ZARZADZENIE NR 018.K.2014
BURMISTRZA GMINY IWONICZ-ZDROJ

z dnia 30 grudnia 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Iwoniczu-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2013r., poz.
594 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Iwonicz-Zdr6j w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wydania niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr OO1.K.2013 Burmistrza Gminy
Iwonicz-Zdréj z dnia 4 stycznia 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Iwonicz-Zdro;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.

Burmistrz Gminy

Witold Kocaj
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 018.K.2014
Burmistrza Gminy Iwonicz-Zdroj

z dnia 30 grudnia 2014 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedy Gminy w Iwoniczu-Zdroju

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Iwonicz-Zdroj (dalej: Urzad), zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

1) Zadania Urzgdu Gminy.

2) Organizacj¢ Urzedu Gminy.

3) Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

4) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy.
5) Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§ 2. Urzad Gminy Iwonicz-Zdroj realizuje zadania wlasne gminy okreslone ustawg z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2013r., poz. 594 zpdzn. zm.) iinnymi ustawami szczegdlnymi, Statutem
Gminy, uchwalami Rady Miejskiej oraz zadania zlecone — z zakresu administracji rzagdowej, powierzone oraz
przyjete w drodze porozumien.

§ 3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§ 4. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu.
§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Iwonicz-Zdrd;.
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Iwoniczu-Zdroju.

3) Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza
Gminy Iwonicz-Zdroj, Zastgpce Burmistrza Gminy Iwonicz-Zdroj, Sekretarza Gminy Iwonicz-Zdrdj,
Skarbnika Gminy Iwonicz-Zdro;j.

4) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Iwoniczu-Zdroju.
§ 6. 1. Urzad jest jednostka przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania gminy.
2. Do zadan Urzedu w szczeg6lno$ci nalezy:

1) Przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz i materialtdbw pod obrady Rady oraz dla potrzeb
Burmistrza.

2) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa i uchwal Rady.
3) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji Rady.
4) Zapewnienie mozliwos$ci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

5) Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej nalezacych do kompetencji Burmistrza.

6) Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy, nalezacych do
kompetencji Burmistrza.

II. Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 7. 1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
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1) Burmistrz Gminy, ( w oznaczeniu akt uzywa symbolu ,,B”).
2) Zastgpca Burmistrza Gminy, ( w oznaczeniu akt uzywa symbolu ,,ZB”).
3) Sekretarz Gminy, (w oznaczeniu akt uzywa symbolu ,, S”).
4) Skarbnik Gminy, (w oznaczeniu akt uzywa symbolu ,, F”).
2. Nadzor nad Referatami Urzgdu jest sprawowany:
- nad Referatem Finansowym przez Skarbnika Gminy,
- nad Referatem Organizacyjno-Administracyjnym i Referatem O$wiaty przez Sekretarza Gminy,
- nad Referatem Infrastruktury przez Zastgpce Burmistrza,
3. Nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy jest sprawowany:
- nad Gminnym Osrodkiem Kultury przez Burmistrza Gminy,
- nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej przez Zastgpce Burmistrza Gminy,

- nad Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i Gming Przychodnia Lekarska przez Sekretarza Gminy. Nadzor
nad szkotami i przedszkolami sprawowany jest przez Sekretarza Gminy za posrednictwem Referatu Oswiaty.

4. Nadzor nad samodzielnymi stanowiskami pracy: Radca Prawny, Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych, zarzadzania kryzysowego, obronnych, wojskowych, obrony cywilnej iewidencji dziatalno$ci
gospodarczej, Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego oraz Pracownik ds. BHP sprawowany jest przez
Burmistrza Gminy Iwonicz-Zdro;j.

5. Nadzor finansowy nad catoscia zadan wykonywanych przez Urzad Gminy i jednostki organizacyjne jest
sprawowany przez Skarbnika Gminy.

6. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu wraz z symbolami stanowisk pracy do
oznaczania akt sprawy.

§ 8. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowy
1) Stanowisko - Kierownik Referatu - nadzor, sprawozdawczos¢ i dekretacja dokumentdéw ksiegowych.
2) Pozostate Stanowiska:

a) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;j,

b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

c) stanowisko ds. obstugi kasy,

d) stanowiska ds. wymiaru podatku,

e) stanowisko ds. ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Referat O$wiaty

1) Stanowisko - Kierownik Referatu - nadzér nad czynno$ciami finansowo-ksiegowymi jednostek o§wiatowych,
nadzor nad referatem .

2) Pozostale Stanowiska:

a) stanowiska ds. ksiggowosci,

b) stanowisko ds. ptac,

¢) stanowisko ds. kadrowych.

3. Referat Organizacyjno-Administracyjny
1) Stanowisko - Kierownik Referatu - sprawy kadrowe i ptace, nadzor nad referatem.
2) Pozostate stanowiska:

a) stanowisko ds. meldunkéw i1 ewidencji ludnosci,
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b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

c) stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady,
d) stanowisko ds. promocji i zdrowia,

e) stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki,
f) informatycy,

g) kierowca,

h) animator sportu,

1) stanowiska ds. obstugi mieszkancow,

j) stanowisko ds. patologii spotecznych,

k) stanowiska ds. obshugi swietlic,

1) konserwator,

m) robotnicy gospodarczy,

n) palacze co.

4. Referat Infrastruktury

1) Stanowisko - Kierownik Referatu - nadzor nad inwestycjami i pracami referatu.
2) Pozostate Stanowiska:
a) stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,
b) stanowisko ds. zamowien publicznych,
¢) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa,
d) stanowisko ds. ogélnobudowlanych,
e) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,
f) stanowisko ds. drogownictwa.

5. Samodzielne stanowiska pracy:

- Radca prawny.

- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zarzadzania kryzysowego, obronnych, wojskowych, obrony
cywilnej 1 ewidencji dzialalnos$ci gospodarcze;.

- Stanowisko ds. bhp.
6. Urzad Stanu Cywilnego
- Z-ca Kierownika USC.

- stanowisko ds. obstugi USC.
II1. Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) zasada praworzadnosci,
2) zasada podzialu zadan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
3) zasada stuzebnos$ci wobec lokalnej spotecznosci,
4) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) zasada wzajemnego wspoéldziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziataja na podstawie przepisow prawa
i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.
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§ 11. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje zadan.

2. W czasie nieobecnos$ci Burmistrza, Urzedem kieruje Zastepca Burmistrza.

3. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik sg bezposrednio przelozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

4. Pracg Referatéw kierujg kierownicy referatow, a w czasie ich nieobecno$ci wyznaczony przez Burmistrza
pracownik Urzedu.

§ 12. 1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywaé si¢ w sposob racjonalny i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy, zamawianie ustug iinwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz regulacjami wewngetrznymi.

§ 13. Pracownicy Urzegdu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do wzajemnego
wspoétdziatania w realizacji zadan Urzedu, aw szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych
konsultacji i wspotpracy.

IV. Zadania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
§ 14. Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem.
2) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.

3) Uczestniczenie w pracach zwigzkéw i1 porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
z tych porozumien.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

5) Upowaznianie innych pracownikow Urzgdu do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

6) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.

7) Ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie.
8) Udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych.
9) Przyjmowanie stron w sprawie skarg i wnioskow w ramach pelnionych dyzurow.

10) Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg zastrzezone
na rzecz innych podmiotow.

11) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j.
12) Wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong przeciwpowodziowa.

13) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz podjetych w ramach
porozumien.

14) Realizacja budzetu Gminy.
15) Realizacja uchwat Rady Miejskie;.

16) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwat
Rady Miejskie;.

§ 15. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczeg6lno$ci:
1) Zastgpowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci.
2) Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza.
3) Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub upowaznienie Burmistrza.

4) Prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw z funduszy unijnych.
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5) Sprawuje nadzor nad Referatem Infrastruktury oraz Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Iwoniczu-Zdroju.

§ 16. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie warunkow sprawnego dziatania i funkcjonowania
Urzedu Gminy, w szczegdlnoscei:

1) Czuwanie nad tokiem i terminowoS$cig wykonywania zadan Urzedu.
2) Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3) Organizowanie pracy Urzedu ikoordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne.

4) Opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy, statutow jednostek pomocniczych i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

5) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

6) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy.

7) Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady i na
posiedzenia komisji.

8) Organizowanie przestrzegania terminowosci zalatwiania spraw obywateli przez Urzad.

9) Nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.

10) Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.

11) Inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych.

12) Nadzorowanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP, Rady Migjskiej
i Samorzaddéw wsi, Referenda - stosownie do obowigzujacych przepiséw prawa - pelnomocnik ds. wyborow.

13) Nadz6r nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
§ 17. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu gminy.
2) Prowadzenie gospodarki finansowej gminy.
3) Nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu Gminy.
4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.
5) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Burmistrza Gminy zwigzanych z gospodarka finansowsa.

6) Opracowywanie okresowych analiz isprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz zglaszanie swoich
propozycji Burmistrzowi.

7) Opracowanie instrukcji wewngtrznej i prowadzenie nadzoru w sprawie obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.
8) Dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowe;.

9) Prowadzenie kontroli zewn¢trznej w stosunku do jednostek podleglych w wykonaniu budzetu gminy oraz
planu finansowego jednostek organizacyjnych.

10) Wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowigzkéw w zakresie rachunkowos$ci inadzor nad
ksieggowoscia budzetows.

11) Nadzoér nad ewidencjg i gospodarka majatkiem gminy.
12) Nadzoér nad sprawozdawczo$cig finansowa gminy.
V. Obowiazki kierownikow referatow
§ 18. 1. Praca referatow kieruja kierownicy.

2. Kierownik odpowiedzialny jest za sprawne funkcjonowanie referatu, dyscypling pracy, organizowanie
zastepstw w czasie niezdolnosci do pracy lub urlopéw pracownikow referatu, za terminowe i zgodne z prawem
zalatwienie spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu oraz za prawidtowe stosowanie instrukcji kancelaryjne;j,
W tym za terminowe przekazywanie akt do archiwum.
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3. Do obowiazkéw Kierownikow Referatow nalezy w szczegolnosci:

1) Kierowanie i ksztaltowanie u podlegltych pracownikéw postaw sumienno$ci, dbatosci o prace i wysoka jej
jako$¢, oraz zaangazowania w pracy.

2) Ustalanie zakresow czynno$ci, zadan iodpowiedzialno$ci dla podleglych pracownikow w uzgodnieniu
z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

3) Nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadan obj¢tych zakresem referatow.
4) Kierowanie pracg referatu oraz nadzor nad wlasciwym spetnianiem obowigzkow przez pracownikow referatu.
5) Prawidtowy podziat pracy w referacie i zapewnienie realizacji zadan.

6) Nadz6r nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw przez pracownikow
referatu.

7) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw prawa, przepisoOw o ochronie danych osobowych,
informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy.

8) Przestrzeganie i biezaca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

9) Wnioskowanie w sprawach nagradzania ikarania pracownikow oraz dokonywanie okresowych ocen
pracownikow.

10) Przyjmowanie i zalatwianie interesantow.
11) Inicjowanie, przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatéw dla potrzeb Rady i Komisji.

12) Obowigzkowe uczestnictwo w Sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, na polecenie Burmistrza lub Sekretarza
Gminy.

13) Realizowanie interpelacji, wnioskoéw radnych i opinii Komisji Rady w ciagu 14 dni od dnia ich otrzymania.
14) Wspoldziatanie z organami samorzadu mieszkancow wsi.
VI. Zakresy dzialania poszczegdélnych komorek organizacyjnych
§ 19. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczeg6lnos$ci:
1. W zakresie ksiegowosci budzetowej:
1) Prowadzenie ksiggowosci w zakresie dochodow budzetowych.
2) Prowadzenie ksiggowosci w zakresie wydatkéw budzetowych.
3) Przygotowanie dokumentacji ksiggowej do dekretacji i nanoszenia w ksiggi rachunkowe.

4) Rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych $rodkéw znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5) Obstuga finansowo - ksiggowa §rodkoéw pozyskanych z réznych zrodet.
6) Obstuga finansowo - ksiegowa kredytow i1 pozyczek zaciagnigtych przez Gming.
7) Uzgadnianie i potwierdzanie sald gminy z kontrahentami.
8) Prowadzenie spraw i obstuga ksiggowa rachunkéw bankowych.
9) Obstuga programéw ksiegowych, sporzadzanie odpowiednich deklaracji.
2. W zakresie rozliczen budzetu i sprawozdawczosci budZetowej:
1) Kontrola rachunkowa i formalna wszelkich rachunkéw i faktur.

2) Przestrzeganie terminowej realizacji rozliczen finansowych wynikajacych z zaciggnietych zobowigzan
1 sporzadzenie przelewoéw bankowych.

3) Przestrzeganie terminowego przekazywania naleznych $rodkéw pienigznych podlegltym jednostkom
organizacyjnym i wspotpraca w zakresie rozliczen finansowych.

4) Sporzadzanie miesi¢ecznych ikwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu Urzedu Gminy (jednostki)
i Gminy (organu).
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5) Kontrola miesigcznych ikwartalnych sprawozdan finansowych skladanych przez gminne jednostki
organizacyjne.

6) Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy zwigzanych z podatkiem VAT oraz wystawianie faktur dla osob
fizycznych i prawnych.

7) Prowadzenie wspoltpracy z 1zba Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi, ZUS - em i Bankami.
3. W zakresie ksiegowosci podatkowe;j:

1) Prowadzenie ksiggowosci podatkéw i optat lokalnych.

2) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci podatkowe;.

3) Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach.

4) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej: wystawianie upomnien oraz tytulow
wykonawczych.

5) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych oraz innych ewidencji zwigzanych
z postgpowaniem egzekucyjnym.

6) Sktadanie wnioskéw w sprawie ustanowienia wpisu hipoteki przymusowej w KW dtuznikow.
7) Rozliczanie oraz sprawowanie nadzoru nad inkasentami.

8) Zglaszanie wierzytelnosci Gminy do sagdéw gospodarczych w zwigzku z ogloszong upadtoscig poszczegolnych
podmiotow.

4. W zakresie wymiaru podatkow i oplat lokalnych:
1) Dokonywanie wymiaru oraz pobdr podatkow i opfat.

2) Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

3) Wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntdéw na podstawie zawiadomien otrzymywanych ze Starostwa
Powiatowego w Kroénie.

4) Kontrola powszechno$ci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci, podatkiem od $rodkéw transportowych
oraz pozostalymi podatkami i optatami.

5) Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci sktadanych deklaracji i informacji przez podatnikow.
6) Rozpatrywanie wnioskoéw, podan, odwotan i skarg podatnikéw w sprawach wymiaru podatkow.

7) Przygotowywanie dokumentow dla organu podatkowego w sprawie udzielania ulg, umorzen iodroczen
termindw platnosci.

8) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o pomocy publiczne;j.

9) Uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpiséw ze stanowiskiem ds.
ksiegowosci podatkowe;.

10) Prowadzenie postgpowania w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;.

11) Przyjmowanie i ewidencjonowanie wszelkich zmian zwigzanych z rejestrowaniem srodkow transportowych.
12) Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonego postepowania podatkowego.
13) Prowadzenie spraw zwiagzanych z pomoca publiczna.
14) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej, zalegtosci przedsigbiorcow.
15) Przygotowywanie danych oraz projektéow aktow dotyczacych podatkow i optat lokalnych.
5. W zakresie poboru i rozliczen oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) Obstuga i aktualizacja bazy podmiotow zobowigzanych do optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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2) Przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez witascicieli nieruchomos$ci o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do systemu do rozliczania optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3) Przygotowywanie decyzji ustalajacych obowigzek uiszczenia oplat za odbieranie odpadow.
4) Prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wplat oraz windykacji naleznosci.

5) Prowadzenie postepowania podatkowego w trybie przepisOw ustawy - Ordynacja podatkowa w zakresie poboru
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6) Monitorowanie terminu wptat naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7) Wszczynanie iprowadzenie postepowania egzekucyjnego w trybie okreSlonym przepisami ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

8) Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.
§ 20. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjno - kadrowych:

1) Opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynowanie wdrazania zmian w organizacji Urzedu, w tym
projektow regulaminow, instrukcji i ogloszen dotyczacych sfery organizacyjne;j.

2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniem dyrektoréw publicznych szkét i przedszkoli.

3) Organizowanie przegladow kadrowych i ewidencjonowanie dokumentacji ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4) Organizowanie 1 przeprowadzenie naboréw na wolne stanowiska urzednicze pracownikow Urzedu
i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

5) Przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych shuzby przygotowawczej pracownikdéw urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

6) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, w tym takze sporzadzanie list ptac i wynagrodzen oraz
prowadzenie wszelkich rozliczen z tym zwiazanych.

7) Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu oraz nadzorowanie pracy sprzataczek
w Urzedzie.

8) Zaopatrywanie Urzgdu w pieczecie, ich kasowanie oraz prowadzenie rejestru pieczeci.

9) Wspotpraca w zakresie przygotowania i przeprowadzenia wyboréw do parlamentu, wyborow prezydenckich,
wyboroéw do organdéw samorzadu terytorialnego, wyboréw samorzadu mieszkancow, referendow i konsultacji
spotecznych oraz wyboréw do izb rolniczych.

10) Prowadzenie ewidencji Instytucji Kultury.
11) Koordynacja spraw zwigzanych ze spisem powszechnym.

12) Zakup i gospodarowanie $rodkami czystosci na potrzeby Urzedu, Nadzor nad monitorowaniem budynku
Urzedu Gminy oraz centralg telefoniczng Urzedu i aparatami abonenckimi stacjonarnymi i komérkowymi
w Urzedzie Gminy Iwonicz-Zdréj, w tym umowy na rozmowy telefoniczne.

13) Koordynacja inadzor nad sprzetem informatycznym, w tym: zlecanie napraw sprze¢tu komputerowego
1 modernizacji sieci teleinformatycznej w Urzedzie Gminy. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
systemow teleinformatycznych, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie procedur bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych,
b) nadzor nad bezpieczenstwem systemu teleinformatycznego.

14) prowadzenie archiwum zakladowego.

15) Prowadzenie Biura Obstugi Mieszkancow.

16) Reklamowanie osob od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie oglaszania mobilizacji i w
czasie wojny.
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17) Prowadzenie dziennikéw ewidencyjnych dokumentoéw niejawnych.
18) Nadzér nad mieniem w $wietlicach.
19) Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikow $wietlic.
2. W zakresie spraw meldunkowych i ewidencji ludno$ci:
1) Prowadzenie ewidencji ludnosci w zakresie pobytow statych i czasowych obywateli polskich i cudzoziemcow.
2) Rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu w drodze decyzji administracyjne;.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania izameldowania na wniosek strony lub
z urzedu.

4) Wystepowanie z urzedu o nadanie numeru PESEL.
5) Udostgpnianie danych z rejestrow mieszkancow oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcow.
6) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci.
7) Sporzadzanie wykazéw oséb zmartych dla Urzedu Skarbowego.
8) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.
9) Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow.
10) Nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom (budynkom).
11) Aktualizacja operatdow numeracji porzadkowej nieruchomosci po zmianach.
12) Prowadzenie postepowan administracyjnych na przeprowadzanie zbiorek publicznych na terenie gminy.
3. W zakresie patologii spolecznych:
1) Przygotowanie i realizacja gminnych programéow:
a) profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
b) przeciwdziatania narkomanii.
2) Koordynacja dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
3) Podejmowanie dziatan majacych na celu przeciwdziatania przemocy:
a) koordynacja dziatan Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego.

4) Inspirowanie, zlecanie i przeprowadzanie programow terapeutycznych i profilaktycznych w zakresie
przeciwdziatania uzaleznieniom.

5) Udzielanie informacji oraz pomoc w zakresie podejmowania leczenia odwykowego.

6) Przygotowywanie materiatow i analiz dotyczacych profilaktyki irozwigzywania probleméw uzaleznien na
uzytek Burmistrza Gminy, Rady Miejskiej i Komisji Rady.

7) Koordynowanie zadan zwigzanych zpomoca na rzecz organizacji, instytucji iplacowek oswiatowych
w zakresie przeciwdziatania patologiom.

8) Koordynowanie dziatan ograniczajacych skutki wykluczenia spotecznego.

9) Organizacja inadzér nad prowadzonymi obozami profilaktycznymi dla dzieci imlodziezy w zakresie
przeciwdziatania uzaleznieniom i przemocy.

10) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzadowymi w zakresie profilaktyki
patologii spotecznych.

11) Prowadzenie postepowan w sprawach wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

12) Prowadzenie ewidencji wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych inaliczanie optat za
zezwolenia.

4. W zakresie spraw dotyczacych promocji i zdrowia:

Id: 9312194F-171B-49A2-A878-B590B3DEEB13. Uchwalony Strona 9



1) Organizacja, prowadzenie i koordynacja dzialan zwigzanych z promocja gospodarcza, turystyczng i kulturalng
Gminy we wspolpracy zpracownikami Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
Z ZEWNatrz.

2) Organizacja spotkan, konferencji, konkurséw gminnych.

3) Prowadzenie wielokierunkowych dzialan dotyczacych udzialu Gminy w réznego rodzaju prezentacjach,
wystawach, targach organizowanych na terenie gminy i poza nig.

4) Opracowywanie materiatlow promocyjnych (foldery, kalendarze, wydawnictwa, oferty, itp.).
5) Koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacjg imprez na terenie Gminy.

6) Sporzadzanie zaproszen, podzickowan, listow gratulacyjnych , intencyjnych, itp.

7) Wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy.

8) Przygotowywanie dla mediow informacji o Gminie i dziataniach samorzagdu Gminy.

9) Prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy Iwonicz-Zdréj, aktualizacja informacji, nadzér merytoryczny
nad zamieszczanymi materiatami, zbieranie informacji oraz ich publikacja.

10) Wspolpraca przy wydawaniu wydawnictwa wlasnego gminy pod nazwg ,,ECHO Gminy Iwonicz-Zdré;j”.
11) Wspdlpraca przy opracowywaniu planéw rzeczowo - finansowych w zakresie promocji.
12) Zamawianie gadzetow promocyjnych i ich ewidencja.
13) Nadzor nad rozpowszechnianiem publikacji, materiatow i gadzetdéw promocyjnych.
14) Obstuga Rady Spotecznej SP ZOZ GPL.
15) Organizacja i realizacja dziatan w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej.
16) Wykres zadan przypisanych Gminie ustawa o lecznictwie uzdrowiskowym.
5. W zakresie informacji, kultury, sportu i turystyki:

1) Wydawanie ujednoliconych drukow procedur i wnioskow niezbednych do zalatwienia spraw w Urzedzie,
udzielanie pomocy w ich wypehianiu.

2) Rozpowszechnianie materiatdw promocyjno - informacyjnych o gminie.

3) Przygotowywanie przy wspotudziale poszczegolnych stanowisk pracy opracowan, ankiet dotyczacych Gminy
Iwonicz-Zdré;j.

4) Prowadzenie catoéci spraw z zakresu upowszechniania irozwoju kultury, sportu i turystyki oraz ochrony
zdrowia.

5) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi iinnymi osobami prawnymi i fizycznymi w celu realizacji ich
programow.

6) Przygotowanie i przeprowadzenie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan
o charakterze pozytku publicznego.

7) Wspdldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym i tworcami ludowymi.

8) Pomoc W opracowywaniu materiatlow promocyjno - informacyjnych oraz
W przygotowywaniu wystaw i ekspozycji.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury, w tym prowadzenie rejestru
obiektow zabytkowych.

10) Prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktoérych swiadczone sg ustugi hotelarskie.

11) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie organizacji imprez masowych izgromadzen oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z Policja.

6. W zakresie obslugi Rady Miejskiej i Komisji Rady:
1) Obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji Rady.
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2) Prowadzenie ewidencji uchwal Rady Gminy, przekazywanie ich do realizacji i czuwanie nad terminowym ich
zatatwianiem.

3) Prowadzenie ewidencji zgtaszanych na sesjach interpelacji i wnioskdw, przekazywanie ich do realizacji oraz
nadzorowanie terminowosci ich zatatwienia.

4) Przygotowywanie od strony kancelaryjno — technicznej przepiséw gminnych do ich ogtaszania i publikacji.
5) Prowadzenie rejestru przepisdéw gminnych.
6) Prowadzenie rejestru wnioskow komisji Rady Miejskiej.
7) Udostepnianie do wgladu (zapoznania si¢) mieszkancom gminy protokotow z posiedzen organéw gminy.
8) Przygotowywanie od strony kancelaryjno — biurowej zebran wiejskich.
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soleckim.
10) Wykonywanie prac zwigzanych z wyborami fawnikoéw do sadéw powszechnych.
11) Wspolpraca w referacie w ramach wykonywanych zadan.
12) Wprowadzanie zarzadzen, uchwat, obwieszczen itp. do programu elektronicznego.
13) Udostegpnianie informacji o stanie zalatwienia sprawy w Urzgdzie Gminy Iwonicz-Zdro;.
14) Prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j.
15) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw — czuwanie nad terminowoscig ich zatatwiania.
16) Prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza.
7. W zakresie obslugi sekretariatu:
1) Obstuga sekretariatu Urzedu Gminy Iwonicz-Zdrdj.
2) Prowadzenie kalendarza prac Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

3) Organizowanie przyj¢¢ interesantow w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym:
w ramach skarg i wnioskow, listow i interwencji wplywajacych do Urzedu Gminy.

4) Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.
5) Prowadzenie rejestru przychodzacych i wysytanych faksow.
6) Prenumerata czasopism.
§ 21. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Infrastruktury nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw dotyczgcych zaméwien publicznych :

1) Wspdtpraca z pracownikami Urzedu Gminy w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielanie zaméwien publicznych objetych ustawg Prawo zamowien
publicznych.

2) Prowadzenie procedury zamowien publicznych.
3) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

4) Zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamodwien Publicznych idokumentacji przetargowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy.

5) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach dla Urzgdu Zamoéwien Publicznych.
2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) Realizacja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego istudium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Iwonicz-Zdrdj (informacje biezace dla zainteresowanych stron):

a) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie zaswiadczen iinformacji o przeznaczeniu dzialek w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,
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¢) przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie podziatu nieruchomosci,

d) ustalanie dla zbywcéw nieruchomosci optat planistycznych ztytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci
w zwigzku ze zmiang planu zagospodarowania,

e) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Iwonicz-Zdrdj,

f) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy zustaleniami obowigzujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

g) przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczen nieruchomosci.
2) Ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie Gminy Iwonicz-Zdroj:
a) uczestnictwo w opracowaniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

b) uczestnictwo w opracowaniu zmian studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Iwonicz-Zdro;j.

3) Prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
4) Przekazywanie wojewodzie i staroscie kopii uchwalonych planow miejscowych.

5) Przygotowywanie, co najmnie;j raz w kadencji rady gminy, oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedktadanie wynikow oceny radzie gminy.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z negocjowaniem z przedstawicielami administracji rzadowej wprowadzenia
zadan rzadowych do planéw miejscowych.

7) Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomos$ci oraz nieruchomosci udostgpnionych z gminnego
zasobu nieruchomosci.

8) Prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami w odniesieniu do gruntow
stanowigcych wlasnos¢ gminy (zbywanie, nabywanie, wydzierzawianie, uzyczanie nieruchomosci, sprawy
zwigzane z uzytkowaniem wieczystym).

9) Organizowanie przetargow dotyczacych zbywania nieruchomosci gruntowych
i zabudowanych.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z wyceng nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub do oddania
w uzytkowanie wieczyste.

11) Naliczanie nalezno$ci za nieruchomosci udostepniane z zasobu gminnego.

12) Sporzadzanie wnioskow wieczysto - ksiegowych: 0 wpisanie prawa wlasnosci,
o0 sprostowanie wpisow w KW prowadzonych dla nieruchomosci stanowigcych wlasnosé gminy.

13) Sktadanie wnioskow do Starostwa Powiatowego o wprowadzenie zmian w ewidencji gruntow w zwigzku
z nabywaniem lub podziatem nieruchomosci.

14) Przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczen nieruchomosci.
3. W zakresie inwestycji i pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych:

1) Przygotowywanie procesu inwestycyjnego budowy (robot budowlanych) dla inwestycji liniowych oraz
gminnych obiektéw kubaturowych.

2) Opracowywanie zakresow rzeczowych dla poszczegdlnych inwestycji.
3) Nadzor merytoryczny nad realizacjg inwestycji.

4) Opracowywanie informacji na temat przebiegu inwestycji w zakresie rzeczowym
1 finansowym.

5) Opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji ujetych w budzecie gminy.
6) Wspotpraca przy opracowywaniu propozycji zadan do projektu budzetu gminy.

7) Analiza mozliwos$ci uzyskania dofinansowania inwestycji ze zrodet zewngtrznych.
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8) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz innej niezbednej dokumentacji wcelu uzyskania
dofinansowania inwestycji ze zrodet zewnetrznych, w tym funduszy Unii Europejskie;.

9) Zarzadzanie realizowanymi projektami, w tym przygotowywanie wnioskow
o ptatnos¢, ankiet monitorujacych.

4. W zakresie inwestycji drogowych i utrzymania drég gminnych:
1) Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do odpowiedniej kategorii.
2) Planowanie, budowa i modernizacja drog gminnych.
3) Utrzymanie w nalezytym stanie oraz ochrona drég gminnych.
4) Zarzadzanie siecig drég gminnych o ustalonej kategorii oraz drég stanowigcych wlasno$¢ gminy.
5) Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.
6) Wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego na czas trwania robot.
7) Prowadzenie ewidencji drog gminnych.
8) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog gminnych.
9) Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie znakoéw drogowych na terenie gminy.
10) Budowa i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym wiat przystankowych.

11) Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych iwewngtrznych, obiektow
nie zwigzanych z gospodarka drogowa.

12) Udziat w czynnos$ciach zwigzanych z ustaleniem odszkodowania za grunty zajete pod drogi gminne.
13) Uczestnictwo w czynno$ciach na gruncie prowadzonych przez uprawnionych geodetow.
14) Zimowe utrzymanie drég gminnych.
15) Wspolpraca z zarzadami drog: powiatowych, wojewddzkich i krajowych.
16) Wydawanie zezwolen przewoznikom.
5. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na
terenie Gminy:

a) wdrozenie nowych przepiséw w zakresie dzialalnosci podmiotéw w zakresie odbioru i transportu odpadow,

b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych, nadzorowanie
funkcjonowania systemu,

c) wspotudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat iinnych aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

d) wspoludziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na odbior
i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

e) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan, informacji
i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

f) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy, w tym funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadow Komunalnych (PSZOK),

g) podejmowanie dziatan strategicznych zmierzajacych do osiggnig¢cia poziomu odzysku odpadow,

h) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony s$rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

1) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami,

j) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnych wsréd mieszkancow, dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi,
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k) dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzadkowego majacego wplyw na srodowisko naturalne,
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

m) realizacja innych zadan idzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych.

2) Biezaca aktualizacja i realizacja Programu gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym.
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem lokali mieszkalnych.
4) Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkow i lokali bedacych mieniem komunalnym Gminy.

5) Prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazku opieki nad grobami wojennymi i cmentarzami wojennymi oraz
miejscami pamig¢ci narodowej w zakresie sprawowania opieki poprzez nadzoér nad czystoscig, porzadkiem
1 estetykg oraz sprawowanie nadzoru nad remontami, w tym prowadzenie ewidencji tych obiektow.

6. W zakresie ochrony $rodowiska, rolnictwa i leSnictwa:
1) Realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami, w szczegdInosci:

a) przygotowywanie, realizacja i aktualizacja gminnego programu ochrony S$rodowiska oraz programu
usuwania azbestu i wyroboéw zawierajacych azbest,

b) prowadzenie procedury iwydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, zgody na realizacjg
przedsiewzigcia,

¢) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
d) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem zwitok zwierzat padtych na drogach i terenach nalezacych do
Gminy.

2) Realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony przyrody, w szczegoélnos$ci:

a) nadzor nad zadrzewieniem oraz przygotowywanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci oraz ustalanie optat za usuwanie drzew lub krzewow,

b) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za usunigcie krzewdéw lub drzew bez stosownego
zezwolenia,

¢) ustanawianie, ewidencja i nadzor nad pomnikami przyrody,
d) prowadzenie spraw z zakresu programu NATURA 2000.
3) Prowadzenie zadan Gminy okreslonych w ustawie prawo wodne, w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw obejmujacych zmiany stanu wody na gruncie i odprowadzanie wod, Sciekéw na grunty
sasiednie.

4) Realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony zwierzat, w szczegolnosci:
a) przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy uznanej za agresywna,
b) wspdldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat,
¢) nadzor i sprawowanie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg le$ng i fowiectwem, w szczegodlnosci:

a) przygotowywanie opinii w sprawie wnioskow o przyznanie dotacji z budzetu na pokrycie kosztow zalesiania
gruntu,

b) wspolpraca ze starostwem powiatowym w zwiazku ze sporzadzeniem projektow uproszczonych planow
urzadzania las6w niepanstwowych,

¢) kontrolowanie gospodarki towieckiej 1 wspotdziatanie z zarzadcg obwoddw towieckich w zagospodarowaniu
towieckim obszarow gminy.

6) Realizacja zadan w zakresie rolnictwa, w szczegolnosci:
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a) prowadzenie statystyki rolnej, organizowanie i przeprowadzanie spisOw rolnych 1iinnych badan
statystycznych w zakresie rolnictwa na terenie gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych chordb roslin, zwalczaniem szkodnikéw
1 chwastow,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w uprawach w zwiazku z wystapieniem klgsk zywiotowych.
7) Opiniowanie prac geologicznych.
8) Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

§ 22. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu O$wiaty nalezy w szczegolnosci:

1) Nadzor nad programami nauczania iwychowania w szkotach i przedszkolach , dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Iwonicz-Zdro;.

2) Nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego.

3) Nadzor nad przygotowaniem arkuszy organizacyjnych pracy szkot i przedszkoli.
4) Przygotowanie propozycji budzetowych z zakresu zadan oswiatowych.

5) Awans zawodowy nauczycieli.

6) Organizacja dowozu dzieci niepelnosprawnych.

7) Nadzor nad mieniem w szkotach i przedszkolach.

8) Prowadzenie spraw kadrowych iplacowych nauczycieli oraz pracownikoéw niebedacych nauczycielami
zatrudnionych w szkotach i przedszkolach.

9) Wykonywanie innych zadan iczynnosci wynikajgcych z Karty Nauczyciela lub przepiséw szczegdlnych
regulujacych zasady pracy i funkcjonowania palcoéwek o§wiatowych.

10) Obstuga finansowo — ksiegowa palcowek oswiatowych.

§ 23. Samodzielne stanowiska pracy:

1. Radca prawny wykonuje nastepujgce czynno$ci, w szczegolnosci:
1) Opiniuje pod wzgledem prawnym projekty aktow prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza.
2) Udziela porad prawnych pracownikom Urzedu.

3) Prowadzi sprawy sadowe przed sadami powszechnymi, samorzadowymi, kolegiami odwotawczymi,
Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sadem Najwyzszym.

4) Opiniuje pod wzgledem prawnym projekty umow i porozumien, projekty statutow i regulamindw.
5) Uczestniczy w rozprawach administracyjnych.
6) Udziela pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujacych przepisoéw prawnych.
7) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.
2. Stanowisko ds. BHP
Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP nalezy w szczegolno$ci:

1) Wszystkim nowo zatrudnionym pracownikom lub zmieniajagcym stanowisko pracy udziela szkolenia
wstepnego — instruktazu ogdlnego. Szkolenie powyzsze dokumentuje wydanym zaswiadczeniem.

2) Na biezaco kontroluje wazno$¢ — aktualno$¢ szkolen okresowych bhp, profilaktycznych badan lekarskich
pracownikéw oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich.

3) Kontroluje zasadnos¢ przydzielania srodkow ochrony indywidualnej, sprawdza na stanowiskach pracy czy sa
stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

4) Niezwlocznie zawiadamia pracodawce o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzega wspotpracownikow , atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
wstrzymuje prace.
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5) Wspotdziata z pracodawcg w tworzeniu bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy i nauki.

6) Wspolnie z pracodawca organizuje stanowiska pracy i nauki zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny oraz zgodnie z wymogami ergonomii.

7) W sposob rzetelny i fachowy prowadzi dokumentacje¢ zwigzang z wypadkami pracownikow (ustala przyczyny
i okoliczno$ci), podejmuje dzialania profilaktyczne majace na celu zapobiezenie na przysztos¢ podobnych
zdarzen.

8) Dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz sporzadza stosowng
dokumentacj¢, wspolnie z pracodawcag informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang praca.

9) Wystepuje do pracodawcy o nalozenie kar porzadkowych w stosunku do oséb naruszajacych przepisy i zasady
bhp.

10) wykonuje zadania pelni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy ww. zakresie stosunku do podlegtych
Burmistrzowi jednostek organizacyjnych i placowek oswiatowych.

11) Nadzoér nad eksploatacjg o$wietlenia drog, ulic iplacow, w tym analiza kosztow konserwacji o$wietlenia
1 kosztow energii elektrycznej zuzywanej na potrzeby oswietlenia ulicznego.

3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,zarzadzania kryzysowego, obronnych, wojskowych,
obrony cywilnej i ewidencji dzialalno$ci gospodarczej

W  zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, spraw wojskowych iochrony p. pozarowej nalezy
w szczegolnosci:

1) Realizacja zadan wynikajacych zustawy o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej (przyjmowanie
i przeksztalcanie w forme elektroniczng wnioskow o wpis, zmiany, wykreslenie, zawieszenie, wznowienie do
Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej).

2) Prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

3) Prowadzenie spraw przygotowawczych do kwalifikacji wojskowej oraz zwigzanych z tym zadan wynikajacych
Z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;.

4) Wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w sprawie likwidacji niewybuchow.
5) Koordynacja dziatan jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

6) Wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej jednostek OSP.

7) Wspotpraca zjednostkami OSP w zakresie gospodarki sprzetem, urzadzeniami pozarniczymi i pojazdami
stanowigcymi wyposazenie tych jednostek.

4. W zakresie obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych w szczegélnoSci:
1) Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zarzagdzania obrong cywilna.
2) Opracowanie planu OC Gminy i planéw ewakuacji ludnosci I 1 III stopnia.
3) Organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania ludnosci.

4) Organizacja bazy magazynowej, prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia formacji OC oraz realizacja
zaopatrzenia w sprzet 1 srodki OC.

5) Prowadzenie szkolenia formacji OC i ludnosci w zakresie samoobrony.

6) Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, jednostek gospodarczych i wlasnych
potrzeb oraz ich realizacja.

7) Opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy.
8) Opracowanie Planu akcji kurierskiej i jego aktualizacja.

9) Wspoltpraca z WKU 1 Starostwem Powiatowym w zakresie dorg¢czania kart powotania do czynnej stuzby
wojskowej 1 wezwan do realizacji $wiadczen.
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10) Szkolenie kurieréw i kurieréw wykonawcow w zakresie zadan wynikajacych z akcji kurierskiej prowadzone;j
przez Urzad Gminy.

11) Aktualizacja Planu ochrony informacji niejawnych oraz planu postepowania z dokumentami niejawnymi
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

12) Prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych (zastrzezone i poufne) oraz ich wytwarzanie, rejestrowanie,
wydawanie, przewozenie i ochrona.

13) Opracowanie i utrzymanie w statej aktualnos$ci dokumentacji statego dyzuru.
14) Utrzymanie w aktualno$ci zestawow zadan.
15) Uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych (HNS) panstwa gospodarza.
16) Opracowanie i utrzymywanie w statej gotowosci Planu Zastgpczych Miejsc Szpitalnych.
VII. Urzad Stanu Cywilnego:
1. W zakresie dowodow osobistych wykonuje nastgpujace czynnosci, w szczegdlnosci:
1) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.
2) Wydawanie dowodow osobistych.
3) Uniewaznianie dowodow osobistych.
4) Prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych.
5) Udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.
6) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.
7) Prowadzenie archiwum dowodow osobistych.
2. W zakresie akt stanu cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.
2) Wydawanie odpisow aktu stanu cywilnego.

3) Przyjmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych wynikajacych z kodeksu rodzinnego
opiekunczego.

4) Wydawania zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznoséci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.

VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 24. Burmistrz podpisuje:

1) Zarzadzenia i inne akty normatywne.

2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

3) Decyzje z zakresu administracji publiczne;.

4) Pelnomocnictwa do dzialania w jego imieniu.

5) Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy.

6) Inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

7) W okresie niecobecno$ci Burmistrza akty normatywne iwszystkie inne dokumenty podpisuje Zastgpca
Burmistrza lub inny upowazniony pracownik.

8) Burmistrz moze upowazni¢ w formie pisemnej pracownikow Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, aw szczegélnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen.

§ 25. Zastepca Burmistrza upowazniony jest do podpisywania wszystkich dokumentow i wydawania decyzji
administracyjnych wchodzacych w zakres dziatania Urzedu oraz podpisywania czekow gotowkowych i przelewow
bankowych.

IX. Postanowienia koncowe
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§ 26. Zakres obowigzkow  iuprawnien pracownikow samorzadowych reguluje ustawa zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz przepisy Kodeksu Pracy.

§ 27. Regulacje wewnetrzne funkcjonowania i pracy Urzedu Gminy okreslone s3 w Regulaminie Pracy Urzedu.

§ 28. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY | PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH

BURMISTRZ

GMINNY

OSAODEE KU
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Schemat organizacyjny Referatu Finansowego

SKARBNIK

Kierownik Referatu

FF

stanowisko
ds. ksiegowosci budietowe]j
FB1

stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej
FB2

stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej
FB3

stanowisko
ds. ksiegowosci podatkowej

FP

stanowisko ds. obstugi kasy
FK

stanowisko
ds. wymiaru podatku
FwW1

stanowisko
ds. wymiaru podatku
Fw?2

stanowisko
ds. wymiaru podatku
FW3

stanowisko
ds. ewidencji optat za gospodarowanie
odpadami kemunalnymi
FO
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Schemat organizacyjny Referatu Infrastruktury

ZASTEPCA BURMISTRZA

Kierownik Referatu
RI

stanowisko
ds. pozyskiwania srodkow
pozabudietowych
IS

stanowisko
ds. zamowien publicznych
1Z

stanowisko
ds. ochrony srodowiska
i rolnictwa
10

stanowisko
ds. ogdlnobudowlanych
B

stanowisko
ds. zagospodarowania
przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami
IG

stanowisko
ds. drogownictwa
D
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Schemat organizacyjny
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

SEKRETARZ

Kierownik Referatu
RA

stanowisko ds. meldunkow i ewidencji ludnosci AE

stanowisko ds. obstugi sekretariatu AS

stanowisko ds. ogranizacyjnych i obstugi rady AR

stanowisko ds. promocji i zdrowia AZ

stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki AZ1

informatyk AlL

informatyk Al2

kierowca AK

animator sportu AA

stanowisko ds. obstugi mieszkaricow AB1

stanowisko ds. obstugi mieszkaricow AB2

—_ stanowisko ds. patologii spotecznych AP

stanowisko ds. obstugi swietlic AW1

stanowisko ds. obstugi swietlic AW2

stanowisko ds. obstugi swietlic AW3

stanowisko ds. obstugi swietlic AW4
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Schemat organizacyjny
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

SEKRETARZ

Kierownik Referatu
RA

stanowiska pomocnicze
i obstugi

konserwator
AT

robotnik gosdpodarczy
AG1

robotnik gospodarczy
AG2

robotnik gospodarczy
AG3

robotnik gospodarczy
AG4

robotnik gospodardzy
AGS

palacz co
AD1

palacz co
AD2

palacz co
AO3
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Schemat organizacyjny Referatu Oswiaty

SEKRETARZ

Kierownik Referatu

RO
. _}
d N
stanowisko
ds. ksiegowosci
0B1
b F
y )
stanowisko
ds. ksiegowosci
0B2
b r
4 .
stanowisko
ds. ptac
oP
\. A
4 Y
stanowisko
ds. kadrowych
oK
\, J
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Schemat organizacyjny samodzielne stanowiska pracy

Radca Prawny
BR

v,

4 e

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
8 zarzadzania kryzysowego, obronnych, wojskowych,
oc i ewidencji dziatalnosci gospodarczej

BP
\ J
fir ;.
stanowisko
ds. bhp
BH
\ v
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Schemat organizacyjny Urzedu Stanu Cywilnego

Zastepca Kierownika USC

uscC
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