Zarzadzenie nr 1/2022
Burmistrza Miasta i Gminy lwaniska
Z dnia 03.01.2022 .
W sprawie: ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Iwaniska

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2021 poz.
1372), zarzagdzam co nastepuje:

§1 Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Iwaniska stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 7/2016 Wdjta Gminy Iwaniska z dnia 10 marca 2016 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w lwaniskach z pdzniejszymi zmianami.

§3. Nadzér i wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy lwaniska oraz kierownikom
referatéw .

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.



»ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogolne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Iwaniska zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy Iwaniska.

2. Urzad Miasta i Gminy Iwaniska jest jednostka organizacyjng zatrudniajacg pracownikow, przy
pomocy, ktorej Burmistrz Miasta i Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2.

Siedzibg Urzedu Miasta i Gminy Iwaniska jest miejscowos¢ Iwaniska ul. Rynek 3.

§ 3.

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1. burmistrzu, sekretarzu, skarbniku — rozumie si¢ przez to odpowiednio: Burmistrz Miasta i
Gminy Iwaniska, Sekretarza Miasta i Gminy Iwaniska oraz Skarbnika Miasta i Gminy
Iwaniska,

2. urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Iwaniska.

§ 4.
Niniejszy Regulamin okresla:

Zasady organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Podziat zadan i kompetencji oraz struktur¢ organizacyjng

Zasady postepowania przy opracowywaniu aktow organéw gminy.
Organizacje zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzgdzie.
Zasady dzialalno$ci kontrolne;.

Postanowienia koncowe.

Nk Wh =

§5.
Urzqd realizuje zadania:

1. Wiasne gminy okreslone przepisami ustaw,

2. Zlecone gminie przez organy administracji rzadowe;j,

3. Powierzone gminie do realizacji z zakresu administracji rzagdowej oraz zakresu wiasnos$ci
powiatu i wojewodztwa na mocy zawartych porozumien.

4. Wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony RP ( Dz.U.

2021. poz. 372 z p6z.zm. ) i ustaw szczegdtowych”
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ROZDZIAL 11
Podstawowe Zasady Organizacji Pracy Urzedu

§ 6.

. Kierownikiem Urz¢du jest Burmistrz.
. Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Sekretarza .

§7.

Sekretarz realizuje zadania okre$lone przez burmistrza w pisemnych upowaznieniach i ponosi
przed burmistrza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ wyznaczonych zadan.

W przypadku nieobecno$ci burmistrza Sekretarz pelni zastgpstwo, zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami do wykonywania zadan

§ 8.

. W ramach struktury organizacyjnej wyodrgbnia si¢ nastepujace referaty isamodzielne

stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Finansowy,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) Referat Rolnictwa , Rozwoju Gospodarczego i Promocji Gminy ,

5) Referat Gospodarki Wodnej 1 Kanalizacyjne;,

6) Radca Prawny.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
Referaty i stanowiska pracy wchodzace w sktad Urzedu Miasta i Gminy Iwaniska okresla
zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§9.

W Urzedzie funkcjonujq nastepujgce stanowiska kierownicze:

Nk W=

Burmistrz,

Kierownik Referatu Organizacyjnego - Sekretarz

Kierownik Referatu Finansowego- Skarbnik

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownik Referatu Rolnictwa, Rozwoju Gospodarczego i Promocji Gminy.
Kierownik Referatu Gospodarki Wodnej i Kanalizacyjne;.

Radca prawny



ROZDZIAL 111
Podzial zadan i kompetencji

§ 10.

Kompetencje i zadania Burmistrza
Burmistrz wykonuje uchwaly Rady Miejskiej i zadania Gminy okre$lone przepisami prawa, do
zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1. przygotowanie projektow uchwal rady miejskie)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz

okres$lanie sposobu wykonania uchwat

gospodarowanie mieniem komunalnym

wykonywanie budzetu

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

realizowanie obowigzkow kierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy

w stosunku do pracownikoéw Urzgdu Miasta i Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych

8. udzielanie upowaznien i pelnomocnictw do prowadzenia konkretnych spraw wchodzacych
w zakres kompetencji Burmistrza, w tym w szczegdlnosci pelnomocnictw dla Sekretarza

9. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

10. Sprawowanie ogolnego kierownictwa 1 nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez urzad i podlegte jednostki i instytucje organizacyjne. Sprawowanie
funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy 1 Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego

11. sprawowanie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. Burmistrz moze zatrudni¢ inng
osobg na stanowisku kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego zgodnie z przepisami prawa

12. ustanawianie przepisow porzadkowych w formie zarzadzen we wszystkich sprawach
wynikajacych z ustawowych kompetencji Burmistrza

13. opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie i odwotanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego

14. zarzadzanie ewakuacji ludzi 1 mienia w celu usunigcia bezposredniego niebezpieczenstwa
dla mienia (i)lub zycia ludzi

15. podpisywanie pism wychodzacych, decyzji administracyjnych, polecen wyjazdu
sluzbowego oraz pism w sprawach kadrowych

16. nadzor nad realizacjg zadan radcy prawnego

Nowkwd

§ 11.

Kompetencje i zadania Sekretarza Miastai Gminy:

1.

Zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przezen
obowigzkow zgodnie z upowaznieniami,
Wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza ,
Skfadanie o$wiadczen woli wraz ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.
Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia szczegdlnego Burmistrza .
Wspotpraca z Radg Miejska w zakresie swojego dziatania.
Nadzor nad prawidlowg organizacjg pracy urzedu w szczegélnosci poprzez:

1) kontrole dzialalno$ci referatow i1 samodzielnych stanowisk pracy realizujgcych swoje

zadania oraz opracowywanie projektow zakresow czynnosci kierownikow referatow,
2) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migedzy pracownikami,



3) kontrole planowania kosztéw utrzymania urzedu i rozliczania z wydatkéw poniesionych
na ten cel z budzetu gminy,

4) nadzér nad zgodnym z prawem i zasadami wspotzycia spolecznego, zatatwianiem spraw
obywateli,

5) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie ksigzki kontroli urzedu 1 kompletowanie protokotow 1 wystagpien
pokontrolnych kontroli zewng¢trznych prowadzonych w Urzgdzie,

7) przygotowanie projektow: statutu Rady Miejskiej, statutow solectw, regulaminu
organizacyjnego urze¢du i regulaminu pracy oraz ich uaktualnienie w razie potrzeby,

8) nadzor nad zatrudnianiem bezrobotnych

9) nadzoér nad prawidtowos$cia przebiegu praktyk uczniowskich i studenckich

10) nadzor nad prawidtowg eksploatacja samochodu stuzbowego (polecenia wyjazdu).

7.0rganizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte
jednostki organizacyjne, wynikajacych z ustaw o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow
wykonawczych do tejze ustawy i ustaw szczeg6lnych.

§ 12.

Kompetencje i zadania Skarbnika Urzedu Miasta i Gminy:

1.

Pelienie funkcji gtdwnego ksiggowego budzetu Gminy.

2. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan

oW

12.

13.

pieni¢znych.

Informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty.
Upowaznienie innych osob do sktadania kontrasygnaty.

Nadzor nad gospodarka finansowa Gminy, w tym nad realizacja okreSlonych uchwata
budzetowa dochodéw i wydatkoéw, przychodow i rozchodow budzetu Gminy

Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy.

Nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku Gminy.

Przedktadanie projektu uchwaty budzetowe;.

Opracowanie ukladu wykonawczego budzetu Gminy w szczegétowosci wymagane] przez
prawo

. Nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej i wnioskowanie w sprawie jej zmian.
. Przedkladanie Burmistrzowi sprawozdan finansowych i opisowych zrealizacji uchwaty

budzetowe;.

Opiniowanie projektéw zarzadzen Burmistrza 1 projektow uchwatl Rady powodujgcych skutki
finansowe.

Kierowanie pracg Referatu Finansowego.

§ 13.

Do obowiqzkow Kierownikow Referatow naleiy w szczegolnosci:

1.

Kierowanie pracg referatu, nadzor i1 kontrola realizacji zadan pracownikow referatu.
Opracowanie projektow programow rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez
referat oraz przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w tym
zakresie.

Opracowanie lub nadzér merytoryczny nad opracowaniem projektow uchwal tyczacych
prowadzonej problematyki wnoszonych pod obrady Rady.

Uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady i komisji Rady.



5. Udzielanie niezbgdnych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu
oraz przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady i interpelacje radnych.

6. Zalatwianie skarg i wnioskow obywateli.

7. Wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikow

referatow.

Organizowanie narad i szkolen wewnatrz referatow.

9. Uzgadnianie z pracodawcg zakresOw czynnosci, uprawnien odpowiedzialnosci i zastepstwa dla
pracownikow referatow.

10. Wspotpraca z innymi referatami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie prowadzonych spraw.

11. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza.

12. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Burmistrza.

13. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow rozstrzyga Burmistrz. Propozycje
rozstrzygni¢¢ przedstawia Sekretarz.
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§ 14.
Ogolne zadania Referatow i pracownikéw Urzedu:

1. Referaty prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnig¢ w ramach kompetencji Rady i
Burmistrza.
2. Do zadan referatow nalezy:

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy,

2) zapewnienie wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepisu
prawa, uchwat Rady oraz decyzji i zarzadzen Burmistrza; rozstrzygni¢¢ organdw
nadzoru,

3) opracowanie projektu budzetu gminy oraz sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez referat,

4) rozstrzyganie skarg, wnioskow i postulatow — zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa.

5) Przygotowywanie informacji niezb¢dnych do opracowania Raportu o stanie gminy w
zakresie zadan referatow.

3. W zakresie bezpieczenstwa i obronnosci :

1) wykonywanie zadan obronnych, =zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych plandéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej.

2) wspotdziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy oraz funkcjonowaniem na stanowiskach
kierowania.

3) Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiotowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania 1 usuwania ich skutkoOw na zasadach okreslonych w ustawach.

4) Udzial w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne.

4. Zadania poszczeg6élnych pracownikow Urzgdu okreslone s3 w imiennych zakresach czynnosci.

1) zakres czynnosci dla kierownika referatu ustala Burmistrz,

2) w celu wykonania w pelni zadan Urzedu, Burmistrz, Sekretarz w uzgodnieniu z
kierownikami referatu, moga poleca¢ pracownikowi realizacj¢ pilnego zadania, nie
objetego zakresem czynnosci.



Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia powinien jej
wykona¢ zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza o zastrzezeniach. Pracownikowi nie wolno
wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie, wedlug jego przekonania, stanowitoby przestgpstwo
lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
Pracownik, do ktorego skierowano sprawe w ktorej jest strong lub osobg bliskg stronie (w
rozumieniu przepisOw kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego) albo wobec ktérej zachodzi
osobisty stosunek tego rodzaju, ze moze by¢ poddana watpliwosci jego bezstronnos¢ i
obiektywizm jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza lub Sekretarza
1 powstrzymac si¢ od jej zatatwiania. Do czasu podjecia decyzji o wyznaczeniu innej osoby do
prowadzenia sprawy pracownik moze podejmowaé jedynie czynnosci nie cierpigce zwtoki tak
w interesie publicznym, jak 1 waznym interesie strony (art 24 § 4 kpa (Dz. U. 2021 poz.735 z
pézniejszymi zmianami).
Pracownicy zalatwiajgcy sprawy zobowigzani sg do:
1) dokladnej znajomo$ci przepisow prawa obowigzujacych w powierzonych im
dziataniach,
2) wiasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,
3) terminowosci zalatwiania spraw,
4) bezblednego i1 prawidlowego przytaczania w projektach zalatwien nazw, imion i
nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych itd.,
5) projektowanie formy i sposobu zapewniajgcego prawidlowe 1 szybkie zalatwianie spraw,
6) nalezytego zatatwiania spraw obywatelskich.
7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt sprawy, zbioréw przepisow
prawnych, rejestrow, spisOw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenie biurowego.
Czas pracy, sprawy porzadkowe i1 dyscyplinarne pracownikow Urzedu okresla zarzadzenie
wewngtrzne Burmistrza w sprawie Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Iwaniska.
Narady w Urzedzie zwotuje 1 prowadzi Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik. Przedmiotem narad sa
w szczeg6lnoscei:
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektow i koncepcii,
4) informacje o realizacji zadan.

Zakresy dzialania referatow

§ 15.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, naleiy:

1.

W zakresie spraw organizacyjnych:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzgdu.

2) Prowadzenie kancelarii ogolne;.

3) Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

4) Kompletowanie protokoldw 1 wystgpien pokontrolnych organéw kontroli zewngtrznej z
kontroli prowadzonych w Urzedzie.

5) Koordynowanie spraw dotyczacych wyborow do Parlamentu Europejskiego, Sejmu,
Senatu, na Prezydenta, samorzagdowych, jednostek pomocniczych gminy, referendow.

6) Organizowanie i nadzor nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie.



7)

8)
9)

Opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych m.in. statutu gminy,
regulaminu organizacyjnego Urzedu, statutoéw solectw.

Organizacja zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od obowigzku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

2. W zakresie obstugi administracyjnej Urzgdu:

1)
2)

3)
4)

Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwate i materiaty biurowe oraz
srodki czystosci.

Dbatos¢ o wlasciwy stan techniczny budynku oraz nadzér nad utrzymaniem porzadku i
czystosci w Urzedzie.

Prowadzenie archiwum Urzedu.

Dbatos¢ o wilasciwg eksploatacje maszyn, urzadzen, lokali biurowych oraz nadzor i
koordynacja nad oprogramowaniem komputerowym Urzedu.

3. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

1)

9)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

Nadzor nad dziatalnos$cig wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy.

Organizowanie szkolenia pracownikow i doskonalenia kadr Urzedu.

Wspotpraca z Referatem Finansowym w sprawie wykonania uméw o pracg w czegsci
dotyczacej wynagrodzen pracownikoéw oraz etatyzacji Urzedu.

Ewidencja delegacji stuzbowych.

Prowadzanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu $wiadczen
socjalnych.

nadzoér nad pracg pracownikow obstugi Urzedu.

4. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1)
2)

3)

4)

nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw i zasad BHP i p.poz. w Urzedzie.

prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby.
organizowanie szkolen w dziedzinie BHP przed dopuszczeniem do pracy i szkolen
okresowych.

organizowanie profilaktycznych badan pracownikow — wstepnych, okresowych i
kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji (umowy ze stuzbg
zdrowia, skierowan, ewidencji).

5. W zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej sesji i1 komisji rady oraz jednostek
pomocniczych gminy nalezy:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materialtow na sesj¢ rady tj.
zawiadomien o terminie, porzadku obrad, projektéw uchwal i niezbgednych materialow
pomocniczych.

Nadzér nad terminowym przygotowaniem przez kierownikoéw referatow i kierownikow
jednostek organizacyjnych materialdow na sesj¢ Rady, posiedzenia komisji Rady oraz
odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych 1 wnioski komisji,

protokotowanie sesji oraz prowadzenie rejestru uchwal, postanowien i protokotow sesji
rady.

odbieranie od radnych pisemnych interpelacji i nadawanie im biegu, wiacznie z
dorgczeniem odpowiedzi.



13.

5) prowadzenie biezacej ewidencji obecnos$ci radnych na sesji Rady i posiedzeniach
komisji oraz sporzadzanie list obecno$ci, a takze list nalezno$ci wynikajace] z
przystugujacej diety,

6) spowodowanie, aby uchwaty Rady byly doreczane w ciggu 7 dni do Wojewody,

7) zbieranie i rejestracja oswiadczen majatkowych radnych i innych oséb, na ktore ustawy
natozyly taki obowigzek

8) organizowanie wspotpracy pomigdzy Radg a jednostkami pomocniczymi Gminy oraz
gromadzenie dokumentacji z ich dziatalnosci.

9) organizowanie obiegu informacji mi¢dzy radnymi a organami gminy.

10) przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji Rady oraz gromadzenie
dokumentacji z dziatalnosci poszczegdlnych komisji.

11) kierowanie projektow uchwat rady do zaopiniowania przez komisj¢ rady.

12) przekazywanie Burmistrzowi wnioskow z posiedzen komisji.

13) przedstawienie przewodniczgcemu Rady Miejskiej protokotéw z posiedzen komisji i
nadawanie biegu wnioskom i postulatom.

14) obstuga kancelaryjna dziatalno$ci przewodniczgcego Rady Miejskie;.

15) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i wnioskOw rozpatrywanych przez Rade
Miejska.

16) Nadzo6r nad miejscami pamigci narodowe;.

W zakresie obstugi sekretariatu Burmistrza nalezy:

1) Obsluga sekretariatu Urzedu.

2) Prowadzanie rejestru zarzadzen Burmistrza.

3) Przekazywanie, za potwierdzeniem odbioru, kierownikom referatow i jednostek
organizacyjnych zarzadzen Burmistrza.

4) Kontrola wykonywania zarzadzen Burmistrza.

5) Wspodldziatanie z referatami 1 organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan
Burmistrza.

Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j
Prowadzenie spraw z zakresu rewitalizacji centrum miejscowos$ci Iwaniska
Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu Miasta i Gminy

. Wspoélpraca z Powiatowym Urz¢gdem Pracy w zakresie organizacji prac publicznych,

interwencyjnych, stazy.

. Nadzor nad przebiegiem praktyk uczniowskich, studenckich i absolwenckich.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem DPS w Przepidrowie
a w szczeg6lnosci obejmujacych :
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem petnej dokumentacji w zakresie
funkcjonowania DPS w Przepiorowie tj: przygotowaniem projektu statutu , regulaminu
organizacyjnego oraz innych dokumentéw zwigzanych z jednostkg organizacyjna,

2. Wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi UMiG Iwaniska w zakresie spraw
zwigzanych z dzialalno$cig DPS w Przepiorowie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych zagadnien inicjatyw

spotecznych , tj. :

I.1.

Forum wymiany dobrych praktyk KGW dziatajacych na terenie gminy, spotecznosci lokalnej, w

tym 0sdb niepelnosprawnych

2. Warsztaty rekodzielnicze/tradycyjne rzemiosto/zwyczaje 1 obrzgdy w gminie Iwaniska

3. Inkubator-ziotowo-kwiatowa przystan



4. Swietlicowa przysztoé¢ wsi Mydtow

5. Inkubator kuchennych rewolucji

6. Historia kotami si¢ toczy

7. ,,Tancowala igta z nitka. . .czyli zimowe haftowanie”

II. Wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi UMiG Iwaniska w zakresie realizacja zadan
dotyczacych zagadnien inicjatyw spotecznych,

§ 16.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, nalely:

1.

2.

9.

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz w Kodeksie
rodzinnym i opiekunczym.

Sporzadzanie 1 rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw, zgonow oraz
wydawanie odpisow z ksiagg stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczen o: wstgpieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska, uznania
dziecka, zmianie imion dziecka.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie
malzenstwa.

Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.

Organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia matzenskiego.
Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie archiwum akt
osobowych dowodow osobistych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan USC.

10. Podejmowanie dziatan w zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
3) prowadzenie rejestru wyborcoOw oraz sporzadzanie spisow wyborcow,

4) realizacja zadan wynikajacych ze speinienia wojskowego obowigzku meldunkowego,

11. Podejmowanie zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony.

1) prowadzenie rejestru przedpoborowych,

2) wzywanie 1 egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisje lekarskg i komisje
poborowa,

3) wspotudziat w przeprowadzaniu poboru,

4) przygotowanie decyzji o uznaniu zotnierza za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu
cztonkoéw rodziny oraz przygotowanie decyzji dotyczacej zwolnienia zolnierza
z zasadniczej sluzby wojskowej przed jej odbyciem.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i
kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspoipraca w tym zakresie z wlasciwym
WKU,



12. Prowadzenie zadan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego:

Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony:

a/ w zakresie spraw obronnych , a w szczegélnosci:

1.

o0

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem
w statej aktualnos$ci dokumentacji dotyczacej osiggnigcia wyzszych stanow gotowosci
obronnej i1 funkcjonowania gminy/powiatu w okresie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

Planowanie 1 wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong gminy/ powiatu oraz realizacja przedsiewzi¢¢ zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie
wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zadan i w czasie wojny,
Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dorgeczeniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja $wiadczen na
rzecz obrony, opracowywanie 1 aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a
takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie §wiadczen,

Planowanie i wykonywanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych
z obowigzkow panstwa — gospodarza /HNS/ w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne panstwa, w tym sporzadzanie i aktualizowanie
okreslonych plandéw poszerzenia szpitalnej bazy l6zkowej oraz planéw rozwinigcia i
funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

Wspoltpraca z komorka kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikow od obowigzki pelnienia czynnej stluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

Realizacja Swiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zotierzy 1 ich rodzin,
Sporzadzanie programoéw i planow szkolenia obronnego, ich uzgadniania z organem
nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a
takze przez organy nadrzedne,

Opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
grach 1 ¢wiczeniach obronnych,

Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskOw 1 propozycji rozwigzan w tym
zakresie.

opracowywanie, prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji planistyczno- wykonawczej
dotyczacej osiggania wyzszych standw gotowos$ci obronnej, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej

opracowywanie, prowadzenie 1  aktualizacja = dokumentacji  zapewniajace]
funkcjonowanie Urzedu na stanowisku kierowania

organizowanie stalego dyzuru Burmistrza i utrzymanie aktualno$ci dokumentacji z tym
zZwigzanej

Prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony i spraw zwigzanych z
uzupelnieniem sit zbrojnych w tym akcji kurierskiej

planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego oraz dokumentacji z tym zwigzanej
prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego



b/ w zakresie obrony cywilnej, a w szczegolnosci:

rallad

10.

11

12.

Koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planow obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia
organowi nadrzednemu,

Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 zakladow przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych oraz
utrzymanie jej w aktualnosci,

Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,

Tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej,
Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

Opracowanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie zadan
obrony cywilnej,

Planowanie zabezpieczen materiatowo- technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci,

Planowanie i1 realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony
cywilnej, z takze prowadzenie magazynu i sprzgtu obrony cywilne;,

Zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia ulicznego na
wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz $rodkach transportu,

Planowanie zaopatrzenia zatog, zakladow oraz stuzby zdrowia w materiaty do udzielenia
pomocy dla ludno$ci poszkodowane;j,

. Planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie, a

takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji 1
wymiany sprzetu, sSrodkéw 1 umundurowania,

Dokonywanie rocznych i poéirocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do peinej realizacji zadan w tej dziedzinie,

Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegélnosci:

1.

2.

Opracowywanie i1 przedktadanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

Utrzymanie w aktualno$ci gminnego plany zarzadzania kryzysowego wraz z zatgcznikami
funkcjonalnymi planu gtéwnego,

Ocena wystepujacych i1 potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wpltyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

Koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem , planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,

Organizowanie i prowadzenie szkolen ,¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

13. Prowadzenie zadan w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1) inicjowanie dziatan na rzecz porzadku 1 bezpieczenstwa publicznego oraz wspdtpraca w
tym zakresie z organami sprawiedliwosci 1 §cigania,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.



14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

Nadzor nad poborem optaty targowej, w tym kontrola pracy inkasenta

Rozliczanie kosztow utrzymania samochodu stuzbowego i nadzér nad prawidlowoscia jego
eksploatacji

Przyznawanie i rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

Udzielanie pierwszej pomocy oraz wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej 1 ewakuacja pracownikow w budynku Urzedu Miasta i Gminy

Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg ludnosci.

Wspotdziatanie administracyjno-organizacyjne z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi.
Prowadzenie dziatan w zakresie spraw spotecznych:

1) podejmowanie dziatan zwigzanych ze zgromadzeniami, zebraniami publicznymi i
bezpieczenstwem imprez masowych,

2) podejmowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem zbiorek publicznych, udzielanie 1
cofanie pozwolen oraz kontrola dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem zbidrek
publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka na terenie Gminy.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo o swobodzie dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz zwigzanych z ustalaniem oplat za te zezwolenia,

3) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi,
usytuowania miejsc 1 warunkoéw sprzedazy tych napojow, kontrola placowek
gastronomicznych 1 handlowych w zakresie przestrzegania zasad obrotu napojami
alkoholowymi,

4) opracowywanie projektow uchwal w sprawie ustalania godzin otwierania placowek
handlowych, kontrola w tym zakresie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

6) opracowywanie projektow rocznych programow profilaktyki 1 rozwigzywania
probleméw alkoholowych, koordynowanie z realizacji zadan przyjetych w tych
programach.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca Gminy Iwaniska 2z organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.
Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych, w tym sporzadzanie wnioskéw o dotacje 1 jej rozliczanie.

§17.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1.

W zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem Skarbnika:

1) przygotowanie materiatow i $cista wspoOlpraca w zakresie opracowania projektu budzetu,

2) wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej,

3) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

4) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych,

5) opracowywanie planu finansowego Urzedu,

6) kontrola planu finansowego jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci
z uchwalonym budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza,



7)
8)

9)

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy,
przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za Ipoédlrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie zmian dochodow i1 wydatkow
budzetu,

10) prowadzenie spraw funduszy celowych,
11) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie.
2. W zakresie podatkow i opfat:

1)
2)
3)

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach optat i podatkéw lokalnych,
wymiar, ustalenia i pobdor zobowigzan podatkowych i optat lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan
podatkowych stanowigcych dochody gminy,

zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

prowadzenie kontroli podatkowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowe;,

wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;,

pobor i zabezpieczenie wykonania nalezno$ci pieni¢znych Gminy, do ktérych nie stosuje
si¢ ustawy Ordynacja podatkowa (w tym naliczanie i windykacja czynszu dzierzawnego
oraz oplat za wieczyste uzytkowanie).

3. W zakresie spraw ksiegowych 1 kasowych:

1)

7)

8)
9)

opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowo$ci — m.in. regulaminu
kontroli wewngtrznej, zakladowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji
kasowej,

prowadzenie ksiggowosci Urzegdu,

przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej Urzgdu oraz zbiorczej Gminy,
wspoéldzialanie z Referatem Rozwoju Gospodarczego i promocji Gminy przy
sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych.

wspoéldzialanie z organizacjami finansowymi i bankami oraz wspoétdzialanie przy
opracowaniu specyfikacji do wyboru banku prowadzgcego bankowa obsluge gminy,
oraz na udzielane kredyty,

prowadzenie ewidencji warto$ciowej (syntetycznej) sktadnikow mienia komunalnego
oraz prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

naliczanie i obstuga ksiggowa zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych,

10) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

11) organizacja i kontrola obstugi dokumentacji finansowej,

12) wyptacanie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych

13) wspolpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urz¢gdami Skarbowymi.

§ 18.

Do zadan Referatu Rolnictwa, Rozwoju Gospodarczego i Promocji Gminy nalely:

1. W zakresie spraw planowania przestrzennego:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej o przystgpieniu do sporzadzenia
planobw zagospodarowania przestrzennego z okres$leniem granic obszaru objetego
planem, przedmiotu i1 zakresu jego ustalen,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem planu zagospodarowania
przestrzennego,



10.
11.
12.
13.

4) wydawanie wypisOw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie optat administracyjnych za
te czynnosci,

6) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien lub
decyzji wymaganych ustawg i przepisami szczegdlnymi,

7) stwierdzenie wygasni¢cia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci
1 prowadzenie rejestru wydanych decyzji w tym zakresie.

Planowanie, przygotowywanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji, modernizacji i remontow
obejmujacych m.in. budowg, modernizacj¢ i remonty obiektow i budowli komunalnych oraz
zakupy inwestycyjne.

1) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych,

2) wspolpraca z referatem finansowym w zakresie realizacji planow wydatkow na
inwestycje, modernizacje i remonty gminy.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Urzad,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

2) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego,

3) opracowanie w uzgodnieniu z kierownictwem specyfikacji istotnych warunkow
zamowienie,

4) przygotowanie tresci ogloszenia o zamowieniu,

5) wydawanie zainteresowanym wykonawcom 1 dostawcom specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

6) organizowanie prac komisji przetargowych i czuwanie nad ich prawidlowym
przebiegiem,

7) przygotowanie umowy z wykonawcg lub dostawca wylonionym w toku postepowania
0 zamowienie publiczne.

Realizacja zadan w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej wynikajacych z przepisow
ustawy 1 najmie lokali mieszkalnych i ochrony praw lokatorow.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow i1 skwerdow oraz
nadawanie numerdow porzadkowych nieruchomosci.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wiasnos¢ Gminy m.in.:

2) dotyczacymi tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

3) ustalenie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

4) zwigzanych z obrotem tymi nieruchomo$ciami, m.in. ich sprzedazg, zamiang,
zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe,
uzyczeniem, przekazywanie w zarzad,

5) aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Gminy.

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych utrzymania i budowy drég gminnych oraz wspolpraca
w tym zakresie z innymi Zarzgdami drog.

Koordynacja dzialan zwigzanych z budowa i modernizacjg drég gminnych i zewngtrznych.
Prowadzenie ewidencji drég gminnych.

Koordynacja zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i wewngetrznych.
Wydawanie zezwolen na korzystanie z drog gminnych w sposob szczegolny.

Nadzor nad przeprowadzaniem akcji zimowe;.



14. Nadzor nad wykonywaniem robdt publicznych i prac interwencyjnych.
15. W zakresie spraw rolnictwa i lesnictwa:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

opracowanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa, w oparciu o kierunkowe zatozenia
Rady Miejskiej,

aktualizacja dokumentacji do spisow rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem tych spiséw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ro$lin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami,

wspoéldziatanie z samorzadem rolniczym,

wspotdziatanie z administracjg rzgdowa w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat,

realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych lub zagrozonych
chorobg zakazng zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczacych wykazu ras psé6w uznawanych za agresywne oraz
przedstawiania warunkow wydawania zezwolen na utrzymanie psa takiej rasy,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem problemoéw bezdomnych zwierzat,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja,
11) wydawanie zezwolen za uprawe maku i konopi.
12) pomoc w przygotowywaniu dokumentacji ( zeznan $wiadkow do celow emerytalno-

rentowych 1 pracowniczego stazu pracy)

16.W zakresie spaw wynikajgcych z prawa wodnego m.in.:

1)
2)

3)

zatwierdzenie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do dostarczania
posiadanych materiatow,

nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wode¢ przed
zanieczyszczeniem lub zabraniania wprowadzania $ciekow do wody w przypadku
wprowadzenia przez wilasciciela gruntu do wody $ciekow nienalezycie oczyszczonych.

17. Wspodlpraca ze sluzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania realizacji inwestycji
w rolnictwie.
18.W zakresie ochrony §rodowiska, utrzymania porzadku i czystosci w Gminie:

1)

2)

7)

kontrola realizacji przepisow o ochronie $rodowiska, m.in. w zakresie gospodarki
odpadami oraz gospodarki wodno — $ciekowej,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw oraz wymierzanie kar pienigznych
za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

nadzoér nad zadrzewianiem terendw gminnych oraz pielegnacja zieleni,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z odpadami i odpadami niebezpiecznymi,
opiniowanie sposobow wykorzystania $rodkow z gminnego funduszu ochrony
Srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

19. Prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z zawartym Porozumieniem z Ekologicznym
Zwigzkiem Gmin Dorzecza Koprzywianki.
20. Prowadzenie zadan z zakresu le$nictwa i lowiectwa.
21. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z funkcjonowaniem Targowiska komunalnego |,
a w szczeg6lnosci obejmujacych :
1. Zarzadzanie targowiskiem w tym utrzymania tadu i porzadku , wlasciwego stanu sanitarnego i

estetycznego
2. pobierania naleznosci z tytutu prowadzenia dziatalno$ci na Targowisku oraz kontrolowanie ich

uiszczania ( rozliczanie 1 dokumentowanie rozliczen z tytutu optaty rezerwacyjnej oraz optaty



targowej w tym dorgczanie handlowcom na stanowiskach handlowych zwigzanej z tym

dokumentacji

3. Przygotowywanie projektow pism , umow i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia

targowiska i korzystaniem przez poszczego6lnych handlowcow

4. Monitorowanie wskaznikow wynikajacych z umow o dofinansowanie budowy targowiska

5. Wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi UMiG Iwaniska w zakresie spraw zwigzanych z

funkcjonowaniem targowiska,

§19.

Do zadan Referatu Gospodarki Wodnej i Kanalizacyjnej naleiy:

1.

2.

Wspotpraca w zakresie obrony cywilnej oraz ze sztabami powotanymi do zwalczania klgsk
zywiotowych, ewakuacji ludno$ci, zwierzat i mienia z obszaréw zagrozonych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodng i kanalizacyjna:

1) naliczanie naleznosci za wode 1 Scieki; zawieranie umow za korzystanie z wody,

kontrola prawidtowosci funkcjonowania wodomierzy, egzekwowanie naleznosci,

2) prowadzenie ewidencji wodociggéw oraz sieci kanalizacyjnej i burzowe;.
Nadzor nad funkcjonowaniem ,,oczyszczalni SciekOw” oraz zabezpieczenie prawidlowe)
eksploatacji 1 konserwacji urzadzen tam znajdujacych sie.
Nadzor nad funkcjonowaniem ,stacji uzdatniania wody” — zabezpieczenie prawidlowe)
eksploatacji 1 konserwacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg 1 eksploatacjg urzadzen elektrycznych - ,,stacji
transformatorowych”

§ 20.

Do zadan Radcy Prawnego naleiy:

1.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal organéw gminy, zarzadzen Burmistrza
1 decyzji administracyjnych oraz projektow umoéw i porozumien zawartych przez gming lub
Burmistrza.

Wystgpowanie w  charakterze pelnomocnika gminy w  postegpowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz innymi organami orzekajacymi.

Udzielenie pracownikom Urzedu opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa.

Nadzor nad zgodnos$cig dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu z
przepisami prawa.

Okresowe szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie interpretacji i stosowania przepisoOw
prawa samorzadowego oraz kodeksu postepowania administracyjnego oraz informowanie o
zmianach przepisOw prawa.

§ 21.



Burmistrz moze powierzy¢ referatom dodatkowe zadania wymagajace pilnego zatatwienia nie
wymienione w ich zakresach dziatania.

ROZDZIAL IV
Zasady postepowania przy opracowaniu aktow prawnych organéw Gminy

§ 22.
1. Rada Miejska uchwala uchwaly:
1) stanowigce prawo miejscowe,
2) o znaczeniu wewnetrznym.
uchwaty podlegaja rejestracji. Rejestr uchwat prowadzi Referat Organizacyjny.
§ 23.
Burmistrz wydaje akty w formie:
1) zarzadzen,
2) decyzji administracyjnych i postanowien,
3) obwieszczen.
§ 24.
. Zarzadzenia podlegaja rejestracji. Rejestr prowadzi Referat Organizacyjny.

. Decyzje i postanowienia s3 wydawane zgodnie z wlasciwymi przepisami.
3. Obwieszczenia sg wydawane jezeli przepisy szczegolne tak stanowig.

N —

§ 25.

1. Projekty aktéw wydawanych przez Rade Miejska 1 Burmistrza przygotowuja wilasciwi
merytorycznie pracownicy Urzedu.

2. Za poprawnos¢ formalno — prawng przygotowanych dokumentéw odpowiadaja kierownicy
referatow i radca prawny.

§ 26.
Urzqd oprocz rejestru uchwal i zarzgdzen prowadzi ponadto zbior:
wnioskow 1 uchwal,
interpelacji i wnioskéw radnych,

skarg 1 wnioskow,
wydanych upowaznien i pelnomocnictw szczegdlnych.

PN



ROZDZIAL V
Organizacja zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 27.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w Urze¢dzie zgodnie z wlasciwoscia miejscowq
irzeczowg w terminach okreslonych Kodeksem postgpowania administracyjnego i w ustawach
szczeg6lnych.

§ 28.

1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego zatatwiania interesanta.
2. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1) udzielenia informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygania spraw — w miar¢ mozliwo$ci — niezwlocznie lub okresleniu jak
najszybszego terminu zalatwienia sprawy,
3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia do
wydanych rozstrzygniec.

§ 29.
Whnioski, w tym takze wnioski wymagajace wszczecia 1 przeprowadzenia postepowania
administracyjnego strony mogg sktada¢ w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
Strony maja prawo uzyskiwa¢ informacje o biegu sprawy w formie pisemnej, ustnej i, jezeli
tozsamos$¢ rozmowcey nie budzi watpliwosci referenta sprawy , telefoniczne;.

ROZDZIAL VI
ZASADY NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
MIASTA I GMINY IWANISKA

§ 30.
Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze jest otwarty
1 konkurencyjny zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych. Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko zamieszcza si¢ na BIP Urz¢edu Miasta i Gminy oraz w formie
informacji (tablica ogloszen).

§ 31.
Nabor publiczny na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Iwaniska moze by¢ poprzedzony naborem wewnetrznym jezeli w ocenie Burmistrza w Urzedzie sa
zatrudnione osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje na objecie i prawidlowe wykonywanie
obowigzkow przypisanych do wolnego stanowiska pracy.



§ 32.
Nabor wewnetrzny oglasza Burmistrz przez wywieszenie ogloszenia na tablicy ogloszen
1 upowszechnienie wiadomosci wsroéd pracownikow Urzedu, réwniez przez poinformowanie o nim
kierownikow referatow. W ogloszeniu zostanie okre$lony termin skladania zgloszen na wolne
stanowisko.

§ 33.
Zgloszenia pisemne kandydatow na wolne stanowisko przyjmuje sekretariat Urzedu w godzinach
urz¢dowania.

§34.
Bez wzgledu na ilo$¢ kandydatow spetniajacych wymogi formalne Burmistrz powotuje komisj¢
konkursowg. Komisja sprawdzi kompletno$¢ zgloszen i kwalifikacje osob zglaszajacych sie do
naboru oraz przedstawi kandydature wybranej osoby Burmistrzowi.

§35.
Burmistrz moze zatwierdzi¢ wyniki naboru i nakaza¢ sporzadzenie umowy o prac¢ na wolne
stanowisko albo odmoéwi¢ zatwierdzenia i zarzadzi¢ nabor publiczny zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych. Przepisy poprzedzajace stosuje si¢ takze do postgpowania o nabor
publiczny.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY URZEDU MIASTA I GMINY IWANISKA

§36.
Urzad Miasta i Gminy jest czynny we wszystkie dni tygodnia (z wyjatkiem dni ustawowo wolnych)
w godzinach 7°° — 15°°

§ 37.

1. Obsluga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu chyba, ze szczegdlne okoliczno$ci
wymagajg obstugi w innych godzinach.

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy
oraz w kazdy wtorek w godzinach od 15.30 do 16.30.

§ 38.
Burmistrz wprowadza regulamin pracy pracownikow odrgbnym zarzadzeniem.
§ 39.

Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe funkcjonowanie catego Urzedu i dyscypling pracy ponosi Burmistrz
1 Sekretarz , a kierownicy Referatow za podlegltych pracownikow.

RoOzbpzIAL VIII
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie



1.
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§ 40.

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastgpujace pisma:
1) do organéw administracji rzgdowej, samorzgdowej i odwotawczych,
2) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
3) do organdéw sprawiedliwosci,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
5) zarzadzenia i okolnika,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
7) pisma, majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegolnosci:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych,
b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
¢) podziat funduszu plac,
d) udzielania urlopoéw bezptatnych,
e) akty zwigzane z obronnoscia,
f) inne, indywidualnie zastrzezone,
W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje: Sekretarz.

§ 41.

Burmistrz wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji,
o ktorych mowa w ust. 1.

. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2 udzielane sg imiennie w formie pisemne;j.

§ 42.

Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:
1) Pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatem nadzoru,
2) Decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza,
3) Pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza,
Kierownicy referatu podpisuja:
1) Pisma zwigzane z biezaca dziatalno$cig referatu,
2) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia Burmistrza,
Inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza, Sekretarza,

§ 43.

Dokumenty przedstawione do podpisu czionkom kierownictwa Urzgedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 4.



1. Korespondencja obejmujaca catos¢ wplywow do Urzedu, polega zaewidencjonowaniu przez
kancelari¢ og6lng w dzienniku wplywu.

2. W dzienniku wpltywu odnotowuje si¢: date wptywu, znak pisma, nazwisko i1 imi¢ nadawcy oraz
okreslone sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogolnej przekazywana jest Burmistrzowi,
Sekretarzowi, Skarbnikowi — odpowiedni do prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan,
kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigdzy kierownictwem Urzedu.

4. Korespondencja przejrzana i1 zwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu,
zgodnie z dyspozycjami wlasciwemu referatowi i pracownikom.

5. Wplywy w poszczegélnych referatach przyjmujg kierownicy, pracownicy potwierdzajac
podpisem ich odbior.

§ 45.

Szczegotowe zasady postepowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna

ROZDZIAL IX
Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 46.

1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Celem kontroli jest sprawdzenie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa i
wskazanie sposobow umozliwiajacych usunigcie ewentualnych nieprawidtowosci.

§ 47.

Do przeprowadzenie kontroli upowaznieni sg:

1. Komisja rewizyjna rady, ktéora kontroluje dziatalno§¢ Burmistrza, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych gminy.

2. Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu.

Burmistrz w sprawach dzialalno$ci kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych.

4. Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.

(98]

§48.
1. Z kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujac w nim nieprawidtowosci iuchybienia jak tez
prawidtowosci.
2. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ organ lub osobg, ktérej kontrolujacy i
kontrolowany podlega.

§ 49.
Zadania wykonywane przez Urzad Miasta i Gminy Iwaniska w okresie zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa 1 w czasie wojny okresla ,,Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Iwaniska na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny



ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 50.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w drodze Zarzadzenia wydanego przez
Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska.

§ 51.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
powszechnie obowigzujace.



SEKRETARZ
MIASTA I GMINY

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Iwaniska z dnia 03.01.2022 .

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA | GMINY IWANISKA

A

BURMISTRZ MIASTA I GMINY

Referat Organizacyjny

Stanowisko ds. obshugi
Rady Miejskiej

Stanowisko ds. obshugi
Sekretariatu Burmistrza i
Spraw Kancelaryjnych

Stanowisko ds.
Kancelaryjnych
i Kadrowych

Pracownicy Obstugi Urzedu
Miasta i Gminy

Pracownicy ds. realizacji
projektu, Rewitalizacja
Centrum Miejscowosci

Iwaniska

Stanowisko ds. informatyki

Stanowiska ds. wdrazania
dziatalnosci DPS w
Przepiorowie

Stanowisko ds. inicjatyw
spotecznych

v

RADCA PRAWNY

v

v

Referat Finansowy

Urzad Stanu Cywilnego

Skarbnik Miasta i Gminy —
Glowny Ksiggowy Budzetu Gminy

Kierownik

Stanowiska ds. Ksiggowosci
Budzetowej

Stanowiska ds. Ksiggowosci
Podatkowej

Stanowisko ds. Obstugi
Kasowej

Stanowisko ds. Ewidencji
Ludnosci

Stanowisko ds. Obronnych,
Obrony Cywilnej i
Zarzadzania Kryzysowego

Stanowisko ds. Dziatalnosci
Gospodarczej

Referat Rolnictwa, Rozwoju
Gospodarczego i Promocji Gminy

Referat Gospodarki Wodnej i
Kanalizacyjnej

Kierownik

Zastepca Kierownika Referatu
Rolnictwa, Rozwoju Gospodarczego
i Promocji Gminy

Stanowisko ds. Rozwoju
Gospodarczego, Promocji
Gminy

Stanowisko ds. Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska

Stanowisko ds. Budownictwa
Drogowego

Administrator targowiska i
budynkow mieszkalnych

Kierownik

Stanowisko ds. Gospodarki
Wodnej i Kanalizacyjnej

Obstuga Oczyszczalni
Sciekow

Obstuga Stacji Uzdatniania
Wody i Sieci Wodociagowej




