Zarzadzenie nr 88/2015
Wadjta Gminy Iwaniska
Z dnia 17 grudnia 2015r

W sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminy lwaniska

Na podstawie art. 26a w zwigzku z art. 33 yst. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie

gminnym (t. jedn. Dz. U, 2015/1515 ze Zmianami) zarzgdzam co nastepuje.
§1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w lwaniskach

§2. Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie w dniu podpisania.




ROZDZIAL |
Postanowienia Ogdlne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Iwaniska zwany dalej ,Regulaminem” okredla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Twaniska.

Urzad Gminy Iwaniska jest jednostka organizacyjna zatrudniajaca pracownikow, przy pomocy,
ktore] Wajt Gminy realizuje swoje zadania,

[

§2.

Siedzibg Urzedu Gminy Iwaniska jest miejscowosé Iwaniska ul. Rynek 3.

§3.
Iekroé w Regulaminie jest mowa o:

1. wojcie, sekretarzu, skarbniku — rozumie si¢ przez to odpowiednio: Wojta Gminy Iwaniska,
Sekretarza Gminy Iwaniska oraz Skarbnika Gminy Iwaniska,
2. wurzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Iwaniska.

§ 4.
Niniejszy Regulamin okresla:

Zasady organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Podzial zadan i kompetencji oraz strukture organizacyjna

Zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw organdw gminy.
Organizacje zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie.
Zasady dzialalnosci kontrolnej,

Postanowienia koncowe.

e

§ 5.

Urzqd realizuje zadania:

e

Wlasne gminy okreslone przepisami ustaw,

2. Zlecone gminie przez organy administracji rzadowej,

3. Powierzone gminie do realizacji z zakresu administracji rzgdowej oraz zakresu wlasnosei
powiatu i wojewodztwa na mocy zawartych porozumien.



ROZDZIAL I1
Podstawowe Zasady Organizacji Pracy Urzedu

§ 6.

. Kierownikiem Urzedu jest Woijt,
Woit Kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy.

|
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§7.

|. Sekretarz Gminy realizuje zadania okreslone przez wéjta w pisemnych upowaznieniach i ponosi
przed wojtem odpowiedzialnodé za realizacje wyznaczonych zadan,

W przypadku nieobecnosc: wojta Sekretarz Gminy pelni zastepstwo, ktdrego zakres rozeiaga sie
na wszystkie zadania 1 kompetencje wojta.

[

§ 8.

1. W ramach struktury organizacyjne] wyodrebnia sie nastepujace referaty 1samodzielne
stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny,

2) Referat Finansowy,

3) Urzgd Stanu Cywilnego,

4) Referat Rolnictwa , Rozwoju Gospodarczego 1 Promocyi Gminy ,

5) Referat Gospodarki Wodne) 1 Kanalizacyjnej,

6) Radea Prawny.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zalgeznik Nr | do niniejszego regulaminu.
Referaty i stanowiska pracy wchodzgce w sklad Urzedu Gminy Iwaniska okresla zalacznmk Nr 2
do niniejszego regulaminu,

1)

§9.

W Urzedzie funkcjonujg nastgpujgce stanowiska kierowniczge:

Wajt,

Kierownik Referatu Organizacyjnego - Sekretarz Gminy

Kierownik Referatu Finansowego- Skarbnik Gminy .

Kiergwnik Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownik Referatu Rolnictwa, Rozwoju Gospodarczego 1 Promoceji Gminy.,
Kierownik Referatu Gospodarki Wodne) 1 Kanalizacyngj.
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ROZDZIAL 111
Podzial zadan i kompetencji

§ 10.

Kompetencje i zadania Wajta



Waojt wykonuje uchwaly Rady Gminy i zadania Gminy okreslone przepisami prawa, do zadan Wijta
nalezy w szezegdinosci:
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16.

przygotowanie projektow uchwal rady gminy

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezeniowanie jej na zewngirz

okrestanie sposobu wykonania uchwal

gospodarowanie mieniem komunalnym

wykomywanie budzefu

zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

realizowanie obowigzkow kierownika zakladu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy
W stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy @ kierownikdw gminnych jednostek
organizacyfnych

udzielanie upowaznien i pelnomocnictw do prowadzenia konkretnych spraw wehodzgeyeh w
zakres kompetencii Wojta, w tym w szezegdlnosci pelnomocnictw dla Sekretarza Gminy
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
sprawowanie funkeji szefa obrony cywilnej Gminy

sprawowanie funkefi kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. Wajt moze zatrudnic inng osobg
ne stanowisku kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zgodnie z przepisami prawa
ustanawianie przepisow porzgdkowveh w formie zarzgdzent we wszystkich sprawach
winikajgeyeh z ustawowyeh kompetencii Wajta

opracowanie planu operacyinego ochrony przed powodzig, oglaszanie | odwolanie
pogotowia i alarmuy przeciwpowodziowego

zarzqdzanie ewakuacji ludzi | mienia w celu usunigeia bezposredniego niebezpieczensiwa
dla mienia {illub Zycia ludzi

podpisywanie pism wychodzqeyeh, decyzfi administracyinyech, polecen wyjazdu shizbowego
oraz pism w sprawach kadrowych

nadzor nad realizacjq zadan radey prawnego

§11.

Koempetencje i zadania Sekretarza Gminy:
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Zastepowanie Wajta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przezen cbowigzkow,

Wykonywanie zadaf powierzonych przez wajta,
Skladanie oswiadczen woli wraz ze Skarbmikiem Gminy wimieniu gminy w zakresie zarzadu

mieniem w ramach pelnomocnictwa udzielonego preez Wajta.

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia szczegolnego Wojta .

Wspélpraca z Rada Gminy w zakresie swojego dzialania.
Nadzor nad prawidlows organizacja pracy urzedu w szezegdlnosel poprzez:

1) kontrole dzalalnosci referatow i samodzielnyech stanowisk pracy realizujgeyeh swoje
zadania oraz opracowywanie projektow zakresdw czynnosci kierownikow referatdw,

2) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych migdzy pracownikami,

3) kontrole planowania kosztow utrzymania urzedu 1 rozliczania z wydatkow poniesionych
na ten cel z budzetu gminy,

4) nadzdr nad zgodnym z prawem 1 zasadami wspolzycia spolecznego, zatatwianiem spraw
obywateli,

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

6) prowadzenie ksiazki kontroli urzedu 1 kompletowanie protokolow 1 wystgpien
pokontrolnych kontroli zewnetrznych prowadzonyeh w Urzedzie,

7) przygotowanie projektéw: statutu Rady Gminy, statutow solectw, regulaminu
organizacyjnego urzedu i regulaminu pracy oraz ich uaktualnienie w razie potrzeby,

8) nadzor nad zatrudnianiem bezrobotnyeh



9) nadzor nad prawidlowodeia przebiegu praktyk uczniowskich 1 studenckich
10) nadzor nad prawidlows eksploatacjg samochodu sluzbowego.

§ 12.
Kompetencje | zadania Skarbnika:

Peinienie funkeji gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan

pleni¢znych.

Informowanie Rady oraz Regionalnej [zby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty.

Upowaznienie innych osob do skladania kontrasygnaty.

Nadzor nad gospodarka finansowa Gminy; w tym nad realizacjs okreslonych uchwata

budzetowa dochodow 1 wydatkow, przychoddw 1 rozchodow budzetu Gminy

Kontrola gospodarki finansowe) jednostek organizacyjnych Gminy.

Nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci 1 ewidencja majatku Gminy.

Przedkladanie projektu uchwaty budzetowe;,

Opracowanie ukladu wykonawcezego budzetu Gminy w szezegOlowoscl wymagane] przez

prawo

10. Nadzor nad realizacja uchwaly budzetowe) 1 wnioskowanie w sprawie je] zmian.

1 1. Przedkladanie Wéjtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji uchwaly budzetowe;.

12. Opiniowanie projektow zarzadzen Wajta 1 projektow uchwal Rady powodujgeych skutki
linansowe.

13. Kierowanie praca Referatu Finansowego.
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§ 13.
Do ebowigzkow Kierownikow Referatow naleiy w szezegolnosci:

1. Kierowanie praca referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan pracowmkdw referatu.

2. Opracowanie projektéw programoéw rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych przez
referat oraz przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan w tym
zakresie.

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

4, Uczesiniczenie z polecenia Woéjta w posiedzeniach Rady i komisji Rady.

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

6. Zalatwianie skarg 1 wnioskow obywatell.

7. Wnioskowanie z zachowaniem drogi sluzbowe] w sprawach osobowych pracownikéw

referatow.

Organizowanie narad i szkoleri wewnatrz referatow.

9, Uzgadnianie z pracodawea zakreséw czynnosel, uprawnien odpowiedzialnodei i zastgpstwa dla
pracownikow referatow,

10. Wspolpraca 2z innymi referatami 1 kierownikami gminnyeh jednostek organizacyjnych w
zakresie prowadzonych spraw,

11. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojla.

12, Wydawanie decvzji administracyjnych w sprawach okreflonych imiennym upowaznieniem
Wojta.

e



13. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow rozstrzyga Wojt. Propozycie

rozstrzygnigc przedstawia Sekretarz.

§ 14.

Ogolne zadania Referatéw i pracownikow Urzedu:

1.

2

ea

Referaty prowadza sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnig¢ w ramach kompetencji Rady i
Waijta.
Do zadan referatow nalezy:

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

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajgcych z przepisu
prawa, uchwal Rady oraz decyzji i zarzadzen Wajta; rozstrzygnieé organdw nadzoru,

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

4) rozstrzyganie skarg, wnioskow 1 postulatéw — zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa.

Zadania poszezegolnych pracownikow Urzedu okreélone sg w imiennych zakresach czvnnosci.

1} zakres czynnosci dla kierownika referatu ustala Wajt,

2) w celu wykonania w petmi zadan Urzedu, Wojt, Sekretarz w uzgodnieniu z
kierownikami referatu, moga poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie
objetego zakresem czynnosei.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawié mu swoje zastrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia powinien jej
wykona¢ zawiladamiajac jednoczesnie Wojta o zastrzezeniach. Pracownikowi nie wolno
wykonywac polecen, ktérych wykonanie, wedlug jego przekonania, stanowiloby przestepstwo
lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Pracownik, do ktorego skierowano sprawg w ktorej jest strong lub osoba bliskg stronie (w
rozumieniu przepiséw kodeksu rodzinnego i opiekunczego) albo wobec ktérej zachodzi
osobisty stosunek tego rodzaju, ze moze by¢ poddana watpliwosci jego bezstronnodé i
obiektywizm jest obowigzany nieczwlocznie zawiadomié o tym fakecie Wijta lub Sekretarza
Gminy 1 powstrzymac si¢ od jej zalatwiania, Do ezasu podjecia decyzji o wyznaczeniu innej
osoby do prowadzenia sprawy pracownik moze podejmowaé jedynie czynnosci nie cierpiace
zwloki tak w interesie publicznym, jak i waznym interesie strony (art 24 kpa (Dz. U, 2000/nr
98/poz. 1071 z pdZnicjszymi zmianami).

Pracownicy zalatwiajacy sprawy zobowigzani sa do:

1) dokladnej znajomosci przepiséw prawa obowigzujacych w  powierzonych 1m
dzialaniach,

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego 1 materialnego oraz instrukcil
kancelaryjnej,

3) terminowoscl zalatwiania spraw,

4) bezblgdnego i1 prawidlowego przytaczania w projektach zalatwien nazw, imion i
nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystyvcznych itd.,

3) projektowame formy 1 sposobu zapewniajgcego prawidlowe i szybkie zatatwianie spraw,

6) nalezytego zalatwiania spraw obywatelskich.

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt sprawy, zbiordw przepisdw
prawnych, rejestrow, spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposaZzene biurowego.

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikdw Urzedu okresla zarzadzenie
wewnetrzne Wojta w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Iwaniskach.

Narady w Urzedzie zwoluje i prowadzi Wojt, Sekretarz i Skarbnik. Przedmiotem narad sa w
szezegblnodel:



1) informacje o zadaniach Urzedu,

2) sprawy organizacyjne,

3) konsultacje wainiejszych projektow i koncepceii,
4) informacje o realizacji zadan.

Zakresy dzialania referatow

§ 15.

Do zadan Referatu Organizacyjnego, naleiy:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

Zapewnienie sprawnej organizacii i prawidlowego funkcjonowania Urzedu.
Prowadzenie kancelarii ogolne].

Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

Kompletowanie protokolow i wystapien pokontrolnych organdw kontroli zewngtrzne) z
kontroli prowadzonych w Urzedzie.

Koordynowanie spraw dotyczacych wyboréw do Parlamentu Buropejskiego, Sejmu,
Senatu, na Prezydenta, samorzadowych, jednostek pomoeniczych gminy, referendow.
Organizowanie | nadzér nad obiegiem dokumentow w Urzedzie.

Opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen dotyczacych muin. statutu gminy,
regulaminu organizacyjnego Urzedu, statutdw solectw.

Organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. W zakresie obslugi administracyjnej Urzedu:

1)
2)

3)

4)

Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w srodki trwale | materialy biurowe oraz
srodki czystosei.

Dbalosc o wlasciwy stan techniczny budynku oraz nadzér nad utrzymaniem porzadku i
czystodel w Urzedzie.

Prowadzenie archivum Urzedu.

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

3. W zakresie spraw kadrowych 1 socjalnych:

1)

2)
3)
4)
3)

6)
7

&)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy.

Orgamizowanie szkolenia pracownikow i doskonalenia kadr Urzedu.

Wspolpraca z Referatem Finansowym w sprawie wykonania uméw o prace w czesel
dotyczace] wynagrodzen pracownikow oraz etatvzacji Urzedu.

Ewidencja delegacji sluzbowych.

Prowadzanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem érodkami funduszu $wiadezen
socjalnych.

nadzor nad praca pracownikow obstugi Urzedu.

4. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1)
2)

3)

nadzor nad przestrzeganie przepisow i zasad BHP i P.POZ. w Urzedzie.

prowadzenie rejestru. kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotvezgcych
wypadkdw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby.
organizowanie szkolen w dziedzinie BHP przed dopuszczeniem do pracy iszkolen
okresowych.



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

3. W zakresie obslugi administracyjno-organizacyjne] sesji i komisji rady oraz jednostek
pomocniczych gminy nalezy:

1} przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materialéw na sesje rady tj.
zawladomien o terminie, porzgadku obrad, projektdow uchwal i niezbednych materialow
pomocniczych.

2) Nadzor nad terminowym przygotowaniem przez kierownikow referatow i kierownikow
jednostek organizacyjnych materialow na sesj¢ Rady, posiedzenia komisji Rady oraz
odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i wnioski komisji,

3) protokolowanie sesji oraz prowadzenie rejestru uchwal, postanowien i protokotéw sesji
rady.

4) odbieranmie od radnych pisemnych interpelacji i nadawanie im biegu, wiacznic z
dorgczeniem odpowiedzi.

5) prowadzenie biezace] ewidencji obecnosci radnych na sesji Rady i posiedzeniach
komisjl oraz sporzadzanie list obecnosci, a takze list naleznosci wynikajace] z
przyshugujace] diety,

6) spowodowanie, aby uchwaly Rady byly doreczane w ciagu 7 dni do Wojewody,

7) zbierame 1 rejestracja oswiadczen majatkowych radnych 1 innych osob, na ktdore ustawy
nalozyly taki obowigzek

8) organizowanie wspolpracy pomiedzy Rada a jednostkami pomocniczymi Gminy oraz
gromadzenie dokumentacji z ich dziatalnosci.

9) organizowanie obiegu informacji migdzy radnymi a organami gminy.

10) przygotowanie strony techniczne] posiedzen komisji Rady oraz gromadzenie
dokumentacji z dzialalnosei poszezegolnych komisji.

| I') kierowanie projektow uchwal rady do zaopiniowania przez komisje rady.

12) przekazywanie Wojtowi Gminy wnioskow z posiedzen komisji.

13) przedstawienie przewodniczacemu Rady Gminy protokoléw z posiedzen komisji i
nadawanie biegu wnioskom i postulatom.

14) obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego Rady Gminy.

| 5) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy.

6. W zakresie obstugi sekretariatu Wojta Gminy nalezy:

1) Obsluga sekretariatu Urzedu,

2) Prowadzanie rejestru zarzadzen Wojta.

3) Przekazywanie, za potwierdzeniem odbioru, kierownikom referatow 1 jednostek
organizacyjnych zarzadzen Wjta.

4) Kontrola wykonywania zarzgdzen Wajta.

5) Wspoldzialanie z referatami i organizacja dziatan dotyezacych realizacyi zadan Waéjta,

7. Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej

8. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac publicznych,
interwencyjnych, stazy.

9. Nadzor nad przebiegiem praktyk uczniowskich, studenckich 1 absolwenckich.

§ 16.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, naleiy:
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11.

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

Sporzadzanie 1 rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw, zgondw oraz
wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego.

Przyjmowanie o$wiadczedi o: wstapieniu w zwigzek malZenski, wyborze nazwiska, uznania
dziecka, zmianie imion dziecka.

Wrydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawne] do zawarcia malzenstwa za granicy.

Wydawame zaswiadczen stwierdzajacych brak okelicznosel  wvigezajacveh  zawarcie
malzenstwa.

Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.

Organizowanie okolicznosciowych uroczystosei — jubileuszy pozycia malzenskiego.
Wydawanie dokumentow stwierdzajgeych tozsamosé oraz prowadzenie archiwum  akt
osobowych dowoddw osobistych.

Wydawanie decyzji administracyinych w zakresie zadan USC.

. Podejmowanie dzialan w zakresie ewidencji ludnosci:

1} prowadzenie ewidenc)i ludnosei,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisow wyborcow,

4) realizacja zadan wynikajacych ze spelienia wojskowego obowigzku meldunkowego,

Podejmowanie zadan w zakresie powszechnego obowiazku obrony.

1} prowadzenie rejestru przedpoborowych,

2} wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisj¢ lekarskg 1 komisjg
poborowa,

3} wspoludzial w przeprowadzaniu poboru,

4) przygotowanie decyzji o uznaniu zolnierza za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu
czlonkéw rodziny oraz przygotowanie decyzji dotyczgce] zwolnienia zolnierza z
zasadnicze] stuzby wojskowe] przed je) odbyciem.

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

1) planowanie dzialalnosei w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

2) przygotowanie 1 Kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej,

3) przvgotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania 1 alarmowania
oraz systemu wezesnego ostrzegania,

4) opracowanie planéw obrony cywilnej Gminy,

5) organizowanie i1 prowadzenie szkolema jednostek organizacyjnych obrony cywilnej, a
takze szkolenia ludnosci w zakresic powszechne] samoobrony oraz nakiadanie
obowiazkdw w tym zakresie,

6) kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,

7} ustalanie zadan w zakresie obronv cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i
innym jednostkom organizacyjnym,

&) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilngj,

9) planowanie 1 nakladanie obowiazku swiadczen osobistych 1 reeczowych na rzecz obrony
cywilnej i spraw obronnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie i rejestru
wykonanych §wiadczen,

10) planowanie 1 realizacja =zaopatrywania w sprzet i srodki, a takze =zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwac)l 1cksploatacji sprzgtu oraz
srodkow obrony cywilnej,

11) prowadzenie akcji kurierskie] oraz stalego dyzuru,

12} przyjecie regulaminu czasu ., W7,

13) przyvgotowanie DMP Urzedu do funkcjonowania w okresie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

14) przygotowanie zestawow zadan obronnych



15)zorganizowanie dorgczania 1 dorgezenia kart powolania do odbycia ¢éwiczen
wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

16) prowadzenie spraw kancelarii tajne).

17) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

18) Nadzor nad poborem oplaty targowej, w tym kontrola pracy inkasenta

19) rozliczanie kosztéw utrzymania samochodu stuzbowego 1 nadzér nad prawidlowoscia
jego eksploatacii

20) przyznawanie i rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych

21)udzielanie pierwsze] pomocy oraz wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowe] 1 ewakuaci pracownikdéw w budynku Urzedu Gminy

13, Prowadzenie zadan w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1) inicjowanie dzialan na rzecz porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz wspélpraca w
tym zakresie z organami sprawiedliwoscl 1 scigania,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ochronga przeciwpozarowa.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacjg ludnosci.
15. Wspoldzialanie administracyjno-organizacyjne z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi.
16. Prowadzenie dzialan w zakresie spraw spolecznych:

1} podejmowanie dzialan zwigzanych ze zgromadzeniami, zebraniami publicznymi 1
bezpieczenstwem imprez masowych,

2) podeymowanie dzialan zwigzanych z prowadzeniem zbiorek publicznych. udzielame 1
cofanie pozwolen oraz kontrola dokumentacji zwiazane] z prowadzemiem zbidrek
publicznych.

17. Prowadzenie spraw zwigzanyeh 2 turystyka na terenie Gminy.

18. Nadzor nad dzialalnoscia wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy.

19. Nadzor nad miejscami pamigci narodowg).

20. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo 0 swobodzie dziatalnosel gospodarcze;:

1} prowadzenie ewidencji dziatalnodel gospodarczej,

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

3) przygotowanie projektow uchwal dotyezacych zasad obrotu napojami alkoholowymi,
usyluowania miejse 1 warunkdéw  sprzedazy tych napojow, kontrola placéwek
gastronomicznych i handlowych w zakresie przestrzegania zasad obrotu napojami
alkoholowymi,

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnodcia Gminne] Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

6) opracowywanie projektow rocznych programéw  profilaktyki i1 rozwiazywania
problemdw alkoholowyeh, koordynowanie z realizacji zadafi przyjetych w tych
programach.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg Gminy Iwaniska 2z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego.

22. Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych, w tym
sporzadzanie wnioskow o dotacje 1 jej rozliczanie.

§17.

Do zadan Referatu Finansowego naleiy:



1. W zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem Skarbnika:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7)
8)

9)

przygotowanie materiatow i scisla wspolpraca w zakresie opracowania projektu budzetu,
wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej,

opracowywanie projekiu ukladu wykonawezego budzetu,

opracowywanie projekiu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconvch,

opracowywanie planu finansowego Urzedu,

kontrola planu finansowego jednostek budzetowvch pod wzgledem zgodnosci z
uchwalonym budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Wojta,
opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu Gminy,
przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budietu za 1 pdlrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budietu,

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie zmian dochodéw i wydatkow
budzetu,

10) prowadzenie spraw funduszy celowych,
I1) kontrola przestrzegania dyscypliny finansdw publicznych w Urzedzie.
2. W zakresie podatkdw 1 oplat:

y
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawach oplat 1 podatkow lokalnyeh,
wymiar, ustalenia 1 pobor zobowigzan podatkowych i oplat lokalnych,

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

zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

prowadzenie kontroli podatkowe;,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej,

pobor i zabezpieczenie wykonania naleZznosei pienigznych Gminy, do ktorych nie stosuje
sie ustawy Ordynacja podatkowa (w tym naliczanie i windykacja czynszu dzierzawnego
oraz oplat za wieczyste uzytkowanie).

3. W zakresie spraw ksiggowych i kasowych:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosdci — mun. regulaminu
kontroli wewnetrzne], zakladowego planu kont, instrukeji inwentaryzacyjnej, instrukeji
kasowej,

prowadzenie ksiggowosci Urzedu,

przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowe] Urzedu oraz zbiorczej Gminy,
wspoldziatanie z Referatem Rozwoju Gospodarczego i promocji Gminy przy
sporzadzaniu sprawozdawczodcl GUS w zakresie inwestycji gminnych.

wspoldzialanie z orpanizacjami finansowymi 1 bankami oraz wspoldzialanie przy
opracowaniu specyfikacji do wyboru banku prowadzacego bankowg obsluge gminy,
oraz na udzielane kredyty,

prowadzenie ewidencji wartosciowe] (syntetycznej) skladnikdw mienia komunalnego
oraz prowadzenie ewidenc)i mienia komunalnego,

prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu,

naliczanie i obshuga ksiggowa zakladowego funduszu Swiadczei socjalnych,

100) prowadzenie obshugi kasowej Urzedu,

I 1) organizacja i kontrola obstugi dokumentacji finansowej,

12) wyplacanie dodatkdw nueszkamowych,

13) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkows oraz Izbami 1 Urzedami Skarbowymi,

§ 18.

Do zadan Referatu Rolnictwa, Rozwoju Gaospodarczego | Promocji Gininy nalezy:



1.

b3

fad

EJl

W zakresie spraw planowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przesirzennego,

2) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia planow
zagospodarowania przesirzennego z okresleniem granic obszaru objetego planem,
przedmiotu 1 zakresu jego ustalen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie oplat administracyjnych za te
cZynnosci,

6) ustalanie warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien lub
decyzji wymaganych ustawa 1 przepisami szczegdlnymi,

7) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu,

9) opiniowanie zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci i
prowadzenie rejestru wydanych decyzji w tym zakresie.

Planowanie, przygotowywanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji, modernizacji 1 remontow
obejmujacych m.in. budowe, modernizacj¢ i remonty obiektéw i budowli komunalnych oraz
zakupy inwestycyjne.

1) opracowywanie wieloletnich programdw inwestycyjnych,

2) wspolpraca z referatem finansowym w zakresie realizacn plandw wydalkdw na
inwestycje, modernizacje 1 remonty gminy.

Prowadzenie calodci spraw zwiazanych z udzielaniem zamdwien publicznych przez Urzad, a w
szczepolnosel:

1) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

2) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamdéwienia publicznego,

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

4) przygotowanie tresci ogloszenia o zamdwieniu,

3) wydawanie zainteresowanym wykonawcom 1 dostawcom specyfikacy istotnych
warunkow zamowienia,

6) organizowanic prac komisji przetargowych 1 czuwanie nad ch prawidiowym
przebiegiem,

7) przygotowanie umowy z wykonawes lub dostawea wylonionym w toku postgpowania o
zamowienie publiczne.

Realizacja zadan w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe] wynikajacych 2 przepiséw
ustawy 1 najmie lokali mieszkalnych 1 ochrony praw lokatordw.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow iskwerdw oraz
nadawaniec numerdow porzadkowych nieruchomosei.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcyni
wlasnosé Gminy muin.:

2) dotyczacymi tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosel,

3) ustalenie sposobu i termindw zagospodarowania nieruchomosdcel gruntowych,

4) zwigzanych z obrotem tymi nieruchomosciami, m.in. ich sprzedaza, zamiana,
zrzeczeniem sie, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe,
uzyczeniem, przekazywanie w zarzad,



3)

aktualizowanie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

/. Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Gminy.

8. Prowadzenie calosci spraw dotyczaeych utrzymania i budowy drég gminnych oraz wspélpraca
w tym zakresie z innymi Zarzadami drég.

9. Koordynacja dzialaii zwiazanych z budowa i modernizacja drog gminnych i zewnetrznych,

10. Prowadzenie ewidencji drog gminnych,

11. Koordynacja zezwoler na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i wewnetrznych.

12. Wydawanie zezwoleni na korzystanie z drég gminnych w sposéb szczegblny.

13. Nadzor nad przeprowadzaniem akeji zimowej.

14, Nadzor nad wykonywaniem robot publicznych i prac interwencyjnych.

I5. W zakresie spraw rolnictwa i lesnictwa:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

/)
8)

9)

opracowanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa, w oparciu o kierunkowe zalozenia
Rady Gminy,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona roslin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami 1 chwastami,

wspotdzialanie z samorzadem rolniczym,

wspoldzialanie z administracja rzadowa w zakresic zwalczania chordb zakaznych
Zwierzal,

realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknictych lub zagrozonych
chorobg zakaZna zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja,
I'1) wydawanie zezwolen za uprawe maku i konopi.
16.W zakresie spaw wynikajacych z prawa wodnego m.in.:

1)
2)

zatwierdzenie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do dostarczania
posiadanych materialow,

3) nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed

zanieczyszezeniem lub zabraniania wprowadzania $ciekéw do wody w przypadku
wprowadzenia przez wlasciciela gruntu do wody scickéw nienalezycie oczyszezonych.

|7. Wspélpraca ze shuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania realizacji inwestycji w

rolnictwie,

18.W zakresie ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i czystosci w Gminie:

1)
2)

3)
4)

J)
6)

7)

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

wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar pienieznych
za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

nadzor nad zadrzewianiem terenow gminnych oraz pielegnacja zieleni,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystogel 1 porzgdku w gminach,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z odpadami i odpadami niebezpiecznymi,
opiniowanie sposobow wykorzystania érodkéw z gminnego funduszu ochrony
srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

19. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zawartym Porozumieniem z Ekologicznym
Zwigzkiem Gmin Dorzecza Kopreywianki.



20, Prowadzenie zadan z zakresu lesnictwa 1 lowlectwa.

§19. (Uchylony)
§ 20.

Do zadan Referatu Gospodarki Wodnej i Kanalizacyjnej naleiy:

. Wspolpraca w zakresie obrony cywilnej oraz ze sztabami powotanymi do zwalczania klesk
zywiolowych, ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia z obszaréw zagrozonych.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodng i kanalizacyjna;
) nahiczanie naleznosci za wodg¢ i scieki: zawieranie umoéw za korzystanie z wody,
kontrola prawidlowosci funkejonowania wodomierzy, egzekwowanie naleinosci,
2} prowadzenie ewidencjl wodociggdw oraz sieci kanalizacyjnej i burzowej.
3. Nadzor nad funkcjonowaniem ,oczyszezalni Sciekéw™ oraz zabezpieczenie prawidlowe)
eksploatacji 1 konserwacji urzadzen tam znajdujacych sie.
4. Nadzor nad funkcjonowaniem ,stacji uzdatniania wody™ — zabezpieczenie prawidlowej
eksploatac)i i konserwacji.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacjg i eksploatacja urzadzen elektrycznych - |, stacji
transformatorowych”

§21.

Do zadan Radcy Prawnego naleiyp:

l. Opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw uchwal organdw gminy, zarzadzen Wojta i
decyzjl administracyjnych oraz projektéw umow i porozumient zawartych przez gming lub
Wajta.

2. Wystepowanie w  charakterze pelnomoenika gminy w  postepowaniu  sadowym,
administracyjnym oraz innymi organami orzekajacymi.
3. Udzielenie pracownikom Urzgdu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania

prawa.
4. Nadzor nad zgodnoscia dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu z
przepisami prawa,
5. Okresowe szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie interpretacji istosowania przepisow
prawa samorzgdowego oraz kodeksu postepowania administracyjnego oraz informowanie o
zmianach przepisow prawa.

§ 22.

Wojt moze powierzy¢ referatom dodatkowe zadania wymagajgee pilnego zalatwienia nie
wymienione w ich zakresach dzialania.

ROZDZIAL 1V
ZLasady postgpowania przy opracowaniu aktow prawnych organéw Gminy

§ 23.

|. Rada Gminy uchwala uchwaly:



1) stanowigce prawo miejscowe,
2) o znaczeniu wewnetrznym.
uchwaly podlegaja rejestracji. Rejestr uchwal prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 24,
Wajt wydaje akiy w formie:
1) zarzadzen,

2) decyzji administracyjnych 1 postanowien,
3) obwieszczen.

§ 25.
1. Zarzadzenia podlegaja rejestracji. Rejestr prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Decyzje i postanowienia sg wydawane zgodnie z whasciwymi przepisami.
3. Obwieszczenia sa wydawane jezeli przepisy szczegolne tak stanowia.

§ 26.

1. Projekty aktéw wydawanych przez Rade Gminy 1 Wajta przygotowujg wlasciwi merytorycznie
pracownicy Urzedu,

2. Za poprawnosé¢ formalno — prawng przygotowanych dokumentéw odpowiadaja kierownicy
referatéw 1 radca prawny.

§ 27.
Urzqd oprdcz rejestru uclwal i zarzqdzen prowadzi ponadto zbidr:

wnioskdw 1 uchwal,

interpelacii i wnioskow radnych,

skarg 1 wnioskow,

wydanych upowaznien 1 pelnomocnictw szczegdlnych.

ol S

ROZDZIAL V
Organizacja zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 28.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w Urzedzie zgodnic z wiasciwodcia miejscowa
irzeczowg w terminach okreslonych Kodeksem postepowania administracyjnego i w ustawach
szczegolnych.



§ 29.

1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnepo zalatwiania interesanta.
2. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:
1) udzielenia informacj niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygania spraw — W miarg mozliwosei — niezwlocznie lub okredleniu jak
najszybszego terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania o przyshigujacych srodkach odwolawezych lub érodkach zaskarzenia do
wydanych rozstrzygnigc.

§ 30.
Whnioski, w tym takze wnioski wymagajace wszezecia 1 przeprowadzenia postgpowania
administracyjnego strony moga sklada¢ w formie pisemnej lub ustnie do protokolu.
Strony maja prawo uzyskiwaé informacje o biegu sprawy w formie pisemnej, ustnej i, jezell
{ozsamoié rozmowey nie budzi watpliwosci referenta sprawy . telefonicznej.

ROZDZIAL VI
7 ASADY NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY IWANISKA

§ 31,
Nabor na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarly
i konkurencyjny zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych. Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko zamieszcza si¢ na BIP Urzgdu Gminy oraz w formie informacji
(tablica ogloszen).

§ 32.
Nabér publiczny na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze w Urzedzie Gminy Iwaniska
moze by¢ poprzedzony naborem wewnglrznym jezeli w ocenie Waojta w Urzedzie sg zatrudnione
osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje na objgcie i prawidlowe wykonywanie obowigzkow
przypisanych do wolnego stanowiska pracy.

§ 33.
Naboér wewnetrzny  oglasza Wojt  przez wywieszenic ogloszenia na tablicy ogloszen
i upowszechnienie wiadomosci wsrdd pracownikéw Urzedu, rowniez przez poinformowanie o nim
kierownikéw referatow. W ogloszeniu zostanie okreslony termin skladania zgloszen na wolne
stanowisko,

§ 34.
Zgloszenia pisemne kandydatéw na wolne stanowisko przyjmuje sekretariat Urzedu w godzinach
urzedowania,



§35.
Bez wzgledu na ilosé kandydatow spelniajgeych wymogi formalne Wojt Gminy powoluje komisje
konkursowg. Komisja sprawdz kompletnosé zgloszen i kwalifikacje osdb zglaszajgeych sig do
naboru oraz przedstawi kandydature wybranej osoby Wojtowi.

§36.
Wit moze zatwierdzi¢ wyniki naboru i nakazaé sporzadzenie umowy o pracg na wolne stanowisko
albo odméwié zatwierdzenia 1 zarzadzic nabdr publiczny zgodnie 2z przepisami ustawy
o pracownikach samorzgdowych. Przepisy poprzedzajgce stosuje sig takZze do postgpowania o nabor
publiczny.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY URZEDU GMINY W IWANISKACH

§37.
Urzad Gminy f}e.st czynny we wszystkie dni tygodnia (z wyjatkiem dni ustawowo wolnych)
w godzinach Pl W

§ 38.
1. Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu chyba, ze szczegdlne okolicznosci
wymagaja obslugi w innych godzinach.
2. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie.

§ 39.

Wit wprowadza regulamin pracy pracownikdw odrgbnym zarzadzeniem.

§ 40.

Odpowiedzialno$é za wlasciwe funkcjonowanie calego Urzgdu i dyscypling pracy ponosi Wajt
i Sekretarz Gminy, a kierownicy Referatow za podleghych pracownikdw.

ROzDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urze¢dzie

§ 41.
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Do podpisu Wojta zastrzezone sg nastepujace pisma:
1) do organdw administracji rzadowej, samorzadowe) 1 odwolawcezych,
2) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
3) do organow sprawiedliwosct,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
5) zarzadzenia i okolnika,
6) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,
7) pisma, majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegdnosei:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
c) podzial funduszu plac,
d) udzielania urlopow bezplatnych,
e) akty zwigzane z obronnoscia,
[) inne, indywidualme zastrzezone,
W okresie nieobecnosc: Wajta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje: Sekretarz Gminy.

§ 42.

Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji,
o ktéryech mowa w ust. 1.

Upowaznienia, o ktoérych mowa w ust. 2 udzielane sa imiennie w formie pisemne;j.

§ 43.

Sekretarz 1 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 Wajta,
3) Pism w innych sprawach zleconych przez Woijta,
Kierownicy referatu podpisuja:
1) Pisma zwigzane z biezaca dzialalnoscia referatu,
2) Decyzje w indywidvalnych sprawach z zakresu administracji publiczngj w ramach
indywidualnego upowaznienia Wajta,
Inne pisma w sprawach zleconych przez Wajta, Sekretarza,
Pozostali pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach uprawnien zawarlych w imiennych
zakresach czynnosei.

§ 44.

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny byé uprzednio
parafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

1.

§ 45.

Korespondencja obejmujaca catodé wplywdw do Urzedu, polega zaewidencjonowaniu przez
kancelarie ogdlna w dzienniku wplywu,
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W dzienniku wplywu odnotowuje sig: datg wplywu, znak pisma, nazwisko i imig¢ nadawey oraz

okreslone sprawy.

Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogéinej przekazywana jest Wéjtowi,

Sekretarzowi, Skarbnikowi — odpowiedni do prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan,

kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwem Urzedu.

4. Korespondencja przejrzana i zwricona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu,
zgodnie z dyspozyejami whasciwemu referatowi 1 pracownikom.

5. Wplywy w poszczegélnych referatach przyjmujg kierownicy, pracownicy potwierdzajac

podpisem ich odbior.

fad

§ 46.

Szezegdlowe zasady postgpowania z dokumentacjg okreéla instrukeja kancelaryina

ROZDZIAL IX
ZLasady dzialalnosci kontrolnej

§ 47.

1. W Urzgdzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Celem kontroli jest sprawdzenie zgodnosci dzialania z obowigzujgcymi przepisami prawa i
wskazanie sposobdw umozliwiajacych usuniecie ewentualnych nieprawidlowosei.

§ 48.

Do przeprowadzenie kontroli upowaznieni 53:

1. Komisja rewizyjna rady. kiéra kontroluje dzialalno§¢ Woéjta, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych gminy.

2. Wajt, Sekretarz 1 Skarbnik w sprawach funkejonowania Urzedu.

Wajt Gminy w sprawach dzialalnosei kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych.

4. Kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwiadnveh.

Lad

§49.

I. Z kontroli sporzadza sig protoko! wskazujac w nim nieprawidlowosci iuchybienia jak tez
prawidiowosci.

2. O wymkach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ organ lub osobg, ktérej kontrolujgcy i
kontrolowany podlega.

ROzZDZIAL X
Postanowienia koncowe



§ 50.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnepo dokonywane sy w drodze Zarzadzenia wydanego przez
Wdijta Gminy Iwaniska.

§ 51.

W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy
powszechnie ocbowigzujace.




SEKRETARZ
GMINY

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY |WANISKA

WOIT GMINY

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy W lwarnskacn

Stanowisko ds. obshug
Rady Gminy

Stanowisko ds. obslup:
Sekretariatu Wajta 1
Spraw Kancelaryjnych

| Stanowisko ds.
' Kaneelaryjnych i
Kadrowych

Pracownicy Obshigi
Urzedu Gminy
(spreataceks, prac.
gospodarczy, palacze,
Kicrowca)

1 _ |
' Kierownik Referatu 7= :
Skarbnik ) Kiciownik Uraadi Relaterwi Kazwei Kierownik Fl:t:;tl.!
Glowny Ksiggowy Stanu Cywilnego Gospodarczego i Gospodakl Wodng]
budzetu Gminy Promocji Gminy i Kanalizacyjnej
— , — )
I Stanowisko ds. — ‘ -
[ - : . Komunalnych, ' sulsi e
Stanowiska ds. Stanowisko ds. o . : Stanowiskods.
Ksicgonodc Eviden Ludnok el
Budzetowe) zastepca ki et 1 Kanahzacyine)
L — ! L _ —
Stanowisko ds. i
Rozwoju = e
— | - Stanowisko ds. Obrony ' Gospodarczego 1 'J?bﬁs.tnga Oczyszezalni
Stanowiska ds. Cywilnegj 1 Zarzadzania Promocji Gminy Sciekow
Ksiegowosci Kryzysowego —
Podatkowej ] |
. . 4 Stanowisko ds. Obstuga Stacji
it _ Stanowisko ds. Rolnictwa i Ochrony Uzdatniania Wody
Stanowisko ds. Obslugi Dzialalnosci Srodowiska i Sieci Wodociagowej
Kasowej Gospodarczej |

Stanowisko ds. realizacji

projektow — rewitalizacja centrum

| Stanowisko ds. informatyki

RADCA PRAWNY




Zatgcznik nr2
Do regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Iwaniska

ETATYZACIA URZEDU Gminy w lwaniskach

W podziale na referaty i samodzielne stanowiska pracy

Lp. | Komoérka organizacyjna lub Stanowisko etatowe Symbol Liczba
samodzielne stanowisko literowy etatow
pracy

|1 | Referat Organizacyjny Stanowisko ds. Rady Gminy Cr. I 1
Stanowisko ds. Obstugi Cr. Il. 1
Sekretariatu Wojta | spraw
Kancelaryjnej
_ Stanowisko ds. Kancelaryjnych i Qr. il 1
| Kadrowych
| Pracownik Obstugi Urzedu Gminy 5
| Pracownik ds. Realizacji Projektu , 7
' Rewitalizacja Centrum
| Miejscowosci lwaniska =Etap |
. Stanowisko ds. Informatyki 1
2 Referat Finansowy Skarbnik - Glowny Ksiegowy ) | Fn. 1. 1
’ Budzetu Gminy
I Fr. H-1W 3
I Stanowisko ds. Ksiegowosci
Budzetowe|j
Stanowisko ds. Ksiegowaosci HEY i
Podatkowej
Stanowisko do spraw Obslugt En. IX 1
Kasowe|
'3 | Urzad Stanu Cywilnego | Kierownik USC. 1. 1
| | Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci | USC. 11, 1
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej | USC. 1il. 1




Zarzadzania Kryzysowego

Stanowisko ds. Dzialalnosci USC. V.
| Gospodarcze]j
Referat Rolnictwa , Rozwoju | Kierownik a RG.l.
Gospodarczego | Promocji _ ;
Gininy - Zastepca Kierownika ds. RG. Il
Komunalnych , Gospodarki
- Gruntami i Nieruchomosciami
| Stanowisko ds. Rozwoju R4,
: Gospodarczego , Promocji Gminy
| Stanowisko ds. Rolnictwa i Ochrony RG. IV.
| Srodowiska
' RG. V.
' Stanowisko ds. Budownictwa
Drogowego
Hefarai:-ﬁnspédarki Wodneji Kierownik GW. L
Kanalizacyjnej ; :
Stanowisko ds. Gospodarki Wodne] | GW. I
i Kanalizacyjne]
| Obstuga Oczyszezalni Sciekdw
| Obstuga Stacji Uzdatniania Wody i
Sieci Wodociggowej
Radca Prawny RP




Wykaz pracownikéw Urzedu Gminy

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

Lp. | Imie i Nazwiska Stanowisko Etat
1 Marek Staniek | Wajt B 1
2 Wieslawa Stowik | Sekretarz 1
3 | Barbara Mroczkowska | Skarbnik 1

} ! - — ]

‘ 4 Teresa Kaptur Inspektor ds. Ksiegowosci Budietowej 1

5 Dorota Guia Inspektor ds. Ksiegowaosci Budi-'a:}we_}m 1
6 Elzbieta Golyska Pomoc- Ksisgowosé Budietowa |1
7 Irena Lenart Inspektor ds. Obstugi Rady Gr'r'{i'r'w,r 1
8 Marta Lenart Inspektor ds. Ewidencii Ludnosci i Dowodow 1

Osobistych
g lan Zalewski Inspektor ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania 3
Kryzysowsago

10 | Magdalena Marzec Padinspektor ds. Dzialalnosci Gospodarczej 1

11 Krzysztof Inspektor ds, Ksiegowosci Podatkowe] 1
Krzyzanowski
| 12 Maonika Gawronska- Inspektor ds. Ksiegowosci Podatkowe] 1
Rozycka

13 Wioletta Earapek Inspektor ds. Ksiﬁ;gﬂ-‘l}dﬂﬁfi Podatkowej 1
14 | Marianna Orkisz Inspektor r:iE_.EI"hs’ru_g_i Kasowe] 1
15 Inspektor ds. Ksiegowosdi Pnﬂatknwej 1

_15 Zbigniew Kwiatkowski | Kierownik Referatu Rolnictwa, ﬁﬁiw:}ju 4/5

; Gospodarczego i Promocji Gminy

! 17 | Jolanta Rusak Stanowisko ds. Komunalnych Gospodarki Gruntami | 1

| Nieruchomodciami Z-¢a Kierownika

| 18 Specjalista w Referacie Rolnictwa , Rozwoju 1

Gospodarczego i Promaocji Gminy




19 | Wiestaw Kijanka Inspektor ds. Budownictwa Drogowego
| 20 Anna Lenart Inspektor ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
| 21 Leszek Niziatek Kierownik Referatu G;‘.‘:&Spﬂdarhi Wodnej i

Kanalizacyjnej

; 22 Anna Czub Referent ds. Gospodarki Wodnej i Kanaﬁzé[:-vjnej
| 42 Elzbieta Gajewska Inspektor ds. I{'ance1an,rjnyrch i Kadrowych
24 Jolanta Adamezyk | Referent ds. Obstu gi Sekretariatu ﬁﬁji;i-Spraw
Kancelaryjnych
‘ 25 Wiestaw Kuca Kierowca
26 Alina Gilewska Sprzataczka
27 Tomasz Bien Pracownik Gospodarczy —Rewitalizacja Centrum
Miejscowosci lwaniska —Etap |
| 28 Zhigniew Gorczynski Pracownik ds. Realizacji Projektu , Rewitalizacja
Centrum Miejscowosci lwaniska —Etap |
| 29 Maria Galeza Pracownik GDSdeErEEH,r




