Zarzadzenie nr 72016
Wajta Gminy Iwaniska
Z dnia 10 marca 2016r
W sprawie ustalenia tekstu Jednolitego Regultaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w lwaniskach

Na podstawle art, 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 o samorzgdzie gminnym ( t. jedn.
Dz. . 2015/ poz. 1515 ze zmlanami), uwzgledniajac zmiany wprowadzone kolejnymi zarzadzeniami,

§1. W celu uporzadkowania ustalam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
w lwaniskach.

&2. Nadzor i wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i kierownikom referatow

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




ROZDZIAL I
Postanowienia Qgélne

§ 1.

l. Regulamin Organizacyiny Urzedn Gminy Iwaniska zwany dalej ,Repulaminem” okresla
organizacjg 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Iwaniska.

2. Urzad Gminy Iwaniska jest jednostks organizacyjna zatrudniajaca pracownikéw, pTZy pomocy,
ktdrej Wojt Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2.

siedzibg Urzgdu Gminy Iwaniska jest miejscowosé Iwaniska ul. Rynek 3.

§ 3.

Hekroé w Regulmminie jest mowa o:

1. wojele, sekretarzu, skarbniku — rozumie sie przez to odpowiednio: Wéjta Gminy Iwaniska,
Sekretarza Gminy Iwaniska oraz Skarbnika Gminy Iwaniska,
2. urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy Iwaniska.

§4.
Niniejszy Regulamin okresia:

Zasady organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Podziat zadan i kompetencji oraz strukture organizacyjna

Zasady postgpowania przy opracowywaniu aktow organdw eminy.
Organizacj¢ zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

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

Postanowienia koticowe.
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§ 3.

Urzgd realizuje zadania:

1. Wiasne gminy okreslone przepisami ustaw,

2, Zlecone gminie przez organy administracji rzadowe;,

3. Powlerzone gminie do realizacji z zakresu administracji rzadowe] oraz zakresn whasnosci
powiatu i wojewddztwa na mocy zawartych porozumier.

4. Wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony RP { Dz.U.

2015r. poz. 827 z pdznigjszymi zmianami } i ustaw szezegdlowych™
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ROZDZIAL 11
Padstawowe Zasady Organizacji Pracy Urzedu

§ 0.

Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

. Wt kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Sekretarza Gminy.

§ 7.

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

W przypadku nicobecnosei wdjta Sekretarz Gminy pelni zastepstwo, ktdrego zakres rozciaga sie
na wszystkie zadania { kompetencje wéjta.

§ 8.

W ramach struktury orgamizacyjnej wyodrebnia sie nastepujgce referaty 1samodzielne
stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjay,

2) Referat Finansowy,

3} Urzad Stanu Cywilnego,

4) Referat Rolnictwa , Rozwoju Gospodarczego i Promocji Gminy ,

2) Referat Gospodarki Wodnej i Kanalizacyjnej,

&) Radca Pravwny.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zalaeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu,
Referaty i stanowiska pracy wehodzace w sklad Urzedu Gminy Iwaniska okresla zatacenik WNr 2
do ninigjszego regulaminu.

§9.

W Urzedzie funkcjonujg nastepujnce stanowiske kierownicze:
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Wajt,

Kierownik Referatu Organizacyjnego - Sekretarz Gminy

Kierownik Referatu Finansowego- Skarbnik Gminy ,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownik Referatu Rolnictwa, Rozwoju Gospodarczego 1 Promocji Gminy.
Kierownik Referatu Gospodarki Wodnej i Kanalizacyjnej.



ROZDZIAL III
Podzial zadan i kompetencji

§ 10.

Kompetencie i zadania Wijta

Wojt wykonuje uchwaly Rady Gminy i zadania Gminy okreslone przepisami prawa, do zadan
Wojta nale2y w szezegdlnoscei:

przygotowanie projektdw uchwal rady gminy

kierowanie biezgeymi sprawami Grainy i reprezentowanie j&] na zewngtrz

okreslanie sposobu wykonania uchwat

gospodatowanie mieniem komunalnym

wykonywanie budzetu

zatrudnianie 1 Zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

realizowanie obowigzkéw kierownika zakladu pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy

w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych jednostek

orgamzacyjnych

8. udzielanie upowaznien i pelnomocnictw do prowadzenia konkretnych spraw wehodzacych
w zakres kompetencji Wdjta, w tym w szezeg6lnosei pelnomocnictw dia Sekretarza Gminy

9. wydawanie decyzjl w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

10. Sprawowanis ogblnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadas cbronnych
wykonywanych przez urzad i podlegle jednostki i instytueje organizacyjne. Sprawowanie
funkeji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnege Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego :

I1. sprawowanie funkeji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. Woéjt moze zatrudnic inng osobe
na stanowisku kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zgodnie z przepisami prawa

12, ustanawianie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzen we wszystkich sprawach
wynikajgeych z ustawowych kompetencii Wojta

13. opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, oglaszanie i odwolanie
pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego

14. zarzadzanie ewakuaciji ludzi 1 mienia w celu usunigcia bezpodredniego nichezpieczenstwa
dla mienia (i)lub zycia ludzi

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

16, nadzor nad realizacja zadan radey prawnego
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§11.

Kompetencie i zadania Sekretarza Gminy:

A

1. Zastgpowanie Wajta w razie jego niecbecnodei lub nisnoznose: pelnienia przezeii obowigzkow,
2.
3. Skladanie oswiadczen woli wraz ze Skarbnikiem Gminy w imieniu gminy w zakresie zarzadu

Wykonywanie zadan powierzonych przez wojta,

mieniem w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Wéijta.
Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia szezegolnego Wojta .
Wspoipraca z Rada Gminy w zakresie swojego dzialania.
Nadzér nad prawidlowsg organizacjs pracy wrzedu w szezegolnoscl poprzez:
1) kontrole dzialalnosci referatéw i samodzielnych stanowisk pracy realizujacych swoje
zadania oraz opracowywanie projektéw zakreséw czyanosci kierownikdw referatdw,
2) rozstizyganie spordw kompetencyjnych miedzy pracownikami,




3) kontrele planowania kesztéw utrzymania urzedu i rozliczania z wydatkéw poniesionych
na ten cel z budzetu gminy,
4} nadzér nad zgodnym z prawem i zasadami wspélzycia spolecznego, zalatwianicm spraw
cbywateli,
5) nadzdr nad prowadzeniem spraw kadrowych i osobowych pracownikdw Urzedu,
0) prowadzenie Kksigzki kontroli wrzgdu i kompletowanie protokotéw i wystapien
pokontrolnych kontroli zewngtrznych prowadzonych w Urzedzie,
7} przygotowanie projektéw: statutu Rady Gminy, statutéw solectw, regulaminu
organizacyjnego urzedu i regulaminu pracy oraz ich uaktualnienie w razie potrzeby,
8) nadzdr nad zatrudnianiem bezrobotnych
9) nadzér nad prawidlowodcia przebiegu prakiyk uczniowskich i studenckich
10) nadz6r nad prawidiows eksploatacja samochodu stuzbowego (polecenia wyjazdu),
7.0rganizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podiegle
Jednostki organizacyjne, wynikajgeych z ustaw ¢ powszechnym obowiazku obrony RP, przepisow
wykonawczych do tejze ustawy i ustaw szczegélnych.

§ 12.

Kompetencie i zadania Skarbnika:

|

Pelnienie funkeji gléwnego ksiegowego budzetu Gminy.
2. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych.

3. Informowanie Rady craz Regionalnej Izby Obrachunkowei o odmowie zlozenia kontrasygnaty.
4, Upowaznieme innych os6b do skiadania kontrasygnaty.
5. Nadzér nad gospodarka finansowa Gminy; w tym nad realizacja okreslonych uchwala

budzetows dochod6w i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw budzetu Gminy

Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy.

Nadzir nad prowadzeniem rachunkowosei i ewidencjg majatku Gminy.

Przedkladanie projektu uchwaly budzetowe;.

Opracowanie ukiadu wykonawczego budzetu Gminy w szezeglowosel wymaganej przez

prawo

10, Nadz6r nad realizacja uchwaty budzetowej I wnioskowanie w sprawie jej zmian.

L1. Przedkladanie Wéjtowl sprawozdai finansowych i opisowych z realizacji uchwaty budzetowe.

12. Opiniowanie projektéw zarzadzen Wojta i projekiéw uchwal Rady powodujgcych skutki
finansowe,

13. Kierowanie pracg Referatu Finansowego.
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§ 13.
Do ebowiqzkiw Kierownikow Referatéw naleiy w szczegétnoseir

1. Kierowanie pracy referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan pracownikéw referatu.

2. Opracowanie projektéw programéw rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych prZez
referat oraz przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdai w tym
zakresie,

3. Opracowanie lub nadzér merytoryczny nad opracowanicm projekiéw uchwal tyczacych
prowadzone) problematyki wnoszonych pod obrady Rady.

4. Uczestniczenie z polecenia Wojta w posiedzeniach Rady i komisji Rady.
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». Udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu

oraz przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady i interpelacje radnych.

Zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli.

Wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikow

referatow.

8. Organizowanie narad i szkolefi wewngtrz referatéw.

9. Uzgadnianie z pracodawcs zakreséw czynnosci, uprawniei odpowiedzialnodel i zastepstwa dla
pracownikdw referatéow,

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

I, Realizacja zadan wynikajgeych z zarzadzen Wéjta.

12, Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Wajta.

13. Spory kompetencyjune pomiedzy kierownikami referatéw rozstrzyga Wojt. Propozyeje
rozstrzygnigé przedstawia Sekretarz.
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§ 14.
Ogdlne zadania Referatéw i pracownikéw Urzedu:

1. Referaty prowadzg sprawy | przygotowuja projekty rozstrzygnieé w ramach kompetencji Rady i
Wéita,
2. Do zadan referatdw nalezy:

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

2) zapewnienic wlasciwej 1 terminowej realizacji zadafi Urzedu wynikajacych z przepisu
prawa, uchwal Rady oraz decyzji i zarzadzen Wéijta; rozstrzyenieé organdw nadzor,

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

4) rozstrzyganie skarg, wnioskéw I postulatéw — zgodnie z wiasciwoscig rzeczowsy.

>} wykonywanie =zadat obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilngj
wynikajacych z opracowanych planéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilngj,

0) wspoldziatanie w realizacji przedsiewzied zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy oraz funkcjonowaniem na stanowiskach
kierowania,

7) Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom Srodowiska, bezpleczefistwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapoblegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym Zagrozeniom Qraz
zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach.

8) Udzial w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne,

3. Zadania poszezepdlnych pracownikéw Urzedu okreslone 53 w imienmych zakresach czynnosei.

1) zakres czynnodei dla kierownika referaiu ustala Wajt,

2) w celu wykonania w peloi zadan Urzedu, W6jt, Sekretarz w uzgodnienin z
kierownikami referatu, moga polecaé pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie
objetego zakresem czynnodel. |

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawié mu swoje zastrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia powinien jej
wykonaé¢ zawiadamiajac jednoczesnic Wéjta o zastrzezeniach., Pracownikowi nie wolno
wykonywaé polecen, ktérych wykonanie, wedlug jego przekonania, stanowiloby przestepstwo
lub grozitoby niepowetowanymi stratami.




5. Pracownik, do ktdrego skierowano sprawe w ktére] jest stronq lub osoba blisks stronie (w
tozumicniv przepisdw kodeksu rodzinnego i opickuriczege) albo wobec ktérej zachodzi
osobisly stosunek tego rodzaju, e moze byé poddana watpliwodei jego bezstronnodé |
obiektywizm jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié o tym fakeie Wjta lub Sekretarza
Gminy i powstrzymacé sie od jej zalatwiania. Do czasu podjgcia decyzji o wyznaczeniu inne;j
osoby do prowadzenia sprawy pracownik moze podejmowaé jedynie czynnodel nie cierpigee
zwloki tak w interesie publicznym, jak i waznym interesie strony (art 24 kpa (Dz. U. 2000/nr
98/poz. 1071 z pbzniejszymi zmianami),

6. Pracownicy zalatwiajacy sprawy zobowigzani sa do:

1) dokladnej znajomodei przepiséw prawa obowiaznjacych w powierzonych im
dziataniach,

2) wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukeji
kancelaryjnej,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) bezblednego i prawidlowego przytaczania w projektach zalatwiefi nazw, imion i
nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych itd.,

2} projektowanie formy i sposobu zapewniajgcego prawidtowe i szybkie zalatwianie spraw,

6) nalezytego zalatwiania spraw obywatelskich.

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt sprawy, zbiotdw przepisow
prawnych, rejestrdw, spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenie biurowego,

0. Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu okrela zarzadzenie
wewnetrzne Wéjta w sprawie Regnlaminu Pracy Urzedu Gminy w Iwaniskach.

7. Narady w Urzedzie zwoluje i prowadzi Wojt, Sekretarz i Skarbnik. Przedmiotem narad sg w
szezegdlnosei:

1) informacje o zadaniach Urzedu,

2) sprawy organizacyjne,

3) konsultacje wazniejszych projektéw i koncepcii,
4) informacje o realizacji zadan.

Zakresy dzialania referatow
§ 15.
Do zadwit Referatu Organizacyjnego, naleiy:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedn,

2) Prowadzenie kancelarii ogdlnej.

3) Prowadzenie ksigiki kontroli Urzedu.

4) Kompletowanie protokoldw i wystapien pokontrolnych organdw kontroli zewngtrznej z
kontroli prowadzonych w Urzedzie.

5) Koordynowanie spraw dotyczacych wyboréw do Parlamentu Europejskiego, Sejmu,
Senatu, na Prezydenta, samorzadowych, jednostek pomocniczyeh gminy, referendéw,

6} Organizowanie i nadzér nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

7) Opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen dotyczacych m.in, statutu gminy,
regulaminu organizacyjnego Urzedu, statutéw solectw.,

8) Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od cbowigzku pelnienia
czynng) stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasic wojny, wspélpraca
W tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilngj i Zarzagdzania
kryzysowego.




2, W zakresie obshugi administracyjnej Urzedu:

1)
2

5}
4)

Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w srodki trwale i materialy biurowe oraz
srodlki ezysiosci.

Dbatos¢ o wiasciwy stan techniczny budynku oraz nadzér nad utrzymaniem porzadku i
czystosci w Urzedzie,

Prowadzenie archiwum Urzedu.

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

3. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)
8

7

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jednostek
grganizacyjiuych.

Nadzér nad dziatalnodcig wszystkich jednostek organizacyinych Gminy.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy.

Organizowanie szkolenia pracownikéw i doskonalenia kadr Urzedu.

Wspolpraca z Referatem Finansowym w sprawie wykonania uméw o prace w czesel
dotyczgcej wynagrodzen pracownikéw oraz etatyzacii Urzedu.

Ewidencja delegacji stuzbowych.

Prowadzanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu éwiadezen
socjalnych.

nadzor nad pracy pracownikéw obshugi Urzedu.

4. W zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy nalezy:

1)
2)

3)

4)

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

prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczaeych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzer o takie choroby.
organizowanie szkolefi w dziedzinie BHP preed dopuszezeniem do pracy iszkolen
okresowych,

organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw — wstepnych, okresowych |
kontrolnyeh, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji (umowy ze stuzbg
zdrowia, skierowail, ewidencji).

5. W zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej sesji 1 komisji rady oraz jednostek
pomecniczych gminy nalezy:

1)

2)

3)
4)
3)
6)
7

8)

przygotowywanie i dorgezanie radnym kompletn materialéw na sesj¢ rady tj.
zawiadomieti o terminie, porzadku obrad, projektow uchwal i niezbednych materialdw
pomacniczych,

Nadzér nad terminowym przygotowaniem przez kierownikéw referatéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych materialéw na sesi¢ Rady, posiedzenia komis]i Rady oraz
odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i wnioski komisji,

protokolowanie sesji oraz prowadzenie rejestru uchwal, postanowien i protokolow sesji
rady.

odbicranie od radnych pisemnych interpelacji i madawanic im biegn, wlacznie z
dorgezeniem odpowiedzi.

prowadzenie biezacej ewidencji obecnosci radnych na sesji Rady i posiedzeniach
komisji oraz sporzadzanie list obecnodcei, a takze list naleznodci wynikajace] =z
preystugnjacej diety,

spowodowanie, aby uchwaty Rady byly dorgczane w ciagu 7 dni do Wojewody,
zbicranie i rejestracja o§wiadezen majatkowych radnych 1 innych oséb, na kidre ustawy
natozyly taki cbowigzek

organizowanie wspélpracy pomi¢dzy Radg a jednostkami pomocniczymi Gminy oraz
gromadzenie dokumentacii z ich dziatalnoéci.
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5 7} zbieranie i rejestracja oswiadezen majatkowych radnych 1 innych 0sdb, na ktdre ustawy
natoZzyly taki obowiazek
8) organizowanie wspolpracy pomigdzy Radg a jednostkami pomocniczymi Gminy oraz
gromadzenie dokumentacii z ich dzialalnosci.
9) organizowanie obiegu informacji migdzy radnymi a organami gminy.
10) przygotowanie strony techniczne] posiedzen komisji Rady oraz gromadzenie
dokumentacji z dziatalnosci poszezegdlnych komisji.
11) kierowanie projektéw uchwat rady do zaopiniowania przez komisjg rady.
12) przekazywanie Wojtowi Gminy wnioskéw z posiedzen komisji.
13) przedstawienie przewodniczacemu Rady Gminy protokoldéw z posiedzen komisji i
nadawanie biegu vnioskom 1 postulatom.
14} obstuga kancelaryina dzialalnosci przewodniczacego Rady Gminy.
15) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy.
16) Nadzér nad miejscami pamieci narodowe].
6. W zakresie obshupi sekretariatu Wojta Gminy nalezy:
1) Obshiga sekretariatu Urzgdu.
2) Prowadzanie rejestru zarzadzen Wajta.
3} Przekazywanie, za potwierdzeniem odbioru, kierownikom referatéw 1 jednostek
organizacyjnych zarzadzen Wajta.
4) Kontrola wykonywania zarzadzen Wojta.
5) Whspdldzialanie z referatami { organizacja dziatan dotyczgeych realizacji zadan Wéjta,
7. Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
8. Wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresle organizacji prac publicznych,
interwencyjnych, stazy.
9. Nadzdr nad przebiegiem praktyk uczniowskich, studenckich i absolwenckich.

§ 16.
Do zadar Urzedn Stanu Cywiinego, naleiy:

1. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz w Kodeksie
rodzinnym i opiekuficzym.
2. Sporzadzanie i rejestracja aktdw stanu cywilnego: urodzent, mabzenstw, zgonow oraz
wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego.
3. Przyjmowanie oswiadczen o: wstapieniu w zwigzek malzenski, wyborze nazwiska, uznania
dziecka, zmianie imion dziecka.
Wydawanie zadwiadczen o zdolnosei prawne] do zawarcia malzenstwa za granica.
5. Wydawaniec zadwiadczen stwierdzajacych brak okolicznodei wylaczajaeych zawarcie
malzefistwa.
6. Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.
7. Organizowanie okolicznosciowych uroczystoscl — jubileuszy poZzycia malzenskiepo.
8. Wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢ oraz prowadzenie archiwum akt
osobowych dowodow osobistych.
9. Wydawanie decyz)l administracyjnych w zakresie zadan USC.
10. Podejmowanie dzialai w zaloresie ewidencji ludnoscei:
1) prowadzenie ewidencil ludnosel,
2} wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
3} prowadzenie rejesiru wyborcdw oraz sporzadzanie spisdw wyboredw,

o




4)
11. Podejmowanie zadatt w zakresie powszechnego obowigzku obrony.

1}
2)

3)
4)

realizacja zadai wynikajacych ze spelnienia wojskowego ohowigzku meldunkowego,

prowadzenie rejestru przedpobaorowych,

wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisje lekarsks i komisje
poborowsa,

wspéludzial w przeprowadzaniu poboruy,

przygotowanie decyzji o uznaniu zoierza za posiadajgcego na wylacznym utrzymaniu
czlonkéw rodziny oraz przygotowanie decyzji dotyczacej zwolnienia Zolnierza z
zasadnicze] stuzby wojskowej przed jej odbyciem.

12, Prowadzenie zadad w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzjdzania

kryzysowego:

Prowadzenie spraw z zakresn powszechnego obowiazku obrony:
af w zalresie spraw obronnych, a w szezegdlnodei:

1)

2)

4)

=)

6)

7)

3)
10)

Planowanie i wykonywanie przedsiewzigé zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem
W stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych standw gotowodei
obronnej i funkcjonowania gminy/powiatu w okresie Zewngtrznege  zagrozenia
bezpieczenstwa paiistwa 1 w czasie wojny,

Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresic przygotowanie systemu kierowania
obrong gminy/powiatu oraz realizacja przedsigwzigé zwigzanych z jego funkcjonowaniem
w czasie pokoju, zagroZenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wyslapienia dzialan
terrorystycznych lub innych szezegdlnych zdarzen i w czasie wojny,

Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dorgczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja dwiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie,
a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie §wiadczen,

Planowanie i wykonywanie przedsigwzigé zwigzanych z realizacja zadan wynikajgeych
z obowigzkéw paristwa — gospodarza /HNS/ w tym prowadzenie dokumeniacji punktu
kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne panstwa, w tvmm sporzadzanic 1 aktualizowanie
okreslonych planéw poszerzenia szpitalnej bazy lézkowej oraz plandw rozwiniecia i
funkcjonowania zastgpezych micjsc szpitalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracii i
kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspolpraca w tym zakresie z whasciwym
WK,

Wspdlpraca z komérks kadrowg zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikow od obowigzku pelnienia czynne] stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mabilizacy w czasie wojny,

Realizacja swiadczen wynikajgcych ze szezegdlnych uprawnien zolnierzy i ich rodzin ,
Sporzgdzanie programdéw 1 plandéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzgdnym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym Organizowanym przez crgan, a
takze przez organy nadrzedne,



11) Opracowywanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie opracowane

dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
1 ¢wiczeniach obronnych,

12) Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacjl zadad obronnych w gminie,

opracowywanie sprawozdan, przedstawianic wnioskéw 1 propozycji rozwigzan w tym
zakresie,

b/ w zakresic obrony cywilnej, a w szezegdlnosei:

1)

2)

3
4)
3)

6)

1)

§)

%)

Koordynowanie przygotowan | realizacja przedsigwzie¢ obrony cywilngj, w tym
opracowywanie plandw obrony cywilnej, uzgadnianic i przedstawianie do zatwicrdzenia
organowi nadrzednemu,

Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujeé i urzadzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnodei 1 zakladéw przemysiu spozywezego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazed i celéw przeciwpozarowych oraz
utrzymanie jej w aktualnosei,

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wezesnego ostrze gania,

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

Opracowanie wnioskdéw w zakresie $wiadezen osobistych i rzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilne],

Planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akeji ratunkowych 1 ewakuacji
ludnosci,

Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 érodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz grodkéw obrony
cywilnej, a takée prowadzenie magazynu i sprzgtu obrony cywilnej,

Zapevwmienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania oéwietlenia ulicznego
na wsiach, zakladach pracy i instvtucjach oraz érodkach transportu,

10) Planowanie zaopatrzenia zalég, zakladéw oraz shizby zdrowia w materialy do udzielania

pomecy dla ludnosei poszkodowane],

11} Planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilne] w sprzet, érodki i umundurowanie,

a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacii, eksploatacji
1 wymiany sprzetu, $rodkéw 1 umundurowania,

12) Dokonywanie rocznych i pdlrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz

podejmowanie przedsigwzigt zmierzajacych do pelngj realizacii zadan w tej dziedzinie,

Prowadzenie spraw z zakresn zarzgdzania kryzysowego, a w szczegolnosei:

)
2)
3

4)

Opracowywanie [ przedkladanie wéjtowi do akeeptacji gminnego planu zarzgdzania
ktyzysowego;

Utrzymanie w aktualnosei gminnego planu zarzgdzania kryzysowego wraz z zalgeznikami
funkejonalnymi planu gléwnego;

Ocena wystepujgeych i potencjalnych zagrozen mo gacych mieé¢ wplyw na bezpicczensiwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozei;

Koordynacja dziatan zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkdw zagrozeni na terenie gminy;




5) Organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen 1 treningdéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagroZenia;
&) Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,;
7) Realizacia zadan z zakresu ochrony infrastrukiury krytyezney.
13. Prowadzenie zadafi w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1) inicjowanie dzialan na rzecz porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz wspodlpraca w
tym zakresie z organami sprawiedliwosci i Scigania,

2} prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa.

14. Prowadzenie zadah wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15. Nadzér nad poborem oplaty tarpowej, w tym kontrola pracy inkasenta

16. Rozliczanie kosziéw utrzymania samochodu shuzbowego 1 nadzér nad prawidiowoscia jego
eksploatacji

17, Przyznawanie 1 rozliczanie dodatkow mieszkaniowych 1 energetycznych

18. Udzielanie plerwszej pomocy oraz wykonywanie czynmosci w  zukresie ochrony
przeciwpezarowej 1 ewakuagji pracownikéw w budynku Urzedu Gminy

19. Prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja ludnodcl.

20. Wspoldzialanie administracyjno-organizacyjne z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi.

21. Prowadzenie dzialan w zakresie spraw spolecenych:

1y podejmowanie dzialan zwigzanych ze zgromadzemami, zebramami publicznymi i
bezpicczenstwem imprez masowych,

2) podejmowanie dzialan zwigzanych z prowadzeniem zbidrek publicznych, udziclanie 1
cofanie pozwolen oraz kontrola dokumentacji zwigzane] 2z prowadzeniem zbidrek
publicznych.

22. Prowadzenie spraw zwiazanych z turystyka na terenie Gniny.
23. Realizacja zadad wynikajacych z ustawy — Prawo o swobodzie dziatalnodci gospodarcze;:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnogci gospodarcze,

2} prowadzenic spraw dotyczgcych wydawania 1 cofania zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz zwigzanych z ustalaniem oplat za te zezwolenia,

3} przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi,
usytuowania miejsc i warunkéw sprzedazy tych napojow, kontrola placdwek
gastronomicznych i handlowych w zakresie przestrzegania zasad obrotu napojami
alkoholowymi,

4} opracowywanie projcktéw uchwal w sprawie ustalania godzin otwierania placéwek
handlowych, kontrola w tym zakresie, _

5) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnodcia Gminngy Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

G) opracowywanie projektéw rocznych programow profilaktyki  irozwigzywania
problemdw alkoholowych, koordynowanie z realizacji zadan przyjetych w tych
programach.

24, Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpracg Gminy Iwaniska 2z organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dzialalnoéé pozytku publiczaego.

25, Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych 1
energetycznych, w tym sporzadzame wnioskdw o dotacje 1 jgj rozliczanie,

§17.

Do zadan Referatu Finansowego nalely:




1. W zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem Skarbnika:

1) przygotowanie materialdw i scista wspolpraca w zakresie opracowania projektn budzetu,

2) wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej,

3) opracowywanie projektu ukdadu wykonawczego budzetu,

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

5) opracowywanie planu finansowego Urzedu,

6) kontrola planu finansowego jednostek budzetowych pod wezgledem zgodnodci z
uchwalonym budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Wojta,

1) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy,

8) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I polrocze oraz
sprawozdania rocznego Z wykonania budzetu,

9} przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie zmian dochodéw i wydatkdw
budzetu,

10) prowadzenie spraw funduszy celowych,

11) kentrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie.

2, W zakresie podatkdw i oplat:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach oplat i podatkéw lokalnych,

2) wymiar, ustalenia i pob6r zobowigzan podatkowych i oplat lokalnych,

3) prowadzenic spraw zwijzanych z wulgami podatkowymi dotyczgcymi zobowiazan
podatkewych stanowiacych dochody giminy,

4} zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

5) ptowadzenie kontroli podatkowej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

1) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowsj,

8) pobdr i zabezpieczenie wykonania naleznosei pienieznych Gminy, do ktdrych nie stosuje
si¢ ustawy Ordynacja podatkowa (w tym naliczanie i windykacja czynszu dzierzawnego
oraz oplat za wisczyste uzytkowanie),

3. W zakresie spraw ksiggowych i kasowych:

1) opracowanie zarzgdzei wynikajacych z ustawy o rachunkowosel — m.in. regulaminu
kontroli wewnetrznej, zakladowego planu kont, instrukeji inwentaryzacyjnej, instrukeji
kasowej,

2) prowadzenie ksiegowosei Urzedu,

3) przyjmowanie sprawozdaii finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

4) sporzgdzanie sprawozdawczosei finansowej Urzedu oraz zbiorezej Gminy,

o) wspéidziatanie z Referatem Rozwoju Gospodarczego i promocji  Gminy przy
sporzgdzanin sprawozdawcezosel GUS w zakresie inwestycji gminnych.

6) wspoldzialanie = organizacjami finansowymi i bankami oraz wspoldzialanie przy
opracowaniu specyfikacji do wyboru banku prowadzacego bankows obsluge gminy,
oraz na udzielane kredyty,

7) prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej) skladnikéw mienia komunalnego
oraz prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu,

9) naliczanie i obshuga ksiggowa zakladowego funduszn Swiadczeh socjalnych,

10) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

11) organizacja i kontrola obstugi dokumentacji finansowej,

12) wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

13) wspéipraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz Izbami i Urze¢dami Skarbowymi.

§ 18.

Da zadmii Referatu Rolniciwa, Rozwoju Gospodarczego i Promocji Guiny naleiy:




1.

W zakresie spraw planowania przestrzennego:

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

2) przygotowanie projektéw uchwal Rady Gminy o przystgpieniu do sporzadzenia plandw
zagospodarowania przestrzemnnego z okresleniem granic obszaru objgtego planem,
przedmiotu i zakresu jego ustales,

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2ze sporzadzeniem planu zagospodarowania
przestrzenneggo,

4} wydawanie wypisow I wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowanie projekiéw uchwal Rady Gminy w sprawie oplat administracyjnych za te
CZYINOSE,

6) ustalanie wamnkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien lub
decyzji wymaganych ustawa i przepisami szezegdlnymi,

7) stwierdzenle wygasnigela decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania
tereni,

8) opiniowanie zgodnosci proponowanego podzialn niernchomodci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzanie projekiu podzialu nieruchomosei |
prowadzenie rejestru wydanych decyzji w tym zakresie,

Planowanie, przygotowywanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji, modernizacji i remontdw
obejmujgeych m.in. budoweg, modernizacje iremonty obiektéw i budowli komunalnych oraz
zakupy inwestycyjne.

1) ocpracowywanie wicloletnich programéw inwestycyjnych,

2) wspdlpraca z referatem fi inansowym W zakresie realizacji plandw wydatk:ilw Tia
inwestycje, modernizacje i remonty gminy,

Prowadzenie caloscl spraw zwiazanych z udzielaniem zam&wien publicznych przez Urzqd aw
szezepolnosel:

1) prowadzenie rejestru zamowien publieznych,

2) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamGwienia publicznego,

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

4} przygotowanic tresei ogloszenia o zamdwieniu,

3) wydawanie zainteresowanym wykonawcom 1 dostawcom specyfikacji istotnych
warnnkdw zamowienia,

6} organizowanie prac komisji przetargowych 1 czuwanie nad ich prawidiowym
przebiegiem,

7} przygotowanie umowy z wykonawes lub dostawea wylonionym w toku postepowania o
zamdwlienie publiczne.

Realizacja zadan w zakresie gospodarki komunalne) 1 mieszkaniowej wynikajacych z przepisdow
ustawy 1 nayymie lokali mieszkalnych 1 ochrony praw lokatordw,

Prowadzeme caloksztaltu spraw zwigzanych z nazewnictwem ulie, placéw 1skwerdw oraz
nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosei.

YW zakresie gospodarki nieruchomaosciami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasnosé Gminy m.in.:

2) dotyczacymi tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomodc,

3) ustalenie sposobu i termindéw zagospodarowania nieruchomosei gruntowych,

4) zwigzanych z obrotem tymi nieruchomodciami, m.n. ich sprzedazg, zamiana,
zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe,
uZyczeniem, przekazywanic w zarzad,



5) aktualizowanie oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosei,
7. Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Gminy.
8. Prowadzenie caloscl spraw dotyczacych utrzymania i budowy drég gminnych oraz wspolpraca
w tym zakresie z innymi Zarzadami drog.
9. Koordynagja dzialan zwigzanych z budows i modermizacia drég gminnych i zewngtrznych.
10. Prowadzenie ewidencii drég gminnych.
11. Koordynacja zezwoleft na zajmowanie pasa drogowego drdg gminnych i wewnetrznych,
12. Wydawanie zezwolefi na Korzystanie z drég gminnych w sposéb szezegolny.
13. Nadzdr nad przeprowadzaniem akeji zimowej,
14, Nadzor nad wykonywaniem robot publicznych i prac interwencyjnych.
15, W zakresie spraw rolnictwa i lesnictwa;

1)
2)
3)

4)
2)

6)

1)
8)

9)

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

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

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

wspoldzialanie z samorzgdem rolniczym,

wspoldziatanie z administracja rzadowg w zakresie zwalczania choréb zakaznych
Zwierzat,

realizacja zadan zwiazanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych lub zagrozonych
choroba zakazng zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczaeych wykazu ras pséw uzmawanych za agresywne oraz
przedstawiania warunkéw wydawania zezwolen na utrzymanie psa takiej rasy,
prowadzenie spraw zwiazanych z rozwigzywaniem probleméw bezdomnych zwierzat,

10) prowadzenic spraw zwigzanych z melioracja,
11) wydawanie zezwolen za uprawe maku i konopi.
12) pomoc w przygotowywaniu dokumentacji { zeznan $wiadkéw do celéw emerytalno-

rentowych 1 pracowniczego stazu pracy)

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

1)
2)

zatwierdzenie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na pruntach,
zobowiazanie do wykonania prac zabezpicezajacych przed powodzig lub do dostarczania

posiadanych materialow,

3) nakazywanie wykonania niezbednych wurzgdzen zabezpieczajgcych wode  przed

zani¢vzyszczeniem lub zabraniania wprowadzania sciekéw do wody w przypadku

wprowadzenia przez wilasciciela gruntu do wody sciekdw nienalezycie oczyszezonych.

17. Wspdlpraca ze sluzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania realizacji inwestycji w

rolnictwie.

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

Y
2}

3)
4)

0}
6}

7

kontrola realizacji przepiséw o ochronie Srodowiska, m.in. w zakresie gospodarki
odpadami oraz gospodarki wodno — sciekowej,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz wymierzanie kar pienigznych
za samowaolne usuwanie drzew 1 krzewdw,

nadzdr nad zadrzewianiern terendw gminnych oraz pielegnacja zieleni,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosel I porzadku w gminach,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z odpadami i odpadami niebezpiecznymi,
opiniowanie sposobow wykorzystania $rodkéw z pminnego funduszu ochrony
srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
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19. Prowadzenie calodci spraw zwiazanych 2z zawartym Porozumieniem z Ekologicznym
Zwigzkiem Gmin Dorzecza Koprzywianksi,
20. Prowadzenie zadan z zakresu lesnictwa i lowiectwa.

§19. (Uchylony)
§ 2.

Do zadaii Referatu Gospodarki Wodnej i Kanalizecyinej nalezy:

1. Wspdlpraca w zakresie obrony cywilnej oraz ze sztabarni powolanymi de zwalczania klesk
zywiolowych, ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia z obszaréw za arozonych.
2, Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka wodng i kanalizacyjna:
1) naliczanie naleznosci za wode i Scieki: zawieranie uméw za korzystanie z wody,
kontrola prawidiowosci [unkejonowania wodomierzy, egzekwowanie naleznosci,
2) prowadzenie ewidencji wodociagdw oraz sieci kanalizacyjnej 1 burzowe].
3. Nadzér nad funkcjonowaniem oczyszezalni $ciekow” oraz zabezpicczenie prawidlowe
eksploatacji i konserwacji urzgdzen tam znajdujgeych sie.
4. Nadzér nad funkcjonowaniem ,stacji uzdatniania wody” - zabezpieczenie prawidlowej
.eksploataciji i konserwacji,
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg 1 eksploatacjy urzgdzen elektrycznych - wStagji
transformatorowych™

§ 21.

Do zadait Radey Prawnego naleiy:

L. Opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw uchwal organow gminy, zarzadzen Wijta i
decyzji administracyjnych oraz projektéw uméw i porozumien zawartych przez gming lub
Waita,

2. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika gminy w postepowaniu  sgdowym,

administracyjnym oraz innymi organami orzekajacymi.

Udzielenie pracownikom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasniers w zakresie stosowania

prawa.

4. Nadzér nad zgodnoscia dzialania poszozegélnych komérek organizacyjnych Urzedu z
przepisami prawa,

3. Okresowe szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie interpretacii 1 stosowania przepiséw
prawa samorzgdowege oraz kodeksu postepowania administracyjnego otaz informowanie o
zmnianach przepisow prawa.

5"“

§22.

Woit moze powierzy¢ referatom dodatkows =zadania wymagajace pilnego zalatwienia nie
wymienione w ich zakresach dzialania.

ROZDZIAL IV
Zasady postepowania przy opracowaniu aktéw prawnych organow Gminy

§23.



. Rada Gminy uclowala acltwaly:

1} stanowigce prawo miejscowe,
2) o0 znaczeniu wewnetrznym.
uchwaly podlegaja rejestracii. Rejestr uchwal prowadzi Referat Organizacyjny,

§24.
Wejt wydaje akiy w formie:
1} zarzadzen,
2) decyzji administracyjnych i postanowien,
3) obwieszezen.
§ 25,
1. Zarzgdzenia podlegaja rejestracji. Rejestr prowadzi Referat Organizacyjny.

. Decyzje i postanowienia sg wydawane zgodnie z wlasciwymi przepisami,
. Obwieszezenia s3 wydawane jezeli preepisy szczegdine tak stanowia.

L |

§ 26.

1. Projekty aktéw wydawanych przez Radg Gminy 1 Wéjta przypotowuja wiadeiwi merytorycznie
pracownicy Urzedu.,

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

8 27.
Urzqd oprécy rejestru uchwal i zarzqdzent prowadyi ponadio ghicr:

wiioskdw i uchwal,

interpelacii i wnioskdw radnych,

skarg i wnioskéw,

wydanych upowaznien i pelnomocnictw szezegolnych.

:hEJJMi—"

ROZDZIAL V
Organizacja zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 28.
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Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa3 w Urzedzie zgodnie z wlasciwodcia misjscows
i rzeczowg w terminach okreslonych Kodeksem postgpowania administracyjnege 1 w ustawach
szozegdlnych,

§29.

1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego zalatwiania interesanta.
2. Pracownicy Urz¢du obshugujacy interesantéw zobowiazani sg do:
1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu dane) sprawy oraz wyjasnienia tresei
obowigzujacych przepisdw,
2) rozstrzygania spraw — w miare mozliwo$ci — niezwlocznie lub okresleniu jak
najszybszego terminn zatatwienia sprawy,
3) informowania o przyshigujacych srodkach odwolawezych lub srodkach zaskarzenia do
wydanych rozstrzypnice.

§ 30.
Wnioski, w tym takze wnioski wymagajace wszezecia i przeprowadzenia  postepowania
administracyjnego strony moga sktadaé w formie pisemnej lub ustnie do protokotu,
Strony majg prawo uzyskiwaé informacje o biegu sprawy w formie pisemnej, ustnej i, jezeli
tozsamose rozméwey nie budzi watpliwosei referenta sprawy , telefonicznej,

ROZDZIAY. VI
ZASADY NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY IWANISKA

§31.
Nabér na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty
1 konkurencyjny zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych. Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko zamieszcza sig na BIP Urzedu Gminy oraz w formie informacii
(tablica ogloszen).

§ 32,
Nabor publiczny na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze w Urzgdzie Gminy Iwaniska
moze by¢ poprzedzony naborem wewngtrznym jezeli w ocenie Wajta w Urzedzie s zatrudnione
0soby posiadajace odpowiednie kwalifikacje na objecie i prawidlowe wykenywanic obowiazkow
przypisanych do wolnego stanowiska pracy,

§ 33.
Nabdr wewngtrzny oglasza Wojt przez  wywieszenie ogloszenia na tablicy ogloszen
1 upowszechnienie wiadomodel wirdd pracownikéw Urzgdu, rowniez przez poinformowanie o nim
kierownikow referatow., W ogloszeniu zostanie okreslony termin skladania zploszen na wolne
stanowisko,




§ 34.
Zgtoszenia pisemne kKandydatdw na wolne stanowisko przyjmuje sekretariat Urzedu w godzinach
urzedowania.

§35.
Bez wzglgdu na ilo$é kandydatow spetniajacyeh wymogi formalne Wojt Gminy powolije komisje
konkursowsg. Komisja sprawdzi kompletno$é zgloszes 1 kwalifikacje oséb zglaszajacych sie do
naboru oraz przedstawi kandydature wybranej osoby Wéjtowi,

§30.
Wojt moze zatwierdzi¢ wyniki naboru i nakazaé sporzgdzenie umowy o prace na wolne stanowisko
albo odmowié zatwierdzenia i zarzqdzi¢ nabdr publiczny zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzgdowych. Przepisy poprzedzajgce stosuje sie takze do postepowania o nabér
publiczny,

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY URZEDU GMINY W IWANISKACH

§37.
Urzagd Ominy Eit:st czynny we wszystkie dni tygodnia (z wyjgtkiem dni ustawowo wolnych)
w godzinach Py

§ 38.
1. Obsluga interesantow odbywa sig w czasic pracy Urzedu chyba, ze szezegélne okolicznodel
wymagajg obslugi w innych godzinach.
2. 'Wojt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskaw codziennie.

§ 39.

Wojt wprowadza regulamin pracy pracownikéw edrebnym zarzadzeniem.

§ 40.

Odpowicdzialno$é za wlasciwe funkcjonowanie calego Urzgdu i dyseypling pracy ponosi Wit
1 Sekretarz Gminy, a kierownicy Referatow za podlegtych pracownikdw,

ROzZDpzZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie
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§ 41.

Do podpisu Wajta zastrzezone sq nastepujgce pisma;

1)
2)
3)
4
3)
6)
7

1)
2)

3)

1)

2)

do organéw administracji rzadewej, sam orzgdowej 1 odwolawczych,
zwigzane Z kontaktami zagranicznymi,
do organdw sprawiedliwoscei,
odpowiedzi na skargi | wnioski abywateli,
zarzgdzenia i okdlnika,
odpowtedzi na interpelacie i wnioski radnych,
pisma, majace ze wzgledn na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegdlnosei:
a} przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikdw
Urzedu oraz kierownikaw jednostek organizacyjnych,
b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
¢} podzial funduszu plac,
d} udzielania urlopéw bezplatnych,
¢) akty zwigzane z obronnoscia,
f) inne, indywidualnie zastrzezone,

W okresie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje: Sekretarz Gminy.,

§ 42.

Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

Wit moze upowaznié innych pracownikéw Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji,
0 ktorych mowa w ust. 1.

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

§ 43.

. Sekretarz i Skarbnik upowaznieni s3 do podpisywania;

Pism w sprawach wynikajacych ze sprawowane go nad referatem nadzoru,

Decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowazniefi wydanych imiennie przez Wajta,

Pism w innych sprawach zleconych przez Wajta,

Kierewnicy referatu podpisuja:

Pisma zwigzane z biezgca dzialalnodeis referaty,
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidnalnego upowaznienia Wéita,

Tnne pisma w sprawach zleconych przez Wajta, Sekretarza,
Pozostali pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach uprawnies Zawartych w imiennych
zakresach czynnosei,

§ 44,

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

§ 45.



I. Korespondencja obejmujaca calo$é wplywdw do Urzedu, polega zaewidencjonowaniu Preez
kancelarie ogélng w dzienniku wplywn,

2. W dzienniku wplywu odnotowuje sig: date wplywu, znak pisma, nazwisko i imie nadawcy oraz
okreslone sprawy,

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelari ogélngj przekazywana jest Wéijtowi,
Sekretarzowi, Skarbnikowi — odpowiedni do prowadzonych spraw, zgodnic z podziatem zadan,
kompetenciji i odpowiedzialnodel pomiedzy kierowniciwem Urzedu,

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

o. Wplywy w poszezegdlnych referatach przyjmuja kierownicy, pracownicy potwierdzajac
podpisem ich odbidr.

§ 46.

szezegolowe zasady postgpowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna

ROZDZIAL IX
Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 47.

1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.
2. Celem kontroli jest sprawdzenie zgodnoéci dzialania z obowigzujgeymi przepisami prawa i
wskazanie sposobdw umozliwiajacych usuniecie ewentualnych nieprawidtowosci.

§ 48.

Do przeprowadzenie kontroli upowaznieni sa:

1. Komisja rewizyjna rady, ktdra kontroluje dzislalno§¢ Wojta, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych gminy.

2. 'Wojt, Sekretarz i Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu.

Wojt Gminy w sprawach dziatalnosci kierownikéw podlegtych jednostek orsanizacyinych.

4. Kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwiadnych,

L

849,

1. Z kontroli sporzadza si¢ protokol wskazujac w nim nieprawidiowosci i uchybienia jak tez
prawidlowosei.

2. O wynikach kontroli niezwiocznie powiadamia sig organ lub osobe, ktorej kontrolujacy i
kontrolowany podlega.

§ 50.




Zadania Ear}rknn}-wan& przez Urzgd Gminy w Iwaniskach w okresie zagrozenia bezpieczeristwa
Panistwa i w czasie wojny okresla , Regulamin Urzgdu Gminy w Iwaniskach na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i wojny”

RozDZi1AL X
Postanowienia koficowe

§ 51,
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w drodze Zarzadzenia wydanego przez
Wéjta Gminy [waniska.

§ 52,

W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
powszechnie cbowigzujace.
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Zatgcznik nr 2 do Begulaminu Organizacyjnepo Urzedu Gminy lwaniska

ETATYZACIA URZEDU Gminy lwaniska

W padziale na referaty i samodzielne stanowiska pracy

Lp. | Komdrka organizacyjna lub Stanowisko etatowe Symbol Liczha
samodzielne stanowisko literowy etatow
pracy

s Referat Organizacyjny Stanowisko ds.0bsfugi Rady Gminy | Or. L 1

Stanowisko ds. Obsiugi Or. I 1

Sekretariatu Waojta i spraw

Kancelary]nych

Stanowisko ds. Kancelaryjnych i or, Hl. 1

Kadrowych

Pracownicy Obstugi Urzedu Gminy g

Pracownicy ds. Realizacji Projektu , 5

Rewitalizacja Centrum

Miejscowasci lwaniska

Stanowisko ds. Informatyki 1
2 Referat Finansowy Skarbnik - Gldwny Ksisgowy En. I 1

Budiety Gminy

Fn. -1V 3

Stanowiska ds. Ksiegowosci

Budietowej

Stanowiska ds. Ksiegowosci R -2l 3

Podatkowej

StﬂnDWiSHG dﬁ. DbEiugl KES-EIWEJ. Em. I% 1
3 Urzgd Stanu Cywilnego Kierownik USC. L. 1

Stanowisko ds. Ewidencfi Ludnosci | USC. L. 1

Stanowisko ds. Obronnych ,Obrony | USC. 1L i

Cywilne]j i Zarzadzania Kryzysowego

Stanowisko ds. Dziatalnosci

Gospodarcze] oL 1




Referat Rolnictwa , Rozwoju | Kierownik RG. L
Gospodarczego i Promocii _ ,
Gminy Zastepca Kierownika ds. RG. 1.
Komunalnych , Gospodarki
Gruntamii Nieruchomosciami
Stanowisko ds. Rozwoju R Wl
Gospodarczego , Promocji Gminy
SrtﬂnﬂWiSku d5. Rﬂlnictwa iOEhrﬂn‘y’ RG. IV,
Srodowiska
RG. V.
Stanowisko ds, Budownictwa
Drogowega
Referat Gospodarki Wodnej i | Kierownik GW. L.
Kanalizacyjnej
Stanowisko ds. Gospodarki Wodne] | GW. L
| Kanalizacyjne]
Obsluga Oczyszezalni Sciekdw
Obstuga Stacji Uzdatniania Wody i
sieci Wodociggowej
Radca Prawny RP

My




SEKRETARZ
GMINY

l_ WOIT GMINY

Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy Iwaniska

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY IWANISKA

RADCA PRAWNY

Stanowisko ds. obslog
Rady Gminy

Skarbnik — Glowny
“ Ksiegowy Budzetu Gminy

1 et SN A W e L
5

Etanum:a-kﬂ s, Clb"ih.lbl
it Sekretariaty Wéjta i Spraw
7 Kancelarynyeh

Stanowiska ds. Ksiggowosci
£t Budietows) ;

Stanowisko ds.
Kancelaryjuych

Stanowiska ds. Ksiggowosci
Podatkiowej :

it
to, i g iy e

. __‘_L‘_“i'_'

Stapowisko ds. Obstug
Kasowe)

Stanowisko ds. Ewidenc|i
Ludnosci
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Stanowisko ﬂs Dbrﬂnn}'ch [
Cbrony Cywilng i
Zarzadzania Kryaysoweszo
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Stanowisko ds. Dzialalnodci
Gospodarcze)

Pracowmicy Obshugi Urzedu
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Zastepea Kierownika ds,

| Komunalnych, Gospodarki
A Grontami | Miernchomodeianmi
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Pracownicy ds. realizacjt
projekin, Rewitalizacja
Centrum Miejscowosel

Twaniska

- e -
S L e g e e i
e T oy Bl

ek}

Stanowisko ds. iufi:unnat}'ki

Stanowisko ds, Rozwoju
Gospodarczego, Promocji
Girminy

Stannwmkm ds, Gﬂﬁpﬂdﬂrkl
Waodnej 1 Kanahzacvine]
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Obsluga Oczyszezaln
Seickow
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Obsteea Stag) Uzdatniania

Wody i Sieci Wodociapowei

Stanowisko ds. Rolnicbwa 1
Ochrony Srodowiska

Stanowisko ds. Budowaictwa
Drropowepo




