opinii
niezbgdnych 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 zastepczych whasnych oraz
nakazanych w wydanych decyzjach administracyjnych,

d) gospodarowanie zasobami lesnymi Gminy Komancza,

e) posredniczenie w sprawach dotyczacych lasow prywatnych pomiedzy ich wiascicielami
a Starostwem Powiatowym w Sanoku,

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

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

h) prowadzenie spraw zwigzanych z chronionymi gatunkami roélin i zwierzat oraz zywymi
zwierzgtami dzikimi znajdujgcymi si¢ poza obwodami towieckimi,

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

3) Wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii, ochrona przed hatasem:

a) Rozlicznie optat za korzystanie ze $rodowiska,

4) Ochrona powierzchni ziemi:

a) Opiniowanie planow rekultywacji gruntow,

5) Gospodarowanie ztozami i kopalinami:

a) opiniowanie plandw ruchéw zakladow gorniczych,

b) opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych,
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6) Inne:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu przepisow prawa: m. in. prawa ochrony
srodowiska; ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;
ustawy o ochronie przyrody; prawa wodnego; prawa geologicznego i gérniczego; ustawy

o0 lasach,

b) wspélpraca z organami administracji publiczne;j, ochrony s$rodowiska i innymi
w zakresie ochrony srodowiska,

¢) weryfikacja merytoryczna wydatkéw w zakresie ochrony srodowiska;

d) opracowywanie materiatéw dotyczacych ochrony $rodowiska na strong internetowa Gminy
Komancza.

7) Ochrona wéd i gospodarowane wodami:

a) rozstrzyganie spraw zwigzanych ze zmianami stosunkdw wodnych na gruncie
oraz odprowadzaniu wéd i $ciekéw na grunty sasiednie,

b) przyjmowanie dokumentacji hydrogeologiczne;j,

¢) przyjmowanie dokumentacji geologiczno-inZynierskiej,

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

e) obstuga zadan podejmowanych przez Wojta Gminy Komaricza jako wspolnika Gminnego
Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Szczwnem,

8) Gospodarka wodno-sciekowa:

a) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczenia dla ludnosci ustug zbiorowego zaopatrzenia w
wode i zbiorowego odprowadzania sciekow, m.in. weryfikacja taryf zbiorowego
zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekow,

b) wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci
ciektych,

¢) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekéw oraz przylaczy kanalizacyjnych,

9) Gospodarka odpadami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie gminy w tym rejestracja i wydawanie kodéw na worki
oraz workow,

b) prowadzenie rejestrow wlascicieli nieruchomosci zamieszkanych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

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

d) nadzor nad funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Gminie
Komaricza oraz prawidtowoscia realizacji umowy na odbieranie odpadéw komunalnych,

¢) prowadzenie kontroli uméw na odbieranie odpadéw komunalnych zawartych przez
wlascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sg zobowigzani do ponoszenia oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy,

f) prowadzenie rejestru dzialalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

g) wydawanie nakazow w sprawie usuwania odpadéw skladowanych w miejscach do tego
nieprzeznaczonych,

h) opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcéw odpadow
niebezpiecznych,

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

J) nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie
Komancza,
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k) przygotowywanie i weryfikacja projektow uchwat rady gminy z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi i utrzymania czystosci 1 porzadku,

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

m)wspolpraca z organami administracji publicznej, ochrony srodowiska i innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi i utrzymania czystosci i porzadku,

n) prowadzenie kampanii informacyjnej w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
1 utrzymania czystosci i porzadku,

0) opracowanie i aktualizacja programéw i innych dokumentéw planistycznych z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi i utrzymania czystosci i porzadku,

p) udostgpnianie i udzielanie informacji  dotyczacych gospodarowania  odpadami
komunalnymi i utrzymania czystosci i porzadku oraz prowadzenie stosownych rejestrow,

q) opracowywanie materialow dotyczacych gospodarowania odpadami  komunalnymi
i utrzymania czystosci i porzadku, na stronie internetowej Gminy Komaricza.

10) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
I powierzonych przez Wéijta

§22

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego gminy i

gospodarki nieruchomos$ciami nalezy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego, a w szczegdlnoscei:

a) dokonywanie analiz aktualnosci panow przestrzennych oraz studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

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

¢) wydawanie opinii i zaswiadczen w oparciu 0 miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego lub w oparciu o przepisy odrebne na terenach, na ktorych plany
przestrzenne utracily waznosé¢ oraz zaswiadczen ze ..Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy”,

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji:

a) o warunkach zabudowy,

b) lokalizacji inwestycji celu publicznego,

¢) ustalajgcych warunki podziahu nieruchomosci,

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

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

5) Opracowywanie propozycji wysokosci oplat adiacenckich oraz egzekwowania naleznosci z
tego tytutu,

6) Koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem oraz aktualizacja planow zaopatrzenia
gminy w cieplo, paliwa gazowe i energig elektryczna,

7) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywane]j pracy
i powierzonych przez Woijta.

§23
Zadania i kompetencje Urzedu Stanu Cywilnego obejmujg w szczegélnosci:

W zakresie USC

1) Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
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2) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
matlzenstwa,

3) Przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa,

4) Przyjmowanie o$wiadczer matzonkow dotyczacych nazwiska dziecka,

5) Przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit
przed zawarciem matzeristwa,

6) Poswiadczenie na wniosek osoby przekladajacej zagraniczny akt stanu cywilnego dotycza
lub osoby majacej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego,

7) Wydawanie na Zgdanie sadu, prokuratora, osoby ktérej akty stanu cywilnego dotycza lub
0soby majgcej interes prawny, dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

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

9) Dokonywanie uzupetnien i sprostowan aktéw stanu cywilnego,

10) Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupelnych i odpisow skroconych aktéw stanu cywilnego,

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

¢) zaswiadczen o stanie cywilnym,

d) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa do $lubéw wyznaniowych,

e) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
Za granica,

11) Dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

12) Dokonywanie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

13) Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie,

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

15) Prostowanie bledéw w aktach stanu cywilnego,

16) Nanoszenie przypiskéw i wzmianek w aktach stanu cywilnego,

17) Uznawanie zagranicznych orzeczeni sadowych w sprawach cywilnych,

18) Migracja aktow z ksiag papierowych do Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSUL),

19) Aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

20) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,

21) Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan dla Urzgdu Statystycznego i innych urzedow,

22) Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

23) Wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk,

24) Przyjmowanie o$wiadezen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

25) Wydawanie zezwolenia na zawarcie matzefistwa przed uplywem miesiaca,

26) Organizowanie uroczystosci udzielania slubow,

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

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

29) Wspotpraca z Urzedami Stanu Cywilnego,

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

W zakresie kadrowym:

1)Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu w tym w szczegdlnosci:

21



REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY KOMANCZA

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

b) prowadzenie dokumentacji o$wiadczen majgtkowych pracownikow urzedu, kierownikéw
jednostek organizacyjnych

¢) przechowywanie dokumentacji oswiadczen majgtkowych radnych,

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

e) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem lawnikéw,

g) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta

2)Prowadzenie spraw kadrowych urzedu i kierownikéw Jednostek organizacyjnych gminy, w
tym w szczegdlnoscei:

a) organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy,

b) prowadzenie okresowych ocen pracownikow,

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

d) rozliczanie czasu pracy pracownikéw obstugi w tym kierowcow i opiekunek,

e) koordynacja szkolen pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

3) Koordynacja kontroli zarzadczej w urzedzie i nadzér nad jej funkcjonowaniem

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboroéw, referendow, spiséow itp.,
5) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow i wydawanie urzedowych
poswiadczen,

6) Dokonywanie okresowych ocen sposobu zalatwiania skarg i wnioskow oraz przedktadania
ich Wojtowi

§24
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 udostgpnianie lub wydawanie materialéw
nigjawnych osobie do tego upowaznionej oraz egzekwowanie zwrotu wydanego
materialu;

b) nadzorowanie obiegu materialéw niejawnych podlegajacych rejestracji w kancelarii tajnej.

2) Sprawy wojskowe, obronne i obrony cywilnej

a) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej w czedci opisowe;j i graficznej,

b) opracowywanie planéw dziatania (roczny i wieloletni),

¢) organizowanie szkolen oraz ¢éwiczen obrony cywilnej i1 szkolenia ludnosci z zakresu
powszechnej samoobrony,

d) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci,

€) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania
oraz wczesnego ostrzegania 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,

1) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, érodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej;
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J) Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb w tym sanitarno-epidemiologicznych
I spolecznych organizacji ratowniczych oraz likwidacji klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska,

k) przygotowywanie opinii projektéw aktow prawa miej scowego dotyczacych obrony
cywilnej i majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

I) wspolpraca 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
gminy,

0) planowanie zadan obronnych,

p) opracowywanie i biezaca aktualizacja ,,Planu Funkcjonowania Urzedu Gminy Komancza
w warunkach zewnetrznego zagrozenia pafistwa i w czasie wojny”’,

q) opracowywanie dokumentacji dla podwyzszonych stanéw gotowosci obronnej,

r) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku panstwa gospodarza (HNS),

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

t) przeprowadzanie szkolen obronnych,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od czynnej stuzby wojskowe;j,

V) prowadzenie spraw z zakresu akeji kurierskie;j,

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

3) Sprawy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego

a) prowadzenie dokumentacji zespotu reagowania kryzysowego,

b) przygotowanie projektu gminnego planu reagowania kryzysowego,

¢) przygotowywanie posiedzen GZZK,

e) ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy

1 powierzonych przez Wéita.

§25

Zadania i kompetencje Radcy Prawnego:

1) Obstuga prawna Urzedu i doradztwo na rzecz organdw gminy,

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

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

4) Udzielanie ~ wyjasnien i  wydawanie opinii  prawnych na wniosek Wojta,
Sekretarza/Zastepcy Wojta, Skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

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

6) Informowanie ~ Wéita, Sekretarza/Zastepcy  Wéjta, Skarbnika o zmianach w
obowigzujacych przepisach prawa,

7) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat 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
Przewodniczacego Rady lub Wéjta,

23



REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY KOMANCZA

10) Reprezentowanie Gminy i jej organéw w sporach wynikajacych z zaskarzania aktow
nadzoru,

11) Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
1 innych czynnosci powierzonych przez Wojta.

§26

Do zadan i kompetencji Administratora bezpieczenstwa informacji (Inspektora Ochrony
Danych) nalezy:

1) Monitorowanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z regulacjami dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

2) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
monitorowanie przestrzegania zasad w niej okreslonych.

3) Informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikow przetwarzajacych dane
osobowe o obowiazkach cigzacych na nich na mocy przepisow o ochronie danych
osobowych.

4) Szkolenie 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z zakresu przepisow
0 ochronie danych osobowych.

5) Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

6) Prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych.

7) Udzielanie, na zadanie administratora danych osobowych, zalecen co do oceny skutkow
dla ochrony danych osobowych i monitorowanie ich wykonania.

8) Zdobywanie i aktualizowanie wiedzy z zakresu ochrony danych osobowych.

9) Udzielania porad i konsultacji pracownikom Urzgdu Gminy dot. udostepniania danych
osobowych w sprawach budzacych watpliwosci.

10) Przygotowanie pisemnych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

11) Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

12) Opiniowanie projektéw uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

13) Wspoélpraca z organem nadzorczym, pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

14) Reprezentowanie Urzedu Gminy w kontaktach z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych.
15) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane sa przetwarzane, w celu
realizacji ich uprawnien.

16) Planowanie i wykonywanie audytow zgodnosci i przetwarzania danych osobowych z
obowigzujacymi przepisami.

§27
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. promocji i wizerunku gminy nalezy:

1) Koordynacja przygotowania strategii promocji Gminy, projektéw i kampanii reklamowych
w szcezegolnosei w zakresie promocji gospodarczej, inwestycyjnej,

2) Gromadzenie materialéw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy /ulotki, foldery,
informatory/,

3) Prowadzenie biezacej wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatéw do
promocji gminy,
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4) Uczestniczenie w prowadzeniu konsultacji spolecznych z mieszkancami, przeprowadzanie
sondazy, ankiet wérod mieszkancow,

5) Przygotowywanie listow okolicznosciowych ( gratulacyjnych podzigkowan itp.) oraz
Zaproszen,

6) Przygotowywanie aktualnych informacji o dzialaniach gminy dla mieszkafcéw gminy, do
strony internetowej gminy i informatora gminnego,

7) Gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy,

8) Wspoéldziatanie z instytucjami kultury na terenie gminy w zakresie promocji gminy,

9) Przygotowywanie projektéw uméw i porozumien z zakresu $wiadczenia ustug
promocyjnych dla Gminy,

10) Zamawianie i nadzér nad projektowaniem materiatow promocyjnych, wydawnictw,
folderow,

11) Podejmowanie dzialan promocyjnych  skierowanych do mieszkaticow Gminy
polegajacych na upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze, zasobach i
kierunkach rozwoju,

12) Inicjowanie udziatu w konkursach zewngetrznych, w ktorych uczestnictwo moze by¢
elementem promocji Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania ankietowe stuzace promocji
gminy,

13) Utrzymywanie i rozwijanie kontaktow, wspolprace z innymi gminami, samorzadem
powiatowym i wojew6dzkim, organami administracji rzadowej, organizacjami krajowymi i
zagranicznymi, instytucjami kulturalnymi i organizacjami spolecznymi w celu realizacji
zadan stuzacych promocji Gminy,

14) Wspélpraca z firmami zewnglrznymi organizujacymi venty wplywajace na promocje
Gminy,

15) Archiwizowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy.

16) Koordynacja przygotowywania projektow uméw z zakresu zlecenia ustug promocyjnych
podczas realizacji imprez na terenie Gminy np. zawoddw rowerowych, memoriatow, biegdw.

ROZDZIAL. V. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§28

1. Pracownicy odpowiadaja przed Wéjtem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie
urzedu.

2. W przypadku, gdy pracownik nie moze wykonywaé obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby, usprawiedliwionej nieobecnosci badz z innych przyczyn zastepuje go inny
wyznaczony przez Wajta pracownik.

3. Zatatwianie spraw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lowe stanowia inaczej.

5. Czas pracy oraz zasady i tryb funkcjonowania Urzedu sa szczegotowo okreslone
w Regulaminie Pracy Urzedu, ktory ustala Wojt w drodze Zarzadzenia.

6. Obstuga interesantéw odbywa si¢ we wszystkie dni urzedowania.

7. Wszystkie pisma wychodzace nalezy czytelnie opisywaé klauzulg ,.sporzadzil/ta” (imie
i nazwisko).
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ROZDZIAL VI. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH

§29

1. Podstawa do opracowania Jakiegokolwiek projektu aktu prawa miejscowego jest
otrzymanie polecenia Wojta oraz upowaznienie do wydania danego aktu prawnego zawarte
w ustawach lub przepisach wykonawezych do ustaw albo w uchwatach i stanowiskach
Organéw Gminy.

2. Opracowanie projektu aktu normatywnego moze nastgpi¢ z inicjatywy Sekretarza/Zastepcy
Wéjta lub Skarbnika z zachowaniem procedur uzasadniajacych wydanie aktu wskazanych w
ust. 1.

3. Osoba opracowujaca projekt aktu normatywnego ma obowigzek:

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

2) dolgczenia do projektu uzasadnienia przedstawiajgcego:

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

b) wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu,

¢) wskazania réznic migdzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,

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

¢) wskazania zrodel finansowania w przypadku skutkow finansowych,

f) przebieg konsultacji lub wydanych opinii i uzgodnien, jezeli obowiazek taki wynika
Z przepisOw prawa.

4. Zaopiniowanie projektu przez Radce Prawnego oraz przez Skarbnika w przypadku
zaangazowania Srodkow finansowych.

5. Skierowa¢ projekt aktu do rozpatrzenia przez Wojta lub Rade Gminy.
6. Po rozpatrzeniu i przyjeciu projektu aktu normatywnego przez Wojta lub Rade Gminy
nalezy wdrozy¢ zatwierdzony projekt jako obowigzujacy do realizacji i przestrzegania oraz

umiesci¢ na stronie internetowej Urzedu Gminy (BIP).

7. W przypadku prawa miejscowego niezbedna jest jego publikacja w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Podkarpackiego.

ROZDZIAL VII. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATW’IANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 30
1. Skargi i wnioski w Urzedzie Gminy zatatwia Wojt we wszystkich sprawach dotyczacych

spraw personalnych, indywidualnych obywateli, kompetencyjnych oraz funkcjonowania
Urzedu.
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2. Skargi i wnioski kierowane do Urzedu wymagaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg
i Wnioskow prowadzonym przez wyznaczonego pracownika.

3. Po zarejestrowaniu, skarga lub wniosek zalatwiane sg przez wlasciwe ze wzgledu
na ich przedmiot komérki organizacyjne Urzedu, natomiast informacj¢ zwrotng nalezy
przekaza¢ do wyznaczonego pracownika.

4. Wojt ustala szczeg6lowy sposéb oraz dni i godziny przyjmowania w urzedzie obywateli

w sprawach skarg i wnioskow:

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

b) Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
W godzinach pracy Urzedu.

3. Indywidualne sprawy zalatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegbdtowych.

6. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrzenia sprawy kierujac
si¢ przepisami prawa i zasadami wspolzycia spotecznego.

ROZDZIAL VIII. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO
ZALATWIANIA SPRAW

§ 31

1. Wéjt Gminy podpisuje decyzje administracyjne, zarzadzenia i okolniki oraz dokumenty
kierowane do administracji rzadowej, samorzadowej 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 Zakladu Pracy, Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz
te, ktore zastrzega do wilasnego podpisu.

3. Wojt Gminy podpisuje czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego
1 materialnego oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydania $rodkéw pienieznych. Wéjt Gminy moze upowaznié
do powyzszego pracownikéw Urzedu Gminy w formie pisemne;.

4. Wojt Gminy moze w zakresie swoich kompetencji upowazni¢ jednorazowo lub na czas
okreslony albo nieokreslony pracownikéw Urzgdu Gminy do podpisywania $cisle
okreslonego rodzaju korespondencji, z wyjatkiem spraw  zastrzezonych do osobistej
akceptacji. Kazde upowaznienie wymaga formy pisemnej.

5. Wéjt moze udzielié pracownikom Urzedu pelnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych w jego imieniu albo pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci. Kazde
pelnomocnictwo wymaga formy pisemnej natomiast dokumenty nalezy pieczetowad pieczgcia
»Z. up. Wojta”.
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6. We wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy Urzad dziala przez jedna
uprawniong osobe, jaka jest Wojt Gminy. Wszelkie upowaznienia w tej kwestii wymagaja
formy pisemne;j.

ROZDZIAL IX. ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 32

1. Do przeprowadzenia kontroli w Urzedzie i podlegtych jednostkach uprawnieni sg:

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

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

¢) 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 zarzadczej dla sektora finansow publicznych w zwiazku z art. 69 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych wprowadza obowiazek stosowania
skutecznego i efektywnego systemu kontrol zarzadezej w Urzedzie Gminy.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem.

4. Organizacja Kontroli Zarzadezej] w Urzedzie Gminy zostala okreslona w Ksigdze
Zarzadzania Urzedu Gminy Komaricza oraz w Zarzgdzeniu nr 67/2013 z dnia 01.10.2013r.
W sprawie okreslenia zasad i sposobu przeprowadzania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy
1 jednostkach organizacyjnych Gminy.
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woj. podkarpackie Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacy 1ego

Urzedu Gminy w Kom: nczy

Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych

Nazwa jednostki organizacyjnej Forma Sprawujacy T
organizacyjno- nadzor
prawna nad dzialalnoscig
Samodzielny Publiczny Zespol Samodzielny Wojt
Podstawowej Opieki Zdrowotnej Publiczny ZPOZ
w Komanczy
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej | Jednostka budzetowa Wojt
w Komanczy
Gminne Przedsiebiorstwo Gospodarki | Spétka prawa Wojt
Komunalnej Sp. z 0. 0. w Szczawnem handlowego
Szkota Podstawowa w Komanczy Jednostka budzetowa Sekretarz/Zastepca
Wojta
Szkota Podstawowa w Rzepedzi Jednostka budzetowa Sekretarz/Zastepca
Wojta
Gminny Osrodek Kultury w Instytucja Kultury Sekretarz/Zastepca
Komarnczy Wojta
K";OMAN

rinz. Rﬁ”an B dyk




