WOJT GMINY JABLONNA
05-110 Jablonna

ul. Modlinniska 182
W.0050.20.2015

ZARZADZENIE Nr 20/2015
Wéjta Gminy Jablonna
z dnia 16 lutego 2015r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jabtonna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzqdzie gminnym (t.j. z 2013r.
poz. 594 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1
Nadaj¢ Urz¢dowi Gminy Jabtonna Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Jablonna w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych, do niezwlocznego zapoznania
podleglych sobie pracownikow z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Traca moc zarzagdzenia Wéjta Gminy Jablonna:
1) Nr 76/2009 z dnia 29 czerwca 2009 roku,
2) Nr 127/2009 z dnia 4 listopada 2009 roku,
3) Nr30/2010 z dma 12 kwietnia 2010 roku,
4) Nr 128/2010 z dnia 23 grudnia 2010 roku,
5) Nr25/2011 z dnia 15 marca 2011 roku,
6) Nr2/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku,
7) Nr4/2013 z dnia 10 stycznia 2013 roku,
8) Nr 15/2013 z dnia 7 lutego 2013 roku,
9) Nr33/2013 z dnia 12 kwietnia 2013 roku,
10)Nr 69/2013 z dnia 16 lipca 2013 roku,
11)Nr 118/2013 z dnia 6 listopada 2013 roku,
12)Nr 58/2014 z dnia 17 czerwca 2014 roku,
13)Nr 63/2014 z dnia 7 lipca 2014 roku,
14)Nr 94/2014 z dnia 8 wrzesnia 2014 roku,
15)Nr 118/2014 z dnia 30 pazdziernika 2014 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2015 roku.

Sprawdzono pod wzglgdem
formalno prawnym

RADCH PRAWNY

Kadzielski
WA-8175
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU
GMINY JABLONNA

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Jabtonna.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Jablonna;

Zastepcy Wojta — rozumie si¢ przez to Zastepcg Wojta Gminy Jabtonna;

Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Jabtonna,

Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Jablonna;

Gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Jabtonna;

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Jablonna;

Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Jablonna;

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;

komércee organizacyjnej — rozumie si¢ przez to podstawowa komorke organizacyjng Urzedu
(wydzial, referat, biuro, zespét lub samodzielne stanowisko).

§3
Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje nalezace do
jego kompetencji zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz
zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.
Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz.U, z 2014r., poz. 1502).

Rozdzial 2
Ogdlne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu

§4

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shizbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§5

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza: kierownictwo urzedu, wydzialy, referaty, biura, zespoly
i samodzielne stanowiska (jedno lub wieloosobowe).

1) Kierownictwo urzedu
Wéjt Gminy (W);
Zastgpea Wojta (ZW);
Sekretarz Gminy (SE);
Skarbnik Gminy (SK).
2) Komdrki organizacyjne
Wydziat Obstugi Urzedu (OU);
Wydziat Inwestycji (IR);
Wydziat Budzetu i Finansow (BF);
Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OS);
Wydzial Oswiaty, Sportu 1 Spraw Spotecznych (OSS);
Referat Podatkow i Optat Lokalnych (BF-P);
Referat Administracyjno-Gospodarczy (A-G);
Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (GGN);
Referat Ladu Przestrzennego (EP);
Referat Gospodarki Komunalnej (GK);
Referat Marketingu 1 Komunikacji Spofecznej (MKS);
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Biuro Spraw Obywatelskich (BO);

Biuro Rady Gminy (BRG);

Biuro Pozyskiwania Funduszy i Zaméwien Publicznych (BFZ);
Urzad Stanu Cywilnego (USC);

Zespdt Radcow Prawnych (RP);

Audytor Wewnetrzny (AW);

Pelmomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (PN);
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci (BE);

Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego (GZZK);

Archiwum Zakladowe (AZ).

2. Wojt, w drodze zarzadzenia, moze wprowadzi¢ wewnegtrzny regulamin dziatalnosci komorki
organizacyjnej oraz do realizacji okreslonych zadan moze powotywaé nie wchodzacych w skiad
komoérek organizacyjnych:

1) koordynatora;

2) staly lub zadaniowy zespot.

§6

1. Pracami komodrek organizacyjnych urzgdu kieruja naczelnicy, kierownicy, samodzielni
pracownicy.

2. W przypadku nie wyznaczenia kierownika komérki organizacyjnej, jego obowiazki wykonuje
Zastepca Woijta, Sekretarz lub Skarbnik wedhig okreslonej w schemacie organizacyjnym
podlegtosci stuzbowej (schemat podleglosci sluzbowej stanowi zatqcznik do niniejszego
regulaminu).

§7

1. Naczelnicy, kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska
odpowiadaja za realizacj¢ zadan podleglych im komodrek przed Wojtem, Zastgpca Woijta,
Sekretarzem albo Skarbnikiem bezposrednio nadzorujacym pracg komorki.

2. Naczelnik, kierownik komoérki organizacyjnej peini funkcje:

1) pomocnicze w zakresie realizowanych przez Wojta ustawowych zadan i biezacych
dziatan;
2) kierownicze w odniesieniu do kierowanej komorki organizacyjne;.

3. Do zadan naczelnikow, kierownikow komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan komoérki;

2) gospodarowanie Srodkami pieni¢znymi zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

3) planowanie i realizacja zadan oraz kierowanie dziatalno$cig komorki;

4) monitorowanie planowania, wdrazania i wykonania zadan inwestycyjnych z zakresu dziatania
komoérki 1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy Jablonna;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dzialania komorki;

6) przygotowywanie umow i porozumien;

7) prowadzenie polityki kadrowej w komorce oraz nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy
i Regulaminu;

8) nadzorowanie terminowego wykorzystania urlopéw wypoczynkowych oraz rozliczanie czasu
pracy podleglych pracownikow;

9) ustalanie szczegétowego =zakresu czynnosci pracownikow komoérki, podlegajacego
zatwierdzeniu przez Wojta;

10) ocena pracownikéw komorki oraz skiadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci;

11) dokonywanie okresowej oceny podlegltych pracownikéw zgodnie z Regulaminem oceny
pracowniczej;

12) sporzadzanie kart opisu stanowiska pracy pracownikéw oraz ich aktualizacja;

13) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizac)i Regulaminu;

14) wspblpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie dziatania komorki;

15) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczgei i pieczatek;
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16) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz, przepisOw przeciwpozarowych;
17) nadzorowanie udostepniania informacji publicznej oraz biezace przekazywanie informacji do
Biunletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania podleglej komorki;
18) wspoidziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
19) czuwanie nad przygotowywaniem projektéw uchwat i przygotowywanie uzasadnien uchwat
oraz podpisywanie ich w imieniu Wojta w zakresie nalezgcym do ich wlasciwosci wynikajace;j
z przepisow prawa i z zadan powierzonych przez Wéjta.
4. Przepiséw ust 3 pkt. 7-12 i pkt. 15-17 nie stosuje si¢ do pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska.
5. Przepisy ust. 1-3 stosuje sie¢ odpowiednio do Zastegpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 3
Zasady kierowania urz¢dem, zadania i kompetencje kierownictwa Urzgdu
§8
1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt.
2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw innych
Jjednostek organizacyjnych Gminy Jablonna.
3. Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych.
4. Wéjt zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Jablonna.
5. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnoscei:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy i pracownikéw;
3) reprezentowanie Gminy na zewngtrz;
4) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy i sporzadzanie projektu uchwaly budzetowej
i sprawozdania z jej wykonania,
5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;;
6) przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych przez
Radg;
7) przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow;
8) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach nalezacych do kompetencji Wojta;
10) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;
11) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu reagowania kryzysowego;
12) realizowanie zadan wynikajacych z funke;ji ,,szefa Obrony Cywilnej Gminy”.
6. Do kompetencji Wojta nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:
1) Wydziahi Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
2) Wydziahi Oswiaty, Sportu i Spraw Spolecznych;
3) Referatu Ladu Przestrzennego;
4) Referatu Marketingu i Komunikacji Spotecznej;
5) Zespotu Radcéw Prawnych;
6) Urzedu Stanu Cywilnego;
7) Pelmomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;
8) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci;
9) Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego;
10) Audytora Wewnetrznego.
§9

1. Wojt kieruje praca Urz¢du przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika naczelnikéw
i kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Wojt moze powierzy¢ Zastepcy Wéjta oraz Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw,
a w szczegdlnosci nadzér nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

3. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastepca Wéjta.



9]
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Wojta Gminy Jablonna Nr 20/2015 z dnia 16.02.201 5.

§10

Zastgpca Wjta przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziata w granicach okreslonych
zarzadzeniami Wdjta oraz imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Wijta.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

wykonywanie zadan powierzonych przez Wjta;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu;

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

skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
przyjmowanie interesantéw, w tym w sprawach skarg 1 wnioskéw;

reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci 1 spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Wojtem;

udzielanie wywiaddw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Woijta;
wspoldziatanie 2z Rada, Wéjtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takze komorkami
organizacyjnymi Urz¢du nie podlegajacymi bezposrednio nadzorowi Zastgpcy Wojta;
przygotowywanie projektéw uchwat i ich uzasadnien oraz ich podpisywanie.

3. Zastepca Wojta peini wszystkie obowiazki Wojta w przypadku:

1)
2)
3)

wakatu na stanowisku Wéjta;
nieobecnosci Wojta;
niemozno$ci dzialania Wéjta wynikajacego z innych przyczyn niz nieobecno$¢.

4. Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:
1) Wydzialu Inwestycji;
2) Referatu Gospodarki Komunalne;j;
3) Biura Pozyskiwania Funduszy i Zaméwien Publicznych.

5. Podczas nieobecnosci Zastepcy Wéjta jego obowiazki wykonuje Sekretarz.

1.

W

§11
Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania Urzedu --
w szczegdlnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomigdzy
komorkami organizacyjnymi Urzedu — oraz inne zadania powierzone przez Wéjta, w tym
nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy.,
Przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Woijta.
§ 10 ust. 2 pkt. 1, 2, 5 i 6 stosuje si¢ odpowiednio.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych 1 technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu;
2) realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
3) organizowanie 1 planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dzialalnoscia
z uwzglednieniem dbalosci o wladciwa obstuge interesantéw, sprawny obieg dokumentow
oraz zalatwianie skarg i wnioskéw;
4) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji;
5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu;
6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierownikami komérek organizacyjnych
w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan;
7) przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
w szczegolnosei kontrola:
a) przestrzegania zasad terminowosci 1 zgodnosci z prawem postepowania
administracyjnego;
b) przestrzegania regulamindw, zarzadzen oraz polecen shuzbowych;
c) realizacji wnioskow z kontroli zewnetrznych;
8) mnadzor nad przygotowywaniem sprawnej obstugi pracy Wjta;
9) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

4
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10) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady i ich uzasadnien, ich podpisywanie
oraz nadzdr nad realizacja podjetych uchwat i zarzadzen Wojta;
11) nadzér, we wspolpracy ze Skarbnikiem, nad racjonalnym gospodarowaniem s$rodkami
rzeczowymi Urzedu;
12) nadzér nad funkcjonowaniem $rodkow tacznoscel, systemu informatycznego Urzedu oraz
jego ochrony;
13) nadzér nad prowadzona w Urzedzie dziatalnoscia archiwalna;
14) realizacja zadan zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w Urzedzie;
15) realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem prawidlowego przebiegu wyboréw organéw
jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wybordéw Prezydenta
RP, wyboréow do Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogdlnokrajowych
i lokalnych;
16) zapewnienie prawidlowego publikowania aktéw prawa miejscowego;
17) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy z wylaczeniem nawiazywania
i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia wobec Wojta;
18) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Wéjta interpelacje i wnioski radnych
1 Komisji;
19) wspoéipraca z sottysami i organizacja zebran wiejskich.
5. Szczegbdlowe zasady wykonywania przez pracownikow Urzedu kontroli, o ktérej mowa w ust.
4 pkt. 7, okresla odr¢gbne zarzadzenie Wojta.
6. Do kompetencji Sekretarza nalezy sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia:
1) Wydziahu Obshugi Urzedu;
2) Referatu Administracyjno-Gospodarczego;
3) Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
4) Biura Rady Gminy;
5) Biura Spraw Obywatelskich;
6) Archiwum Zaktadowego.
7. Podczas nieobecnosci Sekretarza jego obowiazki wykonuje Zastepca Wojta.

§12
1. Skarbnik realizuje gospodarke finansowa Gminy 1 jest gtéwnym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnoscei:
1)  prowadzenie rachunkowosci jednostki:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia bgedacego w posiadaniu
Gminy, sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowe;j 1 finansowe;;

b) biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposoéb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie informacji o realizacji budzetu, terminowe rozliczanie oséb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie;

c) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminéw przeprowadzania inwentaryzacji
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2)  prowadzenie gospodarki finansowej polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke;

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen;

d) zapewnieniu terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowiazan;

3) analiza wykorzystania $rodkéw z budzetu Gminy polegajaca na:

e) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

f) opracowywaniu projektéw przepiséw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdw,
zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji;
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g) opracowywaniu zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania
budzetu i ich analiz;

h) opracowywaniu projektow budzetu Gminy i projektéw uchwat w sprawie zmian
w budzecie oraz zarzadzen Wojta;

1) kontrasygnowaniu oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

j) nadzorze nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegolnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publiczoych;

k) wydawaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

3. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Wéjta Skarbnik dziala w granicach
okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.
4. Do kompetencji Skarbnika nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:

1)
2)

Wydziahi Budzetu i Finansow;
Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

5. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki peini Naczelnik Wydziatu Budzetu i Finanséw
upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania o§wiadczen woli mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pienig¢znych.

Rozdzial 4
Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych Urzedu
§13
Wydzial Obstugi Urzedu

Do zadan Wydziah nalezy:
1) w zakresie obstugi sekretariatu:

a)
b)

c)

obstuga organizacyjno — kancelaryjna Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy;
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz przygotowywanie i przekazywanie informaciji o
podjetych przez Wéjta zarzadzeniach;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

2) w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Interesanta — Kancelarii Urzedu:

a)

b)

udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania
spraw, organizacji 1 strukturze organéw Gminy i Urzedu;
wspomaganie dzialalnosci merytorycznej komoérek organizacyjnych Urzedu poprzez:
- pomoc w opracowywaniu i dostarczaniu interesantom zestawu ujednoliconych
formularzy;
- udzielanie pomocy interesantom w wypeknianiu formularzy;
- udzielanie szczegétowych informacji o sposobie zalatwienia sprawy;
prowadzenie kancelarii Urz¢du:
- przyjmowanie, kwalifikowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym
bezposrednio od interesantdw oraz jej rejestracja réwniez w elektronicznym systemie
wspomagajacym proces obiegu dokumentdw;
- prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow skiadanych do Urzedu;
- prowadzenie centralnego rejestru uméw i porozumien w elektronicznym systemie
obiegu dokumentéw;
- zamawianie pieczeci urzegdowych i prowadzenie ich rejestru;
- przekazywanie korespondencji wlasciwemu adresatowi;
- wysylanie korespondencji i przesylek Urzedu;
- sprawdzanie zgodnosci przedkfadanych dokumentéw 2z wymogami zawartymi w
procedurach,
- wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejgcych metod i form obstugi
interesantow;
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4)

5)
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- podejmowania dziatan na rzecz wiasciwej obstugi w Urzedzie osob niepelosprawnych
poprzez udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w zatatwianiu ich spraw oraz
informowanie o  obowigzujacych  przepisach  prawnych  dotyczacych  oséb
niepelosprawnych;

w zakresie budowania struktury Urzedu jako organizacji sprawnej i przyjaznej dla

interesantéw oraz prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych:

- sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu i ciagle jej doskonalenie;

- opracowywanie projektéw innych aktdw wewnetrznego kierowania;

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, w tym:

e sporzadzanie projektow uméw, awansdéw, nagrod, przeniesien, odpraw
emerytalnych, $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwiazanych z
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

e prowadzenie bazy danych pracownikéw w systemie kadrowym oraz jej biezaca
aktualizacja;

e prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem skladania przez pracownikdéw
samorzadowych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej oraz
oswiadczen majatkowych;

e prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikéw;

e prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem limitéw na wykorzystywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu oraz
ich co miesigczne rozliczanie;

e prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikéw na wstepne,
kontrolne i okresowe badania lekarskie;

s prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
urzednicze w Urzedzie;

s sporzadzanie sprawozdan dla GUS w zakresie zadan Wydziatu;

e prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy absolwenckich oraz
praktyk studenckich 1 uczniowskich;

w zakresie zadan pozostalych:

a) przyjmowanie, przeksztalcanie i przesylanie wnioskéw o wpis do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej prowadzonej przez
Ministerstwo Gospodarki;

b) realizacja wnioskéw przedsigbiorcéw o wydanie duplikatow dokumentéow dot.
dziatalnosci gospodarczej dla ktérych organem ewidencyjnym byt Wéjt;

¢) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

d) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentéw dot. wydawania zezwolen na
sprzedaz lub sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, decyzji wygasnigcia i
cofniecia;

¢) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolef na sprzedaz lub sprzedaz i podawanie
napojéw alkoholowych;

f) przygotowywanie projektéw uchwatl i ich vzasadnien w imieniu Wojta z zakresu
kompetencji Wydziahu.

W sktad Wydzialu wchodzi Referat Administracyjno-Gospodarczy. Do zadan Referatu

nalezy:

a) w zakresie tworzenia warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu:

- zabezpieczanie materialowo — techniczne Urzedu w tym réwniez dostawa prasy,

ksiazek i czasopism specjalistycznych;

w
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b)

- administrowanie obiektem Urzedu, w tym:

s przygotowywanie projektéw uméw najmu, dzierzawy, dostawy medidw,
$wiadczenia  ushug  telefonicznych,  pocztowych,  serwisowych,
ubezpieczeniowych i innych oraz odpowiedzialnosé za realizacje zawartych
umow;

* przygotowywanie projektu planu remontéw biezacych;

o udzial w komisji przetargowe] oraz przygotowanie niezbednych
dokumentéw do przeprowadzenia postgpowania o zamdéwienie publiczne w
zakresie nalezacym do whasciwosci Referatu;

e przekazywanie informacji niezbg¢dnych do prowadzenie ewidencji ilosciowej
materialdw i wyposazenia biurowego oraz skfadnikéw majatku Urzedu;

e dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu 1 wspdéludzial w
przeprowadzaniu inwentaryzacji mienia,

e sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu Urzedu, monitoring potrzeb
w tym zakresie;

o utrzymante porzadku i czystosci w obiekcie i wokol niego;

e prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem tablic urzedowych, godia
i flagi panstwowej oraz herbu Gminy, w tym dekorowanie budynku z okazji
$wiat, rocznic panstwowych i innych waznych wydarzen i okolicznosci;

e prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem pracownikéw w odziez
robocza 1 ochronng;

e nadzoér administracyjny nad obiektem archiwum zaktadowego;

e eksploatacja samochoddw stuzbowych;

® rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszen gminnych obwieszczen,
zawiadomien, plakatow itp.;

e nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie przepiséw dotyczacych porzadku
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

w zakresie obshugi informatycznej i ochrony danych osobowych:

- prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacjg prac biurowych;

- administrowanie i nadzér nad poprawnym dzialaniem sprzetu komputerowego w
Urzedzie oraz zabezpieczeniem 1 nadzorowaniem systemu telefonicznego i
informatycznego w Urzedzie,

- instruktaz pracownikéw w zakresie obstugi wdrozonych programow;

- organizowanie sieci komputerowe] zgodnie z potrzebami Urzedu w miare
aktualnego rozwoju techniki oraz nadzor nad jej dziataniem;

- nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentéw
oraz elektronicznej skrzynki podawczej;

- doradztwo w sprawach sprz¢towych i programowych;

- prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego i zakupionych programow;

- stata analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzgtu i programéw komputerowych,
wnioskowanie i opiniowanie propozycji zakupéw;

- organizowanie napraw i konserwacji sprzgtu komputerowego;

- zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzetu komputerowego;

- zarzadzanie zabezpieczeniem systemoéw informatycznych w zwiazku z ochrong
danych osobowych i ochrong informacji niejawnych;

- wykonywanie prac zwigzanych z pelnieniem funkcji administratora
bezpieczenstwa sieci 1 administratora sieci;
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- prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych 2z administrowanie danymi
osobowymi.

§14
Wydzial Inwestycji

1. Wydziat wykonuje zadania inwestora dla inwestycji realizowanych przez Gming oraz obowigzki
zarzadey drég gminnych okreslone w przepisach o drogach publicznych, w tym zadania zwiazane
z zarzadzaniem ruchem drogowym okreslone w przepisach o ruchu drogowym.

2. Do zadan Wydziatu nalezy:

1)  sporzadzanie i aktualizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego Gminy (WPI);

2)  opracowywanie propozycji rocziych plandow inwestycyjnych do budzetu Gminy;

3) opiniowapie projektéw strategii rozwoju oraz planéw i programéw sektorowych
sporzgdzanych przez samorzad wojewddzki 1 powiatowy oraz gminy oscienne
w zakresie dotyczacym obszaru Gminy,

4)  opiniowanie projektéw programéw i zadan inwestycyjnych wnioskowanych przez
jednostki organizacyjne i pomocnicze Gminy oraz wewnetrzne komérki organizacyjne
Urzedu;

3. w zakresie wykonywania zadan inwestora dla inwestycji i remontdw realizowanych przez Gmineg:

1) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej i kosztorysowej dla inwestycji 1 remontéw
prowadzonych przez Gming;

2) dokonywanie niezbednych czynnosci przed organami administracji  publicznej,
w tym jednostek samorzadu terytorialnego oraz instytucji i przedsigbiorstw, w tym
inspektoratu nadzoru budowlanego, zaktadu energetycznego, gazowni przedsigbiorstwa
wodno — kanalizacyjnego, wlasciwych do wydawania decyzji zwiazanych z prowadzonymi
przez Gming inwestycjami i remontami, a zwlaszcza niezbgdnych do rozpoczgcia, realizacji i
odbioru inwestycji oraz oddania do uzytkowania;

3) przygotowanie  niezbgdnych dokumentow do  przeprowadzenia postgpowan
0 zamowienie publiczne zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz udziat
w komisjach przetargowych postgpowan o zamdwienie publiczne w zakresie zadan
nalezacych do wiasciwosci Wydziatu;

4) przygotowanie, zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych postepowar o
zamOwienie publiczne, w ktorych nie stosuje si¢ przepisdw ustawy Prawo zamowien
publicznych, w zakresie wskazanym w regulaminie zaméwien do 30 tys. euro;

S) przygotowanie wszelkich uméw 1 pozostatych dokumentéw koniecznych do zrealizowania
inwestycji i remontéw, wspotpraca z Wydziatem Budzetu 1 Finanséw
w zakresie uzgodnien wydatkéw, zaangazowania finansowego oraz rozliczania zadan
inwestycyjnych w zakresie:

a)  uzgadniania nakltadow inwestycyjnych od poczatku realizacji;
b)  sprawdzania pod wzgledem merytorycznym i opisywanie faktur;
c¢)  wystawiania i przekazania dokumentu OT — zamknigcie procesu inwestycyjnego;

4. w zakresie wykonywania zadan zarzadcy dr6g gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, w tym zadania zwigzane z zarzadzaniem ruchem drogowym okreslone w przepisach
o ruchu drogowym, w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji w sprawie uzgodnienia lokalizacji w pasie drogowym drogi gminnej
urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzamia drogami lub
potrzebami ruchu drogowego oraz naliczanie optat z tego tytutu;

2) wydawanie decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego z tytuhu umieszczenia w nim urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego oraz naliczanie oplat z tego tytuhy,

3) wydawanie decyzji w sprawie uzgodnienia lokalizacji w pasie drogowym drogi gminnej
reklamy lub obiektu budowlanego niezwiazanego z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego oraz naliczanie optat z tego tytutu;
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4) wydawanie decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego z tytutu umieszczenia reklamy lub
obiektu budowlanego niezwigzanego z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz naliczanie opfat z tego tytutu;

5) wydawanie decyzji w sprawie lokalizacji lub przebudowy zjazdu w pasie drogowym drogi
gminnej, w tym warunkdw technicznych dla zjazdow oraz naliczanie optat
z tego tytutu;

6) wydawanie decyzji w sprawic zajgcia pasa drogowego drogi gminnej w celu prowadzenia
robdt oraz naliczanie oplat z tego tytutu;

7) naliczanie kar pienieznych za samowolne zajecie pasa drogowego oraz umieszczanie w nim
urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drég;

8) wydanie o$wiadczenia zarzadcy drogi o mozliwosci polaczenia dziatki budowlanej
z droga publiczng;

9) wydawanie zgody na wykorzystanie drég w sposob szczegolny;

10) przyjmowanie informacji o awariach oraz podejmowanie dzialai zmierzajacych do ich
usuwania w zakresie stanu technicznego drég i chodnikow;

11) wspolpraca z zarzadcami drdg nie bedacych drogami gminnymi;

12) gromadzenie danych i sporzadzanie informacji o drogach gminnych;

13) wspotpraca z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami i Referatem Ladu
Przestrzennego w zakresie pozyskiwania gruntéw pod drogi gminne;

14) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

15) planowanie i przygotowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych;

16) kontrola nad utrzymaniem i oznakowaniem drog gminnych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drog, w tym sprzatanie
i zimowe utrzymanie;

18) kontrola stanu utrzymania przystankéw komunikacji publicznej pod wzgledem estetyki
1 bezpieczenstwa ruchu drogowego;

19) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem komunikacji
zbiorowej na terenie Gminy — wspétpraca z ZTM i innymi przewoznikami w tym zakresie.

15
Wydzial Budze§tu i Finansow
1. Do zadan Wydziatu nalezy przygotowywanie budzetu Gminy, biezaca jego realizacja
w zakresie wydatkéw i dochodéw budzetowych oraz przychodéw i rozchoddéw budzetu
Guiny, ewidencja operacji gospodarczych, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Gminy,
podjeciem uchwaty budzetowej oraz dokonywanie zmian w trakcie jego
wykonywania;

2) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta zmieniajacych budzet;

3) opracowanie plandw finansowych zadan wiasnych oraz zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowe;j;

4) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz sporzadzanie informacji
1 sprawozdan z tej realizacji;

5) biezace i systematyczne ksiggowanie organu Gminy;

6) przekazywanie $rodkéw gminnym instytucjom kultury, jednostkom i zakladom
budzetowym oraz ich rozliczanie;

7) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu Gminy na cele publiczne na
podstawie zawartych umoéw i obowiazujacych rozporzadzen oraz ustaw, a takze ich
rozliczanie pod wzglgdem finansowym;

8) rozliczanie dotacji celowych otrzymywanych 1 przekazywanych;

9) biezace i systematyczne ksiggowanie dochodow i wydatkéw, przychodow
1 rozchodow oraz ich rozliczanie;

10
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10) prowadzenie  rejestru  gwarancji  bankowych 1 ubezpieczeniowych, ich
przechowywanie i dokonywanie zwrotu po uplywie okresu waznosci, a takze
prowadzenie ewidencji wadium i depozytow;

11) prowadzenie ksiag drukéw Scistego zarachowania: czeki gotowkowe
i kwitariusze przychodowe, karty drogowe, arkusze spisu z natury;

12) ksiggowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przysziych
na podstawie umoéw i zlecen otrzymanych z wydziatléw merytorycznych;

13) biezace ksiggowanie wydatkow strukturalnych i sporzadzanie z nich sprawozdan;

14) ksiggowanie dochoddéw i wydatkéw ze srodkéw zewnetrznych (w tym unijnych) na
wyodrebnionych kontach i ksiegach;

15) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wydatkéw i dochodéw budzetowych
budzetu Gminy oraz sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczoSci budzetowej wg
sprawozdan jednostkowych zlozonych przez jednostki organizacyjne Gminy, oraz
instytucje kultury i samodzielne publiczne zakiady opieki zdrowotnej, dla ktorych
organem zatozycielskim jest Gmina;

16) sporzadzanie bilansu jednostki i bilansow zbiorczych oraz bilansu z wykonania
budzetu Gminy;

17) wystawianie faktur VAT z tytutu dochodéw budzetowych i rozliczanie
z Urzedem Skarbowym w Legionowie;

18) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Urzedu oraz rozliczanie inwentaryzacji,
sporzgdzanie jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan ze $rodkéw trwatych;

19) odprowadzanie zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu Panstwa w terminach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

20) prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych z Wydziah,

21) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Wojewodzkim, Gléwnym
Urzedem Statystycznym, Urzgdem Skarbowym oraz Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych;

22) rozliczanie delegacji i umoéw z kontrahentami,

23) systematyczne wpinanie i numerowanie dokumentéw ksi¢gowych;

24) nadz6r finansowy nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Jabtonna;

25) rozliczanie zaciagnigtych zobowiazan z tytutu kredytéw, pozyczek, obligacji
iinnych.

2. Do zadan Wydziah naleza roéwniez sprawy z zakresu:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

zglaszania  pracownikéw do  ubezpieczerr, uaktualnianie danych oraz
wyrejestrowywanie z ZUS;

naliczanie wynagrodzen 1 innych §wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku
pracy, w tym rozliczanie zwolnien lekarskich;

potracanie, terminowe odprowadzanie i rozliczanie do Urzedu Skarbowego podatku
dochodowego od oséb fizycznych z wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji i PIT;
sporzadzanie raportow RMUA dla pracownikéw, sporzadzanie raportéw

i deklaracji rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS wraz

z przekazywaniem terminowym skladek;

sporzadzanie deklaracji oraz dokonywanie wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepelnosprawnych;

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7;

naliczanie diet cztonkom Rady Gminy i Soltyséw;

naliczanie ekwiwalentu za udzial w akcjach 1 szkoleniu pozamniczym cztonkom
Ochotniczej Strazy Pozarnej z terenu Gminy zgodnie z wystawionym wnioskiem;

11
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9) rozliczanie umdw zlecen i o dzieto.
3. W skiad Wydziatu wchodzi Referat Podatkow i Opfat Lokalnych. Do zadan Referatu nalezy
pobieranie i gromadzenie dochodéw budzetu Gminy pochodzacych z podatkéw
o opfat lokalnych, a w szczegdlnosci:

1)  opracowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie ustalenia stawek podatkéw od
nieruchomosci, od srodkéw transportowych i optat lokalnych;

2)  prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja na podstawie
danych z ewidencji gruntéw Starostwa Powiatu Legionowskiego oraz z Powiatowego
Inspektoratu  Nadzoru Budowlanego odnosnie budynkéw nowo oddanych do
uzytkowania;

3)  prowadzenie ewidencji pojazdow zarejestrowanych, badz wyrejestrowanych,

a podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od $rodkdw transportowych, w oparciu
o informacje z Wydziatu Komunikacji Starostwa;

4)  prowadzenie spraw zwiagzanych z dokonywaniem wymiaru podatkéw od o0sdéb
fizycznych, w tym wystawianie decyzji wymiarowych podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego 1 od $rodkéw transportowych;

5)  dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych od nieruchomosci, rolnego, lesnego
i od $rodkéw transportowych osobom prawnym na podstawie zlozonych deklaracji
podatkowych;

6)  prowadzenie ewidencji podatkéw i optat oraz biezace prowadzenie kont podatnikdéw
pozwalajgce na ustalenie zaleglosci i nadplat;

7)  prowadzenie postepowan zwiazanych ze stosowaniem ulg i zwolnien w podatkach oraz
zwiazanych z odwotaniami od decyzji ptatniczych;

8)  prowadzenie postgpowan w zakresie odraczania terminu platnosci, rozktadania na raty
lub umarzania zaleglo$ci w podatkach;

9)  prowadzenie postgpowan w zakresie odraczania terminu platnosci, rozkiadania na raty
lub umarzania zaleglosci w podatkach stanowigcych dochody gminy, realizowanych
przez urzedy skarbowe;

10) wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych i o stanie majatkowym
podatnikéw, prowadzenie ich rejestru;

11) terminowe wysylanie upomnien 1 wezwan do zaplaty, wystawianie tytulow
wykonawczych i prowadzenie ewidencji;

12) monitorowanie naleznosci z tytutu dochoddéw z mienia Gminy, w tym dochodéw w
formie czynszu z tytulu uméw najmu i dzierzawy, dochodéw ze sprzedazy majatku,
dochodéw ze swiadczonych ustug;

13) sporzadzanie sprawozdan okresowych z zakresu podatkéw i opfat lokalnych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem pomocy publiczne;j;

15) rozliczanie soltysow z inkasa podatkow oraz naliczanie prowizji;

16) wspdtpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzegdem Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, Starostwem Powiatu Legionowskiego, Urzedem Skarbowym
i Sadem Rejonowym w Legionowie.

§16
Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
1. Wydziat prowadzi zadania z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, rolnictwa, a w
szczegdlnosci do zakresu jego dzialania nalezy:
1) inicjowanie dzialan w zakresie ochrony $rodowiska poprzez edukacje ekologiczna
spolecznosci gminnej oraz udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziataniu
w dziedzinie ochrony srodowiska;
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2) prowadzenie catoksztaftu spraw, w tym sprawowanie kontroli, wynikajacych
z przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia Wojta;

3) sporzadzanie gminnych programéw ochrony srodowiska i ich aktualizacji uwzgledniajacych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa oraz sporzadzanie raportow
wykonania programéw ochrony srodowiska;

4) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu organu
oraz zamieszczanie danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie w publicznie dostgpnych wykazach;

S) sporzadzanie wykazéw zawierajacych informacje o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o
wysokosci naleznych opfat;

6) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew lub krzewéw oraz
wymierzajacych administracyjng kare pienigzng za usuwanie drzew lub krzewdow bez
wymaganego zezwolenia oraz za zniszczenie drzew, krzewdw lub terendw zieleni,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem lub zniesieniem pomnika przyrody;
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-
krajobrazowego;

8) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci na terenie Gminy Jablonna, dokonywanie wpisu przedsigbiorcy
do rejestru, nadawanie numeru rejestrowego, przetwarzaniec danych wpisanych do rejestru
oraz zapewnianie bezpieczenstwa tych danych;

9) prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekdw,
uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomoéci
i przedsi¢biorcow;

10) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie
oprozniania zbiomikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

11) sporzadzanie sprawozdan 2z realizacji zadan 2z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi w Gminie oraz sprawozdan o ilosci i rodzaju nieczystosci cieklych odebranych
7 obszaru Gminy;

12) przyjmowanie od oséb fizycznych niebedacych przedsigbiorcami, w przypadku zwyklego
korzystania ze $rodowiska, zgloszen dot. eksploatacji instalacji, z ktdrej emisja nie wymaga
pozwolenia, mogacej negatywnie oddziatywac na srodowisko;,

13) prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu ustawy Prawo wodne, bedacych w kompetencji
Woita;

14) prowadzenie spraw z zakresu Prawo fowieckie bedacych w kompetencji Wojta;

15) wystawianie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,;

16) przygotowywanie i wydawanie decyzji Srodowiskowych;

17) opiniowanie wnioskow dotyczacych wylaczenia gruntéw z produkeji rolniczej lub lesnej;

18) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat oraz profilaktyka
weterynaryjna;

19) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzqt bedacych w kompetencji Wojta,

20) wydawanie zezwolen oraz nadzor na uprawg maku i konopi;

21) prowadzenie spraw zwiazanych ze statystyka rolnicza;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z szacowaniem zakresu wysokosci szkéd w gospodarstwach
rolnych 1 dziatach specjalnych produkcji rolnej spowodowanych dziataniem niekorzystmych
warunkow i zjawisk atmosferyczunych;

23) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i goémiczego bedacych w kompetenciji
Gminy;

24) realizacja zadafi, prowadzenie -caloksztaltu spraw oraz nadzér nad wykonywaniem
obowiagzkow wynikajacych z przepisOw ustawy o wtrzymaniu czystosci i porzqdku
w gminach, a w szczegblnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wymiaru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dotyczacych zamieszkalych nieruchomosci na terenie Gminy

Jablonna na podstawie deklaracji oraz decyzji;
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b) prowadzenie obshigi ksiggowej systemu gospodarki odpadami komunalnymi zgodnie z
obowizzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa oraz sporzadzanie sprawozdan
finansowych;

c) prowadzenie postepowan administracyjnych, m.in. przygotowywanie postanowien
i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;

d) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (upomnienia, tytuly wykonawcze);

e) nadzor nad realizacja obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi;

f)  nadzor nad realizacja zadan powierzonych w drodze przetargu podmiotom odbierajacym
odpady komunalne;

g) obshiga informacyjna w zakresie opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
platnikéw z terenu Gminy Jablonna;

h) wspdlpraca z firma odbierajaca odpady komunalne z terenu Gminy Jablonna oraz z
zarzadcami wspolnot mieszkaniowych, Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoleczne;j,
Urzgdem Skarbowym w Legionowie.

§17
Wydzial Oswiaty, Sportu i Spraw Spolecznych

Do zakresu dzialania Wydzialu nalezy catoksztatt spraw zwiazanych z funkcjonowaniem

oswiaty, sportu, ochrony zdrowia, bezpieczenstwa publicznego, wspoldziatania z

organizacjami pozarzadowymi, przedstawicielami $rodowisk lokalnych 1 jednostek

pomocniczych Gminy, a takze sprawy nalezace do kompetencji Gminy z zakresu turystyki,
przeciwdziatania alkoholizmowi i ochrony débr kultury, a w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwiazanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

2) organizacja konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych w zakresie sportu,
rekreacji ruchowe;j, profilaktyki zdrowia itp.;

3) wspdlpraca z organizacjami spofecznymi sprzyjajaca integracji spofecznosci gminnej;

4) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci szkét i innych placéwek o$wiatowo —
wychowawczych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia szkét
1 przedszkoli w zakresie spraw administracyjnych i finansowych;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly lub
przedszkola i odwotaniem z tego stanowiska;

7) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placéwek oswiatowych Gminy;

8) wspblpraca w organizacji praktyk nauczycielskich;

9) przygotowywanie decyzji nadajacych i odmawiajacych nadania nauczycielowi
kontraktowenmu stopnia nauczyciela mianowanego oraz drugoinstancyjnych decyzji
nadajacych i odmawiajacych nadania nauczycielowi-stazyscie stopnia nauczyciela
kontraktowego;

10) nadzér nad stanem i funkcjonowaniem bazy o$wiatowej w zakresie prawidiowej
realizacji zadail dydaktyczno—wychowawczych 1 opiekunczych;

11) koordynowanie i integrowanie dziatalnosci o§wiatowo—wychowawczej
i opiekunczej na terenie Gminy;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem projektdw organizacyjnych szkét
i przedszkoli oraz planéw dydaktyczno— wychowawczych;

13) sporzadzanie programéw rozwoju oswiaty i wychowania szkét i placéwek o$wiatowo
— opiekunczo — wychowawczych;
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14) koordynowanie dzialan zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli,
wspdltorganizowanie szkolen dla dyrektorow;

15) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na terenie Gminy
w zakresie spraw o$wiatowych;

16) prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem,
utrzymaniem i likwidacjg szkot podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli;

17) organizacja dowozu dzieci do szkdt;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego oraz dziatalnosci
sportowej w Gminie;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem i prowadzeniem gminnych
bibliotek publicznych;

20) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;

21) nadzér nad SZPZOZ Gminy,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktykg rozwiazywania probleméw
alkoholowych i innych uzaleznien;

23) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Opieki Spotecznej w Jablonnie;

24) prowadzenie ewidencji obiektow réznych od obiektéw hotelarskich, w ktdrych sa
$wiadczone ustugi hotelarskie oraz ewidencji pol biwakowych;

25) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow;

26) koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacjg informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

2. Do zadan Wydziatu nalezy rowniez prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu bezpieczenstwa
i porzadku publicznego w Gminie, w tym nadzdr nad dzialalnoscia jednostek OSP
1 wspélpraca z policja.

§18
Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

1. Referat prowadzi nalezace do kompetencji Gminy sprawy z zakresu prawa geodezyjnego,
kartograficznego oraz gospodarki i zarzadzania nieruchomosciami Gminy, a w szczegdlnosci:

D

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

10)

sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow w drodze przetargowe;j

i bezprzetargowej, sprzedaz budynkéw i innych urzadzen oraz wolnych lokali

i garazy w drodze przetargu oraz sprzedaz doméw jednorodzinnych i lokali
mieszkalnych w domach wielomieszkaniowych na rzecz najemcéw;

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;

realizowanie zadan zwigzanych z dzierzawa, najmem i uzyczeniem;

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosci w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i poborem optat adiacenckich

z tytuhi wzrostu wartosci nieruchomosci uzyskanych w wyniku scalenia

i podziatu w poréwnaniu do wartosci nieruchomosci dotychczas posiadanych;
regulowanie spraw odszkodowan za dzialki przejete przy podziatach na rzecz Gminy
pod drogi publiczne;

ustalenie granic gruntéw pod skoncentrowane budownictwo mieszkaniowe;
prowadzenie postegpowania o rozgraniczenia nieruchomosci;

naliczanie opfat adiacenckich z tytulu podziatu nieruchomosci badz wzrostu wartosci

w wyniku budowy urzadzen infrastruktury technicznej;

prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym gruntow gminnych przez
osoby fizyczne, prawne i spoidzielnie oraz aktualizacja optat rocznych;

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa na rzecz Gminy;

15



11)

12)
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14)
15)

16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)
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tworzenie, na podstawie uméw cywilno-prawnych, zasobow gruntéw gminnych
przeznaczonych pod budownictwo jedno 1 wielorodzinne oraz budowle
i urzadzenia komunalne;

przekazywanje nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad na rzecz jednostek
komunalnych nie posiadajacych osobowoéci prawnej oraz aktalizacja opfat rocznych
z tego tytutu;

realizacja roszczen wynikajacych z zabudowania gruntéow stanowiacych wilasnosé
Gminy;
sprawy dot. wywlaszczenia nieruchomosdeci na rzecz Gminy oraz zZwrotéw
nieruchomosci gminnych;
wspodlpraca z Zespotem Radcéw Prawnych w sprawach dotyczacych regulowania stanu
prawnego nieruchomosci bedacych we wiadaniu Gminy;
wykonywanie prawa pierwokupdw nieruchomosci;
prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic i placéw z urzedu lub na wniosek stron;
przygotowywanie wnioskdw do wojewody 1 prowadzenie spraw dot. wyplaty
odszkodowan wiascicielom nieruchomosci bedacych we wiadaniu Gminy,
a zajetych pod drogi publiczne;

wsp&ipraca z Referatem tadu Przestrzennego w sprawach prowadzenia zadan
zwiagzanych z konsekwencjami prawnymi uchwalenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego poprzez naliczenie oplat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosei spowodowanej zmiang planu, wyplaty odszkodowan z tytutu obnizenia
wartosci nieruchomosci spowodowanej zmiang planu;
prowadzenie we wspéipracy z Wydziatem Inwestycji spraw zwigzanych z ustaleniem
optaty adiacenckiej kazdorazowo po urzadzeniu lub modemizacji drogi albo po
stworzeniu warunkéow do podlaczenia nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen
infrastruktury techniczne;j;
przygotowywanie 1 wystgpowanie w ramach prowadzonych przez Referat spraw do
Sadu Wieczysto- Ksiggowego o zakladanie ksiag wieczystych i dokonywanie wpiséw
w tych ksiggach;

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ewidencja gruntéw Gminy bedacych

w zakresie zadai wlasnych Gminy;

wspolpraca z innymi urz¢dami, jednostkami wykonawstwa geodezyjnego,
architektoniczno-budowlanego, notariuszami i bieglymi rzeczoznawcami
w zakresie budownictwa i szacowania nieruchomosci.

§19
Referat Ladu Przestrzennego

Referat prowadzi nalezace do kompetencji Gminy sprawy z zakresu zagospodarowania
przestrzennego.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalezy:

1

2)

3)

prowadzenie obstugi merytorycznej przy sporzadzaniu studium i miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem prognozy skutkdéw budowy obiektéw
handlowych o powierzchni sprzedazowej pow. 1.000 m* dla rynku pracy, komunikacji,
istniejacej sieci handlowej oraz zaspokajania potrzeb i interesow konsumentow;
prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z naliczaniem opfaty z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci, w zwiazku z uchwaleniem Jub zmiang miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;
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4)

3)

6)

7

8)
9)

Do

wydawanie za oplata administracyjna wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowan

1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz uchwalonych miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

udzielanie informacji o przeznaczeniu terendéw w  miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz wyjasnien odnosnie mozliwosci uzyskiwania
decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu na obszarach nie objetych
planami miejscowymi;

prowadzenie postgpowania administracyjnego odnosnie ztozonych wnioskéw o wydanie
decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
wydawanie zaswiadczen o braku miejscowych planéw, o przeznaczeniu terenéw

w planach i studium, o zgodnosci sposobu uzytkowania obiektu z obowigzujacym planem;

opiniowanie studiow i projektow planéw terendw gmin przyleglych do obszaru Gminy;
wspbtpraca z Pracownia Urbanistyczno-Architektoniczna.

§ 20
Referar Gospodarki Komunalnej

zadan Referatu nalezy gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

utrzymywanie: infrastruktury technicznej, zieleni i czystosci w Gminie,

a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, w tym:
a) opracowywanie 1 aktualizacja projektéw uchwal Rady w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w skfad mieszkaniowego zasobu Gminy;
b) sporzgdzanie i aktualizacja wykazu osdéb, ktérym przystuguje pierwszefistwo
zawarcia umowy najmu lokalu komunalnego lub lokalu socjalnego;
c) wspolpraca z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami
w zakresie realizacji wnioskéw dotyczacych wykupu lokali komunalnych;
d) przygotowywanie materialdw do podjecia decyzji przez Wojta w sprawach
podnajmu, zamiany, wprowadzenia ulepszen przez najemce;
e) wspotdziatanie z komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucii;
f) reprezentowanie Wéjta w sprawach dot. wspélnot mieszkaniowych;
g) przygotowywanie materiatéw dla potrzeb spotecznej komisji mieszkaniowej;
h) ubezpieczanie budynkéw uzytecznosci publicznej oraz budynkéw komunalnych od
odpowiedzialnosci cywilnej 1 przeciwpozarowej;
przyjmowanie informacji o awariach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
usuwania w zakresie: o$wietlenia ulicznego, zagrozen energetycznych, wody,
kanalizacji, zieleni wysokiej oraz innych zdarzen losowych na terenie Gminy;
wspolpraca z Wydzialem Inwestycji w zakresie spraw zwigzanych z obshuga urzadzen
wodno-kanalizacyjnych w Gminie;
wydawanie warunkéw technicznych na budowe przytaczy wodnych
1 kanalizacyjnych;
naliczanie opfat, wystawianie oraz wysylanie faktur za wodg i scieki;
windykacja naleznos$ci za czynsz, wodg i Scieki;
przygotowywanie umoéw na zaopatrzenie nieruchomosci w wod¢ z gminnej sieci
wodociggowej oraz umow na odbidr $ciekdw;
konserwacja i eksploatacja gminnych przepompowni sciekéw i ujeé wody;
sprawowanie zarzadu nad budynkami, budowlami i urzadzeniami infrastruktury
technicznej Gminy;
prowadzenie dokumentacji nieruchomos$ci stanowigcych wilasno$¢ Gminy w tym
prowadzenie rejestru tych nierunchomosci oraz opisywanie nieruchomosci komunalnych;
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12)
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14)
15)

16)
17)

18)

19)
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odbior srodkow trwatych i przekazywanie ich wlasciwym podmiotom;
prowadzenie spraw z zakresu biezacego utrzymania i konserwacji oswietlenia ulicznego;
wspbdlpraca z zakiadem energetycznym w zakresie przygotowywania uméw na dostawe
energii elektrycznej;
organizowanie przetargu na dostawe energii elektrycznej dla Gminy;
utrzymanie zieleni niskiej i wysokiej, wycinka drzew chorych lub zagrazajacych
bezpieczenstwu na terenie Gminy,
konserwacja i naprawy wyposazenia gminnych placéw zabaw;
utrzymywanie czystosci i porzadku, ustawianie pojemnikéw na $mieci na terenie placéw
zabaw, parkdw, skweréw, drogach gminnych oraz przystankach komunikacji publicznej;
sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej oraz grobami na cmentarzach
wojennych;
realizacja planu finansowego gospodarki komunalnej i wymogdw zwigzanych
z zaméwieniami publicznymi.
§21

Referat Marketingu i Komunikacji Spolecznej

Do zadan Referatu nalezy caloksztalt zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnego

przebiegu procesu informowania oraz podejmowanie dziafan tworzacych pozytywny

wizerunek Gminy, a w szczegdlnoscei:

1) udzielanie obywatelom biezacej, aktualne) i wyczerpujace] informacji
o zamierzeniach i podejmowanych dziataniach Urzedu;

2) prowadzenie i aktualizacja gminnej strony intermetowej oraz nadzér merytoryczny nad
zamieszczanymi tresciami;

3) dziatania z zakresu public relations;

4) przygotowywanie informacji dla §rodkéw masowego przekazu;

5) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu;

6) prowadzenie stalego monitoringu srodkéw masowego przekazu oraz prowadzenie
archiwum prasowego;

7) organizacja i obstuga konferencji prasowych Wojta;

8) przedstawianie informacji dotyczacych dziatalno$ci jednostek podleghych;

9) analiza informacji prasowych — opracowywanie i przedstawianie ich Wéjtowi oraz
zamieszczanie odpowiedzi, sprostowar itp.;

10) obshuga ankiet dotyczacych Gminy;

11) prowadzenie dzialan zwiazanych z reklamg i promocja, w tym organizowanie wystaw,
udziat w targach 1 prezentacja potencjalnym partnerom mozliwosci inwestycyjnych
Gminy;

12) opracowywanie publikacji, folderéw, kalendarzy i innych materialéw promocyjnych
Gminy;

13) opracowywanie programu wizyt zaproszonych gosci;

14) organizowanie wyjazdéw przedstawicieli Gminy w celu nawiazania badz
podtrzymywania kontaktow partnerskich z gminami i innymi podmiotami;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem 1 przyznawaniem przez Gming
wszelkich nagréd i wyrdznien oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z nadawaniem medali i odznaczen w trybie przepiséw szczeg6lnych;

16) organizacja oraz wspdlpraca z innymi podmiotami przy organizacji uroczystosci
patriotycznych i okolicznosciowych;

17) redagowanie biuletynu informacyjnego;

18) wspotpraca z samorzadowymi instytucjami kultury i sportu;

19) realizacja zadan z zakresu wspotpracy ze srodowiskiem kombatanckim;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki;

21) promocja projektu Karta Duzej Rodziny oraz wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi
w ramach projektu;
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22) nadzoér merytoryczny i biezaca aktualizacja profilu w mediach spolecznosciowych;

23) opracowywanie 1 wdrazanie projektéw zwigzanych z budowaniem wizerunku
administracji publicznej;

24) obstuga dziatu ,.Pytanie do Wojta”;

25) przygotowywanie listow okolicznosciowych, zaproszen, zyczen, podzigkowan
1 wystapien wiadz Gminy;

26) obstuga kampanii SMS prowadzonej przez Gming;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu honorowego Wojta;

6. Kierownik Referatu pelni funkcje rzecznika prasowego Urzedu.

§22
Biuro Spraw Obywatelskich
Do zakresu dzialania Biura nalezy w szczegdInodci:
1) w zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie 1 aktualizacja zbioréw meldunkowych dla obywateli polskich i
cudzoziemcow;

b) wspdtpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych w zakresie prowadzenia ewidencji
ludnosci;

c) aktualizacja statego rejestru wyborcow oraz catoksztalt prac z tym zwigzanych,

d) wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupehien w zakresie rejestracji przedpoborowych;

e) sporzadzanie spisoOw, sprawozdan, raportéw rozbieznosci dla potrzeb szkdf,
Wojewddzkiego Banku Danych, Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego, Krajowego
Biura Wyborczego, GUS;

2) w zakresie dyscypliny meldunkowe;:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z KPA i ustawa o ewidencji ludnosci
dowodach osobistych zmierzajacych do podj¢cia decyzji w sprawach orzekajacych o
wymeldowaniu, odmowie wymeldowania z pobytu stalego i czasowego, zameldowania,
odmowie zameldowania na pobyt staly i czasowy;

b) udostepnianie danych osobowych w $wietle przepiséw ustawy o ewidencji ludnosei i
dowodach osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

3) w zakresie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé:

a) przyjmowanie 1 przetwarzanie dokumentacji niezbednej do wyprodukowania dowodéw
osobistych;

b) prowadzenie archiwum dowodowego;

¢) udzielanie niezbgdnych informacji dotyczacych dokumentéw tozsamosci dla potrzeb
wszelkich podmiotow, ktore wykaza interes prawny do uzyskania informacji na temat
dowoddw osobistych.

4) Do Biura naleza rowniez sprawy z zakresu przygotowywania zezwolen na
przeprowadzenie imprezy masowej na teremie Gminy oraz decyzji o zakazie ich
przeprowadzenia.

§23
Biuro Rady Gminy
Do zadan Biura nalezy w szczegblnos$ci:
1) obstuga organizacyjno—kancelaryjna Rady 1 jej komisji;
2) obshuga posiedzen komisji i sesji Rady, w tym:
a) przygotowanie i zapewnienie terminowego dorgczenia radnym materiatéw pod obrady
Rady i komisji;
b) zapewnienie terminowe;j realizacji ustalen podjetych w ramach sesji Rady
i posiedzen komisji,
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3) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i komisji;

4) prowadzenie zbioru protokotéw posiedzen Rady i komisji Rady;

5) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskéw;

6) kierowanie uchwat Rady, wnioskow i interpelacji do wiasciwych komorek Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy;

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

8) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

9) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku przekazywania uchwat do Wojewody
Mazowieckiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewody Mazowieckiego;

10) prowadzenie terminarza spotkan Przewodniczacego Rady i komisji oraz radnych
w ramach dyzuréw;

11) przygotowywanie wyborow tawnikéw do sadu;

12) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady na
dziatalnos¢ Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

13) obshuga organizacyjno-techniczna wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy;

14) wspoltpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w tym z soltysami i radami sofeckimi;

15) obstuga organizacyjno-techniczna zebran wiejskich w Gminie w zakresie przypisanym
Gminie;

16) sporzadzanie list wyptat diet radnych i sottyséw na podstawie uchwat rady i list obecnosci na
sesjach 1 komisjach Rady.

§24
Urzqd Stanu Cywilnego
. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z
przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, ustawy o
zmianie imion i nazwisk w tym:

1) zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzenstw;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg urodzen i zgonow;

3) podejmowanie rozstrzygnigc (decyzji, postanowien) dotyczacych:

a) prostowania oczywistych bledéw pisarskich oraz uwzupelniania aktéw stanu
cywilnego;

b) skrécenia czasu oczekiwania na zawarcia matzenstwa w USC;

c) transkrypcji akin sporzadzonego za granica;

d) sporzadzania aktu, jesli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgon nastapit za granica i nie
zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

e) zdolnosci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego maizenstwa za granica;

f) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego;

4) przechowywanie wlasnych ksiag stanu cywilnego, skorowidzéw oraz akt zbiorowych do
ksiag;

5) wydawanie zaswiadczen i odpiséw aktéw stanu cywilnego;

6) dokonywanie wzmianek 1 przypiskéw w aktach stanu cywilnego;

7) przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek malzenski, zmianie imienia dziecka,
powrocie do poprzedniego nazwiska matzonka rozwiedzionego, uznaniu dziecka, nadanie
dziecku nazwiska me¢za matki dziecka;

8) orzekanie w sprawach zmiany, ustalania pisowni imion i nazwisk;

9) wydawanie zarzadzen w sprawie wynoszenia ksiag stanu cywilnego poza lokal Urzedu Stanu
Cywilnego;

10) przygotowywanie jubileuszéw za ,,Diugolemie Pozycie Malzenskie”,

11) wspotpraca z Biurem Spraw Obywatelskich tut. Urzgdu i z wydziatami spraw obywatelskich
innych urzedéw.
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§25
Zespol Radcow Prawnych
1.  Zespot Radeéw Prawnych zapewnia kompleksowa obstuge prawng organéw Gminy oraz
Urzedu.
2. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy w szczegéinosci:

1) wsparcie komérek organizacyjnych w sprawach administracyjnych o szczegélnie duzym
skomplikowaniu prawnym;

2) udzial w negocjowaniu warunkow uméw i porozumien zawieranych przez Gming;

3) biezace monitorowanie zmian w przepisach prawa 1 informowanie o nich podmiotéw, ktérych
to dotyczy;

4) prowadzenie rejestru spraw sadowych i rejestru opinii prawnych Urzedu;

5) opiniowanie umow i porozumien zawieranych przez Gming;

6) badanie zgodnosci z prawem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz ich opiniowanie
pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;

7) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i urz¢dami;,

8) sporzadzanie pism procesowych, przygotowanie dokumentéw do sadu 1 komornika;

9) sporzadzanie opinii prawnych oraz porad prawnych na potrzeby Gminy i Urzgdu, a takze
wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

10) informowanie Wjta o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalnosci Urzedu;

11) prowadzenie akt podrecznych spraw sadowych;

12) uczestnictwo w obradach Rady;

13) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z dostepem do informacji publicznej.

§ 26
Biuro Pozyskiwania Funduszy | Zamowien Publicznych
Do zadan Biura nalezy:
1) w zakresie pozyskiwania funduszy - caloksztatt spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow

zewnetrznych, koordynacja prac zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych

krajowych i zagranicznych, a w szczegdlnosci:

a)  monitorowanie mozliwosci 1 warunkdw pozyskiwania finansowych $rodkow
zewnetrznych do realizacji zadan Gminy oraz gromadzenie tych informacji 1 ich
propagowanie wsrdd gminnych jednostek organizacyjnych;

b)  analiza Umowy Partnerstwa w zakresie spdjnosci opracowywanych przez Urzad i
gminne jednostki organizacyjne projektéw aplikacyjnych oraz dokumentéw
strategicznych na lata 2014-2020;

c) wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie

Programéw Unii Europejskiej koordynowanych na szczeblu wojewo6dztwa;

d) wspdtpraca z urzedami centralnymi w 2zakresie Programéw Unii Europejskiej

koordynowanych na szczeblu rzadowym;

e) wspdipraca z komérkami merytorycznymi na etapie realizacji projektu (od podpisania

umowy o dofinansowanie do czasu rozliczenia rzeczowo-finansowego);

f) przygotowywanie zbiorczych projektdéw montazu finansowego dla projektéw

inwestycyjnych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem i Wydziatem Inwestycji;

g) weryfikacja studidéw wykonalnosci projektéw ktére moga by¢ wspdtfinansowane

z funduszy pomocowych, w szczegélnodci w zakresie analizy technicznej, instytucjonalne;j,
logiki interwencji, analizy finansowej i ekonomicznej oraz analizy otoczenia spoteczno -
gospodarczego projektu;

h) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych ze sporzadzaniem analiz
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i ekspertyz technicznych, ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektdw, ktérych
finansowanie jest planowane ze srodkéw pomocowych;

i) sporzadzanie wnioskow o wspotfinansowanie projektéw inwestycyjnych 1 nie
inwestycyjnych ze srodkow zagranicznych i krajowych oraz uczestnictwo w procesie
przygotowania uméw w tym zakresie;

J) koordynacja realizacji projektow, ktore zostaty wsparte ze zrédet pomocowych krajowych i
zagranicznych;

k) analiza projektéw pod katem optacalnodci ich realizacji w formule partnerstwa publiczno —
prywatnego;

w zakresie zamoéwien publicznych — prowadzenie i dokumentowanie zamowien publicznych,

powyzej wartosci okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamowierr publicznych

odpowiednio do wybranego trybu postepowania 1 wartosci przedmiotu zaméwienia oraz
wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie rozliczenia kredytow zabezpieczajacych
realizacje zamowienia, a w szczegblnosci:

a) przygotowywanie i modyfikacja wewngtrznych unormowan w zakresie realizacji
zaméwien publicznych, w tym:

- zasad realizacji zamowien publicznych w Urzedzie,

- regulaminu pracy komisji przetargowej;

- obiegu dokumentéw przy realizacji zadan objgtych ustawa Prawo zamdéwien publicznych,
- opracowanie nowych wzoréw usprawniajacych przeprowadzenie postgpowania;

b) opracowanie dokumentacji i materiatow niezb¢dnych do przeprowadzenia postgpowania

w ramach zamoéwien udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych,

a w szczegblnosci:

- sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

- sporzadzenie zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej;

- sporzadzanie protokohu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego;

- sporzadzanie wszystkich dokumentéw stanowigcych zatgczniki do protokdtu
postepowania;

c) organizacja techniczna posiedzen komisji przetargowych wraz z odpowiednia komoérka
merytoryczng Urzedu,

d) uczestniczenie w pracach wszystkich komisji przetargowych Urzedu na kazdym etapie
postepowania;

e) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielania zamowien;

f) weryfikacja pod wzgledem formalnym, dokumentéw niezbednych do sporzadzenia
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia opracowanych przez komérki
merytoryczne;

g) wspolpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacii
Wspdlnot Europejskich;

h) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

i) przechowywanie dokumentacji przetargowych;

]) zarzadzanie baza danych o zamowieniach przeprowadzonych w Urzedzie;

k) prowadzenie rejestru umdéw oraz przechowywanie uméw;

1) archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j;

m) sporzadzanie i przekazanie do Urzedu Zamdwien Publicznych sprawozdan w zakresie
zrealizowanych zamowien publicznych oraz wszystkich innych wydatkéw dokonanych
przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu;

n) wnioskowanie o przeprowadzenie szkolen z zakresu tematyki zaméwien publicznych.
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§27
Audytor Wewnetrzny

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

)

przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianymi w
obowigzujacych przepisach prawa, powszechnie uznanymi standardami audytu wewngtrznego
oraz wewngtrznymi regulacjami obowiazujacymi w tym zakresie w Urzedzie, tak aby zapewnié
rzetelne, obiektywne i niezalezne:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Urzedu;

b) okreslenie oraz analiza przyczyn 1 skutkéw uchybien;

c) przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnier;
opracowanie rocznego planu andytu wewnetrznego w porozumieniu z Wjtem;

dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatalnosci jednostki;

realizacja zadan audytowych przewidzianych w rocznym planie audytu;
przeprowadzanie, na wniosek Wojta, w uzasadnionych przypadkach audytéw poza planem
audytu;
prowadzenie stalych oraz biezacych akt audytu;

sporzadzanie i przedstawianie Wojtowi sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu;

udziat w pracach zwigzanych z tworzeniem wewngtrznych procedur dotyczacych funkcjonowania
audytu wewnetrznego w Urzedzie;
wspoltpraca z audytorami zewnetrznymi.

§ 28
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,,Peinomocnikiem ochrony”

podlega bezposrednio Wéjtowi. Pelnomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie przestrzegania
przepiséw o ochronie informacji niejawnych: Kieruje wyodrebniona, wyspecjalizowana komoérka
organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych zwanych dalej ,,pionem ochrony”, do jego
zadan nalezy:
1)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2)  zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych wytwarzane;
3) przetwarzane i przechowywane lub przekazywane sg informacje niejawne;
4)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw;
6)  opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji;
7)  szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
8)  przeprowadza postgpowanie sprawdzajace i wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa —
upowazniajace do dostgpu do informacji niejawnych.
W zakresie realizacji swoich zadan, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, ma prawo
zada¢ od komorek organizacyjnych udzielenia natychmiastowej pomocy.
W  zakresie realizacji swoich zadan, pelnomocnik ochrony wspdlpracuje z wiasciwymi
jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Pelmomocnik na biezaco
informuje Wéjta o przebiegu tej wspolpracy.
Pelomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym Wojta, a w przypadku
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub
wyzsza rowniez wlasciwa shuzbe ochrony panstwa.
Petnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych;
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6.

Pelnomocnik ochrony jest obowigzany przekazaé wlasciwej shuzbie ochrony panstwa dane
wymagane do ewidencji 0séb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktédrymi wiaze sie
dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnic¢ stuzbowg oznaczonych klauzula
»poufne”, a takze do ewidencji 0séb ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

Petnomocnik ochrony na pisemne polecenie Wojta przeprowadza zwykle postepowanie
sprawdzajace wobec 0s6b wyznaczonych na stanowiska zwigzane z dostgpem do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa;

Kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ Pelmomocnikowi ochrony wykonywanie
innych zadan, o ile ich realizacja nie naruszy prawidtowego wykonywania zadan, o ktérych mowa

pPOWyZej.

§29
Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Obronnosci
Osoba zajmujaca samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa prowadzi nalezace do kompetencji

Gminy i jej organdw sprawy z zakresu bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego, obrony

cywilnej, obronnosci i spraw wojskowych.

Do zadan osoby zajmujacej samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa nalezy

w szczegollnoscei:

1) prowadzenie analiz i opracowywanie aktualnych prognoz dotyczacych klesk zywiotowych
oraz miejsc zagrozen;

2) prowadzenie analiz sit i srodkow obrony cywilnej na obszarze Gminy;

3) realizowanie przedsigwzi¢¢ z udzialem sit i Srodkéw obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych;

4) organizowanie systemu iacznosci, alarmowania i wspoéldzialania migdzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych w Gminie;

5) kierowanie akcja ratownicza 1 kontrola realizacji zadan podczas nieobecnosci Wojta lub jego
Zastepcey;

6) planowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

7) przygotowywanie 1 zapewnienie dziatania systemu powszechnego  ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, przeprowadzanie okresowych treningow;

8) organizowanie i prowadzenie szkolen grup roboczych;

9) opracowanie dokumentacji dotyczacej pracy Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego
oraz aktualizacja regulaminu Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

10) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

11) przygotowanie przedsiewzigé z zakresu zorganizowania 1 prowadzenia ewakuacji ludnosci
oraz akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

12) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej;

13) wykonywanie zadan w zakresie tworzenia formacji obrony cywilne;j;

14) prowadzenie magazynéw: obrony cywilnej i sprzgtu przeciwpowodziowego;

15) wspdipraca z komendantem komisariatu policji w Gminie;

16) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych;

17) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
~ ¢wiczen obrony cywilnej, w tym szkolenia Judnosci w zakresie samoobrony i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowe;;

18) aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zagrozenia
zewnetrznego i w czasie wojny;
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19) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw medycznych Gminy na
potrzeby obronne;

20) realizowanie przedsiewzigé zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wéjta
zapewniajacych realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa;

21) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Wdjta wprowadzajacego w/w. regulamin w Zycie;

22) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

23) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

24) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

3. W zakresie spraw wojskowych:

4.

1) przeprowadzanic rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej, wzywanie ich na
powiatowg komisje lekarska;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, dotyczacych
kwalifikacji wojskowej, w tym uczestnictwo w pracach komisji w imieniu Wdjta;

3) opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do wydania decyzji orzekajacej o uznaniu badz
odmowie uznania zolierza za jedynego opiekuna, za zolnierza majacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny;

4) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie nakladania $wiadczen osobistych i
rzeczowych z zakresu obronnosci kraju;

5) prowadzenie zagadnien zwigzanych z akcjg kurierska Iacznie z organizowaniem szkolen dla
kurieréw, tacznikéw i kurier6w wykonawcow;

6) wspolpraca w zakresie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju z Wojskows Komenda
Uzupelnien, Starostwem Powiatu Legionowskiego 1 Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim;

7) kierowanie wnioskéw na policj¢ o przymusowe doprowadzenie przedpoborowych oraz do
sadu grodzkiego o ukaranie osob, ktdre uchylajg si¢ od natozonego ustawa obowigzku
obronnosci kraju;

8) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych rejestracji przedpoborowych;

9) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie post¢gpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony;

10)opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych $wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezb¢dnych w tym
zakresie dokumentéw;

11)sporzadzanie dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego ,,Zestawienia swiadczen
osobistych i1 rzeczowych planowanych do wykonania”;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

13) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia akcji kurierskie;j;

14)sporzadzanie dla Starostwa Powiatu Legionowskiego sprawozdania z realizacji zadan
zwigzanych z dorgczaniem kart powolania w trybie akcji kurierskiej.

Do zakresu czynno$ci osoby zajmujacej stanowisko ds. bezpieczenstwa nalezy réwniez
czuwanie nad realizacja przez jednostki OSP wymogéw w zakresie badania kierowcow,
prawidfowego rozliczania kart zuzycia paliwa.
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§30
Gminny Zespot Zarzqdzania Kryzysowego

1. Do zakresu dziatalnosci Zespohu nalezy:

)]
2)

3)
4)

5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Gminnego Zespoln Zarzadzania
Kryzysowego;

opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy 1 nadzér w tym zakresie nad
przedsiebiorstwami i jednostkami organizacyjnymi;

prowadzenie ewidencji formacji obrony cywilnej i biezace kompletowanie stanéw;
organizowanie oraz utrzymywanie w gotowos$ci systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemy tacznosci radiowe;;

realizacja zadan w zakresie zabezpieczania inzynieryjno - technicznego obrony cywilnej;
realizacja przedsigwzigé planistyczno — organizacyjnych, powszechnej samoobrony oraz
upowszechnianie wiedzy o obronie cywilnej;

realizacja zadan obronnych w czasie pokoju.

§ 31
Archiwum zakladowe

1. Pracami archiwum zakladowego kieruje archiwista zakladowy. Archiwista realizuje zadania
zwigzane z utrzymaniem Archiwum Zaktadowego, a w szczegblnosei:

Y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu;
przechowywanie i zabezpieczenie przed uszkodzeniem przyjetej dokumentacji;

prowadzenie ewidencji akt;

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,;

przekazywanie materialow archiwalnych kat. A do Archiwum Panstwowego;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchwalnej (kat. B) i udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature lub zniszczenie, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panstwowego;

postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub ustania okreslonej dziatalnoscei,
biezaca wspélpraca z Archiwum Panstwowym;

udostepnianie informacji publicznej ze zbioréw archiwalnych;

opracowywanie i aktualizowanie instrukcji archiwalne;j;

sporzadzanie i przesylanie do Archiwum Panstwowego sprawozdan z dziatalnosci
Archiwum Zakladowego;

nadz6r nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin.

Archiwista zakladowy pelni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
Do zakresu czynno$ci koordynatora nalezy biezacy nadzér nad prawidlowoscia czynnosci

kancelaryjnych, a w szczegdlnosci nadzér nad doborem klas z wykazu akt do zalatwienia spraw,

wlasciwym zatatwianiem spraw i prowadzeniem akt sprawy.

1.

Rozdzial 5
Czas pracy Urzedu
§32
Urzad dla interesantéw jest czynny:
1) w poniedzialki od godz. 8 *°do godz. 18 %,

2) we wtorki, srody, czwartki od godz. 8 ° do godz. 16
3) w piatki od godz. 8° do godz. 14%.
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Wéjt w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu, w tym w dniach
dodatkowo 1 ustawowo wolnych od pracy.

Rozdzial 6

Obieg dokumentow oraz zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw 7 zakresu

administracji publicznej skarg i wnioskéw
§33

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komérki
organizacyjne Urzedu we wiasnym zakresie.
Czynnosci zwigzane z dor¢czeniem korespondencji wptywajacej do poszczegdlnych komdrek
Urzedu dokonuje Wydziat Obstugi Urzedu.
Czynno$ci zwigzane z obiegiem dokumentéw wewnatrz Urzgdu, pomig¢dzy poszczegélnymi
komorkami wykonuja pracownicy komorek we wlasnym zakresie.

W Urzgdzie obowigzuje tradycyjny system obieg dokumentéw, z mozliwoscia korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.
Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
i wprowadzona przez Wojta w drodze zarzadzenia.
Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione okreslaja
przepisy szczegdlne.
Z zastrzezeniem ust. 1-5, organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji
i dokumentéw, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostgpniania  materialtdw  archiwalnych i dokumentacji  niearchiwalnej okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1
zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz Zarzadzenie Nr 7/2011 W¢jta Gminy Jablonna
z dnia 24 stycznia 2011r. w sprawie okreslenia szczegétowych zasad i trybu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Jablonna oraz regulacji postgpowania w tym
zakresie z wszelka dokumentacja.

§ 34

1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zalatwiania
okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Pracownicy Urzedu sg obowigzani do zgodnego z prawem, sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegéInosci:

1)

2)
3)
4)

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow;

zalatwiania spraw bez zbednej zwloki;

biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
informowania o przyshugujacych $rodkach odwotawczych Iub $rodkach zaskarzania
wydanych rozstrzygniec;

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza naczelnicy, kierownicy komodrek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach.

5. Pracownicy Urzedu sa obowiazani do sprawnego, rzetelnego i terminowego rozpatrywania
skarg i wnioskow.

6. Wojt moze okresli¢ indywidualny tryb przyjmowania interesantéw w sprawach skarg

1 wnioskéw.

7. WAdjt okresla terminy przyjmowania interesantdw w sprawach skarg i wnioskow. Cztonkowie
kierownictwa Urzgdu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godz. 13%- 18%. Pozostali pracownicy Urzedu codziennie w godzinach pracy.
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Kwalifikacja pisemnych skarg i wnioskow odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci,
zgodnie z przepisami 1 odpowiednio do zakresu zadan komoérek organizacyjnych Urzgdu.
Pisemne skargi 1 wnioski przyjmowane sa w Wydziale Obstugi Urzedu.

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

11.

12.

13.

14.

15.

1.

ustalenie adresata obowiazanego do rozpatrzenia sprawy.

W sprawach, w ktorych ustalenie adresata odpowiedzialnego za przedmiot skargi lub wniosku
budzi watpliwosci, kwalifikacja powinna by¢ dokonana w uzgodnieniu z radcg prawnym.

Skargi lub wnioski opublikowane przez srodki masowego przekazu lub ztozone przez naczelne
organy administracji publicznej dotyczace Urzedu kwalifikuje Wéjt  Iub wyznaczony
pracownik Urzedu.

Kopie skarg i wnioskdéw rejestruje si¢ w rejestrze skarg 1 wnioskéw. Do rejestru wpisuje sig
wszystkie skargi 1 wnioski kierowane pod adresem Urzedu, bez wzgledu na forme zlozenia.
Skarge lub wniosek, do ktérych rozpatrzenia wlasciwy jest Wojt, przekazuje si¢ do rozpatrzenia
naczelnikowi, kierownikowi merytorycznie wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.

Za przekazanie skargi lub wniosku i kopii odpowiedzi w celu wpisania do Rejestru skarg

i wnioskow odpowiedzialni sg naczelnicy, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu lub
imiennie wyznaczeni pracownicy, do ktérych wptyneta skarga lub wniosek.

Rozdzial 7
Zasady ogélne podpisywania dokumentéw
35

Wjt, Zastepca Wojta oraz Sekretarz podgisujq dokumenty dotyczace zakresu ich dziafania

oraz odpowiedzi na skargi 1 wnioski.

Do podpisu Wojta zastrzega sie:

1)  korespondencje kierowang do organéw wiadzy, w szczegdlnosci Prezydenta
Rzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu,
Marszatka Wojewodztwa, kierownikow wojewddzkich organéw panstwowych
i samorzadowych oraz kierownikéw naczelnych i centralnych organdéw panstwowych;

2)  protokoly kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy,
korespondencje do Najwyzsze] Izby Kontroli oraz Regionalnej [zby Obrachunkowe;j
z uwzglednieniem przepisoéw szczegdlnych dotyczacych praw i obowiazkéw gléwnych
ksiegowych;

3)  pisma, dokumenty nalezace do wylaczne] wiasciwosci Wajta, w tym zarzadzenia,
decyzje administracyjne, postanowienia i pisma okélne, a takze decyzje w sprawach
osobowych Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika;

4)  dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu;

5)  pisma o charakterze ogélnym kierowane do organéw wykonawczych oraz organéw
stanowiacych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

6) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

7)  odpowiedzi na wnioski senatoréw i posiow;

8)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Zastgpcy Wojta, Sekretarza lub
Skarbnika.

Zastepca Wojta oraz Sekretarz podpisuja w szczegdlnosci (w zakresie udzielonego przez

Wéjta upowaznienia):

1) pisma;

2) dokumenty;

3) decyzje administracyjne;

Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci

wynikajacej z przepiséw prawa z zadan powierzonych przez Wjta.
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5. Pracownicy Urzedu sa upowaznieni do podpisywania dokumentéw 1 decyzji
administracyjnych w sprawach im powierzonych na podstawie upowaznienia badz
pelmomocnictwa udzielonego przez Wéjta, badz na podstawie upowaznien udzielonych tym
regulaminem.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu Wdjta powinny by¢ parafowane przez Zastgpcg Wojta,
Sekretarza, Skarbnika lub kierownika komorki organizacyjnej Urzedu podlegajacej
bezposrednio Wojtowi— w zaleznosci od wilasciwosci. Dokumenty przedstawione do podpisu
Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez
naczelnika, kierownika wilasciwej komdrki organizacyjnej podlegajacej Zastgpcy Wojta,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi,

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

8. Do podpisu merytorycznego dokumentéw zobowiazani sa naczelnicy, kierownicy komérek
organizacyjnych i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy, a w przypadku ich
nieobecnosci, osoby ich zastepujace lub bezposredni przetozeni.

Rozdzial 8
Zasady dostepu do informacji publicznej
§36
Dostep do informacji publiczne] okresla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do

informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2014r., poz.782).
Informacja publiczna jest udostgpniana w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Informacja, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej bedzie
udostepniana na wniosek.
Nie podlegajg udostepnieniu informacje zastrzezone stosowymi przepisami prawa w tym zakresie
a w szczegoblnosci: dane objete tajemnicag okreslong w ustawie o ochronie danych osobowych,
ustawie o ochronie informacji niejawnych, objgte tajemnicg skarbowa, o ktérej mowa w ordynacji
podatkowej, objete ochrong débr osobistych, zaliczone do sfery prywatnosci, objete tajemnica
handlowa.
Rozdzial 9
Kontrola zarzqdcza
§37
Wéjt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze] w
Urzedzie.
Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewngtrzne.
Procedury zawarte w obowigzujacych dokumentach tworzy si¢ aby zapewni¢ realizacje w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy zadan powierzonych jednostce, a takze aby
osiagnac cele okreslone art. 68 ustawy o finansach publicznych.
Zrédlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw.
Dia zapewnienia realizacji celow kontroli zarzadczej tworzy si¢ model kontroli zarzadcze;j.
Na model kontroli zarzadczej w Urz¢dzie skladaja si¢ m.in. mechanizmy kontroli zgodnosci
dzialalnos$ci z przepisami prawa oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan, mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych, mechanizmy samooceny, zasady zarzadzania ryzykiem.
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Rozdzial 10
Przepisy koricowe

§38
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz odrgbnymi ustawami,
a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspotdziatania
z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§39
Schemat organizacyjny wraz z okresleniem podlegloéci stuzbowych oraz iloscia etatéw w danej
komorce organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik do Regulaminu.

§ 40
Osoby sprawujace bezposredni nadzér nad poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
ustalajg szczegblowe zasady obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegltych pracownikéw.

194 Jésprgécja oy
¢ o EEY
Jarosliaw Chodorslki
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Zalqcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jablonna

Wvykaz stanowisk i ilo§¢ planowanych etatéw w Urzedzie Gminy Jablonna

Liczba etatéw

Wéjt Gminy \%% x 1
Zastgpca Wojta Gminy YAYS x1
Skarbnik Gminy SK x1
Sekretarz Gminy SE x1
Audytor wewngtrzny AW x 0,5
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych PN x1
Stanowisko ds. Bezpieczefistwa i Obronnoéci BE x 0"

Wvydzial Budzetu i Finansow BF

Naczelnik Wydziatu x 1
Zastepca Naczelnika x1
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej x 6

Lqczna liczba etatow: 8

Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych BF-P
Kierownik Referatu x 1
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej x4
Lqczna liczba etatow: 5

‘Wydzial Obstugi Urzedu OU

Naczelnik Wydziatu x 1
Stanowisko ds. obshugi kancelaryjnej x 1
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wojta x 1
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej x1
Sekretarka Wydziatu x 1

Laczna liczba etatow: 5

Referat Administracyjno-Gospodarczy A-G

Kierownik Referatu x 1
Stanowisko ds. informatyki x 1
Kierowca, palacz co., pracownik gospodarczy x 1
Pracownik gospodarczy, konserwator x 1
Sprzataczka x2
Lqczna liczba etatow: 6
Wydzial Inwestyeji IR
Naczelnik Wydziah x1
Zastepca Naczelntka x 1
Stanowisko ds. inwestycji x4

Lqczna liczba etatow: 6

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa OS

Naczelnik Wydziatu x1
Zastgpca Naczelnika x 1
Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa x2
Stanowisko ds. gospodarki odpadami x2

taqczna liczba etatéw — 6



Zatqcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jablonna

Wrydzial O$wiaty, Sportu i Spraw Spolecznych OSS
Naczelnik Wydziatu x 1
Stanowisko ds. o§wiaty x 1
Stanowisko ds. sportu x 0,75
Stanowisko ds. spotecznych x1
Stanowisko ds. obywatelskich przy komisariacie policji x1
Lqczna liczba etatow — 4,75
Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami GGN

Kierownik Referatu x1
Zastepca Kierownika x1
Stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami x3

Lqczna liczba etatéw. 5

Referat Ladu Przestrzennego 1P

Kierownik Referatu x1
Stanowisko ds. tadu przestrzennego X2

Lqczna liczba etatéw — 3

Referat Marketingu i Komunikacji Spolecznej MKS

Kierownik Referatu x 1
Stanowisko ds. marketingu i komunikacji spoteczne;j x1

Lqczna liczba etatow — 2

Urzad Stanu Cywilnego USC

Zastepca Kierownika USC x 0,5
Stanowisko ds. wydawania odpisoéw i zaswiadczen z ksigg USC x1,0

Lqczna liczba etatow — 1,5
Biuro Spraw Obywatelskich BO
Stanowisko ds. obywatelskich x 1,5
Lqczna liczba etatow — 1,5

..................................................................................................................

Biuro Rady Gminy BRG
Stanowisko ds. Rady Gminy x1
Stanowisko ds. obstugi komisji Rady Gminy x1
Lqczna liczba etatow — 2

..............................................................................................................

Biuro Pozyskiwania Funduszy i Zaméwien Publicznych BFZ

Stanowisko ds. pozyskiwania srodk6w zewngtrznych x1
Stanowisko ds. zamdwien publicznych x 1
Stanowisko ds. zaméwien i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych x1

Lqczna liczba etatow: 3

Zespol Radcow Prawnych RP

Radca prawny - Koordynator zespotu x1
Radca prawny x 1
Radca prawny — Informacja Publiczna x1

Lqczna liczba etatow — 3
Archiwum Zakladowe AZ
Archiwista (koordynator czynnosci kancelaryjnych) x1
Lqczna liczba etatow — 1

..................................................................................................................

{.qczna liczba etatow pracowniczych w Urzedzie Gminy Jablonna: 68,25

V_ realizacja zadan przez Petnomocnika Ochrony Informacyi Niejawnych



Zalgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Jablonna

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JABLONNA

Wydziat Inwestycji

Wydzial Budzetu i Finanséw

Wydzal Obstugi Urzgdu

Audytor wewngtrzny
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