ZARZADZENIE NR 50/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 9 sierpnia 2019 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 .
poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Miasta 1Gminy Jablonowo Pomorskie Regulamin Organizacyjny
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 193 Burmistrza Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie z dnia 25 lipca
2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie, Zarzadzenie nr 8/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie z dnia 20 grudnia
2018 roku w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie,
Zarzadzenie nr 17/2019 Burmistrza Miasta 1 Gminy Jabtonowo Pomorskie z dnia 6 marca 2019 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie,
Zarzadzenie nr 30/2019 Burmistrza Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie z dnia 6 czerwca 2019 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie .

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrze$nia 2019 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Piotr Gorski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 50/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

z dnia 9 sierpnia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

Rozdzial 1.
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 1. 1. Regulamin okres$la szczegdtowa organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Urzedu
Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie.

2. Regulamin okre$la w szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjng urzedu;

2) podziat zadan ikompetencji pomig¢dzy burmistrzem, jego zastepca, sekretarzem, skarbnikiem
1 kierownikami referatow;

3) zasady podpisywania pism iupowaznienia do zatatwiania spraw 1wydawania decyzji
administracyjnych;

4) zadania i kompetencje poszczegolnych referatow;
5) zasady 1 tryb funkcjonowania urzg¢du;
6) zakres wewnetrznych regulacji.
§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:
1) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;
2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gming Jablonowo Pomorskie;
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Jabtonowa Pomorskiego;

4) referacie (komorce organizacyjnej urzgdu) — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Miasta
1 Gminy Jabtonowo Pomorskie oraz komorke rownorzedng referatowi;

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie;

6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie;
7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;
8) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy Jablonowo Pomorskie;

9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 z p6Zn. zm.);

10) zastgpcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.
§ 3. Siedzibg urzedu jest Miasto Jablonowo Pomorskie.
§ 4. 1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;

2) zlecone 1 powierzone z zakresu dzialania organd6w administracji rzadowe;j;

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
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4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

§ 5. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
7e przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z2011r. Nr 14, poz. 67; zm.: Dz. U. z2011r. Nr27, poz. 140.), regulaminem oraz zarzadzeniami
burmistrza.

§ 6. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o pracg.

2. Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy cywilno-
prawnej, w tym umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§ 7. Urzad funkcjonuje wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadcze;j;
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne referaty oraz samodzielne stanowiska;
8) koordynacji 1 wspotdziatania.

§ 8. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynnosci 1indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Przewodniczacy rady wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownika
do spraw obstugi rady zgodnie z art. 21a ustawy.

§ 9. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2.Pod nieobecno$¢ burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej wydaje zastepca burmistrza.

3. Pod nieobecno$¢ burmistrza i zastepcy burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje sekretarz lub wiasciwy kierownik referatu, o ile burmistrz nie zarzadzi
inaczej.

4. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikoéw urzgedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.
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Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 10. 1. Burmistrz kieruje praca urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
zastepcy, sekretarza, skarbnika ikierownikow referatow, okres§lajac szczegotowo ich zadania
1 kompetencje oraz wydajac odrebne zarzadzenie w sprawie ustalenia zakresu sprawowanego nadzoru
przez burmistrza, zastgpce, skarbnika i sekretarza nad komorkami organizacyjnymi urz¢du i jednostkami
organizacyjnymi gminy.

2. W razie nieobecno$ci burmistrza jego kompetencje w zakresie kierowania urzedem i gming
realizuje zastgpca, aw przypadku nieobecno$ci zastepcy sekretarz, z zastrzezeniem przypadkow
okreslonych w art. 28g ustawy.

3. Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem i udzielanie upowaznien
w tym zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej 1 placowe;;
4) ocena kadry kierowniczej urzedu;
5) udzielanie petnomocnictw procesowych;

6) okreslanie sposobu wykonywania uchwal rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan zich
wykonania;

7) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
8) gospodarowanie mieniem komunalnym;

9) upowaznianie pracownikéw urzgdu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w imieniu burmistrza;

10) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy inadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscig;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady.

4. Burmistrz w drodze zarzadzenia okre§la szczegdélowe procedury zwigzane =z organizacjy
i funkcjonowaniem urzgdu, a w szczegdlnosci:

1) zasady i tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskow;
2) zasady i tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej;
3) zasady i tryb prowadzenia kontroli zarzadcze;j.
5. Burmistrz ustala w drodze zarzadzen wewnetrznych, w szczegdlnosci:
1) regulamin pracy urzedu,
2) regulamin wynagradzania;
3) regulamin gospodarowania funduszem §wiadczen socjalnych;
4) inne regulaminy przewidziane przez przepisy szczegodlne.

6. Zastepca burmistrza prowadzi powierzone mu przez burmistrza sprawy gminy, nadzoruje prace
podlegtych mu referatéw oraz innych komoérek organizacyjnych urzgdu lub jednostek organizacyjnych
gminy, zgodnie z zarzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 1.

Id: EC021320-B7B8-429C-8485-9E9431300D52. Podpisany Strona 3 z 15



§ 11. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prac¢ urz¢du, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw iinnych aktow wewnetrznych w zakresie
organizacji urzedu;

2) nadzor nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow prawnych
burmistrza i rady;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) nadzér nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji 1 zapytan
radnych, skarg i wnioskow;

7) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
8) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

9) pelnienie funkcji kierownika administracyjnego urzedu w razie nieobecno$ci burmistrza i zastgpcy
burmistrza;

10) wykonywanie innych zadah powierzonych mu przez burmistrza.
3. Odre¢bne zarzadzenie okresli zakres sprawowanego nadzoru przez sekretarza.

§ 12. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan gminy iurzedu w zakresie spraw
finansowych sprawujac kierownictwo, kontrole inadzér nad dzialalno$cig referatow oraz innych
jednostek organizacyjnych gminy realizujacych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i1 obstugi ksiggowej
budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci sporzagdzonych dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji finansowej
gminy;

9) opiniowanie projektow uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

10) wykonywanie zadan kierownika referatu wilasciwego do spraw ksiggowosci, rachunkowosci,
finanséw, podatkéw i optat lokalnych gminy;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

3. Odrgbne zarzadzenie okresli zakres sprawowanego nadzoru przez skarbnika nad komorkami
organizacyjnymi urz¢du i jednostkami organizacyjnymi gminy.
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§ 13. 1. Kierownicy referatéw urzedu kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych
referatowi, sprawuja kontrole i nadzor nad pracg kierowanych przez siebie pracownikdéw oraz zapewniaja
koordynacj¢ dziatalnosci referatu.

2. Kierownicy referatoéw w zakresie wskazanym przez burmistrza wykonuja obowigzki zwierzchnika
stuzbowego wobec podleglych im pracownikéw.

3. Do zakresu zadan kierownikéw referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad terminowg irzetelng realizacja zadan nalezagcych do kompetencji
kierowanego referatu;

2) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikows;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegltych pracownikow i wystgpowanie z wnioskami w ich
sprawie (zatrudnienia, nagrod, kar, awansow, itp.);

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami;
6) sprawowanie kontroli zarzadczej w stosunku do podlegtych im stuzbowo pracownikéws;

7) przestrzegania iczuwania nad przestrzeganiem przez podleglych im pracownikéw przepisow
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

8) udzielania burmistrzowi, zastgpcy, sekretarzowi i skarbnikowi informacji iwyjasnien z zakresu
wlasciwosci referatu;

9) przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych;
10) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

11) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym szczegdlnie kpa, przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej istuzbowej, przepisow o bezpieczenstwie
i higienie pracy, o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz
o zamowieniach publicznych;

12) dbanie o majatek gminy powierzony do uzytkowania kierowanej komoérce organizacyjnej oraz
o majatek gminy powierzony do nadzorowania;

13) realizacja i nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikoéw polityki bezpieczenstwa
w urzedzie;

14) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych, badz innego uregulowania
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dzialania referatu;

15) wspotdziatanie w opracowywaniu projektow uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw, porozumien
1 innych aktow prawnych przez pracownikéw urzedu;

16) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu i biezacy nadzor
nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czgsci, zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej;

17) udostgpnianie informacji publicznej - zgodnie z przepisami prawa oraz procedurg wewngtrzng;
18) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw przez referat;
19) wspodtdziatanie z organami administracji publiczne;j;

20) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien;

21) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z radg, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy;
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22) udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, przygotowywanie projektéw odpowiedzi na
petycje w trybie przewidzianym przepisami prawa;

23) przekazywanie zwierzchnikom shuzbowym informacji na biezaco dotyczacych spraw gminy
prowadzonych przez referat;

24) realizowanie zadan dotyczacych bezpieczenstwa iporzadku publicznego, obrony cywilnej oraz
reagowania kryzysowego w wymiarze wynikajacym z celow stawianych referatowi;

25) przestrzegania 1iczuwania nad przestrzeganiem przez podleglych im pracownikow zasad
wynikajacych z obowigzujacego Kodeksu etycznego pracownikow urzedu;

26) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza albo zastgpcy, sekretarza lub skarbnika —
w ramach przyznanych im upowaznien.

6. Kierownicy referatow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni sg przed
burmistrzem za sprawng i zgodng z prawem realizacj¢ zadan referatu lub stanowiska.

7. Kierownicy referatow nadzoruja wypelnianie obowigzkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow.Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych kierownika referatu.

8. Burmistrz lub zastepca okresla kierunki dziatania kierownikoéw referatow lub samodzielnych
stanowisk, w tym kierunki zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

9. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy referatoéw lub samodzielne stanowiska
podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

10. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow lub rownorzednych
komorek organizacyjnych urzedu po wyshuchaniu propozycji rozstrzygnie¢ przedstawionych przez
sekretarza.

§ 14. 1. Pracownik jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu
obowigzkow 1 zadan stosownie do zakresu czynno$ci, ustalen niniejszego regulaminu i oraz obowigzkoéw
wynikajacych z innych przepisow prawa.

2. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych kierownika referatu oraz
zwierzchnika shuzbowego.

§ 15. 1. Pracownicy referatow lub rownorzednych jednostek organizacyjnych urzedu sa zobowigzani
do:

1) znajomosci przepisOw prawa materialnego obowigzujacego w powierzonym im zakresie dzialania;

2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym kpa i instrukcji
kancelaryjnej;

3) sprawnego, terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw klientow urzedu,

4) proponowania formy i sposobu postepowania zapewniajagcego prawidlowe i szybkie zatatwienie
spraw;

5) przygotowywania zawieranych przez burmistrza projektow umow, porozumien iinnych aktow
prawnych;

6) przygotowywania projektow uchwat rady iprojektow zarzadzen burmistrza dotyczacych
realizowanych przez stanowisko lub referat zadan;

7) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnie¢, wtym przy
opracowywaniu projektow uchwat rady, projektow zarzadzen burmistrza, projektéw porozumien
1 projektow umow;

8) inicjowania i podejmowania przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwe] iterminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy;
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9) realizacji budzetu zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o zamdwieniach
publicznych, aktami wykonawczymi do tych ustaw oraz postgpowanie zgodnie z przyjetymi
standardami kontroli zarzadczej, w tym oceng ryzyka zrealizowania zaktadanych celow;

10) opracowywania wnioskow do projektu uchwaty budzetowej, a po jej uchwaleniu szczegdélowego
preliminarza budzetowego referatu lub stanowiska;

11) informowania na biezaco bezposredniego przetozonego o zagrozeniach mogacych uniemozliwi¢ lub
op6zni¢ osiggnigcie zaplanowanych na dany rok budzetowy celow;

12) prawidlowego prowadzenia i przechowywania akt spraw, rejestrow i spisow, zbioréw przepiséw
prawnych, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego;

13) opracowywania sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu czynnosci i zadan realizowanych przez
referat lub samodzielne stanowisko 1 terminowe ich przekazywanie;

14) przygotowywania ocen, analiz, informacji iinnych opracowan dotyczacych zadan realizowanych
w referacie lub na stanowisku;

15) wydawanie decyzji, postanowien izaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng
dzialalno$cig referatu lub stanowiska w ramach przyznanych upowaznien;

16) zamieszczania na biezaco — z zakresu dziatania referatu lub stanowiska — informacji, ktére prawo
nakazuje upublicznia¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej gminy lub innych
miejscach przyjetych zwyczajowo do umieszczania takich informacji;

17) przygotowywania projektow odpowiedzi na petycje i wnioski zgtaszane do organdow gminy;
18) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

19) przygotowywania odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej;

20) przestrzegania obowigzujacego Kodeksu etyki pracownika samorzadowego gminy;

21) wspotdziatania z komorkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizowanych przez nie zadan;

22) pracy w komisjach i zespotach, do ktorych zostang powotani;

23) wykonywania innych zadan na polecenie burmistrza albo zastgpcy, sekretarza lub skarbnika —
w ramach przyznanych im upowaznien.

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
kierownika referatu, kierownik referatu od burmistrza lub zastepcy burmistrza w zaleznosci od hierarchii
stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym urzedu stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pomini¢ciem zalezno$ci, o ktorej mowa w ust. 2,
obowigzany jest niezwtocznie powiadomic o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe
lub spowodowatoby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik
winien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o tym swego przetozonego.

5. Pracownikiem referujagcym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik
zalatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub petnionej funkcji.

§ 16. 1. Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien poszczegdlnych stanowisk
pracy pracownikow urzedu okreslajg zakresy czynnosci.

2. Szczegblowy zakres czynnos$ci zastgpcey, sekretarza i skarbnika okresla burmistrz.

3. Zakres czynno$ci dla kierownikow referatow oraz dla pracownikow zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy ustala burmistrz w oparciu o propozycje¢ sekretarza.
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4. Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w referatach urzedu ustala burmistrz w oparciu
o propozycje kierownika wtasciwego referatu po zasiggni¢ciu opinii sekretarza.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 17. 1. W urzedzie tworzy si¢, z zastrzezeniem ust. 5, nastgpujace komorki organizacyjne:
1) referat;
2) samodzielne stanowisko.
2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza burmistrz, z zastrzezeniem ust. 3.
3. W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego oraz stanowisko do spraw obstugi Rady Miejskie;.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie burmistrz moze powolaé zespoly ikomisje
zadaniowe.

5. Burmistrz moze utworzy¢ inne komorki organizacyjne, rownorzgdne wobec referatu.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych proponuja burmistrzowi ich strukture wewngtrzng oraz
zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk i przedstawiajg burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 18. 1. Referat jest podstawowa komorka organizacyjng, zatrudniajacg co najmniej 2 pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami
spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje kierownik referatu.

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wielo$cig 1 ztozono$cig realizowanych w referacie
zadan burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu.

4. W referatach, gdzie jest brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika referatu
zastepstwo pelni wyznaczony przez burmistrza pracownik, z zastrzezeniem ust. 5.

5.Do chwili wyznaczenia zastgpcy kierownika lub osoby pelnigcej obowiazki kierownika, jego
zadania pelni bezposredni przetozony.

§ 19. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedng kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego strukturs.
§ 20. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Administrator Systemoéw Informatycznych;

2) Referat Finansowo-Podatkowy liczacy poza  kierownikiem referatu (skarbnikiem) 6 etatow
urzedniczych, w tym jeden etat kierowniczy — zastepcy skarbnika;

3) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami liczacy 2 etaty urzednicze, w tym jeden etat
kierowniczy;

4) Referat Inwestycji, Infrastruktury i Planowania Przestrzennego liczacy 8 etatow urzedniczych, w tym
dwa etaty kierownicze;

5) Referat Organizacyjny liczacy poza kierownikiem referatu (sekretarzem) 4 etaty urzgdnicze, w tym
samodzielne stanowisko do spraw zwigzanych zobstugg rady iadministrator systemow
informatycznych, oraz 2 etaty pomocnicze i 4 etaty obstugi;

6) Referat Spraw Obywatelskich 1 Urzad Stanu Cywilnego liczacy 2 etaty urzednicze kierownicze;

7) Samodzielne stanowisko do spraw edukacji i kultury, kultury fizycznej i turystyki, sportu i ochrony
zdrowia w wymiarze 1 etatu urzedniczego;
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8) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa publicznego, zarzadzania kryzysowego, spraw
wojskowych i obrony cywilnej;

9) Pelnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji;
10) Pelnomocnik Burmistrza ds. profilaktyki uzaleznien.

2. W urzegdzie funkcjonujg, poza wymienionymi w ust. 1, nast¢pujace komodrki organizacyjne
nie bedace referatami:

1) Audytor wewnetrzny, ktory realizuje zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych 1 innych
przepisow szczegolnych;

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych, ktory wykonuje obowigzki wynikajace z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

3) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy w urzedzie - Inspektor ds.bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej urzedu — radca prawny, ktére udziela pomocy prawnej
pracownikom urzedu i realizuje swe zadania na podstawie przepiséw szczegdlnych.

3. Komorki organizacyjne, o ktorych jest mowa w ust. 2, moga by¢ obsadzone przez osoby wytonione
w wyniku rozstrzygni¢cia zaméwienia publicznego, po zawarciu przez burmistrza umowy, o ktérej nowa
w § 6 ust.2, realizowanej na rzecz gminy lub urzedu.

4. Strukture organizacyjng urzedu okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
§ 21. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego, ktorym jest skarbnik;
2) Zastepca Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego, ktory jest zastgpca skarbnika;
3) Kierownik Referatu Inwestycji, Infrastruktury i Planowania Przestrzennego;
4) Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji, Infrastruktury 1 Planowania Przestrzennego;
5) Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami;
6) Kierownik Referatu Organizacyjnego, ktorym jest sekretarz;
7) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego;
8) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 22. Zadania iczynnosci wspdlne dla wszystkich referatéw isamodzielnych stanowisk okreslaja
obowigzujagce wszystkich pracownikéw urzedu akty prawa ustrojowego i proceduralnego, aw
szczegllnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o finansach publicznych, ustawa o dostgpie do informacji publicznej, Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o informacjach niejawnych, Prawo
zamodwien publicznych, akty wykonawcze do tych przepisow, uchwaty i zarzadzenia.

§ 23. Administrator Systemow Informatycznych realizuje obowigzki spoczywajace na
administratorze ~ danych osobowych wurzedzie zwigzane zochrong danych osobowych
w funkcjonujgcych w urzgdzie systemach informatycznych.
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§24. 1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy sporzadzanie projektow
rocznego budzetu gminy stosownie do obowigzujacych przepiséw na podstawie preliminarzy i planow
finansowych sporzadzanych przez jednostki 1izaklady budzetowe oraz merytoryczne komorki
organizacyjne urzedu, biezace analizowanie planu dochodéw i1wydatkéw budzetu miasta oraz
przygotowywanie wnioskow w zakresie zmian w planie budzetu gminy w celu racjonalnego
gospodarowania $rodkami finansowymi i przedkladanie w tym zakresie projektow uchwal rady
1 zarzadzen burmistrza, prowadzenie rachunkowosci urzgdu zgodnie zobowigzujacymi przepisami
i zasadami dla jednostek budzetowych, prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci
finansowej, windykacji nalezno$ci majatkowych budzetu gminy i ewidencji warto$ci majatku urzedu
gminy, prowadzenie spraw dotyczacych podatku od towarow i1 ustug, podatkéw i optat lokalnych, optaty
skarbowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optaty za odbidr nieczystosci ciektych
oraz oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej, wtym dokonywanie ich wymiaru (z
wylgczeniem oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej), ewidencji ksiegowej, nadzoru nad
egzekucja administracyjng, windykacja, kontrolg podatkowa i1 sprawozdawczoscia.

2. Referat Finansowo-Podatkowego prowadzi sprawy dotyczace podatkow od spadkéw i darowizn,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz karty podatkowej — w zakresie kompetencji gminy
wynikajacych z przepisow Ordynacji podatkowej 1iustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego.

3. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy prowadzenie postgpowan przed
Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw oraz ministrem wtasciwym do spraw rolnictwa,
monitorowanie pomocy publicznej, tj. gromadzenie, przetwarzanie oraz przekazywanie informacji
zwigzanych zpomoca publiczng w zakresie wynikajagcym zustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publiczne;.

4. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z opracowywaniem i realizacjg programéw pomocowych skierowanych do inwestorow.

§ 25. 1. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji, Infrastruktury i Planowania Przestrzennego naleza
sprawy z zakresu przygotowania, realizacji, nadzoru irozliczania inwestycji gminnych iremontow,
sprawy gminnego budownictwa mieszkalnego, wykonywanie lub nadzorowanie wykonywania
obowigzkow inspektora nadzoru w oparciu o prawo budowlane w zwigzku z zadaniami inwestycyjnymi
i remontowymi realizowanymi przez gming, podejmowania dziatan zmierzajacych do pozyskiwania przez
gming $rodkodw pozabudzetowych na realizacje przedsigwzie¢ inwestycyjnych inieinwestycyjnych,
wtym $rodkow pomocowych Unii Europejskiej, zarzadzanie projektami nie inwestycyjnymi
realizowanymi przez gming, prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacjg, wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznych regulacji Urzgdu w sprawach
wydatkowania $rodkow publicznych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, przygotowanie warunkow i realizacja przedsigwzigé
publiczno — prywatnych z udziatem gminy.

2.Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Infrastruktury iPlanowania Przestrzennego nalezy
rowniez realizacja nast¢pujacych zadan:

1) zbieranie informacji na temat uwarunkowan rozwojowych gminy m.in. analiza obszarow pod
wzgledem uzbrojenia w infrastrukture;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, w tym opracowywanie polityki
przestrzennej gminy, harmonogramu sporzadzania planéw zagospodarowania przestrzennego,
wnioskowanie zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy, opracowywanie
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz studiow uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, a takze podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia tadu
przestrzennego i estetyki gminy;

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, opieki nad zabytkami imiejscami pamigci
narodowej 1 dziedzictwa narodowego;
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4) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania urzadzen infrastruktury komunalnej, terenow zielonych,
malej architektury, zachowania czysto$ci, od$niezania gminy, utrzymania parkéw i placoéw, estetyzacji
gminy, cmentarnictwa i grobownictwa wojennego, targowiska miejskiego 1hal targowych,
wspotpraca z zarzadami ogrédkow dziatkowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego stanu technicznego sieci o$wietlenia
ulicznego bedacego w zasobach komunalnych gminy;

6) sprawy zwigzane z gospodarowaniem gminnym zasobem mieszkaniowym,;
7) utrzymanie gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych;
8) wydawanie uprawnien dotyczacych transportu drogowego;

9) wykonywanie zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego oraz inne sprawy zwigzane
z transportem zbiorowym;

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, ochrony powierzchni ziemi i wod oraz ochrony
przed halasem, wibracjami i promieniowaniem niejonizujacym,;

11) prowadzenie spraw z zakresu uwarunkowan srodowiskowych i geologii,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng, cieplng oraz gaz;
13) pozyskiwanie i gromadzenie danych o stanie srodowiska;

14) wspotpraca ze stowarzyszeniami ekologicznymi oraz prowadzenie edukacji dotyczacej spraw
z zakresu dziatan referatu;

15) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem wodociaggdéw i zaopatrzeniem gminy w wodg, kanalizacja
1 utylizacja Sciekow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych zusuwaniem drzew ikrzewdw oraz zarzadzaniem obszarami
le$nymi, rolnictwa oraz realizacji programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi, wolno zyjacymi
(dzikimi) oraz zapobieganiu bezdomnos$ci zwierzat domowych, sprawy dotyczace zezwolen na
prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw rasy uznawanej za agresywna;

17) koordynowanie spraw zwigzanych zrealizacja funduszu soteckiego we wspotpracy zinnymi
komorkami organizacyjnymi urzedu;

18) wspieranie 1upowszechnianie idei samorzadowej, w tym stwarzanie warunkow do dziatania
i rozwoju jednostek pomocniczych oraz wdrazanie programéw pobudzania aktywno$ci obywatelskiej;

19) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;

20) utrzymanie tadu i czysto$ci w gminie;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg roszczen oraz odszkodowan w zwigzku z uchwaleniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiang;

22) prowadzenie innych koniecznych spraw wynikajacych z pojawiajacych si¢ zmian przepisow
prawnych dotyczacych dzialalno$ci gminy lub ewentualnie nowych zadan, ktore burmistrz zleci do
realizacji referatowi.

§ 26. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami realizuje zadania gminy z zakresu geodezji
1 kartografii, gospodarki nieruchomos$ciami, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi sprawy z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami gminy, regulacji stanéw prawnych
nieruchomosci, komunalizacji mienia, nabywania do zasobu nieruchomosci gminy i1 Skarbu Panstwa
ruchomosci oraz nieruchomosci wskutek spadkobrania oraz innych tytutow prawnych, a takze
prowadzi ewidencje¢ gruntow i budynkows;

2) prowadzi gospodarke gminnymi lokalami mieszkaniowymi i uzytkowymi,
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3) inne zadania konieczne wynikajace ze zmian przepisOw prawnych dotyczacych zadan gminy
zleconych przez burmistrza do realizacji referatowi.

§ 27. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego naleza sprawy:

1) dotyczace funkcjonowania, organizacji 1iobstugi wurzgdu, wtym obstuga informatyczna,
telekomunikacyjna urzgdu 1 obiegu informacji w gminie, zaopatrzenia w pras¢ i literatur¢ fachowa;

2) zarzadzania kadrami, w tym prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy;

3) przeprowadzanie naboré6w na wolne stanowiska urzednicze oraz zamawianie ustug zapewniajacych
prawidtowe funkcjonowanie urzedu, wtym tych dotyczacych obsady osobowej komorek
organizacyjnych realizowanej na podstawie zawieranych przez gming¢ lub urzad uméw cywilno-
prawnych;

4) zwigzane z obstuga prawng urzedu, ochrong przeciwpozarowa, bezpieczenstwem i higieng pracy
w urzedzie;

5) zwiagzane z zapewnieniem obstugi administracyjnej i kancelaryjno-technicznej rady, komisji rady oraz
Przewodniczacego Rady Miejskiej, atakze udzielaniem radnym pomocy w wykonywaniu ich
mandatu;

6) zwigzane z organizacja i obstuga wyborow i referendow;
7) organizacyjne zwigzane z udziatem gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach;

8) zwigzane z prowadzeniem archiwum zakladowego, strony internetowej gminy, kont gminy na
portalach spoteczno$ciowych oraz wspotpracg z mediami;

9) zwigzane z prowadzeniem obstugi mieszkancéw w zakresie zatatwiania skarg, wnioskéw iuwag
wnoszonych przez obywateli dotyczacych funkcjonowania urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
w tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do urzedu;

10) dotyczace rejestracji i koordynacji rozpatrywania petycji kierowanych do organdéw gminy;
11) zwigzane zudost¢pnianiem informacji publicznych, w tym prowadzenie Biuletynu Informacji

Publicznej urzgdu, oraz prowadzeniem w urzedzie dziatalnosci lobbingowe;;

12) prowadzenie rejestru o0sOb upowaznionych do wydawanie decyzji administracyjnych oraz
prowadzenie innych rejestrow zwigzanych z organizacja i prawidlowym funkcjonowaniem urzedu;

13) zwigzane z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej, w tym prowadzenie obstugi Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej w zakresie wynikajagcym z wlasciwych ustaw oraz
udzielaniem pozwolen na sprzedaz alkoholu;

14) dotyczace wspodtpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego;

15) zwigzane z analizg o$wiadczen majatkowych pracownikow urzedu wskazanych w ustawach,
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy oraz osob zarzadzajacych, czlonkéw organow
zarzadzajacych gminnymi osobami prawnymi,

16) zwigzane z wdrazaniem nowych inadzéor nad obowigzujagcymi w jednostce systemami
bezpieczenstwa  fizycznego, jak 1iteleinformatycznego oraz  monitorowanie  systemow
teleinformatycznych i srodowiska ich pracy pod katem wydajnosci i pojemnosci, w celu zapobiezenia
wystgpieniu ewentualnych zagrozen;

17) dotyczace odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

18) inne konieczne wynikajace ze zmian przepisow prawnych dotyczacych zadan gminy zleconych
przez burmistrza do realizacji referatowi.
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§ 28. 1. Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow w systemie teleinformatycznym, aktualizacja rejestru
PESEL na podstawie zgtoszen meldunkowych idecyzji administracyjnych o zameldowaniu,
wymeldowaniu oraz anulowaniu czynno$ci materialno technicznej polegajacej na zameldowaniu,
nadawanie numeru PESEL, prowadzenie post¢gpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych
i wydawanie merytorycznych decyzji, udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru
dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, wydawanie dowodéw
osobistych iprowadzenie dokumentacji zwigzane] zdowodami osobistymi, wydawanie decyzji
administracyjnych z zakresu udostepniania danych, dowodoéw osobistych, prowadzenie rejestracji na
potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej, przyjmowanie
zawiadomien w sprawach zgromadzen publicznych oraz nadzér nad ich przebiegiem, koordynowanie
spraw zwigzanych zrepatriacja, prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, sporzadzanie
1 aktualizacja spisOw wyborcoéw, sporzadzanie wykazoéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
generowanie raportow na potrzeby wiasne urzedu oraz innych urzedéw i instytucji, przygotowywanie
danych statystycznych mieszkancow.

2. Urzad Stanu Cywilnego dziata na podstawie odrgbnych przepisoéw okreslajacych zakres jego zadan.

§ 29. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw edukac;ji 1 kultury, kultury fizyczne;j
1 turystyki, sportu i ochrony zdrowia nalezy realizacja polityki edukacyjnej gminy, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola i szkoty, oraz
wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi w obszarze edukacji, sprawowanie nadzoru
nad Centrum Kultury i Sportu w Jablonowie Pomorskim w zakresie organizacji imprez kulturalnych
i sportowych, nad Zespotem Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Jabtonowie Pomorskim i Bibliotekg Publiczng
w Jabtonowie Pomorskim, prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow/kierownikéw jednostek
o$wiatowych gminy, prowadzenie biezacych analiz wydatkow gminnych jednostek o§wiatowych i nadzor
nad ich dziatalnos$cig finansowo-ekonomiczng, przekazywanie dotacji oraz rozliczanie dotacji dla
niepublicznych placéwek oswiatowych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych wtej sprawie,
sporzadzanie zbiorczych bilansow, sprawozdan finansowych i statystycznych wszystkich placowek
o$wiatowych, prowadzenie spraw z kultury fizycznej i turystyki, realizacja polityki gminy dotyczacej
sportu i ochrony zdrowia, z wytgczeniem profilaktyki uzaleznien.

§30. 1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczenstwa publicznego,
zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych iobrony cywilnej nalezy realizacja spraw zwigzanych
z organizacja 1 funkcjonowaniem systemu zarzadzania kryzysowego, wtym planowanie oraz
podejmowanie dzialan w przypadkach powstania zdarzen zagrazajacych zyciu i zdrowiu mieszkancow,
realizacja kompleksu przedsigwzig¢ planistycznych majacych za zadanie zapewnienie wysokiego stopnia
poczucia bezpieczenstwa wsrdd mieszkancoOw, minimalizacja zagrozen, prowadzenie Gminnego
Magazynu Sprzetu Przeciwpowodziowego i Obrony Cywilnej oraz tworzenie iutrzymywanie rezerw
gromadzonego tam sprzg¢tu, wspieranie sit dziatajacych w ramach Krajowego Systemu Ratowniczo -
Gasniczego, atakze zapewnienie mieszkancom miasta warunkdw do przezycia w sytuacjach
nadzwyczajnych i kryzysowych.

2. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczenstwa publicznego, zarzadzania
kryzysowego, spraw wojskowych iobrony cywilnej nalezy realizacja spraw z zakresu problematyki
ochrony ludnosci i1 dotyczacych wykonywania przez burmistrza funkcji - Szefa Obrony Cywilnej Miasta
1 Gminy Jabtonowa Pomorskiego, spraw zwigzanych z realizacjg zadan obronnych i spraw wojskowych,
zapewnienia oraz utrzymania gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych na
terenie gminy, jak réwniez koordynacja pracy Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, ktore jest
elementem systemu zarzadzania kryzysowego 1istanowi zaplecze techniczno-operacyjne oraz
organizacyjne odpowiedzialne za tworzenie dokumentéw ibaz danych dla potrzeb zapewnienia
sprawnego funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
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§ 31. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych kieruje Pionem Ochrony, w ramach
ktérego funkcjonuje Kancelaria Tajna, i odpowiada przed burmistrzem za zapewnienie przestrzegania
w urzedzie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 32. Pelnomocnik Burmistrza ds. profilaktyki uzaleznien realizuje ikoordynuje zadania gminy
zwigzane z przeciwdziataniem w gminie w szczegdlnos$ci alkoholizmowi 1 narkomanii.

Rozdzial 4.
Zasady podpisywania pism, upowaznienia do zalatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych

§ 33. 1. Burmistrz podpisuje korespondencj¢ kierowang do:

1) naczelnych i centralnych organéw wiadzy, administracji i wymiaru sprawiedliwosci, kontroli i innych
organow centralnych oraz ich kierownikow;

2) radnych, postoéw i senatorow;
3) rad gmin, rad powiatow 1 sejmikow samorzagdowych wojewodztw;
4) wojewodow, marszatkow, starostow, wojtow, burmistrzow i prezydentow.
2. Burmistrz podpisuje:
1) decyzje w sprawach kadrowych, o ile nie udzielit upowaznienia do ich podpisu;

2) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci (w tym po uzyskaniu stosownego poswiadczenia
bezpieczenstwa pisma stanowigce informacje niejawne);

3) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzielit upowaznienia do ich podpisu;

4) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

5) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych

6) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym pelnomocnictwa procesowe);

7) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytyke prasowa, o ile nie udzielil upowaznienia do ich podpisu.

3. Do decyzji i podpisu burmistrza nalezg réwniez sprawy zastrzezone w odrgbnym trybie lub majace
ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

4. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu burmistrzowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika referatu lub upowaznionego przez niego pracownika, a w przypadku, gdy zawieraja dane
nalezace do wlasciwosci kilku referatéw - zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu.

§ 34. Kierownicy referatow upowaznieni i zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1) wydawania w imieniu burmistrza - w ramach posiadanych upowaznien - decyzji administracyjnych,
postanowien i za§wiadczen,;

2) podpisywania pism na zewnatrz w sprawach dotyczacych zakresu dziatania kierowanego referatu
z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza lub
skarbnika, w szczego6lnosci dotyczacych korespondencji z organami administracji publicznej;

3) podpisywania odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane.

§ 35. 1. Pracownicy referatoéw zatatwiaja sprawy w imieniu burmistrza, w szczeg6lnosci wydaja
decyzje administracyjne, postanowienia i za§wiadczenia, a takze poswiadczajg za zgodno$¢ z oryginatem
odpisy dokumentéw okazanych przez strong na potrzeby prowadzonych postepowan, a takze
poswiadczajg za zgodnos$¢ z oryginatlem odpisy 1 wyciagi znajdujace si¢ w aktach organu, na podstawie
pisemnego upowaznienia burmistrza oraz w zakresie w nim okreslonym.

2. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do ktorych podpisywania upowaznieni sg pracownicy
referatow.
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Rozdzial 5.
Przepisy koncowe

§ 36. 1. Zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.

2. Rozszerzenia izmiany zakresOw czynnosci poszczeg6élnych referatow, komorek réwnorzednych
i stanowisk pracy, wynikajace z przepisow wydanych lub obowigzujacych po dniu wejsScia w zycie
niniejszego regulaminu lub tez podpisanych wtym czasie porozumien administracyjnych oraz
przeniesienia pojedynczych czynno$ci miedzy referatami nie wymagaja zmian, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Oznaczenie symbolami literowymi referatow urzedu oraz komodrek rownorzgdnych, a takze
stanowisk 1 komodrek organizacyjnych nie bedacych referatami lub komoérkami réwnorzednymi okresla
zatgcznik nr 2, stanowigcy integralng cze$¢ niniejszego regulaminu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

Oznaczenie symbolami literowymi referatow urzedu oraz komorek rownorzednych, a takze
stanowisk i komorek organizacyjnych nie bedacych referatami lub komoérkami réwnorzednymi

1. Kierownictwo urzedu, z wyjatkiem kierownikow referatow, oznacza si¢ nastepujacymi symbolami
literowymi:

1) Burmistrz — B;
2) Zastgpca Burmistrza — ZB;
3) Skarbnik — SK;
4) Sekretarz — S.
2. Referaty urzedu oraz komorki rownorzedne oznacza si¢ nastgpujacymi symbolami literowymi:
1) Administrator Systemoéw Informatycznych - ASI;
2) Referat Finansowo-Podatkowy - FP;
3) Referat Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami — GGN;
4) Referat Inwestycji, Infrastruktury i Planowania Przestrzennego - IIPP;
5) Referat Organizacyjny - ORG;
6) Referat Spraw Obywatelskich - SO;

7) Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa publicznego,
zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych i obrony cywilnej - BP;

8) Samodzielne stanowisko ds. edukacji 1 kultury, kultury fizycznej 1 turystyki, sportu 1 ochrony zdrowia
- EKS;

9) Pelnomocnik Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych - OIN;
10) Pelnomocnik Burmistrza ds. profilaktyki uzaleznien — PU;
11) Urzad Stanu Cywilnego - USC.

3. Stanowiska i komorki organizacyjne nie bedace referatami lub komoérkami rownorzednymi oznacza
si¢ nastepujagcymi symbolami literowymi:

1) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - ODO;
2) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej urzedu (radca prawny) - RP;
3) Audytor wewnetrzny - AW;

4) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy - BHP.
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