N

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/2011
Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 153 maja 2011 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

1. Postanowienia ogolne

I. Regulamin okresla organizacje wewnetrzna Urzedu Miasta i Gminy w Jablonowie

Pomorskim, zadania oraz zasady jej realizacji.

§ 2

. Urzad Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim jest jednostkg organizacyjna. przy

pomocy ktorej Burmistrz Miasta i Gminy jako organ wykonawczy realizuje swoje zadania.

§ 3. Siedziba Urzgdu Miasta i Gminy jest miejscowosé Jablonowo Pomorskie, ul. Gléwna 28.

§ 4. llekro¢ dalej w regulaminie jest mowa o:

1)
)

4)

Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Jablonowo Pomorskie,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Jabtonowa Pomorskiego.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie,
Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie —
glownego ksiggowego budzetu Gminy.

Statucie — nalezy przez to rozumiec¢ Statut Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie,
Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim,
Komorkach organizacyjnych Urzedu lub komorkach — nalezy przez to rozumieé referaty i
odpowiednio jednoosobowe stanowiska pracy.

§ 5. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ., regulaminem™ zawiera nizej wymienione
rozdzialy:

1)
2)

3)

4)
5)

Postanowienia ogolne.
Organizacja Urzedu Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim.
Zadania Burmistrza. Zastgpcy Burmistrza, Seckretarza, Skarbnika Miasta i Gminy
Jablonowo Pomorskie.
Wspolne zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
Zakresy dziatania poszczegélnych referatow 1 samodzielnych stanowisk oraz w formie
zalacznikow zawiera:
a) zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych — zal.
Nr 1.
b) zasady przyjmowania. rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow w urzgdzie -
zal. Nr 2,
¢) organizacji dzialalnosci kontrolnej — zal. Nr 3.
d) zasady podpisywania pism wychodzacych z urzedu i1 obieg korespondencji — zal.
Nr 4.

§ 6. 1. Urzad dziala na podstawie:

1)

2)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomigdzy organy Gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pézn. zm.).



3)

4)

3)
6)
7)

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223. poz.
1458).

Statutu,

niniejszego regulaminu,

uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza.

2. Urzad realizuje zadania:

wlasne Gminy — okreslone ustawami. Statutem i uchwatami Rady.

zlecone — z zakresu administracji rzadowej. ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych aktoéw normatywnych,

powierzone — na podstawie porozumien z wilasciwymi organami administracji rzadowej
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

inne — wynikajace z przepisow szczegdlnych badz okreslone uchwalami Rady i
zarzadzeniami Burmistrza.

2. Organizacja Urzedu Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim

§ 7. Strukturg organizacyjna urzedu stanowia:

1)

2)

3)

kierownictwo, w sklad ktérego wchodza:

a) Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie (B. PS).

b) Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie (ZB).

¢) Sekretarz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie (S).

d) Skarbnik Miasta i Gminy Jablonowo pomorskie (SK).

e) Kierownicy Referatow.,

w sktad urzedu wechodzg nastepujace referaty:

a) Referat Finansowo-Podatkowy (FN. PO) — 7 stanowisk. w tym skarbnik, ktory jest
kierownikiem referatu Zast¢pca Skarbnika,

b) Referat Gospodarki Gruntami, Geodezji. Lesnictwa i Rolnictwa (GGN).

¢) Referat Gospodarki Komunalnej. Mieszkaniowej, Budownictwa i Drogownictwa
(GKA).

d) Referat organizacyjny. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i1 obstugi Rady
Migjskiej Jablonowa Pomorskiego (ORG. EDG, SNA, RM) — 4 stanowiska, w tym
Sekretarz. ktory peini obowiazki kierownika referatu.

e) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC, SO) — 3 stanowiska, w tym
Zastgpca Burmistrza, ktory pelni obowiazki kierownika referatu oraz zastgpca
kierownika.

samodzielne stanowiska:

a) promocji (P).

b) stypendiow szkolnych. podatku akcyzowego i ochrony zdrowia (SAZ),

¢) ochrony informacji niejawnych i reagowania kryzysowego (ZK. PI),

d) wojskowych. obronnych. OC (OC. WP).

¢) obshlugi prawnej (RP),

f) gospodarcze.

§ 8. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwiagzane z realizacja
zadan gminnych i spraw zleconych.
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§ 9. Urzad jest czynny w dniach i godzinach:
a) Poniedzialek -7.15-15.00.

b) Wtorek -7.15-16.15,
¢) Sroda -7.15—15.00,
d) Czwartek -7.15-15.00,
e) Piatek -7.15-15.00.

§ 10. 1. Burmistrz lub wskazany czlonek kierownictwa urzedu przyjmuje interesantow w
sprawach skarg i wnioskow we wtorki od godz. 10.00 — 16.00.

2. Z-ca Burmistrza. Sekretarz. Skarbnik. Kierownicy referatow przyjmuja mieszkancow w
sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 11. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych znajdujaca si¢ w sekretariacie urzgdu.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.

3. W referatach oraz samodzielnych stanowiskach obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. wykazie hasel klasyfikacyjnych
pierwszego. drugiego i trzeciego rzedu stanowiacy zalacznik do instrukcji kancelaryjnej. o
ktérej mowa w ust. 1.

4. Obieg dokumentow ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych
znajdujaca si¢ w Referacie Finansowym.

3. Zadania Burmistrza, Zastepey Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

§ 12. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika.

2. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnoser:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym, ;

2) opracowywanie projektéw uchwal i przedstawianie ich Radzie, okreslanie sposobu
wykonania uchwal.

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie. zatrudnianie i zwalnianie pracownikow
urzedu. kierownikow jednostek organizacyjnych gminy. wystepowanie z wnioskiem o
powolanie albo odwolanie Skarbnika. powotywanie i odwolywanie Zastgpcy Burmistrza.

) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady i jego wykonywanie,

6) przedkladanie uchwal i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomosci publicznej.

7) wspoldzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w ramach podpisanych porozumien.

8) w przypadku nie cierpiacym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia,
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9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadaf Urzedu. podpisywanie
pism 1 dokumentow wychodzacych na zewnatrz.

10) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza.

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy okreslonych odrgbnymi przepisami.

12) kierowanie dzialaniami w czasie stanu kleski Zzywiolowej wprowadzonej na terenie
Gminy. opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie 1
odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z
obszaréw bezposrednio zagrozonych.

13)dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomigdzy pracownikow Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu,

14) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi,

15) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

16) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
zwlaszcza dbanie o efektywnos¢é i dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw
mieszkancow Gminy.

17) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy referatami Urzedu. zatwierdzanie
przydzialéw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.

18) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminéw. instrukcji. zarzadzen).

19) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek podlegtych,

20) ustalanie regulaminu pracy urzedu. wynagradzania pracownikow itp..

21) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym i
przepisami normatywnymi,

22) przvimowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow,

23) nadzorowanie dzialalnosci solectw,

24)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

4. Sprawy kadrowe podlegaja wylacznej kompetencji Burmistrza.

5. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania. Zastgpca Burmistrza zapewnia w
powierzonych mu sprawach rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i
kieruje dzialalnoécig referatow oraz innych jednostek organizacyjnych Urzedu realizujacych
te zadania.

6. Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza lub
niemozliwosci pelnienia przezen obowigzkow.

7. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza.

§ 13. 1. Sekretarz nadzoruje dziatalnos¢ bezposrednio podleglych mu komorek
organizacyjnych i zapewnia kompleksowa realizacjg ich zadan.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego pracg. Do jego

zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego. zakresow zadan poszezegélnych
referatow, zakresu kompetencji referatow oraz innych dokumentow w sprawach
pracowniczych.
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2) nadzor nad dyscypling i organizacja pracy w Urzedzie oraz obshuga interesantow.

3) inicjowanie usprawnien. upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy.

4) rozstrzyganie sporow kompetencyinych pomiedzy pracownikami 1 referatami na
polecenie Burmistrza.

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu.

6) nadzor nad caloscia spraw kadrowych.

7) analiza sytuacji kadrowej Urzedu.

8) pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu.

9) uczestniczenie w posiedzeniach Rady.

10) przyjmowanie ustne oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

11) organizowanie pracy urzedu i koordynowanie dziatan poszczegolnych stanowisk pracy.

12) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza,

13) nadzorowanie terminowego wvkonania i kompletowania dokumentacji dotyczacej prac
Rady oraz Burmistrza,

14) prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych.

15) petienie funkcji urzednika wyborczego,

16) nadzoruje organizacj¢ i administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;
Gminy oraz strong Urzedu Miasta i Gminy.

17) rozdziela korespondencjg.

4. Sekretarz wykonuje funkcje¢ kierownika administracyjnego Urzgdu i w tym zakresie:

1) przydziela czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy.

2) monitoruje przydatnosc¢ pracownikow na poszezegolnych stanowiskach pracy.

3) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych.

4) opiniuje zasadno$¢ uczestniczenia pracownikow w szkoleniach. kursach itp..

5) nadzoruje wydatkowanie srodkéw na prenumeraty czasopism. pism i publikacji
specjalistycznych. programéw komputerowych. materialdw biurowych itp.

6) nadzoruje przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykaz akt.

7) przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzania okreslonych czynnosci
pracownikom. a szczegdlnie tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktorych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przysztym.

§ 14. 1. Skarbnik odpowiada za problematyke ekonomiczno-finansowa Gminy oraz obstuge
finansowo-ksiggowa Urzedu.

2. Skarbnik wykonuje obowiazki gtownego ksiegowego budzetu okreslone ustawa z dnia 30
czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104).

3. Skarbnik kieruje Referatem Finansowo-Podatkowym.

4. Zastepca Skarbnika zastepuje Skarbnika w razie jego nieobecnoscei lub niemozliwosci
pelnienia przezen obowiazkow.

5. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu gminy.

2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

3) opracowywanie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w budzecie gminy.

4) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powolujacych powstanie zobowiazan
finansowych.

opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,
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6) organizacja pracy i kontrola prawidlowoscei dziatan podlegtych stanowisk pracy.

7) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy. zakladow
budzetowych oraz sotectw.

8) wspoldziatanie z wiasciwym bankiem. inspektoratem ZUS. izba i urzedem skarbowym
oraz regionalng izba obrachunkowa.

9) udzial w sesjach Rady.

§ 15. 1. Kierownicy referatow kieruja referatem osobiscie lub przy pomocy swoich
zastepcow.

2. W referacie. w ktorym nie jest przewidziane stanowisko zastepcy kierownika. funkcje
zastepey pelni wyznaczony pracownik.

3. Kierownicy referatu Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i
sprawuja nad nimi nadzor.

4, Kierownicy referatow, w szczegdlnosci:

1) zapewniaja nalezyta organizacje pracy.

2) nadzoruja realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow.

3) wdrazaja zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalaja zakres obowiazkow
stuzbowych, zakres zadan oraz odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow im
podlegtych.

4) wyznaczaja stale i dorazne zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

5) zapewniaja dyscypling pracy i racjonalne wykorzystywanie czasu pracy.

6) dokonuja kontroli realizacji zadan przez podlegtych im pracownikow.

4. Wspoélne zakresy dzialania referatéw i samodziclnych stanowisk pracy

§ 15. Do wspdlnych stanowisk pracy i innych jednostek organizacyjnych naleza w

szezegolnosel:

1) koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.

2) zapewnienic wlasciwej i terminowej realizacji zadan wlasnych i zleconych,

3) wspoldziatanie z organami samorzadowymi. organizacjami spoleczno-politycznymi
dziatajacymi na terenie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.

4) wspbldziatanie z whadciwymi organami rzedowej administracji ogélnej w sprawach
gminy.

5) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug wlasciwosci kompetencyjnej.

6) opracowanie propozycjii do projektow wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie
swojego zdziatania.

7) przygotowanie okresowych analiz. informacji i sprawozdan.

8) wspolpraca poszczegédlnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz projektow uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady.

10) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza,

11) przygotowywanie zawieranych przez Burmistrza uméw. porozumien i innych aktow
prawnych,

12) biezace przekazywanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;..

13)wykonywanie czynnosci z zakresu Prawa zamoéwien publicznych w  ramach

realizowanych zadan.
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14) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i informacjach niejawnych w
ramach zadan realizowanych na danym stanowisku

5. Zakresy dzialania poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk

§ 16. 1. Referat Finansowo-Podatkowy realizuje zadania w zakresie finanséw. ksiegowosci 1

podatkow, w tym:

1) zapewnia bilansowanie finansowych potrzeb Gminy z dochodami wlasnymi oraz
dotacjami, subwencjami i pozyczkami.

2) dokonuje biezace] analizy wykorzystania budzetu (sytuacji finansowej) oraz
wnioskowania w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami.

3) prowadzi obstuge kasowa i ksiggowa wynikajaca z biezacej dziatalnosci Urzedu.

4) prowadzi sprawy dotyczace funduszy celowych,

5) sprawuje nadzor i kontrole nad dzialalnoscig finansowa podleglych Gminie jednostek
organizacyjnych,

6) opracowuje sprawozdania z wykonania planu finansowego.

7) wspolpracuje z Izba Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi,

8) wydaje zaswiadczenia o stanie majgtkowym.

9) wykonuje sprawozdania miesigczne, kwartalne i roczne.

10) wykonuje czynnosci z zakresu planowania i realizacji wydatkéw osobowych.

11) prowadzi druki scistego zarachowania.

12) prowadzi sprzedaz weksli,

13) sporzadza miesigezne listy plac. umoéw zlecenia oraz umoéw o dzielo zgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz zapewnia wiasciwe ich przechowywanie,

14) dokonuje miesigcznego rozliczenia dot. naliczen i potracen plac.

15) sporzadza przelewy dotyczace plac.

16) sporzadza deklaracje. sprawozdania i wykazy rozliczeniowe ZUS. Urzgdu Skarbowego 1
innych instytucji.

17) prowadzi kartoteki wynagrodzen pracownikow,

18) prowadzi dokumentacje ZUS, Urzedu Skarbowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

19) prowadzi ksiggi materialéw, srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

20) nalicza umorzenia srodkow trwatych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

21) prowadzi analityczna ksiggowos¢ solectw.

22)ksiggowanie analityczne i syntetyczne w zakresie funduszu swiadczen socjalnych,
funduszu ochrony srodowiska, zakupow inwestycyjnych oraz rachunkow inwestycyjnych.

23) prowadzi rejestr sprzedazy VAT oraz wystawia faktury VAT, deklaracje VAT.

24)opracowuje projekty wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych rachunkowosci w
szczegdlnosci  zakladowego planu kont, obiegu dokumentow ksiggowych. zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkow. optat lokalnych. inkasem i
kontrola w tym zakresie w szczegolnosci:

a) wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci
oraz wystawianie decyzji zmieniajacych naliczenie podatku zgodnic z
obowigzujacymi przepisami prawa.

b) prowadzenie oraz aktualizacja kart podatkowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym wprowadzanie zmian geodezyjnych.

¢) gromadzenie i rozpatrywanie informacji przekazanych od innych organéw celem
naliczenia podatku,



h)

i)

i)
k)

opiniowanie podan w sprawach umorzenia, rozlozenia na raty zaleglosci

podatkowych, rozlozenia na raty naleznosci biezacych oraz odroczenia terminu

platnosci podatku. zgodnie z obowiazujaca procedura i1 przepisami prawa,

wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

opiniowanie wnioskow w sprawach ulg i zwolnien wynikajacych z ustaw oraz

uchwal Rady Gminy.

prowadzenie rejestrow przypisoéw i odpisow zobowiazan pienieznych, w tym:

- sporzadzanie wykazow podatnikow,

- sporzadzanie wykazow kart podatku od nieruchomosci. podatku rolnego.,
podatku.

- lesnego i podatku od srodkow transportowych,

- sporzadzanie rejestrow wymiarowych.

- kwartalne uzgadnianie przypisow i odpisow.

wydawanie zaswiadczen, w tym:

- o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych.

- 0 okresie prowadzenia gospodarstwa rolnego.

- o dochodach z gospodarstwa.

- o zalegtosciach i braku zalegtosel,

- o okresie ubezpieczenia w KRUS,

przeprowadzanie kontroli i ogledzin nieruchomosci zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa,

rozliczanie inkasentow,

analiza sald zalegtosci z lat ubieglych.

26) prowadzenie ksiggowosci podatkowej. w tym:

a)
b)
c)

ksiegowanie wplat na konta poszczegdlnych podatnikow,
sporzadzanie miesiecznvch sprawozdan z wplywow oraz ich uzgadnianie.
sporzadzanie sprawozdan kwartalnych 1 rocznych,

27) prowadzenie egzekucji podatkowej, w tym:

a)
b)
¢)
d)

wystawianie upomnien,

wystawianie tytulow wykonawczych,

wystawianie decyzji okreslajacych wysokos¢ zaleglosci,
przygotowanie dokumentacji do wpiséw na hipoteki,

28) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zobowigzan pienigznych. w tym:

a)
b)
c)

sprawozdania dotyczace skutkéw udzielonych ulg i zwolnien,
sprawozdania o udzielonej pomocy publiczne].
sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcow.

29) Prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie wykazu decyzji umorzeniowych podlegajacych
wywieszeniu na tablicy ogloszen.

§ 17. Referat Gospodarki Gruntami. Geodezji. Lesnictwa i Rolnictwa realizuje zadanma. w

tym:

1) realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

a)
b)
c)
d)
e)

sprzedaz mienia gminnego.

nabywanie nieruchomosci przez gming,

oddawanie nieruchomosci gminnych w uzytkowanie wieczyste,
obciazenia nieruchomosci gminnych,

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

2) sporzadzanie umow dzierzawnych dla celow KRUS,
3) koordynacja w zakresie zadan wodno-melioracyjnych oraz wspotpraca z Zarzadami
Spotek Wodnych,
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4) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadawanie
nieruchomosciom numeracji porzadkowej.

5) prawo geodezyjne 1 kartograticzne:

a) realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej.

b) przyjmowanie zawiadomien o zniszezeniu znakéw geodezyjnych i1 budowli
triangulacyjnej.

c) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow.,

d) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow i
budynkow,

e) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosei,

f) realizuje zadania przyjete na mocy porozumienia ze Starostwem Poiatowym.

6) podzialy nieruchomosci.

7) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

8) prowadzenie rejestru i nadzoru nad dziatalnoscia spotek lesnych,

9) wystepowanie do Wojewody z wnioskiem o wykonanie na koszt Panstwa niektorych
czynnosci z zakresu zagospodarowania laséw. urzadzenie i ochrona remiz srédpolnych,
oczek wodnych i komplekséw zadrzewieniowych.

10) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci.

11) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow.

12) przeznaczenie czynszu dzierzawnego za obwdd towiecki na cele spoleczne gminy oraz
hodowle i ochrong zwierzyny.

13) wspoldziatanie z dzierzawca lub zarzadea obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaru gminy w szczegdlnosci zas w zakresie ochrony zwierzyny townej
bytujacej na jej terenie,

14) mozliwos¢ zakazania wlascicielowi gruntu zalesiania. zadrzewienia i zapewnienia mu
bezplatnej niezbednej ilosci sadzonek lub nasion.

15) ustanowienie parku wiejskiego. pomnika przyrody, uzytku ekologicznego. stanowiska
dokumentacyjnego jego polozenia oraz sposobu wykonywania ochrony,

16) mozliwos¢ uznania za park wiejski terenow. na ktorych znajduje si¢ starodrzew.

17) udzial w zadrzewieniu gruntéw komunalnych,

18) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie dotyczacym gruntow rolnych w
uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. nieruchomosci. prowadzenie spraw zwigzanych z
przeznaczeniem i korzystaniem z w/wym. gruntow rolnych.

19) prowadzenie spraw zwiazanvch z wydzierzawianiem gruntow rolnych stanowiacych
wlasnos¢ gminy:

a) przygotowywanie i prowadzenie przetargow,
b) zawieranie umow dzierzawy gruntow.

¢) ewidencja zawartych umow dzierzawy,

d) biezaca kontrola w zakresie ich realizacji.

20)kontrola podatnikéw podatku od nieruchomosci — gruntéw rolnych stanowiacych
wlasnos¢ gminy, w zakresie zgloszenia obowiazku podatkowego oraz zgodnosci ze
stanem faktycznym danych wykazanych w deklaracji , wspolpraca ze  stanowiskiem ds.
wymiaru 1 windykacji.

21) prowadzenie spraw zwiazanych z zeznaniami swiadkéw w zakresie posiadania i pracy w
gospodarstwie rolnym do celéw emerytalnych i rentowych,

22)przyjmowanie os$wiadczen o posiadaniu i prowadzeniu gospodarstwa rolnego.
prowadzenie ewidencji oswiadczen.

23) kontrola realizacji przez rolnikéw obowiazkowego ubezpieczenia budynkéw sporzadzanie
protokotéw pokontrolnych.



24)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych oraz
ochronie roslin.

25)realizacja zadan gminy w zakresie wynikajacym z ustawy o ochronie zwierzat oraz
przepisow o zwalczaniu chorob zakaznych wsrod zwierzat,

26)realizacja zadan gminy w zakresie dotyczacym utrzymywania zwierzat domowych oraz
gospodarskich na terenach wytaczonych z produkcji rolniczej. ochrony przed zwierzetami
bezdomnymi oraz zbierania i unieszkodliwiania zwlok zwierzat bezdomnych.

27) wydawanie pozwolen na hodowlg lub utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne.

28) wspdldzialanie z samorzadami wiejskimi. w tym obstuga zebran wiejskich.

29) wspolpraca z organizacjami spolecznymi i zawodowymi rolnikéw. organizacjami
pozarzadowymi. osrodkami doradztwa rolniczego. jednostkami 1 instytucjami oraz
shuzbami dzialajacymi na rzecz rolnictwa oraz w jego otoczeniu.

30) analiza mozliwosci pozyskiwaniu unijnych i innych zewnetrznych srodkéw finansowych
wspomagajacych realizacje zadan gminy oraz podejmowanie dzialan w celu pozyskiwaniu
tych srodkow.

§ 18. Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej. Budownictwa i Drogownictwa

realizuje zadania. w tym:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach a w szczegolnosei:

a) budowa. konserwacja drég. ulic. mostéw 1 placow oraz nadzor nad ich
eksploatacja, w tym catoroczne utrzymanie drog.

b) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii oraz ich
klasyfikacji. nadzor nad prawidtowym oznakowanie drég gminnych,

¢) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego,

d) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog.

) prowadzeniec wszelkich spraw zwiazanych z finansowaniem oswietlenia drog

znajdujacych sie na terenie miasta i gminy planowanie, realizacja. rozliczenia.

4) podejmowanie dzialan na rzecz tworzenia i zmian przepisOw prawa migjscowego W
dziedzinie ochrony srodowiska.

5) tworzenie obszarow ograniczonego uzytkowania dla przedsiewzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywaé na srodowisko.

6) zapewnienie warunkéw niezbednych do realizacji programu ochrony srodowiska.

7) opracowywanie programu ochrony srodowiska.

8) sporzadzanie co dwa lata raportéw z wykonania programéw ochrony srodowiska.

9) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie
referatami.

10) dokonywania kontroli przestrzegania przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska w
zakresie jego kompetencji,

11) udzielanie odpowiedzi oraz rozpatrywanie interwencji mieszkancow w zakresie ochrony
zieleni.

12) wydawanie postanowien — uzgodnien w zakresie ochrony srodowiska pod katem ochrony
zieleni przy inwestycjach — promesy.

13) wspbldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody w/s racjonalnego uzytkowania
zasobow przyrody.

14) tworzenie i utrzymywanie terenéw zieleni i zadrzewien w celu zapewnienia mieszkancom
korzystania z przyrody.
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15) przygotowywanie projektow uchwal rady miejskiej w sprawie wyznaczenia miejsc
wydobywania kamienia. zwiru. piasku oraz innych materialow w granicach
powszechnego korzystania z wod po uzyskaniu zgody wiasciciela wody.

16) przyjmowanie w imieniu Burmistrza zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania
robot geologicznych.

17) wydawanie decyzji nakazujacych, osobom fizycznym eksploatujacym instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze srodowiska lub eksploatujacym urzadzenia. wykonanie w
okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddzialywania na srodowisko,

18) wydawanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania instalacji w razie naruszenia warunkow
decyzji okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktore] emisja nie
wymaga pozwolenia. prowadzonej przez osobg fizyczna w ramach zwyklego korzystania
ze srodowiska.

19) wydanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jesli osoba
fizyczna nie dostosowala si¢ do wymagan decyzji tj. do wykonania w okreslonym czasie
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko,

20) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska.

21)wspoldziatanie z Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska i pozostatymi
organami i organizacjami zajmujacymi si¢ ochrong srodowiska.

22) wypracowanie strategii dzialan zmierzajacych do budowy nowoczesnego systemu
gospodarowania odpadami.

23) przygotowanie, wdrazanie i nadzor nad realizacja ..Programu gospodarki odpadami
komunalnymi w Gminie™,

24)koordynacja Gminnego systemu selektywnej zbiérki odpadéow wraz z kontrola
wykorzystania surowcow wtérnych na terenie Gminy.

25)wydanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigcie odpadow z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

26) przygotowanie projektu Rady o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie.

27) wydawanie/cofanie i odmowa wydania zezwolen-decyzji na prowadzenie przez
przedsiebiorcéw (z wylaczeniem gminnych jednostek organizacyjnych) dziatalnosci w
zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych.

b) oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzybowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czesei,

28) kontrolowanie przestrzegania przepisow ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w
gminach, ustawy o odpadach. warunkéw okreslonych w zezwoleniach wydanych na
podstawie wymienionych ustaw. oraz spraw zwiazanych z zastgpczym wywozem
odpadow,

29) nadzér nad Zakladem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie prawidlowosci
eksploatacji sktadowiska i wytwarzania biogazu. planowania w zakresie skladowania i
utylizacji odpadow,

30) ewidencjonowane nielegalnych miejsc gromadzenia odpadow 1 dzialanie na rzecz ich
likwidacji.

31) wspéldziatanie ze shuzbami ochrony srodowiska w zakresie ochrony przed odpadami,

32) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oproznia oraz celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej.
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b) przydomowych oczyszczalni Sciekow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbawienia si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej.

33) nadzor nad systemem zaopatrzenia w wodg. odprowadzania i oczyszczania sciekow.

34) wspolpraca z Zakladem Wodociagdéw i Kanalizacji w zakresie realizacji zadan Gminy
dotyczacych zaopatrzenia w wode, odprowadzenia i oczyszczania Sciekow sanitarnych,
opiniowanie proponowanych taryf na dostawe wody i odprowadzania sciekow.

35)nadzér nad awaryjnym systemem zaopatrzenia mieszkancow w wode tj. studni
publicznych i dowozu wody.

36) opiniowanie wnioskéw o udzielenie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w
wode i zbiorowego odprowadzania sciekdw i przygotowanie projektow decyzji w tej
sprawie,

37)opiniowanie przygotowanych przez przedsigbiorstwa wodociagowo-kanalizacyjne
regulaminéw dostarczania wody i odprowadzanie ciekéw oraz przygotowanie projektu
uchwaty Rady w powyzszej sprawie.

38) opiniowanie proponowanych przez przedsiebiorstwo wodno- kanalizacyjne taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie Sciekéw oraz przygotowanie
projektow uchwal Rady w sprawie zatwierdzania taryf.

39) wydanie decyzji dotyczacych odszkodowan w zwiazku z wykonaniem. utrzymaniem i
eksploatacja urzadzen zaopatrzenia w wodg i urzadzen kanalizacyjnych,

40) opiniowanie planéw rozwoju sieci wodociagowej. kanalizacyjnej. cieplowniczej. gazowe;
energetycznej i oswietleniowe;.

41)opiniowanie wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych i
urzadzen kanalizacyjnych bedacych w posiadaniu przedsigbiorstw wodociagowo —
kanalizacyjnych,

42) opiniowanie i wnioskowanie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie urzadzen i
sieci wodociagowych i kanalizacyjnych.

43)analizowanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie gospodarki wodno-sciekowej.
wnioskowanie zadan do wieloletnich plandéw i budzetéw rocznych,

44) udzial w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

45) prowadzenie prac zmierzajacych do zapewnienia na terenie Gminy wody dla celow
przeciwpozarowych,

46) wnioskowanie w sprawie stanowienia przepisOw prawa miejscowego w zakresie
gospodarki wodno-$ciekowej.

47) wspbldzialanie ze shuzbami ochrony s$rodowiska w zakresie ochrony wod przed
zniszczeniami,

48) opracowanie ..Zatozen'” do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elekiryczna i paliwa
gazowe.

49) monitorowanie zgodnosci planéw rozwoju przedsigbiorstw energetycznych zajmujacych
sie przeslaniem i dystrybucja energii cieplnej. elektrycznej i paliw gazowych z
..Zalozeniami”,

50) monitorowaniec wdrazania programéw oszczednosci energii oraz stosowania paliw
ekologicznie czystych w tym wykorzystania energii elektrycznej do celow grzewezych.
51)okresowa aktualizacja i weryfikacja ..Zalozen™ w zakresic zgodnosci z polityka

energetyczng panstwa.

52) przygotowanie, wydawanie i dystrybucja publikacji o charakterze promocyjno
edukacyjnym z zakresu dzialalnosci we wspolpracy z merytorycznymi referatami i
stanowiskami,

53) wspotpraca przy pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych . w tym w szczegolnosci srodkow
pomocowych dla realizacji zamierzen rozwojowych z zakresu dziatalnosci,



54) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z zakresu dzialalnosci.

55) tworzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej dot. ekologii i gospodarki odpadami.
56) przygotowanie udzialu Gminy w targach i prezentacjach dot. ekologii i gospodarki

odpadami.

§ 19. Referat organizacyjny. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i obstugi Rady Miejskie]

realizuje zadania. w tym:

1) przyjmowanie skarg i wnioskow. koordynacja rozpatrywania skarg 1 wnioskow,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

3) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzgdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

4) prowadzenie i zalatwianie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych przez Urzad
w ramach prac interwencyjnych i innych,

5) organizacja stazoéw absolwenckich.

6) opracowywanie analiz i informacji kadrowych oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu
zatrudnienia.

7) obsluga. przvgotowania i przeprowadzania organizacji wyboréw zarzadzonych przez
PKW,

8) prowadzenie archiwum Urzedu oraz archiwum zlikwidowanej Spotdzielni .SCH™ w
Jablonowie Pomorskim.

9) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

a) wydawanie zaswiadezen o wpisie do ewidencji. prowadzenie rejestru. wydawanie
za$wiadczen o zmianie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej, zawieszenia

i wznowienia dziatalnosci gospodarczej.
b) wydawanie decyzji o wykresleniu w ewidencji dziatalnodci gospodarczej,
¢) udzielanie informacji dotyczacej dzialalnosei gospodarczej.

d) prowadzenie rejestru wyciagéw o wpisie przedsigbiorcow do Krajowego Rejestru

Sadowego.

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, odmowa wydania i cofaniem zezwolen

na sprzedaz napojow alkoholowych zgodnie z przepisami ustawy o wychowaniu
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

W

2) kontrola oéwiadczen o wartodei sprzedazy napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy

na dany rok.

3) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb
krajowym transporcie drogowym.

9) obstuga posiedzen Rady (komisje. sesje. sporzadzanie protokolow),

10) przekazywanie aktéow normatywnych do publikacji w dzienniku urzedowym
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.,

11)prowadzenie rejestru uchwal. wnioskow i interpelacji radnych, czuwanie nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski kierowane do radnych i
do Burmistrza.

12) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej — Informacji publicznych w tym
dokumentéw urzedowych zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan.

§ 20. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich realizuje zadania. w tym:
1) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski.

\'

2) przyjmowanie oswiadczen w sprawach okreslonych w przepisach o aktach stanu

cywilnego.

T/
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zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa wyznaniowego ze skutkami

cywilnymi.

4) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego osoéb w ksiggach stanu cywilnego w formie

aktow urodzenia, malzenstwa oraz zgonu,

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych.

wydawanie z ksiag stanu cywilnego:
a) odpisow zupelnych i1 skréconych aktow stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiggach wpisach lub ich braku,
¢) zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu akt.

7) prowadzenie spraw dotyczacych aktow stanu cywilnego na podstawie ustaw: Kodeks
post¢powania administracyjnego. Kodeks rodzinny i opiekunczy, Ustawa o zmianie imion
1 nazwisk. Prawo o aktach stanu cywilnego.

8) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego.

9) pehienie funkcji Pelnomocnika Burmistrza do spraw Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych 1 innych uzaleznien.

10) prowadzenie rejestrow mieszkancow,

11)zameldowania na pobyt staly 1 czasowy.

12) wymeldowania z pobytu statego 1 czasowego.

13) wydawanie poswiadczenia zameldowania i wymeldowania.

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych i udzielanie informacji
adresowych.

15) prowadzenie spraw z zakresu wojskowego obowiazku meldunkowego z godnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 1 czerweca 2004 r. (Dz. U. Nr 140 poz. 1480).

16) sporzadzanie wykazow osob zmartych dla Urzedéw Skarbowych,

17) sporzadzanie informacji o realizacji obowiazku szkolnego i nauki.

18) sporzadzanie spisow wyborcow i ich aktualizacja.

19) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

20) wykonywanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego i Biura Wyborczego.

(=) ]
it

§ 21. Samodzielne stanowisko spraw promocji realizuje zadania, w tym:
1) promocja Gminy — wspolpraca z innymi stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi w
zakresie promocji Gminy.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i promocjg zdrowia,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i kulturg fizyczna.
4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w tym organizacja konkursow, imprez,
spotkan, serwis fotograficzny dla potrzeb samorzadu.
5) opracowywanie materialdw promocyjnych dla Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie,
6) prowadzenie biezacego strony WWW,
7) nadzor nad Gminnym Centrum Informac;i:
a) prowadzenie ewidencji 0sob korzystajacych z ustug GCI i prowadzenie statystyki.
b) obstuga urzadzen biurowych dla potrzeb korzystajacych z GCI.
8) udzielanie informacji dotyczacych pracy:
a) szukanie ofert pracy w serwisach internetowych,
b) monitorowanie rynku pracy i dzialanie w zakresie rozwiazywania bezrobocia
(wspotpraca z PUP, stowarzyszeniami. jednostkami organizacyjnymi).
¢) organizowanie kursow, szkolen — wspotpraca z PUP.
d) poradnictwo zawodowe 1 wspolpraca z potencjalnymi pracodawcami oraz z PUP,
e) wspolpraca ze szkolami funkcjonujacymi w gminie oraz z Miejsko-Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spolecznej.
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f) pomoc bezrobotnym w poszukiwaniu pracy. przygotowaniu oferty (CV. podanie o
pracg itp.).
9) biezaca informacji w GCI o miejscach pracy.
10) monitorowanie i przedstawianie Burmistrzowi informacji dotyczacych naboru wnioskow
zwiazanych z pozyskiwanie §rodkoéw zewnetrznych (w tym unijne).
11) wspolpraca z innymi stanowiskami i jednostkami samorzadowymi w zakresie promocji

Gminy.

12)biezaca prezentacjia dorobku kulturalno-spotecznego i  realizowanych  zadan
gospodarczych,

13) dbaloé¢ o wizerunek gminy i jej organéw oraz jednostek organizacyjnych poprzez rzetelna
informacje.

§ 22. Samodzielne stanowisko spraw stypendiéw szkolnych. podatku akcyzowego i ochrony
zdrowia realizuje zadania, w tym:
1) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie stypendium szkolnego i zasitku szkolnego:

a) sprawdzanie ztozonych wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym.,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania $wiadczen pomocy materialnej,

¢) sporzadzanie dokumentow ksiegowych niezbednych do wyplaty swiadezen.

d) sprawdzanie wykorzystania przyznanych srodkéw w oparciu o przedlozone przez
uprawnionych faktury. rachunki i inne dokumenty.

e) sporzadzanie sprawozdan z przyznanych $wiadczen i wykorzystanych srodkow,

2) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego w szezegolnosei:

a) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej w terminach wynikajacych z
obowigzujacych przepisow,

b) sprawdzanie ztozonych wnioskéw i zalaczonych do nich dokumentéw pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,

¢) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego z
wykorzystaniem programu informatycznego,

d) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki na pokrycie kosztow decyzji.
sporzadzanie sprawozdan z wykorzystanych srodkow.

3) podejmowanie dziala majacych na celu upowszechnianie informacji w zakresie
dotyczacym $wiadczen pomocy materialnej i zwrotu podatku akcyzowego.

4) realizacja zadan organu gminy w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia. wynikajacych z
obowiazujacych przepisow prawa oraz przyjetych i realizowanych przez gming
programow zdrowotnych.

§ 23. Samodzielne stanowisko spraw ochrony informacji niejawnych i reagowania

kryzysowego realizuje zadania, w tym:

1) pehienie funkeji Pelnomocnika ds. informacji niejawnych oraz realizacja obowiazkow
wynikajacych z ustawy z dn. 22. 01. 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. Ll
2005 r. Nr 196. poz. 1631 oraz z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz. 1078, Nr
218, poz. 1592 i Nr 220 poz. 1600). w tym m.in.:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych. w tym ich ochrony fizycznej
jednostki organizacyjnej.

b) nadzor nad ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznej. w ktorych sa
wytwarzane. przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne:

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz zapewnienie przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji w Urzedzie:

15



d) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych:

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego
realizacji:

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych:

g) prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego.

h) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa — upowazniajacych do dostgpu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa — przekazywanie ich i
osobom sprawdzanym i zawiadamianie o tym kierownika jednostki
organizacyjnej,

i) nadzor nad pionem ochrony obiegu dokumentow niejawnych:

- przyjmowanie. rejestracia. przechowywanie. przekazywanie | wysylanie
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami:
.poufne”, ,.zastrzezone™.

- prowadzenie rejestrow dokumentow:

o dziennika korespondenciji,

o ksiazki doreczen przesytek,
o rejestru teczek dokumentow niejawnych, dziennikow i ksiazek
ewidencyjnych.

i) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa.

2) prowadzenie dokumentacji wymaganej ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.).

3) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

4) zglaszanie zbioréw danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych.

5) nadzor nad administrowaniem i przetwarzaniem danych osobowych w Urzedzie oraz
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o
ochronie danych osobowych,

6) realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. 0 stanie klgski
zywiotowej (Dz. U. Nr 62 poz.538 z pozn. zm.),

7) powolanie i organizacja Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

8) przygotowanie rocznego planu pracy zespolu,

9) opracowywanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dzialan w sytuacjach zagrozen
katastrofa naturalna lub awarig techniczna noszaca znamiona kleski zywiolowe;.

10) organizowanie posiedzen zespolu (ustalanie przedmiotu i terminu, zawiadamianie o
terminach, przewodniczenie posiedzeniom. zapraszanie 0sob nie bedacych cztonkami
zespotu).

11) inicjowanie i organizowanie prac zespolu,

12) opracowywanie i realizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

13) opracowywanie realizacja Gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzia.

14) opracowywanie i biezaca aktualizacja oraz realizacja planu osiagania wyzszych stanow do
reagowania na sytuacje kryzysowe.

15)koordynowanie i wspieranie dzialan ratowniczych i porzadkowo - ochronnych,
prowadzonych przez specjalne jednostki.

16) opracowywanie analiz zagrozen w Gminie.

17) gromadzenie i biezaca aktualizacja baz danych, umozliwiajaca whasciwa organizacje i
realizacje zadan zarzadzania kryzysowego.

18) informowanie wladz rzadowych i samorzadowych (w ciagu doby) oraz sasiednich gmin i
powiatu, a takze s$rodkow publicznego przekazu o potencjalnych i zaistnialych
zagrozeniach oraz o przebiegu dziatan ratowniczych,



19)informowanie w trybie alarmowym stuzb ratowniczych i ostrzeganie ludnosci o
mozliwosci powstania nadzwyczajnych zagrozen. zarzadzonych formach ochronnych i
postepowaniach ludnoscei.

20) organizowanie. kierowanie i koordynowane akcjami zwalczajacymi klgski zywiolowe.

21) prowadzenie akcji prewencyjnej na terenach zagrozonych powodzia.

22)wspéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego administracji rzadowej.
samorzadowej. centrami administracji zespolonej. stuzb i inspekcji. z instytucjami
realizujacymi monitoring srodowiska.

23) wspolpraca z wiasciwymi instytucjami w zakresie tworzenia warunkow do koordynacji
dzialan oraz udzielania i przyjmowania pomocy humanitarnej.

24)organizacja oraz ciagle udoskonalanie systemu tacznosdci dla potrzeb Burmistrza w
sytuacjach kryzysowych. w szczegoélnosci z administracja rzadowa. jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz centrami administracji zespolonej podlegtymi stuzbami,

25) wspoldziatanie z organami i instytucjami powolanymi do prowadzenia i organizowania
akeji ratowniczych oraz koordynowanie tych akeji.

26) dyspozycyjnos¢ pracownika 24 godz. na dobg¢ w razie koniecznosci wezwania w
sytuacjach nadzwyczajnych przez Burmistrza Miasta i Gminy,

27)zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika  na stanowisku ds. Wojskowych,
Obronnych. Obrony Cywilne;j.

§ 24. Samodzielne stanowisko spraw wojskowych, obronnych, OC realizuje zadania. w tym:

1) wykonywanie zalecenia Szeféw Obrony Cywilnej.

2) koordynowanie przygotowania i kierowanie realizacja przedsiewzigc obrony cywilnej.

3) prowadzenie magazynu sprzgtu oc,

4) administrowanie rezerwami osobowymi,

5) przygotowanie decyzji w sprawie nakladania na mieszkaficow obowiazku swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.

6) przeprowadzenie czynnosci zwiazanych z wykonaniem powszechnego obowiazku obrony
oraz wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,

7) wystepowanie do instytucji pafstwowych. podmiotéw gospodarczych. jednostek
organizacyjnych i organizacji spolecznych o wspoldziatanie w administrowaniu
rezerwami osobowymi,

8) sporzadzanie list 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

9) wzywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

10) wspoldziatanie ze Starosta przy przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej przed Komisja
Lekarska.

11) zawiadamianie wojskowego komendanta uzupeinien o zwolnieniu i zatrudnieniu oraz o
kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podleglego czynnej stuzbie
wojskowej,

12) wydawanie zaswiadezenia w sprawie powszechnego obowiazku obrony cywilnej.

13) organizowanie doreczen i doreczanie karty powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

14) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja mobilizacyjnego uzupetniania Sit Zbrojnych —
akcja kurierska — ustawa o powszechnym obowiazku obrony RP (Dz. U. z 2004 Nr 241,
poz. 2416 ze zm.).

15) tworzenie formacji obrony cywilnej.

16) Przeznaczanie osoby wymienione w art. 142 ust. 1 pkt. 2 ustawy o obronie cywilnej na
stanowisko komendanta formacji po zasigegnigciu opinii lekarza publicznego zakladu
opieki zdrowotnej,
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17) wykonywanie zobowiazania na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych. na podstawie decyzji
Rady Ministréow przygotowanie decyzji w sprawie przygotowan do samoobrony.,

18) przygotowanie decyzji o przeznaczeniu umundurowania lub rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych,

19) przygotowanie decyzji w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych.

20) zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne.

21)udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

22) wyposazanie jednostki OSP w potrzebne urzadzenia i sprzet przeciwpozarowy.

23) koordynowanie dziatalnos¢ jednostek OSP,

24)organizowanie dziatan profilaktycznych w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

25) zabezpieczanie ujecia wody do celow gasniczych,

26) prowadzenie nadzoru nad powierzonym sprzetem i urzadzeniami jednostek OSP,

27)dyspozycyjnos¢ pracownika 24 godz. na dobe w razie koniecznosci wezwania W
sytuacjach nadzwyczajnych przez Burmistrza Miasta i Gminy,

28) nadzor nad funkcjonowaniem Strazy Miejskiej

29) zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. Ochrony Informacji
Niejawnych i Reagowania Kryzysowego.

§ 25. Samodzielne stanowisko obslugi prawnej realizuje zadania, w tym:

1) prowadzenie obstugi prawnej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

2) opiniowanie projektow uchwal. zarzadzen. umow,

3) udzial w sesjach Rady,

4) udzial w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji Rady.

5) wydawanie opinii prawnych,

6) opracowywanie pism procesowych.

7) reprezentowanie gminy i jednostek organizacyjnych przed sadami powszechnymi.

§ 26. Samodzielne stanowisko gospodarcze realizuje zadania. w tym:

1) sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy i sanitariatow,

2) utrzymanie porzadku wokol obiektu urzedu,

3) przygotowywanie napojow na sesje Rady.

4) wlaczanie i wylaczanie systemu alarmowego w urzedzie,

5) otwieranie budynku urzedu przed rozpoczeciem pracy urzednikow oraz zamykanie po
godzinach urzedowania,

6) zabezpieczenie mienia urzedu.



Zalgeznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Jablonowa

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych.

§1

Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
a) uchwal Rady Miejskiej Jablonowa Pomorskiego
b) zarzadzen i decyzji Burmistrza Miasta i Gminy

§2

1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz
redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan .
2. Projekt aktu prawnego przedkladany jest do zatwierdzenia przez:

1) Kierownika Referatu — w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartych
w projekcie aktu prawnego;

2) Radcg prawnego — w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych i
zgodnosci z aktualnie obowiazujacymi przepisami prawa.

3) Skarbnika Gminy — w zakresie zobowiazan finansowych. Jesli realizacja postanowien
zawartych w projekcie wywolywa¢ bedzie takze skutki finansowe.
3. Ostateczng wersj¢ projektu akceptuje Burmistrz poprzez podpisanie projektu uchwaty.
4. Zatwierdzony projekt uchwaly przekazywany jest za posrednictwem Referatu
Organizacyjnego i Obstugi Rady do Przewodniczacego Rady Miejskiej.
5. Rejestr Uchwal, w tym uchwal stanowiacych przepisy gminne prowadzi Referat
Organizacyjny i Obstugi Rady — pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej Jablonowa.
6. Rejestr aktéw prawnych stanowionych przez Burmistrza prowadzi Sekretarz Miasta i
Gminy.
7. Ogtaszanie aktéw prawnych stanowiacych akty prawa miejscowego odbywa si¢ w sposob
przewidziany ustawg o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych
, a takze poprzez zamieszczenie ich tekstéw na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy

oraz na stronie BIP.
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§3

Pracownicy Urzedu Gminy zobowiazani sg do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci
majacych na celu zabezpieczenie pelnej i terminowej realizacji aktéw prawnych.

1. Na zadanie wlasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowiazany jest do
przediozenia sprawozdania z realizacji aktu prawnego.

2. Sprawozdanie sklada si¢ bezposrednio po realizacji aktu prawnego, lub w terminach w nich
okreslonych.



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Jablonowa Pomorskiego

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli

Na podstawie art. 227 KPA przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub
nienalezyte wykonanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownik6w, naruszenie
praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie
spraw.
Zgodnie z art. 229 KPA - jezeli przepisy szczegdlne nie okreslaja innych organéw
wlasciwych do rozpatrywania skarg, jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi
dotyczacej zadan lub dzialalnosci:

1) rady gminy - wojewoda, a w zakresie spraw finansowych - regionalna izba obrachunkowa,
2) organéw wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach nalezacych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej - wojewoda,

3) burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw
okreslonych w pkt 2 - rada gminy,

1. Szczegoblowy tryb postgpowania ze skargami w Urzedzie Gminy reguluje KPA oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw dnia 08.01.2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania,
rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow (Dz. U. nr 5 poz. 46).

Zgodnie z powyzszym ustala sig:

2. Burmistrz lub wskazany czlonek kierownictwa urzedu przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw we wtorki od godz. 10.00 — 16.00,

3.Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy urzedu przyjmuja
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu Gminy a nastepnie sa przekazywane do
Burmistrza Miasta i Gminy.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

Organizacja dziatalnosci kontrolne;j.

§1

W Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie prowadzona jest kontrola :
1. Wewngtrzna obejmujaca pelny zakres zadan realizowanych przez pracownikow
Urzedu.

2. Kontrola zewngtrzna obejmujaca realizacje zadan przez jednostki organizacyjne
Gminy.

§2

Kontrole wewngtrzna w Urzgdzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie wykonuja :

1. Burmistrz , Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw w
stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych w zakresie realizacji
powierzonych im obowiazkow.

2. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez
Urzad Miasta i Gminy.

3. Sekretarz w stosunku do poszezegélnych stanowisk pracy w zakresie przestrzegania
dyscypliny pracy, terminowego zatatwiania spraw , przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej, realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych , uchwat Rady
Miejskiej Jablonowa Pomorskiego i Zarzadzen Burmistrza.

4. Skarbnik w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w

zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw srodkéw publicznych .
Kierownicy Referatow w ramach biezacego nadzoru nad dziatalnoscig referatu.

§3

Kontrole zewngtrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja :
1. Skarbnik badajac:
1) wydatki budzetowych jednostek podporzadkowanych Radzie Miejskiej
Jablonowa Pomorskiego;
2) prawidlowo$¢ gospodarki finansowej w jednostkach podporzadkowanych
Radzie Miejskiej Jablonowa Pomorskiego;
2. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych
w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowej.
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§4

1. Z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protokoét.
2. Protokét winien w szczegdlnosci zawierac :
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne 0s6b petnigcych

unkcje kierownicze i wykonujacych kontrolowane zadania obecnych podczas
kontroli;

2) termin przeprowadzenia kontroli;
3) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia;



4) ustalenia dokonane w czasie kontroli winny zawiera¢ w szczeg6lnosci
stwierdzone nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby
odpowiedzialne za niedociagniecia;

3. Protokét podpisuja : kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane;.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§5

Z kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ notatke, ktéra winna zawieraé takie dane jak :dane
osoby przeprowadzajacej kontrole , stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia
kontroli, tematyke kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia . W przypadku
nieprawidlowosci wydawane sa zalecenia pokontrolne .

§6

Protokét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrolg a zalecenia pokontrolne
Burmistrz Miasta i Gminy.

'
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Zalgeznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu i obieg korespondencii.

§1

1. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i wydajq decyzje w imieniu Burmistrza na podstawie
imiennego upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2, 3 i 4 rejestr upowaznien prowadzi
Sekretarz.
2. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia , regulaminy, pisma okdlne, okdlniki, instrukcje wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) akty notarialne, umowy 1 inne pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu
mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) pelnomocnictwa do dzialania w jego imieniu;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy;

7) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski:

8) pisma i decyzje w sprawach ustalonych do wylacznej kompetencji Burmistrza oraz w
stosunku do ktérych nie zostalo udzielone imienne upowaznienie;
3. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami o
rachunkowosci i finansach publicznych.
4. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przydzielonych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
5. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiggowych majg zastosowanie przepisy prawne

dotyczace rachunkowosci a szczegdtowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie wéjta.

§2

1. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwiazkéw miedzygminnych.

2 Korespondencj¢ przyjmuje Referat organizacyjny. Korespondencja rejestrowana jest w
dzienniku korespondenc;ji.

3. Pracownicy potwierdzaja pisemnie odbior pisma.

4. W Referatach obowiazuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akit.

5. W sprawach dotyczacych Kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych majg

zastosowanie odrgbne przepisy.
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