
ZARZ4DZENLE NR 65/2024

BI]RMISTRZA JEZIORAN
z dnia ZS lipca 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego UrzEdu Miejskiego w Jezioranach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
( t. j. Dz. U. 22024 r. poz.609 z p62n.zm. ) zarzqdzam co nastgpuje :

$ l. Nadajg Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego
w brzmieniu stanowi4cyn zatqcznik do niniejszego zan4dzerrta-

Jezioranach,

$2. Traci moc Zarz1dzenie Nr 104/2023 Burmistrza Jezioran z dnia 19 paZdziemika 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Jezioranach, zmienione
Zarzqdzentem Nr 60/2024 r. Burmistrza Jezioran z dnia 28 czerwca 2024 r.

$3. Upowa2nienia, pelnomocnictwa i zarz4dzenia wydane na podstawie Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Jezioranach stanowi4cego zal4cznik do Zarzqdzen:a Nr 14/03

Burmistrza Jezioran z dnia l6 kwietnia 2003 r. Burmistrza Jezi orart z p6Ln. zm. pozostaj4 w mocy pod

warunkiem, 2e nie s4 sprzeczne z treSciq Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Jezioranach.

$ 4. Zaruqdzenie wcho&i w 2ycie z dniem I sierpnia 2024 r.
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Zal4cznik do Zaruydzenta Nr 6512024
Burmistrza Jezioran
z dnia 25lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZ4DU MTEJSKTEGO W JEZTORANACH

$1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Jezioranach, zwany dalej Regulaminem, oke6la
szczeg6low4 organizacjg i tryb pracy Urzgdu Miejskiego w Jezioranach zwanego dalej ,,Urzgdem".

$2
Ilekoi w Regulaminie jest mowa o:
I . Gminie - naleiy przez lo rozumie6 Gming Jeziorany,
2. Radzie, Komisji - nale2y ptzez to rozumie6 odpowiednio Radg Miejskq w Jezioranach, Komisje

Rady Miejskiej w Jezioranach,
3. Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Seketazu, Skarbniku - naleZy przez to rontmie6 odpowiednio:

Burmistrza Jezioran, Zastgpcg Burmistrza Jezioran, Seketarza Gminy , Skarbnika Gminy,
4. Statucie - ra|eLy przez to rozumied Statut Gminy Jeziorany,
5 . UrzEdzie - nale?y pruez to rozumie6 Urz4d Miejski w Jezioranach,
6. Referacie - nale?y przez to ro rmie6 kom6rkg orgatizacyjr1Urzjdu Miejskiego utworzonq

do realizacji oke6lonych zadai samorzqdu gminnego,
7. Samodzielnym stanowisku - naleZy ptzez to rczlmie6 stanowisko podlegle bezpo6rednio

Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza lub Seketarzowi,
8. Regulaminie - nale4 przez to rozumie6 Regulamin Organizacyjny Urzqdu Miejskiego

w Jezioranach.

$3
Urz4d Miejski w Jezioranach dziala na podstawie przepis6w prawa powszechnie obowi4zuj4cego,
w szczeg6lnoSci:
l. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym,
2. Ustawy z dni2 17 maja 1990 r. o podziale zadafr i kompetencji okreSlonych w ustawach

szczeg6lnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rz4dowej oraz zmianie niekt6rych
ustaw,

3. Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej,
4. Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorz4dowych,
5. Statutu Gminy Jeziorany,
6. Niniejszego Regulaminu.

$4l. Urz4d jest jednostkq bud2etow4 Gminy.
2. SiedzibaUrzgdu znajduje sig w Jezioranach Plac Zamkowy 4.
3. Urz4d reprezentowany przez Burmistrza jest pracodawc4

w rozumieniu przepis6w prawa pracy.
pracownik6w urzqdu

$s
Urz4d czynny jest :

- poniedzialek w godz. od 7.30 do 15.30 z wyj4tkiem stanowisk:
Urzgdu Stanu Cyrvilnego
Ewidencji ludno6ci i spraw wojskowych,

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE



czynnych w godzinach od 7.30 do 16.30

- wtorek w go&. od 7.30 do 15.30

- Sroda w godz. od 7.30 do 15.30

- czwartek w godz. od 7.30 do 15.30

- piqtek w go&. od 7.30 do 15.30, z wyjqtkiem stanowisk
Urzqd Stanu C)'rvilnego
Ewidencja ludno6ci i spraw wojskowych
czynnych w godzinach od 7.30 do 14.30

$6
Do zakesu dzialarua Urzgdt mleiry zapewnienie warunk6w nale2ytego wykonylvania
spoczl,wajqcych na Gminie :

l. Zadan wlasnych,
2. Zadafi zleconych ustawowo z zakesu administracji rz4dowej,
3. Zadan wykonywanych na podstawie porozumienia zawafich z organami administracji rzEdowej

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

komunalnych.

Rozdzial II
ORGANIZACJA URZ4DU

$7
I . W sklad Urzgdu wchodz4 referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. W Urzgdzie mog4 funkcjonowa6 pelnomocnicy realizuj4cy wyodrgbnione zadania, l4cz4c

swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach, a ich bezpofuednim przelo2onym jest
osoba nadzoruj4ca pracg referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, o ile Regulamin
lub pekromocnictwo nie stanowi4 inaczej.

$8
W Urzgdzie dzialaj4 nastgpujqce referaty i samodzielne stanowiska pracy, kt6n.m nadaje sig
nastqpuj4ce symbole do znak6w spraw ( symbole kancelaryjne ):
1. Referat Finansowo - Podatkowy FN
2. Referat Budownictwa, Rozwoju Gospodarczego i Spraw Lokalowych BR
3. Referat Obrotu Nieruchomo6ciami, Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Odpadami ON
4. Samodzielne stanowiska pracy:

l) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego USC
ds. ewidencji ludnoSci i spraw wojskowych
zastgpca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
ds. Urzgdu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnoSci

ds. kancelaryjno - technicznych i obstugi seketariatu
ds. obronnych, obrony cywilnej i zarz1dzaniaktyzysowego
ds. kadr i plac
ds. obsfugi Rady i jednostek pomocniczych
ds. informacji publicznej i promocji gminy
ds. oSwiaty

ds. ochrony danych
ds. zamdwieri publicznych
informatyk
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$10
Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie wraz z ilo5ci4 etat6w oke6la odrgbne zarz1dzenie Burmistrza

Rozdzial III
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ4DU

2. W Urzgdzie obowi4zuje zasada jedtroosobowego kierownictwa polegajqca na wydawaniu poleceri
slu2bowych pracownikom przez bezpo6redniego przelo2onego wskazanego w zakesie
czyr:no5ci lub Regulaminie.

3. W razie jego nieobecno6ci, pelnienie obowipk6w Burmistrza naleZy do jego Zastgpcy.
W przypadku nieobecnoSci Burmistrza i jego Zastqpcy - Sekretarz Gminy pebri obowiqzki
kierownika Urzgdu. Skarbnik Gminy petni obowiqzki kierownika Urzgdu w razie nieobecno5ci
w pracy Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Seketarza Gminy i podpisuje decyzje w imieniu
Burmistrza z zakresu zadair nale24cych do Burmistrza, ZastEpcy Burmistrza i Seketarza.

4. Burmistrz moLe powierzyt, prowadzenie okre6lonych spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

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

wlaSciwe fu nkcjonowanie.
2. Kierownicy referat6w zapewniaj 4 zgodne z prawem wykonywanie przypisanych referatom

dzialai i w tym zakresie ponosz4 odpowiedzialnoSi przed Burmistrzem.
3. Obok stanowisk kierownik6w referat6w mog4 byi tworzone stanowiska zastgpcy kierownika.
4. W przypadku nieobecno6ci kierownika zastgpstwo pelni zastgpca kierownika lub upowa2niony

przez niego pracownik referatu.

$14
[. Referaty sq obowi4zane do wzajemnej wspolpracy.
2. Referatem wiodqcym - koordynatorem jest referat, kt6rego zakes dzialania obejmuje gl6wne

zagadnienia lub przewa2aj4cq czg{t zadafi wystgpujqcych w przedmiotowej sprawie.

$15
l. Referaty i zespoty zadaniowe sA tworzone przez Burmistrza na podstawie niniejszego

Regulaminu. Burmistrz decyduje o liczebno5ci etatowej ww. kom6rek organizacyjnych oraz
o zaszeregowaniu pracownik6w na stanowiska pracy, kieruj4c sig rzeczywistym obci42eniem,
zakesem realizowanych zadah i wielko(ci4 przymanych przez Radg Miejsk4 6rodk6w
budZetowych na funlcjonowanie Urzgdu.

2. W szczeg6lnych okoliczno6ciach Burmistrz mo2e czasowo powierzy6 realizacjg zadafr danej
kom6rki organizacyjnej innej kom6rce organizacyjnej.

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

$ 11

l. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, kt6ry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stu2bowego
wobec pracownik6w Urzgdu oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych.

l. Szczeg6lowe zakresy czynno6ci p.aco*r,ik6$ rl3feratu oke6la kierownik ref-eratu, kt6ry jest
odpowiedzialny za ich bie24cq aktualizacjg, a dla kierownik6w referat6w i samodzielnych

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



3. Do rozwi4zywania szczeg6lnych problem6w zwi4zanych z funkcjonowaniem Gminy w zakesie
wykonywania zadafi publicznych, Burmistrz mo2e powola6, w drodze zarzqdzeria wewngtrznego,
zespoly projektowe lub komisje zadaniowe, wyznaczaj4c osobg koordynuj4c4 pracg komisji czy
zespolu. W sklad zespol6w i komisji zadaniowych wchodz4 pracownicy Urzgdu, kierownicy
jednostek organizacyjnych oraz inne osoby spoza ich grona powolane przez Burmistrza.

Rozdzial fV
P ODZIAT, ZAD AN, XOUPNTTNCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI

$16
1. Burmistrz kieruje biei4cymi sprawami gminy i reprezentuje jq na zewn4trz.
2. Jako organ wykonawczy gminy odpowiada za wykonanie uchwat Rady Miejskiej i realizacjg

zadafi grniny okeSlonych przepisami prawa.
3. Burmistrz pelni obowiqzki administratora baz danych.
4. Burmistrz jako kierownik Urzgdu sprawuje nadz6r nad realizacj4 zadai z zak::ests,:

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

5. Burmistrz sprauuje bezpo6redni nadz6r nad:
l) Centrum Usfug Wsp6lnych w zakesie spraw dotycz?cych remont6w,
2) Zakladem Wodoci4g6w i Kanalizacji Spolki z o.o. z wigkszo6ciowym u&ialem gminy,
3) podmiotami realizuj4cymi zadania gminy w zakresie oczyszczania miasta , utrzynania zieleni

miejskiej i utrzymaniacmentarzakomunalnego.

$ 18

I . Seketarz Gminy pelni obowi4zki Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzgdzie, odpowiada za funlcjonowanie Pionu Ochrony.

2. Seketarz Gminy podlega bezpo6rednio kierownikowi Urzgdu, odpowiada za sprawne
funkcjonowanie Urzgdu, wlaSciw4 organizacjg jego pracy , zapewnienie przestrzegania porz4dku
wewngtrznego i dyscypliny pracy, zapewnienie prawidlowej obslugi interesant6w, nadzorujEc
w wy2ej wymienionych zakesach wszystkie kom6rki organizacyjne Urzgdu.

$17
1 . Zastgpca Burmistrza pelni rolq rzecznika prasowego Urzgdu, realizuje zadan:a zlecone przez

Burmistrza oraz sprawuje bezpo6redni nadz6r nad realizacjq zadaf z zakresu :

1) spraw wojskowych ,
2) obronnoSci i obrony cywilnej,
3) zarzqdzarr,a kryzysowego,
4) porz4dku publicznego i bezpieczeristwa obylvateli,
5) ochotniczych shazy po2amych,
5) sportu i kultury fizycznej,
6) o(wiaty i wychowania,
7) kultury,
8) bie24cych spraw finansowych,
9) bie24cych spraw kadrowych.

2. Zastgpca Burmishza sprawuje bezpoSredni nadz6r nad dzialalno6ci4:
l) Miejskiego O6rodka Kultury,
2) Miejskiej Biblioteki Publicznej.
3) O6rodka Sportu i Rekreacji.
4) Centrum Uslug Wsp6lnych w zakesie dotycz4cym o6wiaty.

3. Zastgpca Burmistrza pelni obowi4zki kierownika Urzgdu w czasie nieobecno6ci w pracy
Burmistrza i podpisuje decyzje z zakesu zadaf nale24cych do Burmistrza w jego imieniu.



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

4. Sprawuje bezpo6redni na&6r nad realizacjq zadai w zakresie :

l) bie2qcych spraw finansowych,
2) bie2qcych spraw ka&owych,
l obslugi prawnej,
4 zdrowia,
5 opieki spoiecznej,
6 zalatwianiem skarg i wniosk6w,

spraw obyvatelskich i dzialalno6ci gospodarczej,
lt Gminnej Komisji Rozwi4zywania Problem6w Alkoholowych,
9) Gminnego Zespolu Interdyscyplinamego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.

5 . Do obowiqzk6w Sekretarza Gminy nale2y ponadto nadz6r nad dziaialno5ci4 Miej skiego OSrodka
Pomocy Spolecznej.

6. Seketarz Gminy pelni obowi4zki kierownika Urzgdu w razie nieobecnoSci w pracy Burmistrza
i Zastgpcy Burmistrza i podpisuje decyzje w imieniu Burmistrza z zakrest zadah nale24cych
do Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

$le
L Skarbnik Gminy sprawuje bezpo6redni nadz6r nad pracq Referatu Finansowo- Podatkowego.
2. Skarbnik jest gl6wnym ksiggowym bud2etu gminy, wykonujqcym obowi4zki gl6wnego

ksiEgowego bud2etu oke5lone w ustawach o samorzqdzie gminnym i ustawie o finansach
publicznych.

Do zadair Skarbnika grriny nale2y w szczeg6lno6ci:
l) opracowywanie program6w finansowych dla gminy,
2) sporzqdzanie projektu rocznego bud2etu gminy oraz przedkladanie go w obowi4zuj4cym trybie

do uchwalenia,
3) bie24ce realizowanie bud2etu gminy oraz okesowe informowanie organ6w gminy o przebiegu

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

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

rachunkowoSci,
6) kontrolowanie &ialalnoSci finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
7) wspoldzialanie z organami finansowymi i bankami,
8) sporzqdzanie sprawozdan z &ialalnoSci finansowej i bud2etowej grniay,
9) kontrasygnowanie dokument6w stanowi4cych podstawg do wydatkowania Srodk6w

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

l0) bie2qce realizowanie ustawy o dochodach jednostek samon4du terltorialnego, ustawy
o finansach publicznych, o podatkach i oplatach lokalnych i o oplacie skarbowej,

I I ) prowadzenie windykacji naleznoSci gminy.
3. Skarbnik Gminy zastgpuje Seketarza Gminy w czasiejego nieobecnoSci w pracy.

Skarbnik Gminy peini obowiEzki kierownika Urzgdu w razie nieobecnoSci w pracy Burmishza,
Zaslgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy i podpisuje decyzje w imieniu Burmishza z zakesu
zadari nale2qcych do Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

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

2. Na podstawie art.3' ustawy z dnta 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy upowa2niam Zastgpcg
Burmistrza i Sekretarza do wykonywania czynno6ci w sprawach z zakresrt prawa pracy, poza
nawiqzaniem i rozwiqzaniem stosunku pracy, ustalaniem wysokoSci wynagro&enia i
awansowania pracownik6w oraz kar porzqdkowych.

7



$21
l. Kierownicy podlegajq sfu2bowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizuj4 pod kierunkiem Zastgpcy

Burmistrza, Seketarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego podziafu obowiqzk6w i kompetencji
pomigdzy Burmistrzem, Zastgpc4 Bumistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. Kierownicy, kazdy w ustalonym zakesie podejmuj4 dzialania i prowadz4 sprawy zwiyane
z realizacjq zadah i kompetencji Burmistrza.

3. Kierownicy organizuj4 pracg Referat6w, koordynuj4 ich dzialalno(i z &ialalno6ci4 innych
Referat6w i pracownik6w na samodzielnych stanowiskach pracy oruz sprawuj4 bezpo6redni
nadz6r nad caioksztahem pracy kierowany ch przez siebie Referat6w i s4 przelo2onymi
podleglych im pracownik6w.

4. Do zadaf Kierownik6w nale2y w szczeg6lnoSci:
I ) zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonania zadaf, Referatu,
2) zalatwianie spraw z zakesu administracji publicznej,
3) gospodarowanie prryztanymi Srodkami bud2etowymi w bud2ecie gminy,
4) opracowywanie plan6w finansowych do projektu budzetu w czgSci dotycz4cej zadah

Referatu oraz sprawozdaf z wykonania bud2etu,
5) przygotowylvanie projekt6w akt6w Rady, Burmistrza oraz innych material6w

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

spraw,
7) wnioskowanie do kierownictwa Urzgdu w sprawach:

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

8) nadz6r nad podleglym zespolem pracownik6w w zakresie przestrzegania przez nich
postanowieri Regulaminu Pracy Urzgdu, przepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy,
przeciwpo2arowych, ochrony danych osobowych oraz dotycz4cych ochrony informacji
niejawnych,

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

$23
Kierownicy oraz pracownicy Urzgdu ponosz4 odpowiedzialno66 wynikaj4c4 z ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowie&ialnoSci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych w zakesie
powierzonych im zadaf.

$24
W Urzqdzie obowi4zuje instrukcja kancelaryjna, okeSlona przez Prezesa Rady Ministr6w w drodze
Rozporzqdzenia.

$25l. Korespondencjg przyjmuje Sekretariat, rejestruje w Dzienniku Korespondencji oraz po
zapoznan\t sig i naniesieniu dekretacji przez Burmistrza lub osobg upowa2nion4 - dzieli
i przekazuje zgodnie z dyspozycjami.

2. Obieg korespondencji migdzy Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy odbywa sig za
poSrednictwem Seketariatu, a wymagaj4cej natychmiastowego dorgczenia lub potwier&enia
odbioru - za poSrednictwem pracownik6w lub poczty elektronicznej.

522
Pracownicy Urzgdu prowadz4cy postgpowania administracyjne zgodrtse z zakresem czynnoSci s4
upowa2nieni do po6wiadczania zgodnosci odpisu dokumentu z oryginalem.

Rozdzial V
SYSTEM KORESPONDENCJI, OBIEGU DOKUMENT6W I ZASADY PODPISYWANIA

DOKTIMENT6W



3. Korespondencjg mylnie dorgczonq ( adresowan4 do innego adresata) przekazuje sig niezwlocznie
wla6ciwemu adresatowi lub zwraca nadawcy.

4. Referaty mogq przyjmowai korespondencjg zgodnie ze swojq wla6ciwo6ci4 bezpoSrednio od
interesant6w w przypadku, gdyjest ona pilna lub dorgczona osobiScie. Korespondencjg takq
naleiry przekazat do Seketariatu w celu zarejestrowania w Dzienniku Korespondencji.

5. Korespondencjg przesylan4 poczt4 elektronicznq i faksem przyjmujq pracownicy posiadaj4cy
urz4dzenia do ich odbioru i przekazujq do zarejestrowania w Seketariacie.

$26
1. Praco*nik opracowujqcy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony pod treSci4 pisma swoj4

parafg i datg jego sporz4dzeni a oraz w przypadku w4tpliwoSci przedklada go wraz z aktami
sprawy bezpo5redniemu przelo2onemu, kt6ry sprawdza jego prawidlowo66.

2. Zastgpca, Seketarz, Skarbnik i Kierowuicy w zakesie swojej wla5ciwosci, dokonujq wstgpnej
aprobaty projekt6w pism i decyzji przedkladanych Burmistrzowi do podpisu.

3. Projekty um6w w szczeg6lnoSci zawierajqcych zobowiQzania finansowe oraz inne dokumenty
o szczeg6lnym znaczeniu a tak2e projekty decyzji wydawanych w sprawach , z kt6rych wynika,2e
mogq by6 odwolania, pracownik przekazuje do zaopiniowania Radcy Prawnemu , co potwierdza
jego podpisem.

4. Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika oke6lajq odrgbne przepisy.

527
Burmistrz podpisuje:
l) zxz4dzenia, regulaminy,
2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem Gminy na zewn4trz,
3) umowy i pisma zawieraj4ce o6wiadczenia woli oraz skladane w imieniu Gminy,
4) odpowie&i na skargi i wnioski,
5) odpowiedzi na interpelacje izapytania posl6w na Sejm, senator6w i Radnych,
6) decyzje z zakesu administracji publicznej, do kt6rych wydawania nie upowainil pracownik6w

Urzgdu,
7) pehomocnictwa i upowa2nienia do dzialania w jego imieniu,
8) umowy i pisma zawieraj4ce o5wiadczenia wolijako pracodawcy,
9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s4dami i organami administracji, organami

egzekucyjnymi, organami Scigania, osobami prawnymi, fizycznymi, bankami, instynrcjami,
Sqdem Najr+y2szym oraz Naczelnym S4dem Administracyjnym,

l0) pisma zawierajqce odpowiedzi na postulaty iwnioski wyborc6w zglaszane za po5rednictwem
Radnych,

I l) zatwierdza wynegocjowane ceny i rozstrzygnigcia komisji przetargowej na materialy i uslugi
zamawiane na potrzeby Urzgdu,

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

$28
Zastjpca, Seketarz i Skarbnik podpisujq pisma pozostaj4ce w zakresie ich zadan, niezastrze2one do
podpisu Burmistza.

$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 okeSlony wla6ciwymi przepisami prawa.
2. Burmistrz mo2e w drodze zaruqdzenia, rozbudowai rzeczowy 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 publicznq w rozumieniu ustawy
i podlega udostgpnieniu i ponownemu wykorzystaniu na zasadach i trybie oke6lonym w ustawie.

$32
l. Prawo do informacji publicmej podlega ograniczeniu w zakesie i na zasadach okreSlonych

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

2. Prawo do publicmej informacji podlega ograniczeniu ze wzglgdu na pry"rvatno66 osoby fizycznej
lub tajemnicg przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach pelni4cych
funkcje publiczne, majqcych zwiqzek z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach
powierzenia i wykonywania funkcji oraz w przypadku, gdy osoba fizycma 7,tb przedsigbiorca
rezygnujq z przyslugujqcego im prawa.

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

poszczeg6lnych referat6w Urzgdu,
3) wgl4d do dokumentacji urzgdniczej,
4) przesylanieinformacjipoczt4elektroniczn4,
5) wstgp na posiedzenia organ6w gminy.
6) sporz4&aniewydruk6wkomputerowych,
7) kopiowanie, drukowanie, przenoszenie informacji publicznej na powszechnie u2yvany noSnik,
8) przesylanie informacji poczq.

$34
L Podstawow4 form4 udostgpniania informacji publicznej, jest oglaszanie informacji, w tyrn

dokument6w urzgdowych, na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu.
2. Zakres informacji, kt6re podlegaj4 opublikowaniu w BIP okeSla w szczeg6lnoSci 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 wrze6nia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej oraz przepis6w wykonawczych do niej, kt6ry odpowiada za
wla6ciwe i niezwloczne zamieszczenie informacji w BIP.

4. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sq zobowiqzani do
bezzwlocznego przekarywania w formie elektronicmej lub pisemnej informacji do
zamieszczenia w BIP i ich aktualizacji, a w szczeg6lno5ci zarzqdzefr Burmistrza.

5. Informacja, o kt6rej mowa w ust.4 winna zawiera6 dane oke6lajqce to2samo56 osoby, kt6ra
wytworzyla informacjg lub odpowiada za he66 informacji, tj. imig i nazwisko oraz stanowisko
a takze ozro;czerria czasu wytworz enia informacji i czasu jej udostgpnienia w BIP.

6. Informacje dotycz4ce jednostek organizacyjnych i ich dzialalno6ci mog4 by6 zamieszczane w BIP
po uprzednim uzgodnieniu z Seketarzem.

7. Niewykonywanie obowiqzk6w okeSlonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej
powoduje odpowiedzialno6i oke6lonq w tej ustawie.

Rozdzial VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSK6W

ORAZ ROZPATRYWANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

$3s
1. Interesant6w zglaszaj4cych sig osobi6cie w sprawach skarg i wniosk6w przyjmuj4 :



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

administracyjnego.
2. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi podpisuje Burmistrz.
3. Seketarz sprawuje bezpo6redni nadz6r i kontrolg w zakesie przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wniosk6w.
4. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowi4zani s4 do

wykorzystywania material6w zawartych w skargach i wnioskach do likwidacji nieprawidlowo5ci,
ochrony interes6w spolecznych i interes6w obywateli.

$37
l. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sq w terminach i na zasadach okreSlonych

w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.
2. Obsfuga interesant6w, przyjmowanie podair, skarg i wniosk6w mieszkairc6w odbywa sig

w godzinach pracy Urzgdu.
3. Obsluga interesant6w odb),\ a sig w pierwszej kolejno5ci za po5rednictwem Seketariatu.

Rozdzial VIII
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKT6W AKT6W PRAWI{YCH

$38
1. Rada stanowi akty prawa miejscowego oraz podejmuje inne nale24ce do jej wlaSciwoSci

rozstrzygniqcia w formie uchwaly.
2. Burmistrz wydaje:

l) zan4dzenia i akty wewngtrzne reguluj4ce tryb pracy Urzqdu.
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepis6w postgpowania administracyjnego.

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

merytorycmym kom6rki organizacyjne Urzgdu, jednostki organizacyjne Gminy.
2. Jeieli przygotowanie projektu uchwaty Rady wymaga udzialu dwu lub wigkszej liczby referat6w

- Burmistrz wyznacza referat koordy:uj4cy prace oraz nadajqcy dokumentowi ostateczny ksztalt.
3. Wszystkie projekty uchwal i opracowari przygotowywanych na sesje Rady, kom6rki

organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne Gminy przedkladajq Burmistrzowi.
4. Projekty uchwal winny odpowiadai wymogom ustalonym przez Radg w statucie Gminy.
5. Projekt aktu prawnego winien byi zaopiniowany przez Sekretarza i radcg prawnego.
6. Zaopiniowane i zaakceptowane przez Burmistrza projekty akt6w prawnych przekazyrvane sa do

rozpatrzenia wla6ciwym rzeczowo Komisjom Rady, poprzez pracownika ds. obslugi Rady
i jednostek pomocniczych.

7. Zaopiniowane przez Komisje projekty akt6w prawnych kierowane s4 pod obrady, na najblilsz4
sesjg Rady.

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

1) Burmistrz ka2dego dnia w ramach swoich mo2liwo6ci czasowych, po uprzednim uzgodnieniu
godziny przyjgcia w Sekretariacie Burmistrza,

2) Zastgpca oraz Seketarz kazdego dnia w ramach swoich mo2liwo6ci czasowych,
3) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecnoSci wyznaczeri pracownicy Referatu oraz

pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy - codziennie w godzinach pracy Urzgdu.
2- Rejestr skarg i wniosk6w wplywajqcych prowadzi Seketariat Urzgdu.



Rozdzial IX
KONTROLA WEWN4TRZNA W URZ\DZIE

$40
Kontroli dokonuj4:
I ) Burmistrz lub osoba przez niego upowa2niona,
2) Kierownicy w odniesieniu do podleglych im pracownik6w,
3) Audytor Wewngtrzny w Urzgdzie i jednostkach podleglych.

$41
Kontrolg wewnqtrzn4 prowadzi sig systematycznie w czasie calej bie24cej dzialalno6ci Urzgdu
poprzez audyt wewnQtrzny, wstgpn4 analizg dokument6w przy podpisyrvaniu dokument6w jak i przez
okeSlone czynnoSci techniczne dotycz4ce: kontroli dyscypliny pracy, prawidlowo6ci gospodarowania
mieniem i jego zabezpieczenia, ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, danych osobowych i innych.

$42
Burmistrz mo2e zdecydowa6 o przeprowa&eniu kontroli Urzgdu, Referatu lub samodzielnego
stanowiska ustalaj4c zakes i termin jej przeprowadzenia.

$43
1. Z przeprowadzonej kontroli sporz1dza sig protok6l w dw6ch egzemplaruach, z kt6rych jeden

otrzymuje kontrolowany a drugi Seketarz.
2. Protokdl zawiera w szczeg6lno5ci:

I ) wskazanie os6b wykonujqcych kontrolg,
2) termin i zakes przeprowadzonej kontroli,
3) opis czynno6ci konholnych,
4) stwierdzone nieprawidlowoSci ze wskazaniem dowod6w.

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

$45
Dokumenty z przeprowadzonych konholi przechowuje Sekretarz.

Rozdzial X
ZAKRESY DZIAI,ANIA REFERAToW ORAZ PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA

SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

$47
Referat Finansowo - Podatkowy
Do zadah nale|y:
l. w zakresie gospodarki finansowej:

1) koordynowani e prac zwi1zattych z opracowaniem projektu budzetu gminy w ukladzie
aeczowym i finansowym,

2) bie24ca amliza dochod6w i wykorzystania planowanych Srodk6w finanso*ych,
przygotowywanie informacji i sprawozdai finansowych w tym zakesie oraz proponowanie
zrnian w budiecie,

3) realizacja finansowa bud2etu dotycz4ca wydatk6w bud2etowych, Srodk6w pozabud2etowych,
finansowania inwestycji, remont6w kapitalnych i realizacji innych zadafi,

4) obsfuga kedyt6w zaci4gnigtych przez gning,
5) prowadzenie obslugi funduszy celowych i dotacji,

$46
Zakes i procedury kontroli zarz4dczej i audytu wewngtrznego reguluj4 odrgbne przepisy.



6) obsfuga finansowa spraw socjalnych,
7) prowa&enie kontroli wstgpnej i bie2qcej dokumentacji finansowo - ksiggowej,
8) sporz4dzanie sprawozdari bud2etowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych,
9) nadz6r finansowy nad dzialalno6ciq gminnych jednostek organizacyjnych,

l0) prowadzenie wyodrgbnionej ksiggowo6ci w zakesie zadari finansowanych ze Srodk6w UE,
I I ) przygotowyrvanie rachunk6w do wyplaty, przelew6w, odpowiedzialno66 za strong formaln4

i rachunkow4 wlplat dokonywanych z budZetu grniny,
12) rozliczanie podatku od towar6w i usiug, w tym:

- przyjmowanie od podleglych jednostek czqstkowych Deklaracji Vat-7, cz4stkowych rejestr6w
zakup6w i sprzedazy oraz czqstkowych dokument6w elektronicznych JPK,

- sporz4dzarie czqstkowej deklaracji Vat - 7 dla Urzgdu i Gminy, cz4stkowych rejestr6w zakup6w
i sprzeda2y oraz JPK w formie elektronicznej,

- sporz4dzanie zbiorczej deklaracji Vat - 7 dla Gminy Jeziorany, zbiorczego rejestru zakup6w
i sprzeda2y oraz JPK - Vat 7 z deklaracj4 w formie elektronicznej i raportowanie do
wla3ciwego UrzEdu Skarbowego,

l3) prowadzenie obsfugi kasowej.
14) dokonywanie umorzeri Srodk6w trwalych i warto6ci niematerialnych i prawnych,
15) rozliczanie inwentaryzacji,
16) wystawianie not ksiEgowych dotycz1cychkar za rueterminowe wykonanie umowy na podstawie

informacji otrzymanych z referat6w merytorycmych, prowadzenie egzekucji ofat,
17) prowadzenie spraw zwiqzanych z ube4rieczeniem mienia,
l8) realizacja zadafi wynikaj4cych z przepis6w ustawy o funduszu soleckim, a w szczeg6ho6ci:

- 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 pafstwa, w formie dotacji

celowej, wydatk6w wykonanych w ramach funduszu soleckiego.
19) egzekucja obowiqzku szkolnego - wystawianie tytufu wykonawczego zgodnie z art.26 $ I

i art.28 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
20) prowadzenie rozliczefr oplaty targowej.

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

nale2noSci,
2) windykacja oplat podatkowych i innych nalezno6ci pienig2nych na rzecz grniny,
3) prowadzenie ksiggowo6ci podatkowej w zakesie podatk6w i oplat,
4) przygotowywanie danych do projekt6w oraz projekt6w akt6w dotycz4cych podatk6w

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

podatkowych, odraczania termin6w platnoSci i rozkladania na raty zobowiqzair
pienig2nych,

7) prowa&enie spraw dotycz?cych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

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

9) wsp6idzialanie z urzgdami skarbowymi w zakresie Sciqgania zaleglo6ci podatkowych
i innych naleinoSci,

10) wydawanie zaSwiadczef o stanie maj4tkowym i o niezaleganiu w oplatach.
ll) przygotowanie wymiaru w zakesie lqcztego zobowi4zania pieniginego, podatku rolnego

z terenu miasta i grniny Jeziorany.
12) sporzqdzanie sprawozdari dotyczqcych udzielenia pomocy publicznej do Urzgdu

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

i zwolntefi z zakrcsu podatku rolnego ( ulga inwestycyjna, zwolnienie z tytulu nabycia
grunt6w),



14) rozliczanie soltys6w z zainkasowanej got6wki,
15) naliczanie hkasa soltys6w,
16) wydawanie zaSwiadczefr w sprawach ubezpieczefi spolecznych rolnik6w,
I 7) wydawanie zaSwiadczefi o wykeSleniu z hipoteki ,

l8) wydawanie za6wiadczeri o splacie Paristwowego Funduszu Ziemi,
19) potwierdzanie um6w dzier2awy, zawartych stosownie do przepis6w o ubezpieczeniu

spolecznym rolnik6w.
3.w zakesie zam6wieit publicznych:

1) prowadzenie postgpowafi o udzielenie zam6wiefi publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo
zam6wiefi publicmych i Regulaminem zam6wiei publicznych Gminy Jeziorany,

2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiei um6w i wydatk6w ze Srodk6w
publicznych w zakesie zam6wiefi o warto6ci do 130 000 zl.

$48
Referat Budownictwa, Rozwoju Gospodarczego i Spraw Lokalowych
do zadai nale\:
l.w zakresie budownictwa, inwestycji i remont6w

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

dokumentacji technicznych,
3) okreSlanie zakesu 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 formaln),rn i merytorycznym, wsp6lpraca

z wykonawcami,
6) rozbczanie inwestycji i remont6w,
7) prowadzenie spraw zwi4zanych z zakladaniem i prowadzeniem ksi42ek obiekt6w

budowlanych,
8) opracowywaniekosztorys6winwestorskich,
9) uzgadnianie i opiniowanie projekt6w budowlanych urz1dzei infrastruktury podziemnej

i naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowi4cych wlasno66 grniny oraz prowadzenie
rejestnr tych uzgodnieri.

10) opracowywanie i skladanie wniosk6w o dofinansowanie remont6w obiekt6w
zabytkowych ze Srodk6w bud2etu pafistwa, fundacji itp.

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

l2) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie u2ytkowania budynk6w
slanowiqcych mienie gminne,

l3) opracowyxanie plan6w przedsigwzig6 inwestycyjnych Gminy, w tlrn w szczeg6lnoSci
opracowyranie lub nadz6r nad opracowywaniem zalo2efl technicmo - ekonomicznych
przedsigwzi96,

14) przygotowywanie projekt6w um6w w sprawach realizacji inwestycji i remont6w,
15) prowa&enie i odbi6r remont6w i inwestycji w tym kontrola faktur i kosztorys6w,

sporz4dzanie protokol6w odbioru, dokument6w OT, naliczanie kar umownych,
l6) wykonlrvanie czynno6ci zdawczo - odbiorczych zwiqzanych z przyjgciem lub przekazaniem

obiekt6w budowlanych i urz4dzeri przyjmowanych lub przekazywanych przez Gming,
17) prowadzenie spraw zwiqzanych z udzialem w kosztach inwestycji komunalnych,
l8) opiniowanie zamierzef inwestycyjno - remontowych jednostek organizacyjnych Gminy

oraz uczestnictwo w odbiorach wykonanych prac.

2. w zakresie utrzymania mienia grniny:
l) nadz6r nad utrzymaniem plac6w zabaw - okesowe przeglqdy i prowadzenie ksi42ek plac6w

zabavt-



3.w zakresie drogownictwa uraz utrq,rnania ulic, dr6g, plac6w i most6w:
I ) okesowa ocena stanu technicznego ulic, dr6g, plac6w , most6w na terenie gniny, w tym

szcze96lnoSci:
a) nawierzchni j ezdni i chodnik6w,
b) oznakowania,
c) kanalizacji deszczowej ,

2) wnioskowanie w sprawach remotrt6w i inwestycji ulic, dr6g, plac6w i most6w oraz
opiniowanie plan6w zadali remontowych i inwestycyjnych w tym zakesie,

3) prowadzenie spraw zwi4zanych z zakladaniem i prowadzeniem ksi42ek d16g,
4) utrzymanie, przebudowa oraz budowa dr6g gminnych i obiekt6w znajdujqcych sig na nich,

samodzielne rozwi4zywanie zagadniei architektonicznych oraz techniczno- organizacyjnych,
5) doradztwo w zakesie projektowania organizacji ruchu na drogach wewngtrznych i gmirmych,
6) planowanie i zlecanie napraw cz4stkowych nawierzchni ulic , dr6g, chodnik6w oraz lokalizacji

znak6w drogowych,
7) nadz6r nad budow4 i remontami dr6g wiejskich i miejskich, ulic, p1ac6w i most6w,
8) oglaszanie przetarg6w na utrzymanie dr6g grninnych,
9) organizowanie prac zwiqzanych z zimowym utrzymaniem dr6g,
l0) koordynacja spraw dotyczqcych utrzymania czysto6ci na drogach, ulicach, placach i mostach

oraz stala kontrola realizacji zadatr wyLej rymienionych, wnioskowanie w sprawie zaliczerua
dr6g do wla6ciwej kategorii oraz zmiany ich klasyfikacji,

1l) opracowywanie opinii o zaliczeniu dr6g do kategorii dr6g powiatowych oraz o ich
przebiegu, a takze opinii do wskazari lokalizacyjnych autostrad,

12) nadzorowanie okre6lania szczeg6lnego korzystania z dr6g, w tym wykorzystywania pas6w
drogowych na cele niekomunikacyjne przygotowywanie decyzji na zajgcie pasa drogowego,

l3) przygotowy'wanie decyzji na umieszczenie urzqdzeri infrastruktury technicznej w pasie
drogowym,

14) opracowywanie decyzji na umieszczenie reklam przy drogach gminnych oraz naliczanie
olat,

15) wsp6ipraca z jednostkami administracji pahstwowej i samorz4dowej w sprawach
utrzymania, remont6w dr6g i chodnik6w oraz organizacji ruchu na drogach wojew6dzkich
i powiatowych w granicach adminisnacyjnych gminy,

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

17) uzgadnianie lokalizacji zjazd6w ra drogi gminne i wydawanie za6wiadczei o dostgpie
nieruchomoSci do drogi publicznej w zakesie istniej4cego lub planowanego sposobu
wykorzystania nieruchomo6ci,

l8) uzgadnianie i opiniowanie projekt6w budowlanych :urz4dzeir infiastruktury podziemnej
i naziemnej zlokalizowanej nas terenach stanowi4cych wlasnoS6 grniny,

19) nadz6r nad utrzymaniem przystank6w komunikacji publicznej, oznakowaniem dr6g,
wnioskowaniem zrnian organizacji ruchu uplyrrajqcego na bezpieczeristwo i plynno66 ruchu
drogowego,

20) prowadzenie spraw zwi4zanych z wykorzystaniem dr6g w spos6b szczeg6lny- rajdy, wyScigi,
przemarsze, pochody,

21)przygotowywanie projekt6w uchwai dotyczqcych oplaty adiacenckiej, naliczanie i
rozliczarrie opiaty adiacenckiej ,

22) sponqdzaue wniosk6w o pozyskanie Srodk6w zewngtrznych na realizacjg zadan, ich
r e alizac j a i r ozliczarie

23) realizacja funduszu soleckiego,

4. w zakesie ustawy o transporcie drogowym:
1) wydawanie zgody na korzystanie z przystank6w komunikacyjnych bgd4cych wlasnoSci4

grniny,
2) przygotowywanie uchwal w sprawie oke6lenia przystank6w komunikacyjnych na terenie

miasta i gminy Jeziorany oraz warunk6w i zasad korzystania z przystank6w, kt6rych
wlaScicielem lub zarz4dc4 jest gmina Jeziorany,



3) opiniowanie rozwi1zafi w zaktesie komunikacji zbiorowej,
4) koordynacja i rozliczanie publicznego transportu zbiorowego organizowanego na terenie

gminy.

5. w zakesie o6wietlenia ulicznego:
l) nadz6r nad eksploatacj4, konserwacjq, modemizacj4 o6wietlenia ulicznego,
2) planowanie i zlecanie napraw o6wietlenia ulic i dr6g,
3) nadz6r nad budow4 i remontami o6wietlenia ulic i dr6g,
4) zapewrrienie zaopatrzenia Urzgdu w energig elektryczn4.

6. w zakesie zaopatrzenia w wodg i odprowadzenie Sciek6w:

l) ocena stanu technicznego sieci wodoci4gowej i SUW, a takze hydrant6w,
2) ocena stanu technicznego sieci kanalizacji sanitamej i oczyszczalni 5ciek6w,
3) kontrole utrzymania i eksploatacji sieci wodno-kanalizacyjnej, SUW, oczyszczalni Sciek6w

i innych urz4dzeh zwi4zanych z sieci4 wodno-kanalizacyjn4,
4) analiza koszt6w za dostarczanie wody i odprowadzanie Sciek6w,
5) nadzorowanie spraw zwi4zanych z inwestycjami i remontami sieci wodociqgowej i kanalizacji

sanitarnej,
6) wsp6tpraca z Zakladem Wodociqg6w i Kanalizacji Sp6lka o.o. w Jezioranach.

7 . w zakresie zarz4dzania i gospodarowania infrastruktur4:
I ) wodociqgow4 i kanalizacyjnq:

a) nadz6r nad Zakladem Wodoci4g6w 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.

8. w zakresie gospodarki przestrzennej i gospodarki nieruchomoSciami:
l) analiza wniosk6w w sprawie sporz4dzenia lub zmiany miejscowych plan6w

zagospodarowania przestrzennego i przedkladanie ich Burmistrzowi,
2) przygotowylvanie material6w do sporz4dzenia miejscowych plan6w zagospodarowania

przestrzennego i studium w zakesie wynikaj4cym z obowi4zuj4cych przepis6w,
3) przygotowyvanie projekt6w uchwai o przyst4pieniu do sporz4dzania oraz zmiany studium

uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy,
4) przygotowywanie projekt6w uchwal w sprawie przyst4pienia do opracowania og6lnego planu

miejscowego oraz miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego i zmian do
tych plan6w,

5) sporz4dzanie i przedstawianie Burmistrzowi analizy zmian w zagospodarowani przestrzennym
gminy, oceny postgp6w w opracowywaniu plan6w miejscowych i propozycji program6w ich
sporzqdzania w nawiqzaniu do ustaleri studium oraz wniosk6w w sprawie sporz4&enia lub
zmiany planu miejscowego,

6) prowadzenie rejesh6w plan6w miejscowych, gromadzenie material6w z nimi zwi4zanych
oraz przechowyrxanie ich oryginal6w, w tym r6wnie2 uchylonych i nieobowi4zuj4cych,

7) wydawanie rypis6w i wyrys6w z miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowafr i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy,

8) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji w sprawie ustalenia warunk6w zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego.

9. w zakesie ochrony zabytk6w i opieki nad zabytkami:
l) wsp6lpraca z Wojew6dzkim Konserwatorem Zabytk6w,
2) wsp6ipraca z parafiami w sprawie udzielania dotacji na prace restauratorskie

i konserwatorskie obiekt6w wpisanych do rejestru zabfik6w,
3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytk6w,



4) nadz6r nad gminnym programem opieki nad zabytkami.

I 0.w zakesie ochrony przeciwpo2arowej:
l) stala wsp6lpraca z Ochotniczymi Stra2ami Poiamymi w celu realizacji zadai ochrony

przeciwpo2arowej, m.in. :

a) zapewnienie strazakom sprzgtu, ubrair do prowadzenia dzialan ratowniczo-gaSniczych,
b) zapewnienie ci4glej sprawno6ci sprzgtu mechaniczrego popnez systematyczne

zlecanie wykonania przegl4d6w technicznych,
c) nadz6r nad gospodark4 paliwowq,
d) rozliczanie czasu pracy os6b zatrudnionych do utrzymania stalej gotowoSci sprzgtu

w jednostkach OSP,
e) pozostale czynnoSci administracyjne wynikajqce z bieiqcej dzialalno6ci jednostek OSP,

2) Realizacja zadah zwi4zurych z ochron4 przeciwpo2arow4 Urzgdu.

I l. w zakesie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej:
I ) prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarke mieszkaniowq w tym:

a) prowa&enie ewidencji mieszkafi komunalnych,
b) przyjmowanie wniosk6w o przydzial mieszkafr z zasob6w komunalnych,
c) obsluga merytoryczna (przygotowanie material6w) Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,
d) przedkladanie Burmistrzowi opinii Komisji w sprawie przydziafu lokali mieszkalnych,
e) wskazywanie Zakladowi Wodociqg6w i Kanalizacji Spolka z o.o. w Jezioranach os6b

uprawnionych do zawarcia um6w najmu,
2) przygotowywanie projekt6w stawek czynszu za lokale mieszkalne i u2y&owe,
3) reprezentowanie Gminy we wsp6lnotach mieszkaniowych,
4) monitorowanie dzialalno6ci Zaktadu Wodociqg6w i Kanalizacji Sp. z o.o. w Jezioranach

w zakesie mienia komunalnego przekazanego w administrowanie.

12. w zakesie cmentarzy:
I ) organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi, grobami poleglych,

pomnikami,
2) prowa&enie spraw zwiqzanych z administracjq cmentarza komunalnego:

- przydzial i utrzymanie miejsc grzebalnych,
- ekshumacje,
- projekty kwater,
- ewidencja cmentarna,

3) nadz6r nad dzialalno6ci4 Zakladu Wodociqg6w Sp. z o.o. w Jezioranach w zakresie
powierzonych prac utrzymania cmentarza komunalnego.

13. w zakesie targowisk:
l) nadz6r i monitorowanie dzialalnoSci Zakladu Wodoci4g6w i Kanalizacji Sp. z o.o.

w Jezioranach w zakesie organizacji handlu na targowisku i rozliczania z oplaty targowej

14. w zakesie oczyszczania miasta:
l) nadz6r i monitorowanie prac firm w zakesie oczyszczania chodnik6w w mie6cie Jeziorany,

w tym od6nieianie, opryski.

15. w zakresie wsp6lpracy z S4dem Rejonowym w Biskupcu
I ) prowa&enie spraw zwiqzanych z odbyrvaniem kary zastgpczej pruez skazanych, w tym:

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

[6. w zakesie wdra2ania firnduszy :

I ) skladanie wniosk6w o dofinansowanie projekt6w wraz z zal1cznikarni i wsp6lpraca w tym
zakesie z lnstltucjq Organizujqcq Konkurs, Wdra2ajqcq i/lub Instytucjq PoSredniczqcq,



17. w zakesie zam6wieri publicmych:
I ) prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wieft publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo

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

publicznych w zakesie zam6wiei o warto6ci do 130 000 zl.

$49
Referat Obrotu Nieruchomo6ciami, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
Do zadah naleiry'.
I. w zakesie gospodarki nieruchomo6ciami:

l) prowadzenie spraw zttti4zanych z dzier2awq gnrnt6w,
2) pozyskiwanie grunt6w do gminnego zasobu nieruchomoSci,
3) przygotowanie dla utworzonych zasob6w:

a) opracowair geodezyjnych,
b) szacunk6w gnrnt6w , budynk6w i lokali,

4) przedstawianie Burmistrzowi wniosk6w i wykonywanie decyzji Burmistrza w sprawie
pierwokupu nieruchomoSci,

5) prowadzenie spraw i przedstawianie Burmistrzowi projekt6w decyzji i uchwal
w zakresie:
a) rozwiqzania umowy uiytkowania wieczystego przed uf*,rpem ustalonego terminu,
b) przekazania nieruchomoSci w zarzqd jednostkom organizacyjnym nie posiadaj4cym

osobowo5ci prawnej, wygaszanie prawa zarzqdl oraz przekazania zarz4dt migdzy
jednostkami organizacyj nymi,

2) przygotowanie, opracowyvanie i kompletowanie dokumentacji dotyczqcej pozyskiwanych
oraz pozyskanych Srodk6w zewngnznych,

3) organizacja spotkai informacyjnych i warsaat6w na temat mo2liwo6ci dofinansowania
zadafr gminy ze 6rodk6w zewngtrznych,

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

5) udzial w przygotowywaniu plan6w inwestycyjnych gminy w zakesie identyfikacji
projekt6w wsp6lfinansowanych lub planowanych do finansowania ze Srodk6w
zewngtrznych,

6) opracowywanie, monitoring i aktualizacja lokalnych program6w, wymaganych przy
pozyskiwaniu zewngtrznych Srodk6w fi nansowych,

7) wsp6lpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy urzgdu, jednostkami
organizacyjnymi gminy, innymi samorzqdami, instl.tucjami wdrazaj4cymi progamy
Unii Europejskiej oraz innymi podmiotami, w celu sprawnej realizacji projekt6w
finansowanych ze 2r6del zewngtrznych,

8) przygotowywanie dokumentacji, realizowanie i rozliczanie projekt6w wdra2anych przy
pomocy Srodk6w zewngtrznych we wsp6lpracy z referatami oraz pracownikami na
samodzielnych stanowiskach Urzgdu Miejskiego w Jezioranach i jednostkami

organizacyjnymi oraz podmiotami zewngtrznymi,
9) prowadzenie &iala6 promocyjnych projekt6w wspolfinansowanych ze Srodk6w zewngtrznych.
l0) sporzqdzanie i aktualizowanie harmonogram6w rzeczowo-finansowanych dla zadan

frnansowanych ze Lr 6del zewrlgt zny ch,
I I ) monitorowanie procedur rozpatrywania wniosk6w aplikacyjnych
12) koordynacja dzialah zttiqzanych ze sprawozdawczoSciq i trwaloSci4 zadari finansowanych ze

ir6del zewngtrznych,
l3) udzial w kontaktach z sieci4 krajowq i sieci4 migdzynarodow4 miast Cittaslow,
l4) wsp6lpraca w sprawach merytorycznych i administracyjnych z sieci4 miast Cittaslow,

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

15) wsp6}praca ze stowarzyszeniem LGD ,,Warmi6ski Zak4tek" w Dobrym Mie6cie.



c) naliczania dodatkowych oplat rocznych za niedotrzymanie ustalonych termin6w
zagospodarowani a, zgodnie z przeznaczeniem, nieruchomo6ci oddanej w u2ytkowanie
wieczyste,

d) aktualizacji oplat rocznych z tytulu zarzqdu nieruchomoSci,
e) zrniany stawek procentowych oplat rocznych z tytulu zarz4dl, w przypadku trwalej

zmiany sposobu korzystanie z nieruchomo6ci,
6) wystqpowanie do Sqdu Rejonowego z wnioskami o:

a) zalo2enie ksi4g wieczystych na nieruchomo6ci stanowi4ce wlasno66 gminy,
b) wprowadzanie zmian w ksiggach wieczystych,

7) aktualizacja oplat z tytufu uiytkowania wieczystego grunt6w, w tym:
a) przygotowanie wypowiedzef, i naliczenia nowych oplat,
b) zaiatwianie wniosk6w u2ytkownik6w dotycz4cych zmiany wysokoSci oplat,
c) zniana stawek procentowych oplat rocznych z tytulu uZytkowania wieczystego grunt6w

w przypadku trwaiej zmiany sposobu korzystania z nieruchomo$ci,
8) wydawanie postanowiefi opiniuj4cych podzialy nieruchomoSci,
9) wydawanie decyzji zatwierdzajqcych podzialy nieruchomo6ci,

10) prowadzenie spraw zwiqzanych z rozgraniczeniami nieruchomo6ci zgodnie z ustawe Prawo
geodezyjne i kartografi czne,

I l) prowadzenie ewidencji numeracji adresowej i nadawanie numer6w porzqdkowych,
12) przygotowywanie projekt6w uchwal Rady Miejskiej i anzqdzeh Burmistrza dotyczqcych

obrotu nieruchomoSciami,
13) sporzqdzanie wykaz6w nieruchomo6ci przeznaczonych do sprzeda'2y, oddania w u2ytkowanie

wieczyste i przeznaczonych do wydzierzawienia,
l4) przygotowywanie i obsfuga przetarg6w zwiqzanych z obrotem nieruchomo6ciami,
15) przygotowyrxanie dokument6w niezbgdnych do zawarcia um6w notariahych zwiezanych

ze sprzeda24 nieruchomoSci,
l6) przeksztalcenie prawa u2ytkowania wieczystego gnrnt6w zabudowanych na cele

mieszkaniowe w prawo wlasno6ci tych grunt6w,
l7) przygotowywanie decyzji przeksztalcajqcych prawo u2ytkowania wieczystego nieruchomo6ci

gruntowych przyslugujqcych osobom fizycznym w prawo wlasnoSci,
l8) ustalanie uysokoSci i aktualizacja oplat rocznych za uiytkowanie wieczyste grunt6w gminy,
l9) prowadzenie ewidencji sprzedazy i oddania w wieczyste uiytkowanie nieruchomo6ci

gnrntowych gniny oraz przezoaczonych do wydzieriawienia,
20) naliczanie i rozliczanie oplat z.utiqzanrych ze wzrostem warto5ci nieruchomoSci na skutek

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

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

22) prowadzenie spraw zwiqzanych z roszczeniami finansowymi wynikajqcymi z ustaleir
plan6w zagospodarowania przestrzemego,

23) prowa&enie spraw zwi4zanych z nabywaniem nienrchomoici do zasobu gminy w ramach
postgpowania spadkowego.

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

przestrzennego i przedkladanie ich Burmistrzowi,
2) przygotowywanie material6w do sporzqdzenia miejscowych plan6w zagospodarowania

przestrzennego i studium w zakesie wynikaj4cym z obowigujqcych przepis6w,
3) przygotowywanie projekt6w uchwal o przystqpieniu do sporzqdzania oraz zmiany studium

uwarunkowai i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy,
4) przygotowywanie projekt6w uchwal w sprawie przystQpienia do opracowania og6lnego planu

miejscowego oraz miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego i zmian do tych
plan6w,

5)sporz4dzanie i przedstawianie Burmistrzowi analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy, oceny postgp6w w opracowywaniu plan6w miejscowych
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i propozycji program6w ich sporzqdzania w nawiqzaniu do ustaleir studium oraz wniosk6w
w sprawie sporzqdzenia lub mriany planu miejscowego,

6) prowadzenie rejestr6w plan6w miejscowych, gromadzenie material6w z nimi zwiqzanych
oraz przechowywanie ich oryginal6w, w tym r6wnie2 uchylonych i nieobowiqzujqcych,

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

8) przygotowlrvanie za6wiadczefr o przeznaczeniu w planie zagospodarowania
przestrzennego.

w zakesie utrzymania zieleni:
l) planowanie urz4dzenia zieleni na terenie miasta i gminy,
2) przygotowywanie i przeprowadzanie przetarg6w lub powierzeir na wykonanie usfug

zwiqzanych z vrz4dzaniem i utrzymaniem zieleni,
3) nadz6r nad wykonaniem uslug w zakesie urzq&ania i utrzymania zieleni.

4. w zakesie ochrony Srodowiska:
I ) sporz4dzanie okesowych analiz ze stanu ochrony 3rodowiska w gminie i planowanie

przedsigwzigd w zakresie ochrony Srodowiska,
2) przygotowanie i realizowanie programu ochrony Srodowiska w grninie,
3) sporz4dzanie sprawozdah z z*resu ochrony Srodowiska, rekultyrvacji i zadrzewiei,
4) inwentaryzacja i prowadzenie wykazu nieruchomo6ci i obiekt6w zawierajqcych odpady

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

oplat za zrnniejszenie naturalnej retencji oraz prowadzenia kqpielisk,
6) prowadzenie kontroli gospodarki Sciekowej,
7) prowadzenie ewidencji:

- miejsc wydobywania 2'wiru, piachu i innych kopalni,
- zbiomik6w bezodplywowych i prrydomowych oczyszczalni 5ciek6w,
- skladowisk odpad6w,
- nie eksploatowanych skladowisk odpad6w, na kt6rych nie przeprowadzono jeszcze
rekultywacj i i zagospodarowania terenu,

- miejsc gromadzenia odpad6w, kt6re nie zostaly wymaczone decyzje wla6ciwego
organu,

8) inwentaryzacja i prowadzenie wykazu nieruchomo6ci i obiekt6w zawieraj4cych odpady
azbestowe,

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

zezwolenia,
1l) wnioskowanie do konserwatora zabytk6w o zgodg na wycigcie drzew i kzew6w na terenach

podlegtych konserwatorowi zabltk6w,
l2)wspoldzialanie z Wojew6dzkim Konserwatorem Przyrody i Regionalnym Dyrektorem

Ochrony Srodowiska
13) prowadzenie spraw z zakesu ochrony przyrody,
14) szacowanie strat spowodowanych klgskami Zywioiowymi,
l5) prowadzenie spraw w zakesie zapobiegania klgskom 2ywiolowym i nadzwyczajnym,

zagro2eniom Srodowiska,
I 6) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach przedsigwzig6,
17) przyjmowanie od wla6cicieli i zarz4dc6w budynk6w mieszkalnych i niemieszkalnych

deklaracji o u2ytkowanym ir6dle ciela lub spalaniu paliw oraz zglaszanie do
Centralnej Ewidencji Emisyjno6ci Budynk6w.

5. w zakesie oke6lonym w ustawie o lasach, ustawie - prawo lowieckie:
1) opiniowanie z zakresu zagospodarowania las6w i zalesiefi gmnt6w,
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2) przygotowywanie opinii dotycz4cych wydzierzawiania obwodu lowieckiego i plan6w
lowieckich.

w zakesie oke6lonym w ustawie o odpadach:
I ) przygotowywanie projekt6w zarz4dzeir Burmistrza i uchwal rady dotyczqcych gospodarki

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

odpadami komunalnymi,
3) naliczanie nale2no5ci z t)'tulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia zalegloici w oplacie za odbieranie

odpad6w komunalnych wraz z przeprowadzaniem czynno5ci spisywania protokol6w
przesluchania stron, r6wnie2 w terenie,

5) tworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wla6cicieli
nieruchomoSci zamieszkalych i niezamieszkalych objgtych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

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

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

8) podejmowanie czynno6ci kontrolnych dotycz4cych przestrzegania i stosowania
przepis6w ustawy o utrzymaniu czystoSci i porzqdku w gminach,

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

l0) wsp6lpraca przy organizowaniu kampanii edukacyjno-informacyjnej w celu zapoznania
wla6cicieli nieruchomo6ci z obowipkami wynikajqcymi z ustawy o utrzymaniu czysto6ci
i porz4dku w gminach oraz z uchwal Rady Miejskiej,

I I ) przygotowanie umowy migdzy gminq a przedsigbiorc4 na odbi6r odpad6w,
l2) prowadzenie rejestru dzialalno6ci regulowanej dla przedsigbiorc6w prowadzqcych dzialalno66

w zakesie odbieranie odpad6w komunalnych i wydawanie koncesji
w zakesie opr62niania zbiomik6w bezodptywowych i transportu nieczysto6ci cieklych,

I3) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
miasta i gminy Jeziorany.

7. w zakesie okeSlonym w ustawie - prawo geologicme i g6rnicze:
I ) wydawanie opinii dotyczqcych koncesji i rozpoznawanie z162 kopalin,
2) uydawanie opinii dotyczqcych decyzji zatwierdzaj4cych projekt prac geologicznych,

kt6rych wykonywanie nie wymaga koncesji.

8. w zakresie ochrony zwieftqt:
I ) podejmowanie dzialaft na rzecz ocbrony zwierz4t,
2) wsp6lpraca z instytucjami i organizacjami w sprawie ochrony zutierz4t,
3) wsp6ldzialanie ze slu2bq weterynaryjnq w zakresie zvtalcz.ania zaruLliwych chor6b

zwierzgcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

$s0
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
l. Do wla6ciwo6ci Urzgdu Stanu Clwilnego nale2y realizacja zadah wynikaj4cych z ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego, o ewidencji ludnoSci, o zrnianie imienia i nazwiska, Kodeks Rodzinny

9.w zakesie zam6wieir publicznych:
l) prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wieri publicznych zgodrue z ustaw4 Prawo

zam6wieir publicznych i Regulaminem zam6wieri publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiei um6w i wydatk6w ze (rodk6w

publicznych w zakesie zam6wiefi o wartosci do 130 000 zl.



i Opiekuficzy, Kodeks Cywil-ny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, konwencji i um6w
migdzynarodowych oraz rozporz4dzef Rady (WE) w sprawach zwiqzanych z zakresem dzialania
Urzgdu Stanu Cyvilnego, a w szczeg6lno6ci:

l) przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w systemach teleinformatycznych zawartych
w nastgpuj4cych zbiorach danych:
a) rejestr Stanu Cyrrilnego (BUSC);
b) rejestr PESEL;
c) rejestr dowod6w osobistych (RDO);
d) rejesh danych kontaktowych (RDK);
e) rejesh mieszkaric6w;
f) Rejestr Zastrze2ei numer6w PESEL,
g) Centralny Rejestr Wyborc6w,
h) CEiDG (Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalno6ci Gospodarczej)

2) w zakesie rejeshacji stanu cywilnego:
a) przyjmowanie o(wiadczeh w sprawach wyrikajqcych z ustawy prawo o aktach

stanu cylvilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuirczego o:

- wst4pieniu w zwiqzek mal2ehski z zachowaniem uroczystych form rejestracji stanu
cywilnego,

- uznaniu ojcostwa dziecka,

- zmianie imienia (imion) &iecka w ci4gu 6 miesigcy od daty sporz4&enia aktu urodzenia,
- braku okoliczno6ci wyl4czajqcych zawarcie mal2eristwa,

- wyborze nazwiska noszonego przez mal2onk6w i dzieci po zawarciu mal2efrstwa,

- powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem mal2e6stwa,

- nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu ro&innego i opiekuiczego;
b) dokonywanie rejestracji urodzei, malZeristw i zgon6w w formie akt6w stanu

cywilnego w Systemie Rejestr6w Paristwowych;
c) wydawanie odpis6w sk6conych, zupelnych, wielojgzycznych oraz ztiwiadczeh i

standardowych formularzy wielojgzycznych;

d) wydawanie zaswiadczef m.in. o:

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

- stwierdzajqce, 2e zgodnie z prawem polskim mo2na zawrzei mal2eistwo,
- zdolnoici prawnej do zawarcia malieistwa za granic4,

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

- nieposiadania ksiggi stanu cywilnego,

- stanie cywilnym
- potwierdzaj4cych uznanie ojcostwa,

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

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

orzeczefi s4dowych, decyzji administracyjnych i innych oke5lonych w ustawie dokument6w
majqcych wplyw na stan cywilny;

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

mal2efistw i zgon6w;
n) sporz4dzanie protokol6w:



- zgloszenia urodzenia dziecka,

- zgloszenia zgonu,

- przyjgcia o5wiadczeir o wstqpieniu w zwiqzek mal2eriski w lokalu urzgdu i poza lokalem
urzqdu,

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

cywilnego,
p) zalatwianie spraw zwiqzarych z korespondencjq kajowq i zagrar:icnt4 z zakresu wydania

odpis6w lub za6wiadczeri z rejestru stanu cywilnego,
q) przyjmowanie wniosk6w o nadanie medali "Za Dlugoletnie Po2ycie Mal2eirskie" i obsfuga

uroczysto6ci zwi4zanych z wrgczeniem tych medali,
r) migrowanie akt6w stanu cywilnego do Systemu Rejestr6w Panstwowych - Zr6dlo,
s) prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu Stanu Cywilnego, a tak2e konserwowanie

i zabezpieczanie ksi4g stanu cywilnego,
t) wspoldzialanie z sqdem, prokuraturq, policjq, obcymi plac6wkami

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

u) realizacja zadafr w zakresie spraw wynikajqcych z Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekuficzego,

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

3) w zakesie prowadzenia spraw zwi1zanych z obslugq dowod6w osobistych:
a) przyjmowanie wniosk6w i wydawanie dowod6w osobistych, ich wymiana i uniewer2nianie oraz

prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji w tym zakesie,
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-I: o wpis do CEIDG, o zmiang wpisu w CEIDG, o wpis

informacji o zawieszeniu *ykonyrxania dzialalnoSci gospodarczej, o wpis informacji
o wznowieniu wykonywania &ialalnoSci gospodarczej, o wyke6lenie wpisu
w CEIDG,

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

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

4) przygotowywanie projekt6w za6wiadczeri dotycz4cych informacji o przedsigbiorcach hguruj4cych
w ewidencji dzialalno6ci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza,

5) wpisywanie uprawnieir i ograniczeri podmiot6w dzialalnoSci gospodarczej do CEIDG,
6) przygotowywanie zezwolefi i wlpis6w na wykonywanie regulamych 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 obiekt6w Swiadcz4cych uslugi hotelarskie, obiektu nie bgd4cego obiektem

hotelarskim.

$ 5l
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnoSci i spraw wojskowych
Do zadari nale2y:
l. w zakesie ewidencji ludno5ci:

l) prowadzenie spraw zwiqzanych 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 za3wiadczei z Rejestru Mieszkaric6w, Rejestru PESEL,
5)sporzqdzanie spis6w wyborc6w oraz udzial w organizacji wybor6w referend6w, spis6w

powszechnych,
6) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborc6w jako zadanie zlecone gninie,
7) nadawanie numeru PESEL,
8) realizowanie wniosk6w o udostgpnienie danych z Rejestru Mieszkairc6w i Rejestru pESEL,
9) usuwanie niezgodno6ci z systemu 2r6dlo,
l0) wspoldzialanie z organami Scigania i wymiarem sprawiedliwoSci,
I l) pomoc we wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
l2) sporzqdzanie sprawozdafl statystycznych,
13) administrowanie informacjami majduj4cymi sig w ksiggach meldunkowych,
14) wydawanie standardowych formularzy UE,
I5) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
16) tworzenie zleceir dotycz4cych usunigcia niezgodno6ci w systemie 2r6dlo.

2. w zakesie spraw wojskowych:
l) prowadzenie rejestru mg2czym i kobiet na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz udzial

w przeprowadzeniu kwalifi kacji wojskowej,
2) zarz4dzarue przymusowego doprowadzenia przez Policjg os6b uchylajqcych sig od obowi4zku

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

3) przygotowywanie dokumentacji do wplaty Swiadczenia rekompensujqcego zwrot koszt6w
przejazdu na kwalifikacje wojskowq,

4) prowadzenie wykazu os6b o nieuregulowanym stosunku do powszecbnego obowiqzku obrony
oraz poszukiwanie ujgtych w nim m gLczyzn zamieszkatych na terenie gminy,

5) przygotowyvanie projekt6w postanowiefl o nalo2eniu grzywny na osoby uchylaj4ce sig od
obowipku zgloszenia sig do kwalifikacji wojskowej.

3. w zakresie wykonywania zadan wynikajqcych z ustawy o wychowaniu w trzeiwo6ci
i przeciwdzialania alkoholizmowi:
I) przygotowywanie projekt6w uchwal w sprawie maksymalnej liczby zezwolei na sprzeda2

napoj6w alkoholowych na terenie gminy,
2)przygotowywanie zemtolef, na sprzeda2 napoj6w alkohotowych, zezwoleri na wyprzedaz

posiadanych zinwentaryzowanych zapas6w napoj6w alkoholowych, zezwolef na sprzedaz
napoj6w alkoholowych przedsigbiorcom, kt6rych dzialalno66 polega na dostarczaniu 2ywno6ci
na imprezy zamknigte organizowane w czasie i miejscu wyznaczonym przez klierLta w oparciu
o zawarte z nim umowg, jednorazowych zezwolef na sprzedaz napoj6w alkoholowych,

3)przygotowywani e decyzji administracyjnych w sprawie wygaszenia.icofnigcia zezwolen na
sprzedaz napoj6w alkoholowych,

4) wspolpraca z instytucjami i organami w zakesie realizacji ustawy o wychowaniu w trze2wo3ci
i przeciwdzialaniu alkobolizmowi.

5) przekazywanie danych dotycz4cych uzyskania, cofnigcia, zmiany i wyga6nigcia zezwoleri
na sprzedaz napoj6w alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji o DzialalnoSci
Gospodarczej.

4) przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w systemach teleinformatycznych zawartych
w nastgpujqcych zbiorach danych:
a) rejestr Stanu Cywilnego (BUSC);
b) rejest PESEL;
c) rejestr dowod6w osobistych (RDO);
d) rejestr danych kontaktowych (RDK);
e) rejestr mieszkafc6w;
f) Rejestr ZastrzeZsi n"mgr6w PESEL,



g) Centralny Rejestr Wyborc6w,
h) CEiDG (Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalno6ci Gospodarczej)

$s2
Zastgpca Kierownika Urztdu Stanu Cywilnego
Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego wykonuje zastQpstwo na stanowisku kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego zgodnie z zakresem dzialah oke6lonych w $ 50.

$53
Samodzielne stanowisko ds. Urzgdu Stanu Cpvilnego i ewidencji ludno5ci
Do zadafi nale2y:
I )przetwarzanie danych osobowych z$omadzonych w systemach teleinformatycznych zawartych

w nastgpuj4cych zbiorach danych:
a) rejestr Stanu Cywilnego (BUSC);
b) rejesrr PESEL;
c )rejestr dowod6w osobistych (RDO);
d) rejestr danych kontaktowych (RDK);
e) rejestr mieszkafc6w;
f) Rejesh Zastrze2ef numer6w PESEL,
g) Centralny Rejestr Wyborc6w,
h) CEiDG (Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalno6ci Gospodarczej)

2)w zakesie rejestracji stanu cywilnego:
a)przyjmowanie oSwiadczerl w sprawach wynikajqcych z ustawy Prawo o aktach

stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiehmczego o:

- wstqpieniu w zwi4zek mal2efski z zachowauiem uroczystych form rejestracji stanu

cywilnego,

- uznaniu ojcostwa dziecka,

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

- braku okoliczno6ci wyl4czaj4cych zawarcie mal2eristwa,

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

- powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem mal2eistwa,

- nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego i opiekuirczego;
b)dokonyrxanie rejestracji uodzeh, mal2efstw i zgon6w w formie arkt6w stanu

cywilnego w Systemie Rejestr6w Pafistwowych;
c) wydawanie odpis6w sk6conych, zupehych, wieloj gzyczrrych oraz za6wiadczeh i

standardowych formularzy wieloj gzycznych;
d) wydawanie za6wiadczeir m.in. o:

- braku okolicznoSci wylqczaj4cych zawarcie malzefstwa w formie wyznaniowej ze skutkiem
w prawie cyrrilnym,

- stwierdzajqce, Le zgodnie z prawem polskim mo2na zawrzed mal2eistwo,

- zdolnoSci prawnej do zawarcia mal2e6stwa za graricq,

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

- nieposiadania ksiggi stanu cywilnego,

- stanie cywilnym

- potwier&aj4cych uznanie ojcostwa,
e) transkrypcja zagranicznych akt6w stanu cywilnego i odtwarzanie treSci akt6w stanu cywilnego,
f) uzupelnianie brakuj4cych danych w aktach stanu cywilnego i prostowade akt6w stanu

cywilnego,
g) rejestracja zdarzeri, kt6re nastqpily za granicq i nie zostaly tam zarejestrowane,
h) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zrniany imion i nazwisk,
i) wydawanie zezwoleri na zawarcie zwi4zku mal2eiskiego prze uplywem ustawowego terminu,



j) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego przypisk6w i wzmianek dodatkowych na podstawie
orzeczefi sqdowych, decyzji administracyjnych i innych okeSlonych w ustawie dokument6w
majqcych wplyw na stan cywilny;

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

malieristw i zgon6w;
n) sporzqdzanie protokol6w:

- zgloszenia urodzenia dziecka,

- zgloszenia zgonu,

- przyjgcia oSwiadczeri o wst4pieniu w zwi4zek malzenski w lokalu urzgdu i poza lokalem
urzgdu,

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

cywilnego,
p) zalatwianie spraw zwiqzanych z korespondencjq kajowq i zagraniczn4 z zakesu wydania

odpis6w lub za5wiadczeri z rejestru stanu cywilnego,
q) przyjmowanie wniosk6w o nadanie medali "Za Dfugoletnie po2ycie Mal2efiskie" i obstuga

uroczystoSci zwiazanych z wrgczeniem tych medali,
r) migrowanie akt6w stanu cywilnego do Systemu Rejestr6w Paristwowy ch - 2r6dlo,
s) prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu Stanu Cywilnego, a takie konserwowanie

i zabezpieczanie ksi4g stanu cy ilnego,
t) wspoldzialanie z s4dem, prokuratur4, policj4, obcymi plac6wkami

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

u) realizacja zadah w zakresie spraw wynikaj4cych z Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekuiczego,

v) skladanie na wezwanie sqdu urzgdowo poswiadczonych dokument6w w celu odtworzenia akt
s4dowych,

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

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

udostgpnianie dokumentacji zwi4zanej z dowodem osobistym.

2. w zakesie ewidencji ludnoici:
l) prowadzenie spraw zwiqanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,
2)prowa&enie spraw zwi4zanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakesie

zameldowania i wymeldowania,
3) przyjmowanie zgloszeh wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z
*yjazdu,
4) wydawanie zaSwiadczefi z Rejestru Mieszkanc6w, Rejestru PESEL,
5) sporzqdzanie 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 udostgpnienie danych z Rejestru Mieszkaric6w i Rejestru pESEL,
9) usuwanie niezgodnoSci z systemu Zr6dlo,
l0) wspoldzialanie z organami 6cigania i wymiarem sprawiedliwoSci,
I l) pomoc we wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
I 2) sporzqdzanie sprawozdari statystycznych,
l3) administrowanie informacjami znajduj4cymi sig w ksiggach meldunlowych,
14) wydawanie standardowych formularzy lJE,
15) przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,
l6) tworzenie zlecefi dotycz4cych usunigcia niezgodno6ci w systemie 2r6dlo.



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

informacji o zawieszeniu wykonywania dzialalno3ci gospodarczej, o wpis informacji
o wznowieniu wykonywania dzialalno5ci gospodarczej, o wyke6lenie wpisu
w CEIDG,

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

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

4)przygotowywanie projekt6w za6wiadczeir dotyczqcych informacji o przedsigbiorcach
figurujqcych w ewidencji dzialalno6ci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza,

5)wpisywanie uprawniei i ograniczeri podmiot6w dzialalno6ci gospodarczej do CEIDG,
6)przygotow)'wanie zezwolef i w1,pis6w na wykonywanie regulamych i regulamych specjalnych

przewoz6w os6b w krajowym transporcie drogowym,
7)przygotowywanie licencji na wykonl,rvanie krajowego transportu drogowego w zakesie

przewozu os6b taks6wkq,
8)prowadzenie ewidencji obiekt6w 6wiadczqcych usfugi hotelarskie, obiektu nie bgd4cego obiektem

hotelarskim.

$54
Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych i obslugi sekretariatu
Do zadah nale2yl
L Przyjmowanie, rozdzielarie i wysylanie korespondencji na zewnqtrz i wewnqtrz Urzgdu.

l) Prowadzenie kalendarza spotkafi Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, przygotowywanie
okolicznoSciowej korespondencj i,

2) organizowanie kontakl6w Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza z organizacjami i instyucjami
oraz organami wladzy publicznej,

3) przygotowlwanie pomieszczeri, obsluga spotkafr, narad i uroczysto5ci organizowanych przez
Burmistrza i Zastgpcq Burmistrz,

4) obsluga poczty elektronicmej i serwis6w intemetowych,
5) obsluga i prowa&enie rozliczeh zwi4zanych z l4czno6ciq i telekomunikacjq,
6) wywieszanie pism, wyrok6w i obwieszczei oraz dbalo66 o aktualno66 i estetykg

wywieszanych material6w na tablicy informacyjnej,
7) nadz6r nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych orazkluczy zapasowych,
8) prowadzenie ewidencji skarg i wniosk6w, ewidencji kontroli zewngtrznych, ewidencji

pieczqtek,
9) zapewnienie wla6ciwych warunk6w pracy pracownik6w Urzgdu , m.in. popnez'.

- nadz6r nad utrzymaniem porz4dku i czysto6ci w pomieszczeniach Urzgdu,
- nadzlr nad drobnymi remontami , naprawami oraz konserwacj4 pomieszczefi w budynku
urzgdu oraz wz1dzeh i instalacji technicznych, sprzgtu i wyposa2enia biurowego,

l0) zapewnienie zaopatrzenia Urzgdu w wodg i odbi6r nieczysto6ci,
I I ) zaopatrzenie pracownik6w Urzgdu w sprzgt i wyposaienie, materiaty biurowe i kancelaryjne,
12) prenumerata prasy i wydawnictw,
13) prowadzenie spraw z zakresu bhp Urzgdu,
I4) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami prawa.

2.W zakresie zam6wiei publicznych:
I ) prowadzenie postgpowaf o u&ielenie zam6wief publicznych zgodnie z ustawq Prawo

zam6wieir publicmych i Regulaminem zam6wiefl publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiei um6w i wydatk6w ze 6rodk6w

publicznych w zakresie zam6wieh o warto6ci do 130 000 zl.



Samodzielne stanowisko ds. obronnr.n, oo.oo$ lioilnej i zarzqdzania kryrysowego
Do zad,ah ttalezy'.
l. w zakesie spraw obronnych:

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

2) opracowanie i aktualizacja "Planu dystrybucji tabletek jodku potasu na terenie gniny
Jeziorany na wlpadek wystqpienia zdarzei radiacyjnych",

3) wsp6l&ialanie z Seketarzem Gminy przy opracowylvaniu projektu Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny oraz projekot Zarz4dzerttaBurmistrza
wprowadzajqcego ww. regulamin w 2ycie,

4) opracowyruranie i uzgadnianie z Wydzialem Bezpiec zehstwa i Zarz4dzania Kryzysowego
Warmirisko-Mazurskiego Urzgdu Wojew6dzkiego w Olsztynie plan6w i program6w
szkolenia obronnego, a tak2e organizowanie szkolef 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 prowa&enie postgpowania wyjaSniajqcego i przygotowanie
decyzji o przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby Swiadczeri na rzecz obrony,

7) opracowyrvanie projekt6w decyzji Burmistrza Jezioran w sprawach Swiadczefi na rzecz
obrony,

8) opracowywanie rocznych plan6w Swiadczeir osobistych i doraZnych Swiadczef
rzeczowych oraz planu Swiadczefi osobistych i etatowych /dora2nyclr/ Swiadczeri
rzeczowych przewidzianych do wykony,wania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a tak2e innych niezbgdnych w tym zakesie dokument6w,

9) opracowywanie dla potrzeb WBiZK Warmiisko-Mazurskiego Urzgdu Wojew6dzkiego
w Olsztlrnie rocznych sprawozdafi z zakesu realizacji Swiadczeri,

10) opracowywanie i przesylanie do WydzialttZarzqdzzrria Kryzysowego Starostwa
Powiatowego Narodowego Kwestionariusza Pozamilitamych Przygotowafl
Obronnych,

I I ) wsp6iudzial w opracowywaniu i uaktualnianie planu przygotowair slu2by zdrowia
Gminy na potrzeby obronne,

12) realizowanie przedsigwzigi zwi4zanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza zapewniaj4cego realizacjg zadair obronnych w wy2szych stanach gotowo6ci
obronnej pafstwa,

13) prowadzenie spraw zwi4zanych z wyl4czantem radnych RM i 2olnerzy rezerwy od.
obowi4zku pehrienia czynnej slu2by wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

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

l5) opracowywanie rocznych wlycmych oraz plan6w zasadn:czych zunierzefi w zakesie
wykonywania zadair obromych,

l6) nadz6r nad realizacj4 zadah obronnych w jednostkach organizacyjnych,
17) planowanie i prowa&enie kontroli z zakresu realizacji zadaf obronnych.

2. w zakesie spraw ochrony ludno6ci:
1) opracowy"lvanie dokument6w planistycznych w zakesie realizacji zadaf ochrony ludnoSci,
2) nadz6r nad realizacj1 zadais, z zakesu ochrony ludno6ci w jednostkach organizacyjnych,
3) przygotowanie i zapewnianie dzialania element6w systemu wykrywania i alarmowania

oraz systemu wczesnego ostzegania,
4) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolef ludnoSci w zakresie powszechnej

samoobrony,
5) opracowl'wanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji



(przyjgcia) ludnoSci,
6) planowanie i realizacja zaopalrzenia w sprzgt i 6rodki ochrony ludnoSci, zapewnienie

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

7) realizacja pnedsigwzig6 w zakesie integracji sil do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacji skutk6w klgsk iywiolowych i zagro2ef Srodowiska,

8) we wsp6i&ialaniu z osobami odpowiedzialnymi za poszczeg6be dzialy - przygotowanie
propozycji ochrony lokali, budynk6w mieszkalnych i gospodarczych, 2ywno6ci, plod6w
rolnych i pasz oraz ujg6 wody pitnej,

9) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania
i utrzymania w stanie gotowoSci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy w
sytuacji podniesienia stopnia gotowosci obronnej,

l0) oke5lenie sposob6w ikolejno6ci zaopatr)'\ ania ludno3ci w sprzgt i Srodki ochrony
indlrridualnej,

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

12) planowanie oru nadz& nad przygotowaniem urzqdzeri specjalnych do prowadzenia
likwidacji skaiei i zakaLeh,

l3) prowadzenie dzialalno3ci popularyzacyjnej oraz upowszechtriania problematyki ochrony
ludnoSci,

14) opracowywanie sprawozdai i wniosk6w z realizacji zadan ochrony ludnoSci,
l5) przedstawianie Burmistrzowi Jezioran propozycji zadai w zakesie ochrony ludnoSci dla

instytucji i innych jednostek organizacyjnych dzialaj4cych na tereoie Gminy,
l6) wsp6fudzial w realizacji przedsigwzig6 maj4cych na celu zabezpieczenie d6br kultury,

urzqdzeh uiylecznoSci publicznej i wa2nej dokumentacji.

3.w zakesie spraw zarzqdzania kryzysowego:
l) monitorowanie zagroieh na lerenie Gminy,
2) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mo2liwych do u2ycia silach i Srodkach

w sytuacjach kryzysowych, w czasie stan6w nadzwyczajnych i w czasie wojny,
3) opracowywanie plm6w zanqdzania kryzysowego i ich aktualizacja,
4) opracowywanie procedur na wypadek zagozefi oraz zapewnienie wanrnk6w pracy

i obsluga kancelaryjna Zespotu Zan4dzania Kryzysowego ( Zespolu Kierowania),
5) powolanie Gminnego Zespofu ZaruqdzaniaKryzysowego i planowanie jego pracy,
6) prowadzenie szkoleri, dwiczeri i trening6w GZZK z zakresu reagowania na potencjalne

zagro2enia.

4.w zakresie zam6wiefi publicmych:
I ) prowadzenie postgpowari o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo

zam6wieri publicznych i Regulaminem zam6wie6 publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiei um6w i wydatk6w ze Srodk6w

publicznych w zakesie zam6wieh o warto6ci do 130 000 zl.

$56
Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac
Do zadair nale2y:
l.w zakesie kadr i fac:

I ) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzgdu, OSP i kierownik6w grninnych jednostek
organizacyjnych gminy,

2

3

4
5

6

prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownika,
rozliczanie czasu pracy pracownik6w Urzgdu,
sporz4dzanie rocznych plan6w urlop6w pracownik6w Urzgdu,
prowadzenie spraw zwi4zanych ze szkoleniami i doksaalcaniem pracownik6w,
prowadzcnic spraw wynikajqcych z przepis6w ZUS, obowi4zuj4cych na stanowisku,

7 prowadzenie spraw emerytalno- rentowych pracownik6w,



8) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
9) prowa&enie nadzoru w zakesie spraw kadrowych i organizacyjnych gminnych jednostek

organizacyjnych,
10) sporzqdzanie wymaganej sprawozdawczo6ci statystycmej, analiz i informacji dotycz4cych

wyna$odzefi i zatrudnienia w Urzgdzie,
1l) sporz4dzanie list plac pracownik6w oraz innych list do wyplaty,
12) prowadzenie kart wynagrodzef pracownik6w,
l3) wydawanie zaSwiadczefi o zarobkach pracownikom,
14) sporz4dzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajqcych z przepis6w o ubezpieczeniu

spolecznym pracownik6w, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o
Pairstwowym Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych oraz terminowe regulowanie
zobowi4zari w tym zakresie,

15) sporz4&anie um6w zleceri i um6w.

2.w zaktesie zam6wiei publicznych:
I ) prowadzenie postgpowaf, o udzielenie zam6wief publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo

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

publicznych w zakresie zam6wiefl o wartoSci do 130 000 21.

$57
Samodzielne stanowisko ds. obslugi Rady i jednostek pomocnicrych
Do zadah nale?y:
l. w zakesie obslugi Rady i jednostek pomocniczych:

I ) prowadzenie obsfugi organizacyjno - kancelaryjnej Rady i jej organ6w, w tym :

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

b) czuwanie nad terminowo6ci4 realizacji interpelacji i wniosk6w radnych, posl6w na Sejm
i senator6w,

c) czuwanie nad terminowo5ci4 realizacji wniosk6w, skarg petycji przedkladanych Radzie
przez obywateli,

d) przekazywanie radnym i soltysom komplet6w dokument6w sesyjnych,
e) obsluga organizacyjno - protokolama obrad Rady i posiedzeri Komisji Rady,
f) opracowywanie propozycji zmian do Statutu Gminy i Statut6w Solectw,

2) prowadzenie rejestru prawa miejscowego oraz rejesh6w uchwai Rady Miejskiej,
3) wywieszanie na tablicy Urzgdu podjgtych uchwal Ra dy, pnekazyran:e pracownikom

merytorycmym i przesylanie ich do organ6w nadzoru oraz publikacji w Dzienniku
Urzgdowlnn zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami prawa, a tak2e przekazy"lvanie 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
normat)"\r,nych i niekt6rych innych akt6w prawnych,

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

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

umiosk6w Komisji Rady i innych akt6w prawnych.
9) zapewnienie obsfugi w przeprowadzaniu wybor6w lawnik6w,
10) obsluga administracyjno - techniczna jednostek pomocniczych gminy, wsp6idzialanie

z soltysami, radami soieckimi, w tym organizacja oraz uczestnictwo w zebraniach wiejskich
zwotyvanych na wniosek Burmistrza.

1l)zapewnienie obslugi przy wyborach soltys6w Gminy Jeziorany,
12) obsluga organizacyjno - protokolama spotkari Burmistrza z Soltysami Gminy Jeziorany,
l3) przedkladanie organom gminy wniosk6w poszczeg6lnych solectw oraz koordynacja dzialan



poszczeg6lnych kom6rek Urzqdu i jednostek organizacyjnych gminy w ich realizacji,
l4)kompletowanie dokument6w dotyczqcych przynale2no6ci gminy do zwi4zk6w

i stowarzyszei,
l5) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji ze stanowiska

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

l6) sporzqdzanie list plac dotyczqcych wyplaty diet radnym, soltysom,
17) zapewnienie obslugi w przeprowa&eniu wybor6w: samozqdowych, Prezydenta RP, do

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

l8) wydawanie zaSwiadczefi potwierdzajqcych okes pelnienia funkcji sohysa w solectwach
gminy Jeziorany.

2.w zakesie zam6wieri publicznych:
l) prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wieri publicznych zgodnie z ustawq Prawo

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

publicznych w zakresie zam6wieh o warto6ci do 130 000 zl.

$58
Samodzielne stanowisko ds. informacji publicznej i promocji gminy
Do zadai nale2y:
I .w zakresie informacji publicznej i promocji gminy:

l) prowadzenie i bie4ca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
2) prowadzenie ewidencji wniosk6w o udostgpnianie informacji publicmej,
3) inicjowanie &i alai zwiqzanych z promocjq gniny w tym:

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

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

c) nawiqzywanie i utrzymywanie bie24cych kontakt6w z mediami w zakesie 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 spotkafi promocyjnych i okoliczno6ciowych,

4) opracowywanie projektu bud2etu promocji i jego realizacja zgodnie z ustawq Prawo
zam6wieir publicznych,

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

pozarzqdowymi i przeprowadzanie konsultacji spolecznych.
7) przygotowlruranie i przeprowadzanie konkurs6w na wspieranie lub powierzanie priorytetowych

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

Miejskq Bibliotek4 Publicznq w zakesie promocji gminy,
9) wspolpraca z zagranicq.
10) wspoldzialanie z przedsigbiorcami.
1l) udzial w przeprowadzaniu wybor6w samorzqdowych, Prezydenta RP, posl6w na Sejm

i senator6w oraz przeprowadzaniu referendum kajowego i gnrinnego.
12) wysylanie do soltys6w informacji o wysokoSci 6rodk6w przypadajqcych na dane

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

13) realizacja zadari wynikaj4cych z przepis6w ustawy o funduszu soleckim:
- przyjmowanie i sprawdzenie pod wzglgdem formalnym i merytorycznym wniosk6w
od soltys6w o przyznaniu w danym roku bud2etowym Srodk6w z funduszu soleckiego,

I 4) realizacja fu nduszu soleckiego,
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Samodzielne stanowisko ds. o5wiaty
Do zadah nale?y:
l. w zakesie o6wiaty:

l) realizacla zadari o6wiatowych wynikaj4cych z ustawy o systemie o6wiaty i Karty Nauczyciela w
imieniu organu prowadz4cego plac6wki oSwiatowe, w tym przygotowywanie projekt6w uchwal
i zarz1dzei,

2) wsp6lpraca z Centrum Uslug Wsp6lnych w realizacji zadan o6wiatowych,
3) wprowadzanie danych do Systemu Informacji OSwiatowej (SIO) zgodnie

z obowi4zuj 4cymi przepisami,
4) kontrola realizacji obowi4zku szkolnego i nauki,
5) prowadzenie ewidencji szk6l i przedszkoli niepublicznych,
6) prowadzenie spraw zwiqzanych z zalo2eniem, przeksztalceniem, likwidacj4 szk6l

i przedszkoli publicmych oraz innych plac6wek o6wiatowych,
7) nadz6r nad dzialalno6ciq przedszkoli, szk6l publicznych i innych plac6wek oSwiatowych,
8) prowadzenie spraw zr,viqzanych z ocen4 pracy dyrektor6w szkol w zakesie kompetencji organu

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

o6wiatowych,
10) opracowywanie zakres6w czynno6ci dl,rektorom plac6wek o6wiatowych,
I I ) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,
12) sprawowanie nadzoru nad awansami zawodowymi nauczycieli,
13) analiza i kontrola arkuszy organizacyjnych szkol.

2.w zakresie zam6wieir publicznych:
1) prowadzenie postgpowafi o udzielenie zam6wiefl publicznych zgodnie z ustawq Prawo

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

publicznych w zakresie zam6wiei o wartosci do 130 000 zl.

15) realizacja zadzmia zleconego w zakresie przyjmowania i rozpatrywania Wniosk6w
o o6wiadczenie pi eugfue za zapewnienie zakwaterowania i wy2lywienia obywatelom Ukainy
przybywaj4cym na terytorium RP, w zwi4zku z dzialaniarni wojennymi prowadzonymi na
terytorium Ukainy,

16) wsp6lpraca ze stowarzyszeniem miast Szlak Swigtej Warmii,
17) wydawanie zezwolefi na uiycie wyrob6w pirotechnicznych,
l8) wydawanie zezwolei na organizacjg zgromadzeir i imprez masowych.

2. w zakesie zgroma&efi i zbi6rek publicznych:
l) przyjmowanie zawiadomieri o planowanym zgromadzeniu publicznym,
2) przygotowywanie decyzji w sprawie zakazu zgromadzenia lub jego przerwania,
3) kompletowanie i badanie dokument6w oraz przygotowy,vanie projekt6w decyzji o

wydaniu, b4d2 cofnigciu zezwolef, na przeprowadzenie zbi6rek publicznych na terenie
Gminy,

4) rozliczante zbi6rek publicznych przeprowadzonych na obszarze Gminy.

3.w zakesie zam6wieri publicznych:
I ) prowadzenie postgpowari o udzielenie zam6wieh publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo

zam6wiefi Publicznych i Regulaminem zam6wiefr publicznych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wie6 um6w iwydatk6w ze 6rodk6w

publicznych w zakresie zam6wief o warto6ci do 130 000 zl.
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Samodzielne stanowisko ds, ochrony danych
Do zadai nale2y:
l.W zakesie ochrony danych:

l) pelnienie funkcji inspektora ochrony danych Urzgdu Miejskiego, Miejskiego OSrodka Kultury,
Miejskiego O6rodka Pomocy Spolecznej, OSrodka Sportu i Rekeacji, Miejskiej Biblioteki
Publicznej, Zespolu Szk6l oraz Zespolu Szk6l Ponadgimnazjalnych w Jezioranach,

2)informowanie administratora, podmiotu przelwuzajqcego oraz pracownik6w, kt6rzy
przetwaruaj4 dane osobowe, o obowigkach spoczyrvaj4cych 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,
dzialarria zwigkszaj4ce 5wiadomo56, szkolenia personelu uczestnicz4cego w operacjach
przetwarzaria oraz powipane z tym audlty,

4) identyhkacja i aktualizacja zbior6w danych osobowych,
5) udzielanie na 24danie zalecefi co do oceny skutk6w dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
6) wsp6lpraca z organem nadzorczym,
7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu radzorczego w kwestiach zwiqzanych 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 czyrrnoSci przetwarzania danych osobowych (art. 30 RODO),
9) przygotowywanie upowa2nief i um6w w zakresie powierzenia przetwarzania danych

osobowych,
l0) nadz6r nad udostgpnianiem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,
11) wykonywanie innych zadafi przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa oraz polecei i

czynno6ci zlecony ch pr zez Burmistrza.

2.w zakresie zam|wieri publicznych:
l) prowadzenie postgpowafr o udzielenie zam6wieir publicznych zgodnte z ustaw4 Prawo

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

publicznych w zakresie zam6wieir o warto6ci do 130 000 zl.
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Samodzielne stanowisko ds, zam6wief publicznych
Do zadai naleiy:
l. Przygotowywanie i przeprowa&enie postgpowari o udzielenie zam6wiefi publicznych, zgodnie

z zasadami i trybami okeSlonymi w ustawie - Prawo zam6wiei publicznych i Regulaminem
zam6wief publicznych Gminy Jeziorany w zakesie realizowanych projekt6w przez gming
i podlegle jednostki organizacyjne.

2. Prowadzenie postgpowa6 o udzielenie zam6wiefi publicznych, a w tym: opracowywanie projekt6w
Specyfikacji Warunk6w Zam6wienia wraz z zal4cznikami, sporz4dzanie pehej dokumentacji
z zakesu prowadzonych postgpowan i jej publikacja, przygotowywanie projekt6w ogloszefi
i publikowanie ich , organtzacja i ndziai w pracach komisji przetargowych.

3. Sporzqdzanie wstgpnych i zbiorczych plan6w postgpowari o udzielenie zam6wieri publicznych dla
zam6wiefi o wartoSci r6wnej i przekaczaj4cej kwotg 130 000 21.

4. Prowadzenie rejestru udzielonych zam6wiefi o wartosci r6wnej i przekaczaj4cej kwotg 130 000 zl.
5. Sporzqdzanie rocznego sprawozdatia z zam6wief, publicznych.
6. Opracowanie i bie2qca aktualizacja dokument6w wewngtrznych w Urzgdzie Miejskim

w Jezioranach w zakesie procedury udzielania zam6wieri publicznych.
7. Prowadzetie zam6wieri w wersji elektronicznej.
8. Prowadzenie postgpowair o udzielenie zam6wief publicznych zgodnie z ustaw4 Prawo

zam6wieri publicznych i Regulaminem zam6wief publicznych Gminy Jeziorany,



9. Wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wiefi um6w i wydatk6w ze Srodk6w
publicznych w zakresie zam6wie6 o wartoSci do 130 000 zl.
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Informatyk
Do zadai naleiy:
l. w zakesie dzialari informatycznych :

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

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

3) nadz6r nad legalnoSci4 stosowanego oprogramowania i wlaSciwym zabezpieczeniem danych
gromadzonych w Urzg&ie, zapewnienie bezpieczefistwa system6w informatycznych i danych,
kontrola antywirusowa,

3) pelnienie funkcji administratora systemu do przetwarzania informacji niejawnych,
4) wykony'rvanie iweryfikacja kopii bezpieczeistwa system6w i konfiguracji urzqdzei,

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

Urzgdu (w tym: rozw6j systemu informatycznego,
6) monitorowanie rynku IT pod k4tem mo2liwoSci zastosowanie nowych rozwi4zai z tej dziedziny

w Urzgdzie,
7) udzial w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycmego,
8) nadz6r nad projektami informatycznymi dotycz4cyni infrastrukhrry teleinformatycznej,
9) nadz6r nad umowami z firmami zewngtrznyrni w zakesie dzialari informatycznych

prowadzonych prz ez U rz4d,
l0) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwi4zanych z rozwojem

infrastruktury informatycznej.
I l) planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastrukturq informatycm4 uZytkownika

koflcowego,
l2) nadzorowanie wprowadzania rozwiqzah zwi4zanych z relacyjnymi systemami baz danych,
13) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz program6w i system6w komputerowych,
l4) rejestrowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotycz4cej sptzgtu komputerowego,

oprogramowania i licencji,
15) nadz6r nad funlcjonowaniem elektronicznego obiegu dokument6w,
l6) administrowanie serwerami LINUX i WINDOWS,
l7) wykonywanie zadafi Administratora System6w Informatycmych,
l8) administrowanie systemem elektronicznej komunikacji z Gl6wnym Urzgdem Statystycznym,

ePUAP, eTW, Portal Rejestr6w Sqdowych,
l9) wsp6lpraca z pracownikami i kierownictwem urzgdu w zakresie nadawania uprawnieh

u2ytkownikom oraz opracowylvania projekt6w i wdrazania regulamin6w
zabezpieczenia danych komputerowych, sprzgtu i ochrony sieci teleinformatycznych,

20) pelnienie funkcji lokalnego administratora systemu w zakresie system6w rejestr6w
pafistwowych,

2l) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zwiyarcj z zagadnieniami informatycznymi
i uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych,

22) wspoldzialanie z Inspektorem Ockony Danych w zakresie zabezpieczei 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 sporz4dzanie sprawozdair i raport6w z realizacji zadari w zakresie
informatyzacji,

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

25) obsluga korespondencji i faktur zwiqzanych z informatyzacjq.



2. Pomoc administracyjna:
1) w zakresie obstugi Rady i jednostek pomocniczych:

a) obsluga protokolama Obrad Rady i posiedzef Komisji Rady,
b) utrwalanie sesji Rady za pomoc4 trrzqdzefi rejestruj4cych obraz dtsligk oraz

udostgpnianie na stronie BIP i na stronie intemetowej gminy,
zapewnienie obstugi przy 'nyborach soltys6w gminy Jeziorany,
archiwizacja dokument6w ze stanowiska ds. obslugi Rady i jednostek pomocniczych,
pomoc pracownikowi ds. obsfugi Rady w zakresie obsfugi wybor6w odbyrvaj4cych
sig na terenie gminy.

2) w zakesie informacji publicznej i promocji gminy pomoc w :

l) prowadzeniu i bie24cej aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
2) wspolorganizowaniu imprez i spotkari promocyjnych i okoliczno6ciowych,
3) przeprowadzaniu wybor6w samorz4dowych, Prezydenta RP, posl6w na Sejm i senator6w oraz

przeprowadzaniu referendum kajowego i gminnego,
4) wysytaniu do soltys6w informacji o wysoko6ci Srodk6w przypadaj4cych na dane solectwo wraz

z wzoruni: protok6l z zebrania wiejskiego sotectwa, uchwala, wniosek o przyznanie Srodk6w
z funduszu soleckiego, listy obecno6ci.

3) w zakresie zam6wiei publicmych:
1) prowadzenie postgpowai o udzielenie zam6wieh publicznych zgodde z ustawq Prawo

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

publicznych w zakresie zam6wieri o wartoSci do 130 000 zl, przy zastgpstwach
pracownik6w: ds. obslugi Rady ijednostek pomocniczych, ds. informacji publicznej
i promocji gminy, ds. kancelaryjno - technicznych.

c)
d)
e)

2.w zakesie zam6wief publicznych:
l) prowadzenie postgpowan o udzielenie zam6wieir publicznych zgodue z ustaw? Prawo

zam6wieir Publicznych i Regulaminem zam6wiefi publicmych Gminy Jeziorany,
2) wprowadzanie do elektronicznego Rejestru zam6wief um6w i wydatk6w ze 6rodk6w

publicznych w zakesie zam6wiei o wartoSci do 130 000 zl.

$63
Pracownicy obslugi

l. Robotnik gospodarczy:
1) nadz6r nad u2fkowaniem budynku administracyjnego Urzgdu Miejskiego

i pomieszczeniami biurowymi,
2) wykonywanie bie2qcych napraw i konserwacji sprzgtu i urz4dzen, w tym dora2ne

malowanie pomieszczei biurowych,
3) u&ial w nadzorowaniu napraw i konserwacji sprzgtu oraz malowania pomieszczeir

biurowych wykonywanych przez inne podmioty,
4) zaopatrzerie w Srodki czystoSci pomieszczeri sanitamych,
5) utrzymanie porz4dku i czystoSci na strychu, piwnicy i kotlowni,
6) dbaloSi o prawidlowe zabezpieczenie budynku administracyjnego,
7) utrzymanie porz4dku i czysto5ci w pomieszczeniach budynku administracyjnego

Urzgdu,
8) udzial w przygotowaniu sprzgtu i lokali wyborczych,
9) odbieranie korespondencji z Urzgdu Pocztowego w Jezioranach,
l0) sprz4tanie pomieszczefr w sytuacjach szczeg6lnych,
ll) nale2yte zabezpieczenie pomieszczeir i budynku Urzgdu w czasie wykonywania pracy

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



4)w zakresie o6wiaty:
l) pomoc pny re izacji zadan wynikaj4cych z ustawy prawo o6wiatowe i karty nauczyciela,

w tym przygotowywanie projekt6w uchwal i zarz4dzeir,
2) wsp6lpraca z Centrum Usfug Wsp6lnych w realizacji zadafi o6wiatowych,
3) pomoc przy realizacji obowiqzku szkolnego i nauki,
4) pomoc w prowadzeniu ewidencji szkol i przedszkoli niepublicznych,
5) pomoc w prowadzeniu spraw zwi4zanych z zaloieniem, przeksztalceniem, likwidacj4 szkol

i przedszkoli publicznych oraz innych plac6wek o6wiatowych,
6) pomoc przy sporz4dzaniu dokumentacji zwi4zanej z ocen4 pracy dyrektor6w szk6l.
7) pomoc przy organizacji konkurs6w i nabor6w na stanowiska dyrektor6w plac6wek

oSwiatowych,
8) pomoc przy opracowyvaniu zakes6w czynno6ci dyrektorom plac6wek o6wiatowych,
9) pomoc przy sporz4dzaniu dokumentacji zwi4zatej z awansami zawodowymi nauczycieli,
10) pomoc przy realizacji obowi4zku dowozu niepelnosprawnych dzieci do plac6wek

oSwiatowych,
I I ) prace pomocnicze w zakresie spraw zwiqzanych z wysylk4, segegacj4 i rejestracj4

korespondencj i .

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
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1. Zmiany niniejszego Regulaminu mog4 by6 dokonywane w drodze Zarz4dzenia Burmistrza.
2 . Regulamin wch odzi w irycie z dntem podpisania.



Zal. Nr 1do Zarzqdzenia Nr 65/2024
Burmistrza Jezioran z dnia 25 lipca 2024 r
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