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Burmistrz i zastepcy

Kazimierz Janczuk - burmistrz gminy Konstancin-
Jeziorna

Sekretariat pok. nr 82 (pierwsze pietro)
tel.: 22 484 23 10

e-mail: sekretariat konstancinjeziorna [dot] pl

=

Burmistrz przyjmuje interesantow w poniedziatki w godz. 13.00-16.00.
Zapisy interesantéw:

* telefonicznie: 22 484 23 05,

e-mailem: kancelaria konstancinjeziorna [dot] pl,

P
.7 . . o . . 4 . . .
® osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkanca - stanowisko Kancelaria/Informacja.

Burmistrz gminy nadzoruje funkcjonowanie:

* Wydziatu Finansowego,
Wydziatu Planowania Przestrzennego,
® Biura Prawnego,

® Biura Zarzadzania Kryzysowego,



Strazy Miejskiej,

Wydziatu Promocji i Wspotpracy Zagranicznej,
® Biura Zamoéwienh Publicznych,

®* Audytora Wewnetrznego,

* Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr,

®* gminnego podmiotu leczniczego.

Burmistrz gminy sprawuje bezposredni nadzor
nad:

® zastepcami burmistrza,

* sekretarzem,

* skarbnikiem,

® audytorem wewnetrznym,

®* radcami prawnymi,

* osobami pracujgcymi na samodzielnych stanowiskach z wyjatkiem oséb
podlegtych bezposrednio zastepcom burmistrza.

Kazimierz Jahczuk

Zakres zadah
Do zakresu zadan burmistrza gminy nalezy:

* kierowanie urzedem;
® reprezentowanie gminy;
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przedktadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwat, w tym uchwaty
budzetowej;

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

podejmowanie decyzji majgtkowych, dotyczacych zwyktego zarzadu
mieniem gminy w granicach udzielonego upowaznienia, w tym
podpisywanie uméw i zacigganie zobowigzan;

podejmowanie niemajatkowych decyzji zwigzanych z prowadzeniem
biezgcej dziatalnosci gminy oraz podpisywanie pism i dokumentéw
kierowanych do oséb prawnych i fizycznych;

nadzorowanie realizacji zadan zleconych;

upowaznianie pracownikéw urzedu do podejmowania w imieniu
burmistrza decyzji, o ktérych mowa w pkt. 4;

nawigzywanie, zmiana i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami
urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy;
wykonywanie uprawnieh zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu
pracy w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy - nie zastrzezonych do kompetencji innych
organdw;

zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw
urzedu;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdérkami
organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,
wykonywanie zadah szefa obrony cywilnej gminy:

a) kierowanie wykonywaniem zadah obronnych;

b) kierowanie wykonywaniem zadah z zakresu zarzgdzania kryzysowego;
organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i
katastrof;

informowanie Sejmiku Samorzadowego Wojewddztwa Mazowieckiego i
Wojewody Mazowieckiego o zamiarze przystgpienia gminy do zwigzku
komunalnego;

przedktadanie wojewodzie w terminie 7 dni podjetych uchwat Rady



Miejskiej;

* przedkfadanie wojewodzie aktéw ustanawiajgcych przepisy porzadkowe w
terminie 2 dni od ich ustanowienia;

* przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej,
uchwaty w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady Miejskiej i
zarzadzen burmistrza objetych zakresem nadzoru Regionalnej Izby
Obrachunkowej w terminie 7 dni od dnia ich podjecia;

* wspétpraca z Samorzgdem Wojewddztwa Mazowieckiego, Samorzadem
Powiatowym, samorzgdami gmin oraz organami administracji rzgdowej;

* sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan
nalezacych do kompetencji burmistrza;

* koordynacja przygotowan i realizacji budzetu gminy;

* wspotpraca z komitetami spotecznymi;

* wspodtpraca z organizacjami kombatanckimi oraz innymi organizacjami
spotecznymi, kulturalnymi i mtodziezowymi;

* wspoétpraca z organizacjami zajmujgcymi sie sportem i kultura fizyczng na
terenie gminy;

* wspétpraca z policja;

* tworzenie referatdw w ramach istniejgcych wydziatéw zgodnie z biezgcym
zapotrzebowaniem urzedu;

* zatwierdzenie struktury i podziatu obowigzkéw w wydziatach, biurach,
referatach, zespotach i samodzielnych stanowiskach.

Ryszard Machatek - pierwszy zastepca burmistrza
gminy Konstancin-Jeziorna

Sekretariat pok. nr 82 (pierwsze pietro)
tel.: 22 484 23 10



e-mail: sekretariat konstancinjeziorna [dot] pl

@

Zapisy interesantéw:

* telefonicznie: 22 484 23 05,

[ ]
e-mailem: kancelaria konstancinjeziorna [dot] pl,

i)
s s . e . . s . . .
® osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkanca - stanowisko Kancelaria/Informacja.

Pierwszy zastepca burmistrza sprawuje nadzér
nad:

* Wydziatem Drég Gminnych,

* Wydziatem Inwestycji i Remontdw,

®* Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Spraw Lokalowych,

® Biurem Informatyzacji i Infrastruktury Informacji Przestrzennej,
® Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,

* Zaktadem Gospodarki Komunalnej,

® Biurem Komunikacji Spotecznej,

® Stanowiskiem ds. przeciwpozarowych,

* Konstancinskim Domem Kultury,

* Gminnym Osrodkiem Sportu i Rekreacji.

Ryszard Machatek
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Zakres zadan

Pierwszy Zastepca Burmistrza prowadzi sprawy i wydaje decyzje
administracyjne w zakresie:

® udzielania odpowiedzi na wnioski dotyczgce informacji publicznej w
zakresie nadzorowanych Wydziatéw, Biur i Samodzielnych Stanowisk;

* wydawania poswiadczen/referencji dla wykonawcow;

* udzielania odpowiedzi na wnioski, pisma mieszkancéw, organizacji
pozytku publicznego, stowarzyszen, fundacji itp. W zakresie
nadzorowanych Wydziatow, Biur i Samodzielnych Stanowisk;

* udzielania odpowiedzi na wnioski kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

* wydawania obwieszczeh w zakresie tematyki nadzorowanych Wydziatéw;

® udzielania informacji w zakresie merytorycznym nadzorowanych
Wydziatow;

* wydawania zawiadomieh o wszczeciu postepowania administracyjnego;

* wydawania oSwiadczen o dostepie do drogi publicznej (gminnej);

* wydawania uzgodnien projektéw pod wzgledem zgodnosci z decyzja
lokalizacyjna i lokalizacjg zjazdu;

* wydawania oswiadczeh o posiadanym prawie do dysponowania
nieruchomoscig na cele budowlane po uprzedni ni parafowaniu przez
Kierownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

® opiniowania statej i czasowej organizacji ruchu na publicznych drogach
gminnych i zatwierdzanie statej i czasowej organizacji ruchu na
wewnetrznych drogach gminnych;

* podpisywania zleceh szczegétowych w ramach zawartych uméw
dotyczacych:

© opracowania statej i czasowej organizacji ruchu,

° réwnania i profilowania gminnych drég gruntowych,

° remontéw czastkowych nawierzchni drogowych wykonywanych z
elementéw betonowych,

© zakupow, dostawy i wykonania oznakowania drogowego,

° remontu infrastruktury zwigzanej z komunikacjg publiczng,



@)

biezgcego utrzymania pasa drogowego wraz z odwodnieniem;

* podpisywania wnioskéw:

O

@)

@)

o wydanie (zmiane) warunkéw przytaczenia do sieci energetycznej,
guzowej, telekomunikacyjnej itp.;

0 zawarcie (zmiane), rozwigzanie uméw przytgczeniowych do sieci;
o wydanie decyzji lokalizacyjnych w pasie drogowym obiektéw
budowlanych lub urzadzeh, ktére nie sg zwigzane z potrzebami
zarzgdzania drogami i ruchu drogowego;

o wydanie decyzji w sprawie zgody na zajecie pasa drogowego w
celu przeprowadzenia robot budowlanych;

o uzgodnienie dokumentacji projektowej dotyczgcej zamierzen
zlokalizowanych w pasie drogowym;

o wydanie warunkdéw technicznych przytaczenia do sieci kanalizacji
deszczowej;

o wydanie decyzji pozwolenia na budowe;

o wydanie decyzji Zezwolenia na Realizacje Inwestycji Drogowej;

o wydanie decyzji pozwolenia wodnoprawnego;

o dotyczgcych zgtoszenia rob6t budowlanych niewymagajgcych
uzyskania pozwolenia na budowe;

o wydanie decyzji odstepstwa od obowigzujgcych zakazéw;

o wydanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
inwestycji;

o wydanie decyzji w sprawie zgody na wycinke drzew/krzewow;

o uzgodnienie dokumentacji projektowej dotyczgcej zamierzen
zlokalizowanych w strefie konserwatorskiej;

* podpisywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego i
inicjatyw lokalnych z wytgczeniem umow;
* podpisywania pism zwigzanych ze sprzedazg mieszkan komunalnych z

wytgczeniem umoéw;

* akceptowania zaliczek;

* podpisywania faktur za wynajem lokali uzytkowych w swietlicach
administrowanych przez gmine Konstancin-Jeziorna, na podstawie
podpisanych uprzednio przez Burmistrza umow najmu ww. lokali;

* podpisywania faktur za wynajem straganéw handlowych;



* podpisywania faktur za dzierzawe najem sktadnikéw majatkowych gminy;

* wydawania decyzji na lokalizacje w pasie drogowym drég gminnych
urzgdzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania tymi drogami lub
potrzebami ruchu drogowego;

* wydawania decyzji na umieszczenie w pasie drogowym drég gminnych
urzgdzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego i naliczenie stosownych opiat;

* wydawania decyzji na zajecie pasa drogowego i naliczanie odpowiednich
optat;

* wydawania decyzji na lokalizacje zjazdéw z drogi gminne;j;

* wydawania postanowien bedacych odpowiedzig na wnioski w sprawie
organizacji ruchu w zakresie dostepu do drogi majgcych wptyw na ruch
drogowy;

* wydawania postanowien dotyczgcych wykorzystywania pasa drogowego w
sposbb szczegdlny (np. nagrywanie filmow);

* przekazywania spraw do organéw wtasciwych w okreslonej sprawie.

Dariusz Zielinski - drugi zastepca burmistrza
gminy Konstancin-Jeziorna

Sekretariat pok. nr 82 (pierwsze pietro)
tel.: 22 484 23 10

e-mail: sekretariat konstancinjeziorna [dot] pl

®

Zastepca burmistrza przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godz.
13.00-16.00.



Zapisy interesantéw:

* telefonicznie: 22 484 23 05,

[ ]
e-mailem: kancelaria konstancinjeziorna [dot] pl,

i)
s s . e . . s . . .
® osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkanca - stanowisko Kancelaria/Informacja.

Drugi zastepca burmistrza sprawuje nadzor nad:

* Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami,

* Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

* Biurem Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,

* Wydziatem Oswiaty Kultury i Zdrowia,

* Wieloosobowym stanowiskiem ds. dziatalnosci gospodarczej,
* Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

®* gminnym ztobkiem,

* gminnymi jednostkami oswiatowymi,

® jednostkami pomocniczymi,

* Biblioteka Publiczna.

Dariusz Zielinski

Zakres zadan

Drugi Zastepca Burmistrza prowadzi sprawy i wydaje decyzje administracyjne
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w zakresie:

wydawania zaswiadczen dotyczgcych przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci;

wydawania zaswiadczen o numeracji porzgdkowej nieruchomosci;
podpisywania pism w sprawie uzytkowania wieczystego;

podpisywania ogtoszen o przetargach, wykazéw nieruchomosci,
przeznaczonych do dzierzawy, najmu, sprzedazy;

podpisywania wnioskéw do ksigg wieczystych;

podpisywania wezwan do zaptaty oraz monitéw;

podpisywania protokotéw uzgodnien dotyczacych nabycia nieruchomosci;
podpisywania wnioskéw o dofinansowanie projektéw pozyskiwanych ze
zrédet zewnetrznych;

podpisywania zatgcznikéw niezbednych do ztozenia wniosku o
dofinansowanie;

podpisywania wnioskéw o ptatnos¢ w ramach zawartych uméw o
dofinansowanie;

podpisywania zatgcznikédw niezbednych do ztozenia wniosku o ptatnosg;
podpisywania sprawozdan sktadanych w trakcie realizacji projektu;
podpisywania sprawozdah sktadanych na zakohczenie realizacji projektu;
podpisywania sprawozdan sktadanych w okresie trwatosci projektu;
udzielania odpowiedzi na wnioski, pisma mieszkahcéw, organizacji
pozytku publicznego, stowarzyszen, fundacji itp. w zakresie
nadzorowanych Wydziatéw, Biur i Samodzielnych Stanowisk;

udzielania odpowiedzi na wnioski kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy (ztobek, szkoty, przedszkola, biblioteka) oraz jednostek samorzgdu
terytorialnego;

podpisywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego i
inicjatyw lokalnych z wytgczeniem umoéw;

akceptowania zaliczek;

podpisywania faktur za dzierzawe i najem sktadnikow majatkowych gminy;
wydawania oSwiadczen o posiadanym prawie do dysponowania
nieruchomoscia na cele budowlane po uprzednim parafowaniu przez
Kierownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;

udzielania odpowiedzi na wnioski dotyczace informacji publicznej w



zakresie nadzorowanych Wydziatéw, Biur i Samodzielnych Stanowisk;
* wydawania obwieszczeh w zakresie tematyki nadzorowanych Wydziatéw;
® udzielania informacji w zakresie merytorycznym nadzorowanych
Wydziatow;
* wydawania zawiadomien:
© 0 wszczeciu postepowania administracyjnego,
© 0 zmianie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
© o wpisie do rejestru dziatalnosci requlowanej w zakresie odbierania
odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
° o wykresleniu wpisu do rejestru dziatalnosci requlowanej w zakresie
odbierania, odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
© 0 zmianie adresu,
© o0 przekazaniu pisma/podania do organu wtasciwego w sprawie,
© 0 podejrzeniu popetnienia przestepstwu w zakresie znecania sie nad
zwierzetami,
° o wydaniu opinii przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska,
sanepid, Wody Polskie,
© o0 zakohczeniu postepowania,
° o wydaniu decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;
* podpisywania sprawozdan:
© z realizacji zadanh z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi/roczne,
© z realizacji programu ochrony powietrza dla stref wojewédztwa
mazowieckiego, w ktérych zostat przekroczony poziom docelowy
benzo(a)pi renu/roczne,
© z realizacji programu ochrony powietrza,
© z gospodarowania dochodami,
© z optat za gospodarcze korzystanie ze srodowisku,
© dotyczacej statystyki gminy — lesnictwo i ochrona srodowiska —
wies i miasto;
* wydawania decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci;
®* wydawania decyzji o przyznanie stypendium socjalnego;
* wydawania decyzji potwierdzajgcych prawo do swiadczeh opieki



zdrowotnej finansowane ze srodkdéw publicznych;
* wydawania decyzji o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianego
pracownika;
®* wydawania decyzji:
° nakazujacych usuniecie odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego do
ich sktadowania lub magazynowania,
© o wykresleniu wpisu z rejestru dziatalnosci regulowanej o zezwoleniu
na usuniecie drzew i krzewéw,
° o0 odmowie zezwolenia na usuniecie drzew/krzewow,
© 0 natozeniu kary za usuniecie drzew/krzewéw bez wymaganego
zezwolenia lub za zniszczenie drzew/krzewéw,
© wnoszacych sprzeciw wobec zamiaru usuniecia drzew/krzewéw,
© 0 czasowym odebraniu wtascicielowi lub opiekunowi zwierzecia
traktowanego w sposéb okreslony w art. 6 Ust. 2 ustawy o ochronie
zwierzat,
© o0 srodowiskowych uwarunkowaniach,
© 0 zmianie stanu wody na gruncie,
© 0 rozgraniczenie nieruchomosci;
* wydawania postanowien o podziale nieruchomosci;
* wydawania postanowien o wszczecie postepowania o rozgraniczenie
nieruchomosci;
* wydawania postanowien:
© o sprostowaniu oczywistej pomytki w decyzji administracyjnej,
° naktadajgce obowigzek uzupetnienia brakéw formalnych zgtoszenia
zamiaru usuniecia drzew/krzewow,
© o0 braku potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania na
srodowisko,
© 0 zatwierdzeniu projektéw prac geologiczno-inzynierskich.

Adres zrédtowy: https://konstancinjeziorna.dev0Ol.vobacom.info/page/burmistrz-i-
zastepcy



