Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2020
Burmistrza Jezioran
z dnia 14 lutego 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W JEZIORANACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Jezioranach, zwany dalej Regulaminem, okresla
szczegotowa organizacje i tryb pracy Urzedu Miejskiego w Jezioranach zwanego dalej ,,Urzedem”.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

o

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Jeziorany,

Radzie, Komisji - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Jezioranach, Komisje
Rady Miejskiej w Jezioranach,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Jezioran, Zastepce Burmistrza Jezioran, Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy,
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Jeziorany,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Jezioranach,

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Miejskiego utworzong

do realizacji okreslonych zadan samorzadu gminnego,

Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko podlegte bezposrednio
Burmistrzowi, Zast¢gpcy Burmistrza lub Sekretarzowi,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego

w Jezioranach.

§ 3

Urzad Miejski w Jezioranach dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegolnoscei:

1.
2.

SR

.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz zmianie niektorych
ustaw,

Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

Statutu Gminy Jeziorany,

Niniejszego Regulaminu.

§ 4
Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
Siedziba Urzg¢du znajduje si¢ w Jezioranach Plac Zamkowy 4.
Urzad reprezentowany przez Burmistrza jest pracodawca pracownikéw urzedu
W rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§5

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30.



§ 6

Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie :

1.
2.
3.

4,
5

=

Zadan wiasnych,

Zadan zleconych ustawowo z zakresu administracji rzadowej,

Zadan wykonywanych na podstawie porozumienia zawartych z organami administracji rzadowej
na podstawie upowaznienia Rady (zadania powierzone),

Zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

Zadan innych wynikajacych z ustaw szczego6lnych, uchwat organé6w Gminy, porozumien
komunalnych.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7
W sktad Urz¢du wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
W Urzedzie moga funkcjonowac pelnomocnicy realizujacy wyodrgbnione zadania, taczac
swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach, a ich bezposrednim przetozonym jest
osoba nadzorujaca pracg referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, o ile Regulamin
lub pelnomocnictwo nie stanowig inacze;j.

§8

W Urzedzie dziataja nastgpujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktorym nadaje si¢
nastgpujace symbole do znakéw spraw ( symbole kancelaryjne ):

1. Referat Finansowo - Podatkowy FN
2. Referat Budownictwa, Rozwoju Gospodarczego i Spraw Lokalowych BR
3. Referat Obrotu Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Odpadami ON
4. Samodzielne stanowiska pracy:
1) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego usC
2) ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych EW
3) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
4) ds. kancelaryjno - technicznych i obstugi sekretariatu KT
5) ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oC
6) ds. kadr i ptac KP
7) ds. obstugi Rady i jednostek pomocniczych OR
8) ds. informacji publicznej i promocji gminy PR
9) ds. rozliczen i wdrazania funduszy WF
10) ds. o$wiaty, ochrony danych OSW
11) ds. zamoéwien publicznych ZP
§9

Struktur¢ organizacyjng przedstawia schemat stanowiacy zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 10

Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie wraz z ilo$cia etatow okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

wobec pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych.
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W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajaca na wydawaniu polecen
shuzbowych pracownikom przez bezposredniego przetozonego wskazanego W zakresie
czynnosci lub Regulaminie.

W razie jego nieobecnosci, pelnienie obowigzkéw Burmistrza nalezy do jego Zastgpcy.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza i jego Zastgpcy - Sekretarz Gminy peini obowiazki
kierownika Urzedu. Skarbnik Gminy peini obowiazki kierownika Urzedu w razie nieobecnosci
w pracy Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy i podpisuje decyzje w imieniu
Burmistrza z zakresu zadan nalezacych do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza.
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okre§lonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.

§ 12
Referatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac ich
wiasciwe funkcjonowanie.
Kierownicy referatow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych referatom
dziatan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

. Obok stanowisk kierownikow referatow moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcy kierownika.
. W przypadku nieobecnos$ci kierownika zastepstwo petni zastepca kierownika lub upowazniony

przez niego pracownik referatu.

Szczegotowe zakresy czynno$ci pracownikow re%eratu okresla kierownik referatu, ktory jest
odpowiedzialny za ich biezaca aktualizacje, a dla kierownikow referatow i samodzielnych
stanowisk pracy Sekretarz.

Plan etatow w Urzedzie z podziatlem na poszczegdlne komorki organizacyjne ustala Burmistrz.

§ 14
Referaty sa obowigzane do wzajemnej wspotpracy.
Referatem wiodacym - koordynatorem jest referat, ktorego zakres dziatania obejmuje gtéwne
zagadnienia lub przewazajacg cz¢$¢ zadan wystepujacych w przedmiotowej sprawie.

§ 15
Referaty i zespoly zadaniowe sg tworzone przez Burmistrza na podstawie niniejszego
Regulaminu. Burmistrz decyduje o liczebno$ci etatowej ww. komorek organizacyjnych oraz
0 zaszeregowaniu pracownikow na stanowiska pracy, kierujac si¢ rzeczywistym obcigzeniem,
zakresem realizowanych  zadan i wielkoscig przyznanych przez Rade Miejska $rodkow
budzetowych na funkcjonowanie Urzgdu.
W szczegdlnych okoliczno$ciach Burmistrz moze czasowo powierzy¢ realizacje zadan danej
komorki organizacyjnej innej komorce organizacyjne;j.
Do rozwigzywania szczegdlnych problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy w zakresie
wykonywania zadan publicznych, Burmistrz moze powota¢, w drodze zarzadzenia wewnetrznego,
zespoty projektowe lub komisje zadaniowe, wyznaczajac osobg koordynujgca prace komisji czy
zespotu. W skiad zespotow i komisji zadaniowych wchodza pracownicy Urzedu, kierownicy
jednostek organizacyjnych oraz inne osoby spoza ich grona powotane przez Burmistrza.

Rozdzial IV
PODZIAL. ZADAN, KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 16
Burmistrz kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.
Jako organ wykonawczy gminy odpowiada za wykonanie uchwat Rady Miejskiej i realizacje
zadan gminy okres$lonych przepisami prawa.
Burmistrz pelni obowigzki administratora baz danych.
Burmistrz jako kierownik Urzedu sprawuje nadzor nad realizacja zadan z zakresu :
1) spraw finansowych,
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2) kadr,
3) budownictwa i rozwoju infrastrukturalnego gminy,
4) obrotu nieruchomosciami, ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,
5) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.
. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie spraw dotyczacych remontow,
2) Zakladem Wodociagéw 1 Kanalizacji Spotki z 0.0. z wigkszosciowym udziatem gminy,
3) podmiotami realizujacymi zadania gminy w zakresie oczyszczania miasta , utrzymania zieleni
miejskiej i utrzymania cmentarza komunalnego.

§ 17
. Zastepca Burmistrza pelni rolg rzecznika prasowego Urzedu, realizuje zadania zlecone przez
Burmistrza oraz sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan z zakresu :
1) spraw wojskowych ,
2) obronno$ci i obrony cywilnej,
3) zarzadzania kryzysowego,
4) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,
5) ochotniczych strazy pozarnych,
5) sportu i kultury fizycznej,
6) oswiaty i wychowania,
7) kultury,
8) biezacych spraw finansowych,
9) biezacych spraw kadrowych.
Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia:
1) Miejskiego Osrodka Kultury,
2) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
3) Osrodka Sportu i Rekreacji,
4) Centrum Ustug Wspolnych w zakresie dotyczacym os$wiaty.
. Zastepca Burmistrza petni obowiazki kierownika Urzgdu w czasie nieobecno$ci w pracy
Burmistrza i podpisuje decyzje z zakresu zadan nalezacych do Burmistrza w jego imieniu.

N

§ 18
Sekretarz Gminy pelni obowigzki  Pelomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie, odpowiada za funkcjonowanie Pionu Ochrony.
Sekretarz Gminy  podlega bezposrednio kierownikowi Urzedu, odpowiada za sprawne
funkcjonowanie Urzedu, wlasciwa organizacje jego pracy , zapewnienie przestrzegania porzadku
wewnetrznego i dyscypliny pracy , zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw, nadzorujac
w wyzej wymienionych zakresach wszystkie komorki organizacyjne Urzedu.
. Sekretarz jest odpowiedzialny za opracowywanie i aktualizacje Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu.
4. Sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan w zakresie :
1) biezacych spraw finansowych,
2) biezacych spraw kadrowych,
3) obstugi prawnej,
4) zdrowia,
5) opieki spotecznej,
6) zatatwianiem skarg i wnioskow,
7) spraw obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej,
8) Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
9) Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.
5. Do obowigzkow Sekretarza Gminy nalezy ponadto nadzor nad dziatalno$cia Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej.
6. Sekretarz Gminy petni obowiazki kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci w pracy Burmistrza
i Zastgpcy Burmistrza i podpisuje decyzje w imieniu Burmistrza z zakresu zadan nalezacych
do Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.



§ 19
1. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Finansowo- Podatkowego.
2. Skarbnik jest gltéwnym ksiggowym budzetu gminy, wykonujacym obowiazki gtownego
ksiggowego budzetu okreslone w ustawach o samorzadzie gminnym i ustawie o finansach
publicznych.
Do zadan Skarbnika gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie programow finansowych dla gminy,
2) sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy oraz przedktadanie go w obowiagzujacym trybie
do uchwalenia,
3) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu
tej realizacji,
4) negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkow finansowych na
przejmowane zadania zlecone,
5) prowadzenie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji zgodnej z zasadami
rachunkowosci,
6) kontrolowanie dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
7) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankami,
8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci finansowej i budzetowej gminy,
9) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania Srodkow
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych oraz informowanie Rady Miejskiej
0 odmowie ztozenia kontrasygnaty,
10) biezgce realizowanie ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy
o finansach publicznych , o podatkach i optatach lokalnych i o optacie skarbowej,
11) prowadzenie windykacji nalezno$ci gminy.
3. Skarbnik Gminy zastepuje Sekretarza Gminy w czasie jego nieobecnosci W pracy.
Skarbnik Gminy petni obowiazki kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci w pracy Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy i podpisuje decyzje w imieniu Burmistrza z zakresu
zadan nalezacych do Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

§ 20

1. Upowazniam Zastgpc¢ Burmistrza, Sekretarza, i Skarbnika do wydawania za$wiadczen we
wszystkich sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. Na podstawie art.3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy upowazniam Zastepce
Burmistrza i Sekretarza do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, poza
nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy, ustalaniem wysokosci wynagrodzenia i
awansowania pracownikow oraz kar porzadkowych.

§21
1. Kierownicy podlegaja stuzbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizuja pod kierunkiem Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, stosownie do dokonanego podziatu obowiagzkoéw i kompetencji
pomiedzy Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.
2. Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane
z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.
3. Kierownicy organizuja pracg Referatow, koordynujg ich dziatalno$¢ z dziatalnoscia innych
Referatéw oraz sprawuja bezposredni nadzor nad catoksztattem pracy kierowanych przez
siebie Referatéw i sa przelozonymi podleglych im pracownikow.
4. Do zadan Kierownikow nalezy w szczegdlnos$ci:
1) zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonania zadan Referatu,
2) zatatwianie spraw z zakresu administracji publicznej,
3) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi w budzecie gminy,
4) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w cze¢sci dotyczacej zadan
Referatu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
5) przygotowywanie projektow aktow Rady, Burmistrza oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom,



6) zapewnienie terminowego i kompetentnego zatatwiania wnoszonych przez interesantow
spraw,

7) wnioskowanie do kierownictwa Urzgdu w sprawach:

a) kadrowych,
b) zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
C) usunigcia stwierdzonych nieprawidtowos$ci funkcjonowania Urzedu,

8) nadzor nad podlegltym zespotem pracownikow w zakresie przestrzegania przez nich
postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych oraz dotyczacych ochrony informacji
niejawnych,

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

§ 22
Pracownicy Urzedu prowadzacy postepowania administracyjne zgodnie z zakresem czynno$ci sg
upowaznieni do pos§wiadczania zgodnos$ci odpisu dokumentu z oryginalem.

§ 23
Kierownicy oraz pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢ wynikajaca z ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie
powierzonych im zadan.

Rozdzial V
SYSTEM KORESPONDENCIJI, OBIEGU DOKUMENTOW 1 ZASADY PODPISYWANIA
DOKUMENTOW

§ 24
W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna, okre$lona przez Prezesa Rady Ministrow w drodze
Rozporzadzenia.

§ 25
1. Korespondencj¢  przyjmuje Sekretariat, rejestruje w Dzienniku Korespondencji oraz po
zapoznaniu si¢ i naniesieniu dekretacji przez Burmistrza lub osob¢ upowazniong - dzieli

i przekazuje zgodnie z dyspozycjami.

2. Obieg korespondencji migdzy Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy odbywa si¢ za
posrednictwem Sekretariatu, a wymagajacej natychmiastowego doreczenia lub potwierdzenia
odbioru - za posrednictwem pracownikow lub poczty elektroniczne;j.

3. Korespondencj¢ mylnie dor¢czong ( adresowang do innego adresata) przekazuje si¢ niezwlocznie
wilasciwemu adresatowi lub zwraca nadawcy.

4. Referaty moga przyjmowacé korespondencje zgodnie ze swoja wlasciwos$cia bezposrednio od
interesantow w przypadku, gdy jest ona pilna lub doreczona osobiscie. Korespondencje¢ taka
nalezy przekaza¢ do Sekretariatu w celu zarejestrowania w Dzienniku Korespondenc;ji.

5. Korespondencj¢ przesylang poczta elektroniczng i faksem przyjmuja pracownicy posiadajacy
urzadzenia do ich odbioru i przekazuja do zarejestrowania w Sekretariacie.

§ 26

1. Pracownik opracowujacy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony pod trescig pisma swojg
parafe i date jego sporzadzenia oraz w przypadku watpliwosci przedktada go wraz z aktami
sprawy bezposredniemu przetozonemu, ktory sprawdza jego prawidlowosc.

2. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy w zakresie swojej wlasciwosci, dokonujg wstepnej
aprobaty projektow pism i decyzji przedktadanych Burmistrzowi do podpisu.

3. Projekty umoéw w szczegdlno$ci zawierajacych zobowigzania finansowe oraz inne dokumenty
o0 szczeg6lnym znaczeniu a takze projekty decyzji wydawanych w sprawach , z ktorych wynika, ze
moga by¢ odwotania, pracownik przekazuje do zaopiniowania Radcy Prawnemu , co potwierdza
jego podpisem.

4. Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika okre$lajg odrebne przepisy.



§ 27

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) umowy i pisma zawierajace o$wiadczenia woli oraz sktadane w imieniu Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania postéw na Sejm, senatorow i Radnych,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznit pracownikoéw
Urzedu,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

8) umowy i pisma zawierajace oswiadczenia woli jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji, organami
egzekucyjnymi, organami $cigania, osobami prawnymi, fizycznymi, bankami, instytucjami,
Sadem Najwyzszym oraz Naczelnym Sagdem Administracyjnym,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty i wnioski wyborcow zglaszane za posrednictwem
Radnych,

11) zatwierdza wynegocjowane ceny i rozstrzygnigcia komisji przetargowej na materiaty i ushugi
zamawiane na potrzeby Urzedu,

12) wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych,

13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 28
Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do
podpisu Burmistrza.

§ 29
Pracownicy podpisuja decyzje i pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza.

§ 30
1. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony wlasciwymi przepisami prawa.
2. Burmistrz moze w drodze zarzadzenia, rozbudowac¢ rzeczowy wykaz akt, o ktérym mowa w ust.1
w ramach istniejgcych symboli, z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;j.

Rozdzial V1
INFORMACJA PUBLICZNA 1 OBIEG INFORMACJI W URZEDZIE

§31
Kazda informacja o sprawach publicznych stanowi informacje publiczng w rozumieniu ustawy
i podlega udostgpnieniu i ponownemu wykorzystaniu na zasadach i trybie okreslonym w ustawie.

§ 32

1. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych.

2. Prawo do publicznej informacji podlega ograniczeniu ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej
lub tajemnice przedsigbiorcy. Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach pehigcych
funkcje publiczne, majacych zwigzek z petnieniem tych funkcji, w tym o warunkach
powierzenia i wykonywania funkcji oraz w przypadku, gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca
rezygnuja z przyshugujacego im prawa.

§ 33
Powszechno$¢ dostgpu do informacji publicznej w Urzedzie realizowana jest poprzez:
1) ogtlaszanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,



2)

3)
4)
5)
6)
7)

publikacje informacji publicznych w siedzibie Urzedu, na tablicach ogtoszen wyznaczonych dla
poszczegodlnych referatow Urzedu,

wglad do dokumentacji urzednicze;j,

przesylanie informacji poczta elektroniczna,

wstep na posiedzenia organdw gminy,

sporzadzanie wydrukow komputerowych,

kopiowanie, drukowanie, przenoszenie informacji publicznej na powszechnie uzywany nosnik,
przesytanie informacji poczta.

§34

Podstawowa forma udostepniania informacji publicznej, jest oglaszanie informacji, w tym
dokumentow urzedowych, na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
Zakres informacji, ktore podlegaja opublikowaniu w BIP okre§la w szczegdlnosci ustawa
0 dostgpie do informacji publicznej.

BIP prowadzi i aktualizuje pracownik na samodzielnym stanowisku ds. informacji publicznej
1 promocji gminy zgodnie z wymogami prawa, a w szczegolnosci ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej oraz przepisow wykonawczych do niej, ktéry odpowiada za
wlasciwe i niezwtoczne zamieszczenie informacji w BIP.
Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do
bezzwlocznego  przekazywania w formie elektronicznej  lub pisemnej informacji do
zamieszczenia w BIP i ich aktualizacji, a w szczeg6lnoS$ci zarzagdzen Burmistrza.
Informacja, o ktérej mowa w ust.4 winna zawiera¢ dane okreslajace tozsamo$¢ osoby, ktora
wytworzyta informacje lub odpowiada za tre$¢ informacji, tj. imi¢ i nazwisko oraz Stanowisko
a takze oznaczenia czasu wytworzenia informacji i czasu jej udostepnienia w BIP.
Informacje dotyczace jednostek organizacyjnych i ich dziatalno$ci mogg by¢ zamieszczane w BIP
po uprzednim uzgodnieniu z Sekretarzem.
Niewykonywanie obowigzkéw okreSlonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej
powoduje odpowiedzialnos$¢ okreslong w tej ustawie.

Rozdzial VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
ORAZ ROZPATRYWANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 35

Interesantow zgltaszajacych si¢ osobiscie w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja :

1) Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca lub Sekretarz, w kazdy poniedziatek w
godzinach od 8.00 do 15.00, lub najblizszy dzien roboczy, jezeli poniedziatek jest dniem
wolnym od pracy, po uprzednim uzgodnieniu godziny przyj¢cia w Sekretariacie Burmistrza,

2) Zastepca oraz Sekretarz kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych,

3) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecno$ci wyznaczeni pracownicy Referatu oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Interesanci mogg by¢ przyjmowani przez Burmistrza takze w inne dni tygodnia za jego zgoda.

Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych prowadzi Sekretariat Urzedu.

§ 36
Skargi i wnioski rozpatrywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie postepowania
administracyjnego.
Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi podpisuje Burmistrz.
Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor i kontrole w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.
Kierownicy 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do
wykorzystywania materiatow zawartych w skargach i wnioskach do likwidacji nieprawidtowosci,
ochrony interesow spotecznych i interesow obywateli.



§ 37
1. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sg w terminach i na zasadach okre$lonych w
Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.
2. Obstuga interesantdow, przyjmowanie podan, skarg i wnioskow mieszkancéw odbywa si¢ w
godzinach pracy Urzedu.
3. Obstuga interesantow odbywa si¢ w pierwszej kolejnosci za posrednictwem Sekretariatu.

Rozdzial VIII . )
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 38
1. Rada stanowi akty prawa miejscowego oraz podejmuje inne nalezgce do jej wtasciwosci
rozstrzygniecia w formie uchwaty.
2. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia i akty wewnetrzne regulujace tryb pracy Urzedu.
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego.

§ 39

1. Projekty uchwal Rady wraz z uzasadnieniem  przygotowujg wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne Gminy.

2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty Rady wymaga udziatu dwu lub wigkszej liczby referatow
- Burmistrz wyznacza referat koordynujacy prace oraz nadajgcy dokumentowi ostateczny ksztatt.

3. Wszystkie projekty uchwal 1 opracowan przygotowywanych na sesje Rady, komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy przedktadaja Burmistrzowi.

4. Projekty uchwat winny odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rade w statucie Gminy.

5. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez Sekretarza i radc¢ prawnego.

6. Zaopiniowane i zaakceptowane przez Burmistrza projekty aktow prawnych przekazywane sa do
rozpatrzenia wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, poprzez pracownika ds. obstugi Rady
i jednostek pomocniczych.

7. Zaopiniowane przez Komisje projekty aktow prawnych kierowane sg pod obrady, na najblizsza
sesje Rady.

8. Akty prawne podjete przez Rade podczas obrad sesji dostarczane sg przez merytoryczne komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki Gminy w wersji papierowej i elektronicznej na stanowisko
pracownika ds. obstugi Rady i jednostek pomocniczych, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
terminoéw ich dostarczenia w celu ujecia do porzadkéw obrad Komisji i Rady.

Rozdzial IX
KONTROLA WEWNETRZNA W URZEDZIE

§ 40
Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
2) Kierownicy w odniesieniu do podlegtych im pracownikow,
3) Audytor Wewngtrzny w Urzedzie i jednostkach podleghych.

§ 41
Kontrole wewngtrzna prowadzi si¢ systematycznie w czasie calej biezacej dziatalnosci Urzedu
poprzez audyt wewnetrzny, wstepng analize dokumentow przy podpisywaniu dokumentow jak i przez
okreslone czynnosci techniczne dotyczace: kontroli dyscypliny pracy, prawidtowosci gospodarowania
mieniem i jego zabezpieczenia, ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, danych osobowych i innych.



§ 42
Burmistrz moze zdecydowa¢ o przeprowadzeniu kontroli Urzedu, Referatu lub samodzielnego
stanowiska ustalajgc zakres i termin jej przeprowadzenia.

§ 43
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje kontrolowany a drugi Sekretarz.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) wskazanie os6b wykonujacych kontrolg,
2) termin i zakres przeprowadzonej kontroli,
3) opis czynnosci kontrolnych,
4) stwierdzone nieprawidlowo$ci ze wskazaniem dowodow.

§ 44
Analizy protokotow dokonuje Sekretarz, ktory przedktada je Burmistrzowi wraz z wnioskami i
propozycjami usuniecia nieprawidtowosci.

§ 45
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz.

§ 46
Zakres i procedury kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego regulujg odrebne przepisy.

Rozdzial X
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW ORAZ PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 47
Referat Finansowo - Podatkowy
Do zadan nalezy:
1. w zakresie gospodarki finansowej:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu gminy w uktadzie
rzeczowym i finansowym,

2) biezgca analiza dochodow i wykorzystania planowanych $rodkow finansowych,
przygotowywanie informacji i sprawozdan finansowych w tym zakresie oraz proponowanie
zmian w budzecie,

3) realizacja finansowa budzetu dotyczaca wydatkow budzetowych, srodkow pozabudzetowych,
finansowania inwestycji, remontow kapitalnych i realizacji innych zadan,

4) obstuga kredytow zaciaggnietych przez gmine,
5) prowadzenie obstugi funduszy celowych i dotacji,
6) obstuga finansowa spraw socjalnych,
7) prowadzenie kontroli wstepnej i biezacej dokumentacji finansowo - ksiegowe;j,
8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostkowych i zbiorczych,
9) nadzor finansowy nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych,
10) prowadzenie wyodrgbnionej ksiggowosci w zakresie zadan finansowanych ze srodkow UE,
11) przygotowywanie rachunkow do wyptaty, przelewow, odpowiedzialno$¢ za strone formalng
i rachunkowa wyptat dokonywanych z budzetu gminy,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem podatku VAT,
13) prowadzenie obstugi kasowej,
14) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
15) rozliczanie inwentaryzacji,
16) prowadzenie rozliczen optaty targowej,
17) wystawianie not ksiggowych dotyczacych kar za nieterminowe wykonanie umowy na podstawie
informacji otrzymanych z referatow merytorycznych. Prowadzenie egzekucji opfat,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,



19) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o funduszu soteckim, a w szczegdlnoSci:
- wyliczenia kwoty bazowej na dane sotectwo do funduszu soteckiego na dany rok,
- prowadzenie ewidencji wydatkow z funduszy soteckich,
- przygotowanie i przestanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa, w formie dotacji
celowej, wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego.
2. w zakresie podatkow i optat lokalnych:

1) wymiar zobowigzania pieni¢znego oraz pobor podatkdéw, optat lokalnych i innych
naleznosci,

2) windykacja optat podatkowych i innych nalezno$ci pieni¢znych na rzecz gminy,

3) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkow i optat,

4) przygotowywanie danych do projektéw oraz projektow aktow dotyczacych podatkow
i opftat,

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie podatkow i optat lokalnych,

6) przygotowywanie dokumentacji do decyzji w sprawach umarzania naleznosci
podatkowych, odraczania terminéw ptatnosci i rozktadania na raty zobowigzan
pienieznych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
8) prowadzenie ewidencji ksiggowej z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
9) wspotdziatanie z urzgdami skarbowymi w zakresie $ciggania zalegtosci podatkowych
i innych naleznosci,
10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w optatach.
11) przygotowanie wymiaru w zakresie tacznego zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego
z terenu miasta i gminy Jeziorany,

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielenia pomocy publicznej do Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

13) przygotowanie dokumentacji do udzielenia i wydania decyzji dotyczacych ulg
i zwolnien z zakresu podatku rolnego ( ulga inwestycyjna, zwolnienie z tytutu nabycia
gruntéw),

14) rozliczanie sottysow z zainkasowanej gotowki,

15) naliczanie inkasa soltysow,

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach ubezpieczen spotecznych rolnikow,

17) wydawanie zaswiadczen o wykre$leniu z hipoteki,

18) wydawanie zaswiadczen o splacie Panstwowego Funduszu Ziemi.

§ 48
Referat Budownictwa, Rozwoju Gospodarczego i Spraw Lokalowych
do zadan nalezy:
1. w zakresie gospodarki przestrzennej i gospodarki nieruchomos$ciami:

1) analiza wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i przedktadanie ich Burmistrzowi,

2) przygotowywanie materiatow do sporzadzenia miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i studium w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow,

3) przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i jego zmiany,

4) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przystgpienia do opracowania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i zmian do tych plandw,

5) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy, oceny postepOw w opracowywaniu planéw miejscowych i propozycji programow ich
sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium oraz wnioskéw w sprawie sporzadzenia Iub
zmiany planu miejscowego,

6) prowadzenie rejestrow planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatow, w tym
rowniez uchylonych i nieobowiazujacych,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,
8) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
9) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji w sprawie ustalenia warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,
10) opiniowanie zgodnosci proponowanych podzialow nieruchomosci z ustaleniami planéw
miejscowych lub przepisami odrebnymi,
11) uczestnictwo w pracach uzgadniania dokumentacji projektowej w Starostwie Powiatowym,
12) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych optaty adiacenckiej, naliczanie i rozliczanie
optaty adiacenckie;.

2. w zakresie inwestycji 1 remontow:

1) opracowywanie planow przedsiewzie¢ inwestycyjnych Gminy, w tym w szczegolnosci
opracowywanie lub nadzor nad opracowywaniem zatozen techniczno - ekonomicznych
przedsigwzieé,

2) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji
technicznej zamierzen inwestycyjnych Gminy lub remontéw wymagajacych przygotowania
dokumentacji,

3) przygotowywanie projektow umoéw w sprawach realizacji inwestycji i remontow,

4) prowadzenie i odbidr remontdéw i inwestycji w tym kontrola faktur i kosztorysow, sporzadzanie
protokotéw odbioru, dokumentéw OT, naliczanie kar umownych,

5) wykonywanie czynnosci zdawczo - odbiorczych zwigzanych z przyjeciem lub przekazaniem

obiektow budowlanych i urzadzen przyjmowanych lub przekazywanych przez Gming,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem w kosztach inwestycji komunalnych,

7) opiniowanie zamierzen inwestycyjno - remontowych jednostek organizacyjnych Gminy
oraz uczestnictwo w odbiorach wykonanych prac.

3. w zakresie zamowien publicznych:
1) udzial w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych powyzej 30 tys. Euro,

2) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych dla referatu BR na podstawie

art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

3) wspotpraca z pracownikami merytorycznymi w przygotowywaniu i przeprowadzaniu
postepowan na wybor wykonawcow zadan inwestycyjnych oraz robot remontowych dla
udzielanych przez Gming zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych,

4) prowadzenie rejestru wszczetych postepowan na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo

Zamowien Publicznych,
5) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej po powotaniu sktadu komisji przez Burmistrza.

4. w zakresie utrzymania ulic, drog, placow i mostow:

1) wnioskowanie w sprawach remontow i inwestycji ulic, drog, placéw i mostow oraz
opiniowanie planéw zadan remontowych i inwestycyjnych w tym zakresie,

2) planowanie i zlecanie napraw czastkowych nawierzchni ulic i drog, napraw o$wietlenia
ulic i drog, lokalizacji znakéw drogowych i o§wietlenia ulicznego,

3) nadzér nad budowa i remontami drég wiejskich i miejskich, ulic, placéw i mostow,

4) nadzor nad budowa i remontami o$wietlenia ulic i drog,

5) oglaszanie przetargéw na utrzymanie drog gminnych,

6) zlecanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem drog,

7) prowadzenie rejestru ulic, drog, placéw i mostow z opisem ich stanu technicznego i potrzeb
remontowych,

8) wspotpraca z jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej w sprawach utrzymania,
remontoéw oraz organizacji ruchu na drogach wojewodzkich i powiatowych w granicach
administracyjnych gminy,



9) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego i umieszczeniem urzadzen w
pasie drogowym, w tym przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego na drogach
publicznych i umoéw dzierzawy na drogach wewngtrznych.

5. w zakresie okreslonym w ustawie - prawo geologiczne i gornicze:
1) wydawanie opinii dotyczacych koncesji i rozpoznawanie z46z kopalin,
2) wydawanie opinii dotyczacych decyzji zatwierdzajacych projekt prac geologicznych,
ktoérych wykonywanie nie wymaga konces;ji.

6. w zakresie zarzadzania i gospodarowania infrastruktura:
1) wodociagowa i kanalizacyjna:
a) nadzor nad Zaktadem Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Jezioranach,
2) cieptownicza:
a) opiniowanie planow zaopatrzenia w ciepto,
b) uzgadnianie polityki cieplnej, w tym modernizacji urzadzen cieplnych.

7. w zakresie cmentarzy:
1) organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi, grobami polegtych,

pomnikami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg cmentarza komunalnego:
- przydziat i utrzymanie miejsc grzebalnych,
- ekshumacije,
- projekty kwater,
- ewidencja cmentarna,

3) nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu Wodociagdéw Sp. z 0.0. w Jezioranach w zakresie
powierzonych prac utrzymania cmentarza komunalnego.

8. w zakresie targowisk:
1) nadz6r i monitorowanie dziatalnosci Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0.
w Jezioranach w zakresie organizacji handlu i rozliczania z oplaty targowe;j.

9. w zakresie wspotpracy z Sadem Rejonowym w Biskupcu
1) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem kary zastepczej przez skazanych, w tym:
kierowanie do odbycia kary zastepczej skazanych, rozliczanie kart pracy skazanych,
informowanie Sadu o wykonaniu kary zast¢pczej przez skazanych.

10. w zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami:
1) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,
2) Wwspolpraca z parafiami w sprawie  udzielania dotacji na prace restauratorskie
i konserwatorskie obiektow wpisanych do rejestru zabytkow,
3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
4) nadzor nad gminnym programem opieki nad zabytkami.

11. w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
1) stata wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w celu realizacji zadan ochrony
przeciwpozarowej, m.in.:
a) zapewnienie strazakom sprzgtu, ubran do prowadzenia dziatan ratowniczo-gasniczych,
b) zapewnienie ciggltej sprawnosci sprzetu mechanicznego poprzez systematyczne
zlecanie wykonania przegladow technicznych,
¢) nadzor nad gospodarka paliwowa,
d) rozliczanie czasu pracy osob zatrudnionych do utrzymania statej gotowosci sprzetu
w jednostkach OSP,
e) pozostate czynno$ci administracyjne wynikajace z biezacej dziatalnosci jednostek
OSP,
2) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu.



12. w zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg w tym:
a) prowadzenie ewidencji mieszkan komunalnych,
b) przyjmowanie wnioskdéw o przydzial mieszkan z zasobow komunalnych,
¢) obstuga merytoryczna (przygotowanie materiatdow) Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,
d) przedktadanie Burmistrzowi opinii Komisji w sprawie przydziatu lokali mieszkalnych,
e) wskazywanie Zaktadowi Wodociggdéw i Kanalizacji Spéotka z 0.0.w Jezioranach osob

uprawnionych do zawarcia uméw najmu,

2) przygotowywanie projektow stawek czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe,

3) reprezentowanie Gminy we wspodlnotach mieszkaniowych,

4) monitorowanie dziatalnosci Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Jezioranach
w zakresie mienia komunalnego przekazanego w administrowanie.

13. w zakresie ustawy o transporcie drogowym:
1) wydawanie zgody na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych bedacych wiasnoscia
gminy,

2) przygotowywanie uchwat w sprawie okreslenia przystankow komunikacyjnych na terenie
miasta i gminy Jeziorany oraz warunkow i zasad korzystania z przystankow, ktorych
wlascicielem lub zarzadcg jest gmina Jeziorany,

3) opiniowanie rozwigzan w zakresie komunikacji zbiorowe;j.

14. W zakresie realizacji zadan bedacych w kompetencji Referatu Budownictwa, Rozwoju
Gospodarczego i Spraw Lokalowych:
1) Sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie srodkow zewngtrznych na realizacje zadan, ich
realizacjai rozliczanie,
2) realizacja funduszu soteckiego.

§ 49
Referat Obrotu Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
Do zadan nalezy:
1. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow,
2) pozyskiwanie gruntéw do gminnego zasobu nieruchomosci,
3) przygotowanie dla utworzonych zasobow:
a) opracowan geodezyjnych,
b) szacunkow gruntéw , budynkow i lokali,
4) przedstawianie Burmistrzowi wnioskow i wykonywanie decyzji Burmistrza w sprawie
pierwokupu nieruchomosci,
5) prowadzenie spraw i przedstawianie Burmistrzowi projektow decyzji i uchwat
w zakresie:
a) rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed uptywem ustalonego terminu,
b) przekazania nieruchomos$ci w zarzad jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej, wygaszanie prawa zarzadu oraz przekazania zarzadu miedzy
jednostkami organizacyjnymi,

) naliczania dodatkowych optat rocznych za niedotrzymanie ustalonych terminéw
zagospodarowania, zgodnie z przeznaczeniem, nieruchomos$ci oddanej w uzytkowanie
wieczyste,

d) aktualizacji optat rocznych z tytutu zarzadu nieruchomosci,

e) zmiany stawek procentowych optat rocznych z tytutu zarzadu, w przypadku trwalej

zmiany sposobu korzystanie z nieruchomosci,
6) wystepowanie do Sagdu Rejonowego z wnioskami o:

a) zatozenie ksiag wieczystych na nieruchomosci stanowigce wlasnos$¢ gminy,

b) wprowadzanie zmian w ksiggach wieczystych,

¢) wydawanie odpiséw z ksigg wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych wlasnosé

gminy,



7) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntdw, w tym:
a) przygotowanie wypowiedzen i naliczenia nowych opfat,
b) zalatwianie wnioskoéw uzytkownikow dotyczacych zmiany wysokosci optat,
c¢) zmiana stawek procentowych optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow

w przypadku trwatej zmiany sposobu korzystania z nieruchomosci,
8) wydawanie postanowien opiniujacych podziaty nieruchomosci,
9) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosei,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci zgodnie z ustawg Prawo
geodezyjne i kartograficzne,
11) prowadzenie ewidencji numeracji adresowej i nadawanie numerdéw porzadkowych,
12) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza dotyczacych
obrotu nieruchomos$ciami,

13) sporzadzanie wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste i przeznaczonych do wydzierzawienia,

14) przygotowywanie i obstuga przetargéw zwiagzanych z obrotem nieruchomosciami,

15) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawarcia umow notarialnych zwigzanych

ze sprzedaza nieruchomosci,

16) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow,

17) przygotowywanie decyzji przeksztatcajacych prawo uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych przyshugujacych osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

18) ustalanie wysokosci i aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow gminy,

19) prowadzenie ewidencji sprzedazy i oddania w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci
gruntowych gminy oraz przeznaczonych do wydzierzawienia,

20) naliczanie i rozliczanie optat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci na skutek
uchwalenia lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego(renta
planistyczna).

w zakresie wynikajacym z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:
1) przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego.

w zakresie utrzymania zieleni:
1) planowanie urzadzenia zieleni na terenie miasta i gminy,
2) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw lub powierzen na wykonanie ustug
zwigzanych z urzadzaniem i utrzymaniem zieleni,
3) nadzor nad wykonaniem ustug w zakresie urzadzania i utrzymania zieleni.

w zakresie ochrony srodowiska:
1) sporzadzanie okresowych analiz ze stanu ochrony $srodowiska w gminie i planowanie
przedsiewzie¢ w zakresie ochrony srodowiska,
2) przygotowanie i realizowanie programu ochrony $rodowiska w gminie,
3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony $rodowiska, rekultywacji i zadrzewien,
4) inwentaryzacja i prowadzenie wykazu nieruchomo$ci i obiektow zawierajacych odpady
azbestowe,
5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z 18 lipca 2001 r. — Prawo wodne, w zakresie naliczania
optat za zmniejszenie naturalnej retencji oraz prowadzenia kapielisk,
6) prowadzenie kontroli gospodarki §ciekowej,
7) prowadzenie Ewidencji Zbiornikoéw Bezodptywowych,
8) przygotowywanie decyzji w sprawach zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,
9) naliczenie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew lub krzewow bez wymaganego
zezwolenia,
10) wnioskowanie do konserwatora zabytkow o zgode na wycigcie drzew i1 krzewow na
terenach podlegtych konserwatorowi zabytkow,
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,
12) szacowanie strat spowodowanych klgskami zywiotowymi,



13) prowadzenie spraw w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i nadzwyczajnym,
zagrozeniom $rodowiska,

14) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewziec,

15) wydawanie zezwolen na uprawe¢ konopi witdknistych.

5. w zakresie okreslonym w ustawie o lasach, ustawie - prawo towieckie:
1) opiniowanie z zakresu zagospodarowania lasow i zalesien gruntow,
2) przygotowywanie opinii dotyczacych wydzierzawiania obwodu towieckiego i planow
lowieckich.

6. w zakresie okreslonym w ustawie o odpadach:

1) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat rady dotyczacych gospodarki

odpadami,

2) przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

3) naliczanie naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia zaleglosci w optacie za odbieranie
odpadéw komunalnych wraz z przeprowadzaniem czynno$ci spisywania protokotow
przestuchania stron, rowniez w terenie,

5) tworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

6) wprowadzanie i weryfikacja danych zawartych w systemie informatycznym do rozliczen
gospodarki odpadami komunalnymi, prowadzenie analityki z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci wymaganej obowigzujacymi przepisami oraz ustaleniami
wewngtrznymi w zakresie gospodarki odpadami,
8) podejmowanie czynnosci kontrolnych dotyczacych przestrzegania i stosowania
przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
9) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia na odbior i zagospodarowanie
odpadoéw oraz udzial w postegpowaniach przetargowych,
10) wspotpraca przy organizowaniu kampanii edukacyjno-informacyjnej w celu zapoznania
wlascicieli nieruchomosci z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz z uchwat Rady Miejskiej,
11) przygotowanie umowy mi¢dzy gming a przedsigbiorcg na odbior odpadow,
12)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalnosé
w  zakresie odbieranie odpadow  komunalnych i wydawanie koncesji
w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
13) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
miasta i gminy Jeziorany.

7. w zakresie ochrony zwierzat:
1) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,
2) wspotpraca z instytucjami i organizacjami w sprawie ochrony zwierzat,
3) wspotdziatanie ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j.

§ 50
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Do zadan nalezy:
1. W zakresie spraw stanu cywilnego:
1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow w systemie teleinformatycznym prowadzonym
przez Ministra Spraw Wewngtrznych ,
2) przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w systemach teleinformatycznych
zawartych w nastgpujacych zbiorach danych:



a) rejestrze stanu cywilnego,
b) rejestrze PESEL,
¢) rejestrze dowodow osobistych,

3) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

5) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

6) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski z zachowaniem uroczystych form rejestracji stanu
cywilnego,

b) uznaniu ojcostwa,

€) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone z matzenstwa,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

e) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

7) wydawanie za§wiadczen umozliwiajacych zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowe;j
ze skutkami cywilno-prawnymi,

8) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemozno$ci zawarcia malzenstwa,

9) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

10) przeprowadzanie uroczystosci Jubileuszy zawarcia zwigzku matzenskiego,

11) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek i przypisow,

12) prowadzenie akt zbiorczych stanu cywilnego,

13) prostowanie, uzupeknianie i odtwarzanie aktow stanu cywilnego,

14) transkrypcje - przeniesienie do rejestru stanu cywilnego zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego bedacego dowodem zdarzenia,

15) uznawanie orzeczen sadow panstw obcych i rozstrzygnigé innego organu panstwa
obcego,

16) migracja ( przeniesienie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego),

17) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca,

18) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia
dla 0s6b urodzonych w Polsce,

19) wprowadzanie adresu zameldowania do rejestru PESEL przy sporzadzaniu aktu
urodzenia,

20) nadawanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany ptci,

21) aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w
rejestrze PESEL odnos$nie stanu cywilnego, zawartego malzefistwa czy zgonu osoby
posiadajacej numer PESEL, dla ktorej nie sporzadzono polskiego aktu stanu
cywilnego,

22) wspotpraca z sgdami w zakresie szczegotowych przypadkow rejestracji stanu
cywilnego,

23) zatatwienie korespondencji konsularnej zwigzanej z rejestracjg stanu cywilnego,
wydawaniem odpisow lub zaswiadczen, nanoszenie przypiskow nadestanych przez
zagraniczne USC, stwierdzenia posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego oraz
nadania obywatelstwa polskiego,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa,

25) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania porzadku
publicznego,

26) wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk,

27) wydawanie wieloj¢zycznych standardowych formularzy Unii Europejskie;j,

28) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych.

2. w zakresie innych spraw cywilnych:

1) sktadanie na wezwanie sagdu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sadowych,



2) udzielenie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji sadowej i administracyjnej.

3. w zakresie zgromadzen i zbidrek publicznych:

1) przyjmowanie zawiadomien o planowanym zgromadzeniu publicznym,

2) przygotowywanie decyzji w sprawie zakazu zgromadzenia lub jego przerwania,

3) kompletowanie i badanie dokumentow oraz przygotowywanie projektow decyzji o
wydaniu, badz cofnigciu zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na terenie
Gminy,

4) rozliczanie zbiorek publicznych przeprowadzonych na obszarze Gminy.

4. w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

1) wprowadzanie wpisu do CEIDG ( wpis, zmiana, zamieszczenie, wznowienie, wykreslenie
na podstawie dokumentow przedstawionych przez interesantow,

2) wpisywanie uprawnien i ograniczen podmiotéw dziatalno$ci gospodarczej do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

3) przygotowywanie zezwolen i wypisow na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,

4) przygotowywanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu oséb taksowka.

§ 51
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych
Do zadan nalezy:
1. w zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie
zameldowania i wymeldowania,
3) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zameldowanie,
4) sporzadzanie spisOw oraz udziat w organizacji wyborow referendow, spisow powszechnych,
5) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow jako zadanie zlecone gminie,
6) nadawanie numeru PESEL,
7) realizowanie wnioskow o udostepnienie danych,
8) usuwanie niezgodnosci z systemu Zrodto,
9) wspotdziatanie z organami §cigania i wymiarem sprawiedliwosci,
10) pomoc we wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
12) posredniczenie w wyrabianiu dowodu osobistego przez osoby przebywajace w zaktadzie
karnym,
13) administrowanie informacjami znajdujacymi si¢ w ksiegach meldunkowych,
14) wydawanie standardowych formularzy UE,
15) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych.

2. w zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestru mezczyzn i kobiet na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz udziat
w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

2) zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez Policje 0s6b uchylajacych si¢ od obowigzku
zgloszenia si¢ do kwalifikacji wojskowej w trybie przepisow o postegpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

3) przygotowywanie dokumentacji do wyptaty swiadczenia rekompensujacego zwrot kosztow
przejazdu na kwalifikacje wojskowa,

4) przeprowadzanie procedury o uznaniu oséb odbywajgcych czynng stuzbe wojskowg za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny, o uznaniu Zokierza za osobe
samotng, o pokrywaniu naleznos$ci mieszkaniowych osobom odbywajacym czynng stuzbe
wojskowa, o przyznaniu $wiadczenia rekompensujacego utracone wynagrodzenie z tytutu
odbywania ¢wiczen wojskowych Zotierzy rezerwy, o uznaniu konieczno$ci sprawowania



3.

bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oséb odbywajacych czynng stuzbg wojskowa,

5) prowadzenie wykazu 0s6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku obrony
oraz poszukiwanie ujetych w nim m¢zczyzn zamieszkatych na terenie gminy,

6) przygotowywanie projektow postanowien o natozeniu grzywny na osoby uchylajace si¢ od
obowiazku zgloszenia si¢ do kwalifikacji wojskowe;.

w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziatania alkoholizmowi:
1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych na terenie gminy,
2)przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych, zezwolen na
wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapasow napojoéw alkoholowych, zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych przedsigbiorcom, ktorych dziatalnos¢ polega na dostarczaniu
zywnosci na imprezy zamknigte organizowane w czasie 1 miejscu wyznaczonym przez klienta
W oparciu o zawartg z nim umowg, jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wygaszenia zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,
4) wspolpraca z instytucjami i organami w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
5) przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofnigcia, zmiany i wygasnigcia zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej.

§ 52

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje zastepstwo na stanowisku kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego zgodnie z zakresem dziatan okreslonych w § 50.

§ 53

Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych i obstugi sekretariatu
Do zadan nalezy:

1.
2.

3.

No o

©

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.
Prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, przygotowywanie
okolicznoséciowej korespondencji.

Organizowanie kontaktow Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza z organizacjami i instytucjami
oraz organami wladzy publicznej.

Przygotowywanie pomieszczen, obstuga spotkan , narad i uroczystosci organizowanych przez
Burmistrza i Zastepce Burmistrza.

Obstuga poczty elektronicznej i serwisoOw internetowych.

Obstuga i prowadzenie rozliczen zwigzanych z tacznoscig i telekomunikacja.
Wywieszanie pism, wyrokdéw i obwieszczen oraz dbatos$¢ o aktualno$¢ i estetyke wywieszanych
materiatow na tablicy informacyjne;j.

Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz kluczy zapasowych.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, ewidencji kontroli zewnetrznych, ewidencji
pieczatek.

Zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy pracownikow Urzedu , m.in. poprzez :

- nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

- nadzér nad drobnymi remontami , naprawami oraz konserwacijg pomieszczen w budynku

Urzgdu oraz urzadzen i instalacji technicznych, sprzgtu i wyposazenia biurowego.

Zapewnienie zaopatrzenia Urzedu w energi¢ elektryczng, ciepto , wode i odbior nieczystosci.
Zaopatrzenie pracownikow Urzedu w sprzet i wyposazenie, materiaty biurowe i kancelaryjne.
Prenumerata prasy i wydawnictw .

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie spraw z zakresu bhp Urzedu.



§ 54
Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
Do zadan nalezy:
1. W zakresie spraw obronnych:

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

2) opracowanie i aktualizacja "Planu dystrybucji tabletek jodku potasu na terenie gminy
Jeziorany na wypadek wystapienia zdarzen radiacyjnych",

3) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy przy opracowywaniu projektu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu Zarzadzenia Burmistrza
wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,

4) opracowywanie i uzgadnianie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego w Olsztynie plandw i programow
szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolen i prowadzenia dokumentacji
szkoleniowej,

5) utworzenie Statego Dyzuru w UM i Punktéw Catodobowej Pracy w zaktadach pracy dla
potrzeb przekazywania informacji i decyzji, opracowywanie i uaktualnianie
dokumentacji z tego zakresu,

6) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowanie
decyzji 0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

7) opracowywanie projektow decyzji Burmistrza Jezioran w sprawach swiadczen na rzecz

obrony,

8) opracowywanie rocznych planow §wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

9) opracowywanie dla potrzeb WBiZK Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Olsztynie rocznych sprawozdan z zakresu realizacji §wiadczen,

10)opracowywanie i przesytanie do Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych,

11) wspotudziat w opracowywaniu i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia
Gminy na potrzeby obronne,

12) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem radnych RM i zohierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

14) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

15) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

16) nadzor nad realizacja zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych,

17)planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

2. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

2) nadzér nad realizacjg zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,

3) tworzenie formacji obrony cywilnej oraz opracowanie stosownej dokumentacji,

4) przygotowanie i zapewnianie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

5) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzor nad opracowaniem kart
realizacji zadan przez instytucje i inne jednostki organizacyjne dziatajace na terenie



Gminy,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

7) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,

8) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

9) naktadanie $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych §wiadczen rzeczowych dla
potrzeb obrony cywilnej,

10) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow ich przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji
(prowadzenie magazynu obrony cywilnej),

11) realizacja przedsigwzigé w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowe;j
oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

12)we wspotdziataniu z osobami odpowiedzialnymi za poszczegodlne dziaty -
przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkow
mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych i pasz oraz uje¢ wody pitne;j,

13)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,

14) okreslenie sposobdw i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki ochrony
indywidualnej,

15)przygotowanie planow zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miejscowosciach,
zaktadach pracy oraz $rodkach transportowych,

16)planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen i zakazen,

17)prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony
cywilnej,

18) opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC,

19) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilnej dla
instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie Gminy,

20)wspoétudziat w realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury,
urzadzen uzyteczno$ci publicznej i waznej dokumentacji.

3.W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

2)gromadzenie i przetwarzanie informacji 0 mozliwych do uzycia sitach i srodkach
w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny,

3)opracowywanie planow zarzadzania kryzysowego i ich aktualizacja,

4) opracowywanie procedur na wypadek zagrozen oraz zapewnienie warunkow pracy
i obstuga kancelaryjna Zespotu Zarzadzania Kryzysowego ( Zespotu Kierowania),

5) powotanie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i planowanie jego pracy,

6) prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw GZZK z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia.

§ 55

Samodzielne stanowisko ds. kadr i plac

Do zadan nalezy:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, OSP i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownika.

3. Rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu.

4. Sporzadzanie rocznych planéw urlopéw pracownikow Urzgdu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

5. Racjonalne gospodarowanie etatami i prowadzenie analizy funduszu ptac Urzedu.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doksztalcaniem pracownikow.



7. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ZUS, obowigzujacych na stanowisku.

8. Prowadzenie spraw emerytalno- rentowych pracownikow.

9. Organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze.

10. Prowadzenie nadzoru w zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych gminnych jednostek

organizacyjnych.

11. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych

wynagrodzen i zatrudnienia w Urzedzie .

12. Sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz innych list do wyptaty.

13.Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

14. Wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikom.

15. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych wynikajacych z przepisow o ubezpieczeniu spotecznym
pracownikdéw, ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych, ustawy o Panstwowym
Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych oraz terminowe regulowanie zobowigzan w tym
zakresie.

16. Sporzadzanie umoéw zlecen i umow.

§ 56
Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady i jednostek pomocniczych
Do zadan nalezy:
1. Prowadzenie obstugi organizacyjno — kancelaryjnej Rady i jej organow, w tym :
a) czuwanie nad prawidlowym i terminowym przygotowywaniem projektow aktow prawnych
wnoszonych pod obrady, czynne uczestnictwo w ich opracowywaniu,
b) czuwanie nad terminowoS$cig realizacji interpelacji i wnioskow radnych, postéw na Sejm
1 senatorow,
¢) czuwanie nad terminowoS$cig realizacji wnioskow i1 skarg przedktadanych Radzie przez
obywateli,
d) dostarczanie radnym i sottysom kompletow dokumentéw sesyjnych,
e) obshluga organizacyjno - protokolarna obrad Rady i posiedzen Komisji Rady,
f) opracowywanie propozycji zmian do Statutu Gminy i Statutow sotectw.
2. Prowadzenie rejestru prawa miejscowego oraz rejestrow uchwat Rady Miejskigj.
3.Wywieszanie na tablicy Urzedu podjetych uchwat Rady, przekazywanie pracownikom
merytorycznym i przesytanie ich do organow nadzoru oraz publikacji w Dzienniku Urzgdowym
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, a takze przekazywanie do publikacji na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
4. Prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru aktéw prawa miejscowego i udostgpnianie
obywatelom na podstawie przepisow ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktow prawnych.
5. Udostepnianie obywatelom protokotéw z sesji, protokotdow z posiedzen Komisji Rady
iuchwat Rady zgodnie z odrgbnymi przepisami.
6. Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych.
7. Prowadzenie zbioru protokolow sesji Rady i posiedzen komisji Rady.
8.Przekazywanie do realizacji wlasciwym pracownikom zadan wynikajacych
zuchwal Rady, wnioskéw Komisji Rady i innych aktow prawnych.
9. Zapewnienie obstugi w przeprowadzaniu wyboréw tfawnikow.
10.0bstuga administracyjno — techniczna jednostek pomocniczych gminy, wspoldzialanie
z soltysami, radami soteckimi, W tym organizacja oraz  uczestnictwo W
zebraniach wiejskich zwotywanych na wniosek Burmistrza.
11. Zapewnienie obstugi przy wyborach soltysow Gminy Jeziorany.
12. Obstuga organizacyjno - protokolarna spotkan Burmistrza z Sottysami Gminy Jeziorany.
13. Przedktadanie organom gminy wnioskoéw poszczegodlnych sotectw oraz koordynacja dziatan
poszczegbdlnych komorek Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy w ich realizacji.
14 Kompletowanie  dokumentéw  dotyczacych  przynalezno$ci gminy do zwigzkow
1 stowarzyszen.



15. Kazdorazowe zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji ze stanowiska
pracy, o ktorych mowa w art. 6 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej.

16. Sporzadzanie list ptac dotyczacych wyptaty diet radnym, sottysom.

17. Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 57
Samodzielne stanowisko ds. informacji publicznej i promocji gminy
Do zadan nalezy:
1. Prowadzenie i biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.
2. Prowadzenie ewidencji wnioskow o udostgpnianie informacji publiczne;.
3. Inicjowanie dziatah zwigzanych z promocja gminy w tym :
a)wspoldziatanie ze wszystkimi komorkami Urzegdu, zaktadami i jednostkami organizacyjnymi
gminy, zaktadami pracy, przedsigbiorcami, organizacjami pozarzadowymi, soltysami
i placowkami o$wiatowymi w celu gromadzenia i opracowywania informacji o gminie,
b)prowadzenie 1 biezgca aktualizacja strony internetowej gminy oraz  systemow:
e-konsultacje i e-przedsigbiorca,
C) nawigzywanie i utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami w zakresie publikacji informacji
i promocji gminy,
d) przygotowywanie projektow materialdow promocyjnych oraz zlecanie ich do wykonania,
e)prowadzenie biblioteki materiatdw multimedialnych dotyczacych promocji gminy (CD,
ankiety itp.),
) wspotorganizowanie imprez i spotkan promocyjnych i okolicznosciowych.
4. Opracowywanie projektu budzetu promoc;ji i jego realizacja zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych.
5. Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi.
6. Przygotowywanie rocznego programu wspotpracy gminy Jeziorany z organizacjami
pozarzadowymi i przeprowadzanie konsultacji spotecznych.
7. Przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na wspieranie lub powierzanie priorytetowych
zadan publicznych organizacjom pozarzadowym.
8. Nadzor nad dziatalnoscig Miejskiego Osrodka Kultury, Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz
Miejskiej Biblioteki Publicznej w zakresie promocji gminy.
9. Wspolpraca z zagranica.
10. Wspoldziatanie z przedsi¢biorcami.
11. Wykonywanie funkcji zastgpcy administratora bezpieczenstwa informacji.
12. Udziat w przeprowadzaniu wyborow samorzadowych, Prezydenta RP, postéw na Sejm
i senatoréw oraz przeprowadzaniu referendum krajowego i gminnego.
13.Wysytanie do sottyséw informacji o wysokosci srodkow przypadajacych na dane
sotectwo wraz z wzorami: protokot z zebrania wiejskiego solectwa, uchwata, wniosek
o przyznanie $rodkow z funduszu soteckiego, listy obecnosci.
14. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o funduszu soteckim:
- przyjmowanie i sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskéw
od sottysow o przyznaniu w danym roku budzetowym $rodkéw z funduszu soteckiego.
15. Realizacja funduszu soteckiego.

§ 58

Samodzielne stanowisko ds. rozliczen i wdrazania funduszy

Do zadan nalezy:

1. Skladanie wnioskéw o dofinansowanie projektow wraz z zalgcznikami 1 wspotpraca
w tym zakresie z Instytucja Organizujaca Konkurs, Wdrazajacg i/lub Instytucja Posredniczaca.

2. Przygotowanie, opracowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej pozyskiwanych oraz
pozyskanych §rodkow zewnetrznych.

3. Organizacja spotkan informacyjnych i warsztatdw na temat mozliwosci dofinansowania zadan
gminy ze §rodkow zewngtrznych.



11.
12.

Sporzadzanie analiz i opinii w zakresie przedstawionych projektow planowanych
do realizacji na terenie gminy.

Udziat w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych gminy w zakresie identyfikacji projektow
wspotinansowanych lub planowanych do finansowania ze srodkow zewnetrznych.
Opracowywanie, monitoring 1 aktualizacja lokalnych programéw, wymaganych przy
pozyskiwaniu zewng¢trznych $§rodkow finansowych.

Wspolpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy, innymi samorzadami, instytucjami wdrazajacymi programy Unii
Europejskiej oraz innymi podmiotami, w celu sprawnej realizacji projektéw finansowanych ze
zrodet zewnetrznych.

Przygotowywanie dokumentacji, realizowanie i rozliczanie projektéw wdrazanych przy pomocy
srodkdbw  zewnegtrznych ~ we  wspolpracy z  referatami  Urzedu  Miejskiego
w Jezioranach i jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewngtrznymi.

Prowadzenie dziatan promocyjnych projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych.
Sporzadzanie 1 aktualizowanie harmonograméw rzeczowo-finansowanych dla zadan
finansowanych ze zrddet zewnetrznych.

Monitorowanie procedur rozpatrywania wnioskow aplikacyjnych.

Koordynacja dzialan zwiazanych ze sprawozdawczo$cig i trwato$ciag zadan finansowanych ze
zrodet zewnetrznych.

§ 59

Samodzielne stanowisko ds. o§wiaty, ochrony danych
Do zadan nalezy:

1.

W zakresie o§wiaty:

1) realizacja zadan o$wiatowych wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela w
imieniu organu prowadzacego placowki oswiatowe, w tym przygotowywanie projektéw uchwat
i zarzadzen,

2) wspotpraca z Centrum Ustug Wspdlnych w realizacji zadan o$wiatowych,

3) wprowadzanie  danych do  Systemu Informacji  O$wiatowej (SIO)  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

4) kontrola realizacji obowigzku szkolnego i nauki,

5) prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli niepublicznych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zalozeniem, przeksztalceniem, likwidacjg szkot
i przedszkoli publicznych oraz innych placéwek oswiatowych,

7) nadzor nad dziatalnoscig przedszkoli, szkot publicznych i innych placowek o§wiatowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot w zakresie kompetencji organu
prowadzgcego i wspotpraca w tym zakresie z Kuratorium Os$wiaty,

9) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw i naborow na stanowiska dyrektoréw placowek
o$wiatowych,

10) opracowywanie zakresOw czynnosci dyrektorom placéwek oswiatowych,

11) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

12) sprawowanie nadzoru nad awansami zawodowymi nauczycieli,

13) analiza i kontrola arkuszy organizacyjnych szkot.

W zakresie ochrony danych:

1) petnienie funkcji inspektora ochrony danych Urzedu Miejskiego, Miejskiego Osrodka Kultury,
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, Osrodka Sportu i Rekreacji, Miejskiej Biblioteki
Publicznej, Zespotu Szkoét oraz Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Jezioranach,

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw 0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych osobowych oraz
polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow,
dzialania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,



4) identyfikacja i aktualizacja zbioréw danych osobowych,

5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

6) wspotpraca z organem nadzorczym,

7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach,

8) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych (art. 30 RODO),

9) przygotowywanie upowaznien i umow w zakresie powierzenia przetwarzania danych
osobowych,

10) nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa oraz polecen i

czynnosci zleconych przez Burmistrza.

§ 60

Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych
Do zadan nalezy:

1.

ok~ w

o

1.

Przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, zgodnie z
zasadami 1 trybami  okreSlonymi w ustawie — Prawo zamowien publicznych
w zakresie realizowanych projektow przez gming i podlegle jednostki organizacyjne.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, a w tym: opracowywanie projektow
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wraz z zalacznikami, sporzadzanie pelnej
dokumentacji z zakresu prowadzonych postgpowan i jej publikacja, przygotowywanie projektow
ogloszen i publikowanie ich, organizacja i udziat w pracach komisji przetargowych.

Prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z zamoéwien publicznych.

Opracowanie 1 biezaca aktualizacja dokumentow wewnetrznych w  Urzedzie Miejskim
w Jezioranach w zakresie procedury udzielania zaméwien publicznych.

Prowadzenie zamowien w wersji elektronicznej dla zamoéwien powyzej progéw unijnych.
Prowadzenie zamoéwien w wersji elektronicznej dla zamowien do progéw unijnych po
wprowadzeniu pelnej elektronizacji zamowien.

§ 61
Pracownicy obstugi

Robotnik gospodarczy:
1) nadzor nad uzytkowaniem budynku administracyjnego Urzedu Miejskiego

i pomieszczeniami biurowymi,
2) wykonywanie biezacych napraw i konserwacji sprzetu i urzadzen, w tym dorazne

malowanie pomieszczen biurowych,
3) udziat w nadzorowaniu napraw i konserwacji sprzetu oraz malowania pomieszczen

biurowych wykonywanych przez inne podmioty,

4) zaopatrzenie w $rodki czystosci pomieszczen sanitarnych,

5) utrzymanie porzadku i czystosci na strychu, piwnicy i kottowni,

6) dbatos¢ o prawidtowe zabezpieczenie budynku administracyjnego,

7) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku administracyjnego

Urzedu,

8) udzial w przygotowaniu sprzetu i lokali wyborczych,
9) odbieranie korespondencji z Urzedu Pocztowego w Jezioranach,

10) sprzatanie pomieszczen w sytuacjach szczegdlnych,
11) nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i budynku Urzedu w czasie wykonywania pracy

oraz po jej zakonczeniu — przed dostegpem o0so6b niepowotanych,

12) utrzymywanie czystosci i prace organizacyjno-porzadkowe wykonywane na terenie fosy.



2. Pomoc administracyjna:
1) pomoc pracownikom,
2) porzadkowanie archiwum zaktadowego.

Rozdzial XI )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 62
1. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w drodze Zarzadzenia Burmistrza.
2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2020 r.



