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Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy

Wydziaty

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Spraw Lokalowych

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Spraw
Lokalowych nalezy:

W zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy:

1.

ksztattowanie polityki lokalowej w zakresie gospodarki oraz nadzér nad
racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem mieszkaniowego zasobu
gminy;

prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych gminy;
wspoétdziatanie z zarzadcami nieruchomosci w zakresie zarzadzania
nieruchomosciami wchodzacymi w zaséb mieszkaniowy gminy w
budynkach wspdlnot mieszkaniowych;

. przegotowywanie skierowan do zawarcia umowy najmu na lokale

mieszkalne;

prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem i zamiang lokali
mieszkalnych;

prowadzenie postepowan o wstgpienie w stosunek najmu lokalu po Smierci
gtéwnego najemcy;

. wspotpraca z ZGK w zakresie likwidacji skutkéw samowoli lokalowych,

wnioskowanie o wypowiadanie umoéw najmu lokali mieszkalnych,
weryfikacja uméw najmu;



8. prowadzenie rejestru oséb oczekujgcych na lokal mieszkalny oraz oséb
oczekujgcych na zamiane lokalu mieszkalnego,
9. koordynacja pracy Komisji mieszkaniowej;
10. przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali
mieszkalnych w budynkach stanowigcych wtasnos¢ gminy;
11. przeprowadzanie, we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Drogownictwa,
remontow budynkéw komunalnych;
12. realizacja innych zadah wynikajgcych z ustaw dotyczacych spraw
mieszkaniowych.

W zakresie gospodarowania pozostatymi zabudowanymi nieruchomosciami
gminy:

1. zapewnienia prawidtowego utrzymania stanu technicznego nizej
wymienionych budynkéw zgodnie z art. 62 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
Prawo Budowlane, w tym m.in.: zapewnienia wykonywania przewidzianych
przepisami prawa i DTR przegladdw i obstug serwisowych funkcjonujgcych
urzadzen i instalacji (ogrzewania-chtodzenia, wentylacji, instalacji wod.-
kan., elektrycznej, sygnalizacji pozarowej, oswietlenia ewakuacyjnego,
instalacji niskoprgdowych, dzwigéw,
osobowych itp.): ratusza przy ul. Piaseczynskiej 77, willi Kamilin przy ul.
J6zefa Pitsudskiego 42, willi Gryf przy ul. Sobieskiego 13, willi Halinéwka
przy ul. Warszawskiej 32, lokalu przy ul. Warszawskiej 23, domu ludowego
z OSP w Gassach, domu ludowego z OSP w Czernidtach, domu ludowego w
Habdzinie, domu ludowego z OSP w Bielawie, domu ludowego z OSP w
Cieciszewie, domu ludowego w Stomczynie, Swietlicy wiejskiej w Debdwce,
Swietlicy wiejskiej w Kaweczynku, swietlica wiejska w Kaweczynie,
Swietlicy wiejskiej w Ciszycy, Swietlicy wiejskiej w Parceli, Swietlicy
wiejskiej w tegu, swietlicy wiejskiej w Piaskach, budynku OSP w
Skolimowie, budynku przy ul. Anny Walentynowicz 24 (parter), budynku w
Kepie Okrzewskiej, budynku OSP Jeziorna, budynku OSP Opacz, budynku
przy ul. Mirkowskiej 54 a;

2. biezace utrzymanie i koszty z tym zwigzane ponoszg uzytkownicy
budynkéw lub wydzielonych lokali na zasadach okreslonych w umowie



uzytkowania, koszty utrzymania i wyposazenia swietlic wiejskich oraz
innych budynkéw nie oddanych w uzytkowanie jednostkom
organizacyjnym gminy i straznic OSP nalezg do Wydziatu poza
wyposazeniem w sprzet pozarniczy;

. opracowywanie planéw/harmonograméw wykonywania prac serwisowych i

przegladdéw oraz sporzgdzania raportéw ze stanu ich realizacji;

. nadzorowania biezgcej eksploatacji urzadzeh technicznych budynkow i

koordynowania prac z tym zwigzanych;

. prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych dla poszczegdlnych

budynkow;

. prowadzenie ksigg urzadzen technicznych podlegajacych dozorowi Urzedu

Dozoru Technicznego;

. prowadzenie spraw z zakresu najmu nieruchomosci wymienionych w ust.

2. pkt 1;

. prowadzenie innych spraw zwigzanych z biezgcg eksploatacjq i

administracjg ww. budynkami.

W zakresie utrzymania pozostatego mienia komunalnego:

1.

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem we wiasciwym stanie mogit
zbiorowych i polegtych zotnierzy i innych oséb biorgcych udziat w walkach
oraz pozostatych miejsc pamieci narodowej;

. prowadzenie ewidencji oraz zarzgdzanie elementami matej architektury m.

in. tawami miejskimi, koszami na Smieci (w tym opréznianie), tablicami
ogtoszeniowymi itp.;

. nadzér nad biezgcym utrzymywaniem czystosci i porzadku na terenach

publicznych w tym m.in. placéw, skwerdw, osiedli, parkéw i drég gminnych
a w szczegdblnosci zimowym utrzymaniem i oczyszczaniem w tym
likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

. okreslanie zasad i nadzér nad wtasciwg eksploatacjg wtasnych i

wynajmowanych obiektow uzytecznosci publicznej na terenie gminy,
ktérych zarzadca jest gmina;

. najem mienia komunalnego a w szczegdlnosci swietlic wiejskich, Parku

Zdrojowego i terenéw przylegtych, budynkéow wymienionych w ust. 2. pkt 1
oraz innych obiektéw uzytecznosci publicznej na terenie gminy, ktérych



~

zarzadca jest gmina;

. utrzymanie kabin sanitarnych i szaletow miejskich;
. przyjmowanie w uzyczenie od innych podmiotéw lokali uzytkowych;
. planowanie rzeczowo-finansowe i realizacja zadah w zakresie utrzymania

zieleni niskiej.

Wydziat Promocji i Wspétpracy Zagranicznej

Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Wspotpracy Zagranicznej
nalezy:

1.

realizowanie polityki promocyjnej i informacyjnej gminy, przy szczegdélnym
uwzglednieniu jej uzdrowiskowego charakteru;

. opracowywanie tekstow, moderacja tresci i weryfikacja spéjnosci oraz

standardu ogétu informacji zamieszczanych na stronie internetowej oraz w
serwisach spotecznosciowych gminy;

. prowadzenie tytutu prasowego ,,Biuletyn Informacyjny gminy Konstancin-

Jeziorna”, w tym pozyskiwanie materiatéw do publikacji i koordynacja prac
w zakresie jego wydawania;

. dbanie o spdjnos¢ polityki informacyjnej w oficjalnych kanatach

komunikacyjnych gminy, ich rozwijanie i proponowanie nowych kierunkéw
rozbudowy;

. prowadzenie i koordynacja kampanii informacyjnych, promocyjnych i

edukacyjnych;

. wspétpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogélnokrajowymi, w

tym m.in.: monitoring mediéw, opracowywanie materiatéw informacyjnych
dla dziennikarzy, autoryzacja wywiadéw i udzielanie odpowiedzi na
artykuty prasowe, publikowanie ogtoszen i informacji w prasie lokalnej,
ogolnokrajowej i branzowej;

. organizacja, wspoétorganizacja i koordynacja dziatah - przy wspoétpracy z

odpowiednimi wydziatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
- gminnych imprez, w tym panstwowych, rocznicowych, cyklicznych i
niecyklicznych oraz innych wydarzen odbywajgcych sie pod patronatem
burmistrza;

. opracowywanie i koordynacja rocznego kalendarza statych wydarzen

kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych organizowanych na terenie



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

gminy Konstancin-Jeziorna przez Urzad Miasta i Gminy oraz jednostki
organizacyjne gminy, w tym jego aktualizacja i popularyzacja;

. opracowywanie pism i wystgpien okolicznosciowych dla potrzeb

burmistrza;

wspoétpraca z komdrkami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
przeptywu biezacych informacji do publikacji;

opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych o gminie
przeznaczonych na uzytek wydawniczy - ulotki, foldery, informatory,
przewodniki, mapy, kalendarze itp.;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu burmistrza
wydarzeniom organizowanym dla mieszkahcéw gminy oraz z uzywaniem
herbu gminy przez osoby fizyczne i prawne;

dbanie o spdjng identyfikacje wizualng gminy w materiatach promocyjno-
informacyjnych wydawanych przez gmine, w tym: folderach, ulotkach,
plakatach, papierach firmowych, a takze na tablicach informacyjnych i
elementach matej architektury;

prowadzenie komunikacji z mieszkahcami przy wykorzystaniu systemoéw
informatycznych, w tym obstuga systemu powiadamiania mieszkancéw za
pomocg wiadomosci SMS;

inicjowanie przedsiewzie¢ promujgcych gmine;

prowadzenie biezgcej wspbétpracy z komdorkami organizacyjnymi urzedu i
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i
przygotowania materiatdw informacyjnych i promocyjnych;
organizowanie i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach oraz targach
zwigzanych z promocjg gminy;

zabezpieczanie materiatdow i gadzeté4w promocyjnych na potrzeby
wydarzeh gminnych organizowanych przez wydziat oraz burmistrza, w tym
nadzdér nad ich produkcjg i ewidencjonowanie;

koordynacja przygotowywanych odpowiedzi na pytania mieszkahcéw -
.Zadaj pytanie burmistrzowi”;

realizacja zadah w ramach wspétpracy zagranicznej, w tym:
przygotowywanie i koordynacja wizyt delegacji z miast partnerskich
gminy, prowadzenie korespondencji z przedstawicielami miast
partnerskich oraz redagowanie i ttumaczenie dokumentdéw i
korespondencji wptywajgcej do wydziatu;



21. wspieranie wydarzeh i inicjatyw majgcych charakter promocyjny
organizowanych przez jednostki organizacyjne gminy, lokalne organizacje
pozarzgdowe, kluby sportowe, szkoty - publiczne i niepubliczne oraz inne
podmioty dziatajgce na terenie gminy;

22. publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw
przekazywanych przez komérki organizacyjne urzedu i jednostki
organizacyjne gminy, w tym nadzér i koordynacja nad treScig materiatéw
zamieszczanych indywidualnie przez Biuro Zaméwien Publicznych oraz
Wydziat Planowania Przestrzennego;

23. prowadzenie spraw organizacyjnych i merytorycznych zwigzanych z
przyznawaniem tytutu
»~Wolontariusz roku”, wyréznien dla rolnikéw oraz konkursem na
najpiekniejszy wieniec dozynkowy.

Wydziat Rozwoju, Polityki Gospodarczej i Komunikacji Spotecznej

Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju, Polityki Gospodarczej i
Komunikacji Spotecznej nalezy:

W zakresie Rozwoju, Polityki Gospodarczej:

1. koordynacja prac w zakresie polityki rozwoju w korelacji z dokumentami
strategicznymi na poziomie europejskim, krajowym, i regionalnym, w tym:
1. przygotowanie i wdrazanie strategii rozwoju gminy,
2. prowadzenie prac w zakresie polityki miejskiej,
3. prowadzenie prac w zakresie polityki/strategii metropolitarnej obszaru
funkcjonalnego
aglomeracji warszawskiej;

2. udziat w pracach zwigzanych z programami spoteczno-gospodarczymi na
terenie gminy;

3. wspodtpraca z jednostkami samorzgdu gospodarczego, organizacjami
wspierajacymi rozwdj gospodarczy gminy oraz krajowymi i zagranicznymi
organizacjami gospodarczymi w celu wspierania
przedsiebiorczosci w gminie;

4. wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi na poziomie regionalnym i
rzgdowym;



10.

11.

12.

13.

14.

. udziat w tworzeniu programéw rozwoju ponadlokalnego, integracyjnych,

stuzacych realizacji zadah gminy w partnerstwach terytorialnych i
stowarzyszeniach samorzagdowych;

. dokonywanie diagnoz i analiz stanu poszczegdlnych dziedzin

funkcjonowania gminy oraz stopnia zaspokojenia potrzeb i jakosci zycia
mieszkahcow;

. przygotowywanie konsultacji spotecznych;
. koordynowanie weryfikowania opinii publicznej poprzez prowadzanie

badan ankietowych,

. wykonywanie zadah zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

wynikajgcych z ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy;
wydawanie zaswiadczen - wypiséw dotyczacych danych z ewidencji
gminnej prowadzonej przez Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna do dnia
1.07.2011r.
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenh na sprzedaz i
podawanie napojéw alkoholowych:
1. prowadzenie postepowan w sprawie wygasniecia, cofniecia zezwoleh
na sprzedaz napojow alkoholowych;
2. naliczanie optaty za wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;
wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
zakresie przewozu 0s6b takséwka oraz zezwolen na wykonywanie
regularnych przewozéw os6b w transporcie drogowym;
prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskiem miejskim w zakresie
zatrudniania inkasentéw, zakupem i dystrybucjg bloczkéw optaty targowej;
ewidencja innych obiektéw hotelarskich i zadania z nig zwigzane nalezgce
do wiasciwosci burmistrza wynikajace z ustawy o ustugach hotelarskich
oraz ustugach pilotow wycieczek i przewodnikdéw turystycznych.

W zakresie komunikacji spotecznej:



1. wspieranie aktywnosci spotecznej i obywatelskiej w formie inicjatywy
lokalnej;

2. inicjowanie przedsiewziec turystycznych o charakterze lokalnym;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod sportowych;

4. wspotpraca z Gminng Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego i Rada
Senioréw;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg budzetu obywatelskiego;

6. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi:

1.

przygotowywanie projektow planu wspétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz ich realizacja;

. organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji

pozarzadowych,

prowadzenie szkolen, konferencji i poradnictwa dla organizacji
pozarzgdowych,

aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych
wspodtpracujacych z urzedem;

. organizowanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na realizacje zadan

publicznych zleconych lub powierzonych do realizacji organizacjom
pozarzgdowym oraz ich biezgce monitorowanie;

przygotowywanie projektdw umow na realizacje zadahn gminy
zleconych lub powierzonych organizacjom pozarzagdowym;

. analiza merytoryczna sprawozdah z realizacji zadah powierzonych lub

zleconych organizacjom pozarzgdowym.

Zabezpieczenie srodkow na sktadki cztonkowskie stowarzyszen i zwigzkow
miedzygminnych, na podstawie uchwat podjetych przez te podmioty (realizacja
przyjetych uchwat Rady Miejskiej).

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1. przygotowywanie i przeprowadzanie scalen i podziatéw nieruchomosci;
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

. prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym;
. nabywanie gruntéw do gminnego zasobu nieruchomosci;
. regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, w tym podejmowanie dziatah w

celu komunalizacji mienia;

. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamiang gruntéw;
. przygotowywanie propozycji udzielania bonifikat od optat rocznych;
. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu

nieruchomosci:

. prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem oraz zwrotami

nieruchomosci;

. wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydzierzawianiem terendw i

nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat,

dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom
organizacyjnym w trwaty zarzad oraz opracowywanie umoéw o przekazanie
nieruchomosci;

ustalanie propozycji cen za grunty niezabudowane, zabudowane i
urzadzenia;

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych w zakresie gruntéw;
prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci, w tym:

1.

5.

sporzgdzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

2. zbywanie nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci,
3.
4. sporzgdzanie plandéw realizacji polityki gospodarowania

prowadzenie ewidencji sktadnikdw gminnego zasobu nieruchomosci,

nieruchomosciami,
sporzgdzanie trzyletnich planéw wykorzystania zasobdw;

prowadzenie spraw z zakresu:

1.

wydzierzawiania i uzyczania gruntéw stanowigcych wtasnos¢ gminy,
badZ pozostajacych w jej wtadaniu,

. podziatéw oraz ustalanie odszkodowan z tytutu przejecia gruntéow

wydzielonych w ramach tych podziatéw pod drogi gminne,
wyptaty odszkodowan za dziatki przejete pod drogi gminne,
bezumownego korzystania z gruntu oraz wydania nieruchomosci.



W zakresie geodezji:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci;

2. prowadzenia spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz
ustalaniem nazw miejscowosci;

3. nadawanie numeracji porzgdkowej budynkéw;

4. ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych;

5. udziat w weryfikacji deklaracji i informacji podatkowych oraz wykazéw
nieruchomosci oséb prawnych i fizycznych w oparciu o zapisy w ewidencji
gruntéw.

Prowadzenie postepowan dotyczgcych ustalenia optaty zwigzanej ze wzrostem
wartosci nieruchomosci na skutek jej podziatu (optata adiacencka). Prowadzenie
postepowan dotyczacych ustalenia optaty planistycznej, zwigzanej ze

wzrostem

wartosci nieruchomosci na skutek jej sprzedazy (renta planistyczna).

Wydziat Planowania Przestrzennego

Do zakresu Wydziatu Planowania Przestrzennego nalezy:

1. opracowywanie oraz koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem
projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego i projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, zgodnie z procedurami ustawowo okreslonymi;

2. kontrola przestrzegania obowigzujgcych procedur w zakresie
opracowywania, projektu studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, projektdw miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego oraz planu ogdélnego gminy;

3. prowadzanie okresowej oceny skutkédw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajgce z realizacji planu miejscowego i oceny
aktualnosci tego planu;

4. analiza aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

5. prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. przygotowywanie oraz wydawanie wypisOw i wyrysow oraz zaswiadczen z

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

. wydawanie zaswiadczen o rewitalizacji;
. wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzeh budowlanych z

obowigzujacymi miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,
na podstawie przepiséw;

. opracowywanie metadanych dla planéw miejscowych;
10.

opracowywanie wnioskéw i opinii do planéw miejscowych oraz innych
dokumentéw z zakresu planowania przestrzennego sporzadzanych przez
gminy i powiaty sasiednie, samorzad wojewddztwa i administracje
rzgdowag;

opracowywanie wnioskéw o ogtoszenie i przygotowywanie warunkéw
urbanistycznych konkurséw architektoniczno-urbanistycznych ogtaszanych
przez gmine;

obstuga gminnej komisji architektoniczno-urbanistycznej;

zarzadzanie Systemem Informacji Przestrzennej gminy Konstancin-
Jeziorna, w tym jego rozbudowa i aktualizacja danych;

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania
decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji celu publicznego zgodnie z
wiasciwymi przepisami, w tym prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
opracowanie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z gminng ewidencjg zabytkéw;

przygotowanie gminnego Programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan
z wykonania Programu;

przygotowywanie i koordynowanie prac zwigzanych ze statutem
uzdrowiska oraz operatem uzdrowiskowym;

przygotowanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do prowadzenia
rewitalizacji, a takze jej prowadzenie;

prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu planowania przestrzennego oraz
zabytkéw;



21.

22.

23.

24,

25.

opiniowanie zgodnosci projektéw podziatow geodezyjnych z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie postepowah w zakresie wzmocnienia narzedzi ochrony
krajobrazu z wytgczeniem postepowan egzekucyjnych;

prowadzenie postepowan dotyczgcych samowoli urbanistycznej z
wytgczeniem postepowan egzekucyjnych;

prowadzenie postepowan dotyczacych przygotowania i realizacji inwestycji
mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszgcych, a takze standardéw ich
lokalizacji, na podstawie obowigzujgcych przepisow;

prowadzenie postepowan dotyczgcych przygotowania zintegrowanych
planéw inwestycyjnych na podstawie obowigzujgcych przepiséw.

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1.

koordynowanie dziatalnosci zwigzanej z ochrong i ksztattowaniem
srodowiska na obszarze gminy, opracowywanie programu ochrony
srodowiska gminy oraz jego aktualizacja;

. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i organizacjami

spotecznymi dziatajgcymi na rzecz i w zakresie ochrony srodowiska,
inicjowanie edukacji ekologicznej wsréd spoteczenstwa, ze szczegdlnym
uwzglednieniem edukacji w zakresie ochrony powietrza;

. prowadzenie postepowah administracyjnych w sprawie wydania decyzji o

uwarunkowaniach srodowiskowych, zgodnie z kompetencjami okreslonymi
wtasciwymi ustawami oraz innych postepowan wynikajgcych z tych ustaw;
prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzujgcego prawa wodnego;

. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na usuniecie

drzew oraz wymierzaniem kar pienieznych za nielegalng wycinke,
niszczenie drzew lub krzewdw oraz zieleni;

. planowanie rzeczowo-finansowe i realizacja zadah w zakresie utrzymania

zieleni wysokiej oraz nasadzen zastepczych,

. prowadzenie spraw dotyczacych pomnikdéw przyrody potozonych na

terenie gminy;



10.

11.

12.

13.

. prowadzenie rejestru pséw ras uznawanych za agresywne oraz spraw

dotyczacych zezwolen na ich utrzymywanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z programem opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomnosci zwierzat, w tym: kastracja,
sterylizacja, chipowanie, wytapywanie i odtawianie zwierzagt bezdomnych;
opiniowanie projektéw prac geologicznych oraz planu ruchu zaktadu
gérniczego;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie srodowiska
zwigzanych z ochrong wod oraz powietrza atmosferycznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Gminy w
zakresie dziatah proekologicznych;

koordynacja spraw zwigzanych z KPOSK.

Wykonywanie zadah zwigzanych z rolnictwem, a w szczegdlnosci:

© 0N O

10.

. wydawanie decyzji i zaswiadczen z zakresu rolnictwa;
. wspodtpraca ze stuzbami sanitarnymi w zwalczaniu chordéb zakaznych

zwierzat na terenie gminy;

. realizacja zadah z zakresu ochrony roslin uprawnych przed chorobami,

szkodnikami i chwastami;

. kontrola wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia

obowigzkowego oraz trybu ustalenia i egzekwowania optaty za
niedopetnienie tego obowigzku przez rolnikéw

prowadzgcych gospodarstwo;

przygotowywanie i opracowywanie materiatéw statystycznych dla
Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego (spisy rolne, zestawienia
kwartalne, pétroczne i roczne);

nadzdr nad wykonaniem konserwacji gminnych urzgdzen melioracyjnych;
spisywanie zeznah swiadkéw o pracy w gospodarstwie rolnym;
prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi ogrodami dziatkowymi,;
wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i organizacjami
spotecznymi dziatajgcymi na rzecz i w zakresie rolnictwa;

udziat w akcjach ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;



11.

12.
13.

ustalanie strat i szacowanie szkéd po wystapieniu klesk zywiotowych w
rolnictwie;

wspotdziatanie z organizacjami zajmujgcymi sie towiectwem;
wspotpraca z jednostkami pomocniczymi samorzgdu gminnego.

Wykonywanie zadanh zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi, a w
szczegdlnosci:

1.

10.

11.

nadzor nad Punktem Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych (PSZOK),
realizacja zadah zwigzanych z merytorycznym rozliczaniem odpaddw,

. realizacja zadan zawartych w Wojewdédzkim Planie Gospodarki Odpadami

dla Mazowsza,

. prowadzenie dziatah edukacyjnych, promocyjnych i informacyjnych

zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi,

. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami

komunalnymi zebranymi z terenu gminy,

. podejmowanie dziatah majgcych na celu zapewnienie warunkéw

funkcjonowania systemu selektywnego zbierania i odbierania odpadéw
komunalnych,

. prowadzenie postepowan dotyczacych gospodarowania odpadami

komunalnymi, wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,

podejmowanie dziatah majgcych na celu powstanie na terenie Gminy
instalacji do odzysku i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

. opiniowanie zezwolen na zbieranie odpadéw lub zezwoleh na

przetwarzanie odpadéw, wynikajgcych z ustawy o odpadach,

. udzielanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania

zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych z terenu
gminy oraz ewidencjonowanie sprawozdan sporzadzonych przez
przedsiebiorcow,

nadzér i kontrola zadah wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach w zakresie posiadania umdéw na oprdznianie
zbiornikdw bezodptywowych,

prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni sciekédw na terenie gminy,



12. prowadzenie spraw zwigzanych z przytgczeniem nieruchomosci do sieci
kanalizacyjnej,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i usuwaniem materiatéw
budowlanych zawierajgcych azbest,

14. wydawania decyzji nakazujgcych wykonanie obowigzkéw wynikajgcych z
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegdlnosci
obowigzku przytgczania nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej
lub w przypadku, gdy budowa sieci kanalizacyjnej jest technicznie
lub ekonomicznie nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomosci w zbiornik
bezodptywowy nieczystosci ciektych lub przydomowa oczyszczalnie
sciekéw,

15. prowadzenie punktu informacyjno-konsultacyjnego programu Czyste
Powietrze, ktérego celem jest poprawa jakosci powietrza oraz zmniejszenie
emisji gazéw cieplarnianych poprzez wymiane zrodet ciepta i poprawe
efektywnosci energetycznej budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych w
gminie Konstancin-Jeziorna,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg Emisyjnosci
Budynkdéw

Wydziat Spraw Spotecznych

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy prowadzenie
spraw z zakresu szkolnictwa,

rozpowszechniania kultury i ochrony zdrowia na terenie gminy, a w
tym:

1. zgtaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym
zaktadom opieki zdrowotnej przypadkéw zachorowania, podejrzenia o
zachorowanie i zgonéw na choroby zakazne,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw przewozu oséb
podlegajgcych przymusowej hospitalizacji lub izolacji i kosztéw przejazdu
do zaktaddéw opieki zdrowotnej oséb podlegajacych przymusowemu
leczeniu i przymusowym badaniom stanu zdrowia,

3. wspoétdziatanie z:

1. gminnym podmiotem leczniczym, w tym przygotowywanie i nadzér
nad udzielaniem jej dotacji,



2. gminnym ztobkiem i szkotami oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej w
zakresie ochrony zdrowia,

3. wspotpraca z innymi placéwkami, gminnym podmiotem leczniczym w
zakresie koordynacji opieki zdrowotnej nad mieszkafhcami gminy,

4. koordynowanie spraw w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i
zwalczania narkomanii,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Punktu
Konsultacyjnego Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Uzaleznien,
wspotpraca z placowkami lecznictwa odwykowego i innymi podmiotami
zajmujgcymi sie rozwigzywaniem problemow alkoholowych, narkomanii
oraz ochrong przed przemoca,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg bibliotek oraz
innych placéwek upowszechniania kultury, bedacych jednostkami
organizacyjnymi gminy,

7. prowadzenie rejestru Instytucji Kultury,

8. prowadzenie spraw dotyczacych przyznania pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z Konstancinskg Kartg Mieszkanca,

10. przyjmowanie i ocena formalna wnioskéw funduszu soteckiego,
11. sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Rady Mtodziezowej

Wydziat Finansowy

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowy nalezy prowadzenie spraw
finansowych gminy, a w szczegdlnosci:

1. wspoétpraca przy opracowaniu projektu budzetu gminy oraz projektu
Wieloletniej Prognozy Finansowej, uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy oraz ich zmian w formie uchwat i
zarzadzen,

2. wspoétpraca przy opracowaniu sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu gminy,

3. informowanie komérek organizacyjnych urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych o kwotach dochodoéw i wydatkéw zaplanowanych w
projekcie budzetu i uchwalonym budzecie,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

. opracowywanie planéw finansowych oraz prowadzenie ewidencji zmian w

budzecie,

. wspotpraca przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych dotyczgcych

prowadzenia rachunkowosci, kontroli finansowej i innych lezagcych w
zakresie dziatania Wydziatu,

. dokonywanie sptat rat pozyczek, kredytéw lub wyemitowanych obligacji

komunalnych wraz z naliczonymi odsetkami,

. biezaca analiza realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,
. prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu i organu,
. prowadzenie ewidencji dochodéw gminy i dochodéw niepodatkowych

urzedu,

prowadzenie ewidencji wydatkéw Urzedu,

kontrola formalno-rachunkowa wydatkéw urzedu oraz ich zgodnosci z
planem finansowym,

dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem
kont,

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych na podstawie
dokumentéw przekazanych z wtasciwych komérek organizacyjnych urzedu,
organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentéw
ksiegowych,

przyjmowania jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i
finansowych z gminnych jednostek organizacyjnych,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych urzedu i organu,
sporzadzanie zbiorczych sprawozdah budzetowych i finansowych gminy,
sporzadzanie sprawozdah do GUS,

sporzgdzanie przelewdw bankowych oraz prowadzenie wewnetrznej kasy
urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

wspotpraca przy rozliczaniu zadah inwestycyjnych,

prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,

rozliczanie inwentaryzacji,

wspotpraca z regionalng izbg obrachunkowg, izbami i urzedami
skarbowymi, zaktadem ubezpieczeh spotecznych oraz bankami,
wspotdziatanie przy ewidencji sSrodkéw trwatych,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu,



27.

wspotpraca w zakresie PPE.

Wydziat Podatkéw i Egzekucji

Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkow i Egzekucji nalezy
prowadzenie spraw podatkowych i egzekucyjnych Gminy, a w
szczegolnosci:
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11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

ustalanie i naliczenia podatkéw,

ksiegowanie wptat i weryfikacja naleznosci na kontach podatkowych,
przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miejskiej z zakresu podatkéw,
otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

. prowadzenie ksigg rachunkowych dochodéw gminy,
. uzgadnianie zrealizowanych dochoddéw i przekazywanie ich do budzetu

gminy,

. uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi w zakresie

podatkéw,

. prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw podatkéw,
. sporzgdzanie sprawozdah o dochodach,
10.

uzgadnianie ww. sprawozdan pod wzgledem formalnym i rachunkowym i
ich zgodnosci z planem budzetowym,

uzgadnianie zrealizowanych dochoddéw,

sporzgdzanie wezwan do zaptaty, upomnien,

prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatkéw,
przygotowywanie decyzji o przeniesieniu odpowiedzialnosci za zalegtosci
dotyczgce podatkdéw na osoby trzecie,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zakresie udzielania ulg w
sptacie zobowigzanh podatkowych,

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
producentom rolnym,

sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w gminie,
kierowanie do egzekucji tytutéw wykonawczych,

ustanowienie hipoteki na nieruchomosciach podatnikéw, w stosunku do
ktérych inne sposoby egzekucji byty nieskuteczne,



20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

sporzgdzanie tytutdw wykonawczych w zakresie podatku od nieruchomosci
od 0s6b fizycznych i oséb prawnych, podatku lesnego, podatku od Srodkdw
transportowych, podatku rolnego, renty planistycznej, optaty adiacenckiej,
optaty za nielegalna wycinke drzew, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, mandatéw karnych oraz innych naleznosci przystugujgcych
gminie egzekwowanych w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie: podatku od
nieruchomosci od 0séb fizycznych i oséb prawnych, podatku lesnego,
podatku od Srodkéw transportowych, podatku rolnego, renty planistycznej,
optaty adiacenckiej, optaty za nielegalna wycinke drzew optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, mandatéw karnych oraz innych
naleznosci przystugujacych gminie egzekwowanych w trybie ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

przygotowanie i prowadzenie egzekucji na podstawie orzeczen sagdowych
przekazanychz kancelarii prawnych obstugujgcych urzad,

korespondencja i wykonywanie poleceh komornikéw sadowych,
nadawanie tytutom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytutéw
wykonawczych do realizacji,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytutéw
wykonawczych,

sporzgdzenie sprawozdah z zakresu realizacji zadan egzekucji
administracyjnej,

wspoétpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji
administracyjnej,

dokonywanie zabezpieczen naleznosci pienieznych gminy,

ksiegowanie i weryfikacja wptat i naleznosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

uzgadnianie kont analitycznych z kontami syntetycznymi w zakresie
dochoddw z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
uzgadnianie zrealizowanych dochodéw Gminy w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

sporzgdzanie wezwah do zaptaty, upomnien,



33.

34.

35.

36.

37.

38.

oprowadzenie ewidencji analitycznej dochoddéw optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

sporzadzanie sprawozdanh o dochodach z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

wprowadzanie i korygowanie deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w zakresie okreslenia
wysokosci stawek optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie postepowah okreslajgcych wysokosc¢ optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zakresie udzielania ulg w
sptacie naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wydziat Inwestycji

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

opracowywanie rzeczowo-finansowych planéw inwestycyjnych i planéw
dotacji dla ZGK,

. przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania pozwolenia na

budowe, zgtoszenia lub ZRID,

. przygotowywanie, realizacja i oddawanie do uzytkowania inwestycji i

zadah remontowych ujetych w budzecie gminy,

. przygotowywanie harmonogramow, koordynacja, odbior i rozliczanie prac

projektowych,

. przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym

udziat w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia i
dokumentacji przetargowej,

. uczestnictwo w spotkaniach i naradach koordynacyjnych dotyczgcych

inwestycji i remontéw realizowanych przez Wydziat,

. koordynacja postepu robét z mozliwosciami finansowymi gminy,
. zapewnienie nadzoru inwestorskiego realizowanych robét budowlanych w

wymaganym zakresie,

. nadzor nad realizacjg umow z wykonawcami robét oraz nad realizacjg

umoéw z wykonawcami dokumentacji projektowych,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

nadzoér nad inwestycjg w okresie gwarancji - wspétpraca z zarzgdcami
obiektéw w procesie usuwania usterek gwarancyjnych oraz uczestnictwo w
dokonywaniu przeglagdéw gwarancyjnych,

przestrzeganie, w porozumieniu ze skarbnikiem, terminéw zwalniania
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

rozliczanie prowadzonych inwestycji i zadan biezacych,

przekazywanie zakohczonych inwestycji do eksploatacji wyznaczonym
jednostkom i komérkom organizacyjnym, w tym wystawianie dokumentéw
OT i PT,

przygotowanie umoéw dotyczacych przekazywania na rzecz gminy sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych wybudowanych przez inne podmioty,
opiniowanie wnioskéw inwestorow zewnetrznych dotyczacych realizacji
inwestycji na terenach bedacych wtasnoscig gminy, ktére nie znajduja sie
w pasie drogowym drogi publicznej.

wspotpraca przy opracowywaniu wnioskdéw o przyznanie pozabudzetowych
srodkdéw finansowych na realizacje inwestycji i remontéw, w tym z
funduszy Unii Europejskiej,

pomoc merytoryczna w przygotowaniu i wspoétrealizacja wnioskéw
realizowanych w ramach funduszu soteckiego, w tym prowadzenie
wskazanych zadanh inwestycyjnych i remontowych finansowanych z tego
funduszu,

wspotpraca przy ewidencji Srodkéw trwatych.

Wydziat Utrzymania Drég i Transportu Publicznego

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie utrzymania drég:

1.
2.

opracowywanie rzeczowo-finansowych planéw utrzymania drdg;
przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym
udziat w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i
dokumentacji przetargowej;

. uczestnictwo w spotkaniach i naradach koordynacyjnych dotyczgcych

remontéw realizowanych przez wydziat;

. koordynacja postepu robot z mozliwosciami finansowymi gminy;



13.

. zapewnienie nadzoru inwestorskiego realizowanych robét budowlanych w

wymaganym zakresie;

. nadzér nad realizacjg uméw z wykonawcami robot oraz nad realizacjg

umoéw z wykonawcami dokumentacji projektowych;

. przestrzeganie, w porozumieniu ze skarbnikiem, terminéw zwalniania

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

. rozliczanie prowadzonych inwestycji i zadah biezacych;

. biezace utrzymanie kanalizacji deszczowej w pasie drogowym;
10.
11.
12.

biezgce utrzymanie drég w tym skrajni drogowej;

biezgce utrzymanie i konserwacja osSwietlenia drdg, ulic i placéw;
wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych oswietlenia i odwodnienia
drég gminnych;

pomoc merytoryczna w przygotowaniu i wspotrealizacja wnioskéw
realizowanych w ramach funduszu soteckiego, w tym prowadzenie
wskazanych zadan inwestycyjnych i remontowych finansowanych z tego
funduszu.

W zakresie zarzgdzania drogami gminnymi:

1.

prowadzenie okresowych kontroli bezpieczenstwa i stanu technicznego
drég wraz z infrastrukturg drogowg i instalacji oswietlenia ulicznego;

. wspotpraca przy opracowywaniu projektéw plandw rozwoju sieci drogowe;j;
. opracowywanie projektéw plandéw finansowania remontu, utrzymania i

ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

. wykonywanie zadanh zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o

drogach publicznych;

. prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji drég publicznych do

odpowiedniej kategorii, w tym przygotowywanie projektéw uchwat rady o
zaliczeniu drég do kategorii drég gminnych;

. prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz pozostatych drég wg kategorii

ich zarzadcy;

. prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w

zakresie:



10.

11.
12.

13.

14.

1. zezwolen na zajecie pasa drogowego,

2. zezwolenh na lokalizowanie oraz umieszczenie w pasie drogowym
urzadzen obcych,

3. lokalizacji zjazdéw z drdg,

4. kar pienieznych za nielegalne zajecie pasa drogowego,

. wydawanie zezwolen w sprawie przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o

masie, o naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych dopuszczalne
wielkosci;

. koordynacja robot w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego

na cele nie zwigzane z gospodarka drogowg;

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia;

zlecanie wykonywania robét interwencyjnych i zabezpieczajacych,
wydawanie zaswiadczen o dostepie do drogi publicznej lub postanowienia
o odmowie wydania zaswiadczenia o dostepie do drogi publicznej;
prowadzenie postepowan w zakresie szkdéd komunikacyjnych na drogach
gminnych;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie drog publicznych do GDDKIA i
innych organdw.

Realizacja zadan inzynierii ruchu w tym w szczegdlnosci:

1.

6.

umieszczanie i utrzymanie znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji
sSwietlnej, urzgdzen sygnalizacji dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczehstwa
ruchu na drogach gminnych;

. rozpatrywanie wnioskow, zlecanie i zatwierdzanie projektéw w sprawie

zmian organizacji ruchu (statych i czasowych) dla drég gminnych;

. wnioskowanie oznakowania drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych;

zlecanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

. opracowywanie projektéw statej i czasowej organizacji ruchu dla drég

gminnych;
umieszczanie i utrzymanie oznakowania Systemu Informacji Miejskie;.

W zakresie transportu publicznego:




5.

. prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego transportu lokalnego;
. utrzymywanie, konserwacja oraz zarzgdzanie infrastrukturg przystankowg

na terenie gminy, opiniowanie rozktaddéw jazdy autobuséw;

. wspotpraca przy opracowywaniu wnioskdéw o przyznanie pozabudzetowych

srodkdéw finansowych na realizacje inwestycji i remontéw, w tym z
funduszy Unii Europejskiej;

. pomoc merytoryczna w przygotowaniu i wspétrealizacja wnioskéw

realizowanych w ramach funduszu soteckiego, w tym prowadzenie
wskazanych zadan inwestycyjnych i remontowych finansowanych z tego
funduszu;

wspoétpraca przy ewidencji Srodkéw trwatych.

5. Prowadzenie rejestru zgromadzenh i imprez masowych.

Wydziat Administracyjno-Gospodarczy

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczy nalezy:

1.

planowanie i organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego
urzedu, w tym prowadzenie gospodarki materiatami;

. prowadzenie centralnego rejestru pieczeci, weryfikacja zamowien na

pieczecie urzedowe i pieczatki, kontrola ich przechowywania i stosowania;
prowadzenie ewidencji sSrodkéw rzeczowych - ewidencja ilosciowa;

4. prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg eksploatacjg i administracjg
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10.

11.

budynkami urzedu, w tym dostawa medidw, ochrona, ubezpieczenie,
konserwacja;

prowadzenie rejestru ryzyk;

prowadzenie rejestru dziatah lobbingowych;

utrzymanie czystosci w budynkach urzedu;

konserwacja sprzetu biurowego;

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

zabezpieczanie drukéw firmowych, wizytéwek i innych zatwierdzonych
elementow identyfikacji wizualnej;

prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej i komérkowej dla
potrzeb urzedu w zakresie zawierania umow;



12. zawarcie umowy na kompleksowg ustuge mycia i czyszczenia samochoddéw
stuzbowych;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z godtem pahstwowym i tablicami
urzedowymi, umieszczeniem flag i herbu Konstancina-Jeziornej na
budynkach urzedu, dekorowanie budynkéw i lokali urzedu z okazji swiat,
uroczystosci i rocznic;

14. prenumerowanie prasy dla potrzeb urzedu;

15. obstuga techniczno-biurowa narad i zebrah organizowanych przez
kierownictwo urzedu;

16. zawieranie umoOw na paliwa dla potrzeb samochodéw urzedu i OSP;

17. wystawianie i przygotowywanie delegacji do rozliczenia oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umdw z pracownikami o uzywanie
samochodu do celow stuzbowych.

W zakresie archiwizacji:

1. prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym gromadzenie,
przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentéw
archiwalnych,

2. klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych
znajdujacych sie w zasobie archiwum zaktadowego,

3. przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4. opracowywanie projektéw zmian w obowigzujgcych uregulowaniach
wewnetrznych dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci
kancelaryjnych,

5. prowadzenie biezagcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

6. biezgca kontrola przestrzegania instrukcji archiwalnej w urzedzie.

Inne zadania:

1. prowadzenie dokumentacji szkolen i ksztatcenia pracownikow;



2. sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdanh do GUS w zakresie dziatania
wydziatu;

3. prowadzenie zbioru bibliotecznego urzedu;

4. gospodarowanie samochodem stuzbowym - wydawanie i rejestracja kart
pojazdu i ich rozliczanie oraz prowadzenie rejestru kart drogowych;

5. utrzymywanie w sprawnosci samochodu stuzbowego bedacego na
wyposazeniu urzedu i zapewnienie jego prawidtowej eksploatacji oraz
codziennej obstugi;

6. wystawianie faktur i refaktur zwigzanych z zadaniami wydziatu;

7. przygotowywanie wnioskdéw o udzielenie zamdéwienia publicznego, w tym
udziat w opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i
dokumentacji przetargowej;

8. wystawianie dokumentéw OT;

9. sprawy ubezpieczen;

10. zawarcie umowy na ustuge wideottumacza;
11. wsparcie techniczno-organizacyjne obstugi prawnej Swiadczonej w
urzedzie.
Wydziat Spraw Obywatelskich

Do zakresu zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:
Wykonywanie zadah zwigzanych z obstugg kancelaryjng, a w szczegolnosci:

1. udzielanie petnej informacji o:

1. strukturze organizacyjnej Urzedu, jednostkach organizacyjnych
gminy i jednostkach pomocniczych;

2. rodzaju, trybie, miejscu zatatwianych spraw w Urzedzie, w tym o
stanie zaawansowania sprawy lub wskazywanie pracownika
merytorycznego danego Wydziatu;

2. wydawanie ujednoliconych drukdéw i formularzy niezbednych do
zatatwienia sprawy oraz udzielanie pomocy przy ich wypetnianiu;

3. przyjmowanie dokumentéw sktadanych przez interesantéw do Urzedu
Miasta i Gminy, wydawanie potwierdzeh ztozenia pisma (w przypadku
zyczenia interesanta);

4. prowadzenie zapiséw mieszkancow do Burmistrza Gminy i jego Zastepcow;



10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

109.

20.

21.

22.

. obstuga infolinii Urzedu;
. pomoc osobom niepetnosprawnym w zatatwieniu spraw, w tym obstuga

wideottumacza;

. przyjmowanie optat kartami ptatniczymi i innymi narzedziami ptatnosci

elektronicznej przez interesantéw Urzedu;

. rejestracja korespondencji przychodzacej w elektronicznym systemie

obiegu dokumentéw;

. rozdziat korespondencji wraz ze wstepng dekretacja, przesytek oraz

dokumentéw zewnetrznych na poszczegdlne komdérki organizacyjne
Urzedu;

rejestracja w systemie zewnetrznych dokumentéw o charakterze
finansowym, tj. faktur, rachunkéw, not itp.,

wydawanie korespondencji i przesytek pracownikom Urzedu;
segregacja i dystrybucja prasy i czasopism do odpowiednich komdrek
Urzedu;

obstuga poczty elektronicznej urzedu z adreséw: kancelaria i urzad
(rejestracja w elektronicznym systemie obiegu dokumentoéw i
przekazywanie e-maili do wydziatéw merytorycznych);

realizacja czynnosci wynikajgcych z umowy o Swiadczenie ustug
pocztowych;

obstuga innych uméw zwigzanych z korespondencjg (e-Doreczenia);
prowadzenie rejestru obwieszczen i ogtoszen zewnetrznych w
elektronicznym systemie;

prowadzenie rejestru obwieszczeh wewnetrznych;

obstuga gtéwnej tablicy ogtoszeh w zakresie aktualizacji obwieszczen i
ogtoszen;

przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznosci
ich doreczenia adresatowi w jego miejscu zamieszkania (doreczenia
zastepcze);

przyjmowanie i nadawanie fakséw urzedowych;

archiwizacja dokumentacji wydziatowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

rejestracja korespondencji wychodzgcej w elektronicznym systemie
nadawczym,;



23.

24.

prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw i upowaznien
wydawanych przez Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna;

prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz
koordynowanie terminowosci udzielania

odpowiedz

Realizacja czynnosci wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

obstuga wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, sktadanych w urzedzie i
przez ePUAP (pobieranie odciskéw palcéw oraz wzoru podpisu od oséb
ktére ukonczyty 12 rok zycia);

. wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego;

przechowywanie dowodéw osobistych i kopert z kodem PUK do czasu
odbioru;

. wydawanie dowodoéw oraz kodéw PUK;

aktywacja warstwy elektronicznej e.dowodu oraz zmiany kodéw PIN;

. obstuga zgtoszenh i zawiadomien z konsulatow RP o utracie lub uszkodzeniu

dowodu;

. obstuga zgtoszeh nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych;
. obstuga zgtoszeh zawieszenia certyfikatéw e.dowodu oraz zgtoszen

cofniecia zawieszenia;

. obstuga zleceh USC i innych organdéw w zakresie uniewazniania dowodéw

osobistych, uniewaznianie dowoddw osobistych w zwigzku ze zgtoszeniem
utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

prowadzenie sktadnicy akt dokumentacji dowodowej;

archiwizacja akt dowodowych oséb zmartych;

udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz
z dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym (w szczegdlnosci
organom S$cigania);

wspoétpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw MSWiA;

wysytanie zlecen do USC dotyczgcych usuwania niezgodnosci w rejestrze
PESEL.

Realizacja czynnosci wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci:



1. obstuga zgtoszen, sktadanych w ramach realizacji obowigzku
meldunkowego w urzedzie lub przez ePUAP (zameldowanie na pobyt staty,
zameldowanie na pobyt czasowy, wymeldowanie, wyjazd poza granice RP i
powrdét z wyjazdu), w systemie teleinformatycznym SRP PESEL,;

2. prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkahcéw gminy
Konstancin-Jeziorna;

3. weryfikacja zgodnosci danych z rejestru mieszkahcéw z rejestrem PESEL,
usuwanie niezgodnosci oraz zlecanie tych czynnosci innym organom;

4. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zameldowania i
wymeldowania oraz postepowan o uchylenie czynnosci zameldowania i
wydawanie postanowien i decyzji w tym zakresie;

5. wystepowanie do Ministerstwa Cyfryzacji o nadanie numeru PESEL z
urzedu i na wniosek;

6. udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow i rejestru
PESEL sgadom, Prokuraturze, Policji, komornikom oraz innym podmiotom;

7. wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkahcéw i z rejestru PESEL.

Realizacja zadah wynikajgcych z ustawy kodeks wyborczy:

prowadzenie rejestru wyborcéw w Centralnym Rejestrze Wyborcow;
wydawanie decyzji o dopisaniu do rejestru wyborcéw (RW);

udostepnianie danych z rejestru wyborcoéw;

wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

sporzgdzanie aktéw petnomocnictwa do gtosowania;

obstuga wnioskéw o dopisanie do spisu wyborcow;

sporzgdzanie spisu wyborcow;

udostepnianie spisu wyborcéw;

przesytanie meldunkdéw przedwyborczych do Krajowego Biura Wyborczego.

O N Uk WNE

Inne:

1. wprowadzenie nr telefonu i adresu e-mail do RDK w sprawach
meldunkowych oraz celem:
1. otrzymywania informacji o mozliwosci odbioru dowodu osobistego;
2. utworzenia profilu zaufanego dla obywateli z statusem UKR,;



Biura

. prowadzenie i aktualizacja baz adresowo-osobowych w podziale na

miejscowosci, jednostki administracyjne, obwody szkolne i obwody
wyborcze;

. sporzadzanie list uczniéw dla szkét publicznych na terenie gminy

Konstancin-Jeziorna;
sporzgdzanie list oséb do kwalifikacji wojskowej;

. generowanie zestawienh statystycznych dla wydziatow urzedu i innych

podmiotéw;

. petnienie dyzuru w dniu wybordéw i pomoc cztonkom komisji wyborczych;
. telefoniczna obstuga interesantéw w zakresie informowania o procedurach

i wymaganych dokumentach

Biuro Rady Miejskiej

Do zadan Biura Rady Miejskiej naleza:

1.

o

SO0 o

10.

prowadzenie spraw organizacyjnych i kancelaryjno-technicznych
przewodniczgcego rady;

. prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do rady,

przewodniczgcego rady i radnych;

. prowadzenie dokumentacji rady, przewodniczgcego rady, komisji, klubow i

radnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz trybem postepowania z
aktami spraw;

zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisji;
przekazywanie zaproszen na sesje rady, w tym kompletu wymaganych
prawem dokumentéw: radnym, sottysom, przewodniczgcym zarzgddw
osiedli oraz innym osobom wskazanym przez przewodniczgcego rady;
protokotowanie sesji rady oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji;
protokotowanie komisji rady;

ewidencjonowanie protokotéw z sesji i posiedzeh komisji;

prowadzenie ewidencji uchwat rady przekazywanych do organéw nadzoru;
przesytanie do publikacji na stronie BIP zawiadomien o sesji rady, o
posiedzeniach komisji, projektéw uchwat oraz uchwat przyjetych przez
rade;



11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

przesytanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego, w przypadku gdy taka publikacja jest
wymagana przepisami prawa;

przekazywanie uchwat wtasciwym komérkom merytorycznym oraz
informowanie o wejsciu w zycie prawa miejscowego;

wysytanie uchwat rady do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej I1zby
Obrachunkowej;

opracowywanie harmonograméw dyzuréw radnych;

koordynowanie spraw dotyczgcych planu posiedzen komisji, sesji rady i
dyzurow radnych;

opracowywanie sprawozdan zbiorczych z realizacji uchwat rady;
organizowanie szkolen dla radnych;

udzielanie informacji interesantom dotyczgcych pracy rady i jej komisji;
udziat w organizacji i w przeprowadzaniu wyboréw do jednostek
pomocniczych;

sporzgdzanie miesiecznych zestawien diet radnych, przewodniczacych rad
osiedlowych i sottyséw;

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych organizacji i
funkcjonowania rady;

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatu radnego,
zmianami w sktadzie osobowym rady;

udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania rady i komisji, w tym
przesytanie do publikacji na stronie BIP informacji dotyczacej dziatalnosci
rady;

wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami tawnikéw do sgadéw
powszechnych;

prowadzenie spraw z zakresu oswiadczeh majgtkowych radnych;
prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i petycji dotyczgcych zadan lub
dziatalnos$ci burmistrza i gminnych jednostek organizacyjnych,
skierowanych do Rady Miejskiej zgodnie z wtasciwoscia;

prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych,
koordynowanie termindw odpowiedzi oraz ich przesytanie do publikowania
na stronie BIP;

realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o repatriacji;



29. przekazywanie w wersji elektronicznej przyjetych uchwat Rady Miejskiej do
realizacji.
Biuro Informatyki

Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:

1. wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej w
posiadaniu urzedu;

2. administrowanie siecig komputerowga oraz zapewnienie jej prawidtowego
funkcjonowania;

3. udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera
oraz programow dziatajgcych w urzedzie;

4. zgtaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego oraz
niezbednych akcesoriéw, zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych;

5. zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego,
wykonywanie biezgcej konserwacji i usuwanie awarii;

6. zgtaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu niezbednych programéw
komputerowych;

7. regularne tworzenie kopii zapasowych baz danych oraz systeméw
krytycznych;

8. wykonywanie czynnosci administratora systemu informatycznego, w tym
zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym zgodnie z politykg bezpieczenstwa;

9. tworzenie i uaktualnianie adreséw mailowych pracownikéw urzedu;

10. przyznawanie uprawnien dostepu do programéw informatycznych zgodnie
z polityka bezpieczehstwa i uzgodnieniami z kierownictwem urzedu;

11. obstuga informatyczna konferencji, sesji, uroczystosci i komisji;

12. stworzenie i rozwijanie strategii informatyzacji i wizji zastosowan IT w
urzedzie;

13. konsultacje w zakresie mozliwosci wykorzystania IT dla potrzeb komérek
organizacyjnych urzedu;

14. prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego
pracownikoéw urzedu;

15. prowadzenie spraw z zakresu realizacji merytorycznej programoéw z
dziedziny informatyzacji wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w
tym Unii Europejskiej;



16.

17.

18.

wskazywanie kierunkéw rozwoju cyfrowego urzedu i jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej dla potrzeb urzedu w
zakresie technicznej eksploatacji;

postepowanie na zakup toneréw i materiatéw eksploatacyjnych urzadzeh
bedacych w sieci komputerowe;j.

Biuro Zarzadzania Kryzysowego

Do zakresu dziatania Biura Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego,
bezpieczehstwa i ochrony informacji niejawnych:

1.

planowanie, kierowanie, koordynowanie oraz realizacja przedsiewzie¢ z
zakresu spraw obronnych, w tym opracowanie wytycznych oraz planu
zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie wykonywania zadah obronnych,

. opracowanie plandéw i programéw szkolenia obronnego, a takze

organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

. opracowywanie, uzgodnienie i przedktadanie do akceptacji planu

operacyjnego funkcjonowania gminy oraz stosownych programoéw
obronnych,

. opracowanie i uaktualnienie planu przygotowan stuzby zdrowia do

zabezpieczenia potrzeb obronnych,

. realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska

kierowania gming, zapewniajgcego realizacje zadah obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

. opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na okres

wojny oraz projektu zarzgdzenia Burmistrza wprowadzajgcego ten
regulamin w zycie,

. opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych

sprawne wykonywanie zadah obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

. prowadzenie rejestracji do kwalifikacji wojskowej,
. udziat w pracach Powiatowej Komisji Kwalifikacji Wojskowej,
10.

opracowanie i biezgce uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnieh w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy
na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie rocznych Swiadczen osobistych i doraznych Swiadczen
rzeczowych oraz planu Swiadczeh osobistych i etatowych przewidzianych
do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i
wojny,
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej,
planowanie, kierowanie, koordynowanie oraz realizacja przedsiewzie¢ z
zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadah w zakresie powszechnego obowigzku obrony
zgodnie z ustawa o zarzadzeniu kryzysowym,
przygotowanie dokumentacji w zakresie orzekania przez Burmistrza o
koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadah obronnych,
prowadzenie spraw pod nadzorem Petnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych, a w tym:
1. prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych,
2. nadzorowanie ochrony systeméw do przetwarzania informacji
niejawnych,
3. nadzor nad zapewnieniem ochrony fizycznej komérek
organizacyjnych,
4. przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
wspoétpraca z POIN przy tworzeniu planu ochrony urzedu,
6. wspoétpraca z POIN przy organizacji szkolenia pracownikéw w zakresie
ochrony informacji niejawnych.
wspotdziatanie z Policjg i Strazg Miejskg w zakresie bezpieczenstwa
publicznego na terenie
gminy.

e



W zakresie spraw przeciwpozarowych:

1.

prowadzenie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w UMiG i jednostkach
organizacyjnych gminy,

. kontrola zapewnienia na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia

pozardéw,

. Nadzor nad przegladem sprzetu ppoz.
. wspotpraca w imieniu Burmistrza, ze wszystkimi gminnymi jednostkami

Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz prowadzenie ich rejestru,
monitorowanie stanu technicznego taboru samochodowego wozéw
bojowych i planowanie ich remontéw, napraw i konserwacji,

. prowadzenie przegladu i szkolenia w jednostkach OSP,
. koordynowanie funkcjonowania gminnych OSP, poprzez:

1. tworzenie rocznych planéw remontéw siedzib jednostek OSP oraz
planow zakupow inwestycyjnych w jednostkach OSP,

2. prowadzenie przegladdéw, legalizacji, konserwacji, napraw i
uzupetnien sprzetu p. poz.

i umundurowania w jednostkach OSP

3. tworzenie preliminarza wydatkéw w OSP i przygotowywania
dokumentéw do finansowego rozliczania wydatkéw z budzetu OSP,

4. miesieczne rozliczanie kierowcow - konserwatoréw z paliwa na
podstawie kart drogowych i kart pracy sprzetu pozarniczego oraz
wydawanie nowych kart,

5. nadzér nad zakupem paliwa, ptyndéw, olejéw, czesci zamiennych itp.
celem utrzymania samochoddéw pozarniczych w statej gotowosci
bojowej,

6. naliczanie cztonkom poszczegdlnych jednostek OSP naleznosci za
udziat w akcjach ratowniczo -gasniczych,

7. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem strazakéw
oraz ubezpieczeniem samochodéw pozarniczych oraz innej
dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig OSP,

8. sporzadzanie uméw zwigzanych z dziatalnoscig OSP, a w tym umoéw o
naprawy samochodow pozarniczych, zakupu sprzetu i
umundurowania dla strazakoéw,



9. wspotdziatanie przy ustalaniu zgodnosci wystawionych rachunkéw za
zuzycie energii elektrycznej, gazu, poboru wody w poszczegdélnych
jednostkach OSP.

Referaty

Referat Funduszy Zewnetrznych

Do zadan Referatu Funduszy Zewnetrznych naleza:

W zakresie funduszy zewnetrznych:

1.

przygotowywanie i analiza informacji w zakresie mozliwosci aplikowania do
instytucji krajowych i zagranicznych, w szczegélnosci w zakresie
programoéw finansowanych ze srodkéw krajowych i europejskich, w tym
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej przez samorzady i organizacje
pozarzadowe,

. analiza Polityki Spdjnosci Unii Europejskiej oraz krajowej polityki rozwoju

regionalnego, w tym dokumentéw programowych tych polityk w zakresie
zgodnosci opracowywanych przez gmine i jej jednostki organizacyjne
projektéw,

. wspétpraca z instytucjami europejskimi w zakresie programoéw i projektow

finansowanych ze srodkéw europejskich koordynowanych na poziomie
tych instytucji,

. wspoOtpraca z samorzadem wojewddztwa mazowieckiego i innymi

instytucjami szczebla regionalnego w zakresie programéw i projektéw
finansowanych ze Srodkéw europejskich i krajowych koordynowanych na
poziomie wojewddztwa,

wspoétpraca z instytucjami administracji panstwowej i innymi instytucjami
szczebla centralnego w zakresie programéw i projektéw finansowanych ze
srodkdéw europejskich i krajowych koordynowanych na szczeblu
centralnym,

. wspétpraca z komérkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz

innymi podmiotami w celu pozyskania danych niezbednych do
opracowania wnioskéw aplikacyjnych przygotowywanych przez gmine,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

. przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie przedsiewziec

gminy ze $rodkéw zewnetrznych, w tym europejskich, do instytucji
krajowych i europejskich, w tym przygotowywanie niezbednych
zatgcznikdéw do wnioskdw o dofinansowanie,

. wspodtpraca z komérkami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz

z innymi podmiotami przy przygotowywaniu i realizacji wspdélnych
projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym europejskich,

. pomoc i konsultacje w zakresie przygotowania i procesu aplikacji

projektdw do pozyskania dofinansowania w ramach srodkow
bezzwrotnych,

monitorowanie realizacji rzeczowo-finansowej poszczegdélnych projektéw
gminy wspartych ze zrédet zewnetrznych, w tym europejskich,
monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji
krajowych i europejskich wspétfinansujgcych lub posredniczgcych we
wspoéitfinansowaniu ze stanu realizacji projektéw gminy,

nadzdr i rozliczanie finansowe projektéw infrastrukturalnych gminy
dofinansowywanych z bezzwrotnych srodkéw zewnetrznych, w tym
europejskich, w tym przygotowywanie i weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢,
udziat w prowadzeniu dziatah promocyjnych projektéow dofinansowanych
ze zrédet zewnetrznych, w tym europejskich,

gromadzenie danych na temat $rodkéw pozyskanych w ramach projektéw
wspoétfinansowanych z funduszy zewnetrznych, w tym europejskich przez
gmine i jej jednostki organizacyjne,

prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéow realizowanych z udziatem
bezzwrotnych srodkéw zewnetrznych, w tym europejskich przez gmine i jej
jednostki organizacyjne,

udziat w przygotowaniu planéw inwestycyjnych i innych przedsiewziec
gminy, w szczegdlnosci w zakresie identyfikacji przedsiewziec
planowanych do wspdétfinansowania ze zrédet zewnetrznych, w tym
europejskich,

wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym
opracowywanie programoéw operacyjnych do strategii,

docieranie z informacjg o ogtoszonych konkursach i programach do oséb i
podmiotéw, ktére mogg byd¢ nig zainteresowane oraz udzielanie informacji
na temat funduszy pomocowych,



19.

archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Referat Zamdéwien Publicznych

Do zadan Referatu Zamowien Publicznych naleza:

1.

11.

12.

13.

opracowanie Planu Zaméwien Publicznych na dany rok budzetowy na
podstawie plandéw ztozonych przez komérki organizacyjne i (za zgoda
burmistrza) jednostki organizacyjne,

. przygotowywanie i prowadzenie postepowah o udzielanie zaméwien

publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

. opiniowanie wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym trybu

postepowania,

. przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamdwienia i projektowanych

postanowien umowy, przy wspétpracy merytorycznych komérek
organizacyjnych urzedu wnioskujacych i realizujgcych planowane
zamoéwienie,

. obstuga przeprowadzanych postepowan o zamdwienia publiczne i

opracowywanie dokumentacji
przetargowych,

. zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogtoszen zwigzanych

Z udzielaniem zamoéwienia,

. wydawanie dokumentacji przetargowej wykonawcom,
. przygotowywanie i wysytanie zawiadomiehn do wykonawcéw i Urzedu

Zamowien Publicznych,

. dokumentowanie przebiegu postepowanh przetargowych,
10.

kontrola przestrzegania procedur zamoéwienh publicznych z obowigzujgcymi
przepisami z zakresu Prawa zamowieh publicznych,

przygotowanie projektéw zarzadzen burmistrza w sprawie zamowien
publicznych,

opracowanie regulamindéw, procedur i zasad w zakresie udzielania
zamoOwieh publicznych w urzedzie, w tym analiza stosowanych procedur i
wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zmian,

opracowywanie dodatkowych wzoréow dokumentéw w zakresie nie
uregulowanym przepisami Prawa zamowien publicznych, ktérych
zastosowanie usprawni przebieg postepowah o zamdwienie publiczne i
udzielanie zaméwien,



14. wspoétpraca z Urzedem Zamodwieh Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich, w tym przygotowywanie wystgpien do
Urzedu Zamowienh Publicznych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa
zamoéwien publicznych,

15. prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych realizowanych przez urzad,

16. sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa
zamowieh publicznych,

17. nadzér nad postepowaniami zgodnie z Regulaminem zaméwien do 130
000 zt,

18. petna obstuga zamdwien sektorowych.

Pozostate komodrki organizacyjne

Urzad Stanu Cywilnego
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. przyjmowanie oSwiadczen o:

1. wstapieniu w zwigzek matzenski,

2. braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa oraz
wydawanie zezwoleh na zawarcie matzehstwa przed uptywem
miesiecznego terminu,

3. wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z
matzenstwa,

4. wstgpieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

5. powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

6. uznaniu ojcostwa,

7. uznaniu ojcostwa w wypadku grozgcego niebezpieczenstwa,

8. nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

2. rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw oraz innych zdarzen majgcych
wptyw na stan cywilny,

3. wykonywanie czynnosci materialno-technicznych obejmujgcych:
transkrypcje, sprostowanie, uzupetnienie i odtworzenie aktéw stanu
cywilnego,



4. archiwizowanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych oraz prowadzenie
skorowidza tych akt,
5. wspotdziatanie ze zwigzkami wyznaniowymi, sgdami i ewidencjg ludnosci
innych urzedéw JST,
6. wydawanie zaswiadczen:
1. stwierdzajacych brak okolicznosci wytagczajgcych zawarcie
matzenstwa,
2. stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo,
3. o stanie cywilnym.
7. prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie oraz
wydawanie decyzji dotyczgcych zmiany imion i nazwisk,
8. wykonywanie innych zadah na mocy zawartych porozumien,
9. wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych i wielojezycznych aktéw stanu
cywilnego,
10. wpisywanie do aktéw stanu cywilnego orzeczen sadéw polskich oraz
panstw obcych,
11. organizowanie uroczystosci wreczenia przez Burmistrza Gminy medali za
dtugoletnie pozycie matzenskie.
Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Do zakresu Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli wewnetrznej
naleza sprawy dotyczace:

1. opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia planu kontroli na kolejny
rok budzetowy,

2. na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza planu kontroli,
przeprowadzanie kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
w zakresie wykonywania przez nie zadan statutowych, w tym w
szczegdlnosci:
a) dysponowania srodkami finansowymi,
b) zasad i trybu prowadzonych postepowan o udzielanie zaméwienh
publicznych.

3. przeprowadzanie kontroli jednostek dotowanych przez Gmine w zakresie
wykorzystania przyznanych im srodkéw,



10.

. badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym

pobierania i gromadzenia $srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzah
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania
zamoéwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych,

. sporzgdzanie protokotéw z dokonanych kontroli oraz projektéw wystgpien

pokontrolnych,

. kontrola realizacji przez komérki organizacyjne zaleceh zawartych w

wystgpieniach pokontrolnych organdéw kontroli zewnetrznej,

. przygotowywanie zawiadomien do Regionalnej Izby Obrachunkowej o

naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

. wspétpraca z innymi organami kontroli zewnetrznej oraz z audytem

wewnetrznym,

koordynacja udzielanych przez komorki organizacyjne odpowiedzi na
zalecenia zawarte w wystgpieniach pokontrolnych organéw kontroli
zewnetrznej,

realizacja innych zadan kontrolnych zleconych przez Burmistrza

Petnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych

Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy prowadzenie zadan

okreslonych ustawa o ochronie informacji niejawnych, a w
szczegolnosci:

1.
2.

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne,

. zarzadzanie ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych, w

szczegblnosci szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na
trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika

jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji,



. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe

w jednostce

organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczehstwa lub je cofnieto,

. przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych oséb

uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

. podejmowanie dziatah zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci

naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

. prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
10.

opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone" w podlegtych komérkach
organizacyjnych oraz zakresu i warunkéw stosowania sSrodkéw
bezpieczehstwa fizycznego w celu ich ochrony.

Audytor wewnetrzny

Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1.

opracowywanie planu rocznego audytu i przedktadanie go burmistrzowi do
akceptacji,

. przeprowadzanie audytu w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych

gminy, zgodnie z przyjetym planem,

. W uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu poza planem

audytu, na wniosek lub w uzgodnieniu z burmistrzem,

. sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich

ustalen dotyczacych:
1. przyczyn niedociggniec oraz oséb odpowiedzialnych za ich
spowodowanie,
2. przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i oséb
wykazujgcych inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu rozwigzan
podnoszacych poziom sprawnosci realizacji zadan urzedu,

. opracowywanie propozycji zaleceh pokontrolnych,
. dokonywanie kontroli sprawdzajacej,



7. monitorowanie oraz prognozowanie zmian moggcych mie¢ wptyw na
sytuacje finansowg gminy,

8. analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszaréw dziatalnosci
gminy,

9. przedstawianie burmistrzowi rocznych sprawozdan z wykonania planu
audytu,

10. podejmowanie dziatah doradczych majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.
Wieloosobowe stanowisko ds. transformacji energetyczne;j

Do zadan na wieloosobowym stanowisku ds. transformacji
energetycznej nalezy w szczegdlnosci:

1. podejmowanie dziatan zwigzanych z polityka energetyczng Gminy
Konstancin-Jeziorna polegajgce na utworzeniu miejskiego systemu
informacyjnego zawierajgcego dane na temat zuzycia energii na terenie
Gminy Konstancin-Jeziorna, zarzadzanie i aktualizacja systemu;
przygotowywanie i koordynowanie przygotowania oraz aktualizacji zatozenh
do planu zaopatrzenia Gminy Konstancinjeziorna w ciepto, energie
elektryczna i paliwa gazowe; nadzér nad realizacjg polityki energetycznej
okreslonej w ,,Zatozeniach do planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczna i paliwa gazowe”,

2. wspotpraca w miare potrzeb w zakresie realizacji i aktualizacji zadah
wynikajgcych z Programu Ograniczenia Niskiej Emisji oraz Planu
Gospodarki Niskoemisyjnej, w tym m. in.: monitorowanie postepéw
wynikajacych z dziatah wdrozeniowych PGN; aktualizacja harmonograméw
rzeczowo-finansowych PGN-u; sporzadzanie sprawozdah z realizacji
dziatan naprawczych; aktualizacja bazy PGN,

3. podejmowanie dziatah zwigzanych z planowaniem i realizacjg przez Gmine
Konstancin-Jeziorna inwestycji i ustug w zakresie efektywnosci
energetycznej i wykorzystania odnawialnych zrédet energii, w tym m. in.
wykonywanie audytéw energetycznych dla obiektow miejskich,

4. podejmowanie dziatah zmierzajgcych do oszczednosci w zakresie zuzycia
energii: organizacja przetargéw na grupowy zakup energii; analiza i nadzér
nad umowami na dostawe ciepta, energii elektrycznej i gazu, analiza
prawidtowego doboru taryf w celu optymalizacji zuzycia energii; analiza



10.
11.

12.

13.

14.

zuzycia energii elektrycznej i poboru mocy w obiektach gminnych celem
poprawy efektywnosci energetycznej; monitoring i analiza zuzycia energii
(rejestru kosztow),

. podejmowanie w miare potrzeb dziatan edukacyjnych i informacyjnych

zwigzanych z wykorzystaniem enerqii,

. sporzgdzanie okresowych informacji i sprawozdan o realizacji programow i

przedsiewzie¢ na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej,
przygotowywanie materiatéw niezbednych do ztozenia wnioskéw o
dofinansowanie zadah z zakresu efektywnosci energetyczne;j i
odnawialnych zZrédet energii,

. przygotowywanie projektéw lokalnych aktéw prawnych dotyczacych

realizowanych zadan,

wspotudziat w zakresie realizacji programéw dotyczacych efektywnosci
energetycznej i czystego powietrza,

rozliczania zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb oswietlenia drogowego,
sprawy zaopatrzenia w energie elektryczng w tym przygotowanie lub
zlecenie postepowania przetargowego na zakup energii elektrycznej w tym
nadzorowanie realizacji uméw,

wspoétpraca z komdrkami organizacyjnymi oraz Zaktadem Energetycznym
przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw przytgczenia urzadzen
elektrycznych,

wspotpraca w przygotowaniu uméw na dostawe energii dla potrzeb urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych,

wspotpraca przy rozliczaniu zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb
urzedu, oswietlenia drogowego oraz budynkdéw podlegajgcych pod urzad
np. Swietlice wiejskie.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1.

informowanie administratora oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i

doradzanie im w tej sprawie,



. monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub

panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

. udzielanie na zgdanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych

oraz monitorowanie jej wykonania,
wspotpraca z organem nadzorczym,

. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w

kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we

wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO oraz innych
przepisow,

. prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

dokonywanie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania danych
przed rozpoczeciem ich przetwarzania,

zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego
oraz zawiadamiania o tym osoby, ktérej dane te dotycza.

Samodzielne stanowisko ds. nieruchomosci

Do zadah na samodzielnym stanowisku ds. nieruchomosci nalezg zadania
wyszczegdlnione w zakresie
obowigzkéw.

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Do zadan na wieloosobowym stanowisku ds. obstugi sekretariatu
nalezy w szczegdlnosci:

1.

przyjmowanie i dystrybuowanie korespondencji kierowanej do Burmistrza,
ZastepcOw Burmistrza,

. gromadzenie i przygotowywanie materiatéw dla Burmistrza i Zastepcéw

Burmistrza,

. przyjmowanie i obstuga interesantéw (z zewnatrz i z wewnatrz urzedu),



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

. redagowanie pism i polecen stuzbowych wydanych przez Burmistrza,

Zastepcow Burmistrza,
prowadzenie rejestru pism i spraw Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza,

. prowadzenie ewidencji zarzgdzenh, decyzji i postanowieh Burmistrza oraz

przekazywanie ich do realizacji,

. sporzadzanie informacji i sprawozdan z pracy Burmistrza,
. protokotowanie posiedzen Kierownictwa Urzedu i zebrah organizowanych

przez Burmistrza,

. obstuga elektronicznego obiegu dokumentow Burmistrza, Zastepcéw

Burmistrza w zakresie zatatwianych przez nich spraw,
przygotowywanie i obstugiwanie narad oraz spotkan stuzbowych
organizowanych przez Burmistrza,

prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i Zastepcéw Burmistrza,
zaopatrywanie sekretariatu w materiaty biurowe,

wspotpraca przy zaopatrywaniu sekretariatu w artykuty spozywcze,
odbieranie telefondéw, przyjmowanie i tgczenie rozméw,

odbieranie i wysytanie fakséw, e-maili,

dbanie o estetyke wnetrza sekretariatu i gabinetéw.

Wieloosobowe stanowisko ds. kadr

Do zadan na Wieloosobowe stanowisko ds. kadr nalezy w
szczegolnosci:

1.

realizacja polityki kadrowej zmierzajgcej do ksztattowania pozgdanego
stanu i struktury zatrudnienia w urzedzie,

. prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w samorzadzie, poprzez

stosowanie wymaganej procedury zwigzanej z naborem kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska, oraz
realizacja zadah w zakresie odbywania stuzby przygotowawczej, zgodnie z
wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych,

. przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy

nawigzywaniu i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu,

. przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze

stosunkiem pracy (przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie,
naktadanie kar, itp.),



()]

. prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

6. ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku
za wystuge lat, nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych
oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych dokumentéw,

7. prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw
wypoczynkowych, okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych,
bezptatnych i innych nieobecnosci,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w urzedzie
(prowadzenie ewidencji czasu pracy),

9. prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikéw,

10. przygotowywanie regulamindéw i procedur dotyczgcych polityki kadrowej,

11. koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
urzedu,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami emerytalnymi
(PPE),

13. wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania
pracownikéw w ramach form aktywizacji zawodowej,

14. wspétpraca przy ZFSS z wydziatem Administracyjno- Gospodarczym,

15. wspotpraca przy zawiadamianiu o zmianie zatrudnienia w celu usuniecia
konta z informatykami urzedu,

16. prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawczg pracownikéw
samorzadowych,

17. prowadzenie spraw pracownikéw, w tym wydawanie zaswiadczen o
zatrudnieniu, kierowanie na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

Samodzielne stanowisko ds. BHP

W zakresie BHP nalezy w szczegodlnosci:

1. kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy w urzedzie oraz w miare potrzeb w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

2. dokonywanie systematycznych ocen zagrozehn zawodowych na
stanowiskach pracy oraz sporzgdzanie wnioskéw w tym zakresie,

3. podejmowanie dziatah zmierzajgcych do usuwania zagrozen na
stanowiskach pracy,



10.

11.

12.

13.

. Sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi okresowych analiz stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy,

. przeprowadzanie szkolenia z zakresu BHP dla nowozatrudnionych

pracownikéw urzedu,

. organizowanie szkolen okresowych z zakresu BHP dla pracownikéw

urzedu,

. udziat w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji urzedu w zakresie

poprawy stanu bezpieczehstwa i higieny pracy,

. sporzgdzanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczehstwa i higieny

pracy w uzytkowanych i nowo pozyskiwanych pomieszczeniach urzedu
oraz zachowania wymagah ergonomii na stanowiskach pracy,

. udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji

dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadah oséb
kierujgcych pracownikami w zakresie bhp,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkdéw, a takze kontrola realizacji wnioskéw,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
dotyczacej wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

prowadzenie kart imiennych wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng
i roboczg, sprawy zwigzane z wyptacaniem ekwiwalentu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem okularéow.



Adres zrédtowy: https://www.konstancinjeziorna.pl/page/struktura-organizacyjna-
urzedu-miasta-i-gminy



