Zarzadzenie nr 46/2023
Wijta Gminy Komancza
z dnia 3 kwietnia 2023

w sprawie zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Komancza

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2023 poz.40)

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Komancza z dnia 12 sierpnia 2019 roku
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 90/2019 Wojta Gminy Komancza z dnia 12 sierpnia
2019 roku (wraz z pdzniejszymi zmianami) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§ 2 pkt 7 otrzymuje brzmienie—,, Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wajta Gminy nalezy:”

W § 7 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu —,, Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:

1. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzgdu i w tym zakresie:

a) opracowywanie 1 aktualizacja przepisow wewnetrznych Urzedu (zarzadzen,
regulaminow, instrukcji),

b)  nadzoér nad wdrazaniem regulaminow, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych,

c) analizai przygotowywanie koncepcji funkcjonowania Urzedu,

d) nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych Urzedu,

e) nadzor i koordynowanie terminowego zalatwiania przez pracownikOw spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

f)  nadzor i koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach podlegtych,

g) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia zawodowego
w Urzedzie,

h)  realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzor nad
przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze, okresowej oceny pracownikow,
wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow,

2. Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal wprowadzanych pod obrady Rady
Gminy 1 Zarzadzen Wojta;

3. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym;

4.  Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i1 wnioskow oraz
nadzorowanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskow przez gminne jednostki
organizacyjne;

5. Nadzor nad organizacja pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu w ramach udzielonych upowaznien;

6. Podejmowanie dziatan organizacyjno — technicznych w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzgdu, w tym: w zakresie prawidlowego wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych, obiegu informacji 1 dokumentow oraz terminowego zalatwiania spraw
I wlasciwej obshlugi interesantow, nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych
oraz przestrzegania przez pracownikow porzadku i1 dyscypliny pracy, inicjowanie oraz
tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw samorzadowych;



7. Wspolpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami
I komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

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

9.  Prowadzenie spraw kadrowych urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
w tym w szczegdlnosci:

a) organizacja naborow na wolne stanowiska pracy,

b) prowadzenie okresowych ocen pracownikow,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu i1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

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

e) koordynacja szkolen pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

10. Wspotpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;

11. Stwierdzanie wlasnorg¢cznos$ci podpisow 1 zgodnosci z oryginatem dokumentow;

12.  Wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych;

13. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy, w sytuacji wskazanej w art. 951
kodeksu cywilnego;

14. Sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
Gminy;

15. Zapewnienie publikacji prawa miejscowego;

16. Gromadzenie zbiordéw przepiséw prawnych i przekazywanie pracownikom Urzedu zmian
przepisow obowigzujacego prawa;

17. Sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

18. Koordynowanie i realizacja zadan zwiazanych z wyborami i referendami;

19. Udzial w sesjach Rady Gminy;

20. Zajmowanie si¢ sprawami praktyk zawodowych odbywajacych si¢ w Urzedzie;

21. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien badz polecen Wojta
Gminy;

22. Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy
i powierzonych przez Wojta.”

§2

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Komancza otrzymuje nowe brzmienie
zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Komanczy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Komancza
Q)
Roman Bzdyk

(Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym )



SKARBNIK GMINY

WOJT GMINY

ZASTEPCA WOJTA GMINY

SEKRETARZ GMINY

St. ds. obstugi finansowej urzedu

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY KOMANCZA

Zalacznlk nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Komancza

St. ds. zagospodarowania
przestrzennego gminy

St. ds. wymiaru podatku
i zamoéwien publicznych

St. ds. inwestycji gminnych
i projektow

i gospodarki gruntami

St. ds. ptac, o§wiaty i transportu
wewnetrznego

St. ds. infrastrukturalnych i zarzadu
drogami

St. ds. inwestycji i zamowien
publicznych

St. ds. ksiggowosci podatku
i oplat lokalnych oraz ich
windykacji

St. ds. projektow gminnych i transportu
zbiorowego

St. ds. ochrony srodowiska,
gospodarki komunalnej i —| KIEROWNIK
doadami URZEDU STANU
odpadami CYWILNEGO
) . ZESPOL
St.ds. obstugi Rady Gminy RADCOW
—1  PRAWNYCH

St. ds. zarzadzania

St. ds. rolnictwa, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej oraz zdrowia

St. ds. gospodarki nieruchomos$ciami
mienia komunalneao

PRACOWNICY OBSLUGI

- pomoc administracyjna,

- kierowcy,

-kierowca- konserwator,

-sprzataczki,

- opiekunki dzieci i mlodziezy( w czasie
przewozu do i ze szkoty)

St. ds. obywatelskich kryzysowego,
ochrony
informacji
niejawnych i

__| obrony cywilnej

St.ds. kancelaryjnych

i obstugi sekretariatu Administrator
bezpieczenstwa
informacji

. (Inspektor
St. ds. promocji i wizerunku —| ochrony danych
gminy osobowych)
Informatyk

Archiwista
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