
ZARZADZENIE NR 104/2023

BURMISTRZA JEZIORAN
z dnia 19 paidzi€rnika 2023 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Jczioranach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym zxz4dzarn
( t. j. Dz. U. z 2023 r. poz.40) zarzqdzam co nastgpuje :

$ l. Nadajg Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego

w brzmieniu stanowiqcym zalqcznik do niniejszego zarzqdzensa.

Jezioranach,

$3. Upowa2nienia, pelnomocnictwa i zuzqdzenla wydane na podstawie Regulaminu

organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Jezioranach stanowi4cego zalqcznik do Zaruqdzerua Nr l4l03
Burmistrza Jezioran z dnia 16 kwietnia 2003 r. Burmistrza Jezi oran z p62t. zm. pozostaj4 w mocy pod

warunkiem, 2e nie sq sprzeczne z tre6ci4 Regulaminu Organizacyjnego UrzEdu Miejskiego

w Jezioranach.

$ 4. Zarz4dzerie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

19 pa2dziemika 2023 r
R IST JEZTOR
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$2. Traci moc Zarzqdzenic Nr 2912023 Burmistrza Jezioran z dnia l0 marca 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Jezioranach.



Zalqczuk do Zarzqdzenia Nr 10412023
Burmistrza Jezioran
z dnia l9 paidziemika 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZqDU MIEJSKIEGO W JEZIORANACH

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OG6LNE

$1
Regulamin Orgatizacyjrry Urzgdu Miejskiego w Jezioranach, zwany dalej Regulaminem, okreSla
szczeg6low4 organizacjg i tryb pracy Urzgdu Miejskiego w Jezioranach zwanego dalej ,,Urzgdem".

$2
Ileko6 w Regulaminie jest mowa o:
I . Gminie - naleLy przez lo rozumie6 Gming Jeziorany,
2. Radzie, Komisji - naleiy przez to rozumie6 odpowiednio Radg Miejsk4 w Jezioranach, Komisje

Rady Miejskiej w Jezioranach,
3. Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Seketarzu, Skarbniku - nale2y przez to rozumie6 odpowiednio:

Burmistrza Jezioran, ZastgpcA Burmistrza Jezioran, Seketarza Cminy , Skarbnika Gminy,
4. Statucie - nalely przez Io rozumied Statut Gminy Jeziorany,
5. Urzgdzie - naleLy przez to rozumie6 Urz4d Miejski w Jezioranach,
6. Referacie - naleiy pruezto rozumie6 kom6rkg organizacyjn4Urzgdu Miejskiego utworzong

do realizacji okreSlonych zadari samorzqdu gminnego,
7. Samodzielnym stanowisku - naleZy pruez to rozr)mie6 stanowisko podlegle bezpo6rednio

Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi,
8. Regulaminie - nalezy przez to rozumie6 Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego

w Jezioranach-

$4
L Urz4d jest jednostk4 bud2etowq Gminy.
2. Siedziba Urzgdu znajduje sig w Jezioranach Plac Zami<owy 4.
3. Urz4d reprezentowany przez Burmistrza jest pracodawc4 pracownik6w urzgdu

w rozumieniu przepis6w prawa pracy.

s5
Urzqdjest czynny od poniedzialku do pi4tku w godz. od 7.30 do 15.30.

s3
Urz4d Miejski w Jezioranach dziala na podstawie przepis6w prawa powszechnie obowi4zuj4cego,
w szczeg6lno6ci:
l. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym,
2. Ustawy z dnia l7 maja 1990 r. o podziale zadair i kompetencji okeSlonych w ustawach

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

3. Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej,
4. Ustawy z dnia 2l listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych,
5. Statutu Gminy Jeziorany,
6. NiniejszegoRegulaminu.



$6
Do zakesu dzialania Urzgdu nale2y zapewnienie warunk6w nale2ytego wykonpvania
spoczywaj4cych na Gminie :

1. Zadair wlasnych,
2. Zadai zlecor,ych ustawowo z zakesu administracji rz4dowej,
3. Zadafl wykonywanych na podstawie porozumienia zawartych z organami administracji rz4dowej

na podstawie upowa2nienia Rady (zadania powierzone),
4. Zadah publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5. Zadafi innych wynikaj4cych z ustaw szczeg6lnych, uchwal organ6w Gminy, porozumiefi

komunalnych.

Rozdzial II
ORGANIZACJA URZ4DU

s7
l. W sklad Urzgdu wchodz4 referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. W Urzgdzie mogq funkcjonowa6 pelnomocnicy realizujqcy wyodrqbnione zadaua,lqcz4c

swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach, a ich bezpo6rednim przelo2onym jest
osoba nadzoruj4ca praca referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, o ile Regulamin
lub pehromocnictwo nie stanowiq inaczej.

$8
W Urzgdzie dzialaj4 nastgpuj4ce referaty i samodzielne stanowiska pracy, kt6rym nadaje sig
nastgpuj4ce symbole do znak6w spraw ( symbole kancelaryjne ):
1. Referat Finansowo - Poda&owy FN
2. Referat Obrotu NieruchomoSciami, Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Odpadami ON
3. Samodzielne stanowiska pracy:

l) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego USC
2) ds. ewidencji ludno6ci i spraw wojskowych EW
3) zastgpca kierownika Urzgdu Stanu Cyrvil-nego
4) ds. Urzgdu Stanu Cywihego i ewidencji ludno6ci
5) ds. kancelaryjno - technicznych i obslugi seketariatu KT
6) ds. obronnych, obrony cywilnej i zarz4dzania kryzysowego OC
7) ds. kadr iplac KP
8) ds. obsfugi Rady ijednostek pomocniczych OR
9) ds. informacji publicznej i promocji gminy PR

l0) ds. rozliczeri i wdraiania funduszy WI
I l) ds. o6wiaty, ochrony danych OSW
12) ds- zam6wieri publicznych ZP
13) informatyk INF
14) ds. drogownictwa oraz wodoci4g6w i kanalizacji DW
15) ds. gospodarki lokalowej i ochrony p. po2. SC
16) ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego PZP
17) ds. budownictwa i drogownictwa BD
18) ds. infrastruktury i inwestycji INW

$10
Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie wraz z ilo6ci4 etat6w okreSla odrgbne zarzqdzenie Burmistrza.

$e
Strukturg organizacyjn4 przedstawia schemat stanowi4cy zal4cznik Nr I do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial III
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZqDU

$il
l. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, kt6ry wykonuje uprawnienia zwierzchnika slu2bowego

wobec pracownik6w Urzgdu oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych.

2. W Urzgdzie obowi4zuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajqca na wydawaniu polecefr
slu2bowych pracownikom przez bezpoSredniego przelo2onego wskazanego w zakesie
czynnoSci lub Regulaminie.

3. W razie jego nieobecno6ci, pelnienie obowi4zk6w Burmistrza nale2y do jego Zastgpcy.
W przypadku nieobecnoSci Burmistrza i jego Zastgpcy - Seketarz Gminy pehi obowi4zki
kierownika Urzgdu. Skarbnik Gminy pelni obowiqzki kierownika Urzgdu w razie nieobecno$ci
w pracy Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Seketarza Gminy i podpisuje decyzje w imieniu
Burmistrza z zakesu zadari nale24cych do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Seketarza.

4. Burmistrz mo2e powierzyd prowadzenie oke6lonych spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy
Burmistrza lub Seketarzowi Gminy.

$12
l. Referatami kieruj4 kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniaj4c ich

wlaSciwe funkcjonowanie.
2. Kierownicy referat6w zapewniaj4 zgodne z prawem wykonywanie przypisanych referatom

dztalaf. iw tym zakresie ponosz4 odpowiedzialno66 przed Burmistrzem.
3. Obok stanowisk kierownik6w referat6w mogq byd tworzone stanowiska zastgpcy kierownika.
4. W przypadku nieobecnoSci kierownika zastgpstwo pelni zastgpca kierownika lub upowa2niony

przez niego pracownik referatu.

| . Szczeg6lowe zakresy czynnoSci p.u.o*nitO$ ,!3f.ratu okesla kierownik referatu, kt6ry jest
odpowiedzialny za ich bie2qcq aktualizacjg, a dla kierownik6w referat6w i samo&ielnych
stanowisk pracy Seketarz.

2. Plan etat6w w Urzgdzie z po&ialem na poszczeg6lne kom6rki organizacyjne ustala Burmistrz

$14
1. Referaty s4 obowi4zane do wzajemnej wsp6lpracy.
2. Referatem wiod4cym - koordynatorem jest referat, kt6rego zakes dzialania obejmuje gl6wne

zagadnienia lub przewiajqc4 czq!;t, zadari wystgpujqcych w przedmiotowej sprawie.

$ ls
l. Referaty i zespoly zadaniowe sg tworzone przez Burmistrza na podstawie niniejszego

Regulaminu. Burmistrz decyduje o liczebno6ci etatowej ww. kom6rek organizacyjnych oraz
o zaszeregowaniu pracownik6w na stanowiska pracy, kieruj4c sig rzeczlwistym obciq2eniem,
zakresem realizowanych zadair i wielko6ciq przyznanych przez Radg Miejsk4 Srodk6w
bud2etowych na funkcjonowanie Urzgdu.

2. W szczeg6lnych okolicznoSciach Burmistrz mo2e czasowo powierzy6 realizacjg zadafi danej
kom6rki organizacyjnej innej kom6rce organizacyjnej.

3. Do rozwi4zywania szczeg6lnych problem6w zwrqzanych z funkcjonowaniem Gminy w zakesie
wykonywania zadair publicznych, Burmistrz mo2e powola6, w drodze zarzqdzerna wewngtrznego,
zespoly projektowe lub komisje zadaniowe, wyznaczaj4c osobg koordynuj4c4 pracg komisji czy
zespolu. W sklad zespol6w i komisji zadaniowych wchodzq pracownicy UrzEdu, kierownicy
jednostek organizacyjnych oraz inne osoby spoza ich grona powolane przez Burmistrza.



Rozdzial IV
PODZIAI- ZADAfi , KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI

$16
l. Burmistrz kieruje bie2qcymi sprawami gminy i reprezentuj e j4 na zewn4trz.
2. Jako organ wykonawczy gminy odpowiada za wykonanie uchwal Rady Miejskiej i realizacjg

zadan gminy okrerilonych przepisami prawa.
3. Burmistrz pelni obowi4zki administratora baz danych.
4. Burmishz jako kierownik Urzgdu sprawuje nadz6r nad realizacj4 zadari z zakresu :

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

5. Burmistrz sprawuje bezpo6redni nadz6r nad:
l) Centrum Usfug Wsp6[nych w zakesie spraw dotyczqcych remont6w,
2) Zakladem Wodociqg6w i Kanalizacji Sp6lkizo.o. z wigkszoSciowym udzialem gminy,
3) podmiotami realizuj4cymi zadania gminy w zakresie oczyszczania miasta , utrzymania zieleni

miejskiej i utrzymaniacmentarzakomunalnego.

$ t8
l. Seketarz Gminy pebri obowiqzki Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

w Urzgdzie, odpowiada za funkcjonowanie Pionu Ochrony.
2. Seketarz Gminy podlega bezpo6rednio kierownikowi Urzgdu, odpowiada za sprawne

funkcjonowanie Urzgdu, wlaSciwq organizacjg jego pracy , zapewnienie przestrzegania porz4dku
wewnqtrznego i dysclpliny pracy , zapewnienie prawidlowej obslugi interesant6w, nadzoruj4c
w wy2ej wymienionych zakesach wszystkie kom6rki organizacyjne Urzgdu.

3. Sekretarz jest odpowiedzialny za opracowywanie i aktualizacjg Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu.

4. Sprawuje bezpo6redni nadz6r nad realizacj1 zadah w zakesie :

l) bie24cych spraw finansowych,
2) bie2qcych spraw kadrowych,
3) obsfugi prawnej,
4) zdrowia,

$17
1. Zastgpca Burmistrza pelni rolg rzecmika prasowego Urzgdu, realizuj e zadania zlecone przez

Burmistrza oraz sprawuje bezpo6redni nadz6r nad realizacjq zadari z zakresu :

l) spraw wojskowych ,
2) obronno6ci i obrony cywilnej,
3) zarz4dzarua kqzysowego,
4) porz4dku publicmego i bezpieczeristwa obywateli,
5) ochotniczych stazy pozamych,
5) spo(u i kultury fizycznej,
6) o6wiaty i wychowania,
7) kultury,
8) bie24cych spraw finansowych,
9) bie2qcych spraw kadrowych.

2. Zastgpca Burmistrza sprawuje bezpo6redni nadz6r nad dzialalno3ci4:
l) Miejskiego Oirodka Kultury,
2) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
3) O6rodka Sportu i Rekreacji,
4) Centrum Usfug Wsp6lnych w zakesie dotycz4cym o6wiaty.

3. Zastqpca Burmistrza pehi obowiAzki kierownika Urzgdu w czasie nieobecnoSci w pracy
Burmistrza i podpisuje decyzje z zak;esu zadah nale24cych do Burmistrza w jego imieniu.



5) opieki spolecznej,
6) zalatwianiem skarg i wniosk6w,
7) spraw obywatelskich i dziaialno5ci gospodarczej,
8) Gmirnej Komisji Rozwiqzywania Problem6w Alkoholowych,
9) Gminnego Zespolu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.

5. Do obowiqzk6w Seketarz a Gminy nale2y ponadto nadz6r nad dzialalno6ci4 Miejskiego OSrodka
Pomocy Spolecznej.

6. Seketarz Gminy pelni obowiqzki kierownika Urzgdu w razie nieobecno6ci w pracy Burmistrza
i Zastgpcy Burmistna i podpisuje decyzje w imieniu Burmistrza z zattesl zadari nale2qcych
do Burmistrza i ZastQpcy Burmistrza.

$le
l. Skarbnik Gminy sprawuje bezpo6redni nadz6r nad pracq Referatu Finansowo- Podatkowego.
2. Skarbnik jest gl6wnym ksiggowym bud2etu gminy, uykonujqcym obowiqzki gl6wnego

ksiggowego budietu okre6lone w ustawach o samorzqdzie gminnym i ustawie o finansach
publicznych.

Do zadair Skarbnika gminy nale2y w szczeg6lnoSci:
l) opracowywanie program6w finansowych dla gminy,
2) sporzqdzanie projektu rocznego bud2etu gminy oraz przedkladanie go w obowi4zuj4cym trybie

do uchwalenia,
3) bie24ce realizowanie budZetu gminy oraz okesowe informowanie organ6w gminy o przebiegu

tej realizacji,
4) negocjowanie z organami administracji rz4dowej wysokoSci Srodk6w finansowych na

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

rachunkowoSci,
6) kontrolowanie dzialalno5ci hnansowej jednostek organizacyjnych gminy,
7) wsp6ldzialanie z organami finansowymi i bankami,
8) sporz4dzanie sprawozdafi z dzialalnoSci finansowej i budZetowej grniny,
9) kontrasygnowanie dokument6w stanowi4cych podstawE do wydatkowania Srodk6w

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

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

I l) prowadzenie windykacji nale2no6ci gminy.
3. Skarbnik Gminy zastgpuje Seketarza Gminy w czasie jego nieobecno5ci w pracy.

Skarbnik Gminy pelni obowiqzki kierownika Urzgdu w razie nieobecno6ci w pracy Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy i podpisuje decyzje w imieniu Burmistrza z zakesu
zadair nale2qcych do Burmistrza i Zastgpcy Burmisb:za.

$20
l. Upowazniam Zastgpcg Burmistrza, Sekretarza, i Skarbnika do wydawania zaSwiadczefi we

wszystkich sprawach indywidualnych z zakesu administracji publicznej.
2. Na podstawie art.3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy upowa2niam Zastgpcg

Burmistrza i Seketarza do wykonywania czynnoSci w sprawach z zakesu prawa pracy, poza
nawiqzaniem i rozwi4zaniem stosunku pracy, ustalaniem wysokoSci wynagrodzenia i
awansowania pracownik6w oraz kar porz4dkowych.

$21

l. Kierownicy podlegaj4 sfu2bowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizujq pod kierunkiem Zastgpcy
Burmistrza, Seketarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego po&ialu obowiqzk6w i kompetencji
pomigdzy Burmistrzem, Zastgpc4 Burmistrza, Seketarzem i Skarbnikiem.

2. Kierownicy, ka2dy w ustalonym zakesie podejmuj4 dzialania i prowadzq sprawy zwiqzane
z reahzacjq zadah i kompetencji Burmistrza.



3. Kierownicy organizujq pracg Referat6w, koordynujq ich dzialalnoSd z &ialalnoiciq innych
Referat6w i pracownik6w na samodzielnych stanowiskach ptacy oraz sprawuj4 bezpo6redni
nadz6r nad caloksaaltem pracy kierowanych przez siebie Referat6w i s4 przelo2onymi
podleglych im pracownikow.

4. Do zadari Kierownik6w nale2y w szczeg6lno6ci:
I ) zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonania zadah Referatu,
2) zalatwianie spraw z zakesu administracji publicmej,
3) gospodarowanie przyznanymi Srodkami bud2etowymi w budzecie gminy,
4) opracowywanie plan6w finansowych do projektu budzetu w czg6ci dotyczqcej zadai

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

przedkladanych tyn organom,
6) zapewnienie terminowego i kompetentnego zaiatwiania wnoszonych przez interesant6w

sprawj
7) wnioskowanie do kierownictwa Urzgdu w sprawach:

a) kadrowych,
b) zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu,
c) usunigcia stwierdzonych nieprawidlowo5ci funkcjonowania Urzqdu,

8) nadz6r nad podleglym zespolem pracownik6w w zakresie przestrzegania przez nich
postanowiefi Regulaminu Pracy Urzgdu, przepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy,
przeciwpo2arowych, ochrony danych osobowych oraz dotyczqcych ochrony informacji
niejawnych,

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektyrmej kontroli zarz4dczej
w zakresie zgodnym z podzialem kompetencji i zadafi.

s22
Pracownicy Urzgdu prowadz4cy postgpowania administracyjne zgodnie z zakresem czynno6ci s4
upowa2nieni do poSwiadczania zgodnoSci odpisu dokumentu z oryginalem.

$23
Kierownicy oraz pracownicy Urzgdu ponosz4 odpowiedzialno66 wynikaj4cq z ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych w zakesie
powierzonych im zada6.

Rozdziel V
SYSTEM KORESPONDENCJI, OBIEGU DOKUMENT6W I ZASADY PODPISYWANIA

DOKUMENT6W

$24
W Urzgdzie obowi4zuje instrukcja kancelaryjna, oke6lona przez Prezesa Rady Ministr6w w drodze
Rozporz4dzenia.

$25
l. Korespondencjq przyjmuje Seketariat, rejestruje w Dzienniku Korespondencji oraz po

zapoznaniu sig i naniesieniu deketacji przez Burmistrza lub osobg upowa2nionq - dzieli
i przekazuje zgodnie z dyspozycjami.

2. Obieg korespondencji migdzy Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy odbywa siq za
posrednictwem Sekretariatu, a wymagaj4cej natychmiastowego dorgczenia lub potwier&enia
odbioru - za po6rednictwem pracownik6w lub poczty elekhonicmej.

3. Korespondencjg mylnic dorgczonq ( adresowan4 do innego adresata) przekanle sig niezwlocznic
wla6ciwemu adresatowi lub zwraca nadawcy.

4. Referaty mogq przyjmowai korespondencjg zgodnie ze swoj4 wla(ciwo6ci4 bezpo6rednio od
interesant6w w przypadku, gdyjest ona pilna lub dorgczona osobiScie. Korespondencjg tak4
naleLy przekazat do Sekretariatu w celu zarejestrowania w Dzienniku Korespondencji.

5. Korespondencjg przesylan4 pocztq elektroniczn4 i faksem przyjmuj4 pracownicy posiadaj4cy
urz4dzenia do ich odbioru i przekazsl4 do zarcjestrowania w Sekretariacie



$26
1. Pracownik opracowuj4cy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony pod tre6ci4 pisma swoj4

parafg i datg jego sporz4dzenia oraz w przypadku wqtpliwo6ci przedklada go wraz z aktami,
sprawy bezpo6redniemu przelo2on6mu, kt6ry sprawdza jego prawidlowo56.

2. Zastgpca, Seketarz, Skarbnik i Kierownicy w zakesie swojej wlaSciwoSci, dokonujq wstqpnej
aprobaty projekt6w pism i decyzji przedkladanych Burmistrzowi do podpisu.

3. Projekty um6w w szczeg6lnoSci zawierajqcych zobowi1zalia finansowe oraz inne dokumenty
oszczegSlnymznaczeniuatak2eprojektydecyzjiwydawanychwsprawach,zkt6rychwynika,2e
mogq byi odwolania, pracownik przekazuje do zaopiniowania Radcy Prawnemu , co potwierdza
jego podpisem.

4. Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika oke6laj4 odrgbne przepisy.

527
Burmistrz podpisuje:
7) 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 zapytarria post6w na Sejm, senator6w i Radnych,
6) decyzje z zakesu administracji publicznej, do kt6rych wydawania nie upowa2nil pracownik6w

Urzgdu,
7) pelnomocnictwa i upowa2nienia do dzialania w jego imieniu,
8) umowy i pisma zawieraj4ce o6wiadczenia woli jako pracodawcy,
9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s4dami i organami administracji, organami

egzekucyjnymi, organami Scigania, osobami prawnymi, fizycznymi, bankami, instltucjami,
S4dem Najwy2szynn oraz Naczeln),m S4dem Adminishacyjnym,

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

ll) zatwierdza wynegocjowane ceny i rozstrzygnigcia komisji przetargowej na materialy i usfugi
zamawiane na potrzeby Urzgdu,

l2) wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych,
l3) inne pisma, je2eli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

$28
Zastgpca, Seketarz i Skarbnik podpisujq pisma pozostajqce w zakresie ich zadan, niezastrze2one do
podpisu Burmistrza.

$2e
Pracownicy podpisuj4 decyzje i pisma w sprawach, do zalatwienia kt6rych zostali upowa2nieni przez
Burmistrza.

$30
l. W Urzgdzie stosuje sig jednolity rzeczowy wykaz akt okre6lony wlaSciwymi przepisami prawa.
2. Burmistrz mo2e w drodze zarz4dzenia, rozbudowat rzeczo*"y wykaz akt, o kt6rym mowa w ust, I

w ramach istniej4cych symboli, z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

Rozdzial VI
INFORMACJA PUBLICZNA I OBIEG INFORMACJI W URZ4DZIE

$ 3l
Ka2da informacja o sprawach publicznych stanowi informacjg publiczn4 w rozumieniu ustawy
i podlega udostgpnieniu i ponownemu wykorzystaniu na zasadach i trybie okeSlonym w ustawie.



$32
l. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach oke6lonych

w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochonie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

2. Prawo do publicznej informacji podlega ograniczeniu ze wzglgdu na prywatno56 osoby fizycznej
lub tajemnicg przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach pelni4cych
funkcje publiczne, maj4cych zwi1zek z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach
powierzenia i wykonywania funkcji oraz w przypadku, gdy osoba fizycma lub przedsigbiorca
rezygnujq z przystugujqcego im prawa.

$34
l. Podstawow4 form4 udostQpniania informacji publicznej, jest oglaszanie informacji, w tym

dokument6w urzgdowych, na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu.
2. Zahes informacji, kt6re podlegaj4 opublikowaniu w BIP okreSla w szczeg6lno6ci ustawa

o dostgpie do informacji publicznej.
3. BIP prowadzi i aktualizuje pracownik na samodzielnym stanowisku ds. informacji publicznej

i promocji gminy zgodnie z wymogami prawa, a w szczeg6lno6ci ustawy z dnia 6 wrzeinia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej oraz przepis6w wykonawczych do niej, kt6ry odpowiada za
wlaSciwe i ni,ezw*oczne zamieszczenie informacji w BIP.

4. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sq zobowiqzani do
bezzwtocznego przekazywania w formie elektronicznej lub pisemnej informacji do
zamieszczenia w BIP i ich aktualizacji, a w szczeg6lnoici zarzydzeh Burmistrza.

5. Informacja, o kt6rej mowa w ust.4 winna zawierai dane okeSlaj4ce to2samo66 osoby, kt6ra
wyworzyla informacjg lub odpowiada za tre6d informacji, tj. imig i nazwisko oraz stanowisko
a tak2e oznaczenia czasu wltworz enia informacji i czasu jej udostgpnienia w BIP.

6. Informacje dotyczqce jednostek organizacyjnych i ich dzialalno6ci mog4 byd zamieszczane w BIP
po uprzednim uzgodnieniu z Seketarzem.

7. Niewykonywanie obowi4zk6w okreSlonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej
powoduje odpowiedzialno6i okre6lonq w tej ustawie.

Rozdzial VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSK6W

ORAZ ROZPATRYWANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

$35
Interesant6w zglaszaj4cych sig osobiScie w sprawach skarg i wniosk6w przyjmujq :

1) Burmistrz, a w przypadku jcgo nieobecno6ci Zastgpca lub Sekretarz, w ka2dy poniedzialek w
godzinach od 8.00 do 15.00, lub mjblilszy dziefi roboczy, je2eli poniedzialek jest dniem
wolnym od pracy, po uprzednim uzgodnieniu godziny przyjgcia w Sekretariacie Burmistrza,

2) Zastgpca oraz Seketarz ka2dego dnia w ramach swoich mo2liwoSci czasowych,
3) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecnodci wyznaczeni pracownicy Referatu oraz

pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy - codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

$33
PowszechnoS6 dostgpu do informacji publicznej w Urzgdzie realizowana jest poprzez:
1) oglaszanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) publikacje informacji publicznych w siedzibie Urzgdu, na tablicach ogloszeri wyznaczonych dla

poszczeg6lnych referat6w Urzgdu,
3) wgl4d do dokumentacji urzgdniczej,
4) przesylanie informacjipoczt4elektronicm4,
5) wstgp na posiedzenia organ6w gminy,
6) sporz4dzaniewydruk6wkomputerowych,
7) kopiowanie, drukowanie, przenoszenie informacji publicznej na powszechnie u2ywany no6nik,
8) przesylanie informacji pocztq.



2. Interesanci mog4 byi przyjmowani przez Burmistrza tak2e w inne dni lygodnia za jego zgod4.
3. Rejestr skarg i wniosk6w wplywajqcych prowadzi Seketariat Urzgdu.

$37
l. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane s4 w terminach i na zasadach okeSlonych w

Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.
2. Obsiuga interesant6w, przyjmowanie podari, skarg i wniosk6w mieszkafic6w odbywa sig w

godzinach pracy Urzgdu.
3. Obsfuga interesant6w odbylva sig w pierwszej kolejno3ci za poSrednictwem Seketariatu.

Rozdzial VIII
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

$38
l. Rada stanowi akty prawa miejscowego oraz podejmuje inne nale24ce do jej wla6ciwoSci

rozstrzygnigcia w formie uchwaly.
2. Burmistrz wydaje:

l) zarzqdzenia i akty wewngtrzne reguluj4ce tryb pracy Urzgdu.
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepis6w postgpowania administracyjnego.

$3e
1. Projekty uchwal Rady wraz z uzasadnieniem przygotowuj4 wla6ciwe pod wzglgdem

merytorycznym kom6rki organizacyjne Urzgdu, jednostki organizacyjne Gminy.
2. Je2eli przygotowanie projektu uchwaly Rady wymaga udziafu dwu lub wigkszej liczby referat6w

- Burmistrz wyxncza referutkoordynuj4cy prace oraz nadaj4cy dokumentowi ostateczny ksztalt.
3. Wszystkie projekty uchwal i opracowafi przygotowywanych na sesje Rady, kom6rki

organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne Gminy przedkladaj4 Burmistrzowi.
4. Projekty uchwal winny odpowiadai wymogom ustalonym przez Radg w statucie Gminy.
5. Projekt aktu prawnego winien by6 zaopiniowany przez Sekretarza i. radcE prawnego.
6. Zaopiniowane i zaakceptowane przez Burmistrza projekty akt6w prawnych przekazyrvane 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 najbli2szq
sesj I Rady.

8. Akty prawne podjgte przez Radg podczas obrad sesji dostarczane sQ prz ez merytoryczne kom6rki
organizacyjne Urzgdu ijednostki Gminy w wersji papierowej i elektronicznej na stanowisko
pracownika ds. obslugi Rady i jednostek pomocniczych, ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem
termin6w ich dostarczenia w celu ujgcia do porzqdk6w obrad Komisji i Rady.

$40
Kontroli dokonuj4:
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowarZniona,

$36
l. Skargi i wnioski rozpatrywane s4 zgodnie z zasadami oke6lonymi w Kodeksie postgpowania

administracyjnego.
2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi podpisuje Burmistrz.
3. Sekretarz sprawuje bezpoSredni nadz6r i kontrolg w zakesie przyjmowanra irozpatrywania skarg

i wniosk6w.
4. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowiqzani s4 do

wykorzystywania material6w zawartych w skargach i wnioskach do likwidacji nieprawidlowo6ci,
ochrony interes6w spolecznych i interes6w obywateli.

Rozdzial IX
KONTROLA WEWN4TRZNA W URZ4DZTE



$43
l. Z przeprowadzonej kontroli sporz4dza sig protok6l w dw6ch egzemplarzach, z kt6rych jeden

otrzymuje kontrolowany a drugi Seketarz.
2. Protok6l zawiera w szczeg6lno6ci:

l) wskazanie os6b wykonuj4cych kontrolg,
2) termin i zakes przeprowadzonej kontroli,
3) opis czynno6ci kontrolnych,
4) stwierdzone nieprawidlowo6ci ze wskazaniem dowod6w.

$44
Analizy protokol6w dokonuje Sekretarz, kt6ry przedkiada je Burmistrzowi wraz z wnioskami i
propozycjami usunigcia nieprawidlowo5ci.

$45
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Seketarz

$46
Zakes i procedury korfiroli zarz4d,czej i audytu wewngtrznego reguluj4 odrgbne przepisy

Rozdzial X
ZAKRESY DZIAI,ANIA REFERAT6W ORAZ PRACOWNIK6W ZATRUDNIONYCH NA

SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

$47
Referat Finansowo - Podatkowy
Do zadafi nale2y:
l. w zakesie gospodarki finansowej:

l) koordynowanie prac zwi4zanych z opracowaniem projektu bud2etu gminy w ukladzie
rzeczow)rm i fi nansowym,

2) bie2qca arnliza dochod6w i wykorzystania planowanych Srodk6w finansowych,
przygotowywanie informacji i sprawozdari finansowych w tym zakesie oraz proponowanie
zmian w bud2ecie,

3) realizacja finansowa bud2etu dotycz4ca wydatk6w bud2etowych, Srodk6w pozabudZetowych,
finansowania inwestycji, remont6w kapitalnych i realizacji innych zada6,

4) obsluga kedl6w zaci4gniqtych przez gming,
5) prowadzenie obsfugi funduszy celowych idotacji,
6) obsfuga finansowa spraw socjalnych,
7) prowa&enie kontroli wstgpnej i bie24cej dokumentacji finansowo - ksiggowej,
8) sporzqdzanie sprawozdafl budZetowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych,
9) nadz6r finansowy nad dzialalnoSci4 gminnych jednostek organizacyjnych,

l0) prowadzenie wyodrgbnionej ksiggowo6ci w zakesie zadafi finansowanych ze Srodk6w UE,

2) Kierownicy w odniesieniu do podlegtych im pracownik6w,
3) Audytor Wewrgtrnty w Urzqdzie i jednostkach podleglych.

$41
Kontrolg wewnQtrzna prowadzi sig systematycznie w czasie calej bie24cej dzialalnoSci Urzqdu
poprzez audlt wewnqtrzny, wstgpnq analizg dokument6w przy podpisywaniu dokument6w jak i przez
oke6lone czynnoSci techniczne dotycz4ce: kontroli dyscypliny pracy, prawidlowo6ci gospodarowania
mieniem i jego zabezpieczenia, ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, danych osobowych i innych.

542
Burmistrz mo2e zdecydowat o przeprowadzeniu kontroli Urzgdu, Referatu lub samodzielnego
stanowiska ustalajqc zakres i termin jej przeprowadzenia.



I l) przygotowywanie rachunk6w do wyplaty, przelew6w, odpowiedzialno66 za strong formalnq
i rachunkowq wypiat dokonywanych z bud2enr gminy,

12) rozliczanie podatku od towar6w i uslug, w tym:
- przyjmowanie od podlegiych jednostek czqstkowych Deklaracji Vat-7, cz4stkowych rejestr6w

zakup6w i sprzeda2y oraz czqstkowych dokument6w elektroniczrych JPK,
- sporzqdzanie czqstkowej deklaracji Vat - 7 dla Urzgdu i Gminy, czqstkowych rejestr6w zakup6w

i sprzeda2y oraz JPK w formie elektronicznej,
- sporzqdzanie zbiorczel deklaracji Vat - 7 dla Gminy Jeziorany, zbiorczego rejestru zakup6w
i sprzedaZy oraz JPK - Vat 7 z deklaracjq w formie elektronicznej i raportowanie do
wla5ciwego Urzgdu Skarbowego,

l3) prowadzenie obslugi kasowej,
14) dokonywanie umorzeh Srodk6w trwatych i wanoSci niematerialnych i prawnych,
l5) rozliczanie inwentaryzacji,
l6) wystawianie not ksiqgowych dotyczqcych kar za nieterminowe wykonanie umowy na podstawie

informacji otrzymanych z referat6w merytorycznych, prowa&enie egzekucji oplat,
17) prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem mienia,
l8) realizacja zadah wynikaj4cych z przepis6w ustawy o funduszu soieckim, a w szczeg6lno6ci:

- 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 panstwa, w formie dotacji
celowej, wydatk6w wykonanych w ramach funduszu soleckiego.

l9) egzekucja obowi4zku szkolnego - wystawianie tytulu wykonawczego zgodnie z art.26 $ I
i art.28 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

20) prowadzenie rczliczei oplaty targowej.

2. w zakesie podatk6w i oplat lokalnych:
I ) wymiar zobowi4zania pienig2nego oraz pob6r podatk6w, oplat lokalnych i innych

nale2noSci,
2) windykacja oplat podatkowych i innych nale2noSci pienig2nych na rzecz gminy,
3) prowadzenie ksiEgowoSci podatkowej w zakesie podatk6w i oplat,
4) przygotowywanie danych do projekt6w oraz projek6w akt6w dotyczqcych podatk6w

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

podatkowych, odraczania termin6w platnoSci i rozkladania na raty zobowiqzafr
pieniq2nych,

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

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

9) wsp6ldzialanie z urzgdami skarbowymi w zakresie Sciqgania zalegloSci podatkowych
i innych nale2noSci,

l0) wydawanie zaSwiadczeir o stanie majqtkowym i o niezaleganiu w oplatach.
ll) przygotowanie wymiaru w zakesie l4cznego zobowi4zania pienig2nego, podatku rolnego

z terenu miasta i gminy Jeziorany,
12) sporzqdzanie sprawozdai dotyczqcych udzielenia pomocy publicznej do Urzgdu

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

i zwolnieh z zakresu podatku rolnego ( ulga inwestycyjna, zwolnienie z tytulu nabycia
grunt6w),

14) rozliczanie soltys6w z zainkasowanej got6wki,
l5) naliczanie inkasa soltys6w,
16) wydawanie za6wiadczeri w sprawach ubezpieczeri spolecznych rolnik6w,
17) wydawanie za6wiadczeri o wykreSleniu z hipoteki,
l8) wydawanie zaiwiadczei o splacie Pafistwowego Funduszu Ziemi,



l9) potwier&anie um6w dzier2awy, zawartych stosownie do przepis6w o ubezpieczeniu
spolecznym rolnik6w.

3.w zakresie zam6wiefi publicznych:
I ) prowadzenie postgpowari o udzielenie zam6wieir publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo

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

publicznych w zakesie zam6wieir o warto6ci do 130 000 zl.

$48
Referat Obrotu Nieruchomo5ciami, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
Do zadai.r nale2y:
1. w zakesie gospodarki nieruchomo6ciami:

I ) prowadzenie spraw zwi4zanych z dzier2aw4 grunt6w,
2) pozyskiwanie grunt6w do gminnego zasobu nieruchomo6ci,
3) przygotowanie dla utworzonych zasob6w:

a) opracowafi geodezyjnych,
b) szacunk6w grunt6w , budynk6w i lokali,

4) przedstawianie Burmistrzowi wniosk6w i wykonl'lvanie decyzji Burmistrza w sprawie
pierwokupu nieruchomoSci.

5) prowadzenie spraw i przedstawianie Burmistrzowi projekt6w decyzji i uchwal
w zakesie:
a) rozwi4zania umowy uitkowania wieczystego przed uplyrvem ustalonego terminu,
b) przekazania nieruchomoSci w zarz4d jednostkom organizacyjnym nie posiadaj4cym

osobowo3ci prawnej, wygaszanie prawa zarzqdu oraz przekazartia zarzqdu migdzy
jcdnostkami organizacyjnymi,

c) naliczania dodatkowych oplat rocznych za niedotrzymanie ustalonych termin6w
zagospodarowania, zgodnie z przeznaczeniem. nieruchomoici oddanej w udtkowanie
wieczyste,

d) aktualizacji oplat rocznych z tytulu zarz4du nieruchomo6ci,
e) zmiany stawek procentowych oplat rocznych z tytufu zarz4dt, w przypadku trwalej

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

a) zaloienie ksi4g wieczystych na nieruchomoSci stanowiqce wlasno(i gminy,
b) wprowadzanie zmian w ksiggach wieczystych,

7) aktualizacja oplat z tytufu u2ytkowania wieczystego gunt6w, w tym:
a) przygotowanic wypowiedzeir i naliczenia nowych oplat,
b) zalatwianie wniosk6w u2)tkownik6w dotycz4cych zmiany wysokoSci oplat,
c) zniana stawek procentowych oplat rocznych z tytulu u2ykowania wieczystego grunt6w

w przypadku trwalej zmiany sposobu korzystania z nienrchomo5ci,
8) wydawanie postanowiefr opiniujqcych podzialy nieruchomo5ci,
9) wydawanic decyzji zatwiefizajqcych podzialy nieruchomo6ci,

l0) prowadzenie spraw zwiqzanych z rozgraniczeniami nieruchomo6ci zgodnie z ustawq Prawo
geodezyjne i kartograficzne,

I I ) prowadzenie ewidencji numeracji adresowej i nadawanie numer6w porz4dkowych,
l2) przygotowywanie projekt6w uchwal Rady Miejskiej i zarz4dzefi Burmistrza dotyczqcych

obrotu nieruchomo6ciami,
[3) sporzqdzanie wykaz6w nieruchomoici przeznaczonych do sprzeda2y, oddania w u2ytkowanie

wieczyste i przemaczonych do wydzierzawienia,
l4) przygotowywanie i obsluga przetarg6w zwi?zanych z obrotem nieruchomo6ciami,
l5) przygotowywanie dokument6w niezbgdnych do zawarcia um6w notarialnych zwi4zanych

ze sprzeda24 nieruchomo6ci,
l6) przeksztalcenie prawa u2ytkowania wieczystego grunt6w zabudowanych na cele

mieszkaniowe w prawo wlasno6ci tych grunt6w,
l7) przygotowywanie decyzji przeksztalcajqcych prawo u2ytkowania wieczystego nieruchomoSci

gruntowych przyslugujqcych osobom fizycznym w prawo wlasno6ci,



l8) ustalanie wysoko6ci i aktualizacja oplat rocznych za u2ytkowanie wieczyste gnrnt6w gminy,
[9) prowadzenie ewidencji sprzeda2y i oddania w wieczyste uZytkowanie nieruchomoSci

gnrntowych grniny oraz przeznaczonych do wydzier2awienia,
20) naliczanie i rozliczanie oplat zwi1zanych ze wzrostem warto5ci nieruchomo6ci na skutek

uchwalenia lub zmiany miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego (renta
planistyczna).

2l) opiniowanie zgodno6ci proponowanych podzial6w nieruchomo6ci z ustaleniami plan6w
miejscowych lub przepisami odrgbnymi,

22) prowadzenie spraw zwiqzanych z roszczeniami finansowymi wynikajqcymi z ustaleh
plan6w zagospodarowania przestrzennego,

23) prowadzenie spraw zwiqzanych z nabywaniem nieruchomoSci do zasobu gminy w ramach
postgpowania spadkowego.

2. w zakesie wynikajqcym z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzemym:
l) analiza wniosk6w w sprawie sporz4dzenia lub zmiany miejscowych plan6w zagospodarowania

przestrzennego i przedkladanie ich Burmistrzowi,
2) przygotowywanie material6w do sporzq&enia miejscowych plan6w zagospodarowania

przestrzennego i studium w zakesie wynikaj4cym z obowi4zuj4cych przepis6w,
3)przygotowyrvanie projekt6w uchwal o przystqpieniu do sporzqdzania studium uwarunkowan

i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy ijego zmiany,
4) przygotowywanie projekt6w uchwal w sprawie przyst4pienia do opracowania miejscowych

plan6w zagospodarowania przestrzennego i zmian do tych plan6w,
5)sporzqdzanie i przedstawianie Burmistrzowi analizy zmian w zagospodarowaniu

przestrzennym gminy, oceny post9p6w w opracowywaniu plan6w miejscowych
i propozycji program6w ich sporzqdzania w nawiqzaniu do ustaleri studium oraz
wniosk6w w sprawie sporzqdzenia lub zmiany planu miejscowego,

6) prowadzenie rejestr6w plan6w miejscowych, groma&enie mateiat6w z nimi zwiqzanych
oraz przechowywanie ich oryginal6w, w tym r6wnie2 uchylonych i nieobowiqzuj4cych,

7) wydawanie wypis6w i wyrys6w z miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowai i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy,

8) przygotowywanie za6wiadczeh o przeznaczeniu w planie zagospodarowania
przestrzennego.

w zakesie urrzymania zieleni:
I) planowanie urz4&enia zieleni na terenie miasta i gminy,
2) przygotowywanie i przeprowadzanie przetarg6w lub powierzei na wykonanie uslug

zwiqzanych z urz4&aniem i utrzymaniem zieleni,
3) nadz6r nad wykonaniem uslug w zakresie urzqdzania i utrzymania zieleni.

4. w zakesie ochrony Srodowiska:
I ) sporz4dzanie okesowych analiz ze stanu ochrony Srodowiska w gminie i planowanie

przedsigwzig6 w zakresie ochrony Srodowiska,
2) przygotowanie i realizowa e programu ochrony Srodowiska w gninie,
3) sporz4dzanie sprawozdafi z zakresu ochrony Srodowiska, rekultywacji i zadrzewieri,
4) inwentaryzacja i prowadzenie wykazu nieruchomo5ci i obiekt6w zawierajqcych odpady

azbestowe,
5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z l8 lipca 2001 r. - Prawo wodne, w zakesie naliczania

oplat za zmniejszenie naturalnej retencji oraz prowadzenia k4pielisk,
6) prowadzenie kontroli gospodarki 6ciekowej,

7) prowadzenie ewidencji:
- miejsc wydobywania 2wiru, piachu i innych kopalni,
- zbiornik6w bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciek6w,
- skladowisk odpad6w,
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- nie eksploatowanych skladowisk odpad6w, na kt6rych nie przeprowadzono jeszcze
rekultywacj i i zagospodarowania terenu,

- miejsc gromadzenia odpad6w, kt6re nie zostaly wyznaczone decyzjq wla6ciwego
organu,

8) inwentaryzacja i prowadzenie wykazu nieruchomo6ci i obiekt6w zawierajqcych odpady
azbestowe,

9) przygotowywanie decyzji w sprawach zezwolei na usunigcie drzew i krzew6w,
l0) naliczenie kar pienigmych za samowolne usunigcie drzew lub kzew6w bez wymaganego

zezwolenia,
I I ) wnioskowanie do konserwatora zabytk6w o zgodg na wycigcie &zew i kzew6w na terenach

podleglych konserwatorowi zabytk6w,
l2)wsp6ldzialanie z Wojew6dzkim Konserwatorem Przyrody i Regionalnym Dyrektorem

C)chronv Srodowiska
l3) prowadzenie spraw z zakesu ochrony przyrody,
l4) szacowanie strat spowodowanych klgskami 2ywiolowymi,
l5) prowadzenie spraw w zakesie zapobiegania klgskom hTwiolowym i nadzwyczajnym,

zagro2eniom Srodowiska,
I 6) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiqwzig6,
l7) przyjmowanie od wla6cicieli i zarzqdc|w budynk6w mieszkalnych i niemieszkalnych

deklaracji o uZytkowanym 2r6dle ciepla lub spalaniu paliw oraz zglaszanie do
Centralnej Ewidencji Emisyjno6ci Budynk6w.

w zakesie okre6lonym w ustawie o lasach, ustawie - prawo lowieckie:
l) opiniowanie z zakresu zagospodarowania las6w i zalesieri grunt6w,
2) przygotowywanie opinii dotycz4cych wydzier2awiania obwodu lowieckiego i plan6w

lowieckich.

w zakesie okre(lonym w ustawie o odpadach:
l) przygotowywanie projekt6w zarz4dzefi Burmistrza i uchwal rady dotycz4cych gospodarki

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

odpadami komunalnymi,
3) naliczanie nale2no6ci z tytufu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia zalegio3ci w oplacie za odbieranie

odpad6w komunalnych wruz z przeprowadzaniem czynnoSci spisywania protokol6w
przesluchania stron, r6wnie2 w terenie,

5) tworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlaScicieli
nieruchomo3ci zamieszkalych i niezamieszkalych objqtych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

6) wprowa&anie i weryfikacja danych zawartych w systemie informatycznym do rozliczei.r
gospodarki odpadami komunalnymi, prowa&enie analityki z Rtufu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

7) prowadzenie sprawozdawczoSci wymaganej obowi4zuj4cymi przepisami oraz ustaleniami
wewngtrznymi w zakresie gospodarki odpadami,

8) podejmowanie czynno6ci kontrolnych dotyczqcych przestrzegania i stosowania
przepis6w ustawy o utrzymaniu czysto3ci i porz4dku w gminach,

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

10) wsp6lpraca przy organizowaniu kampanii edukacyjno-informacyjnej w celu zapoznania
wlaScicieli nieruchomo6ci z obowi4zkami wynikaj4cymi z ustawy o utrzymaniu czysto3ci
i porz4dku w gminach oraz z uchwal Rady Miejskiej,

I l) przygotowanie umowy migdzy gmin4 a przedsigbiorcq na odbi6r odpad6w,

5
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7. w zakresie okeSlonym w ustawie - prawo geologiczne i g6micze:
l) wydawanie opinii dotyczqcych koncesji i rozpoznawanie z162 kopalin,
2) wydawanie opinii dotycz4cych decyzji zatwierdzajqcych projekt prac geologicznych,

kt6rych wykonywanie nie wymaga koncesji.

8. w zakesie ochrony zwierzqt:
l) podejmowanie dzialah na rzecz ochrony zwierz4t,
2) wsp6lpraca z instytucjami i organizacjami w sprawie ochrony zwierz4l,
3) wsp6ldzialanie ze slu2bq weterynaryjnq w zakesie zwalczania zaralliwych chor6b

zwierzgcych i organizacji profi laktyki weterynaryjnej.

9.w zakesie zam6wieri publicznych:
l) prowadzenie postgpowail o udzielenie zam6wiefi publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo

zam6wieri publicznych i Regulaminem zam6wiefr publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestnr zam6wieh um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakresie zam6wiei o warto5ci do 130 000 zl.

04e
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
l. Do wla6ciwoSci Urzgdu Stanu Cywilnego nale2y realizacja zadai wynikajqcych z ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnoSci, o znrianie imienia i nazwiska, Kodeks Rodzinny
i Opiekuriczy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, konwencji i um6w
migdzynarodowych oraz rozporzqdzeri Rady (WE) w sprawach zwi4zanych z zakesem dzialania
Urzgdu Stanu Cywilnego, a w szczeg6lnoSci:

l) przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w systemach teleinformatycznych zawartych
w nastgpuj4cych zbiorach danych:
a) rejestr Stanu Cywilnego (BUSC);
b) rejestr PESEL;
c) rejestr dowod6w osobistych (RDO);
d) rejestr danych kontaktowych (RDK);
e) rejestrmieszkafc6w;

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 zwi1zek mal2efiski z zachowaniem uroczystych form rejestracji stanu
cyrrilnego,

- uznaniu ojcostwa dziecka,

- zmianie imienia (imion) dziecka w ci4gu 6 miesigcy od daty sporzedzenia aktu urodzenia,

- braku okolicznoSci wylqczajqcych zawarcie mal2efistwa,

- wyborze nazwiska noszonego przez mal2onk6w i dzieci po zawarciu mal2efistwa,

- powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem mal2eistwa,

- nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art, 90 kodeksu rodzinnego i opiekuirczego;
b) dokonywanie rejestracji urodzeir, mal2efistw i zgon6w w formie akt6w stanu

cywilnego w Systemie Rejestr6w Pairstwowych;
c) wydawanie odpis6w sk6conych, zupelnych, wielojgzycznych oraz zaiwiadczeh i

standardowych formularzy wieloj gzycznych;

12) prowadzenie rejestru dziaialno6ci regulowanej dla przedsigbiorc6w prowadzqcych dzialalno6i
w zakesie odbieranie odpad6w komunalnych i wydawanie koncesji
w zakresie opr62niania zbiomik6w bezodptywowych i transportu nieczystoSci cieklych,

13) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
miasta i gminy Jeziorany.



d) wydawanie za6wiadczei m.in. o:

- braku okoliczno6ci wylqczaj4cych zawarcie malZeilstwa w formie wyznaniowej ze skutkiem
w prawie cywilnym,

- stwierdzaj4ce, 2e zgodue z prawem polskim mo2na zawrze6 malZeristwo,

- zdolnoSci prawnej do zawarcia mal2eiistwa za gransc4,

- zamieszczonych lub niezamieszczonych 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 cl,lvilnego,
f) uzupelnianie brakuj4cych danych w aktach stanu cylvilnego i prostowanie akt6w stanu

cyuvilnego,
g) rejestracja zdarzeri, kt6re nast4pily za granic4 i nie zostaly tam zarejestrowane,
h) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,
i) wydawanie zezwoleh na zawarcie zwi4zku mal2eriskiego prze uplywem ustawowego terminu,
j) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego przypisk6w i wzmianek dodatkowych na podstawie

orzeczeri s4dowych, decyzji administracyjnych i innych okreSlonych w ustawie dokument6w
maj4cych wplyv na stan cywilny;

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

mal2eristw i zgon6w;
n) sporz4dzanie protokol6w:

- zgloszenia urodzenia dziecka,

- zgloszenia zgonu,

- przyjgcia oSwiadcze6 o wst4pienir w zwi4zek malzeriski w lokalu urzgdu i poza lokalem
urzgdu,

- o uznaniu ojcostwa,
o) wydawanie za{wiad,czeh o zamieszczonych lub niezamieszczonych przypiskach w aktach stanu

clrvilnego,
p) zalatwianie spraw zwi4zanych z korespondencjq kajowq i zagraniczn4 z zakesu wydania

odpis6w lub za6wiadczei z rejestru stanu cy'lvilnego,
q) przyjmowanie wniosk6w o nadanie medali "Za Dfugoletnie Po2ycie Mal2eriskie" i obsluga

uroczystoSci zvti4zarych z wrqczeniem tych medali,
r) migrowanie akt6w stanu cywilnego do Systemu Rejestr6w Pafistwowy ch, - 2r6dlo,
s) prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu Stanu Cyrrilnego, a tak2e konserwowanie

i zabezpieczante ksiqg stanu cywilnego,
t) wsp6ldzialanie z sqdem, prokuratur4, policj4, obcymi plac6wkami

dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami dyplomatycznymi za granic4
w sprawach akt6w stanu clrvilnego,

t) realizacja zadafi w zakesie spraw wynikaj4cych z Kodeksu cywiLrego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego,

v) skladanie na wezwanie s4du urzgdowo poSwiadczonych dokument6w w celu odtworzenia akt
s4dowych,

3) w zakesie prowadzenia spraw zwi4zanych z obsfug4 dowod6w osobistych:
a) przyjmowanie wniosk6w i wydawanie dowod6w osobistych, ich wymiana i uniewa2nianie oraz

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

udostgpnianie dokumentacji zwi4zanej z dowodem osobistym,

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

infomracji o zawieszeniu wykonywania dzialalno6ci gospodarczej, o wpis informacji



o wznowieniu wykonywania &ialalnoSci gospodarczej, o wykeSlenie wpisu
w CEIDG,

2)przeksztalcanie wniosku CEIDG-l na formg dokumentu elektronicznego opatrywanego podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocq kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad
przewidzianych w przepisach ustawy o usfugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej,

3) przesytanie wniosku CEIDG-l do systemu CEIDG prowadzonego przez ministra wla6ciwego ds.
gospodarki,

4) przygotowyrvanie projekt6w za6wiadczeri dotyczqcych informacji o przedsigbiorcach figuruj4cych
w ewidencji dzialalnoSci gospodarczej prowa&onej przez Burmistrza,

5) wpisywanie uprawnieri i ograniczeri podmiot6w dzialalno6ci gospodarczej do CEIDG,
6) przygotowywanie zezwolefl i wypis6w na wykonywanie regularnych i regulamych specjalnych

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

os6b taks6wk4,
8) prowadzenie ewidencji obiekt6rv Swiadcz4cych uslugi hotelarskie, obiektu nie bgd4cego obiektem

hotelarskim.

3.wydawanie zezwoleri na u2ycie wyrob6w pirotechnicznych.
4.wydawanie zezwoleri na organizacjg zgromadzeir i imprez masowych

5. w zakesie zgromadzeri i zbi6rek publicmych:
l) przyjmowanie zawiadomieri o planowanym zgromadzeniu publicznyn,
2) przygotowywanie decyzji w sprawie zakazu zgromadzetia lub jego przerwania,
3) kompletowanie i badanie dokument6w oraz przygotowl'lvanie projekt6w decyzji o

wydaniu, bqdZ cofnigciu zezwolefi na przeprowadzenie zbi6rek publicznych na terenie
Gminy,

4) rozliczante zbi6rek publicznych przeprowadzonych na obszarze Gminy.

$50
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludno6ci i spraw wojskowych
Do zad,ai t:,a,leiy:
l. w zakresie ewidencji ludnoSci:

l) prowadzenie spraw zwi4zanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,
2)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakesie

zameldowania i wymeldowania,
3)przyjmowanie zgloszefi wyjazdu poza granice RzeczrTpospolitej Polskiej oraz powrotu

z wylazda1
4) wydawanie za6wiadczeh z Rejestru Mieszkafrc6w, Rejestru PESEL,
S)sporz4&anie 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 udostgplienie danych z Rejestru Mieszkaric6w i Rejestru PESEL,
9) usuwanie niezgodno6ci z systemu Zr6dlo,
10) wsp6ldzialanie z organami Scigania i wymiarem sprawiedliwoSci,
I l) pomoc we wskazaniu kandydata na opiekuna prawnegor
l2) sporzqdzanie sprawozdafi statystycznych,
l3) administrowanie informacjami znajduj4cymi sig w ksiggach meldunkowych,
14) wydawanie standardowych formularzy UE,
15) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
l6) tworzenie zlecef dotycz4cych usunigcia niezgodnoSci w systemie Zr6dio.



2. w zakesie spraw wojskowych:
1) prowadzenie rej eslro ngzczyzn i kobiet na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz udzial

w przeprowadzeniu kwalifi kacji wojskowej,
2) zarz4dzante przyrnusowego doprowadzenia przez Policjg os6b uchylajqcych siE od obowiqzku

zgtoszenia sig do kwalifikacji wojskowej w trybie przepis6w o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

3) przygotowywanie dokumentacji do wyplaty Swiadczenia rekompensuj4cego zwrot koszt6w
przejazdu na kwalifikacje wojskow4,

4) prowadzenie wykazu os6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowi4zku obrony
oraz poszukiwanie ujgtych w nim mqilczyzn zami,eszkalych na terenie gminy,

5) przygotowywanie projckt6w postanowieir o nalo2eniu grzyrvny na osoby uchylaj4ce sig od
obowiqzku zgloszenia sig do kwalifikacji wojskowej.

3. w zakresie wykonywania zadari wynikaj4cych z ustawy o wychowaniu w trze2wo6ci
i przeciwdzialania alkoholizmowi :

1) przygotowywanie projekt6w uchwal w sprawie maksymalnej liczby zezwolefi na sprzedaz
napoj6w alkoholowych na terenie gminy,

2)przygotowy'lvanie zezwolefi ta sprzeda| napoj6w alkoholowych, zezwolefi na wyprzeda2
posiadanych zinwentaryzowanych zapas6w napoj6w alkoholowych, zezwolei na sprzeda2
napoj6w alkoholowych przedsigbiorcom, kt6rych &ialalno36 polega na dostarczaniu 2ywno6ci
na imprezy zamknigte organizowane w czasie i miejscu wyznaczonym przez klienta w oparciu
o zawartq z nim umowq, jednorazowych zezwolefr na sprzedaz napoj6w alkoholowych,

3)przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wygaszenia./cofnigcia zezwolen na
sprzedaz napoj6w alkoholowych,

4) wsp6lpraca z instltucjami i organami w zakesie realizacji ustawy o wychowaniu w trzeiryoici
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

5) przekazywanie danych dotycz4cych uzyskania, cofnigcia, zmiany i wyga6nigcia zezwolefi
na sprzeda2 napoj6w alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno6ci
Gospodarczej.

$ sl
Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
Zaslgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego wykonuje zastgpstwo na stanowisku kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego zgodnie z zakesem dzialafl okeSlonych w $ 50.

$52
Samodzielne stanowisko ds. Urzgdu Stanu Cywilnego i ewidencji ludno6ci
Do zadai nale?y:
l)przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w systemach teleinformatycznych zawartych

w nastgpuj4cych zbiorach danych:
a)rejestr Stanu Cywilnego (BUSC);
b) rejestr PESEL;
c)rejestr dowod6w osobistych (RDO);
d)rejestr danych kontaktowych (RDK);
e)rejestr mieszkaric6w;

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

stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego o:

- wst4pieniu w zwi4zek mal2efiski z zachowaniem uroczystych form rejestracji stanu
cywilnego,

- uznaniu ojcostwa &iecka,

- zmianie imienia (imion) dziecka w ci4gu 6 miesigcy od daty sporz4dzenia aktu urodzenia,

- braku okolicznoSci wyl4czaj4cych zawarcie mal2efistwa,

- wyborze nazwiska noszonego przez mal2onk6w i dzieci po zawarciu mal2efstwa,



- powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem mal2efistwa,

- nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;
b)dokonywanie rejestracji urodzeri, mal2eirstw i zgon6w w formie akt6w stanu

cyrvilnego w Systemie Rejestr6w Pairstwowych;
c) wydawanie odpis6w sk6conych, zupehych, wieloj gzyczrrycb otaz za6wiadczeir i

standardowych formularzy wielojgzycznych;
d) wydawanie zaSwiadczefr m.in. o:

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

- stwierdzaj4ce, 2e zgodrie z prawem polskim mo2na zawrze6 mal2efistwo,

- zdolno6ci prawnej do zawarcia mal2eristwa za granic4,

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

- nieposiadania ksiggi stanu cywilnego,

- stanie cywilnlnn
- potwierdzaj4cych uznanie ojcostwa.

e) transkrypcja zagranicznych akt6w stanu cywilnego i odtwananie treSci akt6w stanu cy'lvilnego,
f) uzupetnianie brakujqcych danych w aktach stanu cywilnego i prostowanie akt6w stanu

cywilnego,
g) rejestracja zdarzefi, kt6re nast4pily za granicq i ns,e zostaly tam zarejestrowane,
h) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,
i) wydawanie zezwoleh na zawarc ie zwi4zku mat2eitskiego prze uplywem ustawowego terminu,
j) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego przypisk6w i wzmianek dodatkowych na podstawie

orzeczeri s4dowych, decyzji administracyjnych i innych okre6lonych w ustawie dokument6w
maj4cych wplyw na stan cywilny;

k) aktualizacj a rejestru PESEL,
I) prowadzenie akl zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
m) przygotowy'lvanie i przekazywanie do urzgdu statystycznego sprawozdair dotyczqcych urodzeri,

mal2eristw i zgon6w;
n) sporzqdzanie protokol6w:

- zgloszenia urodzenia dziecka,

- zgloszenia zgonu,

- przyjgcia o5wiadczefi o wst4pienit w zwiqzek malieriski w lokalu urzgdu i poza lokalem
urzgdu,

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

cywilnego,
p) zalatwianie spraw zwiqzanych z korespondencjq kajowq i zagranicznA z zakesu wydania

odpis6w lub za6wiadczeh z rejestru stanu cywilnego,
q) przyjmowanie wniosk6w o nadanie medali "Za Dfugoletnie Po2ycie Mal2eriskie" i obsluga

uroczysto6ci zwi4zarych z wrgczeniem tych medali,
r) migrowanie akt6w stanu cylvilnego do Systemu Rejestr6w Pafistwowy ch - 2r6dto,
s) prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu Stanu Cywilnego, a tak2e konserwowanie

i zabezpieczanie ksiqg stanu cywilnego,
t) wsp6ldzialanie z sqdem, prokuratur4, policj4, obcymi plac6wkami

dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami dyplomatycznymi za graticq
w sprawach akt6w stanu cywilnego,

u) realizacja zadah w zakresie spraw wynikajqcych z Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekuirczego,

v) skladanie na wezwanie s4du urzgdowo poSwiadczonych dokument6w w celu odtworzenia akt
s4dowych,

3)w zakesie prowadzenia spraw zwi4zanych z obslug4 dowod6w osobistych:
a) przyjmowanie wniosk6w i wydawanie dowod6w osobistych, ich wymiana i uniewa2nianie oraz

prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie,



b) udostgpnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowod6w osobistych oraz
udostgpnianie dokumentacji zwiqzanej z dowodem osobistym.

2. w zakesie ewidencji ludnoSci:
l) prowadzenie spraw zwi1zanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,
2)prowadzenie spraw zwi4zanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakesie

zameldowania i wymeldowania.
3) przyjmowanie zgloszei wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z
wyjazdu,
4) wydawanie za6wiadczeri z Rejestru Mieszkanc6w, Rejestru PESEL,
5) sporz4dzanie spis6w wyborc6w oraz udzial w organizacji wybor6w, referend6w, spis6w

powszechnych,
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborc6w jako zadanie zlecone gminie,
7) nadawanie numeru PESEL,
8) realizowanie wniosk6w o udostgplienie danych z Rejestru Mieszkaric6w i Rejestru PESEL,
9) usuwanie niezgodno5ci z systemu 2r6dlo,
l0) wsp6ldzialanie z organami Scigania i wymiarem sprawiedliwo3ci,
I l) pomoc we wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
I 2) sporz4dzanie sprawozdair statystycznych,
l3) administrowanie informacjami znajduj4cymi sig w ksiggach meldunkowych,
14) wydawanie standardowych formularzy UE,
l5) przekazyr;vanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
l6) tworzenie zleceri dotyczqcych usunigcia niezgodno6ci w systemie 2r6dlo.

3. w zakesie dzialalno$ci gospodarczej:
1)przyjmowanie wniosk6w CEIDG-l: o wpis do CEIDG, o zmiang wpisu w CEIDG, o wpis

informacji o zawieszeniu wykonywania dzialalno6ci gospodarczej, o wpis informacji
o wznowieniu wykonyvania dzialalno6ci gospodarczej, o wyke6lenie wpisu
w CEIDG,

2)przeksztalcante wniosku CEIDG-l na formg dokumentu elektronicznego opatrywanego podpisem
elektronicmym weryfikowanym za pomoc4 kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad
przewidzianych w przepisach ustawy o usfugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej,

3) przesylanie wniosku CEIDG-1 do systemu CEIDG prowadzonego przez ministra wlaSciwego ds.
gospodarki,

4)przygotowywanie projekt6w zaSwiadczeri dotycz4cych informacji o przedsigbiorcach
figuruj4cych w ewidencji dzialalnoSci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza,

5)wpisyrvanie uprawniefi i ograniczeri podmiot6w dzialalnoSci gospodarczej do CEIDG,
6)przygotowywanie zezwoleri i wypis6w na wykonywanie regulamych i regulamych specjalnych

przewoz6w os6b w kajowym transporcie drogowym,
7)przygotowl.lvanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakesie

przewozu os6b taks6wk4,
8)prowadzenie ewidencji obiekt6w Swiadcz4cych usfugi hotelarskie, obiektu nie bgd4cego obiektem

hotelarskim.

$53
Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych i obslugi sekretariatu
Do zadah nale2y:
l. Przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji na zewn4trz i wewnqtrz Urzgdu.

l) Prowadzenie kalendarza spotkafi Burmistrza i ZastEpcy Burmistrza, przygotowywanie
okoliczno6ciowej korespondencji,

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

3) przygotowywanie pomieszczefi, obsfuga spotkari, narad i uroczysto6ci organizowanych przez
Burmistrza i Zastgpcg Burmistrz,

4) obsluga poczty elektronicznej i serwis6w internetowych,



5) obsluga i prowadzenie rozliczeh zwi4zatych z lqcznoSci4 i telekomunikacjq,
6) wywieszanie pism, wyrok6w i obwieszczei oraz dbaio66 o aktualno5i i estetykg

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

piecz4tek,
9) zapewnienie wiaSciwych warunk6w pracy pracownik6w Urzgdu , m.il poprzez '.

- nadz6r nad utrzymaniem porz4dku i czystoSci w pomieszczeniach Urzgdu,
- nadz6r nad drobnymi remontami , naprawami oraz konserwacj4 pomieszczeri w budynku
urzgdu oraz wzqdzefi i instalacji technicznych, sprzgtu i wlaosa2enia biurowego,

l0) zapewnienie zaopatrzenia Urzgdu w wodg i odbi6r nieczysto6ci,
I I ) zaopatrz enie pracownik6w Urzgdu w sprzgt i wyposazenie, materialy biurowe i kancelaryjne,
l2) prenumerata prasy i wydawnictw,
l3) prowadzenie spraw z zakesu bhp Urzqdu,
l4) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami prawa.

2.W zakesie zam6wiefr publicznych:
I ) prowadzcnie postgpowai o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustawq Prawo

zam6wieir publicznych i Regulaminem zam6wiei publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiefr um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakesie zam6wieri o warto6ci do 130 000 zl.

ss4
Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cyrvilnej i zarzqdzaaia kryzysowego
Do zadah nale?y:
l. w zakesie spraw obronnych:

l) opracowanie, uzgodnienie i aktualizacja "Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Jeziorany w warunkach kryzysu i wojny",

2) opracowanie i aktualizacja "Planu dystrybucji tabletekjodku potasu na terenie gminy
Jeziorany na wypadek wyst4pienia zdarzeri radiacyjnych",

3) wsp6ldzialanie z Seketarzem Gminy przy opracowywaniu projektu Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny oraz projektt Zarz4dzenia Burmistrza
wprowadzajqcego ww. regulamin w 2ycie,

4) opracowywanie i uzgadnianie z Wydzialem Bezpieczeistwa i Zarzqdzania Kryzysowego
Warmirlsko-Mazurskiego Urzgdu Wojew6dzkiego w Olsztynie plan6w i program6w
szkolenia obronnego, a tak2e organizowanie szkolefl i prowadzenia dokumentacji
szkoleniowej,

5) utworzenie Stalego Dy2uru w UM i Punkt6w Calodobowej Pracy w zakladach pracy dla
potrzeb przekazywania informacji i decyzji, opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji z
tego zakesu,

6) analizowanie wniosk6w szef6w Wojskowych Centr6w Rekrutacji w sprawie Swiadczefi na
rzecz obrony, a tak2e prowadzenie postgpowania wyja5niajqcego i przygotowanie
decyzji o przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby Swiadczeir na rzecz obrony,

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

8) opracowywanie rocznych plan6w Swiadczeri osobistych i doraZnych Swiadczeri
rzeczowych oraz planu Swiadczeri osobistych i etatowych /dora,nych/ Swiadczefi
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a tak2e innych niezbqdnych w tym zakesie dokument6w,

9) opracowywanie dla potrzeb WBiZK Warmihsko-Mazurskiego Urzgdu Wojew6dzkiego
w Olsztynie rocznych sprawozdah z zak'resu realizacji Swiadczeri,

l0) opracowywanie i przesylanie do Wydziafu Zaru4dzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego Narodowego Kwestionariusza Pozamilitamych Przygotowari
Obronnych,



I I ) wsp6fudzial w opracowywaniu i uaktualnianie planu przygotowail sluZby zdrowia
Gminy na potrzeby obronne,

l2) realizowanie przedsijwzigt zwiqzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza zapewniajqcego realizacjg zadaf, obronnych w wy2szych stanach gotoworici
obromej paristwa,

l3) prowadzenie spraw zwi4zanych z wyl4czaniem radnych RM i 2ohierzy rezerwy od,
obowiqzku pelnienia czynnej slu2by wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

l4) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwziqd przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

l5) opracowywanie rocznych wytycznych oraz plan6w zasadniczych zamierzeri w zakesie
wykonywania zadafi obronnych,

l6) nadz6r nad realizacj4 zadaf obronnych w jednostkach organizacyjnych,
l7) planowanie i prowadzenie kontroli z zakesu realizacji zadari obronnych.

2. w zakresie spraw ochrony ludnoSci:
l) opracowywanie dokument6w planistycznych w zakesie realizacji zada6 ochrony ludno6ci,
2) nadz6r nad realizacjq zadah z zakesu ockony ludnoSci w jednostkach organizacyjnych,
3) przygotowanie i zapewnianie dzialania element6w systemu wykrywania i alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania,
4) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleri ludno6ci w zakresie powszechnej

samoobrony,
5) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji

(przyjgcia) ludno(ci,
6) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzQt i Srodki ochrony ludno6ci, zapewnienie

odpowiednich warunk6w ich przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji
(prowadzenie magazynu),

7) realizacja pnedsigwzig6 w zakresie integracji sil do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacji skutk6w klgsk 2ywiolowych i zagro2ei Srodowiska,

8) we wsp6ldzialaniu z osobami odpowiedzialnymi za poszczeg6lne dzialy - przygotowanie
propozycji ochrony lokali, budynk6w mieszkalnych i gospodarczych, 2ywno6ci, plod6w
rolnych i pasz oraz ujg(, wody pitnej,

9) organizowanie prac w zakesie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania
i utrzymania w stanie gotowo6ci technicznej budowli ockonnych na terenie Gminy w
sytuacji podniesienia stopnia gotowoSci obronnej,

l0) oke(lenie sposob6w i kolejno6ci zaopatrywania ludno(ci w sprzgt i Srodki ochrony
indywidualnej,

I I ) przygotowanie plan6w zaciemniania i wygaszania o6wietlenia w miejscowo6ciach,
zakladach pracy oraz Srodkach transportowych,

l2) planowanie oraz nadz6r nad przygotowaniem urz4dzef, specjalnych do prowadzenia
likwidacji sktei i zakar,efi,

l3) prowadzenie dzialalno5ci popularyzacyjnej oraz upowszecbniania problematyki ochrony
ludnoSci,

14) opracowywanie sprawozdari i wniosk6w z realizacji zadaf ocbrony tudno6ci,
l5) przedstawianie Burmistrzowi Jezioran propozycji zadai w zakresie ochrony ludno6ci dla

instytucji i innych jednostek organizacyjnych dzialajqcych na terenie Gminy,
16) wsp6fudzial w rcalizacji przedsigwzigd maj4cych na celu zabezpieczenie d6br kultury,

urzqdzefi u2rlteczno6ci publicznej i wa2nej dokumentacji.

3.w zakresie spraw zarzqdzania kryzysowcgo:
1) monitorowanie zagro2eh na terenie Cminy,
2) gromadzenie i przetwarzanie informacji o moZliwych do uzycia silach i Srodkach

w sytuacjach kryzysowych, w czasie stan6w nadzwyczajnych i w czasie wojny,
3) opracowywanie p\an6w zarz4dzania kryzysowego i ich aktualizacja,
4) opracowywanie procedur na wypadek zagro2eh oraz zapewnienie warunk6w pracy

i obsluga kancelaryj na Zespolu Zarz4dzania Kryzysowego ( Zespolu Kierowania),



powolanie Gmimego Zespolu Zarzqdzania Kryzysowego i planowanie jego pracy,
prowadzenie szkolefi, 6wiczeh i trening6w GZZK z zakesu reagowania na potencjalne
zagroienia.

4.w zakesie zam6wiefi publicznych:
l) prowadzenie postqpowari o udzielenie zam6wieir publicznych zgodnie z ustawq Prawo

zam6wieri publicznych i Regulaminem zam6wierl publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieh um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakesie zam6wieri o wartoSci do 130 000 zl.

$5s
Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac
Do zadah nale2y:
l.w zakesie kadr i plac:

l) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzgdu, OSP i kierownik6w gminnych jednostek
organizacyjnych gminy,

2) prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownika,
3) rozliczanie czasu pracy pracownik6w Urzgdu,
4) sporzqdzanie rocznych plan6w urlop6w pracownik6w Urzgdu,
5) prowadzenie spraw zwi4zanych ze szkoleniami idoksztalcaniem pracownik6w,
6) prowadzenie spraw wynikajEcych z przepis6w ZUS, obowiqzujqcych na stanowisku,
7) prowadzenie spraw emery.talno- rentowych pracownik6w,
8) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
9) prowa&enie nadzoru w zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych gminnych jednostek

organizacyjnych,
l0) sporz4dzanie wymaganej sprawozdawczo6ci statystycznej, analiz i informacji dotyczqcych

wynagro&efi i zatrudnienia w Urzgdzie,
I l) sporz4dzanie list plac pracownik6w oraz innych list do wyplaty,
12) prowadzenie kart wynagrodzeri pracownik6w,
l3) wydawanie zaSwiadczeri o zarobkach pracownikom,
14) sporz4dzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajqcych z przepis6w o ubezpieczeniu

spolecznynn pracownik6w, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o
Pafistwowym Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych oraz terminowe regulowanie
zobowiqzafr w tym zakesie,

15) sporz4dzanie um6w zleceh i um6w.

2.w zakesie zam6wiefi publicznych:
I ) prowadzenie postgpowafr o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustawq Prawo

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

publicznych w zakesie zam6wieh o wartoSci do 130 000 zl.

$s6
Samodzielne stanowisko ds. obslugi Rady i jednostek pomocniczych
Do zadafi nale2y:
l. w zakesie obslugi Rady i jednostek pomocniczych:

l) prowadzenie obslugi organizacyjno - kancelaryjnej Rady i jej organ6w, w g,rn :

a) czuwanie nad prawidlowym iterminowym przygotowywaniem projekt6w akt6w prawnych
wnoszonych pod obrady, czynne uczestnictwo w ich opracowywaniu,

b) czuwanie nad terminowoSciq realizacji interpelacji i wniosk6w radnych, posl6w na Sejm
i senator6w,

c) czuwanie nad terminowo6ciq realizacji wniosk6w, skarg petycji przedkladanych Radzie
przez obywateli,

d) przekazywanie radnym i soltysom komplet6w dokument6w sesyjnych,
e) obsluga organizacyjno - protokolarna obrad Rady i posiedzefi Komisji Rady,

5)
6)



f) opracowyvanie propozycji mrian do Statutu Gminy i Statut6w Solectw,
2) prowadzenie rejestru prawa miejscowego oraz rejestr6w uchwal Rady Miejskiej,
3) wl.wieszanie na tablicy Urzgdu podjgtych uchwal Rady, przekazywanie pracownikom

merytorycznym i przesylanie ich do organ6w nadzoru oraz publikacji w Dzienniku
Urzgdowym zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami prawa, a tak2e przekazpvanie 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) udostqpnianie zainteresowanym protokol6w z sesji, protokol6w z posiedzefi Komisji Rady
i uchwal Rady zgodnie z odrqbnymi przepisami,

6) prowadzenie rejestru wniosk6w i interpelacji radnych,
7) prowadzenie zbioru protokol6w sesji Rady i posiedzefi komisji Rady,
8) przekazywanie do realizacji wla6ciwym pracownikom zadari wynikaj4cych z uchwal Rady,

wniosk6w Komisji Rady i innych akt6w prawnych.
9) zapewnienie obsfugi w przeprowadzaniu wybor6w lawnik6w,
10) obsfuga administracyjno - techniczna jednostek pomocniczych gminy, wsp6idzialanie

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

I l)zapewnienie obsfugi przy wyborach softys6w Gminy Jeziorany,
12) obsiuga organizacyjno - protokolama spotkari Burmistrza z Soltysami Gminy Jeziorany,
13) przedkladanie organom gminy wniosk6w poszczeg6lnych solectw oraz koordynacja dzialaf

poszczeg6lnych kom6rek Urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy w ich reatizacji,
l4)kompletowanie dokument6w dotycz4cych przynale2no6ci gminy do mvi4zk6w

i stowarzyszef,
l5) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicmej informacji ze stanowiska

pracy, o kt6rych mowa w art. 6 ustawy z dnia 6 wrze6nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej,

l6) sporzqdzanie list plac dotyczAcych wyplaty diet radnym, sohysom,
17) zapewnienie obsfugi w przeprowadzeniu wybor6w: samorz4dowych, Prezydenta RP, do

Sejmu RP i do Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego oraz referendum.
18) wydawanie zaiwiadczch potwierdzaj4cych okres pelnienia funkcji soltysa w solectwach

gminy Jeziorany.

2.w zakrcsie zam6wieri publicznych:
I ) prowadzenie postgpowari o udzielenie zam6wieir publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo

zam6wieir publicznych i Regulaminem zam6wieir publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieh um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakresie zam6wieri o wartoSci do 130 000 zl.

$s7
Samodzielne stanowisko ds. informacji publicznej i promocji gminy
Do zadah nale|y:
l,w zakresie informacji publicznej i promocji gminy:

l) prowadzenie i bie2qca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
2) prowadzenie ewidencji wniosk6w o udostgpnianie informacji publicmej,
3) inicjowanie dzi alah zwi4zanych z promocjq gminy w tym :

a) wsp6ldzialanie ze wszystkimi kom6rkami Urzgdu, zakladami i jcdnostkami organizacyjnymi
gminy, zakladami pracy, przedsigbiorcami, organizacjami pozarz4dowymi, soltysami
i plac6wkami o6wiatowymi w celu gromadzenia i opracowywania informacji o gminie,

b) prowadzenie i bie24ca aktualizacja strony intemetowej gminy oraz system6w:
e-konsultacje i e-przedsigbiorca,

c) nawipywanie i utrzyml,wanie bie2qcych kontakt6w z mediami w zakresie publikacji
informacji i promocji gminy,

d) przygotowywanie projekt6w material6w promocyjnych oraz zlecanie ich do wykonania,



e) prowadzenie biblioteki material6w multimedialnych dotycz4cych promocji gminy,
f) wsp6lorganizowanie imprez i spotkari promocyjnych i okoliczno6ciowych,

4) opracowywanie projektu budZetu promocji i jego realizacja zgodue z ustaw4 Prawo
zam6wiefi publicznych,

5) wsp6ldzialanie z organizacjami pozarz4dowymi.
6) przygotowy'rvanie rocznego programu wsp6lpracy gminy Jeziorany z organizacjami

pozarz4dowymi i przeprowadzanie konsultacji spolecznych.
7) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurs6w na wspieranie lub powierzanie priorletowych

zadair publicznych organizacjom pozarzqdowym,
8) wspolpraca z Miejskim O6rodkiem Kultury, O6rodkiem Sportu i Rekeacji oraz

Miejsk4 Bibliotek4 Publicznq w zakesie promocji gminy,
9) wsp6lpraca z zagranicq.
l0) wspoldzialanie z przedsigbiorcami.
I l) udzial w przeprowadzaniu wybor6w samorz4dowych, Prezydenta RP, posl6w na Sejm

i senator6w oraz przeprowadzaniu referendum krajowego i gminnego.
12) wysylanie do soltys6w informacji o wysokoSci Srodk6w przypadajqcych na dane

solectwo wraz zwzorami'. protok6l z zebrania wiejskiego solectwa, uchwala, wniosek
o przyznanie Srodk6w z funduszu soleckiego, listy obecnoSci.

13) realizacja zadah wynikaj4cych z przepis6w ustawy o funduszu soleckim:
- przyjmowanie i sprawdzenie pod wzglgdem formalnym i merytorycznym wniosk6w

od soltys6w o przyznaniu w danyrn roku bud2etowym Srodk6w z funduszu soleckiego,
I 4) realizacja funduszu soleckiego,
l5) realizacja zadania zleconego w zakesie przyjmowania i rozpatrywania Wniosk6w

o oSwiadczenie pi enigine za zapewnienie zakwaterowania i wy2ywienia obyuvatelom l-Ikainy
przybywajqcym na terytorium RP, w zwi4zku z dzialauami wojennymi prowadzonymi na
terytorium Ukainy.

$58
Samodzielne stanowisko ds. rozliczeri i wdra2ania funduszy
1. w zakesie wdra2ania funduszy:

l) skladanie wniosk6w o dofinansowanie projekt6w wraz z zatqczrrlkami i wsp6lpraca
w tym zakesie z Instytucjq Organizuj4cq Konkurs, Wdra2aj4cq i/lub Ins[tucjq
PoSrednicz4cq,

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

3) organizacja spotkari informacyjnych i warsztat6w na temat mo2liwo5ci dofinansowania
zadah gminy ze Srodk6w zewngtrznych,

4) sporz4dzanie analiz i opinii w zakesie przedstawionych projekt6w planowanych
do realizacji na terenie gminy,

5) udzial w przygotowlnvaniu plan6w inwestycyjnych gminy w zakesie identyfikacji
projekt6w wsp6lfinansowanych lub planowanych do finansowania ze (rodk6w
zewnEtrznych,

6) opracowylvanie, monitoring i aktualizacja lokalnych program6w, wymaganych pzy
pozyskiwaniu zewngtrznych Srodk6w fi nansowych,

7) wsp6ipraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy urzgdu, jednostkami
organizacyjnymi gminy, innymi samorz4dami, instytucjami wdra2aj4cymi pro$amy
Unii Europejskiej oraz innymi podmiotami, w celu sprawnej realizacji projekt6w
fi nansowanych ze 2r6del zewngtrznych,

2.W zakesie zam6wieri publicmych:
I ) prowadzenie postgpowafi o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustawq Prawo

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

publicznych w zakresie zam6wiefr o wartoSci do 130 000 zl.



2. w zakesie dzialari informatycznych :

l) administrowanie sieci4 teleinformatyczn4 Urzgdu, utrzymanie ciqglo3ci pracy sieci
komputerowej Urzgdu,

2) realizacja zadafl z zakesu cyberbezpieczeristwa, pelnienie funkcji osoby wyznaczonej
do kontaktu w ramach Krajowego Systemu Cyberbezpieczerlstwa z CSIRT NASK,

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

3) pelnienie funlcji administratora systemu do przetwarzania informacji niejawnych,
4) wykonl.wanie iweryfikacja kopii bczpieczeristwa system6w i konfiguracji urz4dze6,

sporzqdzanie kopii zapasowych, archiwizowanie zbior6w,
5) nadz6r i uczestnictwo w pracach zwiqzanych z modemizacj4 infrastruktury teleinformatycznej

Urzgdu (w tym: rozw6j systemu informatycznego, monitorowanie rynku IT pod k4tem mo2liwo6ci
zastosowanie nowych rozwiqzah z lej dziedziny 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
dziaiair informatycznych prowadzonych przezUrz4d. inicjowanie i nadzorowanie wprowa&ania
nowych technologli zwiqzanych z rozwojem infrastruktury informatycznej, planowanie i analiza

zaspokajania potrzeb na infrastrukturg informatyczn4 u2y,tkownika koricowego, nadzorowanie
wprowadzania rozwi4zah zwiqzanych z relacyjnymi systemami baz danych),

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

7) rejestrowanie i przechowl.wanie wszelkiej dokumentacji dotycz4cej sprzQtu komputerowego,
oprogramowania i licencj i,

8) na&6r nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokument6w,
9) administrowanie serwerami LINUX i WINDOWS,
10) wykonywanie zadafi Administratora System6w Informatycmych,
1 l) administrowanie systemem elektronicznej komunikacji z Gl6wnym Urzgdem Statystycmym,

ePUAP, eTW, Portal Rejestr6w S4dowych.
l2) wsp6lpraca z pracownikami i kierownictwem urzgdu w zakresie nadawania uprawnieir

uilkownikom oraz opracowywania projekt6w i wdra2ania regulamin6w zabezpieczenia danych
komputerowych, sprzghr i ochrony sieci teleinformatycznych,

l3) pelnienie funkcji lokalnego administratora systemu w zakesie system6w rejestr6w paristwowych,
14) przygotowylvanie dokumentacji przetargowej zwiqzanej z zagadnieniami

informatycznymi i uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych,
l5) wsp6ldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakesie zabezpieczeri informatycznych w

zakesie ochrony danych osobowych, w tym aktualizacji dokumentacji w tym zakesie
16) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczo6ci oraz

sporz4dzanie sprawozdari i raport6w z realizacji zadai w zakesie informatyzacji,

8) przygotowywanie dokumentacji, realizowanie i rozliczanie projekt6w wdrazanych przy
pomocy Srodk6w zewngtrznych we wsp6lpracy z referatami oraz pracownikami na
samo&ielnych stanowiskach Urzgdu Miejskiego w Jezioranach i jednostkami

organizacyjnymi oraz podmiotami zewngtrznymi,
9) prowadzenie &ialari promocyjnych projekt6w wspolfinansowanych ze Srodk6w zewnqtrznych,
l0) sporz4dzanie i aktualizowanie harmonogram6w rzeczowo-finansowanych dla zadafl

finansowanych ze 2r6del zewngtrznych,
I l) monitorowanie procedur rozpatrywania wniosk6w aplikacyjnych
12) koordynacja dzialah mti4zanych ze sprawozdawczo6ciq i trwaloSci4 zadafl finansowanych ze

2r6del zewngtrznych,
l3) udzial w kontaktach z sieciq kajow4 i sieciq migdzynarodowq miast Cittaslow,
l4) wsp6lpraca w sprawach merytorycmych i administracyjnych z sieciq miast Cittaslow,

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

l5) wsp6lpraca ze stowarzyszeniem LGD ,,Warmiriski Zakqtek" w Dobrym Mie3cie.



17) skladanie umiosk6w i aktualizacja kwalifikowanych podpis6w elektronicznych pracownik6w
Urzgdu,

18) obsluga korespondencji i faktur zwiqzanych z informatyzacj4.

3.w zakesie zam6wiefr publicznych:
l) prowadzenie postgpowaf o udzielenie zam6wiefi publicznych zgodr:ie z ustaw4 Prawo

zam6wiefi publicznych i Regulaminem zam6wieri publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiei um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakesie zam6wieri o warto6ci do 130 000 zl.
3) nadz6r nad prowadzonym w Urzg&ie elektronicznym Rejestrem um6w i wydatk6w

w zakesie zam6wieri o wartoSci do 130 000 zl.

$se
Samodzielne stanowisko ds. o6wiaty, ochrony danych
Do zadai nale2yl
l. w zakesie o6wiaty:

1) realizacja zadai oSwiatowych wynikaj4cych z ustawy o systemie o6wiaty i Karty Nauczyciela w
imieniu organu prowadz4cego plac6wki oswiatowe, w tym przygotowywanie projekt6w uchwal
i zarzqdzei,

2) wsp6lpraca z Centrum Uslug Wsp6lnych w realizacji zadair oSwiatowych,
3) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O6wiatowej (SIO) zgodnie

z obowiqzujqcymi przepisami.
4) kontrola realizacji obowi4zku szkolnego i nauki,
5) prowadzenie ewidencji szkol i przedszkoli niepublicznych,
6) prowadzenie spraw zwi4zanych z zalo2eniem, przeksztalceniem, likwidacj4 szk6t

i przedszkoli publicznych oraz innych plac6wek o6wiatowych,
7) nadz6r r,ad dzialalno6ci4 przedszkoli, szk6l publicznych i innych plac6wek oSwiatowych,
8) prowadzenie spraw zwiqzanych z ocenq pracy dyrektor6w szk6l w zakresie kompetencji organu

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

oSwiatowych,
l0) opracowywanie zakres6w czynnoSci dyrektorom plac6wek o6wiatowych,
I I ) opracowyuvanie projektu regulaminu wynagra&ania nauczycieli,
12) sprawowanie nadzoru nad awansami zawodow)ryni nauczycieli,
13) analiza i kontrola arkuszy organizacyjnych szk6l.

2. W zakesie ochrony danych:
I) pelnienie funkcji inspektora ochrony danych Urzgdu Miejskiego, Miejskiego O5rodka Kultury,

Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej, O6rodka Sportu i Rekeacji, Miejskiej Biblioteki
Publicznej, Zespofu Szk6l oraz Zespofu Szk6l Ponadgimnazjalnych w Jezioranach,

2)informowanie administratora, podmiotu przetwuzajqcego oraz pracownik6w, kt6rzy
przetwarzaj4 dane osobowe, o obowi4zkach spoczywajqcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepis6w o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepis6w o ochronie danych osobowych oraz
polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowi4zk6w,
dzialania zwigkszaj4ce 5wiadomo56, szkolenia personelu uczestniczqcego w operacjach
przetwarzania oraz powi4zane z tym audlty,

4) identyfikacja i aktualizacja zbior6w danych osobowych,
5) udzielanie na 24danie zalecei co do oceny skutk6w dla ochrony danych oraz monitorowanie je.j

wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
6) wsp6lpraca z organem nadzorczym,
7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwi4zanych z

przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o kt6rych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach,

8) nadz6r nad rejestrem czynnoSci przetwarzania danych osobowych (art. 30 RODO),



9) przygotowywanie upowaZniefi i um6w w zakesie powierzenia przetwarzania danych
osobowych,

l0) nadz6r nad udostgpnianiem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,
ll) wykonyrvanie innych zadari przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa oraz polecefi i

czynnoSci zleconych przez Burmistrza.

3,w zakesie zam6wiefr publicznych:
l) prowadzenie postgpowafi o udzielenie zam6wieri publicznych zgodrue z ustaw4 Prawo

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

publicznych w zakesie zam6wiefi o warto6ci do 130 000 zl.

$60
Samodzielne stanowisko ds. zam6wie[ publicznych
Do zadai naleiy'.
1. Przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowafi o udzielenie zam6wieir publicznych, zgodnie

z zasadami i trybami oke6lonymi w ustawie - Prawo zam6wieri publicznych i Regulaminem
zam6wiefr publicmych Gminy Jeziorany w zakresie realizowanych projekt6w przez gminq
i podlegle jednostki organizacyjne.

2. Prowadzenie postgpowair o udzielenie zam6wieri publicznych, a w tym: opracowywanie projekt6w
Specyfrkacji Warunk6w Zam6wienia wraz z zal1cznikami, sporzqdzanie pelnej dokumentacji
z zakresr prowadzonych postqpowafr i jej publikacja, przygotowyvanie projekt6w ogloszeir
i publikowanie ich, organizacja i udzial w pracach komisji przetargowych.

3. Sporzqdzanie wstgpnych i zbiorczych plan6w postgpowarl o udzielenie zam6wieri publicznych dla
zam6wieri o warto{ci r6wnej i przektaczaj4cej kwotg 130 000 21.

4. Prowadzenie rejestru udzielonych zam6wief, o warto6ci r6wnej i przektaczaj4cej kwotg 130 000 21.

5. Sporzqdzanie rocznego sprawozdania z zam6wieri publicznych.
6. Opracowanie i bie2qca aktualizacja dokument6w wewngtrznych w lJrzgdzie Miejskim

w Jezioranach w zakresie procedury udzielania zam6wieri publicznych.
7. Prowadzenie zam6wieh w wersji elektronicznej.
8. Prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wiefr publicznych zgodtie z ustawA Prawo

zam6wiefi publicznych i Regulaminem zam6wieir publicznych Gminy Jeziorany,
9. Wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wieri um6w i wydatk6w ze 6rodk6w

publicznych w zakesie zam6wieri o warto6ci do 130 000 21.

$61
Informatyk
Do zadair nale2y:
1 . w zakesie dzialai informatycznych :

I ) administrowanie sieci4 teleinformatycznq Urzgdu, utrzymanie ciqglo6ci pracy sieci
komputerowej Urzgdu,

2) realizacja zadan z zaklesu cyberbezpieczeristwa, pelnienie funkcji osoby wymaczonej
do kontaktu w ramach Krajowego Systemu Cyberbezpieczeistwa z CSIRT NASK,

3) nadz6r nad legalno5ci4 stosowanego oprogramowania i wla6ciwym zabezpieczeniem danych
gromadzonych w Urzgdzie, zapewruenie bezpieczeristwa system6w informatycznych i danych,
kontrola antywirusowa,

3) pelnienie funkcji administratora systemu do przetwarzania informacji niejawnych,
4) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczefstwa system6w i konfiguracji :urz4dzeh,

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

Urzgdu (w tym: rozw6j systemu informatycznego,
6) monitorowanie rynku IT pod k4tem mo2liwoSci zastosowanie nowych rozwi4zari z tej dziedziny

w Urzgdzie,
7) udzial w planowaniu i opracowy'lvanie kierunku rozwoju systemu informatycmego,



8) nadz6r nad projektami informatycznymi dotyczqcymi infrastruktury teleinformatycznej,
9) nadz6r nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakresie &ialarl informatycznych

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

infrastruktury i nformatycznej,
I l) planowanie i analiza zaspokajania polzeb na infrastrukturg informatyczn4 u2ytkownika

kohcowego,
12) nadzorowanie wprowadzania rozwiqzah zwiqzanych z relacyjnymi systemami baz danych,
l3) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz program6w i system6w komputerowych,
l4) rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotycz4cej sprzgtu komputerowego,

oprogramowania i licencji,
l5) nadz6r nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokument6w,
16) administrowanie serwerami LINUX i WINDOWS,
I 7) wykonywanie zada6 Administratora System6w Informatycmych,
l8) administrowanie systemem elektronicznej komunikacji z Gl6wnym Urzgdem Statystycznym,

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

u2ytkownikom oraz opracowywania projekt6w i wdra2ania regulamin6w
zabezpieczenia danych komputerowych, spzEtu i ochrony sieci leleinformatycznych,

20) pelnienie funkcji lokalnego administralora systemu w zakesie system6w rejestr6w
panstwowych,

2l) przygotoq,wanie dokumentacji przetargowej zwiqzanej z zagadnieniami informatycznymi
i uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych,

22) wspoldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie zabezpieczeh informatycznych
w zakesie ochrony danych osobowych, w tym aktualizacji dokumentacji w tym zakesie,

23) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i
sprawozdawczoSci oraz sporzqdzanie sprawozdai i raport6w z realizacji zadai w zakresie
informatyzacj i,

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

25) obstuga korespondencji i faktur zwiqzanych z informatyzacjq.

2.w zakesie zam6wiei publicznych:
l) prowadzenie postgpowarl o udzielenie zam6wief publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo

zam6wiei Publicmych i Regulaminem zam6wieir publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejesru zam6wiefi um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicmych w zakesie zam6wieh o warto6ci do 130 000 zl.

Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa or"l llao.iqgOro i kanatizacji
Do zadah nale2y:
l.w zakesie utrzymania ulic, dr6g, plac6w i most6w:

1) okresowa ocena stanu technicznego ulic, dr6g, plac6w , most6w na terenie gminy, w tym
szcze96[noSci:

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 tym zakesie,

3) utrzymanie, przebudowa oraz budowa dr6g gmirurych i obiekt6w na nich sig
znajduj4cych, samodzielne rozwiqzywarrie zagadnieir architektonicmych oraz techniczno-
organizacyjnych,

4) planowanie i zlecanie napraw czqstkowych nawierzchni ulic , dr6g, chodnik6w oraz
lokalizacj i znak6w drogowych,

5) nadz6r nad budow4 i remontami dr6g wiejskich i miejskich, ulic, plac6w i most6w,



6) oglaszanie przetarg6w na utrzymanie dr6g gminnych,
7) organizowanie prac zwiqzanych z zimowym utrzymaniem dr6g,
8) koordynacja spraw dotyczqcych utrzymania czysto6ci na drogach, ulicach, placach

imostach oraz stala kontrola realizacji zadah wyiej wymienionych,
9) wnioskowanie w sprawie zaliczenia dr6g do wla3ciwej kategorii oraz zrniany ich

klasyfikacji,
l0) opracowywanie opinii o zaliczeniu dr6g do kategorii dr6g powiatowych oraz o ich

przebiegu, a takze opinii do wskazafi lokalizacyjnych autostrad,
I l) nadzorowanie okre6lania szczeg6lnego korzystania z dr6g, w tym wykozystywania pas6w

drogowych na cele niekomunikacyjne
l2) przygotowywanie decyzji na zajgcie pasa drogowego,
l3) przygotowywanie decyzji na umieszczenie urzqdzeir infrastruktury technicznej w pasie

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

oplat,
l5) wsp6lpraca z jednostkami administracji pafistwowej i samorzqdowej w sprawach

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

l6) utrzymanie i konserwacja row6w i przepust6w drogowych zlokalizowanych w pasach
drogowych, utrzymanie drzewostanu w pasach drogowych,

l7) udzial w przygotowywaniu wniosk6w o dofinansowanie ze Srodk6w zewngtrznych, ich
r ealizacja i rozliczanie,

18) uzgadnianie lokalizacji zjazd|w na drogi gminne i wydawanie zai;wiadczei o dostgpie
nieruchomoSci do drogi publicznej w zakesie istniej4cego lub planowanego sposobu
wykorzystania nieruchomoSci,

19) uzgadnianie i opiniowanie projekt6w budowlanych urzqdzeh infrastruktury po&iemnej
i naziemnej zlokalizowanej nas terenach stanowiqcych wiasnoS6 gminy,

20) nadz6r nad utrzymaniem przystank6w komunikacji publicznej, oznakowaniem dr6g,
wnioskowaniem zmian organizacji ruchu wptywajqcego na bezpieczeristwo i plynno6i mchu
drogowego,

2l ) realizacja fi.rnduszu soleckiego.

2.. w zakesie ustawy o transporcie drogowym:
l) wydawanie zgody na korzystanie z przystank6w komunikacyjnych bgd4cych wlasno6ciq

gminy,
2) przygotowyrranie uchwal w sprawie oke6lenia przystank6w komunikacyjnych na terenie

miasta i gminy Jeziorany oraz warunk6w i zasad korzystania z przystank6w, kt6rych
wla6cicielem lub zarzqdc4 jest gmina Jeziorany,

3) opiniowanie rozwiqzah w zakresie komunikacji zbiorowej.

3. w zakesie oSwietlenia ulicznego:
l) nadz6r nad eksploatacjq, konserwacj4 , modernizacjq oSwietlenia ulicznego,
2) planowanie i zlecanie napraw o6wietlenia ulic idr6g,
3) nadz6r nad budow4 i remontami o5wietlenia ulic i dr6g,
4) zapewnienie zaopatrzeniaUrzgdu w energig elektryczn4.

4. w zakesie zaopatrzenia w wodg i odprowadzenie Sciek6w:
1) ocena stanu technicznego sieci wodociqgowej i SUW, a tak2e hydrant6w,
2) ocena stanu technicznego sieci kanalizacji sanitamej i oczyszczalni 5ciek6w,
3) kontrole utrzymania i eksploatacji sieci wodno-kanalizacyjnej, SUW, oczyszczalni

6ciek6w i irnychvz4dzeh zwiqzanych z sieciq wodno-kanalizacylnq,
4) analiza koszt6w za dostarczanie wody i odprowadzanie 5ciek6w,
5) na&orowanie spraw zwi4zanych z inwestycjami i remontami sieci wodoci4gowej i kanatizacji

sanitamej,
6) wsp6lpraca z Zakladcm Wodoci4g6w i Kanalizacji Sp6lka o.o. w Jezioranach.



5. w zak:esie zarzrtrdzania i gospodarowania infrastruktur4:
l) wodociqgowq i kanalizacyjn4:

a) radz6r nad 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 urz4dzeir cieplnych.

6.w zakesie zam6wieri publicznych:
I ) prowadzenie postgpowafr o udzielenie zam6wiefi publicznych zgodnie z ustawq Prawo

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

publicznych w zakresie zam6wiefi o wartoSci do 130 000 zl.

$63
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki lokalowej i ochrony p. poZ.
Do zadafi nale2y:
l.w zakresie ochrony przeciwpo2arowej:

1) stala wsp6lpraca z Ochotniczymi Stra2ami Po2arnymi w celu realizacji zadair ochrony
przeciwpo2arowej, m.in. :

a) zapewnienie stra2akom sprzgtu, ubrair do prowadzenia dzialafl ratowniczo-ga6niczych,
b) zapewnienie ci4glej sprawnoSci sprzgtu mechanicznego poprzez systematyczle

zlecanie wykonania przeglqd6w technicznych,
c) nadz6r nad gospodark4 paliwow4,
d) rozliczame czasu pracy os6b zatrudnionych do utrzymania stalej gotowo6ci sprzgtu

w jednostkach OSP,
e) pozostale czynnoSci administracyjne wynikajqce z bie24cej dzialalnoSci jednostek

OSP,
2) Realizacja zadafi zwiqzanych z ochron4 przeciwpo2arow4 Urzgdu.

2. w zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej:
l) prowadzenie spraw zwi4zanych z gospodarkq mieszkaniowq w tym:

a) prowadzenie ewidencji mieszkair komunalnych,
b) przyjmowanie wniosk6w o przydzial mieszkafi z zasob6w komunalnych,
c) obsluga merytoryczna (przygotowanie material6w) Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,
d) przedkladanie Burmistrzowi opinii Komisji w sprawie przydzialu lokali mieszkalnych,
e) wskazywanie Zakladowi Wodociqg6w i Kanalizacji Sp6ika z o.o. w Jezioranach os6b

uprawnionych do zawarcia um6w najmu,
2) przygotowywanie projekt6w stawek czynszu za lokale mieszkalne i u2ytkowe,
3) reprezentowanie Gminy we wsp6lnotach mieszkaniowych,
4) monitorowanie dzialalno6ci Zakladu Wodoci4g6w i Kanalizacji Sp. z o.o. w Jezioranach

w zakesie mienia komunalnego przekazanego w administrowanie.

3. w zakesie cmentarzy:
l) organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi, grobami polegtych,

pomnikami,
2) prowadzenie spraw zwi4zanych z administracj4 cmentarza komunalnego:

- przydzial i $nymanie miejsc grzebalnych,
- ekshumacje,
- projekty kwater,
- ewidencja cmentama,

3) nadz6r nad dzialalno6ci4 Zakladu Wodoci4g6w Sp. z o.o. w Jezioranach w zakresie
powierzonych prac utrz)rynania cmentarza komunalnego.



4. w zakesie targowisk:
l) na&6r i monitorowanie dzialalnoSci Zakladu Wodoci4g6w i Kanalizacji Sp. z o.o.

w Jezioranach w zakesie organizacji handlu na targowisku i rozliczania z oplaty targowej.
5. w zakresie oczyszczania miasta:

l) nadz6r i monitorowanie prac firm w zakesie oczyszczania chodnik6w w miescie Jeziorany,
w tym od6nie2anie, opryski.

6. w zakesie wsp6lpracy z S4dem Rejonowym w Biskupcu
1) prowadzenie spraw zwi4zanych z odbyxaniem kary zastgpczej przez skazanych, w tym

kierowanie do odbycia kary zastgpczej skazanych, rozliczanie kart pracy skazanych,
informowanie S4du o wykonaniu kary zastgpczej przez skazanych.

7.w zakesie zam6wiefi publicznych:
I ) prowadzenie postgpowafi o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustaw4 prawo

zam6wieir Publicmych i Regulaminem zam6wieri publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elekkonicznego Rejestru zam6wie6 um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicmych w zakesie zam6wiefr o warto6ci do 130 000 zl.

$64
Samodzielne stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego
do zadai rnle21'.
L w zakesie gospodarki przestrzennej i gospodarki nieruchomo6ciami:

1) analiza wniosk6w w sprawie sporz4dzenia lub zmiany miejscowych plan6w
zagospodarowania przestrzennego i przedkladanie ich Burmistrzowi,

2)

2)

3)

4)

s)

7)

8)

przygotowywanie material6w do sporz4dzenia miejscowych plan6w zagospodarowania
przestrzennego i studium w zakesie wynikaj4cym z obowi4zuj4cych przepis6w,
przygotowy"lvanie projekt6w uchwal o przyst4pieniu do sporz4dzania studium uwarunkowafl
i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy i jego zmiany,
przygotowywanie projekt6w uchwal w sprawie przyst4pienia do opracowania miejscowych
plan6w zagospodarowania przestrzerurego i zmian do tych plan6w,
sporz4dzanie i przedstawianie Burmistrzowi analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy, oceny postgp6w w opracowl.waniu plan6w miejscowych i propozycji
program6w ich sporz4dzania w nawiqzaniu do ustalefr studium oraz wniosk6w w sprawie
sporz4dzenia lub zmiany planu miejscowego.
prowadzenie rejestr6w plan6w miejscowych, gromadzenie material6w z nimi zwi4zanych
oraz przechowywanie ich oryginal6w, w tym r6wnie2 uchylonych i nieobowi4zuj4cych,
wydawanie wypis6w i wyrys6w z miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowari i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy,
prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji w sprawie ustalenia warunk6w zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicmego.

2. w zakesie ochrony zaby'tk6w i opieki nad zabytkami:
l) wsp6lpraca z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabytk6w,
2) wsp6lpraca 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 zabfkami.

3.w zakresie zam6wiefr publicznych:
l) prowadzenie postgpowafi o udzielenie zam6wieir publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo

zam6wieh Publicznych i Regulaminem zam6wiefi publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicmego Rejestru zam6wieh um6w i wydatk6w ze 6rodk6w

publicznych w zakresie zam6wieri o warto5ci do 130 000 zl.



$65
Samodzielne stanowisko ds. budownictwa i drogownictwa
do zzdah nale2y:
Lw zakresie budownictwa:

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

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

publicznymi, przygotowywanie um6w,
5) prowadzenie inwestycji i remont6w pod wzglgdem formalnym i merytorycznym, wsp6lpraca

z wykonawcami,
6) nadzorowanie spraw zwi4zanych z okesowymi kontrolami dr6g i obiekt6w mostowych,
7) rozliczanie inwestycji i remont6w,
8) prowadzenie spraw zwi4zanych z zakladaniem i prowadzeniem ksi42ek dr6g oraz

ksiq2ek obiekt6w budowlanych,
9) opracowywanie kosztorys6w inwestorskich,
l0) uzgadnianie i opiniowanie projekt6w budowlanych urz4dzeri infrastruktury podziemnej

i naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowi4cych wlasno66 gminy oraz prowadzenie
rej estru tych uzgodnieir.

I l) opracowanie i skladanie wniosk6w o dofinansowanie remont6w obiekt6w zabytkowych
ze Srodk6w bud2etu pafrstwa, fundacji itp.

l2) opracowywanie program6w inwestycyjnych i opracowywanie projekt6w potrzeb
finansowych z zakresu inwestycji, modernizacji, remont6w kapitalnych, racjonalnego
dysponowania Srodkami z bud2etu Gminy,

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

2. w zakresie drogownictwa:
I ) planowanie budowy, utr4,rnania 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 budowq i eksploatacjq budowli drogowych takich jak mosty,

przepusty itp.
4) wsp6lpraca z zarzqdami dr6g powiatowych, wojew6dzkich w zakesie utrzymania

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

drogowych na cele niekomunikacyjne,
6) u.dzial w koordynowaniu rob6t w obrgbie pasa drogowego dr6g lokalnych i gminnych,
7) prowadzenie i aktualizacja ewidencji dr6g gminnych oraz obiekt6w mostowych,
8) organizowanie prac zwi1zanych z utrzymaniem dr6g w okresie zimowym,
9) doradztwo w zakesie projektowania organizacji ruchu na drogach wewngtrznych i gmirurych,
l0) wsp6lpraca z wla6ciwymi organami w sprawach oznakowania dr6g, stosowania urzqdzeh

ostrzegawczo-zabezpieczaj1cych, porzqdku i bezpieczeflstwa ruchu drogowego,
I l) wydawanie decyzji administracyjnych na zajgcie pasa drogowego, wydawanie pozwoleri na

ustawianie reklam oraz umieszczania urz4dzeir infrastruktury technicznej w pasie drogowym
oraz ra dzialkach gminnych,

l2)uzgadnianie lokalizacji zjazd6w na drogi gminne i wydawanie za6wiadczefi o dostgpie
nieruchomo6ci do drogi publicznej w zakesie istniej4cego lub planowanego sposobu
wykorzystania nieruchomoSci,

13) prowadzenie spraw zwiqzanych z wykorzystaniem dr6g w spos6b szczeg6lny- rajdy, wyScigi,
pruemarcze, pochody,

l4) przygotowl"rvanie projekt6w uchwal dotyczqcych oplaty adiacenckiej, naliczanie i
rozliczanie oplaty adiacenckiej,



l5) realizacja funduszu soleckiego,
I 6) sporz4dzanie wniosk6w o pozyskanie Srodk6w zewngtrmych na reali zacjg zadai, ich

realizacja i r ozliczanie.

3. w zakesie inwestycji i remont6w:
I ) opracowywanie plan6w przedsigwzigi inwestycyjnych Gminy, w tyrn w szczeg6lnoSci

opracowywanie lub na&6r nad opracowlryaniem zalo2eir techniczno - ekonomicznych
przedsigwzigi,

2) koordynacja i nadz6r nad realizacj4 zadah zwiqzanych z przygotowaniem dokumentacji
technicznej zamierzeri inwestycyjnych Gminy lub remont6w wyrnagajqcych przygotowania
dokumentacji,

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

protokol6w odbioru, dokument6w OT, naliczanie kar umownych,
5) wykonywanie czynnoSci zdawczo - odbiorczych zwi qzanych z przyjgciem lub przekazaniem

obiekt6w budowlanych i urz4dzeri przyjmowanych lub przekazyvanych p rzez Gming,
6) prowadzenie spraw zwiqzanych z udzialem w kosztach inwestycji komunalnych,
7) opiniowanie zamierzeri inwestycyjno - remontowych jednostek organizacyjnych Gminy

oraz uczestnictwo w odbiorach wykonanych prac.

4. w zakresie utrzymania mienia gminy:
l) nadz6r nad utrzymanie plac6w zabaw - okesowe przegl4dy i prowadzenie ksi42ek plac6w

zabaw.

5. w zakesie zam6wiei publicznych:
1) prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wieh publicznych zgodnie z ustaw4 prawo

zam6wieri publicznych i Regulaminem zam6wief publicmych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wief um6w i wydatk6w ze 6rodk6w

publicznych w zakesie zam6wieir o warto6ci do 130 000 zl.

$66
Pracownicy obslugi

l .Robotnik gospodarczy:
1) na&6r nad u2ytkowaniem budynku administracyjnego Urzgdu Miejskiego

i pomieszczeniami biurowymi.
2) wykonywanie bie24cych napraw i konserwacji sprzgtu i urz4dzeri, w tym dorazne

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

biurowych wykonywanych przez inne podmioty,
4) zaopatrzenie w Srodki czysto5ci pomieszczeh sanitamych,
5) utrzymanie porz4dku i czystoSci na strychu, piwnicy i kotlowni,
6) dbalo66 o prawidlowe zabezpieczenie budynku administracyjnego,
7) uf,rrymar.ie porz4dku i czysto6ci w pomieszczeniach budynku administracyjnego

Urzgdu,
8) udzial w przygotowaniu sprzqtu i lokali wyborczych,
9) odbieranie korespondencji z Urzgdu Pocztowego w Jezioranach,
l0) sprz4tanie pomieszczei w sltuacjach szczeg6lnych,
I 1) nale2yte zabezpieczenie pomieszczefl i budynku Urzgdu w czasie wykonl,wania pracy

oraz po jej zakohczetit - przed dostgpem os6b niepowolanych,
l2) utrzymywanie czysto6ci i prace organizacyjno-porz4dkowe wykonywane na terenie fosy

2.Pomoc admini stracyjna:
l) w zakresie obstugi Rady i jednostek pomocniczych:

a) obsluga protokolama Obrad Rady i posiedzerl Komisji Rady,



utrwalanie sesji Rady za pomoce urz4dzei rejestruj4cych obraz i d2:wigk oraz
udostEpnianie na stronie BIP i na stronre intemetowej gminy,
zapewnienie obsfugi przy wyborach sottys6w gminy Jeziorany,
archiwizacja dokument6w ze stanowiska ds. obstugi Rady i jednostek pomocniczych,
pomoc pracownikowi ds. obstugi Rady w zakresie obslugi wybor6w odbywaj4cych
sig na terenie gminy.

2) w zakesie informacji publicznej ipromocji gminy pomoc w:
l) prowadzeniu i bie2qcej aktualizacja Biuletynu lnformacji Publicznej,
2) wspolorganizowaniu imprez i spotkair promocyjnych i okolicznoSciowych,
3) przeprowadzaniu wybor6w samorzqdowych, Prezydenta RP, posl6w na Sejm i senator6w oraz

przeprowadzaniu referendum kajowego i gminnego,
4) wysylaniu do soltys6w informacji o wysokoSci Srodk6w przypadajqcych na dane solectwo wraz

z wzoram|. protok6l z zebrania wiejskiego solectwa, uchwala, wniosek o przyznanie 6rodk6w
z funduszu soleckiego, listy obecno6ci.

4)w zakresie oSwiaty:
l) pomoc pny realizacji zadan wynikajqcych z ustawy prawo o6wiatowe i karty nauczyciela,

w tym przygotowywanie projekt6w uchwal i zarz4dzefi,
2) wsp6lpraca z Centrum Uslug Wsp6lnych w realizacji zadaf ofwiatowych,
3) pomoc przy realizacji obowiqzku szkolnego inauki,
4) pomoc w prowadzeniu ewidencji szkol i przedszkoli niepublicznych,
5) pomoc w prowadzeniu spraw zwiqzanych z zaloLeriem, przeksztalceniem, likwidacj4 szk6l

i przedszkoli publicznych oraz innych plac6wek o6wiatowych,
6) pomoc przy sporz4dzaniu dokumentacji zwiqzanej z ocenQ pracy dyrektor6w szk61.
7) pomoc przy organizacji konkurs6w i nabor6w na stanowiska dyrektor6w plac6wek

oSwiatowych,
8) pomoc przy opracowywaniu zakes6w czynno3ci dyrektorom plac6wek o6wiatowych,
9) pomoc przy sporzqdzaniu dokumentacji zwiqzanej z awansami zawodowymi nauczycieli,
l0) pomoc pny realizacli obowiqzku dowozu niepelnosprawnych dzieci do plac6wek

oSwiatowych,
I l) prace pomocnicze w zakesie spraw zwiqzanych z wysyikq, segregacjq i rejestracjq

korespondencji.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KOil{COWE

$67
1 . Zmiany niniejszego Regulaminu mog4 byi dokonywane w drodze Zarz4dzenia Burmistrza
2. Regulamin wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

b)

c)
d)
e)

3) w zakresie zam6wiei publicznych:
l) prowadzenie postgpowaf o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustawq Prawo

zam6wiefr Publicznych i Regulaminem zam6wiei publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiefi um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakresie zam6wief o warto6ci do 130 000 zl, przy zastgpstwach
pracownik6w: ds. obslugi Rady i jednostek pomocniczych, ds. informacji publicznej
i promocji gminy, ds. kancelaryjno - technicznych.
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Brr rmistrz

Sekretarz SkarbnikZaslgpca Burmistrzads

6w i kanaliza
dro8ownictwa oraz

lJrlqd Stanu Cylvilnegostanowisko ds.
gospodarkilokalowej i
ochrony p. poi.

Referat Finansowo-
stanowiskods. obronnych,

obrony cywilnej i rarzQdzania
stanowisko ds. ewidencji
ludno6ci i sprew wojskowychstanowisko ds. planowania

izagospodarowania
pnestrzenneSo.

stanowisko ds. o3wiaty stanowisko ds. UrzQdu stanu

Cywilnego iewidencji

ludnofta

stanowisko ds-
infrastruktury i jnwestycji stanowisko ds. informacji

publicznej i promocji Bminy stanowisko ds. obslugi rady

i jednostek pomocniczych

informatyk
Nieruchomoiciami,

ochrony Srodowiska

i Gospodarki Odpadami

stanowisko ds. kancelaryjno-

technic2nych iobslugi

sekretariatu

stanowisko ds. ram6wie6
publicznych

Miej5kiOSrodek Pomocy

spolecznej

stanowisko ds. kadr i plac Gminna Komisja

Rozwiqzywania Problem6w

Alkoholowych

stanowisko ds. ochrony

danych Gminny Zespd
lnterdyscyDlinarny ds.

Pieciwdzialania Pr:emoc'y

Centrum U5lug wspolnych
(w zakresie o(wiaty)

Mieiski OSrodek xultury

Oirodek Sporu i Rekreacji

Miejska Biblioteka Publiczna

Centrum U5|ug wsp6lnych
(w sprawach remont6w)

Zakiad Wodociig6w a

Kanalizacjisp.z o.o.

stanowisko ds. rozlicze6

i wdraiania funduszy


