
ZARZADZENIf, NR 2912023

BURMISTRZA JEZIORAN
z dnia l0 marca 2023 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Jezioranach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym zarzldzarn
( t. j. Dz. U. z 2023 r. poz.40) zaru1dzam co nastgpuje:

$1. Nadajg Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Jezioranach,
w brzmieniu stanowi4cym zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia.

$2. Traci moc Zarzqdzeni.e Nr 2612022 Burmistrza Jeztoran z dnia g kwietnia 2022 r.,
zm. Nr 8712022 z dnia 27 wrzesnia 2022 r., w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Jezioranach.

$3. Upowa2nienia, pelnomocnictwa i zarzqdzenia wydane na podstawie Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Jezioranach stanowiacego zalqcznik d,o Zarzqdzerua Nr I4l03
Burmistrza Jezioran z dnia l6 kwietnia 2003 r. Burmistrza Jezi oran z p62n. zm. pozostajq w mocy pod
warunkiem, 2e nie s4 sprzeczne z tresci4 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Jezioranach.

$ 4. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

JF,Zro
l0 marca 2023 r.



$l
Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Jezioranach, zrvany dalej Regulaminem, oke6la
szczegolowq organizacjg i tryb pracy urzgdu Miejskiego w Jezioranach zwanego dalei ,,urzgdem".

$2
Ileko6 w Regulaminie jest mowa o:
l. Gminie - nale2y przez to rozumiei Gming Jeziorany,
2. Radzie, Komisji - nale2y przez to rozumiei odpowiednio Radg Miejska w Jezioranach, Komisje

Rady Miejskiej w Jezioranach,
3. Burmistrzu, zastgpcy Burmistrza, Seketaran, Skarbniku - nale2y przez to rozumie6 odpowiednio

. Burmistrza Jezioran, Zastgpcg Burmistrza Jezioran, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,4. Statucie - naleLy przez to rozumie6 Statut Gminy Jeziorany,
5. Urzgdzie - naleiy przez to rozumiei Urzqd Miejski w Jezioranach,
6. Referacie - nalely przez to toztmiei kom6rkg organizacyjn4 Urzgdu Miejskiego utworzon4

do realizacji okeSlonych zadafi samorz4du gminnego,
7. Samodzielnym stanowisku - nale|y przez to roz\miei stanowisko podlegle bezposrednio

Burmishzowi, ZastQpcy Burmistrza lub Seketarzowi,
8. Regulaminie - naleiry przez to rozumie6 Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego

w Jezioranach.

$3
urz4d Miejski w Jezioranach dziala na podstawie przepis6w prawa powszechnie obowi4zujqcego,
w szczeg6lno6ci:
l. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gnimym,
2. Ustawy z dnia t7 maja 1990 r. o podziale zadai ikompetencji okeSlonych w ustawach

szczeg6lnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzqdowej oraz zmianie niekt6rych
ustaw,

1.9ro*yzdruazllistopadal96Tr.opowszechnymobowi4zkuobronyRzeczpospolirejpolskiej,4. Ustawy z dnta 2l listopada 2008r. o pracownikach samorz4douych,
5. Statutu Gminy Jeziorany,
6. NiniejszegoRegulaminu.

$4l. Urzqd jest jednostkq bud2etow4 Gminy.
2. Siedziba UzEdu znajduje sig w Jezioranach plac Zamkowy 4.
3. Urzqd reprezentowany ptzez Burmistrza jest pracodawc4

w rozumieniu przepis6w prawa pracy.

Rozdzial I
POSTANOMENIA OGOLNE

$5
Urz4djest czynny od poniedzialku do pi4tku w godz. od 7.30 do 15.30,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
uRz4DU MIEJSKTEGO w JEZTORANACH

Zalqczuk do ZarzqdzeniaNr 2912022
Burmistrza Jezioran
z dnia l0 marca 2023 r.

pracownik6w urzgdu



Do zakesu dzialania
spoczywaj4cych na Gminie

$6
Urzgdu nale2y zapewnieuie warunk6w naleiytego wykonywania

l. Zadai wlasnych,
2. Zadai zleconych ustawowo z zakesu administracji rzqdowej,
3, Zadan wykonyrvanych na podstawie porozumieni a zawarlych z organami administracji rzqdowej

na podstawie upowaZnienia Rady (zadania powierzone),
4. Zadai ptbhcznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5. Zadari innych wynikaj4cych z ustaw szczeg6lnych, uchwal organ6w Gminy, porozumieir

komunalnych.

Rozdzial II
oRGANTZACJA URZqDU

$7L W sklad Urzgdu wchodz4 referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. W Urzgdzie mog4 funkcjonowa6 pelnomocnicy realizujqcy wyodrgbnione zadania, l4cz4c

swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach, a ich bezposrednim przeloionym jest
osoba nadzorui4ca pracg referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, o ile R;gulamin
lub pelnomocnictwo nie stanowiq inaczej.
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$8
W Urzgdzie dzialajq nastgpuj4ce referaty i samodzielne stanowiska pracy,
nastgpujqce symbole do znak6w spraw ( symbole kancelaryjne ):l. Referat Finansowo - Podatkowy
2. Referat Obrotu Nieruchomo6ciami, Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Odpadami
3. Samodzielne stanowiska pracy:

I ) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
2) ds. ewidencji ludno5ci i spraw wojskowych
3) zastgpca kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego
4) ds. Urzgdu Stanu Cywilnego i ewidencji ludno6ci
5) ds. kancelaryjno - technicznych i obsfugi seketariatu
6) ds. obronnych, obrony cywilnej izarz4dzania kryzysowego
7) ds. kadr i plac
8) ds. obslugi Rady ijednostek pomocniczych
9) ds. informacji publicznej ipromocji gminy

l0) ds. rozliczei i wdrazania funduszy
I l) ds. oSwiaty, ockony danych
12) ds. zam6wieri publicznych
13) informatyk
l4) ds. drogownictwa oraz wodoci4g6w ikanalizacji
15) ds. gospodarki lokalowej i ochrony p. poi.
l6) ds. planowania i zagospodarowania przestrzemego
l7) ds. budownictwa i drogownicrwa
l8) ds. infrastrukrury i inwestycji

$e
Strukturg organizacyjna przedstawia schemat stanowi4cy zal4cznik Nr I do niniejszego Regulaminu.

$t0
wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie wraz z ilosciq etat6w okesla odrgbne zarzq&enie Burmistrza.



Rozdzial III
ZASADY FT NKCJONOWANTA URZ4DU

Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, t,o.y ,lvll*:" ,prawnienia zwierzchnika stu2bowego
wobec pracownik6w Urzgdu oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych.

2. w urzgdzie obowi4zuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajqca na wydawaniu polecefi
sfu2bowych pracownikom przez bezpo6redniego przelo2onego wskazanego w zakresie
czynnoSci lub Regulaminie.

3. w razie jego nieobecnosci, pelnienie obowi4zk6w Burmistrza naleiy do jego Zastgpcy.
W przypadku nieobecno6ci Burmistrza i jego Zastgpcy - Seketarz Gminy pehri obowiqzki
kierownika Urzgdu. Skarbnik Gminy pelni obowiqzki kierownika Urzgdu w razie nielbecno6ci
w pracy Burmishza, Zastgpcy Burmishza i Sekretarza Gminy i podpisuje decyzje w imieniu
Burmisrza z zakesu zadafi nalei4cych do Burmistrza, Zastgpcy Burmist za i Siketa.ra.

4. Burmistrz mo2e powierzy6 prowadzenie okeslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

$ 12
l. Referatami kierujq kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajqc ich

wlalciwe fu nkcjonowanie.
2. Kierownicy referat6w zapewniajq zgodne z prawem wykonylvanie przypisanych referatom

dzialan i w tym zakresie ponosz4 odpowiedzialno66 przed Burmistrzem.
3. obok stanowisk kierownik6w referat6w mogq byi tworzone stanowiska zastgpcy kierownika.
4. w przypadku nieobecnoici kierownika zastgpstwo pelni zastgpca kierownikaiub upowa2niony

przez niego pracownik referatu.

I. Szczeg6lowe.zakesy.czynnoSci pracownik6$ ,Llratu ot eSta t<ierownik referatu, kt6ry iest
odpowiedzialny za ich biei4cq aktualizacjg, a dla kierownik6w referat6w i samodzielnylh

stanowisk pracy Sekretarz.
2. Plan etat6w w urzgdzie z podzialem na poszczeg6lne kom6rki organizacyjne ustala Burmistrz.

$14l. Referaty sq obowiqzane do wzajemnej wspolpracy.
2. Referatem wiodqcym - koordynatorem jest referat, kt6rego zakes &ialania obejmuje gl6wne

zagadnienia lub przewazajqcq czg56 zadafi wystgpujqcych w przedmiotowej sprawii. 
-

$ tsl. Referaty i zespoly zadaniowe sq tworzone przez Burmistrza na podstawie niniejszego
Regulaminu. Burmistrz decyduje o liczebnosci etatowej ww. kom6rek organizacyjnych oraz
o zaszeregowaniu pracownik6w na stanowiska pracy, kierujqc sig rzeczywistym obciq2eniem,
zakesem realizowanych zadafr i wielkosci4 przyznanych przez Radg Miejsk4 srodk6w
bud2etowychna funkcjonowanie Urzgdu.

2. w szczeg6lnych okolicznosciach Burmistrz moze czasowo powierzyi rcalizacjg zadafi danej
kom6rki organizacyjnej innej kom6rce organizacyjnej.

3. Do_ rozwiqzywania szczeg6lnych problem6w zwi4zanych z funkcjonowaniem Gminy w zakesie
wykonywania zadan publicznych, Burmistrz moie powolai, w drodze zarzqdzenia wiwngtrznego,
zespoly projektowe lub komisje zadaniowe, wyznaczalqc osobg koordynujqc4 praca komisji c-zy
zespofu. w sklad zespol6w i komisji zadaniowych wchodzq pracownicy Urzgdu, kierownicy
jednostek organizacyjnych oraz inne osoby spoza ich grona powolane przez Burmistrza.



$16l. Burmistrz kieruje bie2qcymi sprawami grniny i reprezentuje jq na zewnehz.
2. Jako organ wykonawczy gminy odpowiada za wykonanie uchwal Rady Miejskiej i realizacjg

zadari gminy okre6lonych przepisami prawa.
3. Burmistrz pelni obowi4zki administratora baz danych.
4. Burmistrz jako kierownik Urzgdu sprawuje nadz6r nad realizacjq zadai z zakesu :

l) spraw finansowych,
2) kadr,
3) budownictwa, drogownictwa i rozwoju infrastrukturalnego gminy,
4) obrotu nieruchomo6ciami, ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami,
5) gospodarki komuoalnej i mieszkaniowej.

5. Burmistrz sprawuje bezpoSredni nadz6r nad:
l) Centrum Usfug Wsp6lnych w zakesie spraw dotyczqcych remont6w,
2) Zakladem Wodociqg6w i Kanalizacji Spolki z o.o. z wigkszoiciowym udzialem gniny,
3) podmiotami realizuj4cymi zadania gminy w zakesie oczyszczania miasta , utrzymania zieteni

miejskiej i utrzymania cmentarza komunalnego.

Rozdzial fV
PODZIAL ZADAN, KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI

$17I zastgpca Burmistrza pelni rolg rzecznika prasowego Urzgdu, realiztje zadanta zlecone przez
Burmistrza oraz sprawuje bezpo6redni nadz6r nad realizacjq zadah z zakresu :

1) spraw wojskowych ,
2) obronno6ci i obrony cywilnej,
3) zarzqdzenia lalyzysowego,
4) porzqdku publicmego i bezpieczeirstwa obywateli,
5) ochotniczych strazy pozamych,
5) spomr i kultury fizycznej,
6) oSwiaty i wychowania,
7) kultury,
8) bie2qcych spraw finansowych,
9) bie24cych spraw kadrowych.

2. Zastgpca Burmistrza sprawuje bezpo6redni nadz6r nad dzialalno$ciq:
l) Miejskiego OSrodka Kultury,
2) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
3) O6rodka Spomr i Rel,.reacji,
4) Centrum Uslug Wsp6lnych w zakesie dotycz4cym oswiaty.

3. Zastgpca Burmistrza pelni obowi4zki kierownika Urzgdu w czasie nieobecnosci w pracy
Burmistrza i podpisuje decyzje z zakesu zadari nale24cych do Burmistrza w jego imieniu.

$ l8l. Seketarz Gminy peini obowiqzki pelnomocnika ds. ochrony Informacji Niejawnych
w Urzgdzie, odpowiada za funkcjonowanie pionu Ochrony.

2. seketarz Gminy podlega bezposrednio kierownikowi Urzgdu, odpowiada za sprawne
funkcjonowanie Urzgdu, wlasciw4 organizacjg jego pracy , zapewnienie przestrzegania porzqdku
wewnqtrznego i dyscypliny pracy, zapewnienie prawidlowej obslugi interesant6w, nidzorujqc
w wyiej wymienionych zakesach wszystkie kom6rki organizacyjne Urzgdu.

3. Sekretarz jest odpowiedzialny za opracowywanie i akrualizacjg Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu.

4. Sprawuje bezpoSredni nadz6r nad realizacjq zadafi w zakresie :

l) bie2qcych spraw finansowych,
2) bie2qcych spraw kadrowych,
3) obsiugi prawnej,
4) zdrowia,



5) opieki spolecznej ,

6) zalatwianiem skarg i wniosk6w,
7) spraw obywatelskich i dzialalnoSci gospodarczej,
8) Gminnej Komisji Rozwi4zyrvania Problem6w Alkoholowych,
9) Gminnego Zespolu Interdyscyplinamego ds. Przeciwdzialania przemocy w Rodzinie.

5. Do obowiqzk6w Sekretarza Gminy nale2y ponadto nadz6r nad dzialalno6ci4 Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej.

6. Seketarz Gminy pelni obowiqzki kierownika Urzgdu w razie nieobecnosci w pracy Burmistrza
i Zastgpcy Burmistrza i podpisuje decyzje w imieniu Burmistrza z zakresu zadah nale24cych
do Burmistrza i ZastQpcy Burmistrza.

$lel. Skarbnik Gminy sprawuje bezpo6redni nadz6r nad prac4 Referatu Finansowo- podatkowego.
2. Skarbnik jest gl6wnym ksiggowym bud2etu gminy, wykonuj4cym obowi4zki gl6wnego

ksiggowego bud2etu oke6lone w ustawach o samorz4dzie gminnyrn iustawie o finansach
publicznych.

Do zadair Skarbnika gminy nalezy w szczeg6lnoSci:
l) opracowywanie program6w finansowych dla gminy,
2) sporz4&anie projektu rocznego budZetu gminy oraz przedkladanie go w obowi4zuj4cym trybie

do uchwalenia,
3) bieiqce realizowanie bud2etu grniny oraz okesowe informowanie organ6w gminy o przebiegu

tej realizacji,
4) negocjowanie z organami administracji rzqdowej wysoko6ci Srodk6w finansowych na

przejmowane zadania zlecone,
5) prowadzenie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji zgodnej z zasadami

rachunkowoSci,
6) kontrolowanie dzialalno6ci finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
7) wsp6ldzialanie z organami finansowymi i bankami,
8) sporzq&anie sprrwozdai z dzialalnoSci finansowej i bud2etowej gminy,
9) kontrasygnowanie dokument6w stanowi4cych podstawg do wydatkowania 6rodk6w

finansowych oraz innych Swiadczefi maj4tkowych oraz informowanie Rady Miejskiej
o odmowie zlo2enia kontrasygnaty,

l0) bie2qce realizowanie ustawy o dochodach jednostek samorz4du terytorialnego, ustawy
o finansach publicznych , o podatkach i oplatach lokalnych i o oplacie skarbowej,

I l) prowadzenie windykacji nale2no3ci gniny.
3. Skarbnik Gminy zastgpuje Seketarza Gminy w czasiejego nieobecno6ci w pracy.

Skarbnik Gminy pelni obowi4zki kierownika Urzgdu w razie nieobecnoSci w pracy Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy i podpisuje decyzje w imieniu Burmistrza z zakesu
zadari nale24cych do Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

$20l. Upowa2niam Zastgpca Burmistrza, Sekretarza, i Skarbnika do wydawania zaSwiadczeir we
wszystkich sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

2. Na podstawie art.3r ustawy z drua 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy upowazniam Zastgpcg
Burmistrza i Seketarza do wykonyrxania czynno6ci w sprawach z zakesu prawa pracy, poza
nawiqzaniem i rozwi4zaniem stosunku pracy, ustalaniem wysoko6ci wynagrodzenia i
awansowania pracownik6w oraz kar porzqdkowych.

$21

l. Kierownicy podlegaj4 sfu2bowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizuj4 pod kierunkiem Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego podziafu obowi4zk6w i kompetencji
pomigdzy Burmistrzem, ZastQpc? Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. Kierownicy, kazdy w ustalonym zakesie podejmuj q dzialania i prowadz4 sprawy zwi1zane
z realizacjq zadah i kompetencji Burmistrza.



3

4

Kierownicy organizujq praca Referat6w, koordynui4 ich dzialalnos6 z &ialalnosciq innych
Referat6w i pracownik6w na samodzielnych stanowiskach pracy or z spr"*ujq bezposredni
nadz6r_ nad caloksztahem pracy kierowanych przez siebii Referat6w 

- i s4- przelo2onymi
podleglych im pracownik6w.
Do zadah Kierownik6w nale2y w szczeg6lnoSci:
I ) zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonania zadai Referatu,
2) zalatwianie spraw z zakesu administracji publicznej,
3) gospodarowanie przyznanymi Srodkami budietowymi w bud2ecie gniny,
4) opracowywanie plan6w finansowych do projektu bud2etu w czgsci dotycz4cej zadair

Referatu oraz sprawozdai z wykonania bud2etu,
5) przygotowywanie projekt6w akt6w Rady, Burmistrza oraz innych material6w

przedkladanych tym organom,
6) zapewnienie terminowego i kompetentnego zalatwiania wnoszonych przez interesant6w

spraw,
7) wnioskowanie do kierownictwa Urzgdu w sprawach:

a) kadrowych,
b) zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu,
c) usunigcia stwierdzonych nieprawidlowo6ci funkcjonowania Urzgdu,

8) nadz6r nad podleglym zespolem pracownik6w w zakesie przestrzegania przez nich
postanowiefi Regulaminu Pracy Urzgdu, przepis6w bezpieczefistwa i higieny pracy,
przeciwpo2arowych, ockony danych osobowych oraz dotycz4cych ochrony informacji
niejawnych,

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej
w zakresie zgodnym z po&iaiem kompetencji i zadair.

F22
Pracownicy Urzgdu prowadzqcy postgpowania administracyjne zgodrue z zakr.esem czynnosci sq
upowaznieni do po6wiadczania zgodno6ci odpisu dokumentu z oryginalem.

$23
Kierownicy oraz pracownicy Urzgdu ponoszq odpowiedzialnoS6 wynikajqc4 z ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno6ci za naruszenie dyscypliny finans6w iutliczrych w zakesie
powierzonych im zadair.

$24
w urzgdzie obowiqzuje instrukcja kancelaryjna, okreslona przez prezesa Rady Ministr6w w drodze
Rozporzqdzenia.

$25l. Korespondencig przyjmuje Seketariat, rejestruje w Dzienniku Korespondencji oraz po
zapoznaniu sig i naniesieniu deketacji przez Burmistrza lub osobg upowainionq - dziili
i przekazuje zgodnie z dyspozycjami.

2. obieg_korespondencji migdzy Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy odbywa sig za
posrednictwem Seketariatu, a wymagai4cej natychmiastowego dorgczenia lub potwier&enia
odbioru - za po5rednictwem pracownik6w lub poczty elektronicznej.

3. Korespondencjq mylnie dorgczonq ( adresowan4 do innego adresata) przekazuje sig niezwlocznie
wlaSciwemu adresatowi lub zwraca nadawcy.

4. Referaty mog4 przyjmowa6 korespondencjg zgodnie ze swojq wlasciwosciq bezposrednio od
interesant6w w przypadku, gdyjest ona pilna lub dorgczona osobiScie. Korespondencjg takq
nale2y przekazat, do Sekretariatu w celu zarejestrowania w Dzienniku Korespondencji.

5. Korespondencjg przesylan4 pocztq elektronicznq i faksem przyjmuj4 pracownicy posiadaj4cy
urzqdzenia do ich odbioru i przekazujq do zarejestrowania w Sekretariacie

Rozdzial V
SYSTEM KORESPONDENCJI, OBIEGU DOKUMENT6W I ZASADY PODPISYWANIA

DOKUMENT6W



2

3

$26
Pracownik opracowui4cy projekt dokumentu z,\ieszcza z lewej strony pod tresciE pisma swoi4
parafg i datg iego sporz4&enia oraz w pr4ryadku wqgliwosci przedkiada go wraz z aktami
sprawy bezpoSredniemu przelo2onemu, kt6ry sprawdza jego prawidlowoSd.
Zastgpca, seketarz, Skarbnik i Kierownicy w zakesie swojej wla6ciwosci, dokonujq wstgpnej
aprobaty projekt6w pism i decyzji przedkladanych Burmistrzowi do podpisu.
Projekty um6w w szczeg6lnosci zawierajqcych zobowiqzania finansowe oraz inne dokumenty
o szczeg6lnym anaczeniu a tak2e projekty decyzji wydawanych w sprawach , z kt6rych wynika,2e
mogq byd odwolania, pracownik przekazuje do zaopiniowania Radcy prawnemu ,-co potwierdza
jego podpisem.

Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika oke6tajq odrgbne przepisy.

$27
Burmistrz podpisuje:
l) zarz4dzenia, regulaminy,
2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem Gminy na zewnqtrz,
3) umowy i pisma zawierajqce oSwiadczenia woli oraz skladane w imieniu Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania posl6w na Sejm, senator6w i Radnych,
6) decyzje z zakesu administracji publicznej, do kt6rych wydawania nie upowa2nil pracownik6w

Urzgdu,
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
8) umowy i pisma zawieraj4ce o6wiadczenia woli jako pracodawcy,
9) pehomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sqdami i organami administracji, organami

egzekucyjnymi, organami Scigania, osobami prawnymi, fizycznymi, bankami, instytucjami,
Sqdem Najwy2szym oraz Naczelnym Sqdem Administracyjnym,

l0) pisma zawierajqce odpowiedzi na postulaty i wnioski wyborc6w zglaszane za posrednictwem
Radnych,

ll) zatwier&a wynegocjowane ceny i rozstrzygnigcia komisji przetargowej na materiaty i uslugi
zamawiane na potrzeby Urzgdu,

12) wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych,
l3) inne pisma, jeieli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

4

$28
Zastgpca, Seketarz i Skarbnik podpisuj4 pisma pozostaj4ce w zakesie ich zadair, niezastrzezone do
podpisu Burmistrza.

$2e
Pracownicy podpisujq decyzje i pisma w sprawach, do zalatwienia kt6rych zostali upowainieni przez
Burmistrza.

$30I W Urzgdzie stosuje sigjednolity rzeczowy wykaz akt okeslony wlasciwymi przepisami prawa.2. Burmistrz moZe w dro&e zuz4dzenia, rozbudowai rzeczowy wykaz aki, o kt6rym mowa w ust.l
w ramach istniej4cych symboli, z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

TNFoRMACJA puBl,rczNAlo6giilJllN"o*o.Jr w uRz{DZrE

$ 3l
Ka2da informacja o sprawach publicznych stanowi informacjg publicznq w rozumieniu ustawy
i podlega udostgpnieniu i ponownemu wykorzystaniu na zasadacir'i trybie okeSlonym w ustawie.
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$32
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okeSlonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.
?rawo do publicznej informacji podlega ograniczeniu ze wzglgdu na prywatnosi osoby fizycznej
lub tajemnica przedsigbiorcy. ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach petni4cych
funkcje publicae, majqcych zwi4zek z pelnieniem tych funkcji, w tym o *u-of.a"t
powierzenia i wykonywania funkcji oraz w przypadku, gdy osoba fizyczra lub przedsigbiorca
rerygujq z przysfuguj 4cego im prawa.

$33
Powszechno66 dostgpu do informacji publicznej w Urzgdzie realizowana jest poprzez:
l) oglaszanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) publikacje informacji publicznych w siedzibie Urzgdu, na tablicach ogloszeir wyznaczonych dla

poszczeg6lnych referat6w Urzgdu,
3) wglqd do dokumentacji urzgdniczej,
4) przesyianie informacji poczt4 elektronicznq,
5) wstgp na posie&enia organ6w gminy,
6) sporz4dzaniewydruk6wkomputerowych,
7) kopiowanie, drukowanie, przenoszenie informacji publicznej na powszechnie u2ywany nosnik,
8) przesylanie informacji poczt4.

$34l. Podstawowq formq udostgpniania informacji publicznej, jest oglaszanie informacji, w tym
dokument6w urzgdowych, na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji publicznej Urzgdu.

2. Zakres informacji, kt6re podlegajq opublikowaniu w BIp okeSla w szczeg6lnosci ustawa
o dostQpie do informacji publicznej.

3. BIP prowadzi i aktualizuje pracownik na samodzielnym stanowisku ds. informacji publicznej
i promocji gminy zgodnie z wymogami prawa, a w szczeg6lnosci ustawy z dnia 6 Mz;snia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej oraz przepis6w wykonawczych do niej, kt6ry odpowiada za
wlaSciwe i niezwloczne zamieszczenie informacji w BIp.

4. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy se zobowi4zani do
bezzwlocznego przekazywania w formie elektronicznej lub pisemnej informacji do
zamieszczenia w BIP i ich aktualizacji, a w szczeg6lno6ci zarzqdzeh Burmistrza.

5. Informacja, o kt6rej mowa w ust.4 wima zawierad dane okeslai4ce to2samos6 osoby, kt6ra
wytworzyla informacjg lub odpowiada za tre6i informacji, tj. imig i nazwisko oraz stanowisko
a t^k2e oznaczetia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostgpnienia w BIp.

6. Informacje dotycz4ce jednostek organizacyjnych i ich dzialalnosci mogq by6 zamieszczane w BIp
po uprzednim uzgodnieniu z Seketarzem.

7. Niewykonywanie obowipk6w okeilonych w ustawie o dostgpie do informacji publicmej
powoduje odpowiedzialnoS6 oke6lon4 w tej ustawie.

Rozdzial VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

ORAZ ROZPATRYWANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATEI,I
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$35
Interesant6w zglaszajqcych sig osobiScie w sprawach skarg i wniosk6w przyjmuj4 :

1) Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca lub Seketarz, w ka2dy poniedzialek w
godzinach od 8.00 do 15.00, lub najbli2szy dziei roboczy, je2eli poniedzialik jest dniem
wolnym od pracy, po uprzednim uzgodnieniu godziny przyigcia w Seketadacie Burmistrza,

2) Zastgpca oraz Seketarz kazdego dnia w ramach swoich mo2liwo5ci czasowych,
3) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecnosci wyzrnczeni pracownicy Referatu oraz

pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy - codziennie w godzinach pracy Urzgdu.
lnteresanci mog4 by6 przyjmowani przez Burmistrza tak2e w inne dni tygodnia za jego zgodq.



3. Rejestr skarg i wniosk6w wplywaj4cych prowadzi Seketariat Urzgdu.

$36l. skargi i wnioski rozpatrywane s4 zgodnie z zasadami okeslonymi w Kodeksie postgpowania
administracyjnego.

2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi podpisuje Burmistrz.
3. Seketarz sprawuje bezposredni na&6r i kontrolg w zakesie przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wniosk6w.
4. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowiqzani sq do

wykorzystyrxania material6w zawartych w skargach i wnioskach do likwidacji niepiawidlowo6ci,
ochrony interes6w spolecznych i interes6w obyrxateli.

$37l. Indylvidualne sprawy obywateli rozpatrywane s4 w terminach i na zasadach okeslonych w
Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.

2. obsluga interesant6w, przyjmowanie podair, skarg i wniosk6w mieszkaric6w odbywa sig w
godzinach pracy Urzgdu.

3. Obsfuga interesant6w odbywa sig w pierwszej kolejno6ci za po6rednictwem Seketariatu.

Rozdzial VIII
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKT6W AKT6W PRAWNYCH

$38
1- Rada stanowi akty prawa miejscowego oraz podejmuje inne naleZ4ce dojej wla6ciwo6ci

rozstrzygnigcia w formie uchwaty.
2. Burmistrz wydaje:

l) zaru1dzerua i akty wewnghzne reguluj4ce tryb pracy Urzgdu.
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepis6w postqpowania administracyjnego.

$3e
1. Projekty uchwal Rady wraz z uzasadnieniem przygotowujq wla6ciwe pod wzgtEdem

merytorycznym kom6rki organizacyjne Urzgdu, jednostki organizacyjne Gminy.
2. leieli przygotowanie projektu uchwaiy Rady wymaga udzialu dwu lub wigkszej liczby referat6w

' Burmistrz wyznacza referat koordynuj4cy prace oraz nadajqcy dokumentowi ostateczny ksztalt.
3. Wszystkie projekty uchwal i opracowai przygotowywanych na sesje Rady, kom6rki

organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne Gminy przedkiadaj4 Burmistrzowi.
4. Projekty uchwal winny odpowiada6 wymogom ustalonym przez Radg w statucie Gminy.
5. Projekt aktu prawnego winien by6 zaopiniowany przez Sektetarua iradcg prawnego.
6. Zaopiniowane i zaakceptowane przez Burmistrza projekty akt6w prawnych przekazywane sq do

rozpatrzenia wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, poprzez pracownika ds. obsfugi Rady
i jednostek pomocniczych.

7. Zaopiniowane przez Komisje projekty akt6w prawnych kierowane sq pod obrady, na najbli2sz4
sesjg Rady.

8. Akty prawne podjgte przez Radg podczas obrad sesji dostarczane sq przez merytoryczne kom6rki
organizacyjne Urzgdu i jednostki Gminy w wersji papierowej ielektronicznej na stanowisko
pracownika ds. obsfugi Rady i jednostek pomocniczych, ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem
termin6w ich dostarczenia w celu ujgcia do porz4dk6w obrad Komisji i Rady.

$40
Kontroli dokonujq:
I ) Burmistrz lub osoba przez niego upowa2niona,
2) Kierownicy w odniesieniu do podleglych im pracownik6w,

Rozdzial IX
KONTROLA WEWIIETRZNA W URZEDZIE.



Kontrolg wewngtrznq prowa&i siQ systematycznie w czasie calej biei4cej dzialalnosci Urzgdu
poprzez audyt wewngtrzny, wstgpnq analizg dokument6w przy podpisywaniu dokument6w jak i przez
okeslone czynnosci techniczne dotyczqce: kontroli dyscypliny praiy, prawidlowosci gospo-darowania
mieniem i jego zabezpieczenia, ochrony informacji niejawnych i innych taj-emnic prawnie
cfuonionych, danych osobowych i innych.

$42
Burmistrz mo2e zdecydowad o przeprowadzeniu kontroli Urzgdu, Referatu lub samodzielnego
stanowiska ustalaj4c zakres i termin jej przeprowadzenia.

3) Audlor Wewngtrzny w Urzgdzie i jednostkach podleglych

$41

$43l. z przeprowadzonej kontroli sporzqdza sig protokol w dw6ch egzemplarzach, z kt6rych jeden
otrzymuje kontrolowany a drugi Seketarz.

2. Protokol zawiera w szczeg6lno6ci:
I ) wskazanie os6b wykonujqcych kontrolg,
2) termin i zakes przeprowadzonej kontroli,
3) opis czynnoSci kontrolnych,
4) strvierdzone nieprawidlowo6ci ze wskazaniem dowod6w.

$44
Analizy protokol6w dokonuje Seketarz, kt6ry przedklada je Burmistrzowi wraz z wnioskami i
propozycjami usunigcia nieprawidlowo6ci.

$4s
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Seketarz

Zakes i procedury kontroli zarz4dcz..; i 
"raytu 

*$"ll9tr-znego reguluj4 o&gbne przepisy.

Rozdzlal X
ZAKRESY DZIAI,ANIA REFERAT6W ORAZ PRACOWNIK6W ZATRUDNIONYCH NA

SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

Referat Finansowo - podatkowy $ 47

Do zadafi nale2y:
l. w zakesie gospodarki finansowej:

l) koordynowanie prac zwiqzznych z opracowaniem projektu budZetu gniny w ukladzie
neczorym i finansowym,

2) bieilqca ar,a,liza dochod6w i wykorzystania planowanych Srodk6w finansowych,
ptzygotowywanie informacji i sprawozdafi finansowych w tym zakesie oraz proponowanie
zmian w bud2ecie,

3) realizacja finansowa bud2etu dotyczaca wydatk6w bud2etowych, srodk6w pozabudietowych,
fi nansowania inwestycji, remont6w kapitalnych i realizacji innych zada6,

4) obsfuga kedy6w zaciqgnigtych przez gming,
5) prowadzenie obsfugi funduszy celowych i dotacji,
6) obsluga finansowa spraw socjalnych,
7) prowa&enie kontroli wstgpnej i bie2qcej dokumentacji finansowo _ ksiggowej,
8) sporzqdzanie sprawozdai bud2erowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych,
9) nadz6r finansowy nad dzialalnoSci4 gminnych jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie wyodrgbnionej ksiggowo6ci w zakresie zadari hnansowanych ze srodk6w UE,
I I ) przygotowywanie rachunk6w do wyplaty, przelew6w, odpowiedzialnoid za strong formaln4

i rachunkowq wyplat dokonywanych z bud2etu gminy,
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l2) rozliczanie podatku od towar6w i uslug, w tym:
- przyjmowanie od podleglych jednostek czqstkowych Deklaracji vat-7, czqstkowych rejestr6w

zakup6w i spnedaiiy oraz czqstkouych dokument6w elektroniczrych Jp(,
- sporzqdzanie czqs&owej deklaracji vat - 7 dla Urzpdu iGminy, cz4stkowych rejestr6w zakup6w

i sprzedazy oraz JPK w formie elektronicznej,
- sporzqdzanie zbiorczej deklaracji Vat - 7 dla Gminy Jeziorany, zbiorczego rejestru zakup6w
i sprzeda2y oraz JPK - vat 7 z deklaraci4 w formie elektronicznej i rafortowanie do
wla3ciwego Urzgdu Skarbowego,

l3) prowadzenie obslugi kasowej,
14) dokonywanie umorzefi 6rodk6w trwalych iwarto6ci niematerialnych iprawnych,
l5) rozliczanie inwentaryzacji,
l6) wystawianie not ksiggowych dotycz4cych kar za nieterminowe wykonanie umowy na podstawie

_ _ informacji otrzymanych z referat6w merytorycznych, prowadzenil egzekucji oplai,
I7) prowa&enie spraw zwi4zanych z ubezpieczeniem mienia,
l8) realizacja zadari wynikajqcych z przepis6w ustawy o funduszu soleckim, a w szczeg6lnosci:

- wyliczenia kwoty bazowej na dane solectwo do funduszu soleckiego na dany rok,
- prowadzenie ewidencji wydatk6w z funduszy soleckich,
- przygotowanie i przeslanie wniosku o zwrot z bud2etu pailstwa, w formie dotacji
celowej, wydatk6w wykonanych w ramach funduszu soleckiego.

l9) egzekucja obowiqzku szkolnego - wystawianie tytulu wykonawizego zgodnie z art.26 $ I
iart.28 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

20) prowa&enie rozliczeh oplaty targowej.

w zakesie podatk6w i oplat lokalnych:
l) wymiar zobowiqzania pienig2nego oraz pob6r podatk6w, oplat lokatnych i innych

nale2noSci,
2) windykacja oplat podatkowych i innych nale2noSci pienig2nych na rzecz gniny,
3) prowadzenie ksiggowo6ci podatkowej w zalaesie podatk6w i oplat,
4) przygotowywanie danych do projekt6w oraz projekt6w akt6w dotyczQcych podatk6w

i oplat,
5) prowadzenie sprawozdawczo6ci w zakesie podatk6w i oplat lokalnych,
6) przygotowywanie dokumentacji do decyzji w sprawach umarzania nale2no6ci

podatkowych, odraczania termin6w platnoSci i rozkladania na raty zobowi4zafr
pienigznych,

7) prowadzenie spraw dotycz4cych zwrctu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej z ldulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

9) wspol&ialanie z urzgdami skarbowymi w zakesie Sci4gania zateglo6ci podatkowych
i innych nale2no6ci,

l0) wydawanie za6wiadczeri o stanie majqtkowym i o niezaleganiu w oplatach.
ll) przygotowanie wymiaru w zakesie lqcznego zobowiqzania pienig2nego, podatku rolnego

z terenu miasta i grriny Jeziorany,
12) sporzq&anie sprawozdai dotycz4cych udzielenia pomocy publicznej do Urzgdu

Ochrony Konkurencji i Konsument6w,
l3) przygotowanie dokumentacji do udzielenia i wydania decyzji dotycz4cych ulg

i zwolniefr z zakresu podatku rolnego ( ulga inwestycyjna, zwolnienie z tytutu nabycia
grunt6w),

l4) rozliczanie sohys6w z zainkasowanej got6wki,
l5) naliczanie inkasa sohys6w,
l6) wydawanie zaSwiadczeri w sprawach ubezpieczeir spolecznych rolnik6w,
l7) wydawanie za6wiadczei o wykreileniu z hipoteki,
18) wydawanie za6wiadczet o splacie Pairtwowego Funduszu Ziemi,
19) potwierdzanie um6w dzierzawy, zawartych stosownie do pzepis6w o ubezpieczeniu

spolecznym rolnik6w.



3.w zakesie zam6wiei publicmych:
l) prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wiefi publicanych zgodnie z ustawq prawo

zam6wief publicmych i Regulaminem zam6wieir publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieri um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakesie zam6wiei o wartoSci do 130 000 zl.

$48
Referat Obrotu Nieruchomo6ciami, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
Do zadair naleiy:
l. w zaklesie gospodarki nieruchomo6ciami:

l) prowa&enie spraw zwipanych z dzier2awq grunt6w,
2) pozyskiwanie grunt6w do gminnego zasobu nieruchomo6ci,
3) przygotowanie dla utworzonych zasob6w:

a) opracowair geodezyjnych,
b) szacunlt6w grunt6w , budynk6w i lokali,

4) przedstawianie Burmishzowi wniosk6w i wykonywanie decyzji Burmistrza w sprawie
pierwokupu nieruchomo5ci,

5) prowadzenie spraw i przedstawianie Burmistrzowi projekt6w decyzji i uchwal
w zakresie:
a) rozwi4zania umowy uZytkowania wieczystego przed uplywem ustalonego terminu,
b) przekazania nienrchomo6ci w zarzqd jednostkom organizacyjnyn nie posiadajqcym

osobowo6ci prawnej, wygaszanie pruwa zarz4du oraz przekazarua zanqdu migdzy
jednostkami organizacyjnymi,

c) naliczania dodatkowych oplat rocznych za niedotrzymanie ustalonych termin6w
zagospodarowania, zgodnie z przeztaczeniem. nieruchomo6ci oddanej w uZytkowanie
wieczyste,

d) aktualizacji oplat rocznych z tytufu zarzqdu nieruchomosci,
e) zmiany stawek procentowych oplat rocznych z tytulu zarz4du, w przypadku trwalej

zmiany sposobu korzystanie z nieruchomoSci,
6) wystgpowanie do S4du Rejonowego z wnioskami o:

a) zaloZenie ksi49 wieczystych na nieruchomoSci stanowi4ce wlasno66 gminy,
b) wprowadzanie zmian w ksiggach wieczystych,
c) wydawanie odpis6w z ksiqg wieczystych dla nieruchomosci stanowi4cych wlasnos6

gminy,
7) aktualizacja oplat z tytufu ury&owania wieczystego grunt6w, w tym:

a) przygotowanie wypowiedzeir i naliczenia nowych oplat,
b) zalatwianie wniosk6w uzytkownik6w dotycz4cych zmiany wysoko5ci oplat,
c) mriana stawek procentowych oplat rocznych z tltulu u4^kowania wieczystego grunt6w

w przypadku trwalej zmiany sposobu korzystania z nieruchomo6ci,
8) wydawanie postanowieir opiniuj4cych podzialy nieruchomo6ci,
9) wydawanie decyzji zatwierdzajqcych podziaty nieruchomo6ci,

l0) prowadzenie spraw zwi?zanych z rozgraniczeniami nieruchomo6ci zgodnie z ustawq prawo
geodezyjne i kartografi czne,

I l) prowadzenie ewidencji numeracji adresowej i nadawanie numer6w porz4dkowych,
l2) przygotowywanie projekt6w uchwal Rady Miejskiej i zarz4dze6 Burmistrza dotyczqcych

obrotu nieruchomo6ciami,
l3) sporzqdzanie wykaz6w nieruchomosci przeznaczonych do sprzeda2y, oddania w uzytkowanie

wieczyste i przeznaczonych do wydzier2awienia,
l4) przygotowywanie i obsfuga przetarg6w zwiQzanych z obrotem nieruchomosciami,
l5) przygotowywanie dokument6w niezbgdnych do zawarcia um6w notarialnych zwi4zanych

ze sprzedai:q nieruchomo5ci,
16) przeksztalcenie prawa uiytkowania wieczystego grunt6w zabudowanych na cele

mieszkaniowe w prawo wlasno5ci tych grunt6w,
l7) przygotowywanie decyzji przeksaalcajqcych prawo urytkowania wieczystego nieruchomosci

gruntowych przyslugujqcych osobom fizycznym w prawo wlasno6ci,



I8) ustalanie wysokosci i aktualizacja opiat rocznych za u2lkowanie wieczyste gnrnt6w gminy,
l9) prowadzenie ewidencji sprzeda2y i oddania w wieczyste u2lkowanie nieruchomosci 

-
gnrntowych gminy oraz przeznaczonych do wy dzierlawienia,

20) naliczanie i rozliczanie oplat zwi}zanych ze wzrostem warto(ci nieruchomo6ci na skutek
uchwalenia lub zmiany miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego (renta
planistyczna).

2l ) opiniowanie zgodno$ci proponowanych podzial6w nieruchomosci z ustaleniami plan6w
miejscowych lub przepisami odrgbnymi,

22) prowa&enie spraw zwi4zanych z roszczeniami finansowymi wynikajqcymi z ustalefi
plan6w zagospodarowania przestrzennego,

w zakesie wynikaj4cym z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:
l) przygotowywanie zaswiadczeri o przemaczeniu w planie zagospodarowania pizestrzemego.

w zakesie utrzymania zieleni:
l) planowanie urz4dzenia zieleni na terenie miasta i gminy,
2) przygotowpvanie i przeprowadzanie przetarg6w lub powierzefi na wykonanie uslug

zwiqzanych z trz4dzaniem i utrzymaniem zieleni,
3) nadz6r nad wykonaniem uslug w zakresie urzqdzania i utrzymania zieleni.

4. w zakesie ochrony Srodowiska:
l) sporzqdzanie okresowych eurraliz ze stanu ochrony 6rodowiska w gminie i planowanie

przedsigwzig6 w zakesie ochrony Srodowiska,
2) przygotowanie i realizowanie programu ochrony Srodowiska w gminie,
3) sporz4dzanie sprtwozdah z zakresu ochrony 6rodowiska, rekultywacji i zadrzewieri,
4) inwentaryzacja i prowadzenie wykazu nieruchomosci i obiekt6w zawierajqcych odpady

azbestowe,
5) prowadzenie spraw z zakesu ustawy z 18 lipca 2001 r. - prawo wodne, w zakesie naliczania

oplat za zmniejszenie naturalnej retencji oraz prowadzenia k4pietisk,
6) prowa&enie kontroli gospodarki Sciekowej,
7) prowadzenie Ewidencji Zbiomik6w Bezodplywowych,
8) przygotowywanie decyzji w sprawach zezwoleri na usunigcie drzew i kzew6w,
9) naliczenie kar pienig2nych za samowolne usunigcie drzew lub krzew6w bez wymaganego

zezwolenia,
10) wnioskowanie do konserwatora zabytk6w o zgodg na wycigcie drzew i krzew6w na

terenach podleglych konserwatorowi zabytk6w,
I l) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,
l2) szacowanie strat spowodowanych klgskami 2ywiolowymi,
l3) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegania klgskom 2ywiolowym i nadzwyczajnym,

zagro2eniom Srodowiska,
l4) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach przedsigwzigi,
15) przyjmowanie od wla6cicieli i zan4dc6w budynk6w mieszkalnych i niemieszkalnych

deklaracji o u2ytkowanym 2r6dle ciepla lub spalaniu paliw oraz zglaszanie do
Cenhalnej Ewidencji Emisyjno6ci Budynk6w.

w zakesie oke6lon)nn w ustawie o lasach, ustawie - prawo lowieckie:
l) opiniowanie z zakresu zagospodarowania las6w i zalesiefi grunt6w,
2) przygotowywanie opinii dotyczqcych wydzier2awiania obwodu lowieckiego i plan6w

lowieckich.

5

6

2.

3.

w zakesie oke6lonym w ustawie o odpadach:
l) przygotowywanie projekt6w zarzqdzefi Burmistrza i uchwal rady dotyczqcych gospodarki

odpadami,
2) przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja deklaracji o wysoko6ci oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,



3) naliczanie nale2noSci z tltufu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia zalegloSci w oplacie za odbieranie

odpad6w komunalnych wraz z przeprowadzaniem czyruroSci spiiywania protokol6w
przesfuchania stron, r6wnie2 w terenie,

5) tworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieti
nieruchomosci zamieszkalych i niezamieszkalych objgtych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

6) wprowadzanie i weryfikacja danych zawartych w systemie informatycznym do rozliczeir
gospodarki odpadami komunalnymi, prowadzenie analityki z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

7) prowadzenie sprawozdawczoSci wymaganej obowiqzujqcymi przepisami oraz ustaleniami
wewnqtrznymi w zakresie gospodarki odpadami,

8) podejmowanie czynnoSci kontrolnych dotycz?cych przestrzegania i stosowania
przepis6w ustawy o utrzymaniu czysto6ci i porzqdku w gminach,

9) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia na odbi6r i zagospodarowanie
odpad6w oraz udzial w postgpowaniach przetargowych,

l0) wsp6}praca przy organizowaniu kampanii edukacyjno-informacyjnej w celu zapoznania
wla6cicieli nieruchomosci z obowiqzkami wynikai4cymi z ustawt o utrzymaniu czystosci
i porzqdku w gminach oraz z uchwal Rady Miejskiej,

I l) przygotowanie umowy migdzy gminq a przedsigbiorcq na odbi6r odpad6w,
l2) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej dla przedsigbiorc6w prowadz4cych dzialalnosiw zakesie odbieranie.. odpad6w komunalnych i wydawanie koncesji

w zakesie opr62niania zbiomik6w bezodplywowych i transportu nieczyitosci cieklych,
13) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na teienie

miasta i gminy Jeziorany.

7. w zakesie okreSlonym w ustawie - prawo geologiczne i g6micze:
I ) wydawanie opinii dotycz4cych koncesji i rozpoznawanie z162 kopalin,
2) wydawanie opinii dotyczqcych decyzji zatwierdzaj4cych projekt prac geologicznych,

kt6rych wykony.rvanie nie wymaga koncesji.

8. w zakresie ochrony zwierz4t:
I ) podejmowanie dzialai na rzecz ochrony zwierz4t,
2) wsp6lpraca z instytucjami i organizacjami w sprawie ochrony zwierz4t,
3) wspoldzialanie ze sluzbq weterynaryin4 w zakesie zwarczania zaruiriwych chor6b

zwierzgcych i organizacji profi laktyki weterynaryjnej.

9.w zakesie zam6wieri publicznych:
l) prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wiefi publicznych zgodnie z ustawq prawo

zam6wiefi publicznych i Regulaminem zam6wiei pubticznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieri um6w i wydatk6w ze 6roik6w

publicznych w zakesie zam6wieir o warto6ci do 130 000 zi.

$49
Kierownik Urzgdu Stanu Cyrvilnego
L Do wlasciwo(ci Urzgdu Stanu cywilnego nale2y realizacja zadah wynikai4cych z ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnoSci, o zmianie imienia i nazwisii, kodeks Rodzinny
i Opiekuficzy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, konwencji i um6w
migdzynarodowych oraz rozporz4dze6 Rady (wE) w sprawach zwi4zanych z zakesim dzialania
Urzgdu Stanu Cywilnego, a w szczeg6lnoSci:

l) przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w systemach teleinformatycznych zawartych
w nastgpuj4cych zbiorach danych:
a) rejestr Stanu Cpvilnego (BUSC);
b) rejestr PESEL;



c) rejestr dowod6w osobistych (RDO);
d) rejestr danych kontaktowych (RDK);
e) rejestr mieszkanc6w;

2) w zakesie rejestracji stanu cywilnego:
a) przyjmowanie o6wiadczeri w sprawach wynikaj4cych z ustawy prawo o aktach

stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuirczego o:
- wstqpieniu w zwiqzek malZefiski z zachowaniem uroczystych form rejestracji stanu

cywilnego,

- uznaniu ojcostwa dziecka,

- zmianie imienia (imion) dziecka w ciqgu 6 miesigcy od daty sporz4&enia aktu urodzenia,
- braku okolicznoSci wyl4czaj4cych zawarcie mal2ehstwa,

- wyborze nazwiska noszonego przez mat2onk6w i dzieci po zawarciu mal2eitstwa,
- powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem mal2efstwa,
- nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego i opiekuhczego;

b) dokonywanie rejestracji urodzefi, mal2ehstw i zgon6w w formie akt6w stanu
cywilnego w Systemie Rejestr6w Pafrstwowych;

c) wydawanie odpis6w sk6conych, zupelnych, wieloj gzycznych oraz za6wiadczeir i
standardowych formularzy wieloj jzy czny ch;

d) wydawanie zaiwiadczeh m.in. o:

- braku okoliczno6ci wyl4czaj4cych zawarcie mal2eristwa w formie wyznaniowej ze skutkiem
w prawie cywilnym,

- stwierdzajqce, 2e zgodrue z prawem polskim mo2na zawrzet mal2eirstwo,
- zdolnoSci prawnej do zawarcia mal2efistwa za granic4,

- zamieszczonych lub niezamies zczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotycz4cych
wskazanej osoby,

- nieposiadania ksiggi stanu cywilnego,

- stanie cywilnym
- potwierdzaj4cych uznanie ojcostwa,

e) transkrypcja zagranicznych akt6w stanu cywilnego i odtwarzanie tre6ci akt6w stanu cyrvilnego,
f) uzupelnianie brakuj4cych danych w aktach stanu cywilnego i prostowanie akt6w stanu

cyrrilnego,
g) rejestracja zdarzei, kt6re nast4pily za granicq i nie zostaly tam zarejestrowane,
h) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,
i) wydawanie zezwole6 na zawarcie zwiqzku mal2efiskiego prze uptyxem ustawowego terminu,
j) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego przypisk6w iwzmianek dodatkowych na podstawie

orzeczeir s4dowych, decyzji administracyjnych i innych oke6lonych w ustawie dokument6w
maj4cych wplyw na stan cywilny;

k) aktualizacja rejestru PESEL,
l) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
m) przygotowywanie i przekazywanie do urzgdu statystycznego sprawozdah dotycz4cych urodzeri,

malZefistw i zgon6w;
n) sporzqdzanie protokol6w:

- zgloszenia urodzenia dziecka,

- zgloszenia zgonu,

- przyjgcia oSwiadczeri o wst4pieniu w zwi4zek mal2efiski w lokalu urzgdu ipoza lokalem
urzgdu,

- o uznaniu ojcostwa,
o) wydawanie za6wiadczeir o zamieszczonych lub niezamieszczonych przypiskach w aktach stanu

cyrvilnego,
p) zalatwianie spraw zwi4zanych z korespondencjq kajow4 i zagraticznq z zakresu wydania

odpis6w lub za6wiadczeh z rejestnr stanu cywilnego,
q) przyjmowanie wniosk6w o nadanie medali "Za Dtugoletnie Po2ycie Mal2eriskie" i obsfuga

uroczystoSci zwi4zatych z wrgczeniem tych medali,
r) migrowanie akt6w stanu c)ryrilnego do Systemu Rejestr6w Pairstwowych - Zr6d1o,



s) prowadzenie archiwum zakladowego urzgdu Stanu clrvilnego, a tak2e konserwowanie
i zabezpieczatie ksiqg stanu cywilnego,

t) wsp6ldzialanie z sqdem, prokuraturq, policjq, obcymi plac6wkami
dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami dyplomatycznymi za granicq
w sprawach akt6w stanu cywilnego,

t) rcalizacja zadai w zakresie spraw wynikajqcych z Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekufi czego,

v) skladanie na wezwanie s4du urzgdowo po6wiadczonych dokument6w w celu odtworzenia akt
sqdowych,

3) w zakesie prowadzenia spraw zwiqzanych z obslugq dowod6w osobistych:
a) przyjmowanie wniosk6w i wydawanie dowod6w osobistych, ich wymiana iuniewainianie oraz

prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji w tym zakesie,
b) udostgpnianie danych w trybie jednostkowym z rejesfu dowod6w osobistych oraz

udostgpnianie dokumentacji zwi1zanel z dowodem osobistym,

3.wydawanie zezwolefi na ti-y cie wyrob6w pirotechnicznych.
4.wydawanie zezwolei na organi zacjj zgromadzeh i imprez masowych.

5. w zakesie zgromadzefi i zbi6rek publicznych:
I ) przyjmowanie zawiadomieir o planowanym zgroma&eniu publicznym,
2) przygotowlwanie decyzji w sprawie zakaas zgromadzenia 1ub jego przerwania,
3) kompletowanie i badanie dokument6w oraz przygotowywanie projekt6w decyzji o

wydaniu, bqd2 cofnigciu zezwolefi na przeprowadzenie zbi6rek publicznych naierenie
Gminy,

4) rozliczanie zbi6rek publicznych przeprowadzonych na obszarze Cminy.

2. w zakresie dzialalno6ci gospodarczel:
l)przyjmowanie wniosk6w CEIDG-t: o wpis do CEIDG, o zmiang wpisu w CEIDG, o wpis

informacji o.zawieszeniu wykonywania dzialalnosci gospodarczej, o wpis informacji'
o wznowieniu wykonywania dzialalno6ci gospodarczej, o wyke6lenie wpisu
w CEIDG,

2)pnekstralcaue wniosku GEIDG- I na formg dokumentu elektronicznego opatrywanego podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoc4 kwalifikowanego certyfikatu, przy zacho=waniu'zasad
przewidzianych w przepisach ustawy o usfugach zaufania oraz identyfikacji eiektronicarej,

3) przesylanie wniosku CEIDG-l do systemu CEIDG prowadzonego przez ministra wla$ciwigo ds.
gospodarki,

4) przygotowy'rvanie projekt6w za(wiadczefi dotycz4cych informacji o przedsigbiorcach figurujqcych
w ewidencji dzialalnoSci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza,

5) wpisywanie uprawniefi i ograniczefi podmiot6w dzialatno6ci gospodarczej do CEIDG,
6) przygotowyvanie zezwolefi i wypis6w na wykonywanie regulamych i regularnych specjalnych

przewoz6w os6b w kajowym transporcie drogowym,
7) przygotowywanie licencji na wykonywanie kajowego transportu drogowego w zakesie przewozu

os6b taks6wkq,
8) prowadzenie ewidencji obiekt6w Swiadczqcych uslugi hotelarskie, obiektu nie bgd4cego obiektem

hotelarskim,

$50
Samodzielne stanowisko ds, ewidencji ludno6ci i spraw wojskowych
Do zadari nale2y:
l. w zakesie ewidencji ludnoSci:

l) prowadzenie spraw zwiqzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,
2) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
zameldowania i wymeldowania,

zakesie



3) przyjmowanie zgloszei wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej polskiej oraz powrotu z
wyjazdu,
4) wydawanie za6wiadczei z Rejestru Mieszkanc6w, Rejestru pESEL,
5) sporzqdzanie spis6w wyborc6w oraz udzial w organizacji wybor6w referend6w, spis6w
powszechnych,
6) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborc6w jako zadanie zlecone gminie,
7) nadawanie numeru PESEL,
8) realizowanie wniosk6w o udostgpnienie danych z Rejestru Mieszkaic6w i Rejestru pESEL,
9) usuwanie niezgodno5ci z systemu 2r6dlo,
l0) wspoldzialanie z organami Scigania i wymiarem sprawiedliwo6ci,
I l) pomoc we wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
I 2) sporzqdzanie sprawozdai statystycznych,
l3) administrowanie informacjami znajdujqcymi siE w ksiqgach meldunkowych,
14) wydawanie standardowych formularzy UE,
l5) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
l6) tworzenie zleceir dotycz4cych usunigcia niezgodnosci w systemie Zr6dlo.

2. w zakesie spraw wojskowych:
[) prowadzenie rejestru mgzczym i kobiet na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraztdzial
w przeprowadzeniu kwalifrkacj i wojskowej,
2\ zan4dzade pzymusowego doprowadzenia przez policiE os6b uchylai4cych sig od obowiqzku
zgloszenia siq do kwalifikacji wojskowej w trybie przepis6w o posrgpowaniu egzekuiyjnym
w administracji,
3) przygotowywanie dokumentacji do wyplaty $wiadczenia rekompensujqcego zwrot kosa6w
przejazdu na kwalifikacje wojskowq,
4) przeprowa&anie procedury o uznaniu os6b odbywajqcych cn7nn4 slu2bg wojskowq za
posiadaj4cych na wyl4cznym utrzymaniu czlonl6w rodziny, o uznaniu 2olnierza za osobg samotnq,
o pokrywaniu nale2no6ci mieszkaniowych osobom odbywaj4cym czynnA sfuZbg wojskowq,
o przyznaniu Swiadczenia rekompensuj4cego utracone wynagrodzenie z tytufu odbywania Cwiczeri
wojskowych Lohtierzy rezerwy, o uzraniu koniecznoSci sprawowania bezpoSredniej opieki nad
czlonkiem rodziny os6b odbywaj4cych czynn4 slu2bE wojskowq,
5) prowadzenie wykazu os6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowi4zku obrony
oraz poszukiwanie ujgtych w nim m jLczyzn zamieszkalych na terenie gminy,
6) przygotowywanie projekt6w postanowieir o nalo2eniu grzyvny na osoby uchylajqce sig od
obowiqzku zgloszenia sig do kwalihkacji wojskowej.

3. w zakresie wykonywania zadan wyuikajqcych z ustawy o wychowaniu w trze2woSci
i przeciwdzialania alkoholizrnowi :

l) przygotowywanie projekt6w uchwal w sprawie maksymalnej liczby zezwolefi na sprzeda2
napoj6w alkoholowych na terenie gminy,
2) przygotowywanie zezwolefi na sprzeda2 napoj6w alkoholowych, zezwoleir na wyprzed,a2
posiadanych zinwentaryzowanych zapas6w napoj6w alkoholowych, zezwolei na sprzeda2
napoj6w alkoholowych przedsigbiorcom, kt6rych dzialalnosi polega na dostarczaniu 2ywnosci
na imprezy zamknigte organizowane w czasie i miejscu wyznaczonym przez klienta w oparciu o
zawartQ z nim umowg, jednorazowych zezwolef na sprzedaZ napoj6w alkoholowych,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wygaszenia,/cofnigcia zezwolefi na
sprzedaz napoj6w alkoholowych,
4) wsp6lpraca z instytucjami i organami w zakesie realizacji ustawy o wychowaniu w trzeLwolci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
5) przekazywanie danych dotyczgcych uzyskania, cofnigcia, zmiany i wygaSnigcia zezwoleir

na sprzedaz napoj6w alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji o DzialalnoSci
Gospodarczej.



$ 5l
Zastgpca Kierownika UrzQdu Stanu Cywilnego
Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu cywitnego wykonuje zastQpstwo na stanowisku kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego zgodnie z zakesem dzialah okeSlonych w $ 50.

Samodzielne stanowisko ds. Urzgdu Stanu arlrtiS.r" , .*,oencji tudno5ci
Do zadai nale2y:
l. w zakresie spraw Urzgdu Stanu Cywilnego:

l) przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w systemach teleinfomratycznych
zawartych w nastgpujqcych zbiorach danych:

a) rejestrze stanu cywilnego,
b) rejestrze PESEL,
c) rejestrze dowod6w osobistych,

2) wydawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego,
3) przyjmowanie oSwiadczefi o:

a) wst4pieniu w zwiqzek mal2eiski z zachowaniem uroczystych form rejestracji stanu
cywilnego,

4) pzeprowadzanie uroczysto6ci Jubileuszy zawarcia zwiqzku malzenskiego,
5) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek i przypis6w,
6) prowadzenie akt zbiorczych stanu cywilnego,
7) migracja ( przeniesienie akt6w stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego),
8) aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w

rejestrze PESEL odno6nie stanu cywilnego, zawartego mal2eristwa czy zgonu osoby
posiadajqcej numer PESEL, dla kt6rej nie sporz4dzono polskiego aktu stanu
cywilnego,

9) wsp6lpraca z sqdami w zakesie szczeg6lowych przypadk6w rejestracji stanu
cywilnego,

10) zalatwienie korespondencji konsularnej zwi1zmej z rejestracjq stanu cywilnego,
wydawaniem odpis6w lub za6wiadczeri, nanoszenie przypisk6w nadesi anych pnez
zagraniczne USC, stwierdzenia posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego oraz
nadania obywatelstwa polskiego,

I l) prowadzenie spraw zwi4zqnych z repatriacjq w oparciu o obowi4zuj4ce przepisy
prawa,

12) wsp6furaca z organami sprawiedliwo6ci i Scigania w zakresie utrzymania porz4dku
publicznego,

I 3) wydawanie wielojgzycmych standardowych formularzy Unii Europejskiej,
14) prowa&enie Rejestru Danych Kontaktowych.

2. w zakesie prowadzenia spraw zwiqzanych z wydawaniem dowod6w osobistych:
I ) przyjmowanie wniosk6w i wydawanie dowod6w osobistych,
2) prowadzenie dokumentacji dowodowei (koperty dowodowe), wydawanie zaswiadczefi

z dokumentacji dowodowej oraz wsp6lpraca w tym zakesie z organami Scigania,
3) udostgpnianie danych z ewidencji wydanych iuniewainionych dowod6w o;bistych.

3. w zakesie innych spraw cywilnych:
l) skladanie na wezwanie s4du urzgdowo poswiadczonych dokument6w w celu odtworzenia

akt s4dowych,
2) udzielenie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji s4dowej i administracyjnej.

4. w zakresie ewidencji ludno5ci:
l) prowa&enie spraw zwiqzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,
2) prowa&enie spraw ztxi4zanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie

zameldowania i wymeldowania,
3) wydawanie za6wiadczei potwierdzaj4cych zameldowanie,



4) sporzqdzanie spis6w oraz udzial w organizacji wybor6w referend6w, spis6w powszechnych,
5) nadawanie numeru PESEL,
6) realizowanie wniosk6w o udostgpnienie danych.
Tl usuwanie niezgodnoSci z sysremu 2r6dlo,
8) wspoldzialanie z organami Scigania i wymiarem sprawiedliwoSci,
9) pomoc we wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,

l0) sporz4dzanie sprawozdari statystycznych,
I l) posredniczenie w wyrabianiu dowodu osobistego przez osoby przebywai4ce w zakladzie

kamym,
12) administrowanie informacjami znajdujqcymi sig w ksiqgach meldunkowych,
I3) wydawanie standardowych formularzy UE,
14) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych.

5. w zakesie dzialalno$ci gospodarczej:
1) wprowadzanie wpisu do CEIDG ( wpis, zmiana, zamieszczenie, wznowienie, wykre6lenie

na podstawie dokument6w przedstawionych przez interesant6w,
2) wpisywanie uprawnieri i ograniczefi podmiot6w dzialalnoSci gospodarczej do Centralnej

Ewidencji i Informacji o DzialalnoSci Gospodarczej,
3) przygotowywanie zezwolefi i wypis6w na wykonywanie regulamych i regularnych specjalnych

przewoz6w os6b w krajowym transporcie drogowym,
4) przygotowywanie licencji na wykonywanie kajowego transportu drogowego w zakesie

przewozu os6b taks6wkq,
5) prowadzenie ewidencji obiekt6w Swiadcz4cych uslugi hotelarskie , obiektu nie bgd4cego

obiektem hotelarskim.

Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno - ,u"fl,it'.rnr"n i obstugi sekretariatu
Do zadafi nale2y:
l. Przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji na ze\rtn4trz i wewn4trz Urzgdu.

I ) Prowadzenie kalendarza spotkafi Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, przygotowylvanie
okolicznoSciowej korespondencji,

2) organizowanie kontakt6w Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza z organizacjami i instytucjami
oraz organami wladzy publicznej,

3) przygotowywanie pomieszczei, obsluga spotkair, narad i uroczystoSci organizowanych przez
Burmistrza i ZastgpcE Burmistrz,

4) obsfuga poczty elekhonicznej i serwis6w intemetowych,
5) obsluga i prowadzenie rozliczeh zwiqzanych z l4cznoSci4 i telekomunikacj4,
6) wywieszanie pism, wyrok6w i obwieszczefi oraz dbaloS6 o aktualnosi i estetykg

wywieszanych material6w na tablicy informacyjnej,
7) nadz6r nad przechowywaniem pieczgci urzgdowy ch oraz kluczy zapasowych,
8) prowadzenie ewidencji skarg i wniosk6w, ewidencji kontroli zewngtrznych, ewidencji

piecz4tek,
9) zapewnienie wla5ciwych warunk6w pracy pracownik6w Urzgdu, m.in. poprzez :

- nadz6r nad utrzymaniem porz4dku i czysto6ci w pomieszczeniach Urzgdu,
- nadzir nad drobnymi remontami , naprawami oraz konserwacjq pomieszczefi w budynku
urzgdu oraz wz1dzeh i instalacji technicznych, sprzgtu i wyposa2enia biurowego,

l0) zapewnienie zaopatrzenia Urzgdu w energig elektrycznq, cieplo , wodg i odbi6r nieczystoSci,
I I ) zaopatrzenie pracownik6w Urzgdu w sprzgt i wyposa2enie, materialy biurowe i kancelaryjne,
12) prenumerata prasy i wydawnictw,
l3) prowadzenie spraw z zakesu bhp Urzgdu,
14) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami prawa.



Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obro"l ii*r*i i zrrzqdzrnilkryzysowego
Do zadari nale2y:
l. w zakesie spraw obronnych:

I ) opracowanie, uzgodnienie i aktualizacja ,'planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Jeziorany w warunkach kryzysu i wojny,',

2) opracowanie i aktualizacja "Planu dystrybucji tabletekjodku potasu na terenie grniny
Jeziorany na wypadek wyst4pienia zdarzeh radiacyjnych',,

3) wspoldzialanie z Seketarzem Gminy przy opracowywaniu projektu Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny oraz projektu Zarzq&enia Burmistrza
wprowadzajqcego ww. regulamin w 2ycie,

4) opracowy"lvanie i uzgadnianie z wy&iaiem Bezpieczeistwa i Zarz4dzania Kryzysowego
Warmiirsko-Mazurskiego Urzgdu Wojew6dzkiego w Olsaynie plan6w i program6w-
szkolenia obronnego, a takie organizowanie szkolefi i prowadzenia dokumintacji
szkoleniowej,

5) utworzenie Stalego Dy2uru w uM i Punkt6w calodobowej pracy w zakladach pracy dta
potrzeb przekazy'lvania informacji i decyzji, opracowywanie i uakrualnianie doiumintacji z
tego zakesu,

6) analizowanie wniosk6w szef6w wojskowych centr6w Rekrutacji w sprawie Swiadczeir na
rzecz obrony, a tak2e prowadzenie postgpowania wyjaSniajqcego i przygotowanie
decyzji o przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby 6wiadcze6 na rzeci obrony,

7) opracowywanie projekt6w decyzji Burmistrza Jezioran w sprawach swiadczeir na rzecz
obrony,

8) opracowywanie rocznych plan6w 6wiadczeir osobistych i dorainych Swiadczeir
rzeczorych oraz planu Swiadczefi osobistych i etatowych /dora2nych/ Swiadczefi
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a talc2e innych niezbgdnych w tym zakesie dokument6w,

9) opracowywanie dla potrzeb wBiZK warmifisko-Mazurskiego Urzgdu wojew6dzkiego
w Olsztynie rocznych sprawozdaf, z zakesu realizacji Swiadczefi,

l0) opracowywanie i przesylanie do Wydziafu Zarz4dzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego Narodowego Kwestionariusza pozamititamych przygotowan
Obronnych,

I I ) wsp6fudzial w opracowywaniu i uaktualnianie planu przygotowari sfuiby zdrowia
Gminy na potrzeby obronne,

l2) realizowanie przedsigwzigd zwi4zanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza zapewniaiqcego realizacjg zadafl obronnych w wyLszych stanach gotowoSci
obronnej pafistwa,

l3) prowa&enie spraw zwiqzanych z wylqczaniem radnych RM i 2olnierzy rezerwy od
obowi4zku pelnienia czynnej sfuiby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

l4) opracowlxanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigd przygotowawczych do
prowadzenia Akcj i Kurierskiej,

l5) opracowywanie rocznych wytycznych oraz plan6w zasadniczych zamierzeir w zakresie
wykonywania zadai obronnych,

l6) na&6r nad realizacj4 zadai obronnych w jednostkach organizacyjnych,
l7) planowanie i prowa&enie kontroli z zakesu reatizacji zadan obionnych.

2. w zakresie spraw ochrony ludno6ci:
l) opracowywanie dokument6w planistycznych w zakesie realizacji zadafl ochrony tudnosci,
2) nadz6r nad real:,zaci4 zadafi z zakesu ochrony ludno6ci w jednoltkach organizacyjnych,

2.W zakresie zam6wieri publicznych:
I ) prowadzenie postgpowafr o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustawq prawo

zam6wieh publicznych i Regulaminem zam6wiefi publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieh umow iwydatk6w ze 6rodk6w

publicznych w zakesie zam6wiei o wartosci do I30 000 zl.



3) przygotowanie i zapewnianie dzialania element6w systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolefr ludnoSci w zakesie powszechnej
samoobrony,

5) opracowyxanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjgcia) ludno5ci,

6) planowanie i realizacja zaopatzenia w sprzgt i 6rodki ochrony ludnoSci, zapewnienie
odpowiednich warunk6w ich przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji
(prowadzenie maga4mu),

7) realizacja pnedsigwzigi w zakesie integracji sil do prowadzenia akcji rarunkowej
oraz likwidacji skutk6w klgsk 2ywiolowych i zagro2ei Srodowiska,

8) we wsp6ldzialaniu z osobami odpowiedzialnymi za poszczeg6lne dzialy - przygorowanie
propozycji ochrony lokali, budynk6w mieszkalnych i gospodarczych, 2ywnoSci, plod6w
rolnych i pasz oraz ujgC wody pitnej,

9) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funlcjonowania
iutrzlrmania w stanie gotowo6ci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy w
sytuacji podniesienia stopnia gotowo6ci obronnej,

l0) oke6lenie sposob6w i kolejnoSci zaopatrywania ludnoSci w sprzgr i Srodki ochony
indywidualnej,

I l) przygotowanie plan6w zaciemniania i wygaszania oSwietlenia w miejscowo6ciach,
zakladach pracy oraz Srodkach transportowych,

l2) planowanie oraz nadz6r nad przygotowaniem urzqdzeh specjalnych do prowadzenia
likwidacji ska2efi i zaka2efr,

l3) prowadzenie dzialalnoSci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki ochrony
ludno6ci,

14) opracowywanie sprawozdair i wniosk6w z realizacji zadari ochrony ludnoSci,
l5) przedstawianie Burmistrzowi Jezioran propozycji zadair w zakesie ochrony ludno6ci dla

instytucji i innych jednostek organizacyjnych dzialajqcych na terenie Gminy,
l6) wsp6ludzial w realizacji przedsigwzigi majqcych na celu zabezpieczenie d6br kuttury,

ulrzqdzen firyleczno6ci publicznej i wa2nej dokumentacji.

3.w zakesie spraw zarz4dzania kryzysowego:
[) monitorowanie zagro2ei na terenie Gminy,
2) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mo2liwych do uZycia siiach i irodkach

w sytuacjach kryzysowych, w czasie stan6w nadzwyczajnych i w czasie wojny,
3) opracowywanie plarl|w zarzqdzania kryzysowego i ich aktualizacja,
4) opracowywanie procedur na wypadek zagro2efi oraz zapewnienie warunk6w pracy

i obsfuga kancelaryjna Zespolu Zarzqdzania Kryzysowego ( Zespotu Kierowania),
5) powolanie Gminnego Zespolu Zarzqdzania Kryzysowego i planowanie jego pracy,
6) prowadzenie szkolefi, iwiczefi i trening6w GZZK z zakesu reagowania na potencjalne

zagroienia.

4.w zakesie zam6wieh publicznych:
l) prowadzenie postgpowaf o udzielenie zam6wieh publicznych zgodnie z ustawq prawo

zam6wiei publicznych i Regulaminem zam6wieir publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieri um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakesie zam6wieri o warto6ci do 130 000 zl,

Samodzielne stanowlsko dc. kadr i plac 
$ 55

Do zadai nale2y:
l.w zakesie kadr i plac:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzgdu, OSP i kierownik6w gminnych jednostek
organizacyjnych grniny,

2) prowadzenie rocmych kart ewidencji czasu pracy pracownika,



3) rozliczanie czasu pracy pracownik6w Urzgdu,
4) sporz4dzanie rocznych plan6w urlop6w pracownik6w Urzgdu oraz kierownik6w gminnych

jednostek organizacyj nych,
5) racjonalne gospodarowanie etatami i prowadzeni e analizy funduszu plac Urzgdu,
6) prowadzenie spraw zwi4zanych ze szkoleniami i doksztalcaniem pracownik6w,
7) prowadzenie spraw wynikajqcych z przepis6w ZUS, obowi4zuj4cyih na stanowisku,
8) prowadzenie spraw emerytalno- rentowych pracownik6w,
9) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
l0) prowadzenie nadzoru w zakesie spraw kadrowych i organizacyjnych gminnych jednostek

organizacyjnych,
I l) sporz4dzanie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczqcych

wynagrodzefi i zatrudnienia w Urzgdzie,
l2) sporz4dzanie list plac pracownik6w oraz innych list do wyplaty,
I 3) prowadzenie kart wynagrodzefi pracownik6w,
14) wydawanie za|wiadczei o zarobkach pracownikom,
15) sporz4dzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajqcych z przepis6w o ube4rieczeniu

spolecznym pracownik6w, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o
Pafistwowym Funduszu Rehabilitacji os6b Niepelnosprawnych oraz terminowe regulowanie
zobowiqzari w tym zakesie,

16) sporz4dzanie um6w zleceir ium6w.

2.w zakresie zam6wieri publicznych:
1) prowadzenie postgpowaf o udzielenie zam6wieir publicznych zgodnie z ustaw4 prawo

zam6wieir publicznych i Regulaminem zam6wieri publicznych Cminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiei um6w i wydatl6w ze sro&6w

publicznych w zakesie zam6wieh o wartoSci do 130 000 zl.

Samodzielne stanowisko ds. obslugi Rady i jeJnsolt"k po-o.ni.ry"h
Do zadafi nalezy:
I . w zakesie obslugi Rady i jednostek pomocniczych:

1) prowadzenie obslugi organizacyjno - kancelaryjnej Rady ijej organ6w, w tym:
a) czuwanie nad prawidlowym i terminowyn przygotowywanie; projekt6w akt6w prawnych

wnoszonych pod obrady, czyrme uczestnictwo w ich opracowywaniu,
b) czuwanie nad terminowosciq realizacji interpelacji i wniosk6w radnych, posl6w na Sejm

i senator6w,
c) czuwanie nad terminowosciq realizacji wniosk6w, skarg petycji przedkladanych Radzie

przez obywateli,
d) przekazywanie radnym i soltysom komplet6w dokument6w sesyjnych,
e) obsfuga organizacyjno - protokolarna obrad Rady i posiedzeri Komisji Rady,
f) opracowlruranie propozycji zmian do Statutu Gminy i Statut6w Solectw,

2) prowa&enie rejestru prawa miejscowego oraz rejestr6w uchwal Rady Miejskiej,
3) wywieszanie na tablicy Urzgdu podjgtych uchwal R ady, przekazywanie praiownikom

merytorycznym i przesylanie ich do organ6w nadzoru oraz publikacji w Dzienniku
Urzgdowym zgodnie z obowiqzui4cymi przepisami prawa, a ta-k2e przekazywanie do
publikacji na stronie Biuletynu Informacji publicznej Urzgdu,

4) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru akt6w prawa miejscowego i udostgpnianie
obywatelom na podstawie przepis6w ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu akt6w
normatywnych i niekt6rych innych akt6w prawnych,

5) udostgpnianie zainteresowanym protokol6w z sesji, protokol6w z posiedzef Komisji Rady
i uchwal Rady zgodnie z odrgbnymi przepisami,

6) prowadzenie rejestru wniosk6w i interpelacji radnych,
7) prowadzenie zbioru protokol6w sesji Rady i posiedzefi komisji Rady,
8) przekazyrvanie do realizacji wlasciwym pracownikom zadair wynikii4cych z uchwal Rady,

wniosk6w Komisji Rady i innych akt6w prawnych.



9) zapewnienie obslugi w przeprowadzaniu wybor6w lawnik6w,
l0) obsluga administracyjno - techniczna jednostek pomocniczych gminy, wsp6ldzialanie

z soltysami, radami soleckimi, w tym organizacja oraz uczestnictwo w zebianiach wiejskich
zwolywanych na wniosek Burmistrza.

I I )zapewnienie obsfugi przy wyborach soltys6w Gminy Jeziorany,
l2) obsluga organizacyjno - protokolama spotkair Burmistrza z Sottysami Gminy Jeziorany,
l3) przedkladanie organom gminy wniosk6w poszczeg6lnych solectw oraz koordynacja &ialair

poszczeg6lnych kom6rek Urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy w ich reilizai.li,
l4)kompletowanie dokument6w dotyczqcych przynaleinosci gniny do zwi4zk6w

i stowarzyszefi,
l5) zamieszczanie w Biuletynie Informacji publicznej informacji ze stanowiska

pracy, o kt6rych mowa w art. 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej,

l7) spon4dzanie list plac dotyczqcych wyplaty diet radnym, soltysom,
l8) zapewnienie obslugi w przeprowadzeniu wybor6w: samorz4dowych, prezydenta Rp, do

Sejmu RP i do Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego oraz referendum.

3.w zakesie zam6wieh publicznych:
I ) prowadzenie postgpowarl o udzielenie zam6wiefr publicznych zgodnie z ustaw4 prawo

zam6wief publicznych i Regulaminem zam6wieir pubticznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiefi um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakresie zam6wiefi o wa(osci do 130 000 zl.

Samodzielne stanowisko ds. informacji publt"r$rfli p.ornr"1i g.iry
Do zadari nale2y:
l.w zakresie informacji publicznej i promocji gminy:

l) prowadzenie i bie24ca aktualizacja Biuletynu Informacji publicmej,
2) prowadzenie ewidencji wniosk6w o udostgpnianie informacji publicznej,
3) inicjowanie dzialair zwi4zanych z promocj4 gminy w tym :

a) wspoldzialanie ze wszystkimi kom6rkami Urzgdu, zakladami i jednostkami organizacyjnymi
gminy, zakladami pracy, przedsigbiorcami, organizacjami pozarzqdowymi, soltysami
i plac6wkami oSwiatowymi w celu gromadzenia i opracowywania informacji o gminie,

b) prowadzenie i bieiqca aktualizacja strony internetowej gniny oraz system6w:
e-konsultacje i e-przedsigbiorca,

c) nawi4zywanie i utrrymywanie biezqcych kontakt6w z mediami w zakesie publikacji
informacji i promocji gminy,

d) przygotowywanie projekt6w material6w promocyjnych oraz zlecanie ich do wykonania,
e) prowadzenie biblioteki marerial6w multimedialnych dotyczqcych promocji gminy,
f) wsp6lorganizowanie imprez i spotkari promocyjnych i okolicznoSciowych,

4) opracowywanie projektu bud2etu promocji i jego realizacja zgodnie z ustaw4 prawo
zam6wieri publicznych,

5) wspoldzialanie z organizacjami pozarzqdowyni.
6) przygotowywanie rocznego programu wsp6lpracy gminy Jeziorany z organizacjami

pozarz4dowymi i przeprowadzanie konsultacji spolecmych.
7) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurs6w na wspieranie lub powierzanie priorytetowych

zadafi publicznych organizacjom pozarzqdowym,
8) nadz6r nad dzialalno5ci4 Miejskiego Osrodka Kulrury, Osrodkiem Sportrl i Rekeacji oraz

Miejskiej Biblioteki Publicznej w zakesie promocji gminy,
9) wsp6lpraca z zagranic4.
l0) wspoldzialanie z przedsigbiorcami.
I l) udzial w przeprowadzaniu wybor6w samorz4dowych, prezydenta Rp, posl6w na Sejm

i senator6w oraz przeprowadzaniu referendum kajowego i grninnego.
l2) wysylanie do sohys6w informacji o wysoko6ci 6rodk6w przypadajqcych na dane

solectwo wraz z wzorami: protok6l z zebrania wiejskiego solectwa, uchwala, wniosek



o przyznanie Srodk6w z funduszu soleckiego, tisty obecnofci_
13) realizacja zadaft wynikajqcych z przepis6w ustawy o funduszu soleckim:

- przyjmowanie i sprawdzenie pod wzglgdem formalnym i merytorycznym wniosk6w
od soltys6w o przyznaniu w danym roku bud2etowym Srodk6w z funduszu soleckiego,

l4) realizacja funduszu soleckiego,
15) rcalizacja zadania zleconego w zakresie przyjmowania i rozpatrywania Wniosk6w

o oswiadczenie pienig2ne za zapewnienie zakwaterowania i wy2ywienia obywatelom ukrainy
przybywajqcym na terytorium RP, w zwi4zku z &ialaniami wojennymr prowadzonymi na
terytorium Ukainy.

2.W zakesie zam6wiefi publicznych:
I ) prowadzenie postgpowair o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustawq prawo

zam6wieri Publicznych i Regulaminem zam6wieri pubticznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wie6 um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakesie zam6wierl o wartoSci do 130 000 zl.

Samodzielne stanowisko ds. rozliczeri i wd."z"}is"8rrnarrry
l. w zakesie wdra2ania funduszy:

l) skladanie wniosk6w o dofinansowanie projektlw wraz z zalqcmikami i wsp6lpraca
w tym zakesie z Insrytucj4 Organizuj4cq Konkurs, Wdrazaj4cq Vlub Instytucje
PoSredniczqc4,

2) przygotowanie, opracowywanie i kompletowanie dokumentacji dotycz4cej
pozyskiwanych oraz pozyskanych Srodk6w zewngtrznych,

3) organizacja spotkafl informacyjnych i warsztat6w na temat mozliwosci dofinansowania
zadair gminy ze 6rodk6w zewngtrznych,

4) sporzqdzanie analiz i opinii w zakesie przedstawionych projekt6w planowanych
do realizacji na terenie gminy,

5) udzial. w przygotowywaniu plan6w inwestycyjnych gminy w zakesie identyfikacji
projekt6w wsp6lfinansowanych lub planowanych do finansowania ze siodk6w
zewngtrznych,

6) opracowywanie, monitoring i aktualizacja lokatnych program6w, wymaganych przy
pozyskiwaniu zewngtrznych Srodk6w finansowych,

7) wsp6lpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy urzgdu, jednostkami
organizacyjnymi gminy, .innymi samorzqdami, instytucjami wdraiajqcymi programy
Unii Europejskiej oraz imymi podmiotami, w celu iprawne.l reatizacji ri.jitto*
fi nansowanych ze 2r6del zewngtrznych,

8) przygotowywanie dokumentacji, realizowanie i rozliczanie projekt6w wdrazanych przy
pomocy Srodk6w zewngtrznych we wsp6lpracy z referatami o.a" poco*nik".i n"
samodzielnych stanowiskach Urzgdu Miejskiego w Jezioranach i jednostkami

organizacyjnymi oraz podmiotami zewngtr-znymi,
[0) prowadzenie dzialai promocyjnych projekt6w wspolfinansowanych ze sro&6w zewngtrznych,ll) sporzqdzanie i akrualizowanie harmonogram6w rzeczowo-finansowanych dla zadair

fi nansowanych ze 2r6del zewngtrznych,
I 2) monitorowanie procedur rozpatrywania wniosk6w aptikacyjnych
13) koordynacja dzialah ntti4zanych ze sprawozdawczo3ci4 i trwalo6ci4 zadai finansowanych ze

216del zewngtrznych,
14) udzial w kontaktach z sieci4 krajowq i sieciq migdzynarodowq miast Cittaslow,
l5) wsp6lpraca w sprawach merytorycznych i administracyjnych z sieci4 miast cittaslow,

koordynowanie dzialah zwi4zanych z uczestnictwem miasta Jeziorany w 2yciu
Stowarzyszenia Miast Cittaslow,

l6) wsp6lpraca ze stowarzyszeniem LGD ,,Warmifrski Zak4tek', w Dobrym Mie6cie.



2. w zakresie dzialair informatycznych :

I ) administrowanie sieciq teleinformatyczn4 Urzgdu, utrzymanie ciqgloSci pracy sieci
komputerowej Urzgdu,

2) r.ealizacja zadai z zakesu cyberbezpieczefrstwa, pelnienie fi,rnkcji osoby wymaczonej
do kontaktu w ramach Krajowego Systemu Cyberbe zpieczeistwa z CSIRT NASK,

3) nadz6r nad legalno6ci4 stosowanego oprogramowania i wla6ciwym zabezpieczeniem
danych gromadzonych w Urzgdzie, zapewnienie bezpieczeristwa system6w
informatycznych i danych, kontrola antyrirusowa,

3) pelnienie funkcji administratora systemu do przetwarzania informacji niejawnych,
4) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczeristwa system6w i konfiguracji urz4dzefi,

sporzqdzanie kopii zapasowych, archiwizowanie zbior6w,
5) nadz6r i uczestnictwo w pracach zwiqzanych z modernizacj4 infrastruktury

teleinformatycznej Urzgdu (w tym: rozw6j systemu informatycznego, monitorowanie
rynku IT pod kqtem mo2liwo6ci zastosowanie nowych rozwiqzari z tej dzie&iny w
Urzgdzie, udzial w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu
informatycznego, nadz6r nad projektami informatycznymi dotycz4cymi infrastruktury
teleinformatycznej, nadz6r nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakesie dzialair
informatycznych prowadzonych prz ez Urz4d, inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania

nowych technologii zwiqzanych z rozwojem infrastruktury informatycznej, planowanie
i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukturg informatyczn4 uzytkownika koficowego,
nadzorowanie wprowadzania rozwiqzah zwiqzanych z relacyjnymi systemami baz
danych),

6) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz program6w i system6w
komputerowych,

7) rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotycz4cej sprzgtu
komputerowego, oprogramowania i licencji,

8) nadz6r nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokument6w,
9) administrowanie serwerami LINUX i WINDOWS,
I 0) wykonywanie zadai Administratora System6w Informatycznych,
1l) administrowanie systemem elektronicznej komunikacji z Gl6wnym Urzgdem

Statystycznyn, ePUAP, eTW, Portal Rejestr6w S4dowych.
12) wsp6lpraca z pracownikami i kierownictwem urzgdu w zakesie nadawania uprawnieri

uilkownikom oraz opracowywania projekt6w i wdra2ania regulamin6w zabe4rieczenia
danych komputerowych, sprzgtu i ochrony sieci teleinformatycznych,

13) pelnienie funkcji lokalnego adminiskatora systemu w zakesie system6w rejestr6w
paristwowych,

I 4) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zwi4zanej z zagadnieniami
informatycznymi i uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych,

15) wspoldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych w zaY.sesie zabezpieczeh
informatycznych w zakesie ochrony danych osobowych, w tym aktualizacji
dokumentacji w tym zakresie

l6) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i
sprawozdawczo6ci oraz sporz4dzanie sprawozdafi i raport6w z realizacji zadan w
zakesie informatyzacji,

l7) skladanie wniosk6w i aktualizacja kwalifikowanych podpis6w elektronicznych
pracownik6w Urzgdu,

18) obsluga korespondencji i faktur zwiqzanych z informatyzacj4.

3.w zakesie zam6wiefi publicznych:
1) prowadzenie postgpowari o udzielenie zam6wiefi publicznych zgodnte z ustawq prawo

zam6wieir publicznych i Regulaminem zam6wieir publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wierl um6w i wydatk6w ze 5rodk6w

publicznych w zakresie zam6wieir o wartoSci do 130 000 zl.
3) nadz6r nad prowadzonym w Urzgdzie elektronicznym Rejestrem um6w i wydatk6w

w zakesie zam6wiei o warto6ci do 130 000 zl.



Samodzielne stanowisko ds. osroiuty, o"fr.ory liiy"f,
Do zadair nale2y:
l. w zakesie o6wiaty:

l) realizacla zadair oswiatowych wynikai4cych z ustawy o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela w
imieniu organu prowadzqcego plac6wki o6wiatowe, w tym przygotowywanie projekt6w uchwai
i zarz4dzei,

2) wspolpraca z Centrum Uslug Wsp6lnych w realizacji zadan oSwiatowych,
3) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) zgodnie

z obowiqzuj4cyrni przepisami,
4) kontrola realizacji obowi4zku szkolnego i nauki,
5) prowadzenie ewidencji szk6l i przedszkoli niepublicznych,
6) prowadzenie spraw zwi4zanych z zalo2eniem, przeksztalceniem, likwidaci4 szk6l

i przedszkoli publicznych oraz innych plac6wek oSwiatowych
7) nadz6r.nad.dzialalnosci4 przedszkoli, szk6l publicznych i innych ptac6wek oswiatowych,
8) prowadzenie spraw zwiqzanych z oceng pracy dyrektor6w szl6l w zakresie kompetencji organu

prowadz4cego i wsp6lpraca w tym zakesie z Kuratorium O6wiaty,
9) organizowanie i przeprowadzanie konkurs6w i nabor6w na stanowiska dyrektor6w plac6wek

o6wiatowych,
l0) opracowywanie zakes6w czynno6ci dyrektorom plac6wek o6wiatowych,
I l) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,
l2) sprawowanie nadzoru nad awansami zawodowymi nauczycieli,
13) analiza i kontrola arkuszy organizacyjnych szk6l.

2. W zakresie ochrony danych:
l) ggJnieaie funkcji inspektora ochrony danych urzgdu Miejskiego, Miejskiego osrodka Kultury,

Miejskiego osrodka Pomocy Spolecznej, oSrodka Sportu i nereacli, tr.fi".jrti"j Bibrioteki
Publicznej, Zespolu Szk6l oraz Zespofu Szk6l ponadgimnazjarnych w Jizioranach, 

-

2)informowanie administratora, podmiotu przetwaruai4cego oraz pracownik6w, kt6rzy
przetwarzajq dane osobowe, o obowi4zkach spoczyrvai4cych na nich na mocy RODO oraz
innych przepis6w o ochronie danych i doradzanie im w tij sprawie,

3) monitorowanie przestrzegania RoDo, irurych przepis6w o ocbronie danych osobowych oraz
polityk administratora w dziedzinie ockony danych osobowych, w tyn iodzial obowi4zk6w,
dzialania zwigkszai4ce 6wiadomos6, szkolenia personelu uczestnicz4cego w operacjach
przetwarzania oraz powi4zane z tym audyty,

4) identyfikacja i aktualizacja zbior6w danych osobowych,
5) udzielanie na 2qdanie zaleceri co do oceny skutk6w dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
6) wsp6lpraca z organem nadzorczym,
7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwi4zarrych z

przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o kt6rych mowa w art. 36 RoDb, oiaz w

^. 
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach,

8) nadz6r nad rejestrem czynno6ci przetwarzania danych osobowych (art. 3ORODO),
9) przygotowywanie upowa2nie6 i um6w w zakesie powierzenia przetwarz;nia danych

osobowych,
10) nadz6r nad udostgpnianiem informacji publicznej w Biuletynie Informacji publicznej,
ll) wykonywanie innych zadah przewidzianych odrgbnymi przepisami trawa oraz 

-poleceir 
i

czynnoSci zleconych przez Burmistrza.

3.w zakresie zam6wieh publicznych:
1) prowadzenie postgpowafi o udzielenie zam6wiei pubticznych zgod..ie z ustaw? prawo

zam6wien Publicznych i Regulaminem zam6wieri publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieri um6w i wydatf6w ze s.odko*

publicznych w zakresie zam6wieri o wartoSci do 130 000 zl.



Samodzielne stanowisko ds, zamowiern puuiczlyll
Do zadair nale2y:
l. Przygotorvywanie i przeprowadzenie postqpowari o udzielenie zam6wieir publicznych, zgodnie z

zasadami i trybami okeslonymi w ustawie - prawo zam6wiei publicznych i' Regulaminem
zam6wief publicznych Gminy Jeziorany w zakesie realizowanych projekt6w przei gming i
podlegle jednostki organizacyjne.

2. Prowadzenie postgpowai 0 udzielenie zam6wieri publicznych, a w tlm: opracow)'\panie projekt6w
Specyfikacji warunk6w Zam6wienia wraz z zalqcznikami, sporzqdzanie pehej dokumeniacji z
zakesu prowadzonych postgpowan i jej publikacja, przygotowywanie projikt6w ogloszeri i
publikowanie ich, organizacja i udzial w pracach komisji przetargowych.

3. Sporz4dzanie wstgpnych i zbiorczych plan6w postgpowari o udzielenie zam6wieri publicznych dla
zam6wiefi o warto3ci r6wnej i przekraczajqcej kwotg 130 000 zt,

4. Prowadzenie rejestru udzielonych zam6wieir o warto6ci r6wnej i przekaczaj4cej kwotg 130 000 zl.
5. Sporz4dzanie rocznego spravr'ozdania z zam6wieri publicznych.
6. opracowanie i bieL4ca aktualizacja dokument6w wewngtrznych w lJrzgdzie Miejskim

w Jezioranach w zakresie procedury udzielania zam6wieri publicznych.
7. Prowadzenie zam6wiefi w wersji elektronicznej.

$ 6l
Informatyk
Do zadai nale?y:
l. w zakresie dzialaf, informatycznych :

1) adminishowanie sieciq teleinformatycznq Urzgdu, utrzymanie ci4glo6ci pracy sieci
komputerowej Urzgdu,

2) realizacja zadafi z zakesu cyberbezpieczefstwa, pelnienie funkcji osoby wy znaczotej
do kontaktu w ramach Krajowego Systemu Cyberbezpieczetstwa z CSIRT NASK,

3) nadz6r nad legalno6ci4 stosowanego oprogramowania i wla6ciwym zabezpieczeniem
danych gromadzonych w Urzgdzie, zapewnienie bezpieczeristwa system6w
informatycznych i danych, kontrola antywirusowa,

3) pelnienie funkcji adminisnatora systemu do przetwarzania informacji niejawnych,
4) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczefistwa system6w i konfiguracji urzqdzefi,

sporz4dzanie kopii zapasowych, archiwizowanie zbior6w,
5) nadz6r i uczestnictwo w pracach zwi4zanych z modemizacj4 infrastruktury

teleinformatycmej Urzgdu (w tym: rozw6j systemu informatycznego,
6) monitorowanie rynku IT pod k4tem mo2liwo6ci zastosowanie nowy ch rozwi4zafi z tej

dziedziny w Urzgdzie,
7) udzial w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu

informatycznego,
8) nadz6r nad projektami informatycznymi dotycz4cymi infrastruktury teleinformatycznej,
9) nadz6r nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakesie dzialari informatycznych

prowadzonych prz ez Urz4d,
l0) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwi4zarrych z

rozwojem infrastruktury informatycznej,
I l) planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukturg informatyczn4

uz)tkownika koicowego,
l2) nadzorowanie wprowadzania rozwiqzah zvtiqzanych z relacyjnymi systemami baz

danych,
13) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz program6w i system6w

komputerowych,
14) rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotycz4cej sprzgtu

komputerowego, oprogamowania i licencji,
l5) nadz6r nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokument6w,
l6) administrowanie serwerami LINUX i WINDOWS,



I 7) wykonywanie zadati Administratora System6w Informatycznych,
l8) administrowanie systemem elektronicznej komunikacji z Gl6wnym Urzgdem

Statystycznym, ePUAP, eTW, Portal Rejestr6w Sqdowych.
19) wsp6lpraca z pracownikami i kierownictwem urzgdu w zakesie nadawania uprawnieir

u2ltkownikom oraz opracowywania projekt6w i wdraiania regulamin6w

_ - zabezpieczerua danych komputerowych, sprzgtu i ochrony sieci teleinformatycznych,
20) pelnienie funkcji lokalnego administratora systemu w zakresie system6w rejestr6w

paristwowych,
2l) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zutiqzanej z zagadnieniami

informatycznymi i uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych,
22) wsp|ldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych w zak::esie iabizpieczeh

informatycznych w zakesie ochrony danych osobowych, w tyn aktualizacji
dokumentacji w tym zakesie

23) przygotowpvanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i
sprawozdawczoSci oraz sporzqdzanie sprawozdai i raport6w z realizacji zadafi w
zakesie informatyzacji,

24) skladanie wniosk6w i aktualizacja kwalifikowanych podpis6w erektronicznych
pracownik6w Urzgdu,

25) obsfuga korespondencji i faktur zwi4zanych z informatyzacj4.

3.w zakesie zam6wieri publicznych:
l) prowadzenie postgpowaf o udzielenie zam6wieir publicznych zgodrue z ustawq prawo

zam6wieir Publicznych i Regulaminem zam6wieirpublicznych Gminyleziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestm zam6wiefi um6w i wydati<6w ze srodk6w

publicznych w zakesie zam6wiefi o warto6ci do 130 000 zl.

Samodzietne stanowisko ds. drogownictw" o""l llao.rugOw i kanatizacji
Do zadari nale2y:
l.w zakesie utrzymania ulic, dr6g, plac6w i most6w:

I ) okesowa ocena stanu technicznego ulic, dr6g, plac6w , most6w na terenie gminy, w tym
szczeg6lnoSci:

a) nawierzchni jezdni i chodnik6w,
b) oznakowania,
c) kanalizacji deszczowej ,
2) wnioskowanie w sprawach remont6w i inwestycji ulic, dr6g, plac6w i most6w oraz

opiniowanie plan6w zadafi remontowych i inwestycyjnych w [m zakesie,3) utrzymanie, przebudowa oraz budowa dr6g gminnych i obiekt6w na nich sig
znajduj4cych, samodzielne rozwiqzywanie zagadnief architektonicztych oraz techniczno-
organizacyjnych,

4) planowanie i zlecanie napraw cz4stkowych nawierzchni uric , dr6g, chodnik6w oraz
lokalizacji znak6w drogowych,

5) nadz6r nad budow4 i remontami dr6g wiejskich i miejskich, utic, plac6w i most6w,
6) oglaszanie przetarg6w na utrzymanie dr6g gninnych,
7) organizowanie prac zwiqzanych z zimowym utrzymaniem dr6g,
8) .koordynacja spraw dotycz4cych utrzymania czystosci na drogich, ulicach, placach

i mostach oraz stala kontrola realizacji zadari wy2ej wymienironych,
9) wnioskowanie w sprawie zaliczenia dr6g do wia5ciwej kategorii oraz nniany ich

klasyfikacji,
l0) opracowl'wanie opinii o zaliczeniu dr6g do kategorii dr6g powiatowych oraz o ich

przebiegu, a tak2e opinii do wskazafi lokalizacyjnych autostrad,
I 1) nadzorowanie okeSlania szczeg6lnego korzystania z dr6g, w tym wykorz ystywania pas6w

drogowych na cele niekomunikacyjne
12) przygotowywanie decyzli na zajgcie pasa drogowego,
l3) przygotowywanie decyzji na umieszczenie urz4dzeir infrastruktury technicznej w pasie



&ogowym,
l4) opracowywanie decyzji na umieszczenie reklam przy drogach gminnych oraz naliczanie

oplat,
15) wsp6lpraca z jednostkami administracji paltstwowej i samorzqdowej w sprawach

utrzymania, remont6w dr6g i chodnik6w oraz organizacji ruchu na drogach wojew6dzkich i
powiatowych w granicach administracyjnych gminy,

I6) utrzymanie i konserwacja row6w i przepust6w drogowych zlokalizowanych w pasach
drogowych, utrzymanie drzewostanu w pasach drogowych,

17) udzial w przygotowywaniu wniosk6w o dofinansowanie ze Srodk6w zewngtrznych, ich
realizacja i rozliczanie,

19) uzgadnianie lokalizacji zjazd6w na drogi gminne i wydawanie zaSwiadczeir o dostgpie
nieruchomoSci do drogi publicznej w zakesie istniej4cego lub planowanego sposobu
wykorzystania nieruchomoSci.

20) uzgadnianie i opiniowanie projekt6w budowlanych vzqdzen infrastruktury podziemnej
i naziemnej zlokalizowanej nas terenach stanowi4cych wlasno6i gminy,

2l) nadz6r nad utrzymaniem przystank6w komunikacji publicznej, oznakowaniem dr6g,
wnioskowaniem zmian organizacji ruchu wplywaj4cego na bezprieczefistwo i plynnoSi ruchu
drogowego,

2 l) realizacja funduszu soleckiego.

2.. w zakesie ustawy o hansporcie drogowym:
l) wydawanie zgody na korzystanie z przystank6w komunikacyjnych bgdqcych wlasnoSci4

gminy,
2) przygotowywanie uchwal w sprawie okeSlenia przystank6w komunikacyjnych na terenie

miasta i gminy Jeziorany oraz warunk6w i zasad korzystania z przystank6w, kt6rych
wlaScicielem lub zarzqdcq jest gmina Jeziorany,

3) opiniowanie rozwiqzair w zakresie komunikacji zbiorowej.

3. w zakesie o6wietlenia ulicznego:
l) nadz6r nad eksploatacj4, konserwacj4 , modemizacj4 oSwietlenia ulicznego,
2) planowanie i zlecanie napraw o6wietlenia ulic idr6g,
3) nadz6r nad budowq i remontami o5wietlenia ulic i dr6g,

4. w zakesie zaopatrzenia w wodg i odprowadzenie Sciek6w:
l) ocena stanu technicznego sieci wodoci4gowej i SUW. a tak2e hydrant6w.
2) ocena stanu technicznego sieci kanalizacji sanitamej i oczyszczalni 6ciek6w.
3) kontrole uh-zymauia i eksploatacji sieci wodno-kanalizacyjnej, SUW, oczyszczalni

6ciek6w i innych urz4dzeri zwi4zanych z sieci4 wodno-kanalizacyjn4.
4) analiza kosa6w za dostarczanie wody i odprowadzanie Sciek6w,
5) nadzorowanie spraw zwi4zanych z inwestycjami i remontami sieci wodoci4gowej i kanalizacji

sanitamej,
6) wspolpraca z Zakladem Wodoci4g6w i Kanalizacji Sp6lka o.o. w Jezioranach.

5. w zakresie zarz4dzania i gospodarowania infrastruktur4:
l) wodoci4gow4 i kanalizacyjn4:

a) nadz6r riad Zakladem Wodociqg6w i Kanalizacji Sp. z o.o. w Jezioranach,
2) cieplownicz4:

a) opiniowanie plan6w zaopatrzenia w cieplo,
b) uzgadnianie polityki cieplnej, w tym modemizacji urz4dzefi cieplnych.

6.w zakesie zam6wiei publicznych:
l) prowadzenie postgpowafi o udzielenie zam6wiefi publicznych zgodrrie z

Prawo zam6wieh publicznych i Regulaminem zam6wieir publicznych Gminy Jeziorany,
ustaw4



2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieir um6w i wydatk6w ze Srodk6w
publicznych w zakesie zam6wieir o wartosci do 130 000 zl.

$63
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki lokalowej i ochrony p. poi.
Do zadafr nale2y:
l.w zakesie ochrony przeciwpoZarowej:

l) stala wsp6lpraca z ochotniczymi Stra2ami po2amymi w celu realizacji zada6 ockony
przeciwpo2arowej, m.in.:

a) zapewnienie stra2akom sprzgtu, ubrari do prowadzenia dziaiafi ratowniczo-gaSniczych,

b) zapewnienie ciqglej sprawno5ci sprzgtu mechanicznego poprzez systematyczne
zlecanie wykonania przegl4d6w technicznych,

c) nadz6r nad gospodarkq paliwow4,
d) rozliczante czasu pracy os6b zatrudnionych do utrzymania stalej gotowosci sprzgtu

w jednostkach OSP,
e) pozostale czynnosci administracyjne wynikajqce z bie24cej dzialalnosci jednostek

OSP,
2) Realizacja zadah zwi4zanych z ochronq przeciwpo2arowq Urzgdu.

2. w zakesie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej:
1) prowadzenie spraw zwi4zanych z gospodark4 mieszkaniow4 w tym:

a) prowadzenie ewidencji mieszkari komunalnych,
b) przyjmowanie wniosk6w o przydzial mieszkai z zasob6w komunalnych,
c) obsluga merytoryczna (przygotowanie materiat6w) spolecznej Komisji Mieszkaniowej,
d) przedkladanie Burmistrzowi opinii Komisji w sprawie przydziafu lokali mieszkalnych,
e) wskazywanie Zakladowi wodociqg6w i Kanatizacji spolka z o.o. w Jezioranach os6i

uprawnionych do zawarcia um6w najmu,
2) przygotowywanie projekt6w stawek czynszu za lokale mieszkalne i uiytkowe,
3) reprezentowanie Gminy we wsp6lnotach mieszkaniowych,
4) monitorowanie &ialalnosci Zakladu wodociqg6w i Kanalizacji Sp. z o.o. w Jezioranach

w zakesie mienia komunalnego przekazanego w administrowanie.

3. w zakesie cmentarzy:
1) organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennyni, grobami poregtych,

pomnikami,
2) prowadzenie spraw zwi4zatych z administmcj4 cmentarza komunalnego:

- prrydzial i utrzymanie miejsc grzebalnych,
- ekshumacje,
- projekty kwater,
- ewidencja cmentama,

3) nadz6r nad dzialalnosci4 Zakladu wodoci4g6w Sp. z o.o. w Jezioranach w zakesie
powierzonych prac utrzymania cmentarza komunalnego.

4. w zakesie targowisk:
1) nadz6r i monitorowanie dzialalno6ci Zakladu Wodoci4g6w i Kanalizacji Sp. z o.o.

w Jezioranach w zakresie organizacji handlu na targowisku i rozliczania z opiaty targowej.

5. w zakresie wsp6lpracy z Sqdem Rejonowym w Biskupcu
I ) prowadzenie spraw zwiqzanych z odbylvaniem kary zastgpczej przez skazanych, w tym:

kierowanie do odbycia kary zastgpczej skazanych, rozticzinie Lart pracy skazanych, 
'

informowanie S4du o wykonaniu kary zastgpczej przez skazanych-



6.w zakresie zam6wieri publicznych:
I ) prowadzenie postgpowafi o udzielenie zam6wieir publicznych zgodnie z ustawq prawo

zam6wiefi Publicznych i Regulaminem zam6wieh publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieri um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakresie zam6wiei o warto6ci do I30 000 zl.

$64
Samodzielne stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego
do zadafr naleiy:
l. w zakresie gospodarki przestrzennej i gospodarki nieruchomoSciami:

l) analiza wniosk6w w sprawie sporzqdzenia lub zrniany miejscowych plan6w
zagospodarowania przestrzennego i przedkladanie ich Burmistrzowi,

przygotowywanie material6w do sporzqdzenia miejscowych plan6w zagospodarowania
przestrzennego i studium w zakesie wynikaj4cym z obowi4zujqcych przepis6w,
przygotowywanie projekt6w uchwal o przystqpieniu do sporz4dzania studium uwarunkowari
i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy i jego zmiany,
przygotowywanie projekt6w uchwal w sprawie przyst4pienia do opracowania miejscowych
plan6w zagospodarowania przestrzennego i zmian do tych plan6w,
sporzqdzanie i przedstawianie Burmistrzowi analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy, oceny postgp6w w opracowl'waniu plan6w miejscowych i propozycji
program6w ich sporz4dzania w nawi4zaniu do ustalefi studium oraz wniosk6w w sprawie
sporzqdzenia lub zmiany planu miejscowego,
prowadzenie rejestr6w plan6w miejscowych, gromadzenie material6w z nimi zwr1zanych
oraz przechowywanie ich oryginal6w, w t),rn r6wnie2 uchylonych i nieobowiqzujqcych,
wydawanie wypis6w i wyrys6w z miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowari i kierunk6w zagospodarowania przestrzemego gminy,
prowadzenie spraw z zakesu wydawania decyzji w sprawie ustalenia warunk6w zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego.

2)

2)

3)

4)

5)

7\

8)

2. w zakresie ochrony zablk6w i opieki nad zabytkami:
I ) wsp6lpraca z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabyk6w,
2) wsp6ipraca z parafiami w sprawie udzielania dotacji na prace restauratorskie i

konserwatorskie obiekt6w wpisanych do rejestru zabytk6w,
3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytk6w,
4) nadz6r nad gminnym programem opieki nad zabytkami.

3.w zakresie zam6wief publicznych:
l) prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustawq prawo

zam6wieri Publicznych i Regulaminem zam6wiei publicmych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieh umow i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakresie zam6wiefi o wartosci do 130 000 zi.

$65
Samodzielne stanowisko ds. budownictwa i drogownictwa
do zadah raleiry:
I .w zakresie budownictwa:

l) planowanie inwestycji i remont6w na terenie gminy,
2) przygotowanie inwestycji i remont6w do realizacji, w tym: zlecanie opracowania

dokumentacji technicznych,
3) okre6lanie zakesu rzeczowego remont6w obiekt6w w zakresie dokumentacji i realizacji,
4) przygotowanie material6w przetargowych dla inwestycji i remont6w objgtych zam6wieniami

publicznymi, przygotowywanie um6w,



prowadzenie inwestycji i remont6w pod wzglgdem formalnym i merytorycznym, wsp6lpraca
z wykonawcami,
nadzorowanie spraw zwiqzanych z okesowymi kontrolami dr6g i obiekt6w mostowych,
rozliczanie inwestycji i remont6w,
prowadzenie_ spraw zwi4zanych z zaklad,aniem i prowadzeniem ksi4iek dr6g oraz
ksi42ek obiektow budowlanych,
opracowywanie kosztorys6w inwestorskich,

l0) "zt"6n,ur" i opiniowanie projekt6w budowlanych urz4dze6 infrastruktury podziemnej
i naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowi4cych wlasnos6 gnr.iny oiaz prowadzenie
rejestru tych uzgodnieri.

I l) opracowanie i skladanie wniosk6w o dofinansowanie remont6w obiekt6w zabytkowych
ze 6rodk6w bud2etu pairstwa, fundacji itp.

12) 
-opracowywanie 

program6w inwestycyjnych i opracowywanie projekt6w potrzeb
finansowych z zakresu inwestycji, modernizacji, remont6w kalitalnych, racjonalnego
dysponowania Srodkami z bud2etu Gminy,

l3) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie u2ytkowania budynk6w
stanowi4cych mienie gminne

2. w zakresie drogownictwa:
I ) planowanie budowy, utrzymania i ochrona dr6g lokalnych, gminnych wraz z obiektami

mostowymi oraz pelnienie funkcji inwestora na drogach lokalnych i gminnych,
2) prowadzenie spraw zwi4zanych z inwestycjami i remontami dr6g, -
3) prowadzenie spraw zwi4zanych z budow4 i eksploataci4 budowii drogowych takich jak mosty,

przepusty itp.
4) wsp6lpraca z zarz4dami dr6g powiatowych, wojew6dzkich w zakresie utrzymania

i modemizacji dr6g i chodnik6w na odcinkach przebiegaj4cych przez gning,
5) nadzorowanie oke6lania szczeg6lnego korzystania z dr6g, w tym wyk6rzysiania pas6w

drogowych na cele niekomunikacyjne,
6) udzial w koordynowaniu rob6t w obrgbie pasa drogowego dr6g lokalnych i gminnych,
7) prowadzenie i aktualizacja ewidencji dr6g gminnych o.u, obi"kt6* .o.io*y"Ih,
8) organizowanie prac zwiqzatych z utrzymaniem dr6g w okesie zimowym,
9) doradawo w zakesie projektowania organizacji ruchu na drogach we*ngtznych i grnimych,
l0) wsp6lpraca z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania dr6g, stosowania uiqdzei

ostrzegawczo-zabezpieczajqcych, porz4dku i bezpieczenstwa ruchu drogowego,
I l) wydawanie decyzji administracyjnych na zajgcie pasa drogowego, wydawairie pJz-woleri na

ustawianie reklam oraz umieszczania urz4dzef infrastruktury technicanej w pasie drogowym
oraz na dzialkach gminnych,

l2)uzgadnianie lokalizacji zjazd6w na drogi gminne i wydawanie zaswiadczeir o dostgpie
nieruchomoici do drogi publicznej w zakesie istniejqcego lub plano*un"go .poroiu
wykorzystania nieruchomoSci,

13) prowadzenie spraw zwi4zanych z wykorzystaniem dr6g w spos6b szczeg6lny- rajdy, wyscigi,
przemtsze, pochody,

14) przygotowywanie projekt6w uchwal dotycz4cych oplaty adiacenckiei, naliczanie i
rozliczanie oplaty adiacenckiej,

I 5) realizacja fu nduszu soleckiego,
I ) Sporzqdzanie wniosk6w o pozyskanie srodk6w zewngtrzrych na real izacjg zadah, ich
realizacja i rozbczatie,

w zakresie inwestycji i remont6w:
I ) opracowywanie plan6w przedsigwzig6 inwestycyjnych Gminy, w tym w szczeg6lnoSci

opracowywanie lub nadz6r nad opracowywaniem zalo2efi techniczno - ekonomicznych
przedsigwzigi,

2) koordynacja i nadz6r nad realizacjq zadah zwiqzanych z przygotowaniem dokumentacji
technicznej zamrerzeh inwestycyjnych Gminy lub remont6w wymagajqcych przygotowania
dokumentacji,

5)

6)
7)
8)

e)

2



3) przygotowryanie projekt6w um6w w sprawach realizacji inwestycji i remont6w,
4) prowadzenie i odbi6r remont6w i inwestycji w tym kontrola faktur i kosztorys6w, sporz4dzanie

protokol6w odbioru, dokument6w OT, naliczanie kar umownych,
5) wykonywanie czlmnosci zdawczo - odbiorczych zwiq zanych z przyjgciem lub przekazaniem

_ obiekt6rv budowlanych i urz4dzeir przyjmowanych lub przekazywanych przez Gming,

!) prowadzenie spraw zwi4zanych z udzialem w kosztach inwestycji komunalnych,
7) opiniowanie zamierzeri inwestycyjno - remontowych jednostek organizacyjnych Gminy

oraz uczestnictwo w odbiorach wykonanych prac.

4. w zakesie utrzymania mienia gminy:
l) nadz6r nad utrzymanie plac6w zabaw - okresowe przeglqdy i prowadzenie ksiq2ek plac6w

zabaw.

5. w zakesie zam6wieri publicznych:
I ) prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustaw4 prawo

zam6wiefi publicznych i Regulaminem zam6wieri publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiefi um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakesie zam6wieir o wartosci do 130 000 zl.

$66
Pracownicy obslugi

l.Robotnik gospodarczy:
l) nadz6r nad uZytkowaniem budynku administracyjnego Urzgdu Miejskiego

i pomieszczeniami biurowymi,
2) wykonywanie bie24cych napraw i konserwacji sprzgtu i urzqdzefr, w tym dora2ne

malowanie pomieszczeri biurowych,
3) udzial w nadzorowaniu napraw i konserwacji sprzgtu oraz malowania pomieszczefi

biurowych wykonywanych przez inne podmioty,
4) zaopatrzenie w Srodki czysto6ci pomieszczeri sanitamych,
5) utrzymanie porz4dku i czysto6ci na strychu, piwnicy i kotlowni,
6) dbalo3d o prawidlowe zabezpieczenie budynku administracyjnego,
7) utrzymanie porz4dku i czystoSci w pomieszczeniach budynku administracyjnego

Urzgdu,
8) udzial w przygotowaniu sprzgtu i lokali wyborczych,
9) odbieranie korespondencji z Urzgdu Pocztowego w Jezioranach,
l0) sprz4tanie pomieszczeir w syhracjach szczeg6lnych,
I l) nale2le zabezpieczenie pomieszczefi i budynku Urzgdu w czasie wykonywania pracy

oraz pojej zakofczeniu - przed dostgpem os6b niepowolanych,
12) utrzymywanie czysto6ci i prace organizacyjno-porzqdkowe wykonylvane na terenie fosy

2. Pomoc administracyjna:
l) pomoc pracownikom,
2) porz4dkowanie archiwum zakladowego,
3)prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wieir publicznych zgodnie z ustawq prawo

zam6wiefi Publicznych i Regulaminem zam6wieri publicznych Gminy Jeziorany,
4) wprowadzanie do elekhonicznego Rejestm zam6wieri um6w iwydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakresie zam6wiefi o wartoSci do 130 000 zl.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

$67
l. Zmiany niniejszego Regulaminu mogq byi dokonywane w drodze zarz}dzenia Burmistrza.
2. Regulamin wcho dzi w irycie z dnem podpisania.
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