ZARZADZENIE Nr 46 /12
BURMISTRZA JEZIORAN
z dnia 30 lipca 2012,

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jezioranach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Jezioranach nadanym
Zarzadzeniem Nr 14/03 Burmistrza Jezioran z dnia 16 kwietnia 2003 I., Zzm. Nr 24/03 z dnia 20
czerwea 2003 r., Nr 47/04 z dnia 14 wrzesnia 2004 r., Nr 52/04 2 dnia 8 pazdziermnika 2004 r., Nr
7/05 z dnia 31 stycznia 2005 r., Nr 60/05 z dnia 15 listopada 2005 r., Zarzgdzenia Wewnetrznego
Nr 32/06 z dnia 2 pazdziernika 2006 roku , Nr 50/06 z dnia § grudnia 2006 roku , Nr 52/06 z dnia
12 grudnia 2006 roku , Nr 7/07 dnia 1 lutego 2007 roku » Nr 13/07 z dnia 1 marca 2007 roky :
Nr 56/07 z dnia 11 lipca 2007 roku, Nr 85/07 z dnia 22 pazdziernika 2007 roku , Nr 95/07 » dnia
14 listopada 2007 roku , Nr 98/07 » dnia 19 listopada 2007 roku » Nr 104/07 z dnia 12 grudnia
2007 roku , Nr 28/08 z dnia 20 maja 2008 roku, Nr 60/08 z dnia 20 pazdziernika 2008 roku, Nr
73/08 z dnia 8 grudnia 2008 roky » Nr 3/09 z dnia 19 stycznia 2009 roky - Nr 69/09 z dnia 9
wrzesnia 2009 r. | Nr 74/G9 z dnia 18 wrzednia 2009 roku , Nr 88/09
z dnia 5 listopada 2009 roku, Nr 15/11 2z dnia 23 lutego 2011 roku, Nr 112/11 z dnia
6 pazdziernika 2011 r, i Nr 17/12 z dnia 27 lutego 2012 1. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) §26 otrzymuje brzmienie:

»§ 26 Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Obrotu Nieruchomosciami
- Prowadzenie spraw zwigzanych z dzicrzawa i najmem gruntéw.
- Pozyskiwanic gruntéw do gminnego zasobu nicruchomosci.
. Przygotowanie dla utworzonych zasobow:
a) opracowan geodezyjnych,
b) szacunkdw gruntéw | budynkoéw i lokali |
4. Przedstawianie Burmistrzowi wnioskow 1 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 nieruchomogei w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej, wygaszanie prawa zarzadu oraz przekazania
trwatego zarzadu migdzy jednostlkami organizacyjnymi,

¢) przedtuzania na wniosek uzytkownikow wieczystych terminéw zagospodarowania
nieruchomosci,

d) naliczania dodatkowych optat rocznych za nie dotrzymanie ustalonych terminéw
zagospodarowania, zgodnie z przeznaczeniem, nieruchomosci oddanej w uzytkowanie
wieczyste,

e} aktualizacji optat rocznych z tytutu trwalego zarzgdu nieruchomosci,

f) zmiany stawek procentowych optat rocznych z tytuty trwatego zarzadu, w przypadku

g) trwalej zmiany sposobu korzystanie z nieruchomosei.

6. Wystgpowanie do Sadu Rejonowego z wnioskami o:
a) zatozenie ksiag wieczystych na nieruchomosci stanowigce wiasnos¢ gminy,
b) wprowadzanie zmian w ksiggach wieczystych,
¢} wydawanie odpiséw z ksiag wieczystych dla nieruchomosc stanowigcych wlasnogé
gminy.
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7. Aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw. w tym:
a) przygotowanie wypowiedzen i naliczenia nowych oplat.
b) zatatwianie wnioskéw uzytkownikéw dotyczacych zmiany wysokosci optat.
¢) zmiana stawek procentowych oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow
w przypadku trwalej zmiany sposobu korzystania z nieruchomoscl.

8. Wydawanie postanowien opiniujgcych podzialy nieruchomosci.

9. Wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosci.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniami nieruchomosci zgodnie z ustawg
Prawo geodezyjne i kartograficzne.

11. Przygotowywanie projekiow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen burmistrza dotyczacych
obrotu nieruchomosgciami.

12. Sporzadzanie wykazdw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy. oddania w
uzytkowanic wieczyste i przeznaczonych do wydzierzawienia.

13. Przygotowywanie i obstuga przetargéw zwiazanych z obrotem nieruchomosciami
(ogtoszenia. protokdtly).

14, Przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do zawarcia uméw notarialnych zwiazanych
ze sprzedaza nieruchomosci; protokdty rokowan. wypisy z ksigg wieczystych.
zadwiadezenia ze Starostwa Powiatowego o odrebnosei lokali. zlecenia na wyceng
nieruchomosci. opinii zezwalajacych na sprzedaz obiektdw zabytkowych.

15. Przygotowywanie decyzji przeksztalcajacych prawo uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowych przystugujacych osobom fizycznym w prawo wlasnoscl.

16, Ustalanie wysokosci i aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow
gminy.

17. Prowadzenie ewidencji sprzedazy i oddania w wieczyste uzytkowanie nieruchomosel
gruntowych gminy oraz przeznaczonych do wydzierzawienia.

18. Prowadzenie nazw. ulic. placow oraz numeracji nieruchomosci na terenie miasta i gminy
Jeziorany.

19. Przvgotowywanie sprawozdan odnosnie gospodarki nieruchomosciami

20. Przygotowywanie opinii w sprawach:

a) wylgczania gruntéw z produkeji rolnej i lesne).
b) okreslania warunkéw wylaczenia gruntow rolnych i lesnych z produkeyi.

21. Kontrola gruntéw rolnych wytaczonych z produkeji rolnej.

22. Wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

23. Prowadzenie spraw w zakresie zapobiegania klgskom zywiolowym i1 nadzwyczajnym
zagrozeniem srodowiska, w tym wyposazenia i utrzymania gminnego magazynu
przeciwpowodziowego oraz spraw zwigzanych z melioracjg terendw gminnych.

24. Opiniowanie planéw lowiecko-hodowlanych.

25. Opiniowanie z zakresu zagospodarowania lasow i zalesien gruntow.

26. Nadzor nad realizacjg programu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie gminy.

27. Planowanie urzadzenia zieleni na terenie miasta 1 gminy.

28. Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw lub powierzen na wykonanie ustug
zwiazanych z urzadzaniem i utrzymaniem zieleni.

29. Nadzor nad wykonaniem ustug w zakresie urzadzania i utrzymania zieleni.

30. Sporzadzanie okresowych analiz ze stanu ochrony srodowiska w gminie
i planowanie przedsiewzigé w zakresie ochrony srodowiska.

31. Przygotowywanie opinii w sprawie wydania zezwolenia na usuwanie odpadéw

niebezpiecznych, w tym: transport, wykorzystywanie lub unieszkodliwianie odpadow.

. Przvgotowanie i realizowanie programu ochrony srodowiska w gminie.

. Prowadzenie ewidencji:

a) sktadowisk odpaddw,

b) nie eksploatowanych skiadowisk odpadow. na kiérych nie przeprowadzono jeszcze
rekultywacji i zagospodarowania terenu.

¢) miejsc gromadzenia odpaddw. ktére nie zostaty wyznaczone decyzja wiasciwego organu.

d) mieisc wydobywania zwiru. piachu i innych kopalin.
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34. Wnioskowanie w sprawach koordynacji dziatan poszczegédinych komorek organizacyjnych
Urzedu w zakresie ochrony $rodowiska.

35. Przygotowywanie decyzji w sprawach zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow.

36. Naliczanic kar pienigznych za samowolne usunigcie drzew lub krzewow.

37. Wnioskowanie w sprawach urzadzenia terendw zielonych.

38. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody.

39, Sparzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska. rekultywacji i zadrzewien,

40. Realizacja Programu .,Selektywna zbiérka odpadow komunalnych na terenie gminy
Jeziorany” { monitoring, edukacja ekologiczna spoteczenstwa itp.).

41. Wspoldziatanie z Wojewasdzkim Konserwatorem Przyrody i Regionalnym Dyrektorem
Ochrony Srodowiska.

42. Inwentaryzacja i prowadzenie wykazu nieruchomosci i obiektéw zawierajacych odpady
azbestowe.

43. Przeprowadzanie kontroli w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

44, Przygotowywanie projektdw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej, dotyczacych
ochrony srodowiska i gospodarki odpadami.

45. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla przedsigbiorcéw prowadzacych
dziatalnoé¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych.

46. Sporzadzanic gminnego programu gospodarki odpadami.

47. Organizowanie kampanii edukacyjno — informacyjnej w celu zapoznania wlascicieli
nieruchomosci z obowiazkami wynikajacymi z uchwat Rady Miejskiej.

48. Przygotowywanie sprawozdan z gospodarki odpadami.

49. Organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na odbieranie odpadow od wiascicieli
nieruchomosci.

50. Przygotowanie umowy miedzy gming a przedsigbiorca na odbior odpaddéw.

51. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z 18 lipca 2001 r. — Prawo wodne (Dz. U.z 2012r.
poz. 143).

32. Wykonvwanie czynnosci wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziemika 1995 r. —Prawo
towieckie.

53, Przyvgotowywanie zaswiadczen w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego.

54. Udzial w przeprowadzaniu wybordw samorzadowych. wybordw Prezydenta RP., wyborow
do Sejmu i do Senatu RP. wyborow do Parlamentu Europejskiego oraz
w przeprowadzaniu referendum krajowego 1 gminnego

55. Kazdorazowe przekazywanie administratorowi Biuletynu Informacji Publicznej. informacji
o ktérvch mowa w art. 6 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej { Dz. U. Nr 112, poz. 1198).

56. Przygotowvwanie informacji do Biuletynu Informacyjnego Urzgdu,

57. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosei w okresie migdzy sesjami Rady Miejskiej.”

2) zatgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

URMISTRZ

migr Miciel Leszezjffiski



Zatacznik do zarzadzenia nr 46/12
z dnia 30 lipca 2012

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM

N oda W =

W JEZIORANACH

. Burmistrz
. Z-ca Burmistrza
. Sekretarz Gminy
. Skarbnik Gminy
. Referat Finansowo-Podatkowy -
1) kierownik referatu - Z-ca Skarbnika
2) ksiggowosci budzetowe)
3) ptac, ksiggowosci budzetowej i podatkowej
4) ksiggowosci srodkow rzeczowych, obstugi kasy
i podatku VAT
3) wymiaru podatkow i oplat
6)) rachunkowosci podatkowej. poboru i egzekucji
7). ksiggowosci budzetowo- podatkowe]
8) budzetowo — podatkowych
. Referat Budownictwa, Rozwoju Gospodarczego i
Spraw Lokalowych:
1} kierownik referatu
2) rozwoju gospodarczego gminy .
Petnomocnik Burmistrza ds. zamdwien publicznych
3) drogownictwa
4} gospodarki lokalowej i ochrony p. poz.
5) zamowien publicznych i funduszy unijnych
6) wodociggow i kanalizacji

. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Obrotu
Nieruchomos$ciami
1) kierownik referatu - rolnictwo
2) obrotu nieruchomosciami. ochrony zwierzat i utrzymania zieleni
3} ochrony srodowiska i gospodarki odpadami
. Samodzielne stanowiska pracy :
1) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
2) d‘s ewidencji ludnosci i spraw wojskowyeh
3) zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
4) d/s kancelaryjno — technicznych i obstugi
sekretariatu
5) obronnych. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
6) informatyk
7) dis oswiaty
8) d’s organizacyjnych ikadr
9) d/s informacji publicznej i obstugi Rady
10) d/s promocji gminy
11) d/s pozyskiwania funduszy unijnych

9. Pracownicy obslugi

1) sprzgtaczka
2) robotnik gospodarczy
3) pomoc administracyjna

10. Doradcy i asystenci

1) asystent
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