- LMINY JABLONNA
PR3-110 Jablonnga
i. Modlinska 182

W.0050.22.2018

ZARZADZENIE Nr 22/2018
Wiéjta Gminy Jablonna
z dnia 8 lutego 2018 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jablonna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2017r. poz. 1875 ze zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje

§1. Nadaj¢ Urzedowi Gminy Jabtonna Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Jabtonna w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komdrek organizacyjnych, do niezwlocznego
zapoznania podlegtych sobie pracownikéw z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

§3. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Tracg moc zarzadzenia Woéjta Gminy Jablonna:
1) Nr20/2015 z dnia 16 lutego 2015 roku,
2) Nr 105/2015 z dnia 19 sierpnia 2015 roku,
3) Nr 143/2015 z dnia 29 pazdziernika 2015 roku,
4) Nr 147/2015 z dnia 9 listopada 2015 roku,
5) Nr25/2016 z dnia 16 marca 2016 roku,
6) Nr 116/2016 z dnia 30 wrzesnia 2016 roku,
7) Nr 157/2016 z dnia 29 grudnia 2016 roku,
8) Nr48/2017 z dnia 7 kwietnia 2017 roku,
9) Nr 92/2017 z dnia 3 lipca 2017 roku,
10) Nr 123/2017 z dnia 31 sierpnia 2017 roku.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Jablonna Ny 22/2018 z dnia 8 lutego 2018r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JABLONNA

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jablonna okresla:

1) strukture i organizacj¢ Urzedu,

2) zasady i tryb funkcjonowania,

3) zakres zadan Wdjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

4) zakresy dziatan komorek organizacyjnych.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wéjcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Jabtonna;
2) Zastepcy Wojta — rozumie si¢ przez to Zastepce Wojta Gminy Jablonna;
3) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Jablonna;
4) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Jablonna;
5) Gminie —rozumie sie przez to Gming Jablonna;
6) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Jablonna;
7) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy Jabtonna;
8) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;
9) komdrce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to podstawowg komdrke organizacyjng Urzedu
(wydziat, referat, biuro, zespdt lub samodzielne stanowisko).

§3
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje nalezace do jego
kompetencji zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej oraz zadania
wynikajgce z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Rozdzial 2
Ogdlne zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu
§4
Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§S
1. Strukture organizacyjng Urzedu (zatgcznik Nr 1 do Regulaminu) tworza: kierownictwo urzedu,
wydzialy, referaty, biura, zespoly i samodzielne stanowiska (jedno lub wieloosobowe).
1) Kierownictwo urzgdu:
a) Wojt Gminy (W),
b) Zastepca Wojta (ZW),
¢) Sekretarz Gminy (SE),
d) Skarbnik Gminy (SK);
2) Komérki organizacyjne:
a) Wydzial Obstugi Urzedu (OU) — liczba etatéw 7,
b) Wydzial Inwestycji (IR) — liczba etatow 6,
¢) Wydziat Budzetu i Finanséw (BF) — liczba etatéw 8,
d) Wydzial Oswiaty, Sportu i Spraw Spotecznych (OSS) — liczba etatow 4,
e) Wydzial Gospodarki Komunalnej (GK) - liczba etatow 16,
'f) ) Wydziat Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju (FZR) - liczba etatéw 4,
g)" Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (BF-P) — liczba etatéw 5 ,
h) Referat Administracyjno-Gospodarczy (A-G) — liczba etatéw 6, ¢
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1) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (GGN) — liczba etatdw S,

1) Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego (UPP) — liczba etatéw 3,

k) Referat Marketingu i Komunikacji Spotecznej (MKS) — liczba etatéw 3,

1) Referat Zaméwien Publicznych (ZP) — liczba etatow 4,

m) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami (OS) - liczba etatéw 6,

n) Biuro Spraw Obywatelskich (BO) — liczba etatéw 1,5,

0) Biuro Rady Gminy (BRG) — liczba etatdw 2,

p) Urzad Stanu Cywilnego (USC) — liczba etatdéw 1,5,

q) Zespot Prawny (RP) — liczba etatow 3,

r) Jednostki Realizujgce Projekt/Zespoty Projektowe (JRP) — liczba etatow w odrebnym

zarzadzeniu,

s) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego (AW) — liczba etatéw 0,5,

t) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW) — liczba etatéow 0,5,

u) Peinomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (PN) — liczba etatow 1,

v) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci (BE) — liczba etatéw (',

w) Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego (GZZK).
Woéijt, w drodze zarzadzenia, moze wprowadzi¢ wewngtrzny regulamin dziatalnosei komorki
organizacyjnej oraz do realizacji okreslonych zadan moze powolywaé nie wchodzacych w skiad
komorek organizacyjnych:
1) koordynatora;
2) staly lub zadaniowy zespét.

§6
Pracami komoérek organizacyjnych urzedu kierujg naczelnicy, kierownicy, samodzielni pracownicy.
W przypadku nie wyznaczenia naczelnika lub kierownika komorki organizacyjnej lub osoby
petigcej obowiazki naczelnika lub kierownika komérki organizacyjnej, jego obowiazki wykonuje
Zastepca Woita, Sekretarz lub Skarbnik wedlug okreslonej w schemacie organizacyjnym
podleglosci stuzbowej (zatgcznik Nr 1 do Regulaminu).

§7

Naczelnicy, kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska

odpowiadajg za realizacje zadan podleglych im komdrek przed Wojtem, Zastepca Woijta,

Sekretarzem albo Skarbnikiem bezposrednio nadzorujacym prace komorki.

Naczelnik, kierownik komérki organizacyjnej peti funkeje:

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

2) kierownicze w oduiesieniu do kierowanej komérki organizacyjuej.

Do zadan naczelnikéw, kierownikdw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw zajmujacych

samodzielne stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan komorki;

2) pgospodarowanie §rodkami pienigznymi zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

3) planowanie i realizacja zadan oraz kierowanie dziatalnoscia komorki;

4) monitorowanie planowania, wdrazania i wykonania zadan inwestycyjnych z zakresu dziatania
komérki i nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy Jabtonna;

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

6) przygotowywanie umdw i porozumien;

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

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

9) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikdw komorki, podlegajacego
zatwierdzeniu przez Wojta;

I Realizacja zadan przez Peinomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
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10) ocena pracownikow komérki oraz skladanie wnioskow w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggnigcia do odpowiedzialnosci;

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

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

13) sktadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu;

14) wspdtpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie dziatania komorki,

15) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw pieczgci i pieczatek;

16) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisdw przeciwpozarowych;

17) nadzorowanie udostepniania informacji publicznej oraz biezgce przekazywanie informacji do
Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania podleglej komorki;

18) wspdldziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

19) czuwanie nad przygotowywaniem projektéw uchwat i ich uzasadnien;

20) nadzorowanie archiwizacji dokumentacji z zakresu dziatania podleglej komérki organizacyjne;.

Przepiséw ust. 3 pkt 7-12, pkt 15-17 i pkt 19-20 nie stosuje si¢ do pracownikéw zajmujacych

samodzielne stanowiska.

Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 3
Zasady kierowania urzedem, zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§8

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Woijt jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw innych

jednostek organizacyjnych Gminy.

Wjt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

z zastrzezeniem przepisoéw szczegolnych.

Wjt zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Do kompetencji Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy i sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej
1 sprawozdania z jej wykonania;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych przez
Radg;

6) przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw;

7) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach nalezacych do kompetencji Wojta;

9) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

10) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu reagowania kryzysowego;

11) realizowanie zadan wynikajgcych z funkcji ,,szefa Obrony Cywilnej Gminy™.

Do kompetencji Wéjta nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:

1) Referatu Marketingu i Komunikacji Spotecznej;

2) Urzedu Stanu Cywilnego;

3) Zespotu Prawnego;

4) Stanowiska ds. Audytu Wewngtrznego;

5) Petnomocnika Ochrony Informacji Nigjawnych;

6) Pemomocnika ds. Realizacji Projektu;

7) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci;

8) Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego.
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§9
Woijt kieruje pracg Urz¢du przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikéw
i kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu.
Wéjt moze powierzy¢ Zastgpcy Wojta oraz Sekretarzowi prowadzenie okres§lonych spraw,
a w szezegblnodei nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu.
W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastepca Wojta.

§10

Zastepca Wojta przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziata w granicach okreslonych

zarzadzeniami Wéjta oraz imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez

Wojta.

Do zadan Zastepcy Wajta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wjta;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

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

4) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelmomocnictw;

5) przyjmowanie interesantéw, w tym w sprawach skarg i wnioskéw;

6) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z
Wéjtem;

7) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta;

8) wspéldziatanie z Rada, Wdjtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takze komodrkami
organizacyjnymi Urzedu nie podlegajacymi bezposrednio nadzorowi Zastepcy Wojta;

9) przygotowywanie projektow uchwat i ich uzasadnien oraz ich podpisywanie.

Zastepca Wojta peini wszystkie obowiazki Wéjta w przypadku:

1) wakatu na stanowisku Wéjta;

2) nieobecnosci Wojta;

3) niemoznosci dziatania Wojta wynikajgcego z innych przyczyn niz nieobecnosc.

Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezy sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia:

1) Wydziahu Inwestycji;

2) Wydzialu Gospodarki Komunalnej;

3) Wydziahu Oswiaty, Sportu 1 Spraw Spolecznych;

4) Wydzialu Funduszy Zewngtrznych i Rozwoju;

5) Referatu Zamowien Publicznych;

6) Jednostek Realizujacych Projekt/Zespotéw Projektowych.

Podczas nieobecnosci Zastepcy Wéjta jego obowigzki wykonuje Sekretarz.

§ 11

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzgdu — w szczegdlInosci

w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi

Urzedu - oraz inne zadania powierzone przez Wdjta, w tym nadzér nad jednostkami

organizacyjnymi Gminy.

Przy wykonywaniu swych kompetencji 1 zadan Sekretarz dzialta w granicach okreslonych

imiennymi pelnomocnictwami | upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

Paragraf 10 ust. 2 pkt, 1,2, 5 i 6 ninigjszego regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian w Regulaminie;

2) nadzér nad zapewnieniem warunkow organizacyjnych 1 technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu;

3) realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy;

4) organizowanie i planowante pracy Urzg¢du, nadzér nad jego dziatalnoscig z uwzglednieniem
dbatosci o wlasciwg obstuge interesantéw, sprawny obieg dokumentdw oraz zalatwianie skarg
1 wnioskow;

5) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji;

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami Urzedu;
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7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie
organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan;
8) przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli dotyczacych funkcjonowania Urzedu, w
szczegolnosci kontrola:
a) przestrzegania zasad terminowosci i zgodno$ci z prawem postgpowania administracyjnego,
b) przestrzegania regulaminéw, zarzadzen oraz polecen stuzbowych,
c) realizacji wnioskdw z kontroli zewnetrznych;
9) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
10) nadzor nad przygotowaniem projektdw uchwat Rady i1 ich uzasadnien, ich podpisywanie;
11) nadzdér, we wspdlpracy ze Skarbnikiem, nad racjonalnym gospodarowaniem s$rodkami
rzeczowymi Urzedu;
12) nadzdr nad funkcjonowaniem srodkéw facznoscei, systemu informatycznego Urzedu oraz jego
ochrony;
13) nadzor nad prowadzong w Urzg¢dzie dziatalno$cig archiwalng;
14) realizacja zadan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie;
15) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego przebiegu wybordw organdow
jednostek samorzadu terytorialnego, wyborow do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP,
wyboréw do Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych;
16) zapewnienie prawidlowego publikowania aktéw prawa miejscowego;
17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z wylgczeniem nawigzywania irozwigzywania
stosunku pracy;
18) nadzér nad stuzba przygotowawcza kandydatéw na stanowisko urzednicze;
19) nadzdr nad przygotowywaniem odpowiedzi na kierowane do Wéjta interpelacje i wnioski
radnych i Komisji;
5. Szczegdlowe zasady wykonywania przez pracownikoéw Urzedu kontroli, o ktérej mowa w ust. 4
pkt. 7, okreséla odrgbne zarzadzenie Wojta.
6. Do kompetencji Sekretarza nalezy sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia:
1) Wydziahi Obshigi Urzedu;
2) Referatu Administracyjno-Gospodarczego;
3) Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
4) Referatu Urbanistyki i Planowania Przestrzennego;
5) Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami;
6) Biura Spraw Obywatelskich;
7) Biura Rady Gminy;
8) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;.
7. Podczas nieobecnosci Sekretarza jego obowigzki wykonuje Zastepca Wojta.

§12
Skarbnik realizuje gospodarke¢ finansowg Gminy i jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy.
Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia bedgcego w posiadaniu Gminy,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie informacji o realizacji budzetu, terminowe rozliczanie oséb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie,

c) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem termindéw 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 pieni¢znymi,

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

c) przestrzeganiu zasad rozliczen,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

splaty zobowigzan; -
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3)

analiza wykorzystania srodkow z budzetu Gminy polegajaca na:

a) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosct dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

b) opracowywaniu projektéw przepiséw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

c) opracowywaniu sprawozdan finansowych 1 budzetowych z wykonania budzetu 1 ich analiz,

d) opracowywaniu projektow budzetu Gminy i projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie
oraz zarzadzen Wojta,

e) kontrasygnowanin oswiadczen woli moggcych spowodowad powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

f) nadzorze nad gospodarowaniem $§rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

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

3. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta Skarbnik dziala w granicach

okr
4. Do

1)

2)

eslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.
kompetencji Skarbnika nalezy sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia:

Wydziatu Budzetu i Finansow;

Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;

5. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki peni Naczelnik Wydziatu Budzetu i Finansow
upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pieni¢znych.

Do zad

Rozdzial 4
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych Urzedu
§13
Wydzial Obslugi Urzedu
an Wydzialu nalezy cajoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych,

kancelaryjnych 1 organizacyjnych polegajacych na prawidtowym funkcjonowaniu Urzedu, w
szczegblnoscei:

1)
2)

3)
4)
)
6)
7
8)
9

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

prowadzenie spraw dotyczacych obshugi mieszkancéw: kancelaria i sekretariat;
przyjmowanie, kwalifikowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio
od interesantow oraz jej rejestracja rowniez w elektronicznym systemie wspomagajacym
proces obiegu dokumentdw;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw skiadanych do Urzedu;

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

prowadzenie centralnego rejestru umdéw i porozumien;

obstuga organizacyjno — kancelaryjna Wéjta, Zastepcy Wjta, Sekretarza Gminy;
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz przygotowywanie 1 przekazywanie informacji o
podjetych przez Wdjta zarzadzeniach;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych Wojtowi;

prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzg¢dzie stazy absolwenckich oraz praktyk
studenckich 1 uczniowskich;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboréw na stanowiska urzednicze w
Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;
sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzgdu i ciggle jej doskonalenie;
opracowywanie projektow innych aktéw wewngtrznego kierowania w  zakresie
funkcjonowania Wydziahu;

prowadzenie archiwum Urzedu i wspdlpraca z Archiwum Panstwowym;
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17)

18)
19)
20)

21)
22)

Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Wojta Gminy Jablonna Nr 22/2018 z dnia 8 lutego 2018r.

obshuga przedsigbiorcéw w zakresie Centrainej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej prowadzonej przez Ministerstwo Gospodarki,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka;

wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantow;
koordynowanie dzialan zwiazanych z aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu, w zakresie nalezagcym do wiasciwosci Wydzialu;

archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Wydziaty,

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego ponizej 30 tys. EURO oraz
przygotowanie niezbednych dokumentdéw do przeprowadzenia postgpowania 0 zamdwienie
publiczne powyzej 30 tys. EURO w zakresie nalezacym do wlasciwosci Wydziatu.

§14
Wydzial Inwestycji

Wydziat wykonuje zadania inwestora dla inwestycji realizowanych przez Gming.
Do zadan Wydziatlu nalezy w zakresie inwestycji:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

opracowywanie propozycji rocznych planéw inwestycyjnych do budzetu Gminy;

opiniowanie projektow strategii rozwoju oraz plandéw i programéw sektorowych

sporzadzanych przez samorzad wojewddzki i powiatowy oraz gminy o$cienne w zakresie
dotyczacym obszaru Gminy;

opiniowanie projektéw, programéw i1 zadan inwestycyjnych wnioskowanych przez jednostki

organizacyjne i pomocnicze Gminy oraz wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu;

planowanie 1 koordynowanie dziatan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez

Gming,

wszechstronne przygotowanie inwestycji i remontdw m.in. w zakresie:

a) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej i kosztorysowej dla inwestycji 1 remontow
prowadzonych przez Gmine,

b) dokonywanie niezbgdnych czynnosci przed organami administracji publicznej, w tym
jednostek samorzadu terytorialnego oraz instytucji i przedsiebiorstw zwigzanych z
rozpoczeciem, realizac)a i odbiorem inwestycji oraz oddaniem do uzytkowania,

¢) odbiory techniczne i rozliczenie zakonczonych inwestycji,

d) przekazanie zakonczonych inwestycji do eksploatacji;

przygotowanie niezbednych dokumentdéw do przeprowadzenia postepowan o zamowienie

publiczne zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych w zakresie inwestycji,

przygotowanie wszelkich uméw i pozostatych dokumentéw koniecznych do zrealizowania
inwestycji 1 remontow;

podejmowanie odpowiednich dzialan w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j realizacji

prowadzonych inwestycji;

wspotpraca z Wydzialem Budzetu i Finanséw w zakresie uzgodnien wydatkow,

zaangazowania finansowego oraz rozliczania zadan inwestycyjnych;

przekazanie zakonczonych inwestycji na podstawie odpowiednich dokumentow Wydziatowi

Budzetu 1 Finansow w celu wniesienia na majatek Gminy (wystawienie i przekazanie

dokumentu OT);

archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Wydziatu;

koordynowanie dzialan zwigzanych z aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu, w zakresie nalezacym do wtasciwosci Wydziahu;

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego ponizej 30 tys. EURO oraz

przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia postgpowania o zaméwienie

publiczne powyzej 30 tys. EURO w zakresie nalezacym do wiasciwoéei Wydziatu.

§15
Wydzial Budzetu i Finansow

Naczelnik Wydziatu Budzetu i Finanséw jest gféownym ksiegowym Urzedu i do jego obowigzkow
nalezy:

1)
2)

prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
wykonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi;
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3)

4)
5)

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych;

kierowanie Wydziatem Budzetu i Finanséw

nadzorowanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za Inwentaryzacje przeprowadzona w

drodze potwierdzenia sald i weryfikacji.

2. Naczelnik Wydzialu Budzetu i Finansow pelni obowigzki Skarbnika w czasie nieobecnosci
Skarbnika.

3. Do zadan Wydziatu nalezy przygotowywanie budzetu Gminy, biezaca jego realizacja w zakresie
wydatkow i dochodow budzetowych oraz przychoddéw i rozchoddw budzetu Gminy, ewidencja
operacji gospodarczych, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

nadzér nad realizacja budzetu;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Gminy, wieloletniej
prognozy finansowej;

przygotowywanie projektow uchwal oraz zarzadzen dotyczacych realizacji budzetu gminy
oraz wieloletniej prognozy finansowej;

opracowywanie projektéw plandw finansowych Urzgdu i jednostek podlegtych oraz jego
zmian na podstawie informacji o kwotach dochodow 1 wydatkéw;

przyjmowanie rozliczen, sprawozdan budzetowych, finansowych od jednostek podleglych
oraz kontrola poprawnosci ich sporzadzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych Urzgdu;

sporzadzanie sprawozdan oraz informacji opisowych dotyczacych wykonania budzetu Gminy;
prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy oraz Urzedu oraz sprawozdan budzetu
Grminy;

ksiegowanie syntetyczne 1 analityczne dochoddw i wydatkdéw Gminy;

uzgadnianie wyciggdw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald, sporzgdzanie
zestawien obrotow i sald;

wystawianie not ksiggowych w zakresie dziatan Wydziat;

ksiegowanie 1 obstuga otrzymanych pozyczek, obligacji oraz kredytéw bankowych i
udzielonych pozyczek;

biezaca obstuga rachunkdw bankowych jednostki;

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

kontrola realizacji zadan i przestrzegania dyscypliny budzetowej w jednostkach podlegtych 1
dotowanych z budzetu Gminy;

sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
przekazywanie érodkow jednostkom podleghym;

regulowanie zobowigzann Gminy oraz egzekwowanie naleznosci przystugujacych Gminie;
ksiegowanie zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego i lat przysztych na
podstawie umdw i zlecen otrzymanych z wydziatéw merytorycznych;

wystawianie faktur z tytutu sprzedazy, najmu i dzierzawy majatku gminy oraz ksiegowanie
naleznego podatku VAT;

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT w zakresie Urzgdu oraz sporzadzanie
deklaracji VAT-7 Gminy na podstawie danych otrzymanych od jednostek podlegtych;
prowadzenie rejestru gwarancji bankowych 1 ubezpieczeniowych, ich przechowywanie i
dokonywanie zwrotu po uptywie okresu waznosci, a takze prowadzenie ewidencji wadium i
depozytow;

rozliczanie dotacji celowych otrzymywanych i przekazywanych;

prowadzenie ksigg drukdéw Scistego zarachowania: czeki gotowkowe 1 kwitariusze
przychodowe;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Urzedu oraz rozliczanie inwentaryzacji,

sporzadzanie jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan ze srodkéw trwatych;
&
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26) ksiegowanie dochodéw 1 wydatkdéw ze $rodkéw zewngtrznych (w tym unijnych) na
wyodrebnionych kontach 1 ksiegach;

27) rozliczanie delegacji, naliczanie ryczattéw komunikacyjnych i uméw z kontrahentami;

28) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu wraz z pochodnymi oraz
naleznosci z tytuhu uméw cywilnoprawnych; :

29) zglaszania pracownikéw do ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz wyrejestrowywanie z
ZUS;

30) przekazywanie sktadek od wynagrodzen pracownikéw 1 zleceniobiorcéw na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych;

31) dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych;

32) naliczanie diet cztonkom Rady i Soltysom;

33) naliczanie ekwiwalentu za udzial w akcjach i szkoleniu pozarniczym czlonkom Ochotniczej
Strazy Pozarnej z terenu Gminy zgodnie z wystawionym wnioskiem;

34) ewidencjonowanie srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

35) prowadzenie spraw z zakresu naliczania i rozliczania §rodkéw z Funduszu soteckiego;

36) koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacjg informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, w zakresie nalezacym do wiasciwosci Wydziatu;

37) archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Wydziahu.

§16
Wydzial Oswiaty, Sportu i Spraw Spolecznych
Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty,
sportu, ochrony zdrowia, wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, przedstawicielami srodowisk
lokalnych i jednostek pomocniczych Gminy, a takze sprawy nalezgce do kompetenc)i Gminy z zakresu,
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii oraz ochrony débr kultury, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych przez Wydziat spraw;

2) realizacja zadan zwigzanych ze wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi;

3) organizacja konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych w zakresie sportu, rekreacji
ruchowej, profilaktyki zdrowia itp.;

4) wspolpraca z organizacjami spolecznymi sprzyjajaca integracji spolecznosci gminnej;

5) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci szkét 1 innych placowek o$wiatowo -
wychowawczych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z powierzeniem stanowiska  Dyrektora szkoty lub
przedszkola i odwolaniem z tego stanowiska;

7) prowadzenie akt osobowych dyrektorow placowek oswiatowych prowadzonych przez Gming;

8) wspolpraca w organizacji praktyk nauczycielskich;

9) przygotowywanie decyzji nadajacych i odmawiajagcych nadania nauczycielowi
kontraktowemu stopnia nauczyciela mianowanego oraz drugoinstancyjnych decyzji
nadajgcych 1 odmawiajagcych nadania nauczycielowi-stazyécie stopnia nauczyciela
kontraktowego;

10) nadzdr nad stanem i funkcjonowaniem bazy o$wiatowej w zakresie prawidtowej realizacji
zadan dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych;

11) koordynowanie i integrowanie dziatalnosci oswiatowo-wychowawczej 1 opiekunczej na
terenie Gminy;

12) prowadzenie spraw zwiagzanych z zatwierdzaniem projektéw organizacyjnych szkoét i
przedszkoli;

13) opracowywanie programdw rozwoju oswiaty w Gminie;

14) koordynowanie dziatan zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli, wspodlorganizowanie
szkolen dla dyrektordw;

15) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi na terenie Gminy w zakresie spraw
oswiatowych;

16) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, utrzymaniem i
likwidacjg szkét i przedszkols;

17) organizacja dowozu dzieci do przedszkoli i szkdt;

-
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18) prowadzenie rejestru szkdt i przedszkoli niepublicznych;

19) wspélpraca, prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z dzialalnodcig i
funkcjonowaniem gminnych instytucji kultury oraz klubéw sportowych;

20) nadzor nad dziatalnoscig SZPZOZ Gminy;

21) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych (w tym sprawdzanie poprawnosci os$wiadczen sktadanych przez
przedsiebiorcow, sprawdzanie poprawnosci 1 terminowosci optat za korzystanie z zezwolenia
na sprzedaz napojoéw alkoholowych);

22) wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

23) wspdipraca z Gminnym Osrodkiem Opieki Spotecznej w Jabtonnie;

24) prowadzenie ewidencji obiektdw réznych od obiektdw hotelarskich, w ktérych sg swiadczone
ustugi hotelarskie oraz ewidencji p6! biwakowych;

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

26) koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacjg informacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu, w zakresie nalezacym do wlasciwosci Wydziatu,

27) archiwizacja dokumentacji bgdacej w zasobie Wydziatu;

28) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego ponizej 30 tys. EURO oraz
przygotowanie niezb¢dnych dokumentéw do przeprowadzenia postepowania o zamowienie
publiczne powyzej 30 tys. EURO w zakresie nalezagcym do wiasciwosci Wydziah.

§17
Wydzial Gospodarki Komunalnej
1. Do zadan Wydziahi nalezy:

1) w zakresie wykonywania zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, w tym zadania zwigzane z zarzadzaniem ruchem drogowym okreslone w
przepisach o ruchu drogowym:

a) wydawanie decyzji w sprawie uzgodnienia lokalizacji w pasie drogowym drogi gminnej
oraz zajecia pasa drogowego z tytulu umieszczenia w nim urzadzen infrastruktury
technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego oraz naliczanie optat z tego tytutu;

b) wydawanie decyzji w sprawie uzgodnienia lokalizacji oraz zaj¢cia pasa drogowego z tytutu
umieszczenia reklamy lub obiektu budowlanego niezwigzanego z potrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz naliczanie optfat z tego tytulu;

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

f) wydawanie decyzji w sprawie zaj¢cia pasa drogowego drogi gminnej w celu prowadzenia
rob6t oraz naliczanie optat tego tytutuy;

2) naliczanie kar pieni¢znych za samowoline zajgcie pasa drogowego oraz umieszczanie w nim
urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drég;

h) wydawanie zgody na wykorzystanie drég w sposob szczegdlny;

i) przyjmowanie informacji o awariach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
usuwania w zakresie stanu technicznego drég i chodnikéw;

j) wspdlpraca z zarzadcami drog nie bgdacych drogami gminnymi;

k) gromadzenie danych i sporzadzanie informacji o drogach gminnych;

1) wspolpraca z Referatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie
pozyskiwania gruntéw pod drogi gminne;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drég do kategorii drég gminnych;

m) prowadzenie ewidencji drég gminnych (prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego i
metryki dla drég gminnych);

n) prowadzenie spraw z zakresu remontéw i eksploatacji drég i chodnikéow;

o) kontrola nad utrzymaniem i oznakowaniem drég gminnych;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drog, w tym sprzatanie i zimowe
utrzymanie;

r) prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulicznego, eksploatacji i konserwacji urzgdzen

oswietleniowych;
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8)
9

Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Jablonna Nr 22/2018 z dnia 8 lutego 2018r.

s) realizowanie zadan zwigzanych z dzierzawg, najmem i uzyczeniem gruntow gminnych
stanowiacych drogi gminne;

s) wspolpraca z Wydzialem Inwestycji przy planowaniu modernizacji lub budowy o$wietlenia
ulicznego;

w zakresie transportu publicznego:

a) kontrola stanu utrzymania przystankéw komunikacji publicznej pod wzgledem estetyki i
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

b) wydawanie zezwolenia na korzystanie z przystankdw komunikacji zbiorowe;;

d) uzgodnienia rozktadéw jazdy komunikacji zbiorowej;

w zakresie prowadzenia spraw w przedmiocie gospodarowania mieszkaniowym zasobem

Gminy:

a) opracowywanie i aktualizacja projektow uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy;

b) tworzenie zasobu mieszkaniowego Gminy;

b) sporzadzanie i aktualizacja wykazu osdb, ktérym przystuguje pierwszenstwo zawarcia
umowy najmu lokalu komunalnego lub lokalu socjalnego;

¢) wspoipraca z Referatem Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie realizacji
wnioskéw dotyczacych wykupu lokali komunalnych;

d) przygotowywanie materiatdow do podj¢cia decyzji przez Wojta w sprawach podnajmu,
zamiany, wprowadzenia ulepszen przez najemcg;

e) wspdldziatanie z komornikiem w zakresie prowadzonych egzekucji;

f) reprezentowanie Wojta w sprawach dot. wspdlnot mieszkaniowych;

g) przygotowywanie materiatlow dla potrzeb spotecznej komisji mieszkaniowe;j;

h) ubezpieczanie budynkéw uzytecznosci publicznej oraz budynkdéw komunalnych od
odpowiedzialnosci cywilnej i przeciwpozarowej;

1) sprawowanie zarzadu nad budynkami, budowlami stanowigcymi mienie gminne;

J) naliczanie i windykacja naleznosci za czynsz;

w zakresie gospodarki wodno-$cickowe;:

a) przyjmowanie informacji i usuwaniu awarii sieci wodociaggowej i kanalizacyjnej;

b) wydawanie warunkéw technicznych na budowe przytgczy wodnych i kanalizacyjnych;

c) przygotowywanie uméw o zaopatrzeniu w wodg i/lub odprowadzaniu sciekow;

d) naliczanie oplat, wystawianie oraz wysylanie faktur za wode i $cieki;

e) windykacja naleznosci za wodeg 1 $cieki;

f) konserwacja i eksploatacja gminnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz uje¢ wody;

g) wspdipraca z Wydzialem Inwestycji w zakresie spraw zwigzanych z obstugg urzadzen
wodno-kanalizacyjnych na terenie Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu wynajmu lub dzierzawy lokali ustugowych stanowiacych

wiasnosé¢ Gminy;

wspodlpraca z zaktadem energetycznym w zakresie przygotowywania umow na dostawe energit

elektrycznej;

utrzymanie zieleni niskiej 1 wysokiej, wycinka drzew chorych lub zagrazajacych

bezpieczenstwu na gruntach stanowigcych wiasnosé¢ Gminy;

konserwacja i naprawy wyposazenia gminnych placéw zabaw;

utrzymywanie czystosci i porzadku, ustawianie pojemnikéw na $mieci na terenie placéw zabaw,

parkéw, skweréw, drogach gminnych oraz przystankach komunikacji publiczne;j;

10) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej oraz grobami na cmentarzach

wojennych;

11) sporzadzanie zatozen do projektu planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa

gazowe oraz monitorowanie jego realizacje;

12) realizacja planu finansowego gospodarki komunalnej i wymogéw zwigzanych z zamdwieniami

publicznymi;

13) archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Wydziafu;
14)koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu, w zakresie nalezagcym do wiasciwosci Wydziatu;
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prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego ponizej 30 tys. EURO oraz
przygotowanie niezbgdnych dokumentow do przeprowadzenia postgpowania o zamowienie
publiczne powyzej 30 tys. EURO w zakresie nalezacym do whasciwosci Wydziatu

§18
Wydziat Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju

Do zadan Wydziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw
zewnetrznych, koordynacja prac zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkdéw zewnetrznych krajowych i
zagranicznych, a w szczegdInoscei:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

1. Refer

monitorowanie mozliwosci 1 warunkow pozyskiwania finansowych srodkéw zewnetrznych do
realizacji zadan Gminy oraz gromadzenie tych informacji i ich propagowanie wéréd gminnych
jednostek organizacyjnych;

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

wspdlpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie
Programéw Unii Europejskiej koordynowanych na szezeblu wojewddztwa;

wspllpraca z urzgdami centralnymi w zakresie Programéw Unii Europejskiej
koordynowanych na szczeblu rzadowym;

wspolpraca z komérkami merytorycznymi na etapie realizacji projektu (od podpisania umowy
o dofinansowanie do czasu rozliczenia rzeczowo-finansowego);

przygotowywanie zbiorczych projektéw montazu finansowego w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
i komodrka merytoryczng realizujaca projekt;

weryfikacja studiéw wykonalnosci projektéw, ktére moga byé wspétfinansowane z funduszy
pomocowych, w szczegélnosci w zakresie analizy technicznej, instytucjonalnej, logiki
interwencji, analizy finansowej i ekonomicznej oraz analizy otoczenia spofeczno -
gospodarczego projektu;

inicjowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych ze sporzadzaniem analiz i ekspertyz
technicznych, ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektéw, ktdrych finansowanie
jest planowane ze $rodkéw pomocowych;

sporzadzanie wnioskow o wspétfinansowanie projektéw ze srodkéw zagranicznych i
krajowych oraz uczestnictwo w procesie przygotowania uméw w tym zakresie;

koordynacja realizacji projektéw, ktére zostaly wsparte ze zrodet pomocowych krajowych i
zagranicznych;

analiza projektéw pod katem oplacalnosci ich realizacji w formule partnerstwa publiczno —
prywatnego;

rozliczanie otrzymanego dofinansowania pod wzglgdem finansowym i rzeczowym w
uzgodnieniu z Wydzialem Budzetu i Finanséw oraz z komérka merytoryczng realizujaca
projekt;

skladanie wnioskéw o pozyczki z NFOSiGW oraz WFOSiGW wraz z ich rozliczaniem i
wystepowaniem o ewentualne umorzenie;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego ponizej 30 tys. EURO oraz
przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia postgpowania 0 zamdwienie
publiczne powyzej 30 tys. EURO w zakresie nalezacym do wiasciwosci Wydziahy;
koordynowanie dziatan zwiazanych z aktualizacja informacjt w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, w zakresie nalezacym do whasciwosci Wydziaty;

archiwizacja dokumentacji bedacych w zasobie Wydziatu.

§19
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
at prowadzi zadania z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami, a w szczegdlnosci

do zakresu jego dziatania nalezy:

)

inicjowanie dziatan w zakresie ochrony srodowiska poprzez edukacje¢ ekologiczna spotecznosci
gminnej oraz udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziataniu w dziedzinie
ochrony srodowiska;
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2) prowadzenie caloksztattu spraw, w tym sprawowanie kontroli, wynikajacych z przepiséw
ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie objetym wiasciwosciag Wéjta;

3) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody, bedacych w kompetencji Wojta;

4) prowadzenie spraw, w tym sprawowanie kontroli, wynikajacych z przepiséw ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, bedagcych w kompetencji Wéjta;

5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o odpadach, bedacych w kompetencji Wojta;

6) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania wyrobdw zawierajacych azbest z terenu Gminy;

7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo wodne, bedacych w kompetencji Wjta;

8) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo fowieckie, bedgcych w kompetencji Wojta;

9) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wyliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy;

10) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o udostepnieniu informacji o Srodowisku i jego ochronie
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,
bedacych w kompetencji Wéjta;

11) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, bedacych w
kompetencji Wojta;

12) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat, bedacych w kompetenc)i Wojta;

13) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych
zwierzat, bedacych w kompetencji Wéjta;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem zakresu wysokosci szkdd w gospodarstwach
rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej spowodowanych dziataniem niekorzystnych
warunkéw i zjawisk atmosferycznych;

15) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego, bedacych w kompetencji
Woijta;

16) archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Referatu;

17) koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, w zakresie nalezacym do wlasciwosci Referatu;

18) prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego ponizej 30 tys. EURO oraz
przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia postgpowania o zaméwienie
publiczne powyzej 30 tys. EURO w zakresie nalezagcym do wiasciwosci Referatu.

Referat prowadzi réwniez zadania z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegdlnoscei do zakresu

dziatania nalezy:

1) inicjowanie dziatan w zakresie ochrony s$rodowiska poprzez edukacje ekologiczng
spolecznoscei gminnej oraz udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziataniu w
dziedzinie ochrony srodowiska;

2) realizacja zadan, prowadzenie caloksztaltu spraw oraz nadzér nad wykonywaniem
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdkuw gminach,
a w szczegblnoscei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wymiaru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dotyczacych zamieszkatych nieruchomosci na terenie Gminy na
podstawie deklaracji oraz decyzji;

b) prowadzenie obshigi ksiegowej systemu gospodarki odpadami komunalnymi zgodnie z
obowigzujagcymi 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 zwigzanych z windykacja oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (upomnienia, tytuly wykonawcze);

e) nadzdr nad realizacjg obowigzkow whascicieli nieruchomosci w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi;

f) nadzér nad realizacjg zadan powierzonych w drodze przetargu podmiotom odbierajgcym
odpady komunalne;

g) obstuga informacyjna w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

platnikéw z terenu Gminy;
LY
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h) wspéipraca z firmg odbierajaca odpady komunalne z terenu Gminy oraz z zarzadcami
wspélnot mieszkaniowych, Gminnym Og$rodkiem Pomocy Spotecznej, Urzedem
Skarbowym w Legionowie,

i) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych gminnego systemu gospodarki odpadami.

§20
Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych
Do zadan Referatu nalezy pobieranie i gromadzenie dochodéw budzetu Gminy pochodzacych z
podatkéw o opfat lokalnych, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia stawek podatkéw od nieruchomosci,
od $rodkéw transportowych i optat lokalnych oraz zwolnien w podatku od nieruchomosci;

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 srodkéw transportowych, w oparciu o informacje z Wydziatu
Komunikacji Starostwa Powiatowego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru podatkow od 0séb fizycznych, w
tym wystawianie decyzji wymiarowych podatku od niernchomosci, rolnego, lesnego i od
$rodkéw transportowych;

5) dokonywanie weryfikacji deklaracji podatku od nieruchomoscei, rolnego, lesnego 1 od
$rodkow transportowych oraz wykazdéw nieruchomosci od 0séb prawnych i fizycznych w
oparciu o zapisy z ewidencji gruntéw i budynkow oraz ewidencji pojazdow;

6) prowadzenie ewidencji podatkow i oplat oraz biezace prowadzenie kont podatnikow;

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

8) prowadzenie postgpowan w zakresie odraczania terminu platnosei, rozktadania na raty lub
umarzania zalegtosci w podatkach;

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

10) wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych i o posiadanych nieruchomosciach,
prowadzenie ich rejestru;

11) wysytanie upomnien i1 wezwan do zaplaty, wystawianie tytuldow wykonawczych i
prowadzenie ewidencji;

12) weryfikacja naleznosci z tytutu dochodéw z mienia Gminy, w tym dochoddw z tytutu uméw
najmu i dzierzawy, dochodéw ze sprzedazy majatku;

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkdw i opfat lokalnych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem zasad pomocy publiczne] w zakresie
dziatania Referatu;

15) rozliczanie sottyséw z inkasa podatkéw oraz naliczanie prowizji;

16) wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzgdem Ochrony Konkurencji i
Konsumentdw, Starostwem Powiatu Legionowskiego, Urzedem Skarbowym i Sadem.

17) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o oplacie skarbowej;

18) koordynowanie dzialan zwigzanych z aktualizacjg informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, w zakresie nalezacym do wiasciwosci Referatu;

19) archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Referatu.

§21
Referat Administracyjno-Gospodarczy
Referat Administracyjno-Gospodarczy wchodzi w sktad Wydziatu Obshugi Urzedu. /J
2. Do zadan Referatu nalezy:
1) zabezpieczanie materialowo — techniczne Urzedu, w tym réwniez dostawa prasy, ksiazek i

czasopism specjalistycznych;
14 W
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

10)

1)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)
19)

Referat

Zafgeznik ni | do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Jablonna Nr 22/2018 z dnia 8 lutego 2018r.

utrzymanie budynku Urzgdu 1 jego wyposazenie, a takze otoczenie budynku w stanie

spelniajacym wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy;

zaopatrzenie komorek organizacyjnych w wyposazenie i sprzet niezbgdny do realizacji ich

zadan;

dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu i wspdludziat w przeprowadzaniu

inwentaryzacji mienia;

przekazywanie informacji niezbgdnych do prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatow 1

wyposazenia biurowego oraz sktadnikdw majatku Urzedu;

zapewnienie wsparcia w zakresie informatyki pracownikéw zatrudnionych Urzedu;
prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego i zakupionych programéw;

biezacy nadzér nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz sprzetu w Urzgdzie, w tym
wspolpraca z gwarantami oraz serwisem infrastruktury komputerowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem danymi osobowymi, w tym
wykonywanie prac zwigzanych z pelnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa sieci i

administratora sieci;

administrowanie i nadzér nad poprawnym dziataniem sprzgtu komputerowego w Urzgdzie
oraz zabezpieczeniem 1 nadzorowaniem systemu telefonicznego i informatycznego w

Urzedzie;

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentdw oraz

elektronicznej skrzynki podawczej;

sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu Urz¢du, monitoring potrzeb w tym zakresie;
rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszen gminnych obwieszczen, zawiadomien,

plakatow itp.;
eksploatacja samochoddw shuzbowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pracownikéw w odziez roboczg i

ochronng;

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem tablic urzgdowych, godfa i flagi panistwowe;j
oraz herbu Gminy, w tym dekorowanie budynku z okazji §wiat, rocznic panstwowych i innych

waznych wydarzen i okolicznoscer,

przygotowywanie projektow uméw najmu, dzierzawy, dostawy mediéw, §wiadczenia ustug
telefonicznych, pocztowych, serwisowych, ubezpieczeniowych 1 1nnych oraz

odpowiedzialnos¢ za realizacje¢ zawartych umoéw;
archiwizacja dokumentacji b¢dacej w zasobie Referatu;

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego ponizej 30 tys. EURO oraz
przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia postepowania o zamowienie
publiczne powyzej 30 tys. EURO w zakresie nalezagcym do wiasciwosci Referatu.

§22

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

prowadzi sprawy z zakresu prawa geodezyjnego

nieruchomosciami oraz kodeksu cywilnego, a w szczegolnosci:
przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie prowadzonych przez Referat spraw;
prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie podziatu nieruchomosci

1)
2)

3)

4)

5)

6)

oraz scalenia i podziatu nieruchomosci;

i

kartograficznego, gospodarki

ustalanie opfaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu

nieruchomosci, scalenia i podziaty;

prowadzenie we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji spraw zwiazanych z ustaleniem optaty
adiacenckiej kazdorazowo po urzadzeniu lub modernizacji drogi albo po stworzeniu
warunkéw do podlgczenia nieruchomosci do poszczegélnych urzadzen infrastruktury

technicznej;

prowadzenie postepowan oraz negocjacjt w sprawach odszkodowan za dziatki przejete przy
podzialach lub na podstawie decyzji ZRID na rzecz Gminy pod drogi publiczne;

sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw w drodze przetargowej i
bezprzetargowej, sprzedaz budynkdéw i1 innych urzadzen oraz wolnych lokali i garazy w
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7

8)
9)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntéw gminnych przez osoby
fizyczne, prawne i spéldzielnie oraz aktualizacja optat rocznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym Gminy;

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;

10) realizowanie zadan zwigzanych z dzierzawa, najmem i uzyczeniem gruntéw gminnych nie

stanowigcych drég gminnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz Gminy gruntéw w drodze odptatnego

nabycia, przekazania lub darowizny;

12) wykonywanie prawa pierwokupdw nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzebnoscig przesyhu;

14) ustalanie granic gruntéw pod skoncentrowane budownictwo mieszkaniowe;

15) prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci;

16) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa na rzecz Gminy;

17) tworzenie zasobu gruntéw gminnych i nadzoér nad jego gospodarowaniem;

18) przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad na rzecz jednostek komunalnych nie

posiadajacych osobowosci prawnej oraz aktualizacja oplat rocznych z tego tytutu;

19) realizacja roszczen wynikajacych z zabudowania gruntéw stanowiacych wiasnosé Gminy;
20) sprawy dot. wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy oraz zwrotéw nieruchomodci

gminnych;

21) wspdlpraca z Zespotem Prawnym;
22) prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa

ulic i placéw z urzedu lub na wniosek stron;

23) przygotowywanie wnioskéw do wojewody o stwierdzenie nabycia przez Gmine z mocy art.

73 prawa wihasnosci nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne oraz prowadzenie spraw dot.
wyplaty odszkodowan wiasdcicielom w/w nieruchomosei;

24) przygotowywanie i wystepowaniec w ramach prowadzonych przez Referat spraw do sadu

wieczysto-ksiegowego o zakladanie ksiag wieczystych i dokonywanie wpisow w tych
ksiegach;

25) uczestniczenie w terenowym wyznaczaniu punktéw granicznych i ustalaniu przebiegu granic

gruntéw gminnych;

26) wspolpraca z innymi urzgdami, jednostkami wykonawstwa geodezyjnego, architektoniczno-

budowlanego, notariuszami 1 biegtymi rzeczoznawcami w zakresie geodezji, budownictwa i
szacowania nieruchomosci;

27) archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Referatuy;
28) koordynowanie dzialan zwigzanych z aktualizacjg informacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu, w zakresie nalezacym do wlasciwosci Referatu;

29) prowadzenie postgpowarni o udzielenie zamowienia publicznego ponizej 30 tys. EURO oraz

przygotowanie niezbednych dokumentdéw do przeprowadzenia postgpowania o zamdwienie
publiczne powyzej 30 tys. EURO w zakresie nalezagcym do wlasciwosci Referatu.

§23
Referat Urbanistyki i Planowania Przestrzennego

Referat prowadzi nalezace do kompetencji Gminy sprawy z zakresu urbanistyki, planowania i

zagospodarowania przestrzennego.

Do podstawowego zakresu dziatalnosci Referatu nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy bedacych w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat;

2) prowadzenie procedur planistycznych zwigzanych ze sporzadzaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy (dalej: studium) i
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (dalej: planéw miejscowych)
oraz ich zmian;

3) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium i planow migjscowych;

-
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4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczenin nieruchomosci w studium i planach

miejscowych;

5) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci sposobu uzytkowania obiektu z planem
miejscowym;

6) wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci w obszarze rewitalizacji 1 obszarze
zdegradowanym,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przedmiocie naliczania renty planistycznej
w zwigzku ze zbyciem nieruchomosci;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o warunkach
zabudowy;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

10) opiniowanie projektéw studium i planéw miejscowych dla terenéw innych gmin
sasiadujacych z Gming;

11) opracowywanie analiz i zestawien urbanistycznych dotyczacych Gminy;

12) prowadzenie wymaganych przepisami rejestrow i zestawien;

13) archiwizacja dokumentacji bedace] w zasobie Referatu;

14) koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, w zakresie nalezacym do wlasciwosei Referatu;

15) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego ponizej 30 tys. EURO oraz
przygotowanie niezbg¢dnych dokumentéw do przeprowadzenia postepowania 0 zamowienie
publiczne powyzej 30 tys. EURO w zakresie nalezacym do wlasciwosci Referatu.

§24
Referat Marketingu i Komunikacji Spolecznej
1. Do zadan Referatu nalezy catoksztalt zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnego przebiegu
procesu informowania oraz podejmowanie dzialan tworzacych pozytywny wizerunek Gminy, a w
szczego6lnosei:

1) dziatania zwigzane z tworzeniem i realizacja biezace) polityki informacyjne] Urzedu;

2) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych przez Referat spraw;

3) prowadzenie i aktualizacja gminnej strony internetowej, gminnego fanpage’a w serwisie
internetowym Facebook oraz nadzér merytoryczny nad zamieszczanymi tresciami;

4) dziatania z zakresu public relations;

5) wspdlpraca oraz przygotowywanie informacji dla $srodkéw masowego przekazu;

6) prowadzenie stalego monitoringu $rodkdéw masowego przekazu, zamieszczanie odpowiedzi,
sprostowan itp. oraz prowadzenie archiwum prasowego;

7) organizacja i obstuga konferencji prasowych Wjta;

8) obshuga ankiet dotyczacych Gminy;

9) prowadzenie dziatan zwigzanych z reklamg i promocjg, w tym organizowanie wystaw, udziat
w targach i prezentacja potencjalnym partnerom mozliwosci inwestycyjnych Gminy;

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

11) przygotowywanie scenariuszy imprez i organizowanie gminnych spotkan;

12) opracowywanie programu wizyt zaproszonych gosci;

13) organizowanie wyjazdéw przedstawicieli Gminy w celu nawigzania badZ podtrzymywania
kontaktéw partnerskich z gminami i innymi podmiotami;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i1 przyznawaniem przez Gming nagrod i
wyroznien oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali i odznaczen w trybie
przepisow szczegdlnych;

15) organizacja oraz wspélpraca z innymi podmiotami przy organizacji uroczystosci
patriotycznych i okolicznosciowych;

16) redagowanie, prowadzenie i wydawanie informatora gminnego;

17) wspdipraca z samorzadowymi instytucjami kultury i sportu;

18) realizacja zadan z zakresu wspotpracy ze srodowiskiem kombatanckim;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki;

20) promocja projektu Karta Duzej Rodziny oraz wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi w = ¢
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ramach projektu;

21) opracowywanie i wdrazanie projektéw zwigzanych z budowaniem wizerunku administracji
publicznej;

22) obstuga dziatu ,,Pytanie do Wéjta";

23) przygotowywanie listdw okolicznosciowych, zaproszen, zyczen, podzigkowan i wystapien
wiadz Gminy;

24) obstuga kampanii SMS prowadzonej przez Gming;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem patronatu honorowego Wijta;

26) prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem komunikacji
zbiorowej na terenie Gminy - wspétpraca z ZTM i innymi przewoznikami w tym zakresie;

30) wspbhidziat w uzgodnieniach rozktadow jazdy komunikacji zbiorowej;

31) archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Referatu;

32) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego ponizej 30 tys. EURO oraz
przygotowanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia postepowania o zamdowienie
publiczne powyzej 30 tys. EURO w zakresie nalezacym do wlasciwoscei Referatu.

2. Kierownik Referatu peini funkcje rzecznika prasowego Urzgdu.

§25
Referat Zaméwien Publicznych
Do zadan Referatu nalezy przygotowanie 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych dostaw, ustug lub robdt budowlanych, w szczegélInosci:

1) ustalanie whasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zamowien publicznych;

2) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zaméwien publicznych;

3) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia 1 projektéw umdw, przy
wspdtpracy merytorycznych komoérek organizacyjnym Urzedu wnioskujacych i realizujgcych
planowane zaméwienie;

4) opracowanie regulaminéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zamowien publicznych w
Urzedzie;

5) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zmian;

6) przygotowanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja
techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcéw (wraz z odpowiednia
merytorycznie komorka organizacyjng Urzedu) w zakresie i wedlug zasad okreslonych w
przedmiotowych regulaminach;

7) opracowanie dodatkowych wzoréw dokumentéw, w zakresie nie uregulowanym przepisami
Prawa zamowien publicznych, ktoérych zastosowanie usprawni przebieg postgpowan o
zamowienie publiczne i udzielanie zamoéwien;

8) zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwiazanych z udzielaniem
zamowienia w miejscach wskazanych w ustawie;

9) wspdlpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich, przygotowywanie wystapien do Urzgdu Zamowien Publicznych w
zakresie wynikajagcym z przepiséw Prawa zamdwien publicznych;

10) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, rejestru umdéw i aneksow;

1) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zaméwien
publicznych;

12) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zaméwien;

13) prowadzenie procedur postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwien oraz wylonienia
wykonawcy zgodnie z zapisami Regulaminu udzielania zamowier publicznych, kiérych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 tys. EURO;

14) koordynowanie dziatan zwigzanych 2z aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu, w zakresie nalezacym do wlasciwosci Referatu;

15) archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Referatu.

~
§26 A
Biuro Spraw Obywatelskich
Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegdlnosci: -
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1) w zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow dla obywateli polskich i cudzoziemecdw;

b) wspélpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w  zakresie
prowadzenia rejestru mieszkancow;

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

d) wspolpraca z Wojskowsg Komenda Uzupetien w zakresie rejestracji przedpoborowych;

e) sporzadzanie spiséw, sprawozdan dla potrzeb szkél, Mazowieckiego Urz¢du
Wojewddzkiego, Krajowego Biura Wyborczego, GUS;

2) w zakresie dyscypliny meldunkowe;j:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z KPA i ustawa o ewidencji ludnosci,
zmierzajgcych do podjg¢cia decyzji w sprawach orzekajacych o wymeldowaniu, odmowie
wymeldowania z pobytu statego i czasowego, zameldowania, odmowie zameldowania na
pobyt staly i czasowy;

b) udostepnianie danych osobowych w swietle przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci oraz
ustawy o dowodach osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

3) w zakresie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc:

a) przyjmowarnie i przetwarzanie dokumentacji niezbgdnej do wyprodukowania dowoddéw
osobistych;

b) prowadzenie archiwum dowodowego;

¢) udzielanie niezb¢dnych informacji dotyczacych dokumentéw tozsamoscei dla potrzeb
wszelkich podmiotéw, ktére wykaza interes prawny do uzyskania informacji na temat
dowodéw osobistych.

4) archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Biura;

5) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania zezwolen na przeprowadzenie imprezy
masowej na terenie Gminy oraz decyzji o zakazie ich przeprowadzenia;

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacjg informacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu, w zakresie nalezagcym do wiasciwosci Biura.

§27
Biuro Rady Gminy
Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) obshuga organizacyjno—kancelaryjna Rady i jej komisji;

2) obstuga posiedzen komisji i sesji Rady, w tym:

a) przygotowanie i zapewnienie terminowego doreczenia radnym materialdw pod obrady
Rady i komisji;

b) zapewnienie terminowej realizacji ustalen podjetych w ramach sesji Rady 1 posiedzen
komisji,

3) prowadzenie zbioru protokotéw posiedzen Rady i komisji Rady;

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji 1 wnioskdw;

5) kierowanie uchwat Rady, wnioskdw i interpelacji do wilasciwych komorek Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy;

6) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

7) realizacja zadan wynikajagcych z obowiazku przekazywania uchwal do Wojewody
Mazowieckiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewody Mazowieckiego;

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

9) przygotowywanie wyborow tawnikéw do sadu;

10) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady na
dziatalnosé Wojta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

11) obstuga organizacyjno-techniczna wyboréw do organdéw jednostek pomocniczych Gminy;

12) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w tym z soltysami i radami soteckimi;

13) sporzadzanie list obecnosci na sesjach i komisjach Rady;

14) koordynowania spraw zwigzanych z dzialalnoscia lobbingowg w Urzedzie;

15) koordynowanie dzialan zwigzanych z aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji «
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16)

Publicznej Urzedu, w zakresie nalezagcym do wiasciwosci Biura;
archiwizacja dokumentacji bedgcej w zasobie Biura.

§28
Urzqd Stanu Cywilnego

Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Ny —

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

rejestracja stanu cywilnego w formie aktéw urodzen, matzenstw 1 zgonéw;

migracje (przenoszenie) aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL;

przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa
cywilnego jak i malzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilno-prawnym;

przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu
1 poza lokalem USC;

prostowanie bledéw i uzupehianie aktéw stanu cywilnego;

wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

wydawanie decyzji administracyjnych (m.in. zmiany imion i nazwisk) oraz zezwolef w
zakresie rejestracji stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen z zakresu stanu cywilnego zgodnie z ustawg Prawo o aktach stanu
cywilnego;

przyjmowanie o§wiadczen z zakresu stanu cywilnego zgodnie z ustawg Prawo o aktach stanu
cywilnego;

uznawanie orzeczen sadéw zagranicznych i innych organdw w sprawach rodzinnych
niemajatkowych;

wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie: aktéw stanu cywilnego,
orzeczen sagdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow;

wydawanie odpiséw skréconych, zupelnych i wielojezycznych z rejestru stanu cywilnego;
przechowywanie 1 archiwizacja ksigg oraz dokumentéw zbiorowych dotyczacych stanu
cywilnego;

przygotowywanie ksigg stanu cywilnego w celu przekazywania ich do Archiwum
Panstwowego;

organizacja uroczystosci wreczenia medali za dlugoletnie pozycie matzenskie;

17) koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzg¢du, w zakresie nalezacym do wlasciwosci USC.

§29
Zespo! Prawny

Zespdl Prawny zapewnia kompleksows obshuge prawng organéw Gminy oraz Urzedu.
Do zadan Zespotu Prawnego nalezy w szczegdinosci:

1y

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9

10)
1)
12)
13)

wsparcie komorek organizacyjnych w sprawach administracyjnych o szczegélnie duzym
skomplikowaniu prawnym;

udziat w negocjowaniu i ustalaniv warunkéw uméw i porozumief zawieranych przez Gming;
biezace monitorowanie zmian w przepisach prawa i informowanie o nich podmiotéw, ktérych
to dotyczy;

prowadzenie rejestru spraw sgdowych i rejestru opinii prawnych Urzedu;

opiniowanie umow i porozumien zawieranych przez Gming;

badanie zgodno$ci z prawem projektéow uchwal i zarzadzen oraz ich opiniowanie pod
wzgledem redakcyjnym i prawnym;

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdami i urzedami;

sporzadzanie pism procesowych, przygotowanie dokumentéw do sgdu i komomika;
sporzadzanie opinii prawnych oraz porad prawnych na potrzeby Gminy i Urzedu, a takze
wyjasnien w zakresie stosowania prawa,;

informowanie Wojta o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dzialalnosci Urzedu;
prowadzenie akt podrgcznych spraw sgdowych;

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dostepem do informacji publiczne;j; o
archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Zespotu; M
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14) sporzadzanie pism do instytucji i organdw zewnetrznych nie bedacych w zakresie kompetencji
pozostalych komérek Urzedu.

§ 30
Jednostki Realizujgce Projekt/Zespoly Projektowe

W strukturach Urzedu Gminy Jablonna okresowo przewiduje si¢ powolanie jednostek realizujgcych
projekt/zespotéw projektowych na podstawie odrgbnych Zarzadzen Wéjta Gminy Jablonna, ktore
szczegdlowo okreslaé beds nazwe jednostki/zespotu oraz jego strukturg organizacyjng. Zadania i
kompetencje, skiad osobowy oraz zakresy czynnosci poszczegdlnych jednostek/zespotdow okreslone
beda w Zarzadzeniach W¢jta Gminy Jablonna o powolaniu jednostek realizujagcych projekt/zespotow
projektowych.

§31
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
Do zadan audytora wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianymi w
obowiazujacych przepisami prawa, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rocznej analizy ryzyka oraz opracowanie rocznego planu audytu w
porozumieniu z Wéjtem;

b) realizacja zadan audytowych przewidzianych w rocznym planie audytu w tym
przedstawianie zalecen w sprawie usuniecia uchybien stwierdzonych w ramach audytéw
lub wprowadzania usprawnien;

c) monitorowanie zalecen z audytoéw;

d) przeprowadzanie, na wniosek W¢jta, w uzasadnionych przypadkach audytéw poza planem
andytu;

e) realizacja doradczej funkcji audytu, w tym: skfadanie wnioskdw i propozycji usprawnienia
dziatalnoscei jednostki i systemu kontroli zarzgdczej;

2) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi;
3) archiwizacja dokumentacji pozostajacej w zasobach stanowiska.

§32
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z
zatwierdzonym planem kontroli;

3) przeprowadzanie kontroli doraznych;

4) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, monitoring wykonania zalecen
pokontrolnych;

5) opracowywanie projektu o$wiadczenia kierownika jednostki o stanie kontroli zarzadczej za
dany rok;

6) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przeciwdziataniem korupcji w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci:
a) analiza o$wiadczen majatkowych;
b) opracowanie i monitorowanie systemu przeciwdziatania korupc;ji;

7) wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej oraz monitoring realizacji wydanych przez te
organy zalecen;

8) archiwizacja dokumentacji pozostajacej w zasobach stanowiska.

§33
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1. Pelomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,.Pelnomocnikiem ochrony”
podlega bezposrednio Wojtowi. Pelnomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie przestrzegania
przepiséw o ochronie informacji niejawnych: Kieruje wyodrebniona, wyspecjalizowang komorka
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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 przepiséw o ochronie tych
informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw;

6) opracowywanie planu ochrony informac)i niejawnych w jednostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji nigjawnych;

8) przeprowadza postepowanie sprawdzajace 1 wydaje poSwiadczenia bezpieczenstwa -
upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych.

2. W zakresie realizacji swoich zadan, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, ma prawo zgdad
od komdrek organizacyjnych udzielenia natychmiastowej pomocy.

3. W zakresie realizacji swoich zadan, pelnomocnik ochrony wspdlpracuje z wlasciwymi jednostkami
i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Pelnomocnik na biezaco informuje Wojta o
przebiegu tej wspotpracy.

4. Pelomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajagc o tym Wdjta, a w przypadku
naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub
wyzszg rowniez wilasciwg stuzbg ochrony panstwa.

5. Pelmomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymt wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych.

6. Pelnomocnik ochrony jest obowigzany przekazaé wilasciwej stuzbie ochrony panstwa dane
wymagane do ewidencji 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep
do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice shuzbowa oznaczonych klauzulg ,,poufne”, a
takze do ewidencji 0sob ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

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

8. Kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ Pelnomocnikowi ochrony wykonywanie
innych zadan, o ile ich realizacja nie naruszy prawidlowego wykonywania zadan, o ktérych mowa

powyzej.

§34
Pelnomocnicy, samodzielne stanowiska
W strukturach Urz¢du przewiduje si¢ powolanie Pelnomocnikéw oraz samodzielne stanowiska ds.
Rozwoju Gminy. Pelnomocnicy oraz samodzielne stanowiska beda powolywane na podstawie
odrebnych Zarzadzen Wojta, ktdre szczegdtowo okreslaé beda zakres ich obowigzkow.

§35
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci
1. Osoba zajmujaca samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa prowadzi nalezace do kompetencji
Gminy 1t jej organow sprawy z zakresu bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, obronnosci i spraw wojskowych.
2. Do zadan osoby zajmujacej samodzielne stanowisko ds. bezpieczenistwa nalezy
w szczegoinoscei:
1) prowadzenie analiz i opracowywanie aktualnych prognoz dotyczacych klesk zywiolowych
oraz miejsc zagrozen;
2) prowadzenie analiz sit i srodkdw obrony cywilnej na obszarze Gminy;
3) realizowanie przedsigwzie¢ z udziatem st i srodkéw obrony cywilnej w akcjach zapobiegania
i likwidacji klesk zywiotowych; ;
t
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4)
3)

6)
7)

8)
9

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)

organizowanie systemu Iacznosci, alarmowania i wspdldziatania miedzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych w Gminie;

kierowanie akcjg ratownicza i kontrola realizacji zadan podczas nieobecnosci Wojta lub jego
Zastepey;

planowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, przeprowadzanie okresowych treningéw;
organizowanie i prowadzenie szkolen grup roboczych;

opracowanie dokumentacji dotyczacej pracy Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego
oraz aktualizacja regulaminu Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

przygotowanie przedsigwzi¢é z zakresu zorganizowania i prowadzenia ewakuacji ludnosci
oraz akeji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

opracowanie 1 aktualizowanie planu obrony cywilnej;

wykonywanie zadan w zakresie tworzenia formacji obrony cywilnej;

prowadzenie magazynéw: obrony cywilnej i sprzgtu przeciwpowodziowego;

wspoOltpraca z komendantem komisariatu policji w Gminie;

opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych;

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
— éwiczen obrony cywilnej, w tym szkolenia ludnosci w zakresie samoobrony i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej;

aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zagrozenia
zewnetrznego 1 w czasie wojny;

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw medycznych Gminy na
potrzeby obronne;

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
zapewniajgcych realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j
panstwa;

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Wojta wprowadzajgcego w/w. regulamin w zycie;

opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentdéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru;

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

3. W zakresie spraw wojskowych:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

przeprowadzanie rejestracji os6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej, wzywanie ich na
powiatowg komisje lekarska;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, dotyczacych
kwalifikacji wojskowej, w tym uczestnictwo w pracach komisji w imieniu Wjta;
opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji orzekajgce] o uznaniu badz
odmowie uznania zoinierza za jedynego opiekuna, za zolierza majacego na wylgcznym
utrzymaniu czlonkéw rodziny;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie naktadania $wiadczen osobistych i
rzeczowych z zakresu obronnosci kraju;

prowadzenie zagadniefi zwigzanych z akcja kurierska tgcznie z organizowaniem szkolen dla
kurieréw, tacznikéw i kurieréw wykonawcow;

wspolpraca w zakresie spraw zwiazanych z obronnoscig kraju z Wojskowg Komenda
Uzupehien, Starostwem Powiatu Legionowskiego i Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim;
kierowanie wnioskéw na policje o przymusowe doprowadzenie przedpoborowych oraz do
sadu grodzkiego o ukaranie osob, ktdre uchylajg sie od natozonego ustawg obowigzku
obronnosci kraju;

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych rejestracji przedpoborowych;
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9) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetien w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego 1 przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony;

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

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowiazku pehnienia
czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

13) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwziec¢ przygotowawcezych do
prowadzenia akcjt kurierskiej;

14) sporzadzanie dla Starostwa Powiatu Legionowskiego sprawozdania z realizacji zadan
zwigzanych z doreczaniem kart powofania w trybie akeji kurierskiej.

4. Do zakresu czynnosci osoby zajmujacej stanowisko ds. bezpieczenstwa nalezy réwniez czuwanie
nad realizacjg przez jednostki OSP wymogdéw w zakresie badania cztonkéw OSP, prawidtowego
rozliczania kart zuzycia paliwa.

§ 36
Gminny Zespol Zarzgdzania Kryzysowego

Do zakresu dziatalnosci Zespotu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;

2) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy 1 nadzér w tym zakresie nad
przedsigbiorstwami i jednostkami organizacyjnymi;

3) prowadzenie ewidencji formac)i obrony cywilnej i biezagce kompletowanie standw;

4) organizowanie oraz utrzymywanie w gotowosci systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemy tgcznosei radiowe;;

5) realizacja zadan w zakresie zabezpieczania inzynieryjno - technicznego obrony cywilne;j;

6) realizacja przedsigwzi¢é planistyczno — organizacyjnych, powszechnej samoobrony oraz
upowszechnianie wiedzy o obronie cywilnej;

7) realizacja zadan obronnych w czasie pokoju.

Rozdzial §
Czas pracy Urzedu
§ 37
Urzad dla interesantow jest czynny:
1) w poniedziatki od godz. 8 °do godz. 18 %;
2) we wtorki, $rody, czwartki od godz. 8 ®° do godz. 16%
3) w piatki od godz. 8 do godz. 14%.
Wajt w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ mny czas pracy Urzedu, w tym w dniach
dodatkowo i ustawowo wolnych od pracy.

Rozdzial 6
Obieg dokumenitow oraz zasady i tryb przyjmowania, rozpafrywania i zalatwiania spraw z zakresu
administracji publicznej skarg i wnioskow
§38
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.
Czynnosci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wplywajacej do poszczegdlnych komérek
Urzedu dokonuje Wydziat Obstugi Urzedu.
Czynnosdci zwigzane z obiegiem dokumentéw wewnatrz Urzedu, pomiedzy poszczegblnymi
komérkami wykonuja pracownicy komérek we wiasnym zakresie,
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W

11.

12.

13.

14.

15.

W Urzedzie obowiazuje tradycyjny system obieg dokumentéw, z mozliwoscig korzystania z
narze¢dzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

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

Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje prawnie chronione okreslaja
przepisy szczegdlne.

Z zastrzezeniem ust. 1-S, organizacje prac kancelaryjnych Urz¢du, obieg korespondencji
i dokumentéw, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostgpniania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych oraz Zarzadzenie Nr 7/2011 Wojta Gminy Jablonna z dnia 24 stycznia 2011r. w
sprawie okredlenia szczegétowych zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Urzegdzie Gminy Jabtonna oraz regulacji postgpowania w tym zakresie z wszelka dokumentacja.

§39
Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zatatwiania
okresla Kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.
Sprawy whniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Pracownicy Urze¢du sa obowigzani do zgodnego z prawem, sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisoéw;
2) zalatwiania spraw bez zbednej zwloki;
3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) informowania o przystugujagcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
wydanych rozstrzygnigé;
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza naczelnicy, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach.
Pracownicy Urzedu sg obowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego rozpatrywania skarg i
wnioskow.
Wojt moze okredlic indywidualny tryb przyjmowania interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskéw.
Wéjt okre$la terminy przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow. Cztonkowie
kierownictwa Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskdw w kazdy poniedzialek
w godz. 13%- 18%, Pozostali pracownicy Urzedu codziennie w godzinach pracy.
Kwalifikacja pisemnych skarg i wnioskéw odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie
z przepisami i odpowiednio do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu.
Pisemne skargi i wnioski przyjmowane sg w Wydziale Obstugi Urzedu.
Kwalifikacji dokonuje Sekretarz przez zakwalifikowanie jako: ,skarga™ lub ,,wniosek” oraz
ustalenie adresata obowigzanego do rozpatrzenia sprawy.
W sprawach, w ktérych ustalenie adresata odpowiedzialnego za przedmiot skargi lub wniosku
budzi watpliwoscei, kwalifikacja powinna by¢ dokonana w uzgodnieniu z radca prawnym.
Skargi lub wnioski opublikowane przez $rodki masowego przekazu lub zfozone przez naczelne
organy administracji publicznej dotyczace Urzedu kwalifikuje Wé)t lub wyznaczony pracownik
Urzedu.
Kopie skarg i wnioskéw rejestruje sie w rejestrze skarg i wnioskéw. Do rejestru wpisuje sie
wszystkie skargi i wnioski kierowane pod adresem Urzgdu, bez wzgledu na forme zlozenia.
Skarge lub wniosek, do ktérych rozpatrzenia wlasciwy jest Wojt, przekazuje si¢ do rozpatrzenia
naczelnikowi, kierownikowi merytorycznie wiasciwej komoérki organizacyjnej Urzedu.
Za przekazanie skargi lub wniosku 1 kopii odpowiedzi w celu wpisania do Rejestru skarg
i wnioskow odpowiedzialni sg naczelnicy, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu lub
imiennie wyznaczeni pracownicy, do ktérych wplynela skarga lub wniosek.
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Rozdzial 7
Zasady ogoélne podpisywania dokumentéw
§ 40

Wojt, Zastgpca Wojta oraz Sekretarz podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania oraz

odpowiedzi na skargi i wnioski.

Do podpisu Wéjta zastrzega sig:

1) korespondencje kierowang do organéw wladzy, w szczegdlnosci Prezydenta
Rzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszalka Senatu, Marszatka
Wojewddztwa, kierownikdw wojewddzkich organdéw panstwowych i samorzadowych oraz
kierownikéw naczelnych i centralnych organéw panstwowych;

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy, korespondencij¢
do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej z uwzglednieniem
przepiséw szczegoinych dotyczacych praw i obowigzkdéw gldwnych ksiggowych;

3) pisma, dokumenty nalezace do wylacznej wlasciwosci Wéjta, w tym zarzadzenia, decyzje
administracyjne, postanowienia i pisma okolne, a takze decyzje w sprawach osobowych
Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

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

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

6) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

7) odpowiedzi na wnioski senatorow i postow;

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

Zastgpca Wojta oraz Sekretarz podpisujg w szczegdlnosci (w zakresie udzielonego przez Wojta

upowaznienia):

1) pisma;

2) dokumenty;

3) decyzje administracyjne;

Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci wynikajacej z

przepisOw prawa z zadan powierzonych przez Wéjta.

Pracownicy Urzedu sa upowaznieni do podpisywania dokumentdw 1 decyzji administracyjnych w

sprawach im powierzonych na podstawie upowaznienia badz pemomocnictwa udzielonego przez

Wojta, badz na podstawie upowaznien udzielonych tym regulaminem.

Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjta powinny by¢ parafowane przez Zastepce Woijta,

Sekretarza, Skarbnika lub kierownika komérki organizacyjnej Urzedu podlegajacej bezposrednio

Wojtowi— w zaleznoscei od wlasciwosei. Dokumenty przedstawione do podpisu Zastepcy Wojta,

Sekretarzowi lub Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez naczelnika, kierownika

wlasciwej komorki organizacyjnej podlegajacej Zastepcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny byé parafowane i oznaczone daty przez

pracownikdw, ktorzy opracowali projekt dokumentu.

Do podpisu merytorycznego dokumentéow zobowigzani sg naczelnicy, kierownicy komorek

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
§ 41
Dostep do informacji publicznej okresla ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do
informacji publiczne;j.
Informacja publiczna jest udostgpniana w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Informacja, ktdra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej bedzie udostepniana
na wniosek. -~
Nie podlegajg udost¢pnieniu informacj¢ zastrzezone stosowymi przepisami prawa w tym zakresie )
a w szczegblnosci: dane objete tajemnicg okre$long w ustawie o ochronie danych osobowych,
ustawie o ochronie informacji niejawnych, objete tajemnica skarbowg, o ktérej mowa w ordynacji
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podatkowej, objete ochrong débr osobistych, zaliczone do sfery prywatnoéci, objete tajemnica
handlowa.
Rozdzial 9
Kontrola zarzqdcza
§ 42

1. Wéjt zapewnia funkcjonowanic adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w
Urzedzie.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okres$lajgce zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewnetrzne.

3. Procedury zawarte w obowigzujacych dokumentach tworzy sie aby zapewnié realizacje w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy zadan powierzonych jednostce, a takze aby
osiggnac cele okreslone art. 68 ustawy o finansach publicznych.

4. Zrodiem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3 wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw.

5. Dla zapewnienia realizacji celow kontroli zarzadczej tworzy sie model kontroli zarzadeze;j.

6. Na model kontroli zarzgdczej w Urzedzie skiadaja si¢ m.in. mechanizmy kontroli zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan, mechanizmy
kontroli dotyczace operac)i finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczgce
systemow informatycznych, mechanizmy samooceny, zasady zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat 10
Przepisy koricowe
§43
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz odr¢bnymi ustawami,
a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli 1 wspétdziatania
z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 44
Schemat organizacyjny wraz z okresleniem podleglosci stuzbowych Urzedu stanowi zatgeznik do
Regulaminu.

§45
Osoby sprawujace bezposredni nadzér nad poszczegdéinymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu
ustalajg szczegdotowe zasady obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnodci podlegtych pracownikow.
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Zalacznik nr T do Regulaminn Organizacyjnege Urzedu
Gminy Jablonna nadanego Zarzadzeniem or 22/2018
Wiéjta Gminy Jablonna z dnia 8 lutego 2018 r,

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JABLONNA

WOJT GMINY

Wydzial Inwestycji

Wydzial Budzetu i Finansow

l

Wydzial Gospodarki
Komunalnej

Referat Podatkow i Oplat
Lokalnych

Wydziat O$wiaty, Sportu
i Spraw Spolecznych

Wydzial Funduszy
Zewngtrznych i Rozwoju

Referat Zaméwien Publicznych

Jednostki Realizujace

| Projekt/Zespoly Projektowe

Wydzial Obshugi Urzedu

Referat Marketingu
i Komunikacji Spolecznej

Referat
Administracyjno — Gospoedarczy

Urzad Stanu Cywilnego

Referat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami

Zespol Prawny

Referat Urbanistyki i Planowania
Przestrzenneso

Stanowisko ds. Audytu
Wewnetrznego

Referat Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Cdpadami

Pelmomocnik Ochrony
Informaciji Nigjawnych

Biuro Spraw Obywatelskich

Petnomocnik ds. Realizacji
Projektu

Biuro Rady Gminy

Stanowisko ds. Bezpieczefistwa
i Obronnogci

Stanowisko ds. Kontroli
Wewngtrznej

Gminy Zespol Zarzadzania
Kryzysowego

A





