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ZARZĄDZENIE Nr 25/2016 
WÓJT A GMINY JABŁONNA 

z dnia 16 marca 2016 r. 

\\1 sprawie Z1TIian \V Rcgulmulnie Organizacyjnynl Urzędu Gnliny Jabłonna 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sanlorządzic gminnym 
(Dz.U. z 2015 r., poz. 1515 z późno zln1) zarządzam, co następuje : 

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Glniny Jabłonna stanowiącyln załącznik do 
Zarządzenia Nr 20/20 15 Wójta Gnliny Jabłonna z dnia 16 lutego 2015 r. w sprawie nadania 
Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Jabłonna, zlnienionynl Zarządzenieln Nr 
105/2015 Wójta Gminy Jabłonna z dnia 19 sierpnia 2015 r.; Zarządzeniclll Nr 143/2015 Wójta 
Gnliny Jabłonna z dnia 29 października 2015 r.; Zarządzenienl Nr 147/2015 Wójta Gminy 
Jabłonna z dnia 9 listopada 2015 r. wprowadza się następujące zmiany: 

l) § 5 ust 1 pkt 2) otrzYlTIuje brznlienie: 
,,2) Komórki organizacyjne 
Wydział Obsługi Urzędu (OU); 
Wydział Inwestycji (IR)~ 
Wydział Budżetu i Finansów (BF); 
Wydział Oświaty, Sportu i Spraw Społecznych (OSS); 
Wydział Gospodarki Konlunalncj (GK); 
Wydział Gospodarki Nieruchomościami i Planowania Przestrzennego (GNPP); 
Referat Podatkó\\' i Opłat Lokalnych (BF-P) ; 
Referat Administracyjno-Gospodarczy (A-G) ; 
Referat Marketingu i Komunikacji Społecznej (MKS); 
Referat Ochrony Środowiska i Rolnictwa (OŚ); 
Referat Gospodarki Odpadmni (GO); 
Biuro ZalTIówieó Publicznych (ZP); 
Biuro Spraw Obywatelskich (BO); 
Biuro Rady Gminy (BRG); 
Urząd Stanu Cywilnego (USC); 
Zespół Prawny (ZRP); 
Pełnomocnik Ochrony Infornlacji Niejawnych (PN); 
Stanowisko ds. Bezpieczcl1stwa i Obronności (BE); 
Gminny Zespół Zarządzania Kryzysowego (GZZK)." 

2) § 8 ust 6 otrzynluje brzmienie: 
"Do kOlTIpetencji Wójta należy sprawowanie nadzoru nad działalnością: 
1) Wydziału Oświaty, Sportu i Spraw Społecznych; 
2) Referatu Ochrony Środowiska i Rolnictwa; 
3) Referatu Gospodarki Odpadalni; 
4) Referatu Marketingu i Konlunikacji Społecznej; 
5) Urzędu Stanu Cywilnego; 
6) Zespołu Prawnego; 
7) Pełnomocnika Ochrony Infornlacji Niejawnych~ 
8) Stanowiska ds . Bezpieczeństwa i Obronności; 

I Zmiany tekstujednolilcgo \\ymicnio1\ćj lIstav.'y zostaly ogłoszone w Dl. U. I. 2015 r. po/.. ł(H5 . po/.. 1890 
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W skład wchodzi Do zadał} Referatu nalezy: 
a) \v zakresie tworzenia warunków sprawnego funkcjonowania 

\V ró\'vnież dostawa 
prasy, książek i czasopisn1 specjalistycznych; 

b) w zakresie adn1inistrowania obiekten1 

• przygoto\vywanic projektów' un1ÓW najluu. dzierżawy, dostawy 
pocztow·ych. serwisowych~ 

ubezpieczeniowych i innych oraz odpowiedzialność za za\vartyeh 
UlUÓW: 

• przygotovvywanie projektu planu remontó\v bicżących: 
~ w komisji przetargowcj oraz niezbędnych 

dokun1entów do przeprowadzenia postępowania o zan1ówienie publiczne w 
. do . 

przekazywanie inforn1acji niezbędnych do prowadzenie 
ilościowej luatcriałó\v i wyposazenia biurowego oraz 
Urz9du~ 

ewidencji 
111ajątku 

• 

dokonywanie znakowania wyposażenia Urzędu 

przeprowadzaniu in\ventaryzacji mienia; 
sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu Urzędu, tnonitoring 

• utrzyluanie porządku i czystości w· obiekcie i wokół niego; 

w 

w 

• pro\A/adzcnie spra\v związanych z un1ieszczenicln tablic urzędowych, godła 
i flagi oraz Gn1iny, \v budynku z okazji 
ś\vią1. rocznic pmlst'vvowych i innych ważnych wydarzcń i 

• związanych z zabezpieczenien1 
roboczą i ochronną; 

• administracyjny nad obiektem archiwu111 zakłado'wego; 
II samochodów służbovvych~ 

• oraz na tablicach ogłoszeń r---~--".-
zawiadonlień. plakatów itp.; 

• nadzór nad przestrzeganien1 \V UrzE(dzic przepisów dotyczących porządku 
bezpieczcóstwa i oraz ochrony 

w obsługi informatycznej i ochrony danych osobowych: 
• spraw związanych z k0111puteryzacją prac biurowych; 
• l nadzór nad poprawnYln działaniem sprzętu 

komputerowego w oraz 
systemu telefonicznego i informatycznego w U rzędzie; 

• pracowników w zakresie obsługi wdrożonych progralnów; 
• organizowanie sieci kOluputerowej zgodnie z potrzebmui Urzędu w miarę 

U .... ....., ... LU . .LH . .L oraz JeJ '-«.-.H ............. .LJ ............ , .... , 

• funkcjonowaniem 
dokuluentów oraz elektronicznej skrzynki 

• doradztwo w sprawach sprzętowych i 
• prowadzenie sprzętu 

• stała analiza potrzeb Urzędu w i progranlów 
kon1putero\vych, wnioskov.,ranie i opiniov.,ranic propozycji zakupów; 

• naprmv i konserwacji sprzętu k0111puterowego; 
• n1ateriałmni cksploatacyjnyn1i sprzętu kOlllputerO\vego; 
.. zabezpieczeniem systen1ów infornlatycznych w zW'iązku z 

danych osobowych i niejawnych; 
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studiów 
funduszy pOlnocovvych~ \v szczególności w 
instytucj logiki interwencji, analizy finansowej 

być współfinansowane z 
analizy technicznej, 

ekono111icznej oraz analizy 
otoczenia projektu; 

h) inicjowanie i koordynowanie działań związanych ze sporządzanielTI analiz i 
lub projektów, których 

finansowanie jest plano'V\iane ze środków pomocowych; 
i) sporzqdzanie \\lnioskó\v o współtinansowanie projektów ze środków zagranicznych i 

oraz w w tyn1 
.i) koordynacja realizacji projcktó'w, które zostały wsparte ze 

krajo\vych i 
k) projektów pod kątcn1 opłacalności ich w partnerstwa 

publiczno - prywatnego~ 

]) 1 rzeczowyiTI vV 
uzgodnieniu z Wydziałen1 Budżetu i Finansów oraz z kOlnórką 

realizującą projekt; 
In) wniosków o pozyczki z NFOŚiGW oraz WFOŚiGW wraz z 

i występowanieln o ewentualne umorzenie.'~ 

7) § 16 otrzyu1uje brzmienie: 
"Referat Ochrony Środolviska i 
Referat 

w 
społeczności gminnej oraz 
działaniu w 

i rohllctwa, a w .J.f~'~/~'-''':'' 

ekologiczną 

udzielanie pOlnocy organlzaCJon1 ekologicznyn1 w ich 

. całokształtu spraw, w tylD sprawowanie kontroli. wynikających 
z przepis()\v LIsta'V\)' Pnt'wo ochrony .~/'odO)viska w objętyln \vłaściwością 

sporządzanie glninnych progralnów ochrony środowiska i ich aktualizacj i 
w polityce ekologicznej oraz 

sporządzanie raportów wykonania programów ochrony 
4) informacji o środowisku i jego ochronie znajdujących się \v posiadaniu . . 

organu oraz Z31TIICSZCZanle o 
o i jego ocbronie w publicznie dostępnych wykazach; 

5) sporządzanie 'W)'kazó\v korzystania ze środowiska 
oraz o wysokości należnych opłat; 

6) przygotowywanie i na drzew lub krzewów 
oraz vvyn1ierząiących administracyjną karę pienięzną za usuwanie drzew lub krzewóvv 
bez wylnagancgo oraz za ),~J.J..J.'-'L'-'L'''''J.U 
provvadzenie spraw związanych z ustanowieniem lub zniesienieln pOlnnika przyrody; 
stanovviska dokUlnentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespołu 

krajobrazowego; 
8) prowadzenie rejestru działalności w odbierania odpadów 

od właścicieli nierucho1110Ści na terenie Glniny Jabłonna, dokonywanie 
przedsiębiorcy do nUlneru 

danych w·pisanych do rejestru oraz zapewnianie bezpieczeóstwa tych danych; 
9) . zbiorników bezo dpływo'W)' ch, przydonl0wych 

ścieków, unlów zawm"tych na od właścicieli 

nieruchomości i przedsiębiorców: 
10) zezwo na przez w zakresie 

opróżniania zbiorników bczodpływo\vych l transportu nieczystości ciekłych; 

6 



7 

w 

roJniczej 

z·wierząt oraz 



t) nadzór nad realizacją zadall powierzonych w podmiotom 
odbieraj,}cynl odpady komunalne; 

g) obsługa . w opłaty za odpadanli 
konlunalnymi płatnikó\v z terenu GIniny Jabłonna; 

h) z terenu Gn1iny Jabłonna 
oraz z wspólno1 nlieszkaniowych, GIl1innyln Ośrodkiem P01110Cy 
Społecznej, Urzędenl SkarboVv'ynl w Legionov./ie, 

i) sys1emu gospodarki 
od padatni . " 

10) § 26 otrzYJlluje 
"Biuro Zanlówicń Publicznych 
Do zada6 

całoks/Jałtu zadaI1 zakresu zanlówjCl1 publicznych - przygotowanie i 
postępowań o udzielenie usług lub robót 

potrzeb zgłaszanych k0111Órki organizacyjne 
zgodnie z zasada1l1i l lrybenl określonynl \V ustawie Prawo zalnó\vień publicznych i aktach 
'ivykonawczych, przy i udziale tych a w 

a) z przepIsamI prawa, trybu udzielania 
publicznych; 

b) przygotowanie L.,+\.lL'-'i.l Wójta w 
przygoto\vywanie specyfikacji istotnych \varunków zamówienia i projektów umów, 
przy współpracy gnl1ny 

i realizujących planowane zmnówienie: 
d) opr8co\vanic rcgulmninóvv', proccdur i vV udzielania zalnówiel1. 

publicznych 'Vv 

e) stosovvanych procedur i \vnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zn1ian; 
t) przygoto\:vanic dokluncntów w tym 

posicdzcl1 komisji dotyczących wyboru Wyk0118'vVCÓW (wraz z 
odpowicdnią n1crytorycznic kOlnórką zasad 

w przedlniotoVv'ych regulan1inach; 
g) opracowanie dodatkowych wzorów w 

Prawa zmnówień publicznych~ których zastosowanie usprawni przebieg 
pos1ępOVv"aI1 o i zamówlcn; 

h) tcnninowego opublikowania infonnacji i ogłoszeń związanych z 
udzielanicln w wskazanych w ustavvie: 

i) współpraca z Urzędeln Zamówień Publicznych O1'az Urzc;den1 Oficjalnych Publikacji 
Wspólnot Europcjskich~ wystąpiel1 

w zakresie vvynikającynl z przepisów prawa zalnó\viel1 publicznych; 
j) prowadzenie realizowanych przez 
k) sporządzanic w 

l) l dokluncntacji dotyczącej prowadzonych zamówień; 
m)prowadzenie proccdur w oraz 

wykonavvcy zgodnie z zapisami Regulamżnu udzielania zamówżelz publicznych, któJych 
·warto,{ć nże wyraźonej w złotych 000 euto: 

n) prowadzenie rejestru zmnóVv"ict1 o wartości 30 000 euro," 

11) skreśla się § 31. 
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~ 2. Załącznik nr 1 do Rcgulmninu Organizacyjnego lIrzc;du Gminy Jabłonna - ~.Struktura 

Organizacyjna Urzc;du 01niny Jabłonna" otrzYlnuje brzllljenie ok rcślone \V zalączniku do 
niniejszego Zarządzenia. 

§ 3. Schemat organi7:acyjny Urzędu Glniny Jabłonna otrzytnuje brzlnienic określone w 
załączniku nr 2 do niniejszego Zar7:ądzenia. 

§ 4. Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzo\vi Gnllny. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi \v życie z dniem 21 marca 2016 roku. 

Dokument ,\'j)ol':=qdzila: Agnie.cka !vfakoH'ska 

z u . WJ)JlAI 
M ci ~ka.lski 

Za ępca Wójtn 





· \ Załącznik do Zarzc[uzcnia nr 25/2016 Wójta Gminy Jabłonna z dnia 16 marca 20 l6 r. 
w spra\vic zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz«du Gminy Jabłollna 

Załącznik nr l 
do Rcgularn lnu Organizacyjnego 
Urzydu Gminy Jabłonna 

Struktura Organizacyjna Urz((du Gminy Jabłonna 

W skład Urzędu wchodzą: 

1. Kierownictwo Urzędu: 
l) Wójt Glniny - kiero\vnik Urzędu - sygnatura - W: 
2) Zastępca Wójta - sygnatura - ZW; 
3) Sekretarz Gminy- sygnatura - SE; 
4) Skarbnik Gluiny - sygnatura - SK. 

2. Komórki organizacyjne Urzędu: 

l) Wydział Budżetu i Finansó'N" - sygnatura - BF - liczba etatów - 8 
a) Naczelnik vVydziału, 
b) stanowiska urzędnicze -- 7 etatów; 

2) Referat Podatków i Opiat Lokalnych - sygnatura - Bf -p - liczba etatóvv - 5~ 

a) Kierownik Referatu, 
b) stanowiska urzędnicze - 4 etaty: 

3) Wydział Obsługi Urzędu - sygnatura - OU - liczba ctató'N" - 6: 
a) Naczelnik WydLialu, 
b) stanowiska 11l7.ędnic:t.c -- 2 etaty, 
c) stanowiska pomocnicze jobsługi -3 etaty; 

4) Referat Adlninistracyjno-Gospodarczy - sygnatura - A-G - liczba etatów -6; 
a) Kierownik Referatu, 
b) stanowiska urzędnicze - l etat, 
c) stanowiska pon1ocniczc i obsługi - 4 etaty; 

5) Wydzjał Gospodarki KOlnunalnej - sygnatura - OK - liczba ctatóVo,! - 8: 
a) Naczelnik Wydziału, 
b) stanowiska urzędnicze - 5 etatów, 
c) stanowiska pon10cniczc i obsługi - 2 etaty; 

6) Wydział Inwestycji -- sygnatura - JR - liczba etatów -- 7; 
a) Naczelnik \Vydziału, 
b) stanowiska urzydnicze - 6 etatów; 

7) Wydział Gospodarki NicrucholTIOścian1i i Planowania Przestrzennego - sygnatura -- GNPP 
- liczba etatów - 7; 
a) Naczelnik Wydziału, 
b) stanovliska urzędnicze -- 6 etató\v; 



ZałC!-cznik do Zarządzenia nr 25/2016 Wójta Gminy Jabłonna z dnia 16 marca 20 I6 r. 

\v sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Jabłonna 

8) Wydział Oświaty, Sportu i Spraw Społecznych - sygnatura - OSS -liczba etatów - 4; 
a) Naczelnik Wydziału, 
b) stanow-iska urzydnicze -- 3 etaty; 

9) Referat Ochrony Środowiska i Rolnictwa - sygnatura - OŚ - liczba etatów-- 3 ~ 
a) Kiero\vnik Referatu, 
b) stanowiska urzędnicze - 2 etaty; 

10) Referat Gospodarki Odpadan1i - sygnatura - GO - liczba etató\v 3 ~ 
a) Kierownik Referatu, 
b) stano\viska ul'zc;dniczc - 2 ctaty~ 

] 1) Referat Marketingu i KOlnunikacji Spolecznej - sygnatura - MKS - liczba etatów - 3; 
a) Kierownik Reieratu, 
b) stanovviska urzC(dnicze - 2 etaty~ 

12) Biuro Zan1ó,viel1 Puh] icznych - sygnatura - ZP - liczba etató\v - 2: 
a) stanowiska urzydnicze - 2 etaty; 

13) Biuro Spraw Oby",,-atelskich - sygnatura - BO - liczba etató\v -- 1,5: 
a) stanowiska urzędnicze -- 1,5 etatu: 

] 4) Biuro Rady - sygnatura -- BRG - liczba etató\v - 2; 
a) stanowiska urzędnicze 2 etaty: 

] 5) Urząd Stanu Cywilnego - sygnatura - USC - liczba etatów - 1,5; 
a) Zastępca Kierownika , 
b) stanowiska urzędnicze -- I etal; 

16) Zespół Prawny - -sygnatura - lRP - liczha etatów - 2 

3. Samodzielnc stanowiska - liczba ctatów - 1,0 etat 
1) Pełnon10cnik Ochrony Infonnacji Niejawnej - sygnatura - PN - 1 etat; 
2) Stano\visko ds. Bezpieczeństwa i Obronności - sygnatura - BE - O etatów1 

1 Realizacja zadania przez Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych 
2 



ZASTĘPCA WÓJTA 

Wydziallnwcstycji 

Wydzial Gospodarki 
Komunalnej 

Biuro Zamówień Publicz.nych 

SKARBNIK 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 
URZĘDU GMINY JABŁONNA 

WÓJT GMINY 

SEKRETARZ 

~ Wydział Obsługi Urzędu 

Referat 
Adminisltacyjno - Gospodarczy 

Wydział Gospodarki 
H Nieruchomościam i i Planowania 

Przestrzennego 

~ Biuro Rady Gminy 

Biuro Spraw Obywatelskich 

Zalącznik nr 2 do Regulaminu 
Organizacyjnego llrzędu Gminy.Jablonna 

Pelnomocnik Ochrony 
lnfonnacj i Niejawnych 

Zespół Prawny 

Wydział Oświaty. Sportu 
i Spraw Społecznych 

Referat Ochrony Środowiska 
i Rolnictwa 

Referat Gospodarki Odpadami 

Referat Marketingu i 
Komunikacji Społecznej 

Urząd Stanu Cywilnego 

Stanowisko ds. Bezpieczellstwa 
i Obronnosci 

Gminny Zespól Zar~dzania 
Kryzysowego 

q 
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