Zarzadzenie Nr 13/07
Burmistrza Jezioran

z dnia 1 marca 2007 roku

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jezioranach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.

U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Jezioranach nadanym
Zarzadzeniem Nr 14/03 Burmistrza Jezioran z dnia 16 kwietnia 2003t., zm. mr 24/03 z dnia 20
czerwca 2003r., Nr 47/04 z dnia 14 wrzesnia 2004r., Nr 52/04 z dnia 8 pazdziernika 2004r., Nr 7/05 z
dnia 31 stycznia 2005r., Nr 60/05 z dnia 15 listopada 20057, i Zarzqdzenia Wewnetrznego Nr 32/06 =z
dnia 2 pazdziernika 2006 roku , Nr 50/06 z dnia 8 grudnia 2006 roku , Ny 52/06 z dnia 12 grudnia
2006 roku i Nr 7/07 z dnia 1 lutego 2007 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 6 ust. 3 lit. ,,a” wyrazy ,, - Sekretarz Gminy™ zastepuje si¢ wyrazami
»Zastgpea Burmistrza”
2) zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymujc brzmienie jak w zalaczniku

do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycic z dniem podpisania z moca od dnia 1 marca
2007 roku. |

|
gf
)
v



Zalgeznik do Zarzadzenia nr 13/07
z dnia 1 marca 2007 roku

7AKRES ZADAN  BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY [ SKARBNIKA GMINY

Burmistrz kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na Zewnatrz.

Jako organ wykonawczy gminy odpowiada za wykonanie uchwat Rady Miejskiej 1 realizacjg
zadan gminy okreslonych przepisami prawa. Burmistrz pelni jednoczesnie obowiazki
administratora baz danych . Jako kierownik Urzgdu sprawuje nadzor nad realizacjg zadan z
zakresu :

1) spraw finansowych,

2) kadr,

3) budownictwa i rozwoju infrastrukturalnego gminy.

4) rolnictwa, gospodarki gruntami i ochrony $rodowiska,

5) gospodarki komunalne;j i mieszkaniowe;j,

6) ochotniczych strazy pozamych,

Ponadto Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad Zakladem Administracji Domow
Mieszkalnych, Zakiadem Obstugi Gminnych Jednostek Organizacyjnych w zakresie spraw
dotyczacych remontéw, nad zalatwianiem skarg 1 wnioskow, Zakladem Wodociagow 1
Kanalizacji Spotki z 0.0. z wigkszosciowym udzialem gminy oraz podmiotami realizujacymi
zadania gminy w zakresie oczyszczania miasta , utrzymania zieleni miejskiej i utrzymania
cmentarza komunalnego.

Zastepca Burmistrza peini obowiazki kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci
Burmistiza. Zastgpca Burmistrza petni ponadto obowiazki Peinomocnika ds. Ochrony
Informaciji Nigjawnych w Urzedzie , odpowiada za funkcjonowanie Plonu Ochrony, pelni
role rzecznika prasowego Urzedu, realizuje zadania zlecone przez Burmistrza oraz sprawuje
bezposredni nadz6r nad realizacja zadan z zakresu :

1) spraw wojskowych ,

2) obronnosci i obrony cywilnej,

3) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

4) kultury fizycznej,

5) o$wiaty, wychowania oraz kultury,

Ponadto Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia Miejskiego
Osrodka Kultury i Sportu oraz Zakiadem Obstugi Gminnych Jednostek Organizacyjnych w
zakresie dotyczacym o$wiaty.

Sekretarz Gminy petni obowiazki kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i
Zastgpcy Burmistrza.

Sekretarz Gminy odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzgdu, wiasciwa organizacj¢ jego
pracy , zapewnienie przestrzegania porzadku wewngtrznego i dyscypliny pracy , zapewnienie
prawidtowej obstugi interesantow, nadzorujac w wyzej wymienionych zakresach wszystkie
komorki  organizacyjne Urzedu. Jest odpowiedzialny za opracowywanie | aktualizacjg
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu. Sprawuje bezpoéredni nadzor nad realizacja zadan w
zakresie :

1) spraw finansowych



<adr i obshugi prawnej,

zdrowia i opieki spotecznej,

4) spraw obywatelskich i dzialalnosci gospodarczej.

5) Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

Do obowiazkéw Sekretarza Gminy nalezy ponadto nadzér nad dzialalnodcia Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej.
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Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad praca Referatu  Finansowo-
Podatkowego.

Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy, wykonujacym obowiazki glownego
ksiegowego budzetu okreélone w ustawach o samorzadzie gminnym i ustawie o finansach
publicznych. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosei :

1) opracowywanie programow finansowych dla gminy,

2) sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy oraz przedkiadanie go w obowiazujgcym
trybic do uchwalenia,

3) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy 0
przebiegu tej realizacji,

4) negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkow finansowych na
przejmowane zadania zlecone,

5) prowadzenic i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

6) kontrolowanie dzialalnosci finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

7) wspéidzialanie z organami finansowymi i bankami,

8) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci finansowej i budzetowej gminy,

9) kontrasygnowanie dokumentow stanowiacych podstawe do wydatkowania §rodkow
finansowych oraz innych swiadczen majatkowych oraz informowanie Rady Miejskiej
o odmowie zlozenia kontrasygnaty,

10) biezace realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin , o podatkach i o oplacie
skarbowe;j,

11) prowadzenie windykacji naleznosci gminy.



