ZARZADZENIE Nr 48/08

Woéjta Gminy Komaréwka Podlaska
z dnia 5 listopada 2008 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Urzedowi Gminy Komaréwka Podlaska
Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarz g d za m, co nastepuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 24
Wojta Gminy Komardwka Podlaska z dnia 28 lipca 2003 roku w sprawie nadania Urzedowi Gminy
Komardwka Podlaska Regulaminu Organizacyjnego z p6zn.zm.) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

l. . Wrozdziale 2 Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowania Urzedem

1.W§9 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
» D). Zastepca kierownika USC - stanowisko ds. kultury, zdrowia i sportu ,,

2. §11 zdanie drugie otrzymuje brzmienie:
» § 11 samodzielne stanowisko pracy do spraw oswiaty, p.poz., spraw obronnych i
wojskowych”

3. W§18 ust. 1 skre$la sie pkt 3.

4. W § 24 ust. 3 i ust. 7 otrzymujg brzmienie:
1) , ust. 3. Zastepca kierownika USC - stanowisko ds. kultury, zdrowia i sportu ,, USC,
, 2D, KF”
2) , ust. 7. samodzielne stanowisko pracy do spraw o$wiaty, p.poz.,spraw obronnych i
wojskowych ,08”, ,0C”,"P.poz.,” SOIW”

Il. W rozdziale 6 Zadania referatu, Urzedu stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk
Pracy § 34i §39 otrzymuja brzmienie:

1., § 34 Do zadan URZEDU STANU CYWILNEGO - stanowisko ds. kultury, zdrowia i
sportu nalezy prowadzenie spraw:

w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.
2) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
3) wydawanie o$wiadczen o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
4)
5)

wydawanie zezwolen na zawarcie matzefistwa przed uptywem miesigecznego terminu,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych . ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce
cudzoziemiec zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granica,
6) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,



b) powrocie matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
C) uznanie dziecka i nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
7) przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, Ze rodzice dziecka
zawarli matzenstwo,
8) odtwarzanie aktow stanu cywilnego,
9) wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
10) prostowanie aktow stanu cywilnego w razie btednego lub niescistego ich redagowania,
11) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,
12) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow,
13) prowadzenie ksigg urodzen, matzenstw i zgonow,
14) sporzadzanie skorowidzow z ksigg stanu cywilnego
15) wydawanie z ksigg stanu cywilnego:
a) odpisdw zupetnych i skréconych aktow stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub o ich braku,
c) zadwiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,
prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i ich aktualizowanie,
wydawanie odpisow lub kserokopii dokumentdw znajdujacych sie w aktach zbiorczych,
wspotpraca z organami ewidenciji ludnosci, przekazywanie odpisdéw aktoéw stanu cywilnego,
prowadzenie archiwum dla USC, konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt Zbiorowych
dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskdéw w ksiegach stanu cywilnego,
przekazywanie 100-letnich ksigg stanu cywilnego do archiwum panstwowego.
zatatwianie spraw konsularnych,
przygotowywanie wnioskow o nadanie medali , Za dtugoletnie pozycie matzenskie" oraz
organizowanie uroczystosci dla jubilatow,
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24) sporzadzanie protokotu zawierajacego ostatnig wole spadkodawcy,

25) petnienie funkcji Kierownika USC podczas nieobecnosci Kierownika USC

21) kontrola merytoryczna rachunkdw i faktur zwigzanych z funkcjonowaniem USC.
22) Prowadzenie spraw z zakresu BHP.

23) Prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych do archiwum zakfadowego,
b) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

c) porzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej,

d) porzadkowanie zasobu archiwum zaktadowego,

e) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

f) udostepnianie zasob6w archiwum zaktadowego,

g) wspodtpraca z Archiwum Panstwowym.

24) Obstuga Biuletynu Informac;ji Publicznej, zgodnie z przepisami prawa prasowego oraz
przepisami dotyczacymi dostepu do informacji publicznej, a w szczegélnoSci:

a) koordynowanie dziatan pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie gromadzenia danych koniecznych do zamieszczenia w Biuletynie oraz
aktualizacja tych informagiji,

b) przekazywania wtasciwemu ministrowi do spraw administracji publicznej informacji o adresie
strony podmiotowej Biuletynu i o jej zmianach lub likwidacji,



c) prowadzenie dziennikdw, w ktérych odnotowuje sie zmiany w tresci informacii
publicznej udostepnianych w Biuletynie oraz proby dokonania tych zmian przez osoby
nieuprawnione.

25) Prowadzenie strony internetowej Gminy Komardwka Podlaska.

26) Prowadzenie spraw z zakresu upowszechniania kultury, w tym:
a) zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o
upowszechnianiu kultury, w tym zadan w zakresie kreowania polityki kulturalnej i organizowanie
realizacji przez Gming funkcji organizatora dla instytucji kultury
b) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz nadzér nad ich dziatalnoScia,
c) wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie dziatan w zakresie
upowszechniania kultury na terenie gminy,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, podziatem,
przeksztatceniem i likwidacjg jednostek kultury, dokonywanie analizy potrzeb w powyzszym zakresie
zgodnie z mozliwo$ciami finansowymi gminy i potrzebami mieszkancéw gminy,
e) wnioskowanie w sprawach dziatalnosci i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
f) wspotpraca ze Srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi,
g) opieka nad zabytkami i prowadzenie ich ewidenciji,
h) wspdtudziat w organizowaniu $wigt ogélnonarodowych i uroczysto$ci gminnych oraz wspétpraca z
organizacjami pozarzadowymi w powyzszym zakresie.

Kontrola merytoryczna rachunkéw i faktur z zakresu kultury .
27) Prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej i sportu, a w szczegdInoSci:

a) tworzenie warunkdw prawo-organizacyjnych i ekonomicznych do rozwoju kultury fizycznej na
terenie gminy,
b) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju w szczegdlnoSci poprzez:
- popularyzacje walorow rekreacji ruchowej,
- wspoétudziat przy organizowaniu zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,
- kierowanie kadry instruktoréw do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych,
- pomoc w zakresie tworzenia, utrzymania i udostepnianie bazy sportowo-Rekreacyjnej,
wspotpraca z klubami sportowymi dziatajgcymi na terenie gminy,
c) nadzor nad utrzymaniem stadionu i strzelnicy sportowe;.

Kontrola merytoryczna rachunkéw i faktur z zakresu kultury fizycznej i sportu.

27) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia w tym:
a) realizacja zadan w zakresie zapewnienia warunkow dla rozwoju profilaktyki zdrowotnej i ochrony
zdrowia mieszkaricow gminy,
b) wspdtdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej $wiadczacymi ustugi na rzecz mieszkancéw gminy,
C) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej,
d) prowadzenie ewidenciji zaktaddw opieki zdrowotnej funkcjonujacej na terenie gminy,

Kontrola merytoryczna rachunkow i faktur z zakresu ochrony zdrowia. .



2., § 39.Dozadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw o$wiaty, p.poz.,spraw
obronnych i wojskowych nalezy:

1. zapewnienie realizacji zdarn gminy w zakresie o$wiaty i wychowania, aw szczegoinosci:

1) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkét i przedszkola i ich spraw
pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy, ustawy o Systemie Owiaty i Karty Nauczyciela,
2) koordynowanie i nadzér nad dziatalno$cig gminnych placowek o$wiatowo-wychowawczych,
3) sprawowanie nadzoru nad placowkami o$wiatowymi, dla ktérych gmina petni funkcje organu prowadzacego,
4) zapewnienie realizacji zdan gminy w zakresie zarzgdzania sprawami edukacii,
5) gromadzenie, opracowywanie i analiza danych dotyczacych szkot, placowek oswiatowych,
kadry nauczycielskiej ( SIO )i srodkéw na dziatalnos¢ oswiatowa,
6) inicjowanie i koordynacja dziatar w zakresie ksztattowania i prognozowania polityki o$wiatowe,
7) zapewnienie wykonania zalecen Kuratora Oswiaty wynikajacych z nadzoru Pedagogicznego,
8) wspdtpraca z Komisjg Oswiaty Rady Gminy, organem prowadzacym nadzér pedagogiczny,
innymi placowkami oSwiatowymi, zwigzkami zawodowymi,
9) wspdtdziatanie w zakresie przeprowadzania remont 6w i inwestycji placowek oSwiatowych,
10) prowadzenie rejestru obowigzku nauki, kontrola realizacji obowigzku nauki oraz realizacja przepiséw
w powyzszym zakresie,
11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania placéwek oraz zapewnie
ich zatatwienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
12) zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie dowozu ucznidw do szkét, w tym dowozu uczniow
niepetnosprawnych,
13) prowadzenie postepowania egzaminacyjnego na stopier nauczyciela mianowanego,
14) realizacja zadan w ramach programu , wyprawka szkolna
15) prowadzenie spraw zakresu przyznawania pomocy stypendialnej dla uczniow w gminie Komarowka
Podlaska zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty oraz ustawy o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych,
16) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej zakresu o$wiaty nalezacej do organu prowadzacego,
17) realizacja zdan zwigzanych z ksztatceniem miodocianych:
wspdipraca z pracodawcami i przygotowywanie decyzji na dofinansowanie kosztow ksztatcenia
mtodocianych,
18) Kontrola merytoryczna rachunkéw i faktur za dowéz uczniéw do szkot oraz
zaopatrzenia szkoti przedszkola w materiaty dydaktyczne realizowane przez gmine

2. prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych, w tym:

1) rejestracja przedpoborowych,

2) stata aktualizacja gminnego planu odiwarzania ewidenciji 0sdb podlegajacych obowigzkowi stuzby
wojskowej,

3) udziatw przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

4) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace
zastepczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin,

5) zalatwianie spraw zasitkdw miesiecznych i okresowych czionkom rodzin zotnierzy rezerwy powotanych na
¢wiczenia wojskowe oraz zotnierzom zwolnionym z czynnej stuzby wojskowej,

6) wspoldziatanie z organami wojskowymi i cywilnymi.

3. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego, w tym:



1) analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy,
2) inicjowanie i koordynowanie dziafar na rzecz bezpieczenistwa i porzadku publicznego na terenie gminy,
3) wspoldziatanie z policja, Panstwowa Strazg Pozama, i innymi instytucjami
rzadowymi i pozarzadowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i fadu publicznego na terenie gminy,
4) realizacja zadan w zakresie organizacji imprez masowych i zgromadzer publicznych,
5) udzielanie pozwoler na zbidrki publiczne przeprowadzane na obszarze gminy ,
6) kontrola merytoryczna rachunkow i faktur zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu bezpieczenstwa
publicznego.

4. prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

1) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie,
2) przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

3) przygotowanie planu reagowania kryzysowego ,

4) inicjowanie i koordynacji przedsiewzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej,

5) zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,
6) zapewnienie wlasciwego dziatania Zespotu,

7) kontrola merytoryczna rachunkow i faktur zwigzanych z realizacja zadan z zakresu zarzadzania

kryzysowego.
5. prowadzenie spraw z zakresu zadar obrony cywilnej, w tym:

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan ochrony cywilnej i obronnosci Paristwa,

2) opracowywanie i aktualizacja przy wspotudziale pracownikow gminy i innych
zainteresowanych instytucii planéw, programéw, wytycznych oraz innych dokumentéw dotyczacych
przygotowania i dziatania obrony cywilnej w gminie.

3) organizowanie szkolen i cwiczen ochrony cywilnej oraz szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i systemu wykrywania skazen,

5) planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i
umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacii, eksploatacii,
remontu i wymiany tego sprzetu, Srodkow i umundurowania,

6) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan w
ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

7) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan szczegdtowych i trybu ich realizacji,

8) tworzenie formacji obrony cywilnej,

9) przeznaczanie na stanowiska komendantéw formacji obron y cywilnej,

10) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludno$ci,

11) wykonywanie innych zadan, okre$lonych w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci ustalonych przez
Szefa Obrony Cywilnej Kraju, Szefa Obrony Cywilnej Wojewodztwa, Wojewody oraz Szefa Obrony
Cywilnej Gminy - Wojta Gminy.

12) prowadzenie dokumentacji organizacyjno- ewidencyjnej formacji obrony cywilne

13) zapewnig utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dziatania systemu wykrywania i

alarmowania obrony cywilnej,

14) realizowanie przedsiewzie¢ z zakresu obrony cywilnej przed skazeniami (indywidualna i

zbiorowa ochrona przed skazeniami)

15) prowadzenie i nadzér nad realizacjg przedsigwziec przygotowawczych w zakresie zabezpieczenia

inzynieryjno- technicznego obrony cywilnej (budowle ochronne, zaciemnienie i wygaszanie o$wietlenia),



16) realizowanie wlasciwej gospodarki materiatowej obrony cywilnej - odpowiedzialnos¢ materialna za
wyposazenie i sprzet znajdujacy sie w magazynie OC.
17) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji
dotyczacych obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.
18) koordynowanie , nadzorowanie i kontrola realizacji zadar obronnych nalezacych do wiaéciwosci innych
komorek i jednostek organizacyjnych,
19) kontrola merytoryczna rachunkow i faktur zwigzanych realizacjg zadar\ obrony

cywilnej.
6. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

1) ustalanie zakresu i strukitury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP, wspoiudziat w
planowaniu budzetu w powyzszym zakresie.
2) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez jednostki OSP
poprzez zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,
3) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajacych na terenie gminy oraz zbioru dokumentéw
stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek,
4) nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem $rodkami i majatkiem przekazanym przez gming jednostkom
OSP na realizacje ich zadan wynikajacych z przepisdw o ochronie przeciwpozarowe,
5) wspdtdziatanie z jednostkami OSP oraz koordynacja ich dziatan w zakresie wiaSciwego zabezpieczenia
p.poz. na terenie gminy,
6) przygotowywanie wnioskéw o wyptate pienieznego ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych i
szkoleniach jednostek OSP na terenie gminy,
7) dokonywanie oceny zagrozenia pozarowego na terenie gminy,
8) wspdtpraca z Komendg Powiatowa PSP w zakresie funkcjonowania jednostek OSP a w szczegdinosci:
a) utrzymania gotowosci bojowej jednostek,
b) prowadzenie gospodarki materiatami pednymi, paliwami, czeSciami zamiennymi, remonty urzadzen
pozamiczych,
C) udziat przy przeprowadzaniu przegladéw technicznych sprzetu jednostek OSP,
9) organizowanie szkolen i zawodow pozamiczych - wspdtpraca z Panstwowa Strazg Pozarng,
10) nadzdr nad wiasciwa realizacjg zadan statutowych jednostek OSP w zakresie:
a) wiasciwego stanu technicznego jednostek OSP
b) utrzymanie i zapewnienie facznosci przewodowej i alarmowej,
C) wyposazenia samochoddw w sprzet pozarniczy,
d) wyposazenia jednostek OSP w odziez ochronng i uzbrojenie osobiste,
e) zapewnienie przeprowadzenia badan lekarskich strazakom bioracym udziat w akcjach gasniczych
| szkoleniach,
11) sprawowanie nadzoru nad praca kierowcdw w jednostkach OSP na terenie gminy,
12) sygnalizowanie wojtowi gminy o stwierdzonych nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu
jednostek OSP,
13) organizowanie gminnej akcji tumieju wiedzy pozamiczej dla dzieci i mtodziezy szkolnej,
14) kontrola merytoryczna rachunkéw i faktur z zakresu funkcjonowania ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy.

7. Prowadzenie kancelarii tajnej

Do zadan kierownika kancelarii tajnej nalezy:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow nigjawnych,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentdw osobom posiadajacym po$wiadczenie bezpieczenstwa,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacie nigjawne,



4) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w kancelarii tajnej oraz

jednostce organizacyjne;,
5) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacii niejawnych,
6) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami, ktdre zawierajq informacje

niejawne udostepniane pracownikom..”

3. w§ 41 ust.1 popkt 8dodaje sie pkt 9 w brzmieniu:
,9). zatatwianie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy Komardwka Podlaska do Lokalne;j

Grupy Dziafania ,, ZAPIECEK”. .

4 Skreslasie § 47.
§2

Zatacznik Nr2  STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY' otrzymuie brzmienie
zgodnie z zafgcznikiem do niniejszego zarzadzenia..

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Komarowka Podlaska.



