ZARZADZENIE Nr 31 /13
BURMISTRZA JEZIORAN
z dnia 24 maja 2013 1.

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. z 2013 r. poz.594 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Jezioranach nadanym
Zarzadzeniem Nr 14/03 Burmistrza Jezioran z dnia 16 kwietnia 2003 r., zm. Nr 24/03 z dnia 20
czerwca 2003 r., Nr 47/04 z dnia 14 wrzesnia 2004 1., Nr 52/04 z dnia 8 pazdziernika 2004 r.,
Nr 7/05 z dnia 31 styczmia 2005 1., Nr 60/05 z dnia 15 listopada 2005 r., Zarzadzenia
Wewnetrznego Nr 32/06 z dnia 2 pazdziernika 2006 roku , Nr 50/06 z dnia 8 grudnia 2006 roku,
Nr 52/06 z dnia 12 grudnia 2006 roku , Nr 7/07 z dnia 1 lutego 2007 roku, Nr 13/07 z dnia
1 marca 2007 roku , Nr 56/07 z dnia 11 lipca 2007 roku, Nr 85/07 z dnia 22 pazdziernika
2007 roku , Nr 95/07 z dnia 14 listopada 2007 roku , Nr 98/07 z 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 roku , Nr 3/09 z dnia 19 stycznia
2009 roku , Nr 69/09 z dnia 9 wrzesnia 2009 r. , Nr 74/09 z dnia 18 wrze$nia 2009 roku,
Nr 88/09 z dnia 5 listopada 2009 roku, Nr 15/11 z dnia 23 lutego 2011 roku, Nr 112/11 z dnia
6 pazdziernika 2011 r., Nr 17/12 z dnia 27 lutego 2012 r., Nr 46/12 z dnia 30 lipca 2012 r.
i Nr 102/12 z dnia 31 grudnia 2012 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w §23 po ust. 15 dodaje sig ust. 16 —29 w brzmieniu:

,,16.Uzgadnianie ewidencji osob 1 nieruchomosci zobowiazanych do uiszczenia opfat

z ewidencja prowadzona i aktualizowana przez Referat Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Obrotu Nieruchomosciami.
17. Systematyczne rozliczanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i wystawianie upomnien.

18. Windykacja naleznosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

19. Biezace prowadzenie ksiegowosci w zakresie opfaty.

20. Sprawozdawczo$¢ w zakresie oplaty.

21. Biezace uzgadnianie stanu naleznosci i zobowiazan z ksiggowoscia budzetowa.

22. Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu o optacie.

23. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego.

24. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej -

w zakresie powierzonych zadan, przygotowanie materialow do publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej,

25. Praca w systemie informatycznym w programie gospodarka odpadami — optaty.

26. Wspblpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

27. Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwiazanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych.

28. Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow.

29. Wspotudziat przy przygotowywaniu corocznej analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie gminy i miasta Jeziorany.”



2)w § 26 po ust. 57 dodaje si¢ ust. 58 — 66 w brzmieniu:

,58. Przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

59. Wprowadzanie i weryfikacja danych zawartych w systemie informatycznym do

rozliczen gospodarki odpadami komunalnymi.
60. Naliczanie naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
61. Prowadzenie analityki z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

62. Przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczania oplat za odbieranie
odpadéw komunalnych w razie nie zlozenia deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do

danych zawartych w deklaracji.

63. Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkafych objetych systemem gospodarki

odpadami komunalnymi.
64. Prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej obowiazujacymi przepisami
ustaleniami wewnetrznymi w zakresie oplat za odbior odpadow komunalnych.
65. Podejmowanie czynnosci kontrolnych dotyczacych przestrzegania i stosowania
przepisow ustawy o utrzymaniu czynnosci i porzadku w gminach

66. Wspolpraca ze stanowiskiem do spraw rachunkowofsci, poboru i egzekucji oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.”

2) w zafaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego:

a) wust. 5 dodaje si¢ pkt 9 w brzmieniu:

,9) poboru i rozliczen opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - 1 etat”

b) wust. 7 dodaje sie pkt 4 w brzmieniu:
&) gospodarki odpadami - 1 etat”

3) zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Mdciej Leszczyriki



Zalacznik do Zarzadzenia nr 31/13
z dnia 24 maja 2013 1.

ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

Burmistrz kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

Jako organ wykonawczy gminy odpowiada za wykonanie uchwal Rady Miejskiej i realizacje
zadan gminy okreslonych przepisami prawa. Burmistrz pelni jednoczesnie obowiazki
administratora baz danych . Jako kierownik Urzedu sprawuje nadzor nad realizacja zadan

z zakresu :

1) spraw finansowych,

2) kadr,

3) budownictwa i rozwoju _infrastrukturalnego gminy.

4) rolnictwa, gospodarki gruntami i ochrony $rodowiska,

5) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

Ponadto Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Zakladem Obstugi Gminnych Jednostek Organizacyjnych w zakresie spraw dotyczacych
remontow,

2) Zaktadem Wodociagdéw i Kanalizacji Spotki z 0.0. z wigkszosciowym udzialem gminy,

3) podmiotami realizujacymi zadania gminy w zakresie oczyszczania miasta , utrzymania zieleni
miejskiej i utrzymania cmentarza komunalnego.

Zastepca Burmistrza pefni role rzecznika prasowego Urzedu, realizuje zadania zlecone przez
Burmistrza oraz sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan z zakresu :

1) spraw wojskowych ,

2) obronnosci i obrony cywilnej,

3) zarzadzania kryzysowego,

4) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,

5) ochotniczych strazy pozarnych,

5) sportu i kultury fizyczne;,

6) os$wiaty i wychowania,

7) kultury,

8) biezacych spraw finansowych,

9) biezacych spraw kadrowych.

Ponadto sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) Miejskiego Osrodka Kultury,

2) Miejska Biblioteka Publiczna,

3) Osérodka Sportu i Rekreacji,

4) Zaktadu Obstugi Gminnych Jednostek Organizacyjnych w zakresie dotyczacym oswiaty.
Zastepca Burmistrza petni obowiazki ~kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci w pracy
Burmistrza i podpisuje decyzje z zakresu zadan nalezacych do Burmistrza w jego imieniu.

Sekretarz Gminy petni o obowiazki ~Pelnomocnika 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 prawidtowe; obshugi interesantow, nadzorujac w
wyzej wymienionych zakresach wszystkie komorki organizacyjne Urzedu. Jest odpowiedzialny
za opracowywanie i aktualizacj¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.



Sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan w zakresie :

1) biezacych spraw finansowych

2) biezacych spraw kadrowych,

3) obshugi prawne],

4) zdrowia,

5) opieki spotecznej,

6) zalatwianiem skarg i wnioskow,

7) spraw obywatelskich i dzialalnosci gospodarczej,

8) Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

Do obowiazkéw Sekretarza Gminy nalezy ponadto nadzér nad dziatalnoscia Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej.

Sekretarz Gminy pelni obowiazki kierownika Urzedu w razie nieobecnosci w pracy Burmistrza i
Zastepcy Burmistrza i podpisuje decyzje w imieniu Burmistrza z zakresu zadan nalezacych do
Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Finansowo-Podatkowego.

Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu gminy, wykonujacym obowiazki glownego

ksiegowego budzetu okreSlone w ustawach o samorzadzie gminnym i ustawie o finansach

publicznych. Do zadan Skarbnika gminy nalezy w szczego6lnosci m.in. :

1) opracowywanie programow finansowych dla gminy,

2) sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy oraz przedkladanie go w obowiazujacym
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 ziecone,

5) prowadzenie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

6) kontrolowanie dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

7) wspbldziatanie z organami finansowymi i bankami,

8) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci finansowej i budzetowej gminy,

9) kontrasygnowanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania Srodkow
finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych oraz informowanie Rady Miejskiej
o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

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

skarbowej,
11) prowadzenie windykacji nalezno$ci gminy.

Skarbnik Gminy zastepuje Sekretarza gminy w czasie jego nieobecnosci w pracy.

Skarbnik Gminy pelni obowiazki kierownika Urzedu w razie nieobecnosci w pracy Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy i podpisuje decyzje w imieniu Burmistrza z zakresu
zadan nalezacych do Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

Upowazniam wyzej wymienione osoby do wydawania zaswiadczen we wszystkich
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

Ponadto na podstawie art. 3 ! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy upowazniam
Zastepce Burmistrza i Sekretarza gminy do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy, poza nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy, ustalaniem wysokosci wynagrodzeni

i awansowania pracownikow oraz nakfadaniem kar porzadkowych.



