ZARZADZENIE Nr 5/22
Woéjta Gminy Komaréwka Podlaska
z dnia 10 stycznia 2022 roku

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 2021 r., poz. 1372, z p6zn. 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 § 22 w czesci B. po pkt 6) wprowadza sie pkt 7) w brzmieniu:

»7) Zagospodarowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i obstugi
kasowej.”

2) w § 22 w czesci C. pracownicy obstugi, pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,0) Pomoc administracyjna — 2 x w wymiarze 1/2 etatu;
3) w § 23 ust 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Referat Rolnictwa, Inwestycji i Zamdwien Publicznych”

4) § 23 ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
2) stanowisko pracy ds. inwestycji, budownictwa drogowego i zamdwien
publicznych - przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
- z zakresu inwestycji - 1IG
- z zakresu budownictwa drogowego - BD
- z zakresu zamowien publicznych - ZP
- z zakresu organizaciji prac spotecznie uzytecznych - PSU
- z zakresu organizaciji robot publicznych — ORP
5) w § 23 ust. 3 po pkt 5) dodaje sie pkt 6 ) w brzmieniu:

,0) ds. zagospodarowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i obstugi
kasowej — przy znakowaniu spraw uzywa symboli:

- z zakresu gospodarki komunalnej - GK
- z zakresu planowania przestrzennego - SPP



- z zakresu obstugi kasowej — FN.”

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

1) w § 31 ust 9 otrzymuje brzmienie:

,79-

Realizacja zadan w zakresie obstugi kasowej zawarte w zakresie

obowigzkéw samodzielnego stanowiska ds. zagospodarowania
przestrzennego, gospodarki komunalnej i obstugi kasowej”

2) § 32 otrzymuje brzmienie:
,Referat Rolnictwa, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych”

3) W § 32 wprowadza sie¢ nastepujace zmiany:

a)
b)
c)

ust. 2 — uchyla sie,
ust. 3 — uchyla sie,
ust. 5 — uchyla sie.

4) w § 32 pkt Il ust. 6 otrzymuje brzmienie:

»0.

Pomoc administracyjna — wymiar 1/2 etatu

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

udzielanie informacji o programie osobom zainteresowanym ztozeniem
wniosku o dofinansowanie;

podejmowanie dziatanh majgcych na celu zidentyfikowanie budynkow,
ktérych wiasciciele mogliby by¢ potencjalnymi  Wnioskodawcami i
przedstawienie im korzysci ptynacych z wziecia udziatu w Programie;
wsparcie Wnioskodawcéw w zakresie przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie, w tym pod katem spetnienia wymagan okreslonych
w programie, z zachowaniem nalezytej starannosci,

organizacja spotkan informujgcych o zasadach Programu dla
mieszkancéw, zgodnie z wytycznymi Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Lublinie;

wydruk i zapewnienie dostepnosci w punkcie konsultacyjno-informacyjnym,
materiatdw informacyjnych i promocyjnych o programie— udostepnionych
Gminie przez WFOSIGW w formie elektronicznej (opracowanych przez
NFOSIGW oraz Ministerstwo Klimatu i Srodowiska);

przekazywanie Wnioskodawcom informacji dotyczgcych Programu, w tym
okreslonych w Programie dopuszczalnych warunkach tgczenia
dofinansowania przedsiewzie¢ z innymi programami finansowanymi ze
Srodkébw publicznych, w tym w ramach regionalnych programow
operacyjnych;



7) wizyty u mieszkancow, potgczone z oceng obecnego zrodta ciepta i
potrzebg jego wymiany oraz wstepng analizg stanu budynku pod katem
termomodernizacji, w trakcie wizyt jest przedstawiana oferta Programu;

8) rozsytanie materiatébw informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcéw
Programu zachecajgcych do ztozenia wniosku - rozsytanie materiatow
informacyjnych do potencjalnych whnioskodawcow Programu
zachecajgcych do ztozenia wniosku - liczba adreséw musi sie rownac
minimum 20% liczby budynkéw jednorodzinnych na terenie Gminy w roku,
w ktorym prowadzony jest punkt konsultacyjno-informacyjny;

9) przeprowadzanie anonimowych ankiet wsréd mieszkancéw z zakresu
ochrony powietrza i programow pomocowych, w przypadku wystgpienia
przez wfosigw z takg prosbg do Gminy oraz przekazania wzoru ankiety;

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

11)przekazywanie do WFOSIGW Wnioskéw o dofinansowanie, sktadanych
przez Wnioskodawcow w Gminie, niezwiocznie, lecz nie pdzniej niz 5 dni
roboczych od ztozenia w Gminie;

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

13)Prowadzenie ewidencji udzielonych konsultacji, wnioskéw ztozonych
za posrednictwem punktu konsultacyjno-informacyjnego, liczby
przeprowadzonych wizyt oraz spotkan, informacji o dystrybucji materiatow
informacyjnych, wystepujgcych probleméw, ktére blokujg ztozenie
wnioskow o dofinansowanie przez mieszkancow, liczby przeprowadzonych
ankiet.

5) W § 32 Dziat Il Pracownicy Obstugi, w ust. 4 po pkt 2) wprowadza sie pkt
2a) w brzmieniu:

,2a. pielegnowanie skweréw przy Urzedzie Gminy oraz przy rondzie

w Komaréwce Podlaskiej poprzez usuwanie chwastéw, nawozenie

i przycinanie krzewow.”

6) W § 35 po ust. 6 wprowadza sie ust. 7 w brzmieniu:

»7. kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu obstugi dodatku

ostonowego, w tym:

1) przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskow w sprawach przyznania dodatku
ostonowego;

2) rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku ostonowego;

3) wprowadzanie danych do programu;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych ww.
dodatku;

5) udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczgcych
uprawnien do dodatku;

6) wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznawania
dodatku ostonowego;

7) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe;



8) sporzadzanie list wyptat swiadczen;

9) prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia nienaleznie pobranych
Swiadczen;

10)prowadzenie sprawozdawczosci;

11)tworzenie i prowadzenie rejestru przyznanych swiadczen;

12)wydawanie zaswiadczen klientom;

13)przygotowanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie
prowadzonych spraw;

14)odpowiedzialnos¢ za prawidtowe naliczenie wysokosci dodatku
ostonowego.”

7) Po § 37 wprowadza sie § 37a w brzmieniu:
»37a. Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
gospodarki komunalnej i obstugi kasowej

Do zadan stanowiska pracy nalezy:
1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie nadzoru nad stanem grobow wojennych i cmentarzy wojennych:
a) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania grobéw i cmentarzy
wojennych na podstawie porozumien zawartych z Wojewodg w
powyzszym zakresie,
b) zatatwianie spraw zwigzanych z wystepowaniem o udzielenie dotacji i
rozliczaniem tych dotaciji.
2) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow dotyczgcych zbiorowego
zaopatrzenia
w wode i odprowadzania sciekow, w tym:
a)planowanie oraz opracowywanie zatozen w zakresie rozwigzan dotyczgcych
zabezpieczenia potrzeb w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania
Sciekdbw na terenie gminy - wspétudziat w planowaniu oraz realizacji
inwestycji podejmowanych przez gmine w powyzszym zakresie,
b)prowadzenie ewidencji istniejgcej i planowanej infrastruktury w zakresie
zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw oraz opracowywanie
projektdw rozwoju istniejgcej infrastruktury,
b)wspétpraca z Zaktadem Ustug Wodnych w Parczewie w zakresie
ustalania taryfy i wptat za ustugi w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w
wode i odprowadzania $ciekow
3) nadzor nad gminnym targowiskiem.
4) wykonywanie zadan w zakresie organizacji na terenie gminy prac spotecznie
uzytecznych. i robét publicznych - wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i
GOPS.

2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie i wspotudziat w tworzeniu dokumentow strategicznych dla
gminy,
w szczegolnosci:

a) strategii dla gminy,



b) wieloletnich planéw i programéw inwestycyjnych gminy,
2) prowadzenie procedury uchwalania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;
3) prowadzenie procedury opracowywania i uchwalania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dla terenu gminy;
4) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzgdzenia lub zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego;
5) sporzgdzanie wypisow i wyrysow z planéw miejscowych;
6) sporzadzanie zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w studium uwarunkowan
I kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;
7) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie
miejscowym;
8) sporzadzanie opinii (postanowien) o zgodnosci wstepnych podziatow
nieruchomosci z planem miejscowym lub z decyzjami o warunkach zabudowy lub
Z przepisami odrebnymi;
9) naliczanie jednorazowych optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanego zmiang lub uchwaleniem nowego planu zagospodarowania
przestrzennego:

a) kompletowanie i zakfadanie nowych teczek uchwat dotyczacych planéw
miejscowych, w ktorych sg okreslone stawki procentowe bedgce podstawg
do naliczania opfaty planistycznej,

b) analizowanie aktow notarialnych zbytych nieruchomosci, dostarczanych
przez Kancelarie notarialne pod kagtem ustalenia, czy nieruchomosc¢
znajduje sie na obszarze objetym zmiang lub uchwaleniem nowego planu
miejscowego,

c) zlecenie wyceny nieruchomosci dla potrzeb ustalenia wysokosci optaty
planistycznej,

d) kompletowanie materiatbw w celu uruchomienia procedury w zakresie
optaty planistycznej,

e) przygotowanie zawiadomienia o wszczeciu postepowania z mozliwoscig
zapoznania sie z zebranym materiatem w sprawie,

f) zakonczenie postepowania wydaniem decyzji o naliczeniu jednorazowe;j
optaty

planistycznej,
g) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji.

3. Z zakresu gospodarki mieszkaniowej i lokalowej:

1) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali;

2) ustalanie zasad polityki czynszowej i innych optat poprzez przygotowywanie
projektéw uchwat i decyzji administracyjnych dla lokatordow;

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw: o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego;

4) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy poprzez wynajem lokali
mieszkalnych;

5) przeprowadzanie wszystkich niezbednych przegladow w zarzgdzanych
budynkach zgodnie z wymogami prawa budowlanego;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem mieszkaniowym
zasobem Gminy;



7) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wiasnosci lokali, w tym
zwigzanych z udziatem Gminy we wspolnotach mieszkaniowych;

8) planowanie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynkow
komunalnych
- prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

9) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego zarzgadzanych obiektow
poprzez prowadzenie odpowiedniej polityki konserwacyjno-remontowej:
w tym realizacji obowigzkoéw wynikajgcych z prawa budowlanego:

a) zapewnienie wiasciwego utrzymania obiektu stanowigcego siedzibe
Urzedu Gminy oraz wtasciwg konserwacje budynku,

b) zatatwiania spraw z zakresu remontéw biezgcych,

c) przygotowywanie planéw i wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan
inwestycyjnych,

d) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdzen i instalacji w budynku
Urzedu.

4.7 zakresu obstugi kasowej:

a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy Komaréwka Podlaska oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy Komaréwka
Podlaska zgodnie z uchwatg Rady Gminy i zawartymi porozumieniami;

b) pobdr podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkdw transportu,
od posiadania pséw i inne;

c) dokonywanie transakcji gotowkowych w banku;

d) dokonywanie transakcji bezgotéwkowych;

e) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow czekdéw gotéwkowych,

f) prowadzenie ksiag drukow Scistego zarachowania - kwitariusze K-103, K-104,
dowodow K-P, biletéw optaty targowej, karty kierowcy;

g) prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji;

h) prowadzenie rejestru depozytow;

i) przechowywanie i zwrot zabezpieczen i gwarancji.

]) sporzgdzanie raportow kasowych z przyjetych do kasy - wptat i wyptat,

k) prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy.”

Il Zmienia sie struktura organizacyjna Urzedu Gminy, stanowigca zatgcznik do
Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie z
zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2022 roku, z wyjgtkiem § 1 pkt Il
ppkt 5) ktéry wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2022 r. oraz § 1 pkt. 2 ppkt 6) ktory
wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Uzgodniono:



