ZARZADZENIE Nr 48 /2015
BURMISTRZA JEZIORAN
zdnia 26 maja 2015r.

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. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Miejskiego w Jezioranach nadanym
Zarzadzeniem Nr 14/03 Burmistrza Jezioran z dnia 16 kwietnia 2003 r., zm. Nr 24/03 z dnia 20
czerweca 2003 r., Nr 47/04 z dnia 14 wrze$nia 2004 r., Nr 52/04 z dnia 8 pazdziernika 2004 r.,
Nr 7/05 z dnia 31 stycznia 2005 r., Nr 60/05 z dnia 15 listopada 2005 r., Zarzadzenia
Wewnetrznego Nr 32/06 z dnia 2 pazdziernika 2006 roku , Nr 50/06 z dnia 8 grudnia 2006 roku,
Nr 52/06 z dnia 12 grudnia 2006 roku , Nr 7/07 z dnia 1 lutego 2007 roku, Nr 13/07 z dnia
1 marca 2007 roku , Nr 56/07 z dnia 11 lipca 2007 roku, Nr 85/07 z dnia 22 pazdziernika
2007 roku , Nr 95/07 z dnia 14 listopada 2007 roku , Nr 98/07 z dnia 19 listopada 2007 roku,
Nr 104/07 z dnia 12 grudnia 2007 roku , Nr 28/08 z dnia 20 maja 2008 roku, Nr 60/08 z dnia 20
pazdziernika 2008 roku, Nr 73/08 z dnia 8 grudnia 2008 roku , Nr 3/09 z dnia 19 stycznia
2009 roku , Nr 69/09 z dnia 9 wrzesnia 2009 r. , Nr 74/09 z dnia 18 wrze$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.
Nr 102/12 z dnia 31 grudnia 2012 r. , Nr 31/13 z dnia 24 maja 2013 r. , Nr 70/13 z dnia
21 pazdziernika 2013 r. i Nr 10/15 z dnia 16 lutego 2015 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) skreslasi¢ § 31a,

2) w§ 31d skresla sie ust. 14,

3) § 26a otrzymuje brzmienie:

» § 26a Referat Wdrazania Funduszy i Oswiaty

1. Staly monitoring informacji i ich biezgca analiza w zakresie istniejgcych zrodel finansowania
ze $rodkow europejskich, programow rzadowych i innych srodkéw, w tym pozabudzetowych
na realizacje zadan Gminy Jeziorany i jednostek organizacyjnych.

2. Pozyskiwanie informacji o programach oraz dost¢pnych zewnetrznych srodkach finansowych i
funduszach.

3. Inicjowanie, koordynowanie i realizowanie dzialan w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych na realizacje zadan Gminy Jeziorany

4. Inspirowanie dzialan i podejmowanie czynnosci majgcych na celu pozyskiwanie srodkow
zewnetrznych, monitorowanie ich wykorzystania w tym koordynowanie procesu
przygotowywania zalacznikow bedacych integralng czgscig standardowych wnioskdéw i umow
o przyznanie dofinansowania.

5. Inicjowanie i koordynowanie kontaktow z administracja rzgdowa i samorzadowa, sektorem
spotecznym i gospodarczym oraz z instytucjami Unii Europejskiej w zakresie pozyskiwania
srodkow zewnetrznych.

6. Skladanie wnioskéw o dofinansowanie projektow wraz z zalacznikami i wspélpraca w tym
zakresie z Instytucjami Organizujagcymi Konkurs/Instytucjami Wdrazajacymi/Instytucjami
Posredniczacymi

7. Przygotowanie, opracowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej pozyskiwanych
i pozyskanych srodkow zewnetrznych.

8. Realizowanie i rozliczanie projektow wdrazanych przy pomocy $rodkéw zewnetrznych we
wspolpracy z referatami Urzedu Miejskiego w Jezioranach i jednostkami organizacyjnymi
oraz podmiotami zewngtrznymi.
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Opracowywanie standardéw dziatania w obszarze zarzadzania projektami oraz monitorowanie
realizacji projektéw 1 wspieranie zarzadzania nimi.

Organizacja spotkan informacyjnych i warsztatéw na temat mozliwosci dofinansowania zadan
gminy ze srodkéw zewngtrznych.

Nadzor nad realizacja przez gming i jednostki organizacyjne projektow w zakresie
prawidlowosci i celowosci.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych przez gmine i jednostki
organizacyjne.

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

Opracowywanie propozycji projektow zglaszanych przez komdrki organizacyjne
kwalifikujacych si¢ do dofinansowania ze Srodkéw zewngtrznych.

Prowadzenie weryfikacji i akceptacja projektow zgloszonych przez jednostki organizacyjne.
Prowadzenie dzialan promocyjnych projektéw wspdtfinansowanych =za  Srodkéw
zewnetrznych, w tym informowanie o zrealizowanych, realizowanych i planowanych
projektach gminy i jednostek organizacyjnych, wspétfinansowanych ze zrédel zewnetrznych.
Nadzér nad podmiotami wykonujagcymi zadania na zlecenie w zakresie wnioskowania
1 realizacji projektéw/programdow.

Ukladanie harmonogramu realizacji zglaszanych propezycji dziatan do aplikowania
o $rodki na dofinansowanie.

Udzial w przygotowywaniu plandw inwestycyjnych gminy w zakresie identyfikacji projektow
wspotfinansowanych lub planowanych do finansowania ze srodkoéw zewnetrznych.
Opracowywanie, weryfikacja, informacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu
Gminy, Biuletynu Informacji Publicznej, Biuletynu Zamoéwien Publicznych, jednostek
organizacyjnych.

Opracowywanie, monitoring i aktualizacja lokalnych programéw, wymaganych przy
pozyskiwaniu zewnetrznych $rodkéw finansowych.

Monitorowanie procedur rozpatrywania wnioskow aplikacyjnych.

Sporzadzanie 1 aktualizacja harmonograméw  rzeczowo-finansowych dla zadan
wspoétfinansowanych ze zrodet zewngtrznych, wraz z uzupetnieniem o zrédla finansowania.
Przygotowanie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych w zakresie realizowanych
projektow przez gming i podlegle jednostki organizacyjne do i powyzej 30 tys. euro, w tym w
szczegOlnoscl dla zamowien publicznych powyzej 30 tys. euro: przygotowanie opisu
przedmiotu zamoéwienia, dokonanie szacowania wartosci przedmiotu zamowienia,.
Opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia., sporzadzenie protokotu z otarcia
ofert, przygotowania drukéw ZP, przygotowania korespondencji z wykonawcami,
sporzadzenie protokolu z postepowania zamodwienia, przygotowanie umoéw o udzielenie
zamdwienia publicznego, przygotowanie i zamieszczenie ogloszen w Biuletynie Zamowien
Publicznych, udziat w pracach komisji przetargowe;.

Koordynacja dzialann zwigzanych ze sprawozdawczoscig, promocjg i trwaloscia zadan
wspoélfinansowanych ze Zrédel zewnetrznych.

Prowadzenie ewidencji pozyskanych srodkéw zewnetrznych.

Biezgca wspoélpraca z instytucjami organizujgcymi konkursy i1 zarzadzajgcymi programami, w
ramach ktérych gmina ubiega sie lub otrzymata dofinansowanie.

Ustalanie wytycznych, w przypadku zlecania prac projektowych, zwiazanych z
przygotowaniem projektu.

Sprawdzanie jakosci i poprawnosci dokumentacji projektowe;.

Przygotowywanie dokumentacji 1 wuczestnictwo w rozliczaniu projektow unijnych
realizowanych przez gming oraz gminne jednostki organizacyjne.

Realizacja zadan oswiatowych wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela
w imieniu organu prowadzacego placowki oswiatowe, w tym przygotowywanie projektow
uchwal i zarzadzen.

Wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan oswiatowych.
Prowadzenie i biezaca aktualizacja Systemu Informacji Os$wiatowe] zgodnie z ustawa
o systemie informacji o§wiatowej 1 obowiazujacymi przepisami wykonawczymi.
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. Kontrola obowigzku szkolnego i obowigzku nauki uczniéw z gminy Jeziorany

. Wspolpraca z kuratorem oswiaty i dyrektorami placoéwek oswiatowych dzialajgcych na

terenie gminy Jezioran

Prowadzenie ewidencji szkét i przedszkoli niepublicznych

Prowadzenie spraw zwigzanych z zalozeniem, przeksztalceniem, likwidacja szkél i
przedszkoli publicznych oraz innych placdéwek oswiatowych

Nadzor nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét publicznych i innych placowek o$wiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracy dyrektoréw szkoét w zakresie kompetencji

organu prowadzacego 1 wspolpraca w tym zakresie z Kuratorium Oswiaty

Koordynowanie dziatan zwigzanych z migdzynarodowa wymiang mlodziezy

Koordynowanie zadan dziatalnosci samorzadowych placowek oswiatowych.

Nadzor nad dziatalnoscia Osrodka Sportu i Rekreacji w Jezioranach w zakresie realizacji

zadan o$wiatowych

Opracowywanie zakreséw czynnosci dyrektorom placowek oswiatowych.

Prowadzenie i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z konkursami na stanowiska

dyrektorow szkol i1 przedszkoli oraz prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem

stanowiska dyrektorowi

Opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli

Prowadzenie 1 przygotowanie dokumentacji zwiazanej z awansem zawodowym nauczycieli

Analiza i kontrola arkuszy organizacyjnych szkot

Przeprowadzanie kontroli w jednostkach o$wiatowych

Wspolpraca przy organizowaniu imprez kulturalnych, patriotycznych, okolicznosciowych,

sportowych i turystycznych.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci w okresie miedzy sesjami Rady Miejskiej

. Kazdorazowe przekazywanie administratorowi Biuletynu Informacji Publicznej, informacji o
ktérych mowa w art. 6 z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji ( Dz.U. z 2014
poz. 782).”

4) § 32 otrzymuje brzmienie:

» § 32
Pracownicy obstugi

Robotnik gospodarczy

1. Nadzor nad uzytkowaniem budynku administracyjnego Urzedu Miejskiego

N
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i pomieszczeniami biurowymi.
Utrzymanie czystosci 1 porzadku terenu przylegajacego do budynku Urzedu Miejskiego.
Wykonywanie biezacych napraw i konserwacji sprzetu i urzadzen w tym dorazne malowanie
pomieszczeni biurowych.

. Zlecanie innym podmiotom napraw i konserwacji sprz¢tu oraz nadzorowanie ich wykonania.
. zlecanie innym podmiotom malowania pomieszczen biurowych oraz nadzorowanie ich
wykonania.
. Zaopatrzenie w $rodki czystosci.
. Utrzymanie porzadku i czystosci na strychu, piwnicy i kottowni.
. W sezonie grzewczym wlasciwa obstuga pieca centralnego ogrzewania, w tym m.in.:
a) czuwanie nad prawidlowym utrzymaniem temperatury w pomieszczeniach biurowych,
b) czuwanie nad prawidlowym stanem technicznym kotta centralnego ogrzewania
i osprzetu,
¢) niezwloczne informowanie przelozonych o awariach urzadzen cieplnych,
d) udzial w zaopatrzeniu budynku w opal 1 biezace informowanie o zapasach opatu,
¢) comiesigczne odczytywanie z licznikéw ilosci zuzytego ciepta w lokalach
mieszkalnych podlaczonych do sieci centralnego ogrzewania,
e) uporzadkowanie kotlowni po zakonczeniu sezonu grzewczego i dokonanie przegladu
stanu technicznego pieca centralnego ogrzewania 1 osprzetu.



9. Prawidlowe zabezpieczenie budynku administracyjnego, a w szczeg6lnosci otwieranie
i zamykanie drzwi wejsciowych.

10. Udzial w przygotowaniu sprzetu i lokali wyborczych.

11. Wykonywanie innych doraznych prac zleconych przez przetozonych i osoby nadzorujace.

12. Utrzymywanie czystoSci na terenie powstalym w ramach projektu pt. ,,Wzrost potencjalu
turystycznego  miejscowosci  Jeziorany  poprzez  renowacj¢  zabytkowej fosy”
UDA-RPWM.02.01.05-25-006/11, w szczegdlnosei:

a) zamiatanie, podlewanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb) calego terenu,
b) przycinanie krzewostanow i roélin, koszenie trawy,
c) zamiatanie i mycie schodéw,
d) utrzymywanie w czystosci amfiteatru, Smietnikow, elementéw ozdobnych, drég komunikacyjnych,
f) konserwacja i prace porzadkowe w obrgbie fontann oraz pozostatych elementéw architektonicznych.
13. Prace organizacyjno-porzagdkowe wykonywane na terenie powstalym w ramach projektu
»Wzrost potencjalu turystycznego miejscowosci Jeziorany poprzez renowacje zabytkowej
fosy” UDA-RPWM.02.01.05-25-006/11, w szczegolnosci:
a) wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajgcych $wigta narodowe,
b) utrzymywanie wzorowej czystosci i porzadku na stanowisku pracy,
¢) odpowiedzialnos¢ materialna i stuzbowa za powierzone materialy i narzedzia,

d)inne czynnodci wynikajace z potrzeb utrzymania czystosci na terenie, zlecone przez kierownika
jednostki.

14.  Dbalos¢ o bezpieczenstwo 1 higieng pracy oraz zabezpieczenie mienia, czuwanie nad
bezpieczenistwem i higiena pracy, w szczego6lnosci:
a) dokonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzetow, urzadzen,
b) zglaszanie bezposrednio nadzorujacemu powaznych usterek i nieprawidlowosci,
c) podejmowanie doraznych, niezbednych s$rodkéw dla zabezpieczenia terenu przed
wadliwym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji technicznych,
d) alarmowanie odpowiednich stuzb (pogotowia, policji, oraz kierownika jednostki
w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, zycia lub mienia,
e) kontrolg terminowosci wywozu $mieci.
15. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku administracyjnego Urzedu,
w tym mycie okien.

16. Odbieranie korespondencji z Urzedu Pocztowego w Jezioranach.

17. Sprzatanie pomieszczen w sytuacjach szczegdlnych.

18. Sprawdzenie wyltaczenia urzadzen elektrycznych i grzewczych.

19. Nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i budynku Urz¢du w czasie wykonywania pracy oraz
po jej zakonczeniu — przed dostepem oséb niepowolanych, w tym zabezpieczenie budynku
po zakonczeniu pracy, zabezpieczenie drzwi do poszczegdlnych pomieszczen biurowych
1 drzwi wejéciowych oraz okien , wlaczanie, i w zaleznosci od potrzeb wylaczanie,
urzadzen alarmowych.

20. Wykonywanie innych zleconych prac przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza
Gminy, oraz samodzielne stanowisko d.s. kancelaryjno- technicznych i obstugi sekretariatu
w zakresie prac wykonywanych w budynku administracyjnym Urzedu Miejskiego,
a w pozostalych zakresie przez Referat Budownictwa, Rozwoju Gospodarczego i Spraw
Lokalowych.”

5) zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 czerwca 2015 1.
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Zalacznik do zarzgdzenia nr 48/2015
zdnia 26 maja2015r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W JEZIORANACH

Burmistrz

Z-ca Burmistrza

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Referat Finansowo-Podatkowy

1) kierownik referatu — Z-ca Skarbnika

2) ksiggowosci budzetowej

3) plac, ksiggowosci budzetowej i podatkowej

4) ksiggowodci srodkow rzeczowych, obstugi kasy i podatku VAT

5) wymiaru podatkéw i optat

6)) rachunkowosci podatkowej, poboru i egzekucji

7) ksiggowosci budzetowo- podatkowe;

8) budzetowo — podatkowych

9) rachunkowosci, poboru i egzekucji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

10) wymiaru, rachunkowosci i egzekucji zobowiazan podatkowych

1) kierownik referatu
2) rozwoju gospodarczego gminy ,
Petnomocnik Burmistrza ds. zamowien publicznych
3) drogownictwa oraz wodociagdw i kanalizacji
4) gospodarki lokalowej i ochrony p. poz.

5) planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz zaméwien publicznych 1 etat
. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Obrotu Nieruchomosciami

1) kierownik referatu - rolnictwo

- Referat Budownictwa, Rozwoju Gospodarczego i Spraw Lokalowych:

2) obrotu nieruchomosciami, ochrony zwierzat i utrzymania zieleni

3) ochrony srodowiska i gospodarki odpadami
4) gospodarki odpadami

- Referat Wdrazania Funduszy i O$wiaty

1) kierownik referatu

2) wdrazania funduszy

3) zamowien publicznych i wdrazania funduszy
4) wdrazania funduszy i o$wiaty

5) rozliczen i wdrazania funduszy

. Samodzielne stanowiska pracy :

1) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

2) d/s ewidencji ludnosci i spraw wojskowych

3) zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

4) d/s kancelaryjno — technicznych i obstugi sekretariatu

5) ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
6) informatyk

7) d/s organizacyjnych i kadr

9) d/ s obstugi Rady i jednostek pomocniczych

10) d/s informacji publicznej i promocji gminy
10. Pracownicy obslugi

1) robotnik gospodarczy
2) pomoc administracyjna

11. Doradcy i asystenci

1) asystent

1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
11 etatéw, w tym:
1 etat
etat
etat
etat
ctaty
1 etat
1 etat

1 etat

1
1
1
2

1 etat
1 etat
S etatéw, w tym :
1 etat

1 etat
1 etat
1 etat

4 etaty, w tym
1 etat

I etat

| etat

1 etat

5 etaty, w tym
1 etat

I etat

0,5 etatu

| etat

1 etat

7 etatéow w tym:
1 etat

0.9 etatu

0,1 etatu

I etat

0,5 etatu

0,5 etatu

1 etat

1 etat

1 etat

5 etatéw, w tym:
3 etaty

2 etaty

1 etat

Razem: 41,5



