ZARZADZENIE Nr 111/22
Woéjta Gminy Komaréwka Podlaska
z dnia 07 grudnia 2022 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Urzedowi Gminy Komaréwka
Podlaska Regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559, z pdzn. zm.), zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1

W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Komaréwka Podlaska
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia nr 64/19 Wéjta Gminy Komaréwka Podlaska
z dnia 8 listopada 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Gminy Komardéwka Podlaska, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

|. Rozdziat 4 Struktura Organizacyjna Urzedu wprowadza si¢ zmiany:
1) w § 22w czesci B. Samodzielne: pkt 2) uchyla sie.
2) w § 23 wprowadza sie zmiany:
a) ust 3 pkt 2) uchyla sie,
b) po ust 4 wprowadza sie ust. 5w brzmieniu:
,»D. Sekretarka — przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
- za zakresu spraw kancelaryjnych — SK;

- z zakresu archiwum zaktadowego — AZ.

. W Rozdziale 6 Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy
poszczegdlne stanowiska pracy, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. w § 32 czes¢ Il ust. 6 Pracownicy obstugi, otrzymuje brzmienie:
»6. Pomoc administracyjna — wymiar Yz etatu

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

Obstuga pod nadzorem Kierownika Referatu punktu konsultacyjno-informacyjnego
w ramach Programu ,,Czyste Powietrze”, w tym:

1) udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym zlozeniem wniosku
o dofinansowanie;



2) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktorych wiasciciele
mogliby by¢ potencjalnymi Wnioskodawcami i1 przedstawienie im korzysci ptynacych
z wzigcia udzialu w Programie;

3) wsparcie Wnioskodawcow w zakresie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie, w tym
pod katem spelnienia Wymagan okre$lonych w programie, z zachowaniem nalezytej
starannosci,

4) organizacja spotkan informujacych o zasadach Programu dla mieszkancoéw, zgodnie
z wytycznymi Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Lublinie;

5) wydruk i zapewnienie dostepnosci w punkcie konsultacyjno-informacyjnym, materiatow
informacyjnych i promocyjnych o programie— udostgpnionych Gminie przez WFOSiGW w
formie elektronicznej lub dostgpnych do samodzielnego pobrania na stronie
www.czystepowietrze.gov.pl (opracowanych przez NFOSiGW oraz Ministerstwo Klimatu
i Srodowiska);

6) przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, w tym okreslonych
W Programie dopuszczalnych warunkach taczenia dofinansowania przedsiewzie¢ z innymi
programami finansowanymi ze §rodkéw publicznych, np. w ramach regionalnych programow
operacyjnych oraz z gminnymi programami ograniczenia niskiej emisji (jezeli Gmina takie
realizuje);

7) przekazywanie Wnioskodawcom informacji o mozliwo$ci uzyskania dotacji na czesciowsg
sptate kapitatu kredytu w ramach Programu i sposobie ztozenia wniosku o dofinansowanie za
posrednictwem bankéw, wraz z udostepnieniem listy bankéw uczestniczacych w Programie;

8) wizyty u mieszkancow, potaczone z oceng obecnego zrodia ciepta i potrzebg jego wymiany
oraz wstgpng analizg stanu budynku pod katem termomodernizacji, w trakcie wizyt jest
przedstawiana oferta Programu, wizyty moga by¢ realizowane w trakcie kontroli
prowadzonych na podstawie art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska;

9) rozpowszechnianie informacji o mozliwosci uzyskania dotacji z Programu poprzez rdzne
kanaty dystrybucji, np. na stronie www Gminy, gazetki lokalne, bezposrednia dystrybucja
materiatlow informacyjnych i inne,

10) przeprowadzanie anonimowych ankiet wérod mieszkancow z zakresu ochrony powietrza
i programéw pomocowych, w przypadku wystapienia przez WFOSIiGW z taka prosba
do Gminy oraz przekazania wzoru ankiety;

11) prowadzenie innych dziatan majacych na celu propagowanie Programu (jezeli Gmina bedzie
widziata takg potrzebe);

12) przekazywanie do WFOSiGW wnioskow o dofinansowanie, sktadanych przez
Whioskodawcow w Gminie, niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz 5 dni roboczych od ztozenia w
Gminie;

13) pomoc Whnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypetnianiu wniosku o ptatnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatgcznikow;

14) prowadzenie ewidencji udzielonych konsultacji, wnioskow ztozonych za posrednictwem
punktu konsultacyjno-informacyjnego, liczby przeprowadzonych wizyt oraz spotkan,
informacji o dystrybucji materiatow informacyjnych, wystepujacych problemow, ktore
blokuja ztozenie wnioskéw o dofinansowanie przez mieszkancéw, liczby przeprowadzonych
ankiet.

2. W § 34 wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) Ust. 1 Sekretariat — samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi
kancelaryjnej — uchyla sie;

2) ust. 2 Stanowisko pracy — Sekretarka otrzymuje brzmienie:

Do zadan Sekretarki nalezy:


http://www.czystepowietrze.gov.pl/

1) prowadzenie obstugi interesantow;

2) przyjmowanie korespondencji wpltywajacej do Urzedu, jej rejestracja i rozdziat na
poszczegdlne stanowiska pracy, obstuga poczty elektronicznej;

3) przygotowanie korespondencji do wysytki;

4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

5) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych 1 rejestru wyjs¢ w godzinach
stuzbowych.;

6) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych;

7) rozliczanie czasu pracy pracownikow;

8) prowadzenie biblioteczki zaktadowe;;

9) obstuga centrali telefonicznej, faxu i ksero - rozliczanie odptatnosci za ustugi;

10) prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikow;

11)realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczecie urzegdowe oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem materialowo - technicznym
Urzedu;

13) zgtaszanie napraw i konserwacji sprzetu biurowego;

14) organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udziatem Wojta;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonami stacjonarnymi i komoérkowymi, w tym
obsluga w zakresie polaczen telefonicznych - rozliczanie faktur i rozméw prywatnych;

16) prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji stuzbowych;

17)utrzymanie porzadku na tablicach ogloszeniowych zlokalizowanych w budynku
Urzedu;

18)znakowanie pomieszczen w Urzedzie wraz z tablicg informacyjng (biezaca
aktualizacja);

19) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, w szczegdlnosci realizacja zadan dotyczacych
organizacji 1 zatatwiania skarg, prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw, nadzor nad
terminowoscig rozpatrywania skarg 1 wnioskow;

20) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach:

a) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Wojta Gminy,

b) czuwanie nad terminowoscia rozpatrzenia petycji,

c) przygotowanie do publikacji na stronie UG informacji zawierajgce;j:
odwzorowanie cyfrowe(skan) petycji, dat¢ zlozenia, sposOb zatatwienia
petycji.

21) Realizacja zadan z zakresu ustawy o dostepie do informacji publiczne;j:

a) prowadzenie rejestru wnioskoOw o udostepnienie informacji publicznej
wplywajacych do Urzedu,

b) czuwanie nad terminowoscig rozpatrzenia wnioskow;

c) przygotowanie do publikacji na BIP Urzedu sktadanych wnioskow oraz
odpowiedzi na wnioski;

d) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych celem zastosowania
srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych
osobowych.

22) Z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego;

a) wprowadzanie i stosowanie uzgodnionego z panstwowa shuzbg archiwalng

kompletu normatywow kancelaryjno - archiwalnych (instrukcja kancelaryjna,
wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego);



f)
9)

h)

zapewnienie wlasciwego lokalu dla archiwum zaktadowego oraz jego odpowiednie
wyposazenie;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
I odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;
przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych, dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegélnych komorek organizacyjnych;

przechowywanie 1 zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji;

udostegpnianie akt osobom upowaznionym;

wspotpraca z Archiwum Panstwowym, przygotowywanie i przekazywanie
materiatéw archiwalnych do AP, zgodnie z obowigzujacymi terminami;

komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz zagospodarowanie
wybrakowanej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. W § 37 ust. 1 po pkt 12) wprowadza si¢ pkt 13) w brzmieniu:

»13. Nadzor nad toaleta TOI TOI ustawionej w miejscowosci Komaréwka Podlaska”

II. Zmienia sie struktura organizacyjna Urzedu Gminy, stanowigca zatgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego, ktory otrzymuje brzmienie
z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjgtkiem roku.

Uzgodniono:

zgodnie



