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ZARZADZENIE Nr .>.9.../2009
WOJTA GMINY JABLONNA
z dnia 29 maja 2009 roku

W sprawie: zmiany Zarzadzenia Wojta z dnia 15 maja 2009r Nr 52/2009 w
sprawie powofania obwodowych komisji wyborczych w Gminie
Jablonna

Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 23 stycznia 2004r Ordynacja wyborcza do
Parlamentu Europejskiego (Dz. U. Nr 25, poz. 219 z péZn. zm) w zwigzku z art. 48
ust. 1 ust. 2 i ust. 6 oraz art. 50 ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001 roku
Ordynacja wyborcza do Sejmu Rzeczpospolitej i do Senatu Rzeczpospolitej Polskiej
(Dz. U. Nr 46, poz. 499 z pdzn. zm) Wjt zarzadza, co nastepuje:

§1
Zmienia si¢ zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Wéijta z dnia 15 maja 2009r Nr 52/2009 w
sprawie powofania obwodowych komisji wyborczych w Gminie Jabfonna poprzez
odwolanie ze sktadu oscbowego Obwodowej Komisji Wyborczej Nr 5 w Chotomowie
Pani Teresy Rudnickiej i powotanie w jej miejsce Pani Kingi Rudnickiej.

§2

Pozostate paragrafy Zarzadzenie nie ulegajg zmianie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







Zatgoznik Nr 5

do Zarzqdzenie Nr 52/2009
Whojta Gminy Jablonna

z dmia 15 maja 2009

Obwod Glosowania Nr 5 w Chotomowie

Szkota Podstawowa im. Stefana Krasinskiego w Chotomowie,

ul. Partyzantéw 23
05-123 Chotoméw

OBWODOWA KOMISJA WYBORCZA
NR 5§ w CHOTOMOWIE

LP | IMIEINAZWISKO | Miejsce zamieszkania
CZLONKAKOMISJT - R

1. |Piotr Ponto Chotoméw

2. |Barbara Pawlak Chotomoéw

3. |Aleksandra Karmel Chotomédw

4. |Anna Wyzykowska Chotoméw

5. |Rudnicka Kinga Chotoméw

6. |Matgorzata Walendziak Chotoméw

7. |Katarzyna Zochowska PRACOWNIK Gminnej Jednostki

Organizacyjnej wskazany przez Wojta
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ZARZADZENIE Nr 60/2009
Wiajta Gminy Jablonna
z dnia 29 maja 2009 roku

w sprawie: zmian w harmonogramie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy
Jablonna na 2009 rok

Na podstawie: art. 186 ust. 5 i 6 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249 z 2005r., poz.2104 z p6zn.zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1

1.Zmienia si¢ harmonogram realizacji prognozowanych dochodéw budzetu Gminy Jablonna
w podziale na poszczegdlne miesiace 2009 r., wedlug zalacznika nr 1,

2.Zmienia sie harmonogram realizacji wydatkéw budzetu Gminy Jablonna, planowanych do
sfinansowania w poszczegdinych miesiacach 2009 roku, wedlug zalacznika nr 2.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia 1 obowiazuje w 2009 roku.
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WOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jablonna

o woaiiuis 12 ZARZADZENIE Nr ([..12009
WOJTA GMINY JABLONNA
z dnia 1 czerwca 2009 roku

W sprawie: zmiany Zarzadzenia Wojta z dnia 15 maja 2009r Nr 52/2009 w
sprawie powofania obwodowych komisji wyborczych w Gminie
Jablonna

Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 23 stycznia 2004r Ordynacja wyborcza do
Parlamentu Europejskiego (Dz. U. Nr 25, poz. 219 z pdZn. zm) w zwigzku z art. 48
ust. 1 ust. 2 i ust. 6 oraz art. 50 ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001 roku
Ordynacja wyborcza do Sejmu Rzeczpospolitej i do Senatu Rzeczpospolitej Polskief
(Dz. U. Nr 46, poz. 499 z p6zn. zm) Wojt zarzadza, co nastepuje:

§1
Zmienia sie zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Wéjta z dnia 15 maja 2009r Nr 52/2009 w
sprawie powofania obwodowych komisji wyborczych w Gminie Jablonna poprzez
odwotanie ze skiadu osobowego Obwodowej Komisji Wyborczej Nr 3 w Jablonnie
Pana Stanistawa Sienkowskiego i powotanie w jego miejsce Pana Marka
Mosakowskiego.

§2

Pozostate paragrafy Zarzadzenie nie ulggajg zmianie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zadgeznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 52/2009.
Wajta Gminy Jablonna

z dnia 15 maja 2009r

Obwéd Glosowania Nr 3 w Jabtonnie
Publiczne Gimnazjum im. Orta Bialego

w Jablonnie
ul. Szkolna 2
05-110 Jablonna

OBWODOWA KOMISJA WYBORCZA

NR 3 W JABLONNIE
LP [T IMIE I NAZWISKO Wiejsce zamieszkania
CZEONKA KOMISJI ~ o
1. |Marek Mosakowski Jabtonna
2. |Katarzyna Sadowska Chotomow
3. |Anna Buniewicz Chotoméw
4. |Jarostaw Koztowski Jabtonna
5. |Katarzyna Gatecka Suchocin
6. |Grzegorz Grzgdziela Jabtonna
7. |Teresa Jaworek PRACOWNIK Gminnej Jednostki

Organizacyjnej wskazany przez Wéjta







WOJT GMINY JABLONKA

osnoawome  ZARZADZENIE Nr .£4-/2009
WOJTA GMINY JABELONNA
Z dnia 3 czerwca 2009 roku

W sprawie: zmiany Zarzadzenia Wéjta z dnia 15 maja 2009r Nr 52/2009 w
sprawie powofania obwodowych komisji wyborczych w Gminie
Jablonna

Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 23 stycznia 2004r Ordynacja wyborcza do
Parlamentu Europejskiego (Dz. U. Nr 25, poz. 219 z péZn. zm) w zwigzku z art. 48
ust. 1 ust. 2 i ust. 6 oraz art. 50 ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia 12 kwietnia 2001 roku
Ordynacja wyborcza do Sejmu Rzeczpospolitej i do Senatu Rzeczpospolitej Polskiej
(Dz. U. Nr 46, poz. 499 z p6zn. zm) Wojt zarzadza, co nastepuje:

§1
Zmienia sig¢ zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Woéjta z dnia 15 maja 2009r Nr 52/2009 w
sprawie powofania obwodowych komisji wyborczych w Gminie Jablonna poprzez
odwotanie ze sktadu osobowego Obwodowej Komisji Wyborczej Nr 3 w Jablonnie
Pani Katarzyny Gateckiej i powotanie w jej miejsce Pani Leonardy Swiatkowskiej.

§2

Pozostale paragrafy Zarzadzenie nie ulegaja zmianie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 52/2009.
Wéjta Gminy Jabfonna

z dnia 15 maja 2009r

Obwdd Glosowania Nr 3 w Jabtonnie
Publiczne Gimnazjum im. Orta Biatego

w Jablonnie
ul. Szkolna 2
05-110 Jabtonna

OBWODOWA KOMISJA WYBORCZA

NR 3 W JABLONNIE
LP [ IMIEINAZWISKO Misjsce zamieszkania
__ CZLONKAKOMISJI - | - | o S
1. |Marek Mosakowski Jabtonna
2. |Katarzyna Sadowska Chotoméw
3. |Anna Buniewicz Chotoméw
4. |Jarostaw Koztowski Jabtonna
5. |Leonarda Swiatkowska Skierdy
6. |Grzegorz Grzadziela Jabtonna
7. |Teresa Jaworek PRACOWNIK Gminnej Jednostki
Organizacyjnej wskazany przez Wéjta







WOJT GMINY JABLONNA

05-110 Jablonna
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ZARZADZENIE Nr 63/2009
Wéjta Gminy Jablonna
z dnia 5§ czerwca 2009 roku

w sprawie: zmian w planie dochod6w i wydatkéw budzetu Gminy Jablonna na rok 2009

Na podstawie: art.30 ust. 1 i 2 pkt 4 ustawy z dnia § marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z po#n. zm.), art.188 ust.1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 roku o
finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz.2104 z pbZniejszymi zmianami) oraz zgodnie z
upowaznieniem zawartym w §10 pkt 1 Uchwaly Nr XXVIII/304/2008 Rady Gminy Jablonna z dnia 30
grudnia 2008 roku w sprawie uchwalenia budzetu gminy na rok 2009 zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Zwieksza sie¢ plan dochodow budzetowych Gminy Jablonna na 2009 rok o taczng kwotg 6 930 z,
7 tego w poszczegblnych symbolach klasyfikacji budzetowe;:

administracji rzadowe] oraz innych zadari
Zleconych gminie (zwigzkom gmin) ustawami

Dzial |Rozdzial] § TRESC Zwigkszenia
RAZEM, z tego: 6 930
) 751 URZEDY NACZELNYCH ORGANOW

WLADZY PANSTWOWEJ, KONTROLI 1 6930
OCHRONY PRAWA ORAZ
SADOWNICTWA

75113 Wybory do Parlamentu Europejskiego & 930
Dotacje celowe otrzymane z budzetu panistwa
na realizacje zadan biezacych z zakresu

2010 6930

§2

Zwigksza si¢ plan wydatkéw budzetowych Gminy Jablonna na 2009 rok o faczng kwotg 6 930 zl,
z tego w poszczegdlnych symbolach klasyfikacji budzetowej:

Dzial |Rozdziall § TRESC Zwi¢kszenia
RAZEM, z tego: 6 930
751 URZEDY NACZELNYCH ORGANOW
) WLADZY PANSTWOWEJ, KONTROLI I 6930
OCHRONY PRAWA ORAZ
SADOWNICTWA
75113 Wybory do Parlamentu Europejskiego 6 930
3030 [Réime wydatki na rzecz oséb fizycznych 6 930

§3

Zmienia si¢ plan wydatkéw budzetowych Gminy Jablonna na 2009 rok o taczna kwotg 40 560 zl,
z tego w poszczegolnych symbolach klasyfikacji budzetowe;:

Dzial |Rozdzial § TRESC Zmniejszenia | Zwiekszenia
RAZEM, z tego: 40 560 40 560
750 ADMINISTRACJA PUBLICZNA - 40 000
75023 Urzedy gmin (miast i miast na prawach
powiatu) - 40 000
4610 Koszty postepowania sadowego i
prokuratorskiego - 40 000
758 ROZNE ROZLICZENIA 40 000 -
75814 Rezerwy ogdlne i celowe 40 000 -
4810 [Rezerwy 40 000 -







854 EDUKACYJINA OPIEKA
WYCHOWAWCZA 360 560
85415 Pomoc materiaina dla uczniow 560 560
3240 |[Stypendia dla ucznidow 560 560
84

Po uwzglednieniu zmian wprowadzonych § 2 i § 3 zalacznik Nr 3 do Uchwaty Nr XX VIII/304/2008 z dnia
30 grudnia 2008r. Rady Gminy Jablonna w sprawie uchwalenia budzetu gminy na rok 2009 otrzymuje

brzmienie zgodne z Zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

1.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

2. Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.
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WYJASNIENIE
do Zarzadzenia Nr 60/2009
Wojta Gminy Jablonna
z dnia 5 czerwca 2009 roku

Dzial 854 rozdzial 85415
Przeniesienie wydatkéw w tym rozdziale, to przeniesienie planu z wydatkéw Urzedu Gminy
w Jablonnie do planu wydatkéw Szkoty Podstawowej w Jablonnie, celem zwigkszenia planu

wydatkéw na stypendia dla uczniow.







~ wOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jablonna
al. Modliaska 152

ZARZADZENIE Nr 64/2009
Wojta Gminy Jabtonna

z dnia 10 czerwca 2009r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jabfonna

Dziatajac na podstawie art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozniejszymi zmianami), art. 39 ust. 112 iart. 58
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2000r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U Nr 50, poz. 398)

zarzadzam,co nastgpuje .

)
§1
Ustalam Regulamin Wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Jablonna, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

1 Traci moc Zarzadzenie Nr 123/11/2007 Wojta Gminy Jabtonna z dnia 22
pazdziernika 2007 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania
nagréd pracownikom Urzedu Gminy Jabtonna.

2 Traci moc Zarzadzenie Nr 123/11/2007 Wojta Gminy Jablonna z dnia 22
pazdziernika 2007 roku w sprawie ustalenia Regulaminu premiowania
pracownikow  Urzedu Gminy Jabfonna zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

§3
J Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu, z mocg obowiazujaca od dnia 1 kwietnia 2009r.

2. Regulamin jest stale dostepny do wgladu pracownikow w Wydziale Obstugi
Urzedu.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 64/2009
Wojta Gminy Jablenna
z dnia 10 czerwca 2009r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY JABLONNA

Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem, okreéia zasady wynagradzania oraz
przyznawania pozostatych $wiadczen za prace w Urzedzie Gminy Jabtonna, zwanym dalej
Pracodawca lub Urzedem.

Rozdziat |
Postanowienia ogdéine

Art. 1
1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikdéw zatrudnionych, na
podstawie umowy o prace, u Pracodawcy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko, za wyjatkiem pracownikow zarzadzajgcych zaktadem pracy
w imieniu Pracodawcy, w rozumieniu art. 128 § 2 pkt 2 Kodeksu Pracy.
2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zapoznaje sig z trescig
niniejszego Regulaminu.
3. Oswiadczenie pracownika o0 zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotaczone do akt
oschowych pracownika.
Art. 2

Wynagrodzenie pracownika nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za pracg,
ustalonego w odrebnych przepisach. W przypadku, gdy minimalne wynagrodzenie za peten
etat zostanie podwyzszone przez ustawodawce tak, iz przekroczy wartost wynagrodzenia
okreslonego w umowie, pracodawca ma obowiazek niezwlocznie wprowadzi¢ aneksem do
umowy odpowiednio wyzsza kwote.

Art. 3

1. Reguiamin, w zatgczniku nr 1, okresla wykaz stanowisk, z uwzgiednieniem podziatu
na stanowiska kierownicze urzednicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi oraz
doradcow i asystentdw oraz okresla wymagania kwalifikacyjne na poszczegodinych
stanowiskach.

Pracownikowi imoze by¢ skrocony, w uzasadnionych przypadkach, staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany
okres pracy zawodowej (staz pracy) okresélaja odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2i art.
6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

N

Rozdziat i
Wynagrodzenie za prace

Art. 4

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikaci zawodowych., Decyzje o zastosowaniu dla danego
pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje Pracodawca.

2. Podstawg ustalania wynagrodzenia pracownika jest tabela stawek zaszeregowania
pracownikow okreslajgcy minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego na poszczegolnych stanowiskach pracy stanowigca zatgcznik nr 2 do

Regulaminu. /)}“/






Art. 5

. Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownika ma charakter poufny.
. Termin i miejsce wyptacania wynagrodzenia okresla regulamin pracy obowigzujacy u
Pracodawcy.

Art. 6

. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy i
kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonaniu z uwzglgdnieniem ilosci i jakosci pracy.
. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuja wynagrodzenie
i Swiadczenia okreslone w niniejszym Regulaminie w wysckosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy.

. Wynagrodzenie przystuguje tylko za prace wykonana.

. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenie tytko
wtedy, gdy przepisy prawa tak stanowia.

Rozdzial llI
Pozostate skladniki wynagrodzenia i inne $wiadczenia

Art. 7

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem

oraz nadzorem przystuguje dodatek funkcyjny.

Do stanowisk okreslonych w pkt. 1 zalicza sie wymienione w zat. 1 do niniejszego

regulaminu:

1) stanowiska kierownicze urzednicze,

2) stanowiska urzednicze (pkt. 1, 2, 3),

3) stanowiska pomochnicze (pkt. 4)

4) oraz stanowisko doradcy i petnomocnika (w przypadku gdy podlegaja mu komaorki
organizacyjne Urzedu).

Maksymalng wysokosé dodatku funkcyinego na stanowiskach pracy, o ktérych mowa

w ust. 2 okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Art. 8

. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowiazkow stuzbowych Ilub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ziozonosci lub odpowiedzialnosci
pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkow na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajace] 40% tacznie  wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

Art. 9

Oprécz wyze] wymienionych $wiadczenn pracownikowi przystuguje dodatek za
wieloletnig prace.

. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje po 5 latach pracy w wysoko$ci wynoszace]
5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy
dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzeniam /






1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po
miesiacu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu miesigca;

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastapito pierwszego dnia miesigca.

Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi samorzadowemu za dni, za

ktére otrzymuje wynagrodzenia, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu

niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem Iub chorym czionkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje
zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

. Jezeli praca w urzedzie lub jednostce stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu

dodatkowego zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia

podstawowego.

Pracownikowi, ktory wykonuje prace w urzgdzie lub jednostce w ramach urlopu

bezptatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu

dodatkowego zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakoriczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktdry udzielit urlopu — do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

Art. 10

Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia zasadniczego;

2) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia zasadniczego;

3} po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia zasadniczego;

4) po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia zasadniczego,

5) po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia zasadniczego;

6) po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesigcznego.

Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uplywu okresu
uprawniajacego do tej nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepisdw
wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.

. W razie réwnoczesnego pozostawania wiecej niz w jednym stosunku pracy, do
okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ jeden z tych
okresow.

. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem
ustalenia prawa do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez pracownika
prawa do tej nagrody.

Nagrode jubileuszowg wyptaca sig niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa
do tej nagrody.

. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to
korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujace w dniu je] wyptaty.

. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudniony w innym
wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyptaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej.

. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejéciem na rente z tytutu niezdolnosci
do pracy lub emeryture pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku
pracy, nagrode wyptaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

. Jezeli w dniu wejécia w zycie przepisdw wprowadzajgcych zaliczalnosé do okreséw
uprawniajgcych do $wiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas
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wliczeniu, uplywa okres uprawniajacych pracownika samorzadowego do dwoch lub
wiecej nagréd jubileuszowych, wyptaca mu sie tylko jedng nagrode — najwyzsza.

10. Pracownikowi, ktory w dniu wejécia w zycie przepisow, o ktdrych mowa w ust. 10, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi ckresami wliczanymi do tego okresu, diuzszy niz
wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciggu 12 miesigey od tego
dnia uplynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego
stopnia, nagrode nizsza wyptaca sie w peinej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do
nagrody wyzszej — roznice miedzy kwota nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

11.Przepisy ust. 10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w kidrym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byt uprawniony do
nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nahgdzie w ciagu 12
miesiecy od tego dnia.

12. Wyplata nagrody jubileuszowej nastgpuje z urzedu tj. bez wniosku pracownika
niezwtocznie po nabyciu do niej prawa.

Art. 11
W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po
jego rozwiazaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby — rodzinie
przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna na podstawie art. 93 Kodeksu pracy w
wysokosci okreslonej w tym przepisie.

Art. 12
1. Pracownikowi samorzadowemu  przystuguje jednorazowa odprawa  przy
przechodzeniu na rente inwalidzka iub emeryture:
1) po dziesieciu latach pracy — w wysokosci dwumiesigcznego wynagrodzenia,
2) po pietnastu latach pracy — w wysokosci trzymiesigcznego wynagrodzenia,
3) po dwudziestu latach pracy — w wysoko$ci sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.
2. Pracownik, ktory otrzymat odprawe w zwiazku z przejsciem na rentg lub emeryture,
nie moze ponownie naby¢ do niej prawa, zgodnie z art. 92" § 2 Kodeksu Pracy.

Art. 13

1. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody
jubileuszowe] i jednorazowe] odprawy z tytutu niezdolnosci do pracy wlicza sig
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z
mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu od ckresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

2. Jednorazowa odprawa, w zwigzku z pizejsciem na emeryture lub rentg z tytulu
niezdolnosci do pracy, jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy.

Art. 14
1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi tworzy sie,
w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia, fundusz premiowy.
2. Wysokos$¢ funduszu premiowego, o kiérym mowa w ust.1 oraz warunki przyZznawania
i wyptacania premii okresla zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Art. 15
1. Pracodawca, w ramach posiadanych $rodkdéw na wynagrodzenia moze utworzy¢
fundusz nagréd, z przeznaczeniem na nagrody za szczegbine osiggniecia w pracy
zawodowe], pozostajacy w dyspozycji Pracodawcy.
2. Szczegotowe zasady tworzenia funduszu nagrod oraz warunki przyznawania i sposéb

wyplacania nagrod okresla zatacznik nr 5 do ninigjszego Regulaminu. ﬂ






Art. 16
Pracownikowi przystuguja rowniez w przypadkach okreslonych w przepisach prawa
pracy, inne $wiadczenia pienigzne zwigzane z praca, W szczegodlnosci:
1) éwiadczenia nalezne w okresie czasowe niezdolnosci do pracy,
2) $wiadczenia nalezne z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
3) odprawa rentowa lub emerytalna,
4) odprawa posmiertna,
5) inne naleznosci, ktore przystugujg na podstawie ustaw, aktow wykonawczych lub
innych przepiséw prawa pracy.

Art. 17
Pracownikowi wykonujacemu na polecenie Pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sig siedziba Pracodawcy, lub poza statym miejscem
pracy przystuguja naleznoéci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrozg stuzbowa.

Rozdziat V
Przepisy konncowe

Art. 18
1. postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od
podania go do wiadomaosci pracownikow.
2. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

Art. 19
Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

Art. 20
W sprawach dotyczacych przedmiotu Regulaminu, kidre nie zostaly w nim uregulowane,
maja zastosowanie przepisy prawa pracy.







Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania
Urzedu Gminy Jablonna

WYKAZ STANOWISK, W TYM STANOWISK KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH,

URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH | OBStUGI ORAZ DORADCOW | ASYSTENTOW,

ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO | STAWEK DODATKU
FUNKCY.JNEGO, MINIMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE DO
WYKONYWANIA PRACY NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

Minimalne wymagane

kwalifikacje"
Lp. Stanowisko Kategoria Stawka wyksztatcenie staz
Zaszeregowania dodatku oraz pracy
funkcyjnego umiejetnosci | (w latach)
do: zawodowe
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Sekretarz gminy X - XX 7 wyzsze 4
2. | Kierownik urzedu stanu XV - XVIN B8 wedbtug odrebnych przepisow
cywilnego
3. |Zastepca kierownika X1 - XV 4 wyzsze” 4
urzedu stanu cywiinego,
komendant gminny
ochrony przeciwpozarowej
4. | Naczelnik (kierownik) XV-XVII 7 wyzsze” 5
wydzialu (jednostki
rownorzednej),
rzecznik prasowy
gléwny ksiegowy, wedlug odrgbnych przepiséw
audytor wewnetrzny
5. |Kierownik referatu XIE-X VI 6 wyzsze® 4
jednostki rownorzednej),
petnomocnik do spraw
ochrony informacji
niejawnych,
zastepca naczelnika
wydziatu (jednostki
rownorzednej)
6. |Zastepca giownego XIV-XNV Z wyzsze 3
ksiegowego ekonomiczne lub
podyplomowe
ekonomiczne
Stanowiska urzednicze
1. |Radca prawny XI-Xvil 6 wediug odrebnych przepisow
2. | Glowny specjalista X=X VI 5 wyzsze® 4
3. |jgtdéwny specjalista ds. XH-XVi 3 wedtug odrebnych przepisow
BHP
4. |Inspektor XI1-XVI - wyzsze” 3
5 |Podinspektor, wyzsze'’ -
informatyk srednie” 3
geodeta X-XIV - wyzsze -
geodezyjne i
kartograficzne

[







6. |Specjalista X=X - srednie” 3

7. | Samodzielny referent iX-XI1 - srednie”™ 2

8. |Referent prawny VII-XN - wyZsze prawnicze -

9. |Referent, IX-XI . srednie™ 2
ksiegowy

10. | Mlodszy referent, VII-X - srednie” -
miodszy ksiegowy

Stanowiska pomocnicze i obslugi

1. | Pracownik Il stopnia XI-XVI - Wyzsze 3
wykonujacy zadania
w ramach robot XI-XV - wyzsze -
publicznych lub prac
interwencyjnych
2. | Pracownik | stopnia X-X11 - srednie 3
wykonujacy zadania
w ramach robot
publicznych lub prac
interwencyjnych
IX-XI - $rednie 2
VI-X - $rednie -
3. |Sekretarka IX = Xt - srednie” -
4. | Kierownik kancelarii VIl =Xl 2 srednie” 3
gtownej,
kierownik kancelarii tajng]
4. |Archiwista, VIT-X - srednie -
5. | Konserwator, VIE-IX - zasadnicze -
elektryk, zawodowe”
palacz c.o.
6. |Kierowca samochodu VII-IX - wediug odrebnyeh przepisow
osobowego
7. | Robotnik gospodarczy V-V - podstawowe™ -
8. |Sprzataczka 111-V1 - podstawowe” -
9. |Goniec 111V - podstawowe™ -
Doradcy i asystenci
1. | Doradca X=XV 8 wyzsze 5
2. | Asystent XI-XV - wyzsze -

inne stanowiska

Petnomocnik Wéjta Gminy Jablonna

W odniesieniu do pelnomocnikow, ktérym podlegajg komarki organizacyjne Urzedu ustala sig warunki
wynagradzania stosujac odpowiednio unormowania Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, okreslone w zat. 3, Tabeli Il -
dotyczace kategorii zaszeregowania i dodatku funkcyjnego na poziomie:

Zastepca Wéjta w gminach do 15 tys. mieszkaricow
? Szozegolowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksziatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych
i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, uwzgledniajg wymagania
okreglone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kisrowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sig
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. Bust. 4 pki 1 ustawy.

Wyzsze odpowiedniej specjainosci umoziiwiajace wykonywanie zadafi na sianowisku, a3 w cdniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, 2 takze
wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadaf na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych stosownie do opisu stanowiska

Podstawowe i umiejetnosé wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiaiace wykonywanie zadan na stanowisku.

2

]

4)
5






Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania
Urzedu Gminy Jabtonna

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania

Kwota w ziotych

1 2
I 1.100-1.350
I 1.120-1.400
] 1.140-1.460
v 1.160-1.430
vV 1.180-1.600
Vi 1.200-1.750
Vi 1.250-1.900
VI 1.300-2.050
IX 1.350-2.200
X 1.400-2.350
Xl 1.450-2.500
X 1.500-2.700
X1 1.600-2.900
XV 1.700-3.100
XV 1.800-3.400
KWl 1.800-3.700
XV 2.000-4.100
XVIY 2.200-4.500
XIX 2.400-4.900







Zalgcznikk Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania
Urzedu Gminy Jabtonna

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku Procent najni'zszego
funkcyjnego wynagrodzenia zasadniczego

1 2

1 do 40
2 do 60
3 do 80
4 do 100
5 do 120
6 do 140
7 do 160
8 do 200
9 do 250







Zatacznik nr 4
do Regulaminu wynagradzania
Urzedu Gminy Jablonna

WARUNKI PRZYZNAWANIA | SPOSOB WYPLACANIA PREMII
PRACOWNIKOM ZATRUDNIONYM NA STANOWISKA POMOCNICZYCH
| OBSLUGI URZEDU GMINY JABLONNA

§1.
Dia pracownikéw Urzedu Gminy Jablonna zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi, zwanych dalej ,pracownikami”, tworzy si¢ w ramach
posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, fundusz premiowy w wysokosci 25%
ich wynagrodzenia zasadniczego.

§ 2.
Fundusz premiowy uruchamiany jest przez Naczelnika wydziatu (komorki
rownorzednej), w ktérym zatrudnione sa osoby na stanowiskach
pomochniczych i obstugi.

§ 3.
Maksymalna wysoko§¢ indywidualnej premii pracownika nie moze
przekroczyé 50% jego wynagrodzenia zasadniczego za miesiac, za ktdry
przysiuguje premia.

§4.

Warunkiem otrzymania premii jest:

1) terminowe i rzetelne wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnym
zakresie czynnosci i obowigzkdw oraz polecen bezposredniego
przetozonego,

2) dbatosc¢ o tad i porzadek w zaktadzie pracy;

3) dbalo$é o oszczedna gospodarke materiatami oraz o powierzony sprzet;

4) nienaganne zachowanie si¢ w pracy;

5) przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych;

B) przestrzeganie Regulaminu pracy Urzedu Gminy Jabtonna.

§5.
1. Premia nie przystuguje za okres nieobecnosci w pracy spowodowane]
chorobg pracownika lub opiekg nad cztonkami jego rodziny.
2. Kwota premii niewyptacona pracownikowi, o ktorym mowa w ust. 1, moze
by¢ przydzielona w catosci lub w czeéci pracownikowi lub pracownikom,
ktérzy go zastepowali.

§ 6.
1. Pracownik moze byé pozbawiony premii w calo$ci lub w czgsci w
przypadkach niewykonania lub nienalezytego wykonania zadan i
obowigzkdw okreslonych w § 4.

/M






2. Podstawe pozbawienia pracownika premii w catosci lub w czesci stanowic
bedzie notatka stuzbowa sporzadzona przez pracownika sprawujacego
bezposredni nad nim nadzér, stwierdzajaca uchybienia w pracy.

3. Z trescia notatki stuzbowej pracownik, o ktérym mowa w ust. 2
zobowigzany jest zapoznaé zainteresowanego pracownika.

4. O pozbawieniu catosci lub czesci premii naczelnik wydziatu (komorki
réwnorzednej), o ktorym mowa w § 2 kazdorazowo powiadamia
pracownika na pismie, najpdzniej W dniu  wyptaty  premii.

§7.
Wyplata premii nastepuje w terminach wyptat wynagrodzenia tj. 27 dnia
miesiaca, za ktéry zostata ona przyznana.

Olga Muniak

—-






Zalgcznik nr 5
do Regulaminu wynagradzania
Urzedu Gminy Jabtonna

ZASADY TWORZENIA FUNDUSZU NAGROD ORAZ WARUNKI PRZYZNAWANIA
| SPOSOB WYPLACANIA NAGROD
DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY JABLONNA

§1.

1. W urzedzie tworzy sie fundusz nagroéd w wysokosci okreslonej corocznie w uchwale
budzetowej na dany rok kalendarzowy.

2. Wysokoé¢ odpisu na fundusz nagrod okresla sig¢ procentowo w stosunku do
planowanego funduszu ptac pracownikow.

3. Fundusz moze byé zwiekszony w trakcie roku w miare posiadanych srodkow
finansowych.

§ 2.

1. Nagrody moga by¢ przyznane pracownikom Urzedu Gminy Jabtonna, zatrudnionym
na podstawie powolania, mianowania lub umowy o prace.
2. Nagrody za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowe] przyznaje Wojt Gminy
Jablonna samodzielnie badz na wniosek.
3. Prawo wnioskowania o przyznanie nagrody przystuguje:
a. Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy w stosunku
do wszystkich pracownikow Urzedu,
b. Naczelnikom Wydziatow i Kierownikom Referatow w stosunku do podlegtych
im pracownikow.
4. Whnioski 0 przyznanie nagréd wraz z uzasadnieniem nalezy skiada¢ do Sekretarza
Gminy.
5. Sekretarz Gminy przedktada zestawienie wnioskow Wojtowi do zatwierdzenia.

§3
1. Nagroda moze byC przyznana pracownikowi, ktory wyréznia sig wzorowym
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, duzym zaangazowaniem, wysokim

poziomem wiedzy | odpowiedzialnosci zawodowej, kreatywnoscia,
samodzielnoécia, a takze za wykonanie zadan powodujacych szczegolne
obcigzenie obowiazkami - jezeli pracownik nie otrzymat dodatkowego

wynagrodzenia z tego tytulu. _

2. Nagrode moze otrzymaé takze pracownik, z ktorym nastepuje rozwigzanie stosunku
pracy z powodu przej$cia na emeryture lub rente. Nagroda ta przyznawana jest za
catoksztalt pracy zawodowe;j.

3. Nagrody nie moga by¢ przyznane:

1) pracownikom, ktorzy nie przepracowali co najmniej 6 miesiecy w Urzedzie,

2) pracownikom, z ktorymi stosunek pracy zostaje rozwigzany z ich winy,

3) pracownikom, ktérzy w razacy sposéb naruszajg postanowienia regulaminu
pracy, zasady etyki pracownikow urzedu idopuscili sig naruszenia
obowigzkow pracowniczych.

§4
Wysokos¢ nagrody przyznanej jednorazowo moze wynosi¢ do 150% miesigcznego
wynagrodzenia brutto pracownika.






§ 5.

Pracownikowi, kéry na podstawie skierowania Urzedu lub z wiasnej inicjatywy ukonczyt
szkote wyzsza z wynikiem bardzo dobrym moze by¢ przyznana nagroda do wysokosci
720zt brutto, za$ z wynikiem dobrym do wysokos$ci 360 zt. brutto.

§ 6.

W przypadku wystapienia oszczednosci w funduszu ptac istnieje mozliwos¢ ich podziatu w
formie nagid wyptacanych pracownikom urzedu w miesiacu grudniu.

§7

Przewidziane w niniejszym regulaminie nagrody majg charakter uznaniowy.

OJT
wy
Olda Muniak






WOJT GMINY JABLONNA

05-110 Jabtonna
ul. Modlifiska 152

ZARZADZENIE Nr 65 /2009

Wijta Gminy Jabtonna
z dnia 15 czerwca 2009r

w sprawie: przediozenia projektéw uchwat na posiedzenie XXXIV sesji Rady
Gminy w dniu 24 czerwca 2009roku

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(j.t. z 2001r roku Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z péZn. zm)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Prosze o wprowadzenie do porzadku obrad na XXXIV sesje Rady Gminy Jablonna punktu

dot.

1. sprawozdania z dziatalnosci SZPZOZ w Jabtonnie za 2008 rok,

§1

Przedktadam do rozpatrzenia przez Rade Gminy nastepujace projekty uchwat w sprawie:

1.

zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego Samodzielnego
Zespotu Publicznych Zakiadow Opieki Zdrowotnej w Jablonnie za rok
2008,

zmian w budzecie gminy na rok 2009,

wyrazenia zgody na wyodrebnienie $rodkéw w 2010 roku stanowigcych
fundusz sotecki / nie wyrazenia zgody na wyodrebnienie Srodkéw w 2010
roku stanowiacych fundusz sotecki

zmiany Uchwaty nr XXXII/361/2009 z dnia 29 kwietnia 2009 roku w
sprawie regulaminu okres$lajacego wysokos¢ stawek dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego oraz szczegblowych warunkéw ich
przyznawania, sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe, godziny doraznych zastepstw oraz zasady rozliczania
tygodniowego obowiazku wymiaru godzin zaje¢ o roznym wymiarze
pensum dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placowkach
o$wiatowo-wychowawczych prowadzonych przez Gmine Jabtonna.
uchylenia Uchwaly Nr XX1/209/2008 Rady Gminy Jablonna z dnia 24
kwietnia 2008 roku w sprawie zasad korzystania ze stotdwki szkolnej oraz
odptatnoéci za positki przygotowane w tych stotdwkach oraz Uchwaty
XXI1/236/2008 Rady Gminy Jabtonna z dnia 2 lipca 2008 roku w sprawie
zmiany Uchwaty XXI/209/2008 Rady Gminy Jabtonna z dnia 24 kwietnia
2008 roku w sprawie zasad korzystania ze stoldwki szkolnej oraz
odptatnosci za positki przygotowywane w tych stotdwkach,






6.

zmiany uchwaly Nr XXIV/253/2008 Rady Gminy Jablonna z dnia
27 sierpnia 2008 roku w sprawie ustalenia optat za swiadczenia
Przedszkola Gminnego w Chotomowie,

7. przekazania Zarzadowi Powiatu Legionowskiego propozycii zaliczenia
okre$lonych drog do kategorii drég gminnych oraz wyznaczenia Zarzadowi
Powiatu Legionowskiego terminu do przedstawienia opinii w tej sprawie,

8. zaliczenia ulic Radosnej i ul. Pogodnej pofozonych we wsi Chotomoéw do
kategorii drég gminnych,

8. nadania nazwy ulicy we wsi Chotomow gmina Jabtonna (ul. Brzozowa),

10. ustanowienia stuzebnosci przechodu i przejazdu przez nieruchomosc
oznaczona nr ew. 3/2, potoz. we wsi Jabtonna obrgb 5 — Jabtonna PAN.

11. przystapienia do sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy Jablonna czeéci wsi Jablonna w rejonie
ul. Chotomowskiej i cmentarza,

§2
) Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Iga uniak






SOIT GMINY JABLONNA
05-110 Jabionna

L Modlitska 152 Zarzadzenie Nr 66/2009
Wojta Gminy Jabionna
Z dnia 16 czerwca 2009 r.

w sprawie: powolania komisji do dokonania oceny i kwalifikacji dokumentacji
niearchiwalnej z wyboréw do organéw Samorzadu Terytorialnego
w toku kadencji 2006 - 2010 r.

§1

Zgodnie z § 7 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku

w sprawie: postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania | kwalifikowania oraz

zasad | trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych
) (Dz. U. Nr 167, poz.1375) powotuje komisje w skiadzie:

Elzbieta Radwan - przewodniczaca komisji
Krystyna Jakubiak - cztonek komisji
Agnieszka Mozdzynska - Boryca - czionek komisji

ol A

Joanna Grabiec - czlonek komisji

do przygotowania dokumentacji z wyboréw do organéw Samorzadu Terytorialnego w toku
kadencji 2006 - 2010 r., zgodnie z wymogami archiwalnymi t. j. do:

- posegregowania dokumentdw terytorialnej i obwodowych komisji wyborczych,
pozostajacych w depozycie wojta i materiatéw wg grup oraz objecie ich spisem
zdawczo - odbiorczym akt,

- sporzadzenia spisu dokumentacji niearchiwalnej i protokotu oceny dokumentacii
niearchiwalnej.

§2
Komisja rozpocznie prace z dniem powotania.

2. Komisja zakonczy prace z dniem sporzadzenia protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej i spisu zdawczo — odbiorczego akt.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Olga Muniak






WOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jablonnsa ZARZADZENIE Nr 67/2009
ul. Modlinska 152 Woéjta Gminy Jablonna
z dnia 16 czerwca 2009 roku

w sprawie: zmian w planie wydatkéw budzetu Gminy Jablonna na rok 2009

Na podstawie: art.30 ust. 1 i 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.), art.188 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz.2104 z pdzn. zm.) oraz zgodnie z upowaznieniem zawartym w
§10 pkt 1 Uchwaly Nr XXVIII/304/2008 Rady Gminy Jabtonna z dnia 30 grudnia 2008 roku w sprawie
uchwalenia budzetu gminy na rok 2009 zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zmienia si¢ plan wydatkoéw budzetowych Gminy Jablonna na 2009 rok o taczna kwote 136 320 zl,
z tego w poszczegolnych symbolach klasyfikacji budzetowej:

Dzial |Rozdzial] § TRESC - |Zmniejszenia | Zwiekszenia
RAZEM, z tego: 136 320 136 320
600 TRANSPORT I LACZNOSC 130 620 130 620
60016 Drogi publiczne gminne 130 620 130620

4210  |Zakup materialow | wyposaZzenia 130 620
4300 |Zakup ushig pozostalych 130 620
851 OCHRONA ZDROWIA 5700 5700
85154 Przeciwdzialanie alkoholizmowi 5700 5700
4210 |Zakup materiatoéw i wyposazenia 5700

4300 |Zakup ushug pozostalych 3 360

Szkolenia pracownikow niebgdacych
4700 czlonkamipkorpusu stuzby cyfvﬁtnzj 1 840

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
2. Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego.







wOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jablonnsg

oL, Modlinska 152 ZARZADZENIE Nr &5 /2009

WOJTA GMINY JABLONNA
z dnia /6,06, 2009 r.

w sprawie ustalenia maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia kierownikow
i zastepeow kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Jablonna

Na podstawie art. 39 ust.3 ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zarzadzam co nastgpuje:

§1
-\ Maksymalne miesigczne wynagrodzenie kierownikéw i zastepcow kierownikow jednostek
budzetowych oraz zakladéw budzetowych Gminy Jablonna, nie moze przekroczy¢
czterokrotnosci kwoty bazowej okreslonej w ustawie budzetowej dla osob zajmujacych
kierownicze stanowiska panstwowe, na podstawic przepisow ustawy z dnia 23 grudnia 1999
r. o ksztaltowaniu wynagrodzen w panstwowej sferze budzetowej oraz o zmianie niektérych
ustaw (Dz.U. Nr 110, poz. 1255 z pdZn. zm.)
§2
Wykonanie zarzadzenia w stosunku do zastepcow kierownikow, o ktorych mowa w § 1,
powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych.
) §3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr oga
/N WA-I571/






WOJT GMINY JABLONNA
(05-110 Jablonna

ul. Modlifiska 152 ZARZADZENIE Nr 69/2009
Wéjta Gminy Jablonna
7z dnia 17 czerwcea 2009 roku

w sprawie: sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Jablonna

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.), w zwiazku z rozdzialem 6 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowoéci (Dz.U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694 ze zm.) oraz § 15 ust. 1 pktd, § 16 ust.2, § 17 ust.4 rozporzadzenia Minisira Finanséw z dnia 28
lipca 2006 roku w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. z 2006r.
Nr 142, poz. 1020 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam instrukcje sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Jablonna stanowiaca
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadzam wykaz jednostek objgtych skonsolidowanym bilansem Gminy Jablonna
stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wprowadzam wykaz drukéw, ktore stanowia dokumentacje konsolidacyjng stanowiacy
zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Jablonna oraz gléwnego
ksiggowego Urzedu Gminy w Jablonnie do:

- dokonywania na dzien bilansowy inwentaryzacji wszystkich sald naleznosci i zobowigzan
wystgpujacych pomigdzy jednostkami objetymi bilansem skonsolidowanym,

- sporzadzania wykazu zobowigzafh i naleznosci do konsolidacji migdzy jednostkami
organizacyjnym Gminy Jablonna objetych bilansem skonsolidowanym.

§5

Zobowiazuje Skarbnika Gminy Jablonna do sporzadzenia skonsolidowanego bilansu Gminy
Jabtonna w terminie do 30 czerwca.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Gmina Jablonna
Modlinska 152
05-110 Jabtonna

Jablonna dnia 17.06.2009 r.

Zarzadzenie nr 70/2009

Wojta Gminy Jablonna
z dnia 17 czerwca 2009 roku

W sprawie: powofania Komisji Przetargowej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pn.:

1. Budowa uliczl Weczasowej w Jabfonnie

2. Wykonanie warstwy Scieralnej z betonu asfaltowego

§1

1. Zgodnie z art. 19 ustawy 2 dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.) postanawia sie powotaé
Komisje Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego oraz dokonania oceny zioZzonych ofert i
wyboru najkorzystniejszej oferty w skiladzie:

1. Grazyna Woznicka Przewodniczaca komis;ji
2. Krystyna Jakubiak Sekretarz komisiji

3. Andrzej Kiljan Czionek komisiji

4. Marek Buniewicz Czionek komisji

2. Na Przewodniczacq Komisji zostaje powotana Grazyna Woznicka

§2

1. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego
powotywanym do oceny spethiania przez wykonawcdéw warunkéw udziatu w
postgpowaniu o udzielenie zamodwienia oraz do badania i oceny ofert.






2. Do zadan Komisji nalezy:
a) Przygotowanie zaméwienia publicznego
b) Zapoznanie sie ze specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia.

c) Przeprowadzenie negocjacji z zaproszong firmg i wypetnienie odpowiednich
zatgcznikow do protokotu.

d) Sporzadzenie dokumentacji postepowania i przediozenie jej do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki zamawiajacego.

e} Przedstawianie kierownikowi zamawiajgcege propozycji wykluczenia
wykonawcy.

fy Przedtozenie oferty kierownikowi jednostki zamawiajacego w celu jej
zatwierdzenia badz wystgpienie o uniewaznienie postepowania.

g) Dokonanie wyboru nowego wykonawcy w przypadku uchylania si¢ od
podpisania umowy  wykonawce, ktérego oferte wybrano jako
najkorzystniejsza.

h) Przyjecie i analiza wnoszonych protestdw oraz przygotowanie projektu
rozstrzygniecia protestu.

§3
Komisja Przetargowa pracowaé bedzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji
Przetargowej.
§4
1. Komisja Przetargowa rozpocznie prace z dniem powotania.

2. Komisja Przetargowa zakoriczy prace z chwilg podpisania umowy z wykonawca,
ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte lub z dniem zakoriczenia postepowania.

§5
W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, uzasadniajgcych uniewaznienie postepowania
Komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego 0 uniewaznienie postepowania.
Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé wskazanie podstawy

prawnej oraz omawiac okolicznosci, ktére spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.

§6

W przypadku uchylania sie od podpisania umowy przez wykonawce, ktérego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza, Komisja wybierze oferte, ktdra w wyniku
dokonanej oceny uzyskata najwigcej punktéw sposréd pozostatych ofert uznanych za
wazne.

Olgh Muniak






Gmina Jablonna
Modlinska 152
05-110 Jablonna

Jabtonna dnia 17.06.2009 r.

Zarzadzenie nr 71/2009

Wojta Gminy Jablonna
z dnia 17 czerwca 2009 roku

W sprawie: powofania Komisji Przetargowej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pn.:

Budowa parkingu przy ulicy Szkoinej w Jablonnie
§1

1. Zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwien
Publicznych (Dz. UJ. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.} postanawia si¢ powofac
Komisje Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego oraz dokonania oceny ztozonych ofert i
wyboru najkorzystniejszej oferty w skiadzie:

1. Grazyna Woznicka Przewodniczgca komisji
2. Krystyna Jakubiak Sekretarz komisji

3. Andrzej Kiljan Czionek komisji

4. lwona Wotoch Cztonek komisiji

2. Na Przewodniczaca Komisji zostaje powotana Grazyna Woznicka

§2

1. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego
powolywanym do oceny spelniania przez wykonawcdéw warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert.






2. Do zadarn Komisji nalezy:
a) Przygotowanie zaméwienia publicznego
b) Zapoznanie sie ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia.

c) Przeprowadzenie negocjacji z zaproszong, firmg i wypetnienie odpowiednich
zatacznikéw do protokotu.

d) Sporzadzenie dokumentacji postepowania i przediozenie jej do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki zamawiajacego.

e) Przedstawianie kierownikowi zamawiajacego propozycji wykluczenia
wykonawcy.

f) Przediozenie oferty kierownikowi jednostki zamawiajacego w celu jej
zatwierdzenia bgdz wystapienie o uniewaznienie postgpowania.

g} Dokonanie wyboru nowego wykonawcy w przypadku uchylania sie¢ od
podpisania umowy wykonawce, kidrego oferte wybrano  jako
najkorzystniejsza.

h) Przyjecie i analiza wnoszonych protestéw oraz przygotowanie projekiu
rozstrzygniecia protestu.

§3
Komisja Przetargowa pracowaé¢ bedzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji
Przetargowe;.
§4
1. Komisja Przetargowa rozpocznie prace z dniem powotania.

2. Komisja Przetargowa zakoriczy prace z chwilg podpisania umowy z wykonawca,
ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte lub z dniem zakonczenia postgpowania.

§5

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, uzasadniajacych uniewaznienie postepowania
Komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania.
Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy
prawnej oraz omawia¢ okoliczno$ci, ktére spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.

§6

W przypadku uchylania sie od podpisania umowy przez wykonawce, ktdrego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza, Komisja wybierze oferte, kiéra w wyniku
dokonanej oceny uzyskata najwigecej punktéw sposrod pozostatych ofert uznanych za
wazne.

T
- [Olga Muniak






Gmina Jabtonna
Modlinska 152
05-110 Jablonna

Jablonna dnia 17.06.2009 r.

Zarzadzenie nr 72/2009

Woéjta Gminy Jabtonna
z dnia 17 czerwca 2009 roku

W sprawie: powoflania Komisji Przetargowej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pn.:

Wykonanie albumu po$wieconego dziedzictwu kulturowemu Gminy
Jablonna

§1

1. Zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.) postanawia sie powotaé
Komisje Przetargows do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego oraz dokonania oceny ztozonych ofert i
wyboru najkorzystniejszej oferty w sktadzie:

1. Elzbieta Radwan Przewodniczaca komisji
2. Krystyna Jakubiak Sekretarz komis;ji

3. Beata Stolarska Cztonek komis;ji

4. Michat smolinski Czionek komisji

5. Aneta Ostaszewska Cztonek komisiji

2. Na Przewodniczaca Komisji zostaje powotana Elzbieta Radwan

§2

1. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego
powolywanym do oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.






2. Do zadan Komisji nalezy:
a) Przygotowanie zamodwienia publicznego
b) Zapoznanie sie ze specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia.

¢) Przeprowadzenie negocjacji z zaproszong firma i wypetnienie odpowiednich
zatacznikow do protokotu.

d) Sporzadzenie dokumentacji postepowania i przedtozenie jej do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki zamawiajgcego.

e) Przedstawianie kierownikowi zamawiajgcego propozycji wykluczenia
wykonawcy.

f) Przediozenie oferty kierownikowi jednostki zamawiajgcego w celu jej
zatwierdzenia badz wystapienie o uniewaznienie postgpowania.

g) Dokonanie wyboru nowego wykonawcy w przypadku uchylania si¢ od

podpisania umowy wykonawce, kidrego oferte wybrano jako
najkorzystniejszg.

h) Przyjecie i analiza wnoszonych protestow oraz przygotowanie projektu
rozstrzygniecia protestu.

§3

Komisja Przetargowa pracowaé bedzie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji
Przetargowej.

§4
1. Komisja Przetargowa rozpocznie prace z dniem powotania.

2. Komisja Przetargowa zakoriczy prace z chwilg podpisania umowy z wykonawcs,
ktory ziozyt najkorzystniejsza oferte lub z dniem zakonczenia postgpowania.

§5

W przypadku zaistnienia okolicznosci, uzasadniajacych uniewaznienie postgpowania
Komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania.
Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy
prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktére spowodowaty konieczno$é uniewaznienia
postepowania.

§6

W przypadku uchylania si¢ od podpisania umowy przez wykonawce, ktérego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza, Komisja wybierze oferte, ktdra w wyniku
dokonanej oceny uzyskata najwiecej punktéw sposréd pozostatych ofert uznanych za
wazne.

Olga Muniak






WOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jabionna
ul, Modlifiskg 152

ZARZADZENIE Nr 73/2009
Wajta Gminy Jablonna
z dnia 24 czerwca 2009 roku

W sprawie: zmian w planie dochodéw i wydatkéw budietu Gminy Jablonna na rok 2009

Na podstawie: art.30 ust. 1 i 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art.188 ust.1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz.2104 z pdZniejszymi zmianami) oraz zgodnie z
upowaznieniem zawartym w §10 pkt 1 Uchwaly Nr XXVIII/304/2008 Rady Gminy Jabtonna z dnia 30
grudnia 2008 roku w sprawie uchwalenia budzetu gminy na rok 2009 zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Dokonuje si¢ zmian w ukiadzie wykonawczym budzetu Gminy Jablonna na 2009 rok zgodnie z podj¢ta

Uchwatg Nr XXXIV/374/2009 Rady Gminy Jabtonna z dnia 24 czerwca 2009 roku:

1. Zwiekszenie planu wydatkow:

Dzial |Rozdzial| § TRESC Zwiekszenia
RAZEM, z tego: 576 000
700 GOPODARKA MIESZKANIOWA 6 000
70005 Gospodarka gruntami i nieruchomosciami 6 000
Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek
6060 budzetowych 6 000
801 OSWIATA I WYCHOWANIE 101 000
80104 Przedszkola 101 000
3020 Wydatki oso'bowe niezaliczone do 12 800
wynagrodzen
4010 |Wynagrodzenia osobowe pracownikéw 70 000
4110 |Skiadki na ubezpieczenia spoleczne 6 800
4120 |Skiadki na Fundusz Pracy 1200
Wplaty na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji
4140 Osob Niepelnosprawnych 3200
4440 Odplsy na zakladowy fundusz $wiadczen 5000
socjalnych
754 BEZPIECZENSTWO PUBLICZNE 1 469 000
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
75412 Ochotnicze strale polarne 469 000
6060 quatkl na zakupy inwestycyjne jednostek 469 000
budzetowych
2. Zmniejszenie planu wydatkow:
Dzial | Rozdziat § TRESC Zwigkszenia
RAZEM, z tego: 707 000
010 ROLNICTWO I LOWIECTWO 245000
01010 Infrastruktura wodociqgowa i sanitacyjna wsi 245 600
6050 |[Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych 245 000
900 GOSPODARKA KOMUNALNA I 462 000
OCHRONA SRODOWISKA
20001 Gospodarka sciekowa i ochrona wod 462 000
ﬂ 6050 |Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych 462 000







3. Przeniesienia planu wydatkow:

Dzial |Rozdzial] § TRESC Zmniejszenia | Zwigkszenia
RAZEM, z tego: 311 440 311 440
010 ROLNICTWO I LOWIECTWO 90 000 -
01610 Infrastruktura wodociqgowa i sanitacyjna wsi 96 000 -
6050 |Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych 90 000 -
600 TRANSPORT I EACZNOSC 149 148 130 000
60016 Drogi publiczne gminne 149 148 130 000
4270 |Zakup ustug remontowych 100 000
4300 |Zakup ushug pozostalych 30 000
6050 |Wydatki inwestycyine jednostek budzetowych 149 148 -
700 GOPODARKA MIESZKANIOWA - 90 000
70004 Roine jednostki obstugi gospodarki
mieszhaniowej - 90 000
6050 |Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych - 90 000
758 ROZNE ROZLICZENIA 43 896 -
75818 Rezerwy ogdlne i celowe 43 896 -
4810 |Rezerwy 43 896 -
801 OSWIATA 1 WYCHOWANIE 8396 6 000
80103 Oddzialy przedszkolne w szkolach
|podstawowych 2396 B
4210 \Zakup materialow i wyposazenia 2396 -
80104 Przedsthola 6 000 6 000
Dotacje celowe przekazane gminie na zadania
biezace realizowane na podstawie porozumien
2310 (umgw) miedzy jednostiami samol:zqdu 6 000 6 000
terytorialnego
854 EDUKACYJNA OPIEKA i 2 396
WYCHOWAWCZA
85401 Swietlice szkolne - 2396
4210 |Zakup materialéw i wyposazenia - 1196
Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i
240 | agg P ; i 200
2900 GOSPODARKA KOMUNALNA 1
— OCHRONA SRODOWISKA 20 000 43896
90015 Oswietlenie ulic, placow i drég 20 000 43 896
6050 |Wydatki inwestycyine jednostek budzetowych 20 000 43 896
921 KULTURA [ OCHRONA DZIEDZICTWA i 19 148
NARODOWEGO
92109 Domy i osrodki kultury, Swietlice i kluby - 19 148
Dotacja podmiotowa z budzetu dla
2480 samorzadowej instytucji kultury ) 15 148
926 KULTURA FIZYCZNA I SPORT - 20 000
92695 Pozostata dziatalnosc¢ - 20 000
6050 |Wydatki inwestycyine jednostek budzetowych - 20 000







§2

Zwigksza si¢ plan dochodéw budzetowych Gminy Jablonna na 2009 rok o taczna kwotg 13 848 zi,
z tego w poszezegolnych symbolach klasyfikacji budzetowej:

Dzial | Rozdzial § TRESC Zwigkszenia
RAZEM, z tego: 13 848
854 EDUKACYJNA OPIEKA 13 848
WYCHOWAWCZA
85415 Pomoc materialna dla uczniow 13 848
2030 |Dotacje celowe otrzymane z budzetu pafistwa 13 848

na realizacje wiasnych zadan biezacych gmin

(zwigzkow gmin)

§3

Zwicksza si¢ plan wydatkéw budzetowych Gminy Jablonna na 2009 rok o taczna kwote 13 B48 zl,
z tego w poszczegolnych symbolach klasyfikacji budzetowe;j:

Dzial | Rozdzial § TRESC Zwigkszenia
RAZEM, z tego: 13 848
854 EDUKACYJNA OPIEKA 13 848
WYCHOWAWCZA
85415 Pomoc materialnag dla uczniow 13 848
3260 |Inne formy pomocy dla uczniéw 13 848

1.
2.

§4

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem wydania.
Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa Mazowieckiego.







WOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jabionna
ul. M_or.lliﬁska 152

ZARZADZENIE Nr 74/2009
Wajta Gminy Jablonna
z dnia 26 czerwca 2009 roku

w sprawie: zmiany informacji o prognozie lacznej kwoty dlugu Gminy Jablonna i splat
na rok 2009 i lata nastepne

Na podstawie: art.180 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 249, poz.2104 z pdzn.zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Zmienia sie ,Informacj¢ o prognozie kwoty dtugu i1 splat na rok 2009 i lata nastgpne” w
brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
. §2

Informacje, o ktorej mowa w § 1 przedstawia sig:
1. Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
2. Radzie Gminy Jablonna.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.







Informacja o prognozie kwoty dluguis

ptat na rok 2009 i lata nastgpne

Zuigcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 74/2009

Wéjta Griny Jublonna

z dnia 26 czerwca 2009r.

1, [obowinzania mg yulin duznych na poczatek roku 2320 000 . 15781000 | 20413000 17502800 |13s92600 |os12400 | 6032200 | ZS00000 | 1200000 900 000 600000 300 000
udietowego: {1.1+1.2+1.3)
1.1 _[Zaciggnigte zohowigzania {bez prefinansowania) z tyfutu: 2 320 DOD - 2 320 000 15 413 000 17 502 800 13 592 600 9 812 400 6 032 200 2 500 DGO 1 200 000 900 000 600 000 300 000
s [pozyezek 2 320 000 - 2320000 6 762 000 9 582 000 7602 000 5 752 000 3902 000 2 300 000 1200 000 900 000 600 000 300 000
b [feredytow - - - 8651000 7 920 800 5990 600 4 060 400 2130200 2060 000 - - - -
¢ |obtigaci - - - - - - - - - - - - -
12 [Planowane w roku budietowym (bex prefinansowania): - - 13 461 000 5 000 000 - - - - - - - - -
o [poryezki - - 4 810 000 4 000 000 - - - - - - - - -
b [kredyty, witym: . - 8651 000 1 000 000 - - - - - - - - -
EBOIR - - . ; - - - - - : - - :
¢ fjobligacje - - - - - - - - - - - - -
13 [Pozyczki, kredyty i obligacje nn prefi anie - . - - - - - - - - - - -
s [Paciagnigte zobowizzania . . - - - - . R B . - - -
b [Planowane zobawiazania . . “ - - - - - - - - - -
2 |Obsluga dhugu (2.1+2.242.3) - - 468 000 3210200 4210 209 4 030 200 3 980 200 3702 200 1 400 060 343 000 333 600 322 000 312 600
2.1 |Splata rat kapitatowych z wylgczeniem prefinansowanla - - 368 000 2910 200 3 910 200 3 780 200 3 780 200 3 532 200 1 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000
a [kredytdw i pozyczek - - 368 000 2910200 3910 200 3 780 200 3 780 200 3 532 200 1300 000 300 000 300 000 300 000 300 009
b bwykup papierdw wartodciowych - - - - - - - - - - - - -
¢ [adzielonych porgeres " - - - - - - - - - - - -
22 (Splats rat kapitalowych z tytulu prefi ania - - - . - - - - - - - - -
23 [Splata odsetek i dyskonta - - 100 000 300 000 300 000 150 000 200 000 170 000 100 000 43 000 33 000 22 000 12 000
3, [Laczos kwota dlugu na koniec roku budZetowego : - 15 413 000 17 502 800 13 592 600 9 812 400 6032 200 2 500 000 1 200 000 900 000 600 000 300 000 -
4, [Prognuzowane dochody budietowe 39 437 343 - 41 381 038 40 500 000 41 000 000 42 000 000 42 500 000 42 500 000 43 000 000 43 000 000 43 500 000 43 500 000 44 000 000
5. [Prognozowane wydatki budzetowe 42 504 519 - 55 763 627 45 500 000 37089 800 38219 800 38 719 800 33 967 300 41 700 000 42 700 000 43 200 000 43 200 000 43 700 000
6. [Prognozowany wynik finansowy -3 067 186 - -14 352 589 -5 000 000 3910 200 3 780 200 3 780 200 3532200 1 300 000 300 000 300 000 300 000 300 000
7. |Relacje do dechedéw (w %): -
71. |Mugu (art. 170 wst. 1) ( 1-2.1a-2.1b-2.2):3 5,88% - 31.25% 43,22% 33,15% 23,36% 14,19% 588% 2,7%% 2,09% 1,38% 0,69% 0,00%
.___.._m,.._ _uuau__ﬂumu_maﬁw..a wylgezed (art. 170 ust. 3) 5,88% . 37.25% 43,22% 33,15% 23,36% 14,19% 5,88% 2,79% 2,09% 1,38% 0,69% 0,00%
72 j1.1+1.2-2.1.a-2.1b):
2.3, lsplaty zadluzenia (art. 169 ust. 1} (2:3) 0,00% - 1,13% 7,93% 10,27% 9,60% 9,37% 8.71% 3,26% 0,80% 0,77% 0,74% 0,71%
mm.__nm uw;u. ienia po uwzglednieniu wylaczed (art. 169 ust. 3) 0,00% . 1,13% 1.93% 10,27% 9,60% 9.37% 871% 3,26% 0,70% 0,69% 0,69% 0,69%
T4, 0 SR ) )
Planowany deficyt w roku 2010 wynika z kontynuacji zadar inwestycyjnych ujgtych w Wieloletnim Programie Inwestycyjnym /Zalgp b do uchwaty budzetowej na 2009 rok/
Ran







WOJT GMINY JABLONNA
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ZARZADZENIE Nr 3. 12009
WOJTA GMINY JABLONNA

Z dnia .23 czerwca 2009 .

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Jablonna.

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy {Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 ze zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.} oraz art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Jablonna Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem” w
brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§2 !
) |

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas chowigzujgcy Regulamin pracy
urzedu Gminy Jabtonna oraz Zarzadzenie Nr 121/11/2007 Wojta Gminy Jablonna z dnia 22
pazdziernika 2007 roku w sprawie przydzialu srodkéw ochrony indywidualne] dla pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jabtonna.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Jablonna.

&4

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

lg niak






REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY JABLONNA

Opracowal: A.Makowska






Spis tresci regulaminu

l. Postanowienia ogélne

I. Prawa i obowiazki pracodawcy
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REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY JABLONNA

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 2008 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2 1998 1.

Nr 21, poz. 94 ze zm.) wprowadza sie Regulamin pracy Urzedu Gminy Jablonna.
(nazwa pracodawcy — jednostka organizacyjna j.s.1.)

I. Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacijg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw swiadczacych prace w Urzedzie Gminy Jablonna.
(nazwa pracodawcy — jednostka organizacyjna j.s.t.}

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
llekrot w regulaminie pracy jest mowa o:

— pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie, jednoétce organizacyjnej j.s.t. — nalezy przez to ro-
zumieé Urzad Gminy Jablonna
(nazwa pracodawcy — jednostka organizacyjna j.s.t.)
w imieniu ktérego wystepuje wojt, jego zastepca lub inna upowazniona do tego osoba,

— pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powolania,
mianowania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy), stosunki pracy
na podstawie powotania z dniem 1 stycznia 2012 r. przeksztaicajg sig w umowy o pracg na
czas nieokreslony,

— osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku ,haczelnika wydziatu obstugi urzedu”,

§4

1. Czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastgpcy wojta, sekretarza
gminy, skarbnika gminy oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje
woijt.

2. Czynnosci wobec pozostalych pracownikow urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje
Wojt.

3. Pracodawca waijta jest urzgd gminy.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwiazane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady gminy, a pozostale czynnosci — sekretarz
gminy, z tym ze wynagrodzenie wéijta ustala rada gminy w drodze uchwaty.

§5

1. Pracodawca obowiazany jest co najmniej raz wtygodniu przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogoélnych zakladu pracy i kadry kierowni-






czej, wyjasniac je i analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpo-
wiedzi skarzacym lub wnioskcdawcom.

. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow pracownikow wywiesza

sie na zaktadowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogéinie dostgpnym dla pracow-
nikéw.

. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub

skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

. Pracownik ma prawo domaga¢ sig otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi

w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu
do sekretariatu urzedu.

§6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania,
udziela wajt lub pracownik do tego umocowany.

§7

. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakfadu

pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw kierownictwu.

. Wszelkie kwestie powinny byé kierowane przede wszystkim do bezposredniego przelozone-

go, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom
zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§8

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, azapoznanie sig z tre$cia regulaminu pracownik potwierdza
w tresci umowy o prace lub w odrebnym o$wiadczeniu.

Il. Prawa i chowiazki pracodawcy

§9

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia aktu kreujgcego tres¢ stosunku pracy
(wybor, mianowanie, powotanie, umowa o pracg),

zapoznania pracownika podejmujacego prace w zaktadzie pracy z zakresem jego obowigz-
kow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami,

zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,
zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczgeych danego stanowiska pracy,
organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacii, wysokiej wy-
dajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwiaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycz-
nych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania
pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg
i ochronie przed zagrozeniami,






wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialow i urzadzen, odziezy i obuwia robocze-
go, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na
ich przechowywanie,

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriw oceny wynikéw pracy wedtug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

zapewnienia $wiadczen socjainych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobo-
wych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do niezwiocz-
nego wydania $wiadectwa pracy {nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy},

ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wplywania na ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego i szanowania godnosci, débr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacii w stosunkach pracy,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,
stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkéw sprzy-
jajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

§10

. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwiocznego potwierdzenia pracownikom na pismie ro-
dzaju zawarte] umowy o praceg i jej warunkow.

. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pbZniej niz
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powofania lub wyboru, o:

— czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,

— diugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ M1

. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, lecz pod warunkami, Ze nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.
. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowni-
czym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przeniest do pra-
cy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytoriainego, w tej samej lub inngj
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra do-
tychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby
po stronie jednostki przejmujacej.

. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostalg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie
do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.






§12

. Przydzialu prac dokonuje bezposéredni przetozony pracownika.

. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktory moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i urzadzen oraz za rze-
telne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.

lil. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§13

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowa-
nym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna nad pracow-
nikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilak-
tycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przediozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia, $wiadec-
twa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne
do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przediozyé niezwiocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly,

5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore zlozone zo-
stajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sig¢ pracodawcy do wgla-
du.

. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowi-
sku urzedniczym na podstawie wyboru, powolania, umowy o prace winien przedstawi¢ za-
$wiadczenie o niekarainosci z Krajowego Rejestru Karnego.

. Warunkiem nawiazania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich nieka-
ralno$é za popelnienie umysinych przestgpstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub
umysinych przestepstw skarbowych.

§14

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac za-
je¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkow stuzbowych, wywoiujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub intere-
sowno&é, oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek
z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sig z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje sie go ze stanowiska.

§15

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takze doradca
i asystent, jest obowiazany zlozyé oswiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarcze;.

. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslic jej

charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany skilada¢ odrebne oswiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziataino$ci gospodarcze;.






3. Pracownik samorzadowy, o ktéorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnoéci go-
spodarczej lub zmiany jej charakteru wojtowi gminy.

4. W przypadku nieztozenia w terminie oéwiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia
albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oéwiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospo-
darczej powoduje odpowiedzialnosé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§16

1. Na zadanie sekretarza gminy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedni-
czym, atakze doradca i asystent, jest obowigzany zlozy¢ oSwiadczenie © stanie majgtko-
wym.

2. Analizy danych zawartych w oéwiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje waijt.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, sklada o$wiadczenie o stanie majatko-
wym wedlug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla wojta, zastepcy wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy itd.

§17

Woit, jego zastepca, skarbnik gminy, sekretarz gminy oraz osoby wydajace decyzje administra-
cyjne skladajg o$wiadczenia, o ktarych mowa w § 15 i 16, wediug zasad okreslonych w ustawie
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§18

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub ku-
rateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek bez-
posrednigj podleglosci stuzbowej.

§19

1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy 0 prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza,
z zastrzezeniem ust. 6.

2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie sie 0sobeg,
ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na czas nie-
okreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesigcey, i nie odbyta stuzby przygotowaw-
czej zakoniczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i je] zakresu podejmuje waijt, bio-
rac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikaja-
cych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujgcej komorkg organizacyjna,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

4. Stluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

5. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i koriczy sie egzaminem.

6. Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komorkg organizacyjng, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, wéjt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracowni-
ka, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow stuzbo-
wych.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.






10.

. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 8, nie wylacza stosowania ust. 7.
. SzczegSlowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie pra-

codawcy.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust. 7, przed zawarciem
nowej umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

§ 20

. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem cbywania

stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
sktada w obecnosci wojta lub sekretarza gminy $lubowanie o nastgpujacej tresci: ,Slubuje
uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspéinocie
samorzgdowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi
zadania”. Do tresci $lubowania moga byé dodane stowa ,Tak mi dopomoz Bég”. Zlozenie
s$lubowania pracownik potwierdza podpisem.

. Odmowa zlozenia §lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku

pracy.
§21

. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie po-

lecen przetozonego.

. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo

zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego bezpo-
sredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczeénie wojta lub jego zastgpce.

. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to

do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwiocznie informuje wajta lub jego zastepce.

§22

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegoInosci:

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosté w pracy,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
stawienie sie do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych b narkotykéw,

naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpoza-
rowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

gromadzenie iprzesytanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow
o charakterze pornograficznym,

zab6r mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a takze
innych srodkéw stanowiacych wlasnosé pracodawcy,

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona.

IV. Okresowa ocena pracy

§ 23

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, pod-

lega okresowej ocenie.

Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, hie rza-
dziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.






3. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzadowego z obowiazkow wynika-
jacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Bezposredni przetozony dorecza ocene niezwiocznie ocenianemu pracownikowi oraz wojto-
Wi

5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktore wnosi sig
do wéijta w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.

6. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sig¢ albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej je-
go oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakoriczenia po-
przednigj oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktdrej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§24

Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz ska-

le ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidiowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funk-
cjonowania urzedu.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§25

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzié bezposredniego przelozonego lub osobe prowadzacy sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
cbowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy ka-
drowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng), lecz nie pédzniej niz w dniu na-
stepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzglgdu na
szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie niecbecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnoéci, a na zgdanie - odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnosc w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie
sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosc w pracy sa;:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
zZ przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnoéci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewi-
dzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadnigjacych koniecz-
nos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktore] dziec-
ko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
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samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub Swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacjg potwierdza-
jaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy sluzbowej zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5 w punktach
1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnoé¢, dorgczajac stosowny doku-
ment najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§26

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas nie-
zbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przysiuguje wyna-
grodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 27

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w wymiarze:

— 2 dni ~ wrazie §lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

— 1 dnia — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te-
sciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracowni-
ka lub pod jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwoinie-
nia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzyfiskiego, niezdolnoéci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

§28
. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie skiada wiasnorgez-
ny podpis.

. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak iprywatne, odnotowywane sa w rejestrze
wyjse.

. Lista obecnosci oraz rejestr wyj§é znajduja sie u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

V1. Urlopy pracownicze

§ 29

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu wynosi:
— 20 dni do 10 lat pracy,
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— 26 dni po 10 latach pracy.
3. Urlopu nie udziela sie w niedziele, $wigta okreslone w odrgbnych przepisach, dni wolne od
pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Jezeli pracownik wykonuje pracg dozwolong w niedziele i swigta (dozorca), urlopy wypo-
czynkowego udziela sie w dniach kalendarzowych, kiore zgodnie z obowigzujacym pracow-
nika rozktadem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.

5. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 4, udziela sie w dniach, lecz przelicza sig go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.
6. Pracownik zatrudniony w niepeinym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sig odpowiednio.
§ 30

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia pracy
w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo do na-
stepnego petnego urtopu z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§ 31

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar uriopu, wlicza sig z tytutu ukoriczenia:

- zasadniczej lub rownorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

— $redniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat;
- sredniej szkoly zawodowe] dla absolwentéw zasadniczych szkél zawodowych — 5 iat;
— $redniej szkoly ogoinoksztatcacej — 4 lata;
— szkoly policealnej — 6 lat;
- szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).
2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy

wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze
ten niezakoriczony okres zatrudnienia w czeéci przypadajacej przed nawigzaniem stosunku
pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu przez pracownika sto-
sownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§32

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapic w roku kalendarzowym, w Ktorym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem uriopow, w ktarym planuje sie
caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed rozpo-
czeciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2, skiada sie do bezposredniego przeiozonego, ktory nie-
zwiocznie przekazuje go do wéjta lub jego zastepcy.

4. Przekazanie nastepuje za posrednictwem osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

5. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwtocznie, nie pdzniej niz
na 2 dni przed rozpoczeciem urlopu, decyzje wojta lub jego zastepcy.

6. Nieprzekazanie pracownikowi decyzji, o ktérej mowa w ust. 5, nalezy traktowac jako wyra-
zenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.






7. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mogt wykorzystac urlopu do kofica roku,
w ktérym nabyl do niego prawo, winien do 31 grudnia ziozy¢ do praccdawcy umotywowany
whiosek z prosba o mozliwosé przesunigcia wykorzystania urlopu do kofica | kwartatu roku
nastepnego.

8. Nieztozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie uriopu do konca | kwartatu ro-
ku nastepnego moze byé uznane przez pracodawce za naruszenie obowiazkow pracowni-
czych.

§ 33

Za wiasciwa organizacje pracy, wtym rowniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikow, odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych.

§34

Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czest urlopu
powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy
oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakolhiczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§35

1. Przesuniecie wczeshiej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegoinych przypadkach — na wniosek
przefozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowac zaktécenie
toku pracy.

2. Pracodawca moze odwolaé pracownika zurlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodaw-
ca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce z odwotania go
z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika, w szczegolnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.
§36

Postanowienia § 35 stosuje sie rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu wypo-
czynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosziow jest udokumen-
towanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§37

Pracodawca obowigzany jest udzielié urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zalegtego pra-
cownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 38

Pracodawca obowiazany jest udzielié pefnego uriopu wypoczynkowego, tak biezacego, jek
i zaleglego, pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ziozy stosowny wniosek.

§39

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w miare
mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, naj-
pézniej przed rozpoczeciem dnia pracy, W czasie ktdrego powinien swiadczyC prace,
ze korzysta z ,urlopu na zgdanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zaleglym urlopem,
do ktérego stosuje sie ogolne zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.
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§ 40
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§41
Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych przez
urzgd:
1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek pracodawcy lub
pracownika,
2) czas szkolenia rozliczany jest w nastgpujacy sposob:
- jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscig $wiadczenia pracy),
— jako oddelegowanie w ramach ¢zasu pracy.

VIi. Czas pracy

§ 42

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozyci pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywad na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na prace zawodowa,
§43

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wyni-
kajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym
i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. W stosunku do pracownikdw zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy nie
ewidencjonuje sig godzin pracy.

3. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§a4

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi przecigtnie 40 godz. tygodniowo,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Z uwagi na szczegdiny rodzaj pracy polegajacy na obsiudze interesantow w urzedzie wpro-
wadza sie system rownowaznego czasu pracy, kiory przedstawia sig nastepujgco:
- w poniedziatki praca w godz. 8.00-18.00
- we wtorki §rody i czwartki praca w godz. 8.00-16.00
- w pigtki praca w godz. 8.00-14.00
3. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ zastosowane rozkiady czasu pracy, w ktorych do-
puszczalne jest przediuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godz. na dobg przy zachowaniu 40
godz. $redniotygodniowego wymiaru czasu pracy, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.
4. W systemie czasu pracy ckreslonym w ust. 3 $wiadcza prace wskazani przez wilasciwych

kierownikow pracownicy biura promocji gminy, biura spraw obywatelskich oraz kierownik
USC, ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy.






§ 45

1. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkiadu czasu
pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Dia pracownikéw okresionych w § 44 ust. 4 terminy dni wolnych od pracy wynikajacych z
przecietnego pieciodniowego tygodnia pracy okreslane sg indywidualnie dia kazdego pra-
cownika w harmonogramie pracy.

3. Pracodawca moze ustalié oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym za-
rzadzeniu pracy w széstym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowe-
go.

4. W kazdym, okreslonym w niniejszym regulaminie, systemie czasu pracy, ktory przewiduje
rozktad czasu pracy obejmujacy prace w niedziele i$wieta, pracownikom zapewnia sig
laczna liczbe dni wolnych od pracy, w 3-miesiecznym okresie roziiczeniowym, odpowiadaja-
¢ co najmnigj liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy, przypadajacych w tym okresie.

5. Kazde $wieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracow-
nika o obowiazujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru czasu pracy.

§ 46

1. Pracownicy urzedu, poza wskazanymi w ust. 2 i 3, $wiadczg prace w godzinach okreslonych
w § 44 ust. 2.

2. Pracownicy stanowisk obsiugi — sprzataczki $wiadcza prace od godz. 14.00 do godz. 22.00

3. Wskazani przez wiasciwego kierownika pracownicy biura promocji gminy, biura spraw oby-
watelskich, kierownik USC swiadczg prace w godzinach okreslonych na podstawie indywi-
dualnych harmonogramow czasu pracy.

4, Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 3 opracowuje odpowiednio kierownik biura promocii,
kierownik biura spraw obywatelskich, kierownik USC.

5. Harmonogramy czasu pracy opracowywane sg z gory na okres jednego miesiaca kalenda-
rzowego i podawane do wiadomosci pracownikow na 5 dni przed kofncem miesigca na mie-
sigc nastepny.

§ 47

1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie rzeczywiste-
go rozktadu czasu pracy potwierdzajacego czas $wiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany
jest w okresie rozliczeniowym.

2. Zestawienie potwierdzajace czas $wiadczenia pracy przez pracownikow powinno zosta¢ do-

starczone do osoby prowadzacej sprawy kadrowe do korca drugiego dnia roboczego na-
stepnego miesigca kalendarzowego.

3. W przypadku nieprawidiowo sporzadzonej dokumentacji osoba prowadzaca sprawy kadrowe
moze zwréci¢ rozliczenie wiasciwemu kierownikowi komoérki organizacyjnej w celu jego we-
ryfikacii.

§ 48

Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania ikonczenia pracy, pracownika za-
trudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wiasciwej komorki organiza-
cyjne].






§ 49

. W sytuacjach uzasadnionych szczegélnymi potrzebami urzedu pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych moga zosta¢ zobowigzani do pozostawania poza urzedem
w gotowosci do pracy, pefnia tzw. dyzur pod telefonem. Zgode na petnienie ,dyzuréw pod te-
lefonem” wydaje woijt lub jego zastepca na podstawie pisemnego i uzasadnionego meryto-
rycznie wniosku kierownika komaérki organizacyjne;.

. Kierownik komérki organizacyjnej najpozniej do konca miesigca przekazuje do osoby pro-
wadzacej sprawy kadrowe harmonogram ,dyzuréw pod telefonem”, a do drugiego dnia robo-
czego nastepujgcego po miesiacu pelnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenie petnienia
,dyzurdow pod telefonem” w celu ich ewidencii.

. Czas pelnienia ,dyzuru pod telefonem” nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczyn-
ku dobowego lub tygodniowego.

§ 50

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, kiéra wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania
przerw w pracy reguluje kierownik komarki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajaca 60
minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie
jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej diugosci decyduje bezposredni prze-
lozony zainteresowanego pracownika.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktd-
ra nie bedzie powodowa¢ takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
komarka bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 51

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

. Pracownikowi przysiuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwane-
go odpoczynku, cbejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowe-
go.

. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejsciem
pracownika na inng zmiane odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrécony co najwyzej do 24
godz.

§52

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przelozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samo-
rzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych
sig dziedmi w wieku do 8 lat.

§53

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wy-
konywana ponad przediuzony dobowy wymiar ¢zasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:






1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $érodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegbinych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie
moze przekroczyé dla poszczegdinego pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakiadem pracy.

§ 54

1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tj. wojt, zastepca wojta
oraz skarbnik gminy, sekretarz gminy, a takze kierownicy wyodrebnionych koméorek organi-
zacyjnych, wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych przystuguje jednak prawo do wyna-
grodzenia oraz dodatku ztytutu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w niedziele, swieto, dni wolne od pracy wynikajace z przecigtnie pigciodniowego tygodnia
pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3. Do kierownikow wyodrebnionych komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 i2, za-
licza sie: sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika usc, gtownego ksiegowego, naczel-
nika wydziatu inwestycji i rozwoju, naczeinika wydziatu obsiugi urzedu, kierownika referatu
administracyjno-gospodarczego, kierownika referatu podatkéw i optat lokalnych, kierownika
referatu geodezji i gospodarki nieruchomosciami, kierownika referatu fadu przestrzennego,
kierownika referatu ochrony srodowiska i rolnictwa, kierownika referatu gospodarki komunal-
nej, pelnomocnika ds. kontaktow spolecznych, koordynatora radcow prawnych, petnomocni-
ka ochrony informaciji niejawnych, gminnego komendanta ochrony przeciwpozarowej, kie-
rownika kancelarii tajnej.

§ 55

1. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sig pracg wykonywang pomiedzy godzing 7% wtym
dniu a godzing 7°° dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin | obejmuje czas pomiedzy godz. 23%° a 7 dnia nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedziele, swigta i w porze noc-
nej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za pracg W niedziele i $wieta okreslo-
ne sg w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie wynagradzania obowigzujacym
w urzedzie.

§ 56

W komérkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa sig rowniez w niedziele, pracownik po-
winien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 57

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze byc udzielony czas wol-
ny wg zasady ,godzina za godzing”, ktory — na wniosek pracownika — moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest iacznie Z ewidencja czasu pracy
pracownika.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa sig do kofica danego okre-
su rozliczeniowego.






VIIl. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykéw,
lekéw psychotropowych lub innych substanciji o dziataniu odurzajacym

§ 58

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzeZwosci. Cbowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obo-
wiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub za-
chowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci —
na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w migjscu
pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwiocznego zglaszania pracodawcy i osobie prowadzg-
cej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
éwiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nie-
obecnosci, zwalniajacej od obowigzku $wiadczenia pracy.

5. W przypadku koniecznoéci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za
posrednictwem oséb trzecich komunikowa¢ sig ze swoim przelozonym albo tez z komorkg
organizacyjna urzedu, ktora jest wiadna do zalatwienia sprawy.

6. Kontroli trzezwosci dokonuja osoba prowadzaca sprawy kadrowe Iub komérki bhp
w obecnosci bezposredniego przefozonego pracownika, a w przypadku nieobecnosci bez-
posredniego przelozonego, w obecnosci sekretarza gminy lub innej osoby wyznaczonej
przez sekretarza gminy.

7. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez po-
miar wydychanego powietrza,

8. Pracownik ma prawo zazgda¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

9. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na pra-
cowniku.

10. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekow spo-
rzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowiazkow pracowniczych.

§ 59

1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzgdza protokdt, ktory powinien zawierac:

— dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogding
0 zgloszeniu,

- okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

— dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzeZwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

— krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,
- wskazanie dowoddw, np. Swiadkow,

- date sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokdt i oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

— zataczone dowody, w tym protokoly przestuchan $wiadkow, wyniki badan na zawartos¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokdt przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra przygotowuje propozycie
decyzji personalnych.






§ 60

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub
w miejscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na re-
cepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnicnych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sg za znajomos¢ dziatan ubocznych ww. srodkow, ich wptywu na reakcje organizmu, mozli-
wos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy
powinni poinformowaé o tym swego przefozonego przed rozpoczeciem pracy.

4. Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zaktadu pracy zostang przed-
stawione odpowiednim wtadzom celem podjgcia stosownych czynnosci.

IX. Ochrona wynagrotzenia za prace

§61

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie 27-dnia miesiaca, za ktory nalezne jest wynagrodze-
nie.

2. Jezeli dziet okreslony w ust. 1 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace po-
winno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wynagrodzenia
za prace w porze nocnej wyptacane sg do dziesigtego dnia kazdego miesigca za miesiac
poprzedni. Jezeli dziesigty dziern miesigca jest dniem woinym od pracy, wyplata nastepuje
w poprzednim dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych — sredniotygodniowych, wyplacane
jest z wynagrodzeniem za ostatni miesigc okresu rozliczeniowego.

5. Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyptacane s3 w terminie wyptaty wynagrodzenia za
prace wskazanego w ust. 1.
6. Premie miesieczne wyptacane sg w terminach wskazanych w ust. 112.
7. Szczegé’row'e zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pienieznych okresla regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.
§62

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo oschy przez niego
upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez osobé pro-
wadzaca sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspétmatzonka pracownika, w razie gdy pracow-
nik nie moze oscbiscie odebrat wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ziozyt
pisemnego sprzeciwu ¢o do dokonywania wyplat wynagrodzenia do rak wspotmalzonka.

§63
1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
bankowy.

2. W przypadku okreslonym wust 1 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w § 61 wynagrodzenie (zasitek) znajdzie si¢ na rachunku pracow-
nika w banku i pracownik bedzie mogt nim dysponowac.

§ 64

Wysoko§¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzane sq zachowac: Kie-






rownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe swiadczenia, osoby
zajmujace sie sprawami ubezpieczerh spotecznych, podatku dochodowego od osob fizycznych,
osoby administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§e6s

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od os6b fizycznych — podlegajg potraceniu tylko nastepujace nalez-
nosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulbw wykonawczych na zaspokojenie éwiadczen alimen-
tacyjnych,

2} sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Potracen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Potracenia moga byé dokonywane w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech pigtych wynagrodze-
nia,

2} w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienieznych — do wysoko&ci
potowy wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mogg w sumie przekracza¢ potowy wyna-
grodzenia, a tgcznie z potraceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — trzech pigtych wyna-
grodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pienigzne potraca sig w granicach okreslonych
w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagrod, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegajq eg-
zekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sig, w peinej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

7. Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktorym sg wyplacane
sktadniki wynagrodzenia za okresy dluzsze niz 1 miesigc, dokonuje sig od taczne] kwoty wy-
nagrodzenia uwzgledniajace] te skiadniki wynagrodzenia.

§ 66

1. Wolna od potracer jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w peinym wymiarze czasu pracy, po odli-
czeniu skiadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0sGb
fizycznych — przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na
pokrycie naleznoéci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu zaliczek pienigznych udzieio-
nych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu kar pienieznych przewidzia-
nych w art. 108.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone
w ust. 1 ulegajg zmniejszeniu proporcjonainie do wymiaru czasu pracy.






§ 67

. Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 66 potracen na zaspokojenie $wiadczen alimenta-

cyjnych pracodawca dokonuje réwniez bez postgpowania egzekucyjnego, z wyjatkiem przy-
padkéw, gdy:

— $wiadczenia alimentacyjne majg by¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli, a taczna suma,
ktéra moze byé potracona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznosci ali-
mentacyjnych,

- wynagrodzenie za prace zostalo zajete w trybie egzekuciji sadowej lub administracyjne;.

. Potracen, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na pod-

stawie przediozonego przez niego tytutu wykonawczego.

§ 68

. Naleznosci inne niz wymienione w § 65 ust. 1 i 7 moga byé potragcane z wynagrodzenia pra-

cownika tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.

. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg

w wysokosci:
— okreslonej w § 66 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,

- 80% kwoty okreslone] w § 66 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu innych naleznosci niz okre-
slone w pkt 1.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§69

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§70

Pracodawca jest obowigzany w szczegblnosci:

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takie srodki
ochrony indywidualnej wymienione w zataczniku nr 3 do regulaminu pracy,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§71

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomo-

&ci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz po-
informowany o ryzyku zawodowym, kibre wigze sig z wykonywang praca.

. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja;

— komorka bhp — instruktaz ogdlny,

— bezposredni przefozony — instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow administra-
cyjnych).

. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciagu najpdzniej 12 mie-

siecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow zaliczonych do pracodawcow
i kierownikow komorek organizacyjnych, kidrzy przedmiotowe szkolenie winni ukorczyC
w przeciggu 6 miesiecy.

Czestotliwosé przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp i czas ich trwania okre-
§la zalgcznik nr 2 do regulaminu.






Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

Nie wolno dopuscié pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dostatecz-
nej znajomoéci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§ 72

Za zapewnienie bezpiecznych warunkdw pracy w poszczegoinych komarkach organizacyjnych
ponosza odpowiedzialnosc ich kierownicy, ktdrzy sa w szczegolnosci zohowigzani do:

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidu-
alnej oraz dopilnowania, aby te rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb zabezpieczajacy przed wypad-
kami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy,

zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wypo-
sazenia technicznego,

zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

§73

Przestrzeganie przepisow izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen | wskazan przelozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek itad w miejscu
pracy,

uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidual-
nej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawacé sig badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§74

. Pracownikom, wymienionym w zatgczniku nr 3 do regulaminu, przydzielana jest odziez

i obuwie robocze do statego indywidualnego uzytkowania; sa one wpisywane do kartoteki
wyposazenia indywidualnego pracownika.

. Pracownicy otrzymujg przystugujaca im odziez i obuwie robocze z dniem przystapienia do

pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy si¢ od dnia podjecia pracy.

. Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie przedmiotow

zuzytych.

. Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu srodkow

ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego, atakze uzytkowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem w miejscu pracy.

Konserwacja, odkazanie, naprawa i pranie odziezy i cbuwia roboczego nalezy do pracodaw-
cy.

§ 75

. Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajaca jego stanowisko pracy zgtasza sie do

kierownika zatrudniajacej go komorki organizacyjnej, gdzie otrzymuje  informacje






o przystugujacych mu uprawnieniach do odziezy iobuwia roboczego, atakze sSrodkow
ochrony indywidualne;.

2. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z komorki bhp.

3. Okres uzywalnosci $rodkéw wskazanych w ust. 1 liczy sie od dnia ich wydania do uzytkowa-
nia lub uplywu czasu wynikajacego z Tabeli norm, stanowigcej zatacznik nr 3 do regutaminu,
tacznie z urlopem wypoczynkowym, z wytaczeniem innych okresow nieobecnosci trwajacych
jednorazowo ponad jeden miesigc.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy przedtuza sig okres uzywal-
noéci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

§76

1. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowiazany zwrécic
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotéw wskazanych w § 76 — po sporzadzeniu protokolu zniszczenia — pracodawca
obowigzany jest wyda¢ pracownikowi inne przedmioty zgodnie z Tabelg norm stanowiacq
zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpilo z winy pracownika, jest on zo-
bowiazany uiscié kwote réwna niezamortyzowanej czesci wartosci tych przedmiotow.

4. Protokét sporzadza pracownik komorki bhp i akceptuje przetozony pracownika.
§77

Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze srodkdw ochrony
indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia pracownikow prowadzi
kierownik referatu administracyjne-gospodarczego.

§78
1. Kierownik komérki organizacyjnej dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu wymaga-

nych $rodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

2. W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownika kierownik komorki zawiadamia
niezwiocznie komorke bhp o aktualizacji wyposazenia pracownika wg nowego zaszerego-
wania.

§79

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dia okreslone-
go stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace, zgodnie z Tabela norm, do-
datkowego wyposazenia w odziez isprzet — nalezy uzupelni¢ jego wyposazenie do zakresu
normy przystugujacej dia tego stanowiska pracy.

§ 80

1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajacych wymagan
okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracownikom do uzytkowania Srodki ochrony indywidualnej muszg posiadac¢ swia-
dectwo zgodnosci.

§ 81

W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza pomieszczeniem (palarnia} w tym
celu wyznaczonym i oznakowanym.
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§ 82

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody w dystrybutorach
dostepne w czasie catej zmiany robocze;.

§83

W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracy w petni bezpiecznych i higienicznych warun-
kéw pracy pracodawca zobowiazuje sie przestrzegac w szczegoinosci postanowien:

10.

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpie-
czenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr
148, poz. 973),

rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogoinych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (t]. Dz.U. 22003 r. Nr 169, poz. 1650 ze
zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpie-

czenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych (Dz.U. Nr 28, poz. 313 ze
zm.).

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§84

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacii i porzadku w procesie pracy,

przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowac:

— kare upomnienia,
— kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub prze-

pisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig do pracy
w stanie nietrze?wosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez
Zastosowad kare pienigzna.

. Kary porzadkowe moze stosowaé wojt, a pod jego nieobecnose jego zastgpca.
. Wnioskowaé do 0s6b wymienionych w ust. 3 o nalozenie kary mogg kierownicy komorek or-

ganizacyjnych urzedu.

. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno-

&ci, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne
lacznie nie moga przewyzszat dziesigtej czesci wynagrodzenia, przypadajacego pracowni-
kowi do wyplaty.

. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sig na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig naru-
szenia.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do regulaminu.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wysiuchany, bieg

przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawie-
szeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naru-
szenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. QOdpis zawiadomienia
skiada sie do akt osobowych pracownika.






11.

12.

13.

14.

15.

18.

17.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegoéinosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt, a pod jego nieobecnosc jego zastgpea, po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zakiadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne Z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrécié pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej
kary.

Kare uwaza sig za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pra-
cownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej iniciatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznat karg za niebyla przed
uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pra-
codawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze byé
przesianka nieprzyznania nagrody.

§ 85

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest
w szczegolnosci:

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spoéznianie powodujgce dezorganizacje
pracy,

nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niesto-
sowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
komarki organizacyjnej,

pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia bezpo-
sredniego przelozonego,

wykonywanie prac witasnych lub prac, kiére nie sa zlecone przez zwierzchnikéw,

dzialania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np.
wszelkie préby handlu, akwizycii, reklamy, agitacji politycznej ito.,

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

Xll. Nagrody i wyrdZnienia

§ 86

. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegolnosci wzoro-

we wypelnianie obowiazkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy sluzg podno-
szeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyréznienia:
— nagroda pienigzna,

— pochwala pisemna,

— pochwata publiczna,

— dyplom uznania.






. Nagrody i wyréznienia przyznaje woijt na wniosek kierownika komarki organizacyjnej.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia skiada sig do akt oscbowych
pracownika.

XlIl. Ochrona rodzicielstwa

§ 87

. Kobiet wcigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.

. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrud-

niaé w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac poza sta-
{e miejsce pracy.

§88

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

— w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cia-
zy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 89

. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do 2 pélgodzinnych przerw w pracy wlicza-
nych do czasu pracy.

_ Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przysiuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane w ust. 1 12 mogg by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutko-
wat pozniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem,

§ 90

. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wyna-
grodzenia.

. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.
§91

. Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegolnie ucigzliwych fub szkodli-
wych dia zdrowia kobiet.

. Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zalacznik nr 5
do regulaminut.






XIV. Wspélpraca pracodawca — zakliadowe organizacje zwigzkowe

§ 92

Wspatpracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera sig na art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych {t. Dz.U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854 ze zm.), zgodnie
z ktorym w zakresie praw iintereséw zbiorowych zwiazki zawodowe reprezentujg wszystkich
pracownikéw, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowej.

§93

1. W przypadku utworzenia w urzedzie zakladowej organizacji zwigzkowej, w indywidualnych
sprawach pracowniczych, wymagajacych wspotpracy z zakladowymi organizacjami zwiaz-
kowymi, pracodawca stosuje postanowienia art. 30 ust. 2' ustawy o zwiazkach zawodowych,
zgodnie z ktérymi pracodawca jest obowigzany zwrocic si¢ do organizacji zwigzkowych
o informacje o pracownikach korzystajgcych z obrony zwigzku, tj. ich cztonkach oraz innych
pracownikach, ktérzy wystapili do zwiazku o obrone swoich praw, a zwigzek wyrazit zgode
na ich obrone.

2. Zakladowe organizacje zwigzkowe obowigzane sa przedstawic pracodawcy w ciggu 5 dni od
otrzymania ww. zapytania imienng liste osob korzystajacych z ochrony zwigzku. Nieudziele-
nie tej informacji zwalnia pracodawce od obowiazku wspéldzialania z zakiadowa organizacjg
zwiazkowg w sprawach dotyczacych tych pracownikow.

§94

Zakiadowe organizacje zwigzkowe zobowigzujg sig informowaé na biezaco pracodawce
o zmianach w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktérych stosunek pracy pod-
lega szczegolnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

§95

Pracodawca zobowiazuje sie nieodptatnie udostepniac zaktadowym organizacjom zwigzkowym
urzadzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy, maszyny do pisania, telefony, komputery, dru-
karki, papier i inne materiaty biurowe, niezbedne do wykonywania dziatalnosci zwigzkowej.

§ 96

1. Kazda zakladowa organizacja zwiazkowa, w rozumieniu art. 25' ustawy o zwigzkach zawo-
dowych, otrzymuje do swojej dyspozycji, nieodplatnie od pracodawcy, pomieszczenie
o powierzchni od 10 m? do 20 m’.

2. Na pisemny wniosek pracodawca zobowigzuje sig niecdplatnie udostepnic organizacii
zwiazkowe] pomieszczenia zaktadu pracy, w celu przeprowadzenia zebrania, referendum
czy wyboréw organizowanych przez zwigzek. Przedmiotowy wniosek nalezy zlozy¢ na 7 dni
przed plancwanym zebraniem.

§ 97

Pracodawca jednakowo traktuje kazdg zakladowa (migdzyzaktadowsg) organizacje Zwigzkowg
dziatajaca w zakladzie pracy, bez wzgledu na jej liczebnos¢, zaangazowanie w rozwigzywanie
problemoéw zaktadu pracy oraz sklad zawodowy jej czionkow.

XV. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 98

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegoélnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowose, przekonania polityczne,
przynaleznoéé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu






na zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§99

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkéw zatrudnienia,
— awansowania,
- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc, rase, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orien-
tacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony al-
bo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 100

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik zjednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 99 byt, jest lub mogiby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzyst-
nie niz inni pracownicy.

§ 101

1. Dyskryminowanie posrednie istnigje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowie-
nia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ nie-
korzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigazania
i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szko-
lenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pra-
cownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslo-
nych w § 99, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a srodki sluzgce osiggnieciu
tego celu sg whasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

- dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego trakto-
wania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

- niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracow-
nika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 102

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszaja-
cej, wrogiej, ponizajace], upokarzajacej lub uwiaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga
sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksuainemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowa-
niu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.






§103

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sig roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno&¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy, ktorego
skutkiem jest w szczegolnosci:

— odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

— pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 104

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuaciji pracownika, polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 99, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania sie
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 99,

— stosowaniu Srodkéw, Kktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnose,

— stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania izwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw
ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrozniajacych sie z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych
nierdwnoéci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 105

Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotdw i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacii, ktorych
ce! dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 106
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg
o jednakowe]j wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieniezne] lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
pordwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
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w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci | wysitku.

§107

. Na mocy art. 183d k.p. osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizsze] niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieri przyslugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawag niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

. Postanowienia ust. 2 stosuje sig odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych  z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

XVI. Inne postanowienia
§108

. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej iinternetu w urzgdzie de celow
prywatnych.

. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wiasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien
ust. 1i2.

§109
. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, no$niki informacji nalezy
zabezpieczyé przed dostepem oséb niepowotanych.
. Szczegbélowe zasady ochrony danych osobowych iochrony informacji niejawnych
w urzedzie okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§110
. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem
osob nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.
. Szczegdtowe zasady zabezpieczania pomieszczen pracy reguluje odrgbne zarzadzenie
pracodawcy.

§ 111

Pracownik nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku
do przelozonych, wspétpracownikow, podwtadnych oraz oséb trzecich.

§ 112

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

— zajmowac sie zadnymi czynnosciami niezwigzanymi Z praca,
— spozywac positkow,
— pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu) z wyjatkiem

miejsca do tego celu przeznaczonego.






§ 113

Pracownik nie powinien:

przyjmowaé na adres zakiadu pracy prywatnej korespondencii,
wykorzystywaé wewngirznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencii,

wykorzystywaé urzadzen lacznosci w zakladzie pracy, jak telefon ifaks, do celow
prywatnych.

§114

. Pracownicy moga angazowat sie w dziatalno$¢ polityczng i spoleczna pod warunkiem, ze:
— czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,

— dzialalno$é ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy inie pocigga za soba korzystania
z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

—

[ 8]

. Sekretarza gminy, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia partii
politycznych i przynaleznoéci do nich.

XVIi. Postanowienia koficowe
§115

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 116
Z dniem wejécia w 2ycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy.
§ 117

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych obowiazani sg niezwiocznie zapoznac podleglych
sobie pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sg
przyjaé od pracownika stosowne oswiadczenie na pismie.

Jablanna, dnia ...

T

wniak

(podpis i pieczec wojta)






Zalaeznik nr 1
do Regulaminu pracy

(nazwisko i imie) {miejscowosé, data)

{(komorka organizacyjna)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie uriopu wypoczynkowego* zarok _.................... ,wliczbie ... dni, od
dnia ............... dodnia............. .

W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo petni ...
Przewidywane miejsce pobytu (telefon kontaktowy) ...

Do wykorzystania pozostato ................ dni urlopu.

(podpis pracownika)
Opinia przetozonego: proponuje udzieli¢/nie udzieli¢ urlopu**.

{podpis przefozonego, data)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™*.

(podpis pracodawcy, data)

* w przypadku skorzystania z ,urlopu na zadanie” (4 dni w roku kalendarzowym})
nalezy to zaznaczyd
** niepotrzebne skreslié






Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy

CZESTOTLIWOSC | CZAS TRWANIA SZKOLEN OKRESOWYCH

W ZAKRESIE BHP

Nazwa stanowiska pracy

Czas trwania szkolenia
okresowego (godziny
dydakiyczne)

Czestotliwosé
przeprowadzanych szkolen
{w latach)

" (pieczet i podpis wojta)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU | ZUZYCIA SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. | Stanowisko pracy Symbol Zestaw odziezy i sprzetu ochrony Okres
kwalifi- indywidualnej uzytkowania
kacyjny

6 Archiwista R Fartuch drelichowy 24
0 Rekawice jednorazowe - opakowanie Dz
0 Maska przeciwpytowa - opakowanie Dz
0 Rekawice drelichowe Dz







Zatacznik nr 4
do Regulaminu pracy

{miejscowos¢, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA_OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWE.

o Tote T Al e L UTERO TR U O PP R PP PP PPRR PSRRI
(imig i nazwisko)
zarzucasie, zednia ... naruszyl porzadek i dyscypling pracy poprzez:
(data)
.......................................................................... és‘p‘is..é.z-g'n-&-)‘l“"””“““”“-”.".”-"““."”"“"“”””"..“-”"” '
0 CZyM POWIAOMIE PrACOTAWEE ......ooiiiieriiiee ot

(imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktdra wystuchata pracownika}






Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 69/2009
Wojta Gminy Jablonna

z dnia 17 czerwca 2009 roku

WYKAZ DRUKOW STANOWIACYCH DOKUMENTACJE KONSOLIDACYJNA

Dokumentacja konsolidacyjna zawiera:

1.

Bilans skonsolidowany sporzadzony zgodnie z zalacznikiem Nr 7 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci i plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych,

Arkusz konsolidacyjny bilanséw jednostki dominijacej i jednostek zaleznych w
ukladzie pozycji bilansu skonsolidowanego przed dokonaniem wylaczen i korekt oraz

po ich dokonaniu,

. Wykaz wylaczen wzajemnych nalezno$ci 1 zobowigzan migdzy jednostkami

wchodzacymi w sklad jednostki dominujacej 1 jednostek zaleznych, ktéry zawiera:
- kwote wylaczenia,
- nazwy jednostek, ktérych wylaczenia dotycza,

- opis wzajemnych naleznosci i zobowigzan.







Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 69/2009
Wijta Gminy Jablonna

2 dnia 17 czerwca 2009 roku

WYKAZ JEDNOSTEK OBJETYCH SKONSOLIDOWANYM BILANSEM

GMINY JABLONNA

1. Jednostka dominujgca — Gmina Jablonna

2. Jednostki zalezne:

¢ Jednostki budzetowe, w tym:

>

¥ V V VYV VY

»>

Urzad Gminy w Jablonnie,

Szkota Podstawowa w Jablonnie,

Szkola Podstawowa w Chotomowie,

Publiczne Gimnazjum w Jablonnie,

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jablonnie,
Pracownia Urbanistyczno-Architektoniczna w Jablonnie,

Przedszkole Gminne w Chotomowie.

e Instytucje kultury, w tym:

»
>

Gminne Centrum Kultury i Sportu w Jablonnie,

(Gminna Biblioteka Publiczna w Jablonnie

¢ Samodzielny Zespot Publicznych Zakladéw Opieki Zdrowotnej w Jablonnie.







jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansoéw

publicznych. Nalezy dokonaé korekt i wylaczenn w celu wyeliminowania skutkéw

finansowych wzajemnych zdarzen gospodarczych, szczegélnie w  zakresie

rozrachunkéw (zobowiazan, naleznoéci) oraz innych aktywéw i pasywow ($rodki

trwale, zapasy, materialy itp.) stosujac zasady rozdzialu 6 ustawy rachunkowosci.

Dokonujgc korekt i wylaczen nalezy zwrdcié uwage na wzajemne powiazania

jednostek budzetowych z pozostalymi organizacjami wymienionymi w zalaczniku

Nr 3 do zarzadzenia.

6. Dane jednostek zaleznych laczy si¢ z danymi jednostki dominujacej metoda

konsolidacji petnej.

Metoda konsolidacji pelnej polega na sumowaniu, w pelnej wartosci, poszczegélnych
) pozycji bilansowych jednostki dominujacej i jednostek zaleznych, a nastgpnie na

dokonaniu wytaczen 1 innych korekt.

Wylaczeniu podlega wyrazona w cenie nabycia warto$é udzialéw posiadanych przez

jednostke dominujaca i inne jednostki objete konsolidacja w jednostkach zaleznych

Z ta czescia, wycenionych wedlug wartosci godziwej aktywow netto jednostek

zaleznych, ktora odpowiada udzialowi jednostki dominujacej 1 innych jednostek grupy

kapitatowe) objetych konsolidacja w jednostkach zaleznych.

Wylaczeniu podlegaja rowniez wzajemne naleznosci i zobowiazania oraz inne

rozrachunki o podobnym charakterze jednostek objgtych konsolidacja.

7. Skonsolidowany bilans Gminy Jablonna jako jednostki samorzadu terytorialnego

sporzadzany jest w zlotych i groszach i przekazywany do regionalnej izby
— obrachunkowej w formie dokumentu oraz w formie elektronicznej w terminie
3 miesiecy od otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidaci.

8. Bilans skonsolidowany Gminy Jablonna podpisuje Wéjt Gminy i Skarbnik Gminy.







Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 69/2009
Wajta Gminy Jablonna

z dnia 17 czerwca 2009 roku

INSTRUKCJA SPORZADZANIA SKONSOLIDOWANEGO BILANSU
GMINY JABLONNA

1. Jednostka dominujaca jest Gmina Jablonna — sprawujaca kontrolg lub wspolkontrole
nad inng jednostka, uprawniona do kierowania polityka finansows i operacyjng innych
jednostek (zaleznych) w sposob samodzielny lub przez wyznaczone przez siebie
osoby lub jednostki. Jednostkami zaleznymi sa jednostki kontrolowane przez
jednostke dominujaca.

2. Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku kalendarzowego.

3. Konsolidacja to laczenie sprawozdai finansowych jednostek tworzacych grupe
kapitalows przez sumowanie odpowiednich pozycji sprawozdan finansowych
jednostki dominujacej oraz jednostek zaleznych, z uwzglednieniem niezbgdnych
wylaczen i korekt. W wyniku konsolidacji sprawozdan finansowych powstaje bilans
skonsolidowany Gminy Jablonna.

Grupa kapitalowa to Gmina Jablonna jako jednostka samorzadu terytorialnego, czyli
jednostka dominujaca, wraz z jednostkami zaleznymi.

4. Konsolidacja sa objete jednostkowe bilanse jednostek budzetowych, bilans
z wykonania budzetu Gminy Jablonna, bilanse instytucji kultury - Gminnego Centrum
Kultury i Sportu i Gminnej Biblioteki Publicznej oraz bilans Samodzielnego Zespotu
Publicznych Zakladow Opieki Zdrowotnej w Jablonnie. Jednostki wchodza w skiad
samorzadowego sektora finansow publicznych.

5. Jednostka dominujaca — Gmina Jablonna — sporzadza bilans skonsolidowany grupy
kapitatowej, zestawiony w taki sposob, jakby grupa kapitalowa stanowila jedna
jednostke.

Bilanse jednostek wchodzacych w skiad jednostki dominujacej aczy si¢ poprzez
dodawanie poszczegolnych pozycji bilansowych tych jednostek.

Poszczegolne aktywa i pasywa bilanséw jednostkowych (w kolumnie stan na poczatek
i na koniec roku) nalezy dostosowaé odpowiednio do aktywéw 1 pasywow
wykazanych we wzorze skonsolidowanego bilansu stanowigcego Zatacznik Nr 7
do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie

zczegOlnych zasad rachunkowosci i planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw






Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:

—~ 12 kg — przy pracy statej,
— 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod gorg — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat hachyle-

nia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezarow o masie przekraczajgcej.
— 8 kg - przy pracy state],
— 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej:

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i 4-kotowych,

3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmuja réwniez maseg urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia cigzarow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej, o pochyleniu nieprze-
kraczajgcym:

— 2% — przy pracach wymienionych w pkt 1 i2,

— 1% — przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadkach przewozenia cigzarow po powierzchni nierownej, w sposob okreslony w pkt 112,
masa ciezarow nie moze przekraczac 60% wielkosci podanych w tych punktach.

. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia;

- wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone wydat-
kiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang roboczg,
— prace w pozycji wymuszone],

— prace w pozycji stojgce] facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:

— poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

— szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$é 130 dB,

— maksymalny poziom diwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

. Dla kobiet w ciazy prace przy obstudze monitorow ekranowych (komputerdw) powyzej 4 godzin na

dobe.

. Dla kobiet w ciazy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobe.






wOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jablonrna
nl. Modlinska 152

ZARZADZENIE Nr 76/2009
WOJTA GMINY JABLONNA

z dnia 29 czerwca 2009r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Jablonna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591, z péZn.zm.), w zwigzku z art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Jablonna Regulamin organizacyjny urzedu, zwany dalej
) regulaminem” w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.
§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/1/2003 Wéjta Gminy Jabtonna z dnia 21 stycznia 2003 roku — Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Jablonna wraz ze wszystkimi zmianami.

§ 3.
1. Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych do niezwtocznego zapoznania
podiegtych sobie pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego
zobowigzani sq przyjaé od pracownika stosowne o$wiadczenie na pismie.

2. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przekazaé do osoby prowadzacej sprawy
kadrowe pracownikéw urzedu, celem dotaczenia ich do akt osobowych pracownikow.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy Jablonna.
) 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

ga riak
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU

GMINY JABLONNA

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§1

Regulamin okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Jabtonna.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Wojcie — rozumie sie przez to Woéjta Gminy Jabionna;

Zastepcy Wojta — rozumie sie przez to Zastgpce Wojta Gminy Jabtonna;
Sekretarzu — rozumie sig przez to Sekretarza Gminy Jablonna;

Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Jablonna;

Gminie — rozumie sie przez to Gming Jabtonna;

Urzgdzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Jabtonna;

Radzie — rozumie sie przez to Rade Gminy Jabtonna;

Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy Regulamin;

komérce organizacyjnej — rozumie sig przez to podstawowa komérke crganizacyjng
Urzedu (wydziat, referat, biuro lub samodzielne stanowisko).

VCONOITORWN =

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje nalezace do
jego kompetenciji zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji
rzagdowej oraz zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pozn. zm.).
Rozdziat 2
Zasady kierowania Urzedem
§4
1. Kierownikiem Urzedu jest Waijt. {

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu i kierownikow
innych jednostek organizacyjnych Gminy Jabionna.

3. Wéjt dokonuje czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdéw
Urzedu, z zastrzezeniem przepiséw szczegélnych.






4. Woit zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Jabionna.

5. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

M =

B w

o o

7.
8.
9.

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i pracownikéw,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy i ogtaszanie uchwaty budzetowej
i sprawozdania z jej wykonania;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
przedktadanie Wojewodzie | Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
podejmowanych przez Radg,

przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow;,

udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach nalezacych do kompetenc;ji
Wijta;

10. kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;
11. kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu reagowania kryzysowego;
12. realizowanie zadan wynikajacych z funkcji ,szefa Obrony Cywiinej Gminy”.

§5

1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
naczelnikéw i kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Wojt moze powierzy¢ Zastepcy Wojta oraz Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw,
a w szezeg6élnosci nadzor nad komérkami organizacyjnymi Urzedu.

3. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastgpca Wojta.

§6

1. Zastepca Wéjta przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziata w granicach
okreslonych zarzadzeniami Wojta oraz imiennymi petnomochictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Woéjta.

2. Do zadan Zastepcy Woéjta nalezy:

1.
2.

3.

wykonywanie zadarn powierzonych przez Wojta;

sprawowanie  bezposredniego  nadzoru nad  powierzonymi  komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

skiadanie oswiadczern woli w imieniu Gminy Jablonna w zakresie udzielonych
petnomocniciw,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

reprezentowanie Gminy Jabtonna w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w
Zakresie uzgodnionym z Wojtem,

udzielanie wywiadow i informaciji dotyczacych Gminy Jabtonna w zakresie ustalonym
przez Wiita;

wspotdziatanie z Rada, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takze komorkami
organizacyjnymi Urzedu nie podlegajacymi nadzorowi Zastepcy Wojta.
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§7

1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu —
w szczegdlnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy
komérkami organizacyjnymi Urzedu — oraz inne zadania powierzone przez Wéjta.

2. Przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach
okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wéijta.

3. §6ust. 2pkt1, 2, 5i6 stosuje sie odpowiednio.

4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdinosci:

1.

2.

ok

nadzor nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu;

realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy;

organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscig
z uwzglednieniem dbatoéci o wlasciwg obstuge interesantéw, sprawny obieg
dokumentéw oraz zalatwianie skarg i wnioskow;,

wdrazanie nowoczesnych metod organizacii;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami Urzedu,
sprawowanie  bezpoéredniego nadzoru nad  kierownikami  komérek
organizacyjnych w zakresie organizaciji pracy i sprawnego wykonywania zadan,
przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli wewnetrznych dotyczacych
funkcjonowania Urzedu, w szczegdlinosci kontrola:

1. przestrzegania zasad terminowosci i zgodnosci z prawem postgpowania
administracyjnego,

2. przestrzegania regulamindw, zarzadzen oraz polecen stuzbowych,

3. realizacji wnioskéw z kontroli zewnegtrznych;

8. nadzor nad przygotowywaniem i obstugg pracy Wojta,

9. przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

10. nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz ich realizacja;

11. nadzér, we wspdlpracy ze Skarbnikiem, nad racjonalnym gospodarowaniem
$rodkami rzeczowymi Urzedu,

12. nadzér nad funkcjonowaniem $rodkow tacznosci, systemu informatycznego
Urzedu oraz jego ochrony;

13. nadzdr nad prowadzong w Urzedzie dziatalnoscia archiwalng;

14 realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidiowego przebiegu
wyboréw organdw jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw do Sejmu i
Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego
oraz referendow ogélnokrajowych i lokalnych;

15. zapewnienie prawidlowego publikowania aktéw prawa miejscowego;

16. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z wylaczeniem nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia wobec Wojta;

17. przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Woéjta interpelacje i wnioski
radnych i Komisji,

18. wspdipraca z sottysami i organizacja zebran wiejskich.

5. Szczegolowe zasady wykonywania przez pracownikéw Urzedu kontroli, o ktorej
mowa w ust. 4 pkt 7, okresla odrebne zarzadzenie Wojta.






§8

Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy i jest gtéwnym ksiegowym budzetu

- Gminy.

Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami

i zasadami, polegajace zwiaszcza na:

1.

organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposab zapewniajacy:

+ wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
+ ochrone mienia bedacego w posiadaniu Gminy,
» sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej,

biezgcym i prawidiowym prowadzeniu ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy:

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e terminowe rozliczanie osdb majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

« prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminéw przeprowadzania
inwentaryzaciji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci;

Il .prowadzenie gospodarki finansowej polegajace zwtaszcza na:

1.

wykonywaniu dyspozycji $érodkami pienigznymi, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycii,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych
przez jednostke,

przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spomych oraz splaty zobowigzan;

analiza wykorzystania $rodkow z budzetu Gminy, polegajaca zwlaszcza na:

—

kierowaniu praca podleglych pracownikow,

wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonowania gospodarki finansowe;
w zakresie powierzonych Skarbnikowi obowigzkow,

wstepne] kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych oraz ich zmian,

nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiegowan;

opracowywaniu  projektow  przepisow  wewnetrznych,  dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdinosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu
oraz jego zmiany;,






)

1.
12.
13.

14,

opracowywaniu zbiorczych sprawozdah finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz;

opracowywaniu projektéw budzetu Gminy,

opracowywaniu sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

. kontrasygnowaniu o$wiadczeri woli mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pienigznych;

parafowaniu projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej;

nadzorze nad gospodarowaniem  Srodkami  budZetowymi  Gminy,
a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
wydawaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wéjta;
wykonywaniu innych zadan powierzonych przez Wojta.

3. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta Skarbnik dziata
w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez Wajta.

4. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowiazki peni pracownik wyznaczony na
wniosek Skarbnika i upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania o$wiadczen
woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych.

Rozdziat 3
Ogélne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu

§9

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§10

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza wyodrebnione komorki organizacyjne.
2. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sa;

N RLN=

wydziaty;

referaty;

biura,

Urzad Stanu Cywilnego;

Kancelaria Tajna;

Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej,
Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego;
samodzielne stanowiska (jedno | wieloosobowe).

3. Wojt, w drodze zarzadzenia, moze wprowadzic wewngtrzny regulamin dziatalno&ci
komorki organizacyjnej oraz do realizacji okreslonych zadad moze powotywac nie
wchodzacych w skiad komorek organizacyjnych:

1. koordynatora,
2. staly lub zadaniowy zespét.






§11

1. Pracami komorek organizacyjnych Urzedu Kkieruja naczelnicy, kierownicy,
samodzielni pracownicy.

2. W przypadku nie wyznaczenia kierownika komérki organizacyjnej, jego obowiazki
wykonuje Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik wedtug okreslonej w schemacie
organizacyjnym podlegloéci stuzbowej (schemat podlegtoéci siuzbowe; stanowi
zatacznik do niniejszego regulaminuy).

§12
Naczelnicy, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za realizacje
zadan komoérek przed Woéjtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem albo Skarbnikiem
bezpoérednio nadzorujgcym prace komorki.
Naczelnik, kierownik komérki organizacyjnej petni funkcje:

1) pomocnicze w zakresie realizowanych przez Wéjta ustawowych zadan i biezacych
dziatan;

2) kierownicze w odniesieniu do kierowanej komaorki organizacyjnej.

Do zadan naczelnikéw, kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikow
zajmujacych samodzieine stanowiska nalezy w szczegdinosci:

1. zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan komorki;

2. gospodarowanie $rodkami pienigznymi zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

3. planowanie i realizacja zadan oraz kierowanie dziatalnoscia komorki;

4. monitorowanie planowania, wdrazania i wykonania zadan inwestycyjnych z zakresu
dziatania komorki i nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy Jabtonna,

5. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji | sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania komorki;

6. przygotowywanie umdw i porozumien;

7. prowadzenie polityki kadrowej w komorce oraz nadzér nad przestrzeganiem

dyscypliny pracy i Regulaminu;

8. nadzorowanie terminowego wykorzystania urlopéw wypoczynkowych oraz rozlicznie
czasu pracy podlegtych pracownikow;

9. ustalanie szczegblowego zakresu czynnosci pracownikow komaorki, podiegajacego
zatwierdzeniu przez Woijta,

10. ocena pracownikéw komorki oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci;

11. dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow zgednie z Regulaminem
Oceny Pracowniczej;

12. sporzadzanie kart opisu stanowiska pracy pracownikow;

13. skiadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu;

14. wspllpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu Gminy Jablonna w zakresie
dziatania komérki,

15. nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczgci i pieczatek;

16. nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

17. nadzorowanie udostepniania informacji publicznej i akceptacja informacji
wprowadzonych do Biuletynu Informacji Publicznej w danej komoérce;

18. wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.






4, Przepiséw ust 3 pkt 7 — 91 12 - 14 nie stosuje si¢ do pracownikow zajmujacych
samodzieine stanowiska za wyjatkiem Peinomocnika ds. Kontaktow Spotecznych .
5. Przepisy ust. 1 - 3 stosuje sie odpowiednio do kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 4
Tryb pracy Urz¢du
§13
Zasady og6lne podpisywania dokumentow

1. Wdjt , Zastepca Woéjta oraz Sekretarz podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania oraz odpowiedzi na skargi i wnioski.

2. Do podpisu Wéjta zastrzega sig:

1. korespondencje kierowana do organéw wiadzy, w szczegblnosci Prezydenta
Rzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu,
Marszatka Wojewddztwa, kierownikow wojewodzkich organdow panstwowych i
samorzadowych oraz kierownikéw naczelnych i centrainych organéw
panstwowych;

2. protokoly kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy,
korespondencje do Najwyzszej lzby Kontroli oraz Regionalnej Izby
Obrachunkowe] z uwzglednieniem przepiséw szczegélnych dotyczacych praw
i obowiazkow gtownych ksiggowych;

3. pisma, dokumenty nalezace do wylacznej whasciwosci Wojta, w tym zarzadzenia,
decyzje administracyjne, postanowienia i pisma okéine, a takze decyzje w
sprawach osobowych Zastepcy Wéijta, Sekretarza i Skarbnika;

4. dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu,

5. pisma o charakterze ogdlnym kierowane do organéw wykonawczych oraz
organdw stanowiacych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

6. odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych;

7. odpowiedzi na wnioski senatorow i postow,

8. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatainoéci Zastepcy Wojta, Sekretarza
iub Skarbnika.

3. Zastepca Wojta oraz Sekretarz podpisujg w szczegolnosci:

1. pisma;
2. dokumenty;
3. decyzje administracyjne,
= w zakresie udzielonego przez Wéjta upowaznienia.

4. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci
wynikajacej z przepisow prawa z zadan powierzonych przez Wojta.

5. Pracownicy Urzedu sa upowaznieni do podpisywania dokumentéw i decyzji
administracyjnych w sprawach im powierzonych na podstawie upowaznienia badz
petnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjta powinny byé parafowane przez Zastepce
Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika komérki organizacyjnej Urzedu podiegajace]
bezposrednio Wdjtowi—- w zaleznosci od wiasciwosci. Dokumenty przedstawione do
podpisu Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez naczelnika, kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej podlegajacej
Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane i oznaczone datg przez
pracownikow, ktérzy opracowali projekt dokumentu.






§14
Obieg dokumentow

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
komorki organizacyjne Urzedu we wiasnym zakresie.

Czynnoéci zwiazane z doreczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu dokonuje
Wydziat Obsiugi Urzedu.

W Urzedzie obowigzuje elektroniczny obieg dokumentdéw, z tym ze w odniesieniu do
dokumentdw, nie bedacych dokumentami elektronicznymi, stosuje si¢ takze obieg
wiasciwy dla formy, w ktérej dokumenty zostaty sporzadzone.

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez
Skarbnika i wprowadzona przez Wojta w drodze zarzadzenia.

Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione
okre$lajg przepisy szczegolne.

Z zastrzezeniem ust. 1-4, organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg
korespondencji i dokumentow, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatdw archiwalnych i dokumentacii
niearchiwalnej okre$la instrukcia kancelaryjna dla organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych, stanowiaca zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 22 grudnia 1999 r. {Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z pdézn. zm.).

§15
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywiduainych
spraw z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskow

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegéine.
Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Pracownicy Urzedu sa obowiazani do zgodnego z prawem, sprawnego, rzeteinego i
kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegolnosci:

1. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania

tre$ci obowiazujacych przepisow;

2. zalatwiania spraw bez zbednej zwloki,

3. biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4. informowania o przystugujacych $érodkach odwotawczych lub S$rodkach

zaskarzania wydanych rozstrzygnigc.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg naczelnicy, kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach.
Pracownicy Urzedu sa obowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego
rozpatrywania skarg i wnioskow.
. Wéjt moze okresli¢ indywidualny tryb przyjmowania interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow.
. Woijt okreéla terminy przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.
Czlonkowie kierownictwa Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 13%- 18%. Pozostali pracownicy Urzedu
codziennie w godzinach pracy.
Kwalifikacja pisemnych skarg i wnioskéw odbywa sie stosownie do zawartej w nich
tresci, zgodnie z przepisami i odpowiednio do zakresu zadan komorek
organizacyjnych Urzedu.
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i2.

13.

14.

15.

Pisemne skargi i wnioski przyjmowane sa w Wydziale Obstugi Urzedu.

. Kwalifikacji dokonuje Sekretarz przez zakwalifikowanie jako: ,skarga” lub ,wniosek”

oraz ustalenie adresata obowiazanego do rozpatrzenia sprawy.

. W sprawach, w ktérych ustalenie adresata odpowiedzialnego za przedmiot skargi lub

wniosku budzi watpliwosci, kwalifikacja powinna by¢ dokonana w uzgodnieniu z
radcg prawnym.

Skargi lub wnioski opublikowane przez $rodki masowego przekazu lub ztozone przez
naczelne organy administracji publicznej dotyczace Urzedu kwalifikuje Wojt lub
wyznaczony pracownik Urzedu.

Kopie skarg i wnioskéw rejestruje sie w rejestrze skarg i wnioskéw. Do rejestru
wpisuje sie wszystkie skargi i wnioski kierowane pod adresem Urzedu, bez wzgledu
na forme zfozenia.

Skarge lub wniosek, do ktérych rozpatrzenia wtadciwy jest Wojt, przekazuje sig do
rozpatrzenia naczelnikowi, kierownikowi merytorycznie wlasciwe] komorki
organizacyjnej Urzedu.

Za przekazanie skargi lub wniosku i kopii odpowiedzi w celu wpisania do Rejestru
skarg | wnioskéw odpowiedzialni sg naczelnicy, kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu lub imiennie wyznaczeni pracownicy, do ktérych wplyneta skarga lub wniosek.

§16

Przepisy § 13-15 w zakresie dotyczacym naczelnikow, kierownikéw komorek
organizacyjnych stosuje sie odpowiednio do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

1.

2.

Rozdzial 5
Czas pracy Urzedu
§17
Urzad dla interesantow jest czynny:
1. w poniedziatki od godz. 8 do godz. 18 %;
2. we wtorki, érody, czwartki od godz. 8 ° do godz. 16%
3. w piatki od godz. 8% do godz. 14™.

Wojt w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu, w tym
w dniach dodatkowo i ustawowo wolnych od pracy.

Rozdziat 6
Komorki organizacyjne Urzedu

§18

W skitad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1.
2.
3.

Wydziat Obstugi Urzedu (OU);
Woydziat Inwestycji i Rozwoju (IR)
Wydziat Budzetu i Finansow (BF ),






Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (BF-P}
Referat Administracyjno-Gospodarczy (A-G);
Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (GGN),

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OS),

4
5
B.
7. Referat tadu Przestrzennego ( LP),
8
9

. Referat Gospodarki Komunalnej (GK );
10. Biuro Promociji (BPY};
11. Biuro Spraw Obywatelskich (BO);
12. Biuro Rady Gminy (BRG);
13. Biuro Spraw Spotecznych (BSS);
14. Urzad Stanu Cywilnego (USC),
15. Zespot Radcow Prawnych (RP),
16. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (PN},
17. Petnomocnik ds. Kontaktow Spotecznych(PS);
18. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich (FE),
19. Stanowisko ds. audytu wewngtrznego (AW),;
20. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa (BE),
21. Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego(GZZK),
22. Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej (GKOP);
23. Kancelaria Tajna (KT);

§19

Wydzial Obstugi Urzedu

Do zakresu dzialania Wydziatu Obstugi Urzedu nalezy tworzenie warunkéw sprawnego
funkcjonowania Urzedu Gminy Jabtonna. W sktad Wydzialu Obstugi Urzedu wchodzi Referat
Administracyjno-Gospodarczy

Do zadan Wydziatu w zakresie obslugi sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

1.

obstuga organizacyjno - kancelaryjna Woéijta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza
Gminy,

prowadzenie terminarza spotkan Wojta, Zastepcy Woijta, Sekretarza Gminy,
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Woéjta pomiedzy sesjami Rady,
wspolpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektéw uchwat na sesje
Rady,

prowadzenie rejestru zarzadzen Waéjta oraz monitorowanie ich wykonania,
prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych,

przygotowywanie | przekazywanie informacji o podjetych przez Wojta
zarzadzeniach, ktore podlegaja obowiazkowi ich przedstawienia na sesji Rady
Gminy.

Do zadah Wydzialu nalezy obstuga interesantéw, doskonalenie form i metod tej
obslugi, w szczegdlnosci:

1. udzielanie kompleksowej informacji interesantom o:

2.

» rodzaju, miejscu i trybie zatatwienia spraw,

« stanie zaawansowania spraw zatatwianych,

e organizacji i strukturze organéw Gminy, Urzedu oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,

» wysokosci oplat | podatkéw lokalnych,

wspomaganie dziatalnosci merytorycznej komérek organizacyjnych Urzedu

poprzez:






e opracowywanie i dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych
formularzy,
udzielanie pomocy interesantorn w wypetnianiu formularzy,

e udzielanie szczegdtowych informacii o sposobie zatatwienia sprawy,

3. prowadzenie kancelarii Urzedu:

« przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio
od interesantéw,
« kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji i jej rejestracja rowniez w
elektronicznym systemie obiegu dokumentow,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow sktadanych do Urzedy,
prowadzenie rejestru umoéw i porozumien,
zamawianie pieczeci urzedowych i prowadzenie ich rejestru,
przekazywanie korespondencji wtasciwemu adresatowi,
wysytanie korespondencii i przesytek Urzedu,
sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentow z wymogami
zawartymi w procedurach,
4. wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejgcych metod i form obstugi
interesantéw poprzez:
» prowadzenie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii plynacych od
interesantéw na temat efektywnosci i jako$ci pracy Urzgdu.,
« gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych
wplyw na sprawna, obstuge interesantow,
e wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jakosci i
komfortu obstugi interesantow,
s tworzenie wizerunku sprawnego Urzedu,

5. podejmowania dziatah na rzecz wilasciwej obstugi w Urzedzie os6b
niepetnosprawnych poprzez:
 udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu ich spraw,
» udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych
osdb niepetnosprawnych,

6. koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie:
1. aktualizacji procedur zatatwiania spraw,
2. aktualizacji informacji o strukturze i zadaniach Urzedu.

Do zadanh Wydzialu z zakresu obstugi informatycznej i ochrony danych osobowych
nalezy w szczegolnosci:

4. prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja prac biurowych,

2. administrowanie i nadzér nad poprawnym dziataniem sprzetu komputerowego w
Urzedzie oraz zabezpieczeniem i nadzorowaniem systemu telefonicznego,
informatycznego i poligraficznego w Urzedzie,

3. instruktaz pracownikow w zakresie obstugi wdrozonych programow,

4. zorganizowanie sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu w miarg
aktualnego rozwoju techniki oraz nadzér nad jej dziataniem,

5. nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentow
oraz elektronicznej skrzynki podawczej,

6. doradztwo w sprawach sprzetowych i programowych,

7. prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego i zakupionych programow,

8. stata analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu i programéw komputerowych,
wnioskowanie i opiniowanie propozycji zakupdw,

9. organizowanie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego,






10. zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzgtu komputerowego,

11. éledzenie rozwoju informatyki i kierunkéw wdrozen w gminach i urzedach
centralnych w celu optymalnego wyboru drogi komputeryzacji Urzedu,

12. zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwiazku z ochrong
danych osocbowych i ochrona informacji niejawnych,

13. wykonywanie prac zwigzanych z pefnieniem funkcji administratora
bezpieczenstwa sieci | administratora sieci,

14, prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych 2z administrowanie danymi
osobowymi.

Do zadah Wydziatu nalezy budowanie struktury Urzedu jako organizacji sprawnej
i przyjaznej dla interesantéw oraz prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych,
a w szczegolnosci:

1. sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu i ciagie jej doskonalenie,

2. opracowywanie projektéw innych aktow wewngtrznego kierowania,

3. przygotowywanie projektéw upowaznien, petnomocnictw i zarzadzen Wojta, oraz

prowadzenie stosownych rejestrow w tym zakresie,

4. prowadzenie spraw oschowych pracownikéw Urzedu, w tym:

« sporzadzanie projektow uméw, awansow, nagréd, przeniesiei, odpraw
emerytalnych, $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

« prowadzenie bazy danych pracownikéw w systemie kadrowym oraz iej
biezgca aktualizacja,

» prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkiem skiadania przez
pracownikéw samorzadowych oéwiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze] oraz o$wiadczen majatkowych,

« prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikow i rejestru
szkolen,

e prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitow na
wykorzystywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych przez
pracownikéw Urzedu oraz ich co miesigczne rozliczanie,

« prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na
wstepne, kontrolne i okresowe badania lekarskie,

» prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz oceng pracownicza,

5. sporzadzanie dla GUS:

o sprawozdan kwartalnych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
« sprawozdania rocznego o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy,

6. przygotowywanie dla stuzb finansowych Urzedu kwartalnych zestawien obejmujacych
prawne zaangazowanie wydatkow z funduszu ptac zwigkszajacych lub
zmniejszajacych jego warto$¢, a wynikajacych z dokonywanych zmian kadrowych,

7. wydawanie | prowadzenie rejestru legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikdw i
cztonkéw ich rodzin,

8. prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, w tym
spraw zwigzanych z ich zatrudnianiem, nagradzaniem, zwalnianiem oraz rejestracja
urlopéw, zwolnien itp., z wylaczeniem akt dyrektorow palcowek os$wiatowych Gminy
Jabtonna,

9. prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy absolwenckich oraz
praktyk studenckich i uczniowskich,

10. prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw Urzedu i dokumentaciji ptacowe;,

11. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacii Publicznej oraz
gminnej strony internetowe] .






Wydzial realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem Archiwum Zakladowego

a w szczegolnosci:

przyjmowanie dokumentacji z poszczegdinych komérek organizacyjnych Urzedu,

przechowywanie i zabezpieczenie przed uszkodzeniem przyjetej dokumentacyi,

prowadzenie ewidencji akt,

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

przekazywanie materiatow archiwalnych kat. A do Archiwum Parstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchwalnej (kat. Akt B} i udziat w jej

komisyjnym brakowaniu,

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg lub zniszczenie, po

uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panstwowego,

8. postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub ustania okreslonej
dzialalnosci,

9. biezaca wspdtpraca z Archiwum Parstwowym,

10. udostepnianie informacji publicznej ze zbioréw archiwalnych,

11. opracowywanie i aktualizowanie instrukcji archiwistycznej,

12. sporzadzanie i przesytanie do Archiwum Panstwowego sprawozdan z dziatalnosci
Archiwum Zakitadowego,

13. nadzér nad prawidiowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych w
tym rozszerzaniem haset i kwalifikacyjnych.

DO A w2

~

Do zakresu dzialania Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy tworzenie
warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy Jabtonna, poprzez:

1. zabezpieczanie materialowo — techniczne,

2. administrowanie obiektem, w tym:

e przygotowywanie projektéw umoéw najmu, dzierzawy, dostawy mediow,
Swiadczenia  ustug  telefonicznych, pocztowych,  serwisowych, .
ubezpieczeniowych i innych,
odpowiedziainos¢ za realizacje zawartych umow,

e opracowywanie rocznego planu wydatkow w Zzakresie kosztow
administrowania,

s przygotowywanie projektu planu remontéw biezacych,

3. udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbgdnych dokumentow do
przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne w zakresie nalezacym do
wlaséciwosci wydziatu, w szczegodlnosci sporzadzenie:

* wniosku o wszczecie postepowania,

» okreslanie przedmiotu zamowienia,

e innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o

udzielenie zaméwienia,

dostawa prasy, ksigzek i czasopism specjalistycznych,
przekazywanie informacji niezbednych do prowadzenie ewidencji iloSciowe
materiatbw | wyposazenia biurowego oraz sktadnikéw majatku Urzedu,
6. dokonywanie znakowania wyposazenia Urzgdu i wspétudziat w przeprowadzaniu
inwentaryzacji mienia,
sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu, monitoring potrzeb w tym zakresie,
utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie i wokét niego,
prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem tablic urzgdowych, godta i flagi
panstwowej oraz herbu Gminy, w tym dekorowanie budynku z okazji $wigt, rocznic
panstwowych i innych waznych wydarzen i okolicznosci,
10. prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem odziezy roboczej i ochronnej,
11. nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,

o b
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12. techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji, komisji oraz innych spotkan
organizowanych w Urzedzie, jak | poza nim, w zwiazku z uroczystosciami
panstwowymi i gminnymi,

13. eksploatacja samochodéw stuzbowych,

14. rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszert gminnych obwieszczen,
zawiadomien, plakatow itp.,

15 nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie przepisow dotyczacych porzadku
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

16. przygotowywanie informaciji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
strone internetowa Gminy.

Wydzial prowadzi ewidencje dziatalnosci gospodarczej jako zadanie zlecone
z zakresu administracji rzadowej oraz sprawuje kontrole¢ w tym zakresie,
a w szczegolnosci:
1. dokonuje wpiséw do ewidencji na podstawie zgtoszenia © podjeciu kazdej
dziatalno$ci gospodarczej przez osoby fizyczne, w tym dziatalnosci wykonywanej na
podstawie zezwolen, i koncesji wydanych przez inne organy,

2. dokonywanie zmian w ewidencji na wniosek zainteresowanych przedsiebiorcow,

3. wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,

4. wydawanie licencji na zarobkowy przewdz osob,

5. przygotowywanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozoéw
reguiarnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na obszarze Gminy
Jabtonna,

6. prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych (rejestr alfabetyczny wg nazwisk

oraz nazwy firmy),

7. wydawanie zaswiadczen, wyciagow z ewidencji i informacji odnosnie prowadzonej
dziatalnosci lub jej zaprzestania,

8. wydawanie zainteresowanym przedsigbiorcom drukéw niezbednych do dokonania
przez nich wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego,

9. przekazywanie z urzedu ZUS-owi, GUS-owi i Urzedowi Skarbowemu kopii
zaswiadczen o wpisie badZ wykresleniu z ewidenciji dziatalno$ci gospodarczej,

10. sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, udzielanie informaciji i wyjasnien osobom fizycznym zainteresowanym
podjeciem wlasnej dziatalnoéci gospodarczej,

11. kontrola przedsiebiorcoéw w zakresie:

e sprawdzanie faktow zamieszczonych we wniosku o udzielenie wpisu badz w
innych zezwoleniach,

e przestrzeganie warunkéw i zasad wymaganych przy prowadzeniu okreslonej
dziatalnosci,

s posiadanie odpowiednich uprawnien zawodowych wymaganych przy
wykonywaniu niektérych rodzajow dziatalnosci gospodarczej,

12. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informaciji Publicznej.

§20
Wydzial Inwestycji i Rozwoju
Do zadan Wydziatu nalezy ksztattowanie procesu zintegrowanego zarzgdzania rozwojem
Gminy w sferach: spotecznej, gospodarczej, ekologicznej i przestrzennej, ustalajacego
kierunki i priorytety dziatania (cele operacyjne i zadania realizacyjne) a takze alokacje
srodkow finansowych wraz z wdrozeniem i monitorowaniem jego przebiegu, a w
szczegdlnosci;
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1. sporzadzenie, wdrozenie, monitoring realizacji ustalen i aktualizacja Strategii
Rozwoju Gminy,

2. sporzadzenie, wdrozenie, monitoring realizacji ustalen i aktualizacja wieloletniego
Planu Inwestycyinego Gminy (WPI)

3. sporzadzenie, wdrozenie, monitoring realizacji ustalen i aktualizacja lokalnych
strategii i programoéw sektorowych, m.in. w zakresie rozwoju mieszkainictwa,
infrastruktury technicznej, systemu transportowego oraz rozwoju przedsigbiorczosci i
aktywizacji obszardéw wiejskich,

4, opracowywanie propozycji rocznych planéw inwestycyjnych do projektu budzetu
Gminy i ich aktualizacja,

5. opiniowanie projektéw strategii rozwoju oraz planéw i programéw sektorowych
sporzadzanych przez samorzad wojewodzki i powiatowy oraz gminy oscienne w
zakresie dotyczacym obszaru Gminy,

6. opiniowanie projektéw programdw i zadan inwestycyjnych wnioskowanych przez
jednostki organizacyjne i pomacnicze Gminy oraz wewnetrzne komorki organizacyjne
Urzedu,

7. opiniowanie projektéw porozumie miedzygminnych, z samorzadem wojewodzkim
lub powiatowym lub ich jednostkami organizacyjnymi w zakresie wspoéinej realizacji
przedsiewziet inwestycyjnych na obszarze Gminy,

8. poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych $rodkow finansowych (krajowych
i zagranicznych) na realizacje celow operacyjnych i zadan realizacyjnych (np. dotacji,
preferencyinych pozyczek i kredytdéw, Srodkoéw pomocowych Unii Europejskiej
i innych organizacji migdzynarodowych),

9. nawigzanie i rozwdj wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i prywatnym
sektorem gospodarki dysponujacym kapitatem inwestycyjnym w zakresie wspdinej
realizacji zadan publicznych,

10. aktywna promocja waloréw i zasobow Gminy, skierowana do potencjalnych
inwestorow oraz mieszkancow,

11. wyszukiwanie, analiza, ewidencja | przechowywanie ofert gospodarczych
dotyczacych terenu Gminy,

12. wspotuczestniczenie w prowadzonych negocjacjach i uzgodnieniach z partnerami
krajowymi i zagranicznymi w zakresie realizacji planowanych przedsigwzigc.

w zakresie opracowywania diugofalowych programéw rozwoju Gminy Jablonna:

1. pozyskiwanie danych koniecznych do przygotowania diagnozy rozwoju
spotecznego i ekonomicznego Gminy;

2. przygotowywanie projektéw diugofalowych programéw rozwoju spotecznego
i ekonomicznego Gminy;

3. przeprowadzenie procedury konsultacji spotecznych nad opracowanymi
projektami programoéw rozwoju Gminy;,

4. monitoring realizacji i aktualizacja dtugofalowych programéw rozwoju spolecznego
i ekonomicznego Gminy;

5. opiniowanie projektéw strategii, plandéw i programow sporzadzanych przez
samorzad wojewodzki i powiatowy oraz gminy oécienne, a dotyczacych obszaru
Gminy badz mogacych oddziatywa¢ na ten obszar, pod katem zgodnosci z
programami rozwoju spolecznego i ekonomicznego Gminy.

Do zadan Wydzialu w zakresie zaméwieri publicznych nalezy prowadzenie
i dokumentowanie zamoéwien publicznych, powyzej wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy — Prawo zamawiefi publicznych odpowiednio do wybranego trybu postepowania

i wartosci przedmiotu zamdwienia oraz wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w Zakresie
rozliczenia kredytow zabezpieczajacych realizacje zamowienia, a w szczegobinosci:






1. przygotowywanie i modyfikacja wewnetrznych unormowan w zakresie realizacji
zamowien publicznych, w tym:

« zasad realizacji zamowien publicznych w Urzedzie,
regulaminu pracy komisji przetargowej,

» obiegu dokumentéw przy realizacji zadan objgtych ustawa Prawo zamowien
publicznych,

e oraz przygotowywanie projektow petnomocnictw do  wykonywania
poszczegbinych czynnosci w imieniu Wojta,

2. prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, w tym  rejestrowanie wystgpien
o zaméwienie publiczne nieobjetych procedurg ustawy Prawo  zamowien
publicznych, N

3. sporzadzanie zbiorczych planéw zamoéwien publicznych w Urzedzie i ich weryfikacja
z projektem budzetu na dany rok,

4. prowadzenie dokumentacji postgpowania, a zwlaszcza:

« sporzadzanie protokotu postepowania lub dokumentacji podstawowych
czynnosci zwigzanych 2z postgpowaniem o udzielenie zamodwienia
publicznego,

« sporzadzanie wszystkich dokumentow stanowigcych zatgezniki do protokétu
postepowania, na obowigzujacych drukach i kompletne ich wypetnienie,

o zalaczenie do dokumentacji, dokumentéw oceny poszczegoinych ofert,
streszczenia oceny i porownania ztozonych ofert oraz przekazanie do
akceptacji Wéjta uzasadnienia wyboru oferty wnioskowanego przez komisje
przetargows,

+ weryfikacia pod wzgledem formalnym, sporzadzonej przez wydziaty
merytoryczne, dokumentacji sktadajacej sie na specyfikacje istotnych
warunkow zamdwienia,

« uczestniczenie i nadzorowanie prac wszystkich komisji przetargowych Urzedu
na kazdym etapie postepowania,
wyznaczanie przewodniczacych i sktadu komisji przetargowych

¢ archiwizowanie dokumentacji przetargowej,

« wnioskowanie o przeprowadzenie szkolen z zakresu tematyki zamowien
publicznych,

5. rozliczanie zaciagnietych zobowiazan pozyczkowo-kredytowych poprzez:

« wystepowanie do jednostek merytorycznych o niezbedne dokumenty
potwierdzajace przebieg realizacji przedmiotu umow,

« przygotowywanie rozliczen wg wymogoéw instytuciji kredytujacych,

» renegocjowanie warunkéw umoéw kredytowych, wnioskowanie o umorzenie
w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci,

6. sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

7. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacii Publicznej oraz
gminnej strony internetowe).

Wydziat prowadzi wszystkie inwestycje gminne, peini funkcje zarzadcey gminnych drég
publicznych oraz prowadzi sprawy zwiazane z infrastrukturg techniczng na terenie
Gminy.

Do zadafh Woydzialu nalezy prowadzenie gminnych zadar inwestycyjnych
i dokonywanie rozliczen finansowych we wszystkich fazach procesu,
a w szczegolnosci:

1. wspélpraca ze stosownymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu wodociagéw
i kanalizacji oraz Mazowieckim Okregowym Zaktadem Gazownictwa w celu uzyskania
warunkow technicznych podiaczenia obiektu inwestycyjnego,

2. przygotowywanie zezwolefi na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzania $ciekow,






10.

11.

12.
13.

14,
15.
16.

17.

18.

19.

w porozumieniu z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami prowadzenie
spraw zwiazanych z ustaleniem optaty adiacenckiej kazdorazowo po urzadzeniu lub
modernizacji drogi albo po stworzeniu warunkéw do poditaczenia nieruchomosci do
poszczegdinych urzadzen infrastruktury techniczne;,
przygotowywanie zarzadzehh Wojta o zabezpieczeniu zabytku w nagtych
przypadkach;,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektu zatozen do planu
zaopatrzenia w ciepto, energig elektrycznag i paliwa gazowe;
wspolpraca z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami i tadu
Przestrzennego odnosénie uzyskania wypisow i wyrysoéw z mapy zasadniczej oraz
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
udziat w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw do
przeprowadzenia postepowania o zamdwienie publiczne w zakresie nalezacym do
wiasciwosci wydziatu,
powolywanie inspektora nadzoru i egzekwowanie od niego obowigzkow wynikajacych
z zawartej z wykonawca umowy, w tym w zakresie kontroli zgodnosci realizacji
budowy z projektem i pozwoleniem na budowe oraz prawem budowlanym,
udziat w komisjach wprowadzenia na budowe i komisjach odbioru inwestycji w tym
odbioréw czesciowych jak i odbioru koricowego oraz komisjach rekojmi kolejnych lat,
wspdipraca ze Starostwem w celu uzyskania decyzji pozwolenia na budowe oraz
decyzji na uzytkowanie obiektu,
wspolpraca z biurami projekiéw, Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczna, Strazg Pozarng,
Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie uzgodnien oraz przekazania obiektu
inwestycyjnego do uzytkowania,
koordynowanie wtasciwego rozliczania inwestycj,
planowanie i realizacja remontow w jednostkach organizacyjnych gminy
z wylaczeniem remontéw biezacych, po uprzednim zapewnieniu srodkdw przez
ww. jednostki,
prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych,
rejestrowanie wszystkich faktur dotyczacych poszczegdinych zadan inwestycyjnych,
wspoipraca z Wydziatem Budzetu i Finanséw w zakresie uzgodnien wydatkéw oraz
Zaangazowania finansowego,
rozliczanie zadan inwestycyjnych w zakresie:

» uzgadnianie naktadow inwestycyjnych od poczatku realizagii,

« wystawiania dokumentu OT — zamknigcie procesu inwestycyjnego,

e przekazania dokumentu OT do odpowiednich uzytkownikow sprawujacych

nadzor nad $rodkami trwatymi,

prowadzenie sprawozdawczosci czastkowej i rocznej z realizacji zadan
inwestycyjnych dla nastepujacych jednostek: Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
Urzedu Wojewodzkiego, Urzedu Marszatkowskiego i innych,
sporzadzanie informacji dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych dla potrzeb
Woijta i Rady Gminy.

Do zadan Wydziatu naleza réwniez sprawy z zakresu utrzymania infrastruktury
drogowej, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem gminnymi drogami oraz ich
ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej.

utrzymanie obiektow inzynierskich znajdujacych si¢ w pasach drogowych,
przygotowywanie projektéw uméw na: roboty drogowe, sprawowanie nadzoru nad
wykonawstwem i na odbiory robét,

sprawowanie nadzoru nad wykonawstwem i odbiory robot,

prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem pionowym, poziomym, sygnalizacjg
swieting i dzwiekowg oraz innymi urzgdzeniami zapewniajacymi bezpieczefstwo
ruchu na drogach gminnych,

—






©wNe

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.

opinicwanie wnioskdéw o zmianie organizacji ruchu drogowego,

uzgadnianie wnioskéw o wykorzystanie drég w sposéb szczegdiny,

prowadzenie ewidencji drég gminnych.

przygotowywanie projektow decyzji na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie optat
z tego tytutu,

.naliczanie kar pienieznych za samowolne zajgcie pasa drogowege oraz

umieszczanie w nim urzadzen nie zwiazanych z funkcjonowaniem drég,
przyjmowanie informacji o awariach oraz podejmowanie dziata zmierzajacych do ich
usuwania w zakresie: stanu technicznego drog i chodnikow i zagrozen
energetycznych oraz innych zdarzer losowych,

udziat w komisji przetargowe] oraz przygotowanie niezbgdnych dokumentéw do
przeprowadzenia postgpowania o zamdwienie publiczne w zakresie nalezgcym do
wihasciwosci wydziatu,

przygotowywanie ustalen przebiegu drég gminnych;

przygotowywanie opinii 0 zaliczeniu okreslonych drég do kategorii drog powiatowych;
planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
gminnych;

przygotowywanie zezwoleri na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych
obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogows;

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej;

prowadzenie spraw zwiazanych z calorocznym utrzymaniem drog;

kontrola stanu utrzymania przystankéw komunikacji publicznej pod wzgledem estetyki
i bezpieczenstwa ruchu drogowego;

prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem
komunikacji zbiorowej na terenie Gminy Jablonna — wspélpraca z ZTM-em w tym
zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjq rozktadow jazdy przewoznikow
wykonujacych zarobkowy przewoz oséb pojazdami samochodowymi w regularnym
transporcie zbiorowym dla linii komunikacyjnych przebiegajacych na obszarze Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog i miejsc publicznych w Gminie,
przygotowywanie informacii i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
gminnej strony internetowe;].

§21
Wydziat Budzetu i Finanséw

Do zadah Wydziatu nalezy przygotowywanie budzetu Gminy, biezgca jego realizacja w
zakresie wydatkéw i dochodow budzetowych oraz przychodéw i rozchodéw budzetu Gminy,
a w szczegbinosci:

1.

2.

3.
4,
5

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem budzetu Gminy oraz
dokonywanymi zmianami w trakcie jego wykonywania,

przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady Gminy Jablonna
zmieniajacych budzet,

opracowanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
opracowanie ukiadu wykonawczego budzetu,

koordynowanie prac nad sporzadzaniem plandéw finansowych przez kierownikow
jednostek i zakltadow budzetowych,

biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy
o przebiegu tej realizacji,

kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki
organizacyjne Gminy,

wykonywanie zadan wynikajacych z peinienia przez Wydziat funkcji gtownego
dysponenta $rodkdw budzetowych przekazywanych na rachunki biezace gminnym
instytucjom kultury, jednostkom i zakiadom budzetowym oraz dokonywanie rozliczen,






10.
11

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.
20.

21
22.
23.
24,

25

26.
27.

28.
29.
30.
31
32.

prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu Gminy na cele publiczne
organizacjom pozarzadowym, realizujacym zadania Gminy na podstawie zawartych
umoéw oraz ich rozliczanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem subwenciji | dotacji celowych,

. biezace prowadzenie ksigg rachunkowych:

» Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
» Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
e Rachunku dochodéw wtasnych,

.prowadzenie  rejestru  gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, ich

przechowywanie i dokonywanie zwrotu po uplywie okresu waznosci, a takze
prowadzenie ewidencji wadium i depozytow,

prowadzenie ksiag drukéw Scistego zarachowania: czeki gotdwkowe i kwitariusze
przychodowe,

prowadzenie zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przysztych
na podstawie zebranych danych z wydziatow merytorycznych, sporzadzonych w
oparciu 0 zawarte uUmowy,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wydatkéw | dochodéw budzetowych
budzetu Gminy,

prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej wg sprawozdan
jednostkowych zlozonych przez jednostki organizacyjne Gminy, instytucje kuitury,
samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej dla ktérych organem zatozycielskim
jest Gmina,

sporzadzanie bilansu jednostki i bilanséw zbiorczych oraz bilansu z wykonania
budzetu Gminy,

prawidtowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw z mienia Gminy, w
tym dochodéw w formie czynszu z tytutu uméw najmu i dzierzawy, dochodéw ze
sprzedazy majatku, dochoddw ze $wiadczonych ustug,

ujmowanie w ewidencji ksiggowej naleznosci roztozonej na raty (wykup lokali);
ksiegowanie wplat oraz dokonywanie kontroli terminowosci wptat,

wystawianie faktur VAT z tytulu dochoddw budzetowych i rozliczanie z Urzgdem
Skarbowym w Legiochowie,

. pobieranie wptat i dokonywanie zwrotéw nadptat dochodéw budzetowych,

prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych Urzedu oraz roziiczanie inwentaryzacii,
terminowe wysytanie upomnien i wezwan do zaptaty,

odprowadzanie zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu Panstwa w
terminach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw,

. dokonywanie analizy realizacji budzetu i wspétpraca z wydziatami merytorycznymi

i jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania,

prowadzenie rejestru pism wplywajacych | wychodzacych z Wydziatu.

wspoipraca z Regionalna Izbg, Obrachunkowg, Urzedem Wojewodzkim, Glownym
Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

sporzadzanie harmonogramu dochodéw i wydatkéw Gminy,

rozliczanie delegacji i umow z kontrahentami,

biezace ksiegowanie planu oraz biezaca ewidencja dokumentow,

systematyczne spinanie i numerowanie dokumentow ksiggowych,

nadzér finansowy nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Jabtonna.

Do zadan Wydziatu naleza rowniez sprawy z zakresu:

1.
2.

3.

zgtaszanie  pracownikéw do  ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz
wyrejestrowywanie z ZUS,

naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku
pracy, w tym rozliczanie zwolnien lekarskich,

potracanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od osob
fizycznych z wynagrodzen pracownikow,






11.

sporzadzanie raportow  miesigcznych RMUA dia pracownikow, sporzadzanie
raportow i deklaracji rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS,
sporzadzanie deklaracji podatkowych,

sporzadzanie deklaracji oraz wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepeinosprawnych,

sporzadzanie do ZUS dokumentéw w celu ustalenia kapitalu poczatkowego dia
ubezpieczonych, za ktérych Urzad przekazuje do ZUS imienne raporty miesigczne,
kompletowanie | przekazywanie do ZUS dokumentéw emerytaino-rentowych
pracownikow Urzedu,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7,

naliczanie diet czionkom Rady Gminy i Softysow,

.naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach i szkoleniu pozarniczym cztonkom

Ochotniczej Strazy Pozarnej z terenu Gminy Jablonna zgodnie z wystawionym
whnioskiem,
rozliczanie uméw zlecen i o dzielo zawartych przez Gming.

W sktad Wydziatu wchodzi réwniez Referat Podatkéw i Optat Lokalnych

1.

10.

11.

Do zadan Referatu nalezy pobieranie i gromadzenie dochoddéw budzetu Gminy
pochodzgcych z podatkow lokalnych , a w szczegdinosci:

» prowadzenie spraw podatkow wynikajacych z wiasciwosci organu
podatkowego,

e opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalenia stawek podatkow
od nieruchomosci, od srodkéw transportowych i optat lokalnych,

» prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja na
podstawie danych z ewidencji gruntow Starostwa Powiatu Legionowskiego
oraz z Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego odnosnie budynkow
nowo oddanych do uzytkowania,

prowadzenie ewidencji pojazdéw  zarejestrowanych, badz wyrejestrowanych
a podiegajacych opodatkowaniu podatkiem od $rodkéw transportowych, w oparciu
o informacje z Wydziatu Komunikacji Starostwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru podatkéw od os6b
fizycznych, w tym wystawianie decyzji wymiarowych podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego i od Srodkéw transportowych,

dokonywanie wymiaru podatkdw i optat lokalnych od nieruchomo$ci, rolnego, lesnego
i od $rodkow transportowych osobom prawnym na podstawie ztozonych deklaracji
podatkowych,

prowadzenie ewidencji podatkow i optat oraz biezace prowadzenie kont podatnikow
pozwalajgce na ustalenie zalegtosci i nadpiat,

obstuga informacyjna w zakresie podatkow i optat lokalnych podatnikéw z terenu
Gminy Jabtonna,

dokonywanie czynno§ci kontrolnych, majacych na celu ustalenie prawidiowe;
podstawy opodatkowania,

prowadzenie postepowar: zwiazanych ze stosowaniem ulg i zwolnien w podatkach,
prowadzenie spraw zwigzanych 2z odwotaniami od decyzji ptatniczych i
umorzeniowych; kierowanie odwolan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w sprawach podatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w zaptacie podatku:

e umorzenie zalegtosci podatkowej,

» odroczenie terminu ptatnosci podatku,

¢ roziozenie podatku na raty,

wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na
nieruchomosciach nalezacych do diuznikow z tytutlu zalegtosci podatkowych
stwierdzonych decyzja,

20






12. prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych w zamian za zalegto$ci podatkowe,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez organ podatkowy wszelkich
zaswiadczen, w tym zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych i o stanie
majatkowym podatnikéw, prowadzenie ich rejestru,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem przez Wojta postanowien w sprawie
zastosowania ulg w zaplacie podatkow wymierzanych i pobieranych przez urzedy
skarbowe (podatek od spadkéw i darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, z karty
podatkowe;j),

15. prowadzenie ewidencji dochodéw w sposob umoziiwiajacy ich prawidtowq
windykacje,

16. terminowe wysytanie upomnien i wezwan do =zaplaty, wystawianie tytutow
wykonawczych i prowadzenie ewidencji,

17. sporzadzanie sprawozdan okresowych z zakresu podatkéw i optat lokalnych,

18. prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem pomocy publicznej, restrukturyzacyi
dla podatnikéw bedacych przedsiebiorcami z tytulu podatkéw i optat lokalnych,

19. rozliczanie sottysow z inkasa podatkow oraz naliczanie prowizji,

20. wspotpraca z Regionalng lzba Obrachunkows, Urzedem Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, Starostwem Powiatu Legionowskiego, Urzgdem Skarbowym
i Sadem Rejonowym w Legionowie,

21. przygotowywanie informacii i ich aktualizacja do Biuietynu Informac;ji Publiczne;.

§ 22
Referat Geodezji i Gospodarki NieruchomoS$ciami

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami prowadzi nalezgce do kompetencji Gminy
sprawy z zakresu prawa geodezyjnego, kartograficznego oraz gospodarki i zarzadzania
nieruchomosciami Gminy, a w szczegdlnosci:
1. sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow w drodze przetargowej
i bezprzetargowej, sprzedaz budynkéw i innych urzadzen oraz wolnych lokali i
garazy w drodze przetargu oraz sprzedaz domow jednorodzinnych i lokali
mieszkalnych w domach wielomieszkaniowych na rzecz najemcow, w tym:

« szczegblowa analiza ziozonych wnioskéw dotyczacych zbycia w trybie
bezprzetargowym,

e przygotowywanie niezbednej dokumentacji do sporzgdzania wycen
nieruchomosci oraz przygotowywanie uméw-zlecen na wyceny,

e przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zbycia nieruchomosci,

« przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych regulamin i zasady
zbywania nieruchomosci,

s sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia
zawierajacych wymagane przepisami informacje,
przygotowywanie dokumentacji do publikacji w prasie lokalnej,

e rozpatrywane wnioskow ziozonych po ogloszeniu wykazu a dotyczacych
pierwszenstwa poprzednich wiascicieli do nabycia nieruchomoséci w trybie
bezprzetargowym,
przygotowywanie protokétow z rokowan w sprawie zbycia gruntéw

o kompletowanie dokumentacji geodezyjnej i prawnej, niezbednej do
sporzadzenia uméw notarialnych,

2. rozktadanie na raty ceny nabycia nieruchomosci komunalnej w drodze
bezprzetargowej,

3. ustalanie okresu sptat oraz oprocentowania od naleznoéci rozktadanej na raty,

4. przekazanie do ewidencji ksiegowej wykazéw naleznosci roztozonych na raty,
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1.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

egzekwowanie zwrotu bonifikaty od wtascicieli lokali mieszkalnych, kidrzy
sprzedali swoje mieszkania przed uptywem 5 Jat od daty ich nabycia lub
wykorzystali go na inne cele,

organizowanie przetargbw na zbycie nieruchomoé$ci pod budownictwo
mieszkaniowe jednorodzinne, wielorodzinne i ustugowe,

przygotowywanie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw w uzytkowanie
wieczyste na rzecz spoidzielni mieszkaniowych | innych oraz zaktadoéw
i przedsiebiorstw, ktére posiadajg swoje naniesienia na gruntach komunalnych,
przeksztaicanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci oraz
sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego,

przekazywanie gruntéw gminnych w dzierzawe, najem i uzyczenie,

_ustalanie stawek czynszu dzierzawnego obowigzujgcego w danym roku

kalendarzowym oraz sporzadzanie anekséw dot. podwyzszenia czynszu do
obowiazujacych umow,

prowadzenie rejestru umow,

kontrola dotrzymywania warunkéw umowy w tym terminowosci optat czynszu
dzierzawnego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci w tym
prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i poborem optat adiacenckich
z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci uzyskanych w wyniku scalenia i podziatu
w poréwnaniu do wartosci nieruchomosci dotychczas posiadanych,

podziaty nieruchomoéci na wniosek indywidualnych wtascicieli,

prowadzenie rejestru wplywu wnioskéw o podzial,

wydawanie decyzji i po$wiadczanie map z projektami podziaiu,

regulowanie spraw odszkodowan za dziatki przejete przy podziatach na rzecz
Gminy pod drogi publiczne,

ustalenie granic gruntow pod skoncentrowane budownictwo mieszkaniowe,
prowadzenie postgpowania o rozgraniczenia nieruchomosci,

naliczanie optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci badz wzrostu
wartosci w wyniku budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntéw gminnych
przez osoby fizyczne, prawne i spotdzielnie oraz aktualizacja optat rocznych,
egzekwowanie od spotdzielni, ktore zbyty prawo wieczystego uzytkowania przed
uptywem 10 lat od jego ustanowienia , obowiazku whiesienia pierwszej optaty,
komunalizacja mienia Skarbu Panstwa na rzecz Gminy,

tworzenie, na podstawie umow cywilno-prawnych, zasobdw gruntow gminnych
przeznaczonych pod budownictwo jedno i wielorodzinne oraz budowle
i urzgdzenia komunalne,

przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad na rzecz jednostek
komunalnych nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz aktualizacja optat
rocznych z tego tytuiu,

realizacja roszczen wynikajacych z  zabudowania gruntéw  stanowigcych
wiasnosé Gminy,

przygotowywanie wnioskow w sprawie wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz
Gminy oraz prowadzenie spraw dot. zwrotow nieruchomosci gminnych,
regulowanie stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wtadaniu Gminy,
przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawie wykonywania prawa
pierwokupow nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych numeracii porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic i placow z urzedu lub na wniosek stron,

przygotowywanie wnioskow do Wojewody i prowadzenie spraw dot. wypiaty
odszkodowan wiascicielom nieruchomosci bedacych we wiadaniu  Gminy,
a zajetych pod drogi publiczne,

kontrola prawidtowosci wykorzystania nieruchomosci gminnych oddanych w
uzytkowanie wieczyste oraz wydzierzawionych i uzyczonych,
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12

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

prowadzenie rejestréw wydanych decyzji o warunkach zabudowy | decyzii o ustaleniu
lokalizagji inwestydji celu publicznego,

kontrolowanie | egzekwowanie obowiazujacych opiat skarbowych od wydanych wiwv decyZji,
wydawanie wnioskodawcom decyzji 0 warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizadji
celu publicznego i przesylanie kopii decyzji stronom postgpowania administracyjnego,
przesylanie skladanych odwolann od wiw decyzji do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Warszawie wraz z niezbednymi dokumentami ,

potwierdzenie prawomocno$ci wydanych decyzji © warunkach zabudowy i decyzji ustalenia
lokalizagji celu publicznego

prowadzenie rejestu spraw i pism zwigzanych z procedurg planistyczng planéw
migjscowych

sporzadzanie dokumentagji prac planistycznych do kontroli prawnej Wojewody po uchwaleniu
planu miejscowego przez Rade Gminy,

wspbipraca z Gminng Pracownig Urbanistyczno- Architektoniczne,

udzial w przygotowywaniu procedury przetargowej na sporzadzenie zmian studium oraz
plandw migjscowych.

przygotowywanie informadji ich aktualizacji do Biuletynu Informacji  Publicznej oraz gminnej
strony intemetowe).

§24
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Referat prowadzi zadania z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska, gospodarki wodne;j,
gospodarki odpadami, fowiectwa, ochrony zwierzat i rolnictwa, a w szczegolnosci nalezy do

nieqo:

1.

10.

inicjowanie dziatan w zakresie ochrony $rodowiska poprzez edukacje ekologiczng
spolecznosci gminnej oraz udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich
dziataniu w dziedzinie ochrony $rodowiska,

prowadzenie caloksztattu spraw, w tym sprawowanie kontroli i stosowanie
przepisow o ochronie srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig Wojta,
opracowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie przeznaczenia Srodkdw
Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
gospodarowanie tymi $rodkami zgodnie z wytyczonymi kierunkami,

sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajgcych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa,

sporzadzanie raportow z wykonanych programéw i przedstawianie ich Radzie
Gminy Jabtonna,

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,

prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie,

naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

przygotowywanie projektow decyzji na usuwanie drzew i krzewdw oraz naliczanie
kar za ich usuniecie bez zezwolenia,

prowadzenie racjonalnej gospodarki odpadami na terenie Gminy poprzez:

e przygotowywanie projektéw decyzji na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie usuwania odpadow komunalnych,

e zbieranie informacji w sprawie zagospodarowania odpadow innych niz
niebezpieczne,

« prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na wywodz nieczystosci statych
i ciekiych,

« opiniowanie wnioskéw w sprawie wydawania zezwolen na wytwarzanie
odpadéw niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne wytwarzanych w
ilosci powyzej 1000 kg rocznie, przestanych przez Staroste Powiatu
Legionowskiego,

s przygotowywanie sprawozdan o© odpadach w tym odpadach
opakowaniowych,
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38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

wysytanie stronom decyzji oraz przesytanie ich do Hipoteki Starostwa oraz
uczestnikéw postepowania,

przesytanie sktadanych odwotan od wydanych decyzji do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego, Wojewody Mazowieckiego i Naczelnego Sadu
Administracyjnego,

potwierdzenie prawomocnoséci wydanych decyzji,

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ewidencjg gruntéw Gminy Jabtonna
w zakresie zadan wlasnych Gminy,

czynny udziat w terenie w sprawach okazania granic dzialek sgsiadujacych z
dziatkami gminnymi i podpisywanie protokétdw granicznych w sprawach
podziatéw na wniosek indywidualnych wiascicieli,

wspodtpraca z innymi urzedami, jednostkami wykonawstwa geodezyjnego,
architektoniczno-budowlanego, notariuszami i biegtymi rzeczoznawcami w
zakresie budownictwa i szacowania nieruchomosci.

przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu informacji Publicznej
oraz gminnej strony internetowe;.

§23
Referat £adu Przestrzennego

Referat tadu Przestrzennego prowadzi nalezace do kompetenci Gminy sprawy z zakresu
zagospodarowania przestrzennego.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalezy :

1
2.

3.

10.

11.

dokonywanie okresowej oceny akiualnesci studium i planéw miejscowych,

wnioskowanie © sporzadzanie zmian studium i sporzadzanie migjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie obstugi merytorycznej przy sporzadzaniu studium i miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przechowywanie uchwalonych planéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem prognozy skutkdw wplywu ustalert planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem prognozy skutkéw budowy obiektow
handiowych o powierzchni sprzedazowej pow. 1.000 m2 dla rynku pracy, komunikacii,
istniejace] sieci handlowej oraz zaspokajania potrzeb i interesow konsumentdw,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pobieraniem oplaty z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosd, w 2zwigzku z uchwaleniem lub zmiana miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie za oplata administracyjng wypisow | wyrysow ze studium uwarunkowarn
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy Jablonna oraz uchwalonych
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i prowadzenie rejestru wydanych
WYpISOW i WyTysow,

udzielania informacji petentom o© przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz wyjasnien odnosnie mozliwosd uzyskiwania decyzji
o warunkach zabudowy na obszarach nie objgtych planami migjscowymi,

prowadzenie postepowania administracyjnege wg KPA odnosnie ztozonych wnioskow
0 wydanie decyzji 0 warunkach zabudowy oraz o warunkach dia ustalenia lokalizagji celu
publicznego (zawiadomienie stron © wszczeciu postepowania  administracyjnego,
przyjmowania uwag i wnioskdw, dokonywania po wizji w terenie tzw. analizy urbanistycznej ,
organizowanie rozpraw administracyjnych ),

przygotowywanie projektow decyzji © warunkach zabudowy i projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznege podpisywanych przez osobe wpisang na liste izby
samorzadu zawodowego urbanistow albo architektdw i uzgadnianie z organami do tego

upcowaznionymi,
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10.

1.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

wydawanie za oplata administracying wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan

i Kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy Jablonna oraz uchwalonych
migjscowych planow zagospodarowania przestrzennego i prowadzenie rejestru wydanych
WYPISOW | WyTysOw,

udzielania informagi petentom o przeznaczeniu terenow w migjscowych  planach
Zagospodarowania przestrzennego oraz wyjasnien odnosnie mozliwoéci uzyskiwania decyzji

o warunkach zabudowy na obszarach nie objetych planami migjscowymi,

prowadzenie postepowania administracyjnego wg KPA odnosnie ziozonych wnioskow
o wydanie decyzji 0 warunkach zabudowy oraz o warunkach dla ustalenia lokalzacji celu
publicznego ( zawiadomienie sfron 0 wszczediu postepowania  administracyjnego,
przyjmowania uwag i wrioskow, dokonywania po wizji w terenie tzw. analizy urbanistycznej ,
organizowanie rozpraw admiristracyjnych ),

przygotowywarie projektow decyzii o warunkach zabudowy i projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego podpisywanych przez osobe wpisang na liste zby
samorzadu zawodowego urbanistéw albo architekiow i wrgadnianie z organami do tego
upowaznionyii,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy | decyZji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

kontrolowanie i egzekwowanie obowigzujacych oplat skarbowych od wydanych wiw decyzj,
wydawanie wnioskodawcom decyzji 0 warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
celu publicznego i przesytanie kopi decyzii stronom postepowania administracyjnego,
przesylanie skfadanych odwolari od wiw  decyZ do Samorzadowego  Kolegium
Odwolawczego w Warszawie wraz z niezbgdnymi dokumentami,

potwierdzenie prawomocnosci wydanych decyzii o warunkach zabudowy i decyzji ustalenia
lokalizacji celu publicznego

prowadzenic refestru  spraw i pism zwiazanych  z procedura, planistyczna, plandw
miejscowych,,

sporzadzanie dokumentadji prac planistycznych do kontroli prawnej Wojewody po uchwaleniu
planu miejscowego przez Radg Gminy,

wspdtpracaz Gminna Pracownia, Urbanistyczno- Architektonicznej,

udziat w przygotowywaniu procedury przetargowej na sporzadzenie zmian studium oraz
plandw miejscowych.

przygotowywanie informadji ich aktualizacji do Biuletynu Informadji  Publicznej oraz gminnej
strony intemetowe).

§24
Referat Ochrony Srodowiska

Referat prowadzi zadania z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska, gospodarki wodnej,
gospodarki odpadami, towiectwa, ochrony zwierzat i rolnictwa, a w szczegdinosci nalezy do

niego:

1.

inicjowanie dziatafi w zakresie ochrony srodowiska poprzez edukacje ekologiczng
spoteczno$ci gminnej oraz udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich
dziataniu w dziedzinie ochrony srodowiska,

prowadzenie catoksztattu spraw, w tym sprawowanie kontroli i stosowanie
przepisdéw o ochronie srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig Wojta,
opracowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie przeznaczenia $rodkow
Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
gospodarowanie tymi rodkami zgodnie z wytyczonymi kierunkami,

sporzadzanie gminnych programow ochrony $rodowiska uwzgledniajgcych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa,

sporzadzanie raportow z wykonanych programow i przedstawianie ich Radzie
Gminy Jabtonna,

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,






10.

11

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska,

przygotowywanie projektéw decyzji na usuwanie drzew i krzewow oraz naliczanie
kar za ich usunigcie bez zezwolenia,

prowadzenie racjonalnej gospodarki odpadami na terenie Gminy poprzez.

o przygotowywanie projektow decyzji na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie usuwania odpadéw komunalnych,

e zbieranie informacji w sprawie zagospodarowania odpadow innych niz
niebezpieczne,

» prowadzenie ewidencji zawartych uméw na wywéz nieczystosci statych
i ciektych,

« opiniowanie wnioskéw w sprawie wydawania zezwolen na wytwarzanie
odpadéw niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne wytwarzanych w
losci powyzej 1000 kg rocznie, przestanych przez Staroste Powiatu
Legionowskiego,

e przygotowywanie sprawozdan o odpadach w tym odpadach
opakowaniowych,

« przygotowywanie sprawozdan o programach gospodarowania odpadami w
tym niebezpiecznymi,

« wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska ©
podjecie dziatah w przypadku naruszenia przepisow © ochronie
srodowiska przez podmioty gospodarcze,

. nakazywanie uzytkownikom urzadzen ucigzliwych dia spoteczenstwa iub

$rodowiska ograniczenia badz likwidacji ich dziatainosci,
prowadzenie spraw wynikajacych z prawa wodnego w zakresie:

« konserwacji i eksploatacji urzadzen odwadniajgcych na terenie Gminy,

s przeprowadzania postgpowania administracyjnego w celu sporzgdzenia
projektu decyzji zobowiazujace] przywrécenie do stanu poprzedniego lub
wykonania urzadzen zapobiegajgcych szkodom w przypadku zmiany
stanu wody na gruncie,

wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzig na terenie Gminy,
podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania skutkom klesk zywiotowych
i nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

przygotowywanie opinii odnosnie rocznych planéw towieckich,

przygotowywanie opinii odnosnie wydzierzawienia obwodow towieckich,
wystawianie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

przygotowywanie | wydawanie decyzji $rodowiskowych

opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmiany charakteru uzytkowania gruntu z
rolnego na lesny, przesytanych przez Staroste Legionowskiego,
przygotowywanie i rejestracja uméw dzierzawnych gospodarstw rolnych,
prowadzenie spraw w zakresie:

« zagrozen epidemiologicznych i profilaktyki weterynaryjnej zwierzat,

e wydawania $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat i prowadzenie
rejestru,

wydawania zezwolefi na posiadanie psow ras uznanych za agresywne |
prowadzenie rejestru,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytapywaniem bezdomnych psoéw z terenu
Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zniszczeniem upraw rolnych przez zwierzeta
lesne,

egzekwowanie zakazu uprawy maku i konopi,

wykonywanie prac zleconych w zakresie prowadzenia statystyki rolnicze;:
aktualizacja gospodarstw i dziatek rolnych,






28. dokonywanie szacunkédw plonéw rolnych i ogrodniczych,

29. kwartalne spisy zwierzat w wylosowanych gospodarstwach rolnych,

30. nadzor nad realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o utrzymaniu
czystosci i porzadku w Gminie Jabionna,

31. prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gbrniczego przypisanych
kompetencyjnie Gminie,

32. przygotowywanie informagiji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz gminnej strony internetowe.

§25
Referat Gospodarki Komunalinej

Do zadan Referatu nalezy kontrola funkcjonowania i nadzér nad utrzymaniem czystosci
i porzadku oraz zieleni w Gminie, gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym
oraz utrzymaniem infrastruktury technicznej, wtym wodno-kanalizacyjnej w Gminie

a w szczegdlnosci:

1.

2.

oo s

12.

organizowanie dziatarh w zakresie utrzymania zieleni niskiej i wysokiej, w tym wycinki
drzew chorych lub zagrazajacych bezpieczenstwu,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
w szczegdlnosci:

» opracowywanie i akiualizacja projektow uchwat Rady Gminy w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu Gminy,

o sporzadzanie i aktualizacja projektu wykazu osob, ktorym przystuguje
pierwszenstwo zawarcia umowy najmu lokalu na czas nieoznaczony lub
iokalu socjalnego,

« wspélpraca z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie
realizacji wnioskéow dotyczacych wykupu tokali komunalnych,

» przygotowywanie materiatow do podjgcia decyzji przez Woijta w sprawach
podnajmu, zamiany, wprowadzenia ulepszen przez najemce,

« wspoldziatanie z Komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucji w
sprawach oprézniania lokali,

o reprezentowanie Wdjta w sprawach dot. Wspdinot Mieszkaniowych,

e przygotowywanie materiatéw dla potrzeb Spoteczne; Komisji Mieszkaniowe],

o ubezpieczanie budynkéw uzyteczno$ci publicznej oraz budynkow
komunalnych od odpowiedzialnosci cywilnej i przeciwpozarowej,

sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej,

utrzymanie grobéw i cmentarzy wojennych,

podejmowanie dziatan na rzecz informacji i oznakowania w Gminie,

przyjmowanie informacji o awariach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
usuwania w zakresie: o$wietlenia ulicznego, zieleni wysokiej i zagrozen
energetycznych oraz innych zdarzen losowych,

wspotpraca z Wydziatem Inwestycji i Rozwoju w zakresie spraw zwigzanych
z obstuga urzadzen wodno-kanalizacyjnych w Gminie Jabtonna,

naliczanie optat i1 wystawianie fakiur z odczytow  licznikowych wodno-
kanalizacyjnych,

eksploatacja gminnych przepompowniami sciekow i ujeé wody,

. sprawowanie zarzadu nad budynkami, budowlami i urzadzeniami infrastruktury

technicznej Gminy Jabtonna,

. prowadzenie dokumentacji nieruchomosci stanowigcych witasnos¢ Gminy Jablonna w

tym prowadzenie rejestru tych nieruchomosci oraz opisywanie nieruchomosgci
komunalnych,
odbior srodkéw trwatych i przekazywanie ich whasciwym podmiotom,






13. prowadzenie spraw z zakresu biezacego utrzymania i konserwacji oswietlenia

drogowego,
14. wspolpraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie przygotowywania umow na
dostawe energii elektrycznej oraz rozliczanie miesigcznego zuzycia energii

elektrycznej dla potrzeb o$wietlenia drogowego,

15. planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych sie na terenie Gminy,

16. utrzymanie czystosci i porzadku na terenie placéw zabaw, parkow i skwerow
gminnych oraz niezagospodarowanych dziatek gminnych,

17. wyposazenie parkow | skwerdw gminnych, drog gminnych, i przystankdw
komunikacyjnych w urzadzenia stuzace do zbierania odpadow komunalnych oraz
utrzymanie tych urzadzeh w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym
i technicznym,

18. realizacja planu finansowego gospodarki komunalnej i wymogdw zwigzanych
z zamowieniami publicznymi,

19. przygotowywanie informaciji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 26
Biuro Promocji Gminy

Do zadan Biura Promocji Gminy nalezy podejmowanie dziatan tworzacych pozytywny
wizerunek Gminy, dostarczanie rzetelnej informacji na temat dziatania jej organdéw i Urzedu,
a w szczegolnosci:

1. udzielanie obywatelom biezacej, aktuainej i wyczerpujacej informacji 0 zamierzeniach
i podejmowanych dziataniach Urzedu,

2. prowadzenie i aktualizacji gminnej strony internetowej oraz nadzor merytoryczny nad

zamieszczanymi fresciami,

dziatania z zakresu public relations,

przygotowywanie informaciji dla srodkéw masowego przekazu,

wspdlpraca za srodkami masowego przekazu,

prowadzenie statego monitoringu $rodkéw masowego przekazu oraz prowadzenie

archiwum prasowego,

organizacja i obstuga konferencji prasowych Woita,

przedstawianie informacji dotyczacych dziatalnoéci jednostek podiegtych,

analiza informacji prasowych — opracowywanie i przedstawianie ich Wojtowi oraz

zamieszczanie odpowiedzi, sprostowan itp.,

10. obstuga ankiet dotyczacych Gminy,

11. prowadzenie dziatan zwiazanych z reklama i promocja, w tym organizowanie wystaw,
udziat w targach i prezentacja potencjalnym partnerom mozliwosci inwestycyjnych
Gminy,

12. opracowywanie publikacji, folderdw, kalendarzy i innych materiatow promocyjnych
Gminy,

13. opracowywanie programu wizyt zaproszonych gosci,

14. organizowanie wyjazdow przedstawicieli Gminy w celu nawigzania badz
podtrzymywania kontaktéw partnerskich z gminami i innymi podmiotami,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i przyznawaniem przez Gming
wszelkich nagréd i wyrozniefi oraz prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem
medali i odznaczen w trybie przepiséw szczegolnych,

16. organizacja oraz wspotpraca z innymi podmiotami przy organizacji uroczystosci
patriotycznych i okoliczno$ciowych,

17. redagowanie gazety gminnej,

18. przygotowywanie informacii i ich aktualizacja do Biuletynu informacji Publicznej oraz
strony internetowej Urzedu Gminy.
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§ 27
Biuro Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegolnosci:
w zakresie ewidencji ludnosci:

1.

2
3.

Co ~

9.

10.

11.
12.

13.

przyjmowanie zgtoszerh meldunkowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie
dla obywateli polskich i cudzoziemcow,

. zakladanie, prowadzenie i aktualizacja kart osobowych mieszkancow,

wspolpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych | Administracji w zakresie
korygowania i nadawania numeréw PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcow,
dokonywanie dla potrzeb szkét wydrukéw wykazdw dzieci objetych obowigzkiem
szkolnym,

sporzadzanie spisdw wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do giosowania,
prowadzenie rejestru wyborcow,

przygotowywanie dokumentaciji do wydawania decyzji orzekajacych o wpisaniu badz
odmowie wpisania do rejestru wyborcow,

sporzadzanie wydrukow dla potrzeb rejestraci przedpoborowych,

udzielanie informacji dotyczacych danych osobowych instytucjom wykazujgcym
interes prawny do ich uzyskania w $wietle przepisow ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

comiesigczne sporzadzanie wydrukow wykazow osob zmartych dla potrzeb Urzedu
Skarbowego,

powiadamianie Wojskowych Komend Uzupetnien o dokonanych zmianach
meldunkowych osob objetych wojskowym obowigzkiem meldunkowym,
opracowywanie raportow rozbieznoséci dia potrzeb Wojskowego Banku Danych,
sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewbdzkiego,
Krajowego Biura Wyborczego, GUS,

prowadzenie korespondencji z innymi jednostkami samorzadowymi, rzadowymi
i pozarzadowymi w zakresie ewidencji ludnosci.

w zakresie dyscypliny meldunkowej:

1.

prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z KPA i ustawg o ewidencji
ludnosci dowodach osobistych zmierzajacych do podjecia decyzji w sprawach
orzekajacych o wymeldowaniu, odmowie wymeldowania  z pobytu statego
i czasowego, zameldowania, odmowie zameldowania na pobyt staly i czasowy,
opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji zezwalajgcych na
przeprowadzenie zbiorek publicznych o zasiegu lokainym oraz kontrola sprawozdan
z przeprowadzonych zbiorek,

przygotowywanie decyzji w zakresie udostgpniania danych osobowych w $wietle
przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz ustawy o
ochronie danych osobowych,

prowadzenie korespondenciji z innymi urzedami miast i gmin, sadami, prokuratura,
policja, ambasadami, innymi  jednostkami pozarzadowymi w zakresie spraw
meldunkowych,

przekazywanie dokumentow w trybie odwotawczym w sprawach dyscypliny
meldunkowej do organu |l instancii,

prowadzenie rejestru  przyjetych  wnioskéw o wszczecie  postepowania
administracyjnego i wydawanych decyzji.

w zakresie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢:

1.

2.

przyjmowanie i przetwarzanie dokumentacii niezbednej do wyprodukowania
dowodow osobistych,
prowadzenie archiwum dowodowego,
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udzielanie niezbednych informacji dotyczacych dokumentéw tozsamosci dla potrzeb
wszelkich podmiotéw, ktére wykaza interes prawny do uzyskania informacji na temat
dowodow osobistych,

poswiadczenie wnioskdéw o wydanie dowodu osobistego dla potrzeb emerytalnych,
rentowych, odszkodowawczych, innych,

wydawanie dowodow osobistych,

wspdipraca z Komenda Powiatowa Policji w Legionowie w zakresie odbioru dowodow
osobistych,

obstuga korespondencji, wysytanie teczek osobowych oraz wezwan po nie do innych
jednostek,

przygotowywanie informagiji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
gminnej strony internetowej.

Do Biura Spraw Obywatelskich naleza rowniez sprawy z zakresu:

1.

2.

wydawania zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na obszarze Gminy
Jablonna,

przygotowanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej na terenie Gminy
Jabtonna oraz decyzji 0 zakazie ich przeprowadzenia,

§ 28
Biuro Rady Gminy

Do zadan Biura nalezy w szczegodino$ci:

ORrLON=

©®m~ND

13.

14.

15.

16.

obsiuga organizacyjno — kancelaryjna Rady i jej komisji,

obstuga posiedzen komisji i sesji Rady,

prowadzenie zbioru protokotow posiedzer Rady i komisji Rady,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskow,

kierowanie uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji do wtasciwych komorek Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

realizacja zadan wynikajacych z obowigzku przekazywania uchwat do Wojewody
Mazowieckiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do redakgii Dziennika
Urzedowego Wojewody Mazowieckiego,

. prowadzenie terminarza spotkan Przewodniczacego Rady i komisji,
. przygotowywanie wyborow tawnikéw do sadu,
. przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wplywajgcych do

Rady Gminy na dziatainos¢  Wéjta i Kierownikdbw gminnych jednostek
organizacyjnych,

obstuga organizacyjno-techniczna wyboréw do organéw jednostek pomocniczych
Gminy,

wspofpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy Jablonna w tym z Softysami
i Radami Soteckimi,

obstuga organizacyjno-techniczna Zebran Wiejskich w Gminie Jablonna w zakresie
przypisanym Gminie,

przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
gminnej strony internetowe;.
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§ 29
Biuro Spraw Spofecznych

Do zakresu dziatania biura nalezy catoksztatt spraw zwiazanych z funkcjonowaniem
oéwiaty, kultury, sportu, ochrony zdrowia, bezpieczenstwa publicznego, wspotdziatania
z organizacjami pozarzadowymi, przedstawicielami $rodowisk lokalnych i jednostek
pomocniczych Gminy, a takze sprawy nalezace do kompetencji Gminy z zakresu turystyki,
przeciwdziatania alkoholizmowi i ochrony dobr kultury, a w szczegdlnosci:

1.

2.

9.
10.
1.

12.

13.
14,
15.
16.

17.
18

19.
20
21

22.
23

24,
25.

26.
27.

realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych dziatalnosci pozytku
publicznego wykonywanej przez organizacje pozarzadowe,

organizacja konkursow ofert na realizacig zadan publicznych w zakresie sportu,
rekreacji ruchowej, profilaktyki zdrowia itp.

realizacja zadan z zakresu wspdipracy ze $rodowiskiem kombatanckim oraz
emerytow i rencistow,

wspolpraca z organizacjami spolecznymi sprzyjajaca integracji spotecznoéci gminnej
koordynowanie | nadzorowanie dziatalnosci szkdt i innych placowek o$wiatowo —
wychowawczych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia szkot
i przedszkoli w zakresie spraw administracyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatainoscia szkoty i
przedszkoli w zakresie spraw finansowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placéwki i odwolaniem z tego stanowiska,

prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placowek oswiatowych Gminy Jabtonna,
wspoipraca w organizaciji praktyk nauczycieiskich,

przygotowywanie decyzji nadajacych | odmawiajacych nadania nauczycielowi
kontraktowemu stopnia nauczyciela mianowanego,

przygotowywanie drugoinstancyjnych decyzji nadajacych i odmawiajacych nadania
nauczycielowi-stazyscie stopnia nauczyciela kontraktowego,

nadzér nad stanem i funkcjonowaniem bazy oswiatowej w zakresie prawidtowe]
realizacji zadar dydaktyczno — wychowawczych i opiekunczych,

koordynowanie i integrowanie dziatalnosci oéwiatowo — wychowawczej i opiekuriczej
na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektow organizacyjnych szkét i
przedszkoli oraz plandw dydaktyczno — wychowawczych,

sporzadzanie programéw rozwoju o$wiaty i wychowania szkét i placowek oéwiatowo
— opiekunczo — wychowawczych,

planowanie $rodkéw finansowych dia pracownikow oéwiaty w budzecie Gminy,

.wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie organizowania dziatan w sprawach

socjalno —~ bytowych nauczycieli i innych pracownikéw o$wiaty,
koordynowanie dziatah zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli,
wspétorganizowanie szkolen dla dyrektorow,

. wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi na terenie Gminy Jablonna w

zakresie spraw oswiatowych,

.prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem,

utrzymaniem i likwidacja szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,
organizacja dowozu dzieci do szkdt,

.wspétpraca z lokalnymi instytucjami i organizacjami, ktérych celem statutowym jest

dziatalno$¢ wychowawcza wérod dzieci,

koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadan szkét i placowek oswiatowo -
wychowawczych w tym wspdidziatanie z dyrektorami szkd,

koordynowanie dziatalnosci prowadzonej przez stowarzyszenia sportowe,
koordynowanie dzialalno$ci kulturainej prowadzonej przez osrodki kultury,
prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego w Gminie,






28. prowadzenie rejestru gminnych instytucii kultury,

29. wspdldziatanie w organizaciji uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych,

30. prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem gminnych
bibliotek publicznych,

31. tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i infrastrukturalnych dla rozwoju kultury
fizycznej,

32. nadz6r nad SZPZOZ Gminy,

33. analiza aktualnej sytuacji spotecznej w zakresie ochrony zdrowia,

34. kreowanie polityki zdrowotnej i realizacja programow edukaciji zdrowotnej,

35. wspoipraca z Gminnym Osérodkiem Opieki Spotecznej w Jabtonnie,

36. przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

37. przygotowywanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkcholowych,

38. wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

39. przygotowywanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wioknistych,

40. nadzor nad uprawami maku lub konopi wtoknistych,

41. prowadzenie ewidencji pol biwakowych,

42. prowadzenie ewidencji obiektéw roznych od obiektow hotelarskich, w ktérych sa
$wiadczone ustugi hotelarskie,

43. prowadzenie ewidenciji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkdéw,

44 prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki,

45. prowadzenie catoksztalttu spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w
Gminie, w tym wspdtpraca ze stosownymi stuzbami i inspekcjami w tym zakresie,

46. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacii Publiczne) oraz
gminnej strony internetowe.

§ 30
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z
przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego | opiekunczego,
ustawy 0 zmianie imion i nazwisk w tym:
1. zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw,
2. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjq urodzen i zgonow,
3. podejmowanie rozstrzygnigé (decyzji, postanowien) dotyczacych:
o prostowania oczywistych bltedow pisarskich oraz uzupetniania aktéw stanu
cywilnego,
skrocenia czasu oczekiwania na zawarcia matzenstwa w USC,
» transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,
sporzadzania aktu, jesli fakt urodzenia, maizenstwa lub zgon nastapit za
granica i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego,
« zdolnosci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego maltzenstwa za
granicg,
« odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,
przechowywanie wiasnych ksigg stanu cywilnego, wiérnopiséw z bylego powiatu
legionowskiego, skorowidzéw oraz akt zbiorowych do ksiag,
wystawianie zaswiadczen i odpisow aktow stanu cywilnego,
dokonywanie wzmianek i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,
udzielanie zgody na odtworzenie caiosci lub czgsci ksiggi stanu cywilnego,
przyjmowanie oéwiadczen woli o wstapieniu w zwiazek matzenski, zmianie imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska matzonka rozwiedzionego, uznaniu
dziecka, nadanie dziecku nazwiska meza matki dziecka,
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9.

orzekanie w sprawach zmiany, ustalania pisowni imion i nazwisk,

10. wydawanie zarzadzen w sprawie wynoszenia ksiag stanu cywilnego poza lokal

11.

Urzedu Stanu Cywilnego,
wspolpraca z Biurem Spraw Obywatelskich tut. Urzedu i z Wydziatami Spraw
Obywatelskich innych Urzedow,

12. przygotowywanie informagii i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej.

§3
Zespot Radcow Prawnych

Zespot Radcow Prawnych zapewnia kompleksowa obstuge prawng organow Gminy oraz
Urzedu.

Do zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3

prowadzenie w imieniu poszczegdlnych komorek organizacyjnych spraw
administracyjnych o szczegolnie duzym skomplikowaniu prawnym,

udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Gming,
biezace monitorowanie zmian w przepisach prawa i informowanie o nich podmiotow,

‘ ktorych to dotyczy,

10.

11

13.

14.
15.
16.

prowadzenie zbioru Dziennikow Ustaw i Monitora Polskiego, orzecznictwa Sadu
Najwyzszego i Naczelnego Sadu Administracyjnego, biblioteczki prawnej,
prowadzenie rejestru spraw sadowych i rejestru opinii prawnych Urzedu,

wstepne opiniowanie umow i porozumien zawieranych przez Gmine,

badanie zgodnosci z prawem projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéjta oraz ich
opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym zawieranych przez Gming umow,
badanie zgodnosci z prawem przygotowanych decyzji administracyjnych
o szczegdinie duzym skomplikowaniu prawnym,

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i urzedami,

. sporzadzanie pism procesowych, przygotowanie dokumentéw do sadu i komornika,
12.

sporzadzanie opinii prawnych oraz porad prawnych na potrzeby Gminy i Urzedu,
a takze wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

informowanie Wojta o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalnosci
Urzedu,

prowadzenie akt podrecznych spraw sadowych,

uczestnictwo w obradach Rady Gminy,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,
w tym prowadzenie Biuletynu Informaciji Publiczne;.

§ 32
Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,Petnomocnikiem
Ochrony” podiega bezposrednio Wojtowi. Petnomocnik Ochrony odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych: Kieruje
wyodrebniona, wyspecjalizowang komorka organizacyjng do spraw ochrony
informagiji niejawnych zwanych dalej ,pionem ochrony”, do jego zadan nalezy:

« zapewnienie ochrony informagcji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

e zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych
wytwarzane, przetwarzane i przechowywane lub przekazywane sg informacje
nigjawne;

« kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacii;

« okresowa kontrola ewidenciji, materiatdw i obiegu dokumentow; /
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s opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacii
» szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
+ przeprowadza postepowanie sprawdzajace i wydaje poswiadczenia
bezpieczenstwa — upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych,

s nadzoruje prace Kancelarii Tajnej,
w zakresie realizacji swoich zadan, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, ma
prawo zada¢ od komdrek organizacyjnych udzielenia natychmiastowej pomocy,
w zakresie realizacji swoich zadan, peinomocnik ochrony wspéipracuje z wtasciwymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Peinomocnik
ochrony na biezaco informuje Wéjta o przebiegu tej wspétpracy;
Petnomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjaénienia okolicznoSci
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym Wéjta,
a w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,poufne” lubg wyzsza rowniez wtasciwa stuzbg ochrony panstwa;
Petnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz osob
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze sig dostep do informacji
niejawnych;
Petnomocnik ochrony jest obowigzany przekaza¢ wiasciwej stuzbie ochrony
panstwa dane wymagane do ewidencji osdb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula ,poufne”, a takze do ewidencji osdb
ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych
podijeto decyzje o cofnigciu po$wiadczenia bezpieczenstwa,
Peinomocnik ochrony na pisemne polecenie Wojta przeprowadza zwykle
postepowanie sprawdzajace wobec 0s6b wyznaczonych na stanowiska zwigzane z
dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa;
Kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ peinomocnikowi ochrony
wykonywanie innych zadan, o ile ich realizacja nie naruszy prawidtowego
wykonywania zadan, o ktorych mowa powyzej.

§33
Peinomocnik ds. Kontaktéw Spofecznych

Pelnomocnik ds. Kontaktéw Spolecznych realizuje zadania powierzone przez Wojta.
Zapewnia rozw6] wspotpracy miedzy samorzadem a organizacjami spotecznymi w tym
pozarzadowymi, wspotdziata ze spolecznoscia lokalng Gminy Jabtonna.

Sprawuje nadzér nad sprawami z zakresu:

XNDO R W=

odwiaty,

ochrony zdrowia,

kultury i sportu,

turystyki,

ochrony débr kultury,

profilaktyki rozwigzywania problemoéw alkoholowych i innych uzaleznien,
bezpieczenstwa publicznego,

sprawuje réwniez bezposredni nadzor nad pracownikami Biura Spraw Spolecznych.
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§ 34
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich

Do zadan osoby zajmujacej stanowisko ds. pozyskiwania funduszy nalezy caloksztatt

spraw

zwigzanych z  pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych, koordynacjg prac

zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych krajowych i zagranicznych, a w
szczegblnosci:

1.w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych:

1.

10.

1.

12.

13.

monitorowanie mozliwosci | warunkéw pozyskiwania finansowych Srodkow
zewnetrznych do realizacji zadan Gminy oraz gromadzenie tych informacii i ich
propagowanie wsrdd gminnych jednostek organizacyjnych;

analiza Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2007 — 2013 oraz celow
gtownych Programéw Wspdlnotowych i Funduszy Strukturalnych Unii Europejskie;
w zakresie spojnosci opracowywanych przez Urzad i gminne jednostki
organizacyjne programow aplikacyjnych,

wspéipraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie
Programéw Unii Europejskiej koordynowanych na szczeblu wojewodztwa,
wspdlpraca z urzedami centralnymi w zakresie Programéw Unii Europejskiej
koordynowanych na szczeblu rzadowym;

wspotpraca z wiasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu,
a takze gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prac zwigzanych
z planowaniem i przygotowywaniem realizacji projektéw, ktore moga by¢
wspéffinansowane z funduszy pomocowych;,

przygotowywanie zbiorczych projektow montazu finansowego dla projektow
inwestycyjnych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem;

weryfikacja studiéw wykonalnosci projektow ktére moga by¢ wspdifinansowane
z funduszy pomocowych, w szczegdinosci w zakresie analizy technicznej,
instytucjonalnej, logiki interwencji, analizy finansowej i ekonomicznej oraz analizy
otoczenia spoteczno -gospodarczego projektu;

inicjowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych ze sporzadzaniem analiz
i ekspertyz technicznych, ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektow,
ktorych finansowanie jest planowane ze $rodkow pomocowych;

sporzadzanie wnioskéw o wspéifinansowanie projektow inwestycyjnych
i nie inwestycyjnych ze $rodkéw zagranicznych i krajowych oraz uczestnictwo w
procesie przygotowania umow w tym zakresie,

koordynacja realizacji projektéw, ktdre zostaty wsparte ze zroédet pomocowych w
tym: krajowych i zagranicznych ze szczeg6lnym uwzglednieniem Programow
Wspolnotowych i Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej;

gromadzenie, analiza i udostgpnianie komérkom organizacyjnym Urzedu
i gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o procedurach, terminach
aplikowania, technice opracowywania projektow, ktore mogiyby by¢
dofinansowane w ramach aktualnych Programéw Operacyjnych oraz zinnych
srodkéw zewnetrznych, zgodnie z wytycznymi jednostek zarzgdzajacych,
wdrazajacych oraz wymogami Unii Europejskiej;

analiza projektéw pod katem optacalnosci ich realizacji w formule partnerstwa
publiczno — prywatnego;

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy unijnych
i innych Zrodet,






§35
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

Do zadar audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1.

s N

~No

przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianymi w
obowigzujacych przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami audytu
wewnetrznego oraz wewnetrznymi  regulacjami  obowigzujacymi w  tym zakresie
w Urzedzie, tak aby zapewni¢ rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Urzedu,

2. okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

3. przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybiet lub wprowadzenia
usprawnier.

opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego w porozumieniu z Wojtem;
dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatalnosci Jednostki;

realizacja zadar audytowych przewidzianych w rocznym planie audytu;

przeprowadzanie, na wniosek Wojta, w uzasadnionych przypadkach audytéw poza
planem audytu;

prowadzenie statych oraz biezacych akt audytu;

sporzadzanie i przedstawianie Wojtowi sprawozdania z wykonania rocznego planu
audytu;

udziat w pracach zwigzanych z tworzeniem wewnetrznych procedur dotyczacych
funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie;

wspoipraca z audytorami zewnetrznymi.

§ 36
Stanowiska ds. Bezpieczenstwa

1. Osoba zajmujaca Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczeristwa prowadzi nalezace
do kompetencji Gminy i jej organdéw sprawy z zakresu bezpieczenstwa i obrony
cywilnej.

2. Do zadan osoby zajmujacej Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa nalezy w
szczegolnosci:

1. planowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

2. przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, przeprowadzanie
okresowych treningow;

3. przygotowywanie przedsiewzie¢ z zakresu zorganizowanhia i prowadzenia
ewakuacji ludnosci oraz akcji ratunkowych i udzielania pomocy
poszkodowanym;

4. realizowanie przedsiewzieé z udziatem sit i srodkow obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiolowych;

5. wspotpraca z komendantem miejscowego Komisariatu Policji.

3. w zakresie spraw wojskowych:

1. prowadzenie rejestracji przedpoborowych | wydawanie potwierdzen
zgtoszenia sie na rejestracjg,

2. przygotowanie dokumentacji dla potrzeb Powiatowej Komisji Kwalifikacyjnej
oraz uczestnictwo w pracach Komisji,

3. opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji orzekajacej o
uznaniu badz odmowie uznania zotnierza za jedynego opiekuna, za zotnierza
majacego na wylacznym utrzymaniu cztonkdw rodziny,
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4. prowadzenie postepowania administracyjinego w sprawie nakfadania
swiadczen osobistych i rzeczowych z zakresu obronnosci kraju,

5. prowadzenie zagadnien zwigzanych 2z akcjg kurierskg tacznie z
organizowaniem szkolefi dia kurierow, tacznikéw i kurieréw wykonawcow

6. wspolpraca w zakresie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju z Wojskowg
Komenda Uzupetnien, Starostwem Powiatu Legionowskiego i Mazowieckim
Urzedem Wojewddzkim,

7. kierowanie wnioskéw na Police © przymusowe doprowadzenie

przedpoborowych oraz do Sadu Grodzkiego o ukaranie oséb, ktore uchylajg

sie od natozonego ustawa obowiazku obronnosci kraju ,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych rejestracji przedpoborowych,

sporzadzanie dia potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego

Zestawienia $éwiadczen osobistych i rzeczowych planowanych do

wykonania”,

10. sporzadzanie dla Starostwa Powiatu Legionowskiego sprawozdania z
realizacji zadan zwiazanych z dorgczaniem kart powotania w trybie akcji
kurierskiej.

©w

§37
Gminny Zespo! Zarzadzania Kryzysowego

Do zakresu dziatalno$ci Zespotu nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego,
2. opracowywanie planu Obrony Cywilnej Gminy i nadzdr w tym zakresie nad
przedsiebiorstwami i jednostkami organizacyjnymi,
3. prowadzenie ewidencji formacji obrony cywilnej i biezace kompletowanie standw,
4. organizowanie oraz utrzymywanie w gotowosci systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemy tacznosci radiowe;),
5. realizacja zadan w zakresie zabezpieczania inzynieryjno - technicznego obrony
cywilnej,
6. realizacja przedsigwzigé planistyczno — organizacyjnych, powszechnej samoobrony
oraz upowszechnianie wiedzy o obronie cywiinej,
realizacja zadar obronnych w czasie pokoju,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w
szczegobInosci:
« nadzorowanie dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarmych w zakresie
wyszkolenia, wyposazenia w sprzet i rodki gasnicze,
¢ skiadanie wnioskéw do organow samorzadowych w sprawach poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego w Gminie,
dokonywanie inspekcji gotowosci bojowej jednostek OSP,
« czuwanie nad realizacjg przez jednostki OSP wymogdéw w zakresie badania
kierowcow, prawidtowego rozliczania kart zuzycia paliwa,
s utrzymywanie w petnej sprawnosci technicznej sprzetu pozarowego,
ratowniczego i radiowego,
9. wspotpraca z Policjg w zakresie prowadzonych zadan,
10. przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informaciji Publiczne;j.
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§ 38
Gminny Komendant Ochrony PrzeciwpoZarowej

Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej koordynuje funkcjonowanie krajowego
systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy Jablonna.

§39
Kancelaria Tajna

Kancelaria Tajna jest komérka organizacyjna odpowiedzialng za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne.

Do zadan i kompetencji Kancelarii Tajnej nalezy:

1. Prowadzenie kancelari w sposob umozliwiajacy ustalenie w kazdych
okolicznoéciach, gdzie znajduje sie dokument klasyfikacyjny pozostajacy w
dyspozycji jednostki organizacyjnej,

2. przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie | wysylanie
dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami tajnosci —
Jpoufne” oraz prowadzenie rejestru tych dokumentow,

3. prowadzenie dziennikéw korespondengji oddzielnie dla klauzuli ,poufne”,

4, ewidencjonowanie i wydawanie kart zapoznania si¢ z dokumentami oznaczonymi
klauzulg tajnosci ,poufne’,

5. prowadzenie ksigzki dorgczen przesylek niejawnych miejscowych,

6. prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych w Urzedzie dokumentéw oznaczonych

klauzula tajnosci — ,poufne’,

udostepnianie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne zezwolenie,

pelnienie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych w

Urzedzie,

9. uczestniczenie w kontrolach zabezpieczenia i przechowywania dokumentow
niejawnych,

10. udostepnianie lub wydawanie dokumentow zwierajacych informacje osobom
posiadajgcym stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa,

11. prowadzenie kontroli przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania
dokumentoéw w kancelarii tajnej w Urzedzie,

12. nadzorowanie przestrzegania oznaczenia dokumentow stuzbowych klauzulg tajnosci
zgodnie z wykazem rodzajéw wiadomosci stanowigcych tajemnicg stuzbowa w
urzedzie,

13. stata wspétpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

14, wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzula ,poufne” poza Kancelarig Tajng w
przypadku gdy odbiorca zapewnia warunki ochrony takich dokumentéw przed
nieupowaznionym ujawnieniem,

15. udostepnianie dokumentow w kancelarii tajnej w razie watpliwosci co do zapewnienia
warunkéw ochrony.

@~

Rozdzial 7

Zasady dostepu do informacji publicznej
§ 40

Dostep do informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdZn. zm.).
1. informacja publiczna jest udostepniana w Biuletynie Informacji Publicznej,
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2. informacja, ktdra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej bedzie
udostepniana na wniosek,

3. nie podlegaja udostepnieniu informacje zastrzezone stosowymi przepisami prawa w tym
zakresie a w szczegoinoéci: dane objete tajemnicg okreslona w ustawie o ochronie
danych osobowych, ustawie o ochronie informacji niejawnych, objgte tajemnica
skarbowa, o ktorej mowa w ordynacji podatkowej, objete ochrong débr osobistych,
zaliczone do sfery prywatnosci, objete tajemnica handlowa.

Rozdziat 8
Przepisy koncowe

§ 41

Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz odrebnymi
ustawami, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania przez Urzad, zasad nadzoru,
kontroli i wspdldziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Wojt w drodze
zarzgdzenia wewnetrznego.

§42
Schemat organizacyjny wraz z okresleniem podlegloéci stuzbowych oraz iloscig etatow
w danej komoérce organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik do Regulaminu.

§43
Osoby sprawujace bezpoéredni nadzor nad poszczegdblnymi  komorkami organizacyjnymi
Urzedu ustalajg szczegolowe zasady obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

podlegtych pracownikdw.

oga
Y
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 76/2009
Wéjta Gminy Jablonna
z dnia 29 czerwca 2009r.

Wykaz stanowisk i ilos¢ planowanych etatéw
w Urzedzie Gminy Jabtonna

Liczba etatow

Wojt Gminy w x1
Zastepca Wojta Gminy W x1
Skarbnik Gminy SK x1
Sekretarz Gminy SE x1
Stanowisko ds. audytu wewnetrznego KwW x0,5
Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej GKOP x 0.125
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych PN x1
Stanowisko ds. Bezpieczerstwa BE x O
Stanowisko ds. pozyskiwania Funduszy Europejskich FE x2

Wydziat Budzetu i Finanséw BF

Glowny Ksiegowy x1
Zastepca Gtownego Ksiggowego x1
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] X5
Stanowisko ds. rozliczen srodkdw unijnych x1

tgczna liczba etatow: 8

Referat podatkéw i oplat lokalnych BF-P

Kierownik Referatu x1
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej x4

taczna liczba etatéow: 5

Wydziat Obstugi Urzedu OU

Naczelnik Wydziatu x1
Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej x2
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta x1
Sekretarka Wydziatu x1
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej x1

taczna liczba etatow: 6






Referat Administracyjno-Gospodarczy A-G

Kierownik Referatu x1
Informatyk gminny - ABI x1
Archiwista x1
Kierowca, palacz co. pracownik gospodarczy x1
Pracownik gospodarczy x1
Sprzataczka x1,75

taczna liczba etatow: 6,75

....................................................................................................................................................................

Wydziat Inwestycji i Rozwoju IR

Naczelnik Wydziatu x1
Stanowisko ds. Inwestycji i Rozwoju x4
Sekretarka Wydziatu x1
Stanowisko ds. zamowieri publicznych x1

taczna liczba etatow: 7

....................................................................................................................................................................

Referat Gospodarki Komunalnej GK

Kierownik Referatu x1
Sekretarka Referatu x1
Stanowisko ds. utrzymania Infrastruktury X2

taczna liczba etatow: 4

....................................................................................................................................................................

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami GGN

Kierownik Referatu X1
Stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami x4

taczna liczba etatéw: 5

....................................................................................................................................................................

Referat tadu Przestrzennego tP

Kierownik Referatu x1
Stanowisko ds. fadu przestrzennego x2

taczna liczba etatow — 3

....................................................................................................................................................................






Referat Ochrony $rodowiska i Rolnictwa 0$

Kierownik Referatu x1
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa x2

taczna liczba etatéw — 3

Urzad Stanu Cywilnego USC

Kierownik USC x1
Zastepca Kierownika USC x 027

taczna liczba etatow — 1

Biuro Rady Gminy BRG

Stanowisko ds. Rady Gminy x1
Stanowisko ds. obsfugi komisji Rady Gminy x1

taczna liczba etatow — 2

Biuro Spraw Obywatelskich BO

Stanowisko ds. obywatelskich x2

taczna liczba etatow — 2

....................................................................................................................................................................

Biuro Promocji BP

Stanowisko ds. promocji Gminy x2

taczna liczba etatow — 2

Biuro Spraw Spotecznych BSS

Stanowisko ds. spotecznych x1
Stanowisko ds. obywatelskich przy Komisariacie Policji x1

taczna liczba etatow — 2
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Zespét Radcéw Prawnych RP

Radca prawny - Koordynator zespotu x1
Radca prawny x1
Referent prawny — Informacja Publiczna x1

taczna liczba etatow — 3

Kancelaria Tajna KT

Kierownik Kancelarii tajnej x 0%

taczna liczba etatow -0

....................................................................................................................................................................

taczna liczba etatéw pracowniczych w Urzedzie Gminy Jabtonna: 67,375

Y_ realizacja zadart przez Petnomocnika Ochrony informacji Niejawnych
2 realizacja zadan przez stanowisko d.s obywatelskich
n_ realizacja zadan przez informatyka gminnego - AB!
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