Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabtonna

Samodzielne stanowiska

- Audytor wewnetrzny

- Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

- Inspektor Ochrony Danych

- Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
- Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci
- Gminny Zespét Zarzadzania Kryzysowego

Audytor wewnetrzny -
Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:
1. Przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianymi w obowigzujgcych przepisami
prawa, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rocznej analizy ryzyka oraz opracowanie rocznego planu audytu w porozumieniu z Wéjtem,
b) realizacja zadan audytowych przewidzianych w rocznym planie audytu w tym przedstawianie zalecen
w sprawie usuniecia uchybien stwierdzonych w ramach audytéw lub wprowadzania usprawnien,
€) monitorowanie zalecen z audytéw,
d) przeprowadzanie, na wniosek Wéjta, w uzasadnionych przypadkach audytéw poza planem audytu,
e) realizacja doradczej funkcji audytu, w tym: sktadanie wnioskdw i propozycji usprawnienia dziatalnosci
jednostki i systemu kontroli zarzadcze;j.
2. Wspotpraca z audytorami zewnetrznymi.

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej -

Osoba zatrudniona na stanowisku ds kontroli wewnetrznej podlega bezposrednio Sekretarzowi.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie rocznych planéw kontroli.

2. Przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z zatwierdzonym planem
kontroli.

3. Przeprowadzanie kontroli doraznych.

4. Sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, monitoring wykonania zaleceh pokontrolnych.

5. Opracowywanie projektu oswiadczenia kierownika jednostki o stanie kontroli zarzadczej za dany rok.

6. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeciwdziataniem korupcji w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci analiza o$wiadczen majatkowych oraz opracowanie i monitorowanie
systemu przeciwdziatania korupcji.

7. Wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej oraz monitoring realizacji wydanych przez te organy zalecen.

Inspektor Ochrony Danych - Beata Wojciechowska
tel. 22 767 73 46

e-mail: iod@jablonna.pl
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ul.ul. Modlinska 152 (I p.; pokdj nr 20)
Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Wojtowi.

Do zadan inspektora ochrony danych zalezy w szczegélnosci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw UE lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradztwo im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania tych przepiséw oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie
z art. 35 RODO.

4. Wspotpraca z organem nadzorczym.

5. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich
innych sprawach.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych -

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi.

Petnomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych: Kieruje
wyodrebniong, wyspecjalizowang komoérka organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych zwanych dalej
~pionem ochrony”, do jego zadan nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.

2.Zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych wytwarzane.

3. przetwarzane i przechowywane lub przekazywane sg informacje niejawne.

4.Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji.

5.0kresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw.

6. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Przeprowadza postepowanie sprawdzajace i wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa - upowazniajace do dostepu do
informacji niejawnych.

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Obronnosci - Grzegorz Bienkowski
tel. 22 767 73 28

e-mail: bezpieczenstwo@jablonna.pl

ul. Modlinska 152 (parter; pokdj nr 1)

Samodzielne stanowisko d/s Bezpieczenstwa i Obronnosci podlega bezposrednio Wéjtowi.

Do zadan osoby zajmujacej samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa nalezy w szczegélnosci:

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

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

3) realizowanie przedsiewzie¢ z udziatem sit i Srodkdw obrony cywilnej w akcjach zapobiegania i likwidacji klesk
zywiotowych;

4) organizowanie systemu tgcznosci, alarmowania i wspétdziatania miedzy podmiotami uczestniczgcymi w dziataniach
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ratowniczych w Gminie oraz kierowanie akcjg ratowniczg i kontrola realizacji zadan podczas nieobecnosci Wéjta lub
jego Zastepcy;

5) planowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej, w tym opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej,
tworzenie formacji obrony cywilnej, prowadzenie magazynéw obrony cywilnej i sprzetu przeciwpowodziowego;

6) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen, przeprowadzanie okresowych treningdéw;

7) organizowanie i prowadzenie szkolen grup roboczych;

8) opracowanie dokumentacji dotyczacej pracy Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego, aktualizacja regulaminu
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu
kryzysowym;

9) przygotowanie przedsiewzie¢ z zakresu zorganizowania i prowadzenia ewakuacji ludnosci oraz akcji ratunkowych

i udzielania pomocy poszkodowanym;

10) wspdtpraca z komendantem komisariatu policji w Gminie;

11) opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zamierzeh w zakresie wykonywania zadah obronnych oraz
opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia - ¢wiczeh obrony cywilnej,
w tym szkolenia ludnosci w zakresie samoobrony i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

12) aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zagrozenia zewnetrznego i w czasie
wojny;

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

14) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wéjta zapewniajacych realizacje
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa oraz opracowywanie i biezace uaktualnianie
dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadah obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

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

16) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

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

W zakresie spraw wojskowych:

1) przeprowadzanie rejestracji 0s6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej, wzywanie ich na powiatowa komisje lekarska,
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych rejestracji przedpoborowych;

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

3) opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji orzekajacej o uznaniu badz odmowie uznania
zotnierza za jedynego opiekuna, za zotnierza majacego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

4) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie naktadania Swiadczen osobistych i rzeczowych z zakresu
obronnosci kraju;

5) prowadzenie zagadnien zwigzanych z akcja kurierska facznie z organizowaniem szkolen dla kurieréw, tgcznikéw

i kurierow wykonawcow;

6) wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju z Wojskowag Komenda Uzupetnien, Starostwem
Powiatu Legionowskiego i Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim;

7) kierowanie wnioskéw na policje o przymusowe doprowadzenie przedpoborowych oraz do sgdu grodzkiego

o ukaranie 0sdb, ktdére uchylaja sie od natozonego ustawg obowigzku obronnosci kraju;

8) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantdw uzupetnien w sprawie Swiadczen na rzecz obrony, a takze
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0séb lub rzeczy na potrzeby
Swiadczeh na rzecz obrony;

9) opracowywanie rocznych planéw Swiadczenh osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych oraz planu $wiadczen
osobistych i etatowych $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw;

10) sporzadzanie dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego ,Zestawienia Swiadczen osobistych i rzeczowych
planowanych do wykonania”;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do prowadzenia akcji
kurierskiej;

13) sporzadzanie dla Starostwa Powiatu Legionowskiego sprawozdania z realizacji zadan zwiazanych z doreczaniem
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kart powotania w trybie akgcji kurierskiej.

Do zakresu czynnosci osoby zajmujacej stanowisko ds. bezpieczenstwa nalezy réwniez czuwanie nad realizacja zadan
przez Jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych, w tym wymogow w zakresie badania ich cztonkdéw.

Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego
Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego podlega bezposrednio Wéjtowi.

Do zakresu dziatalnosci Zespotu nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciag Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

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

3. prowadzenie ewidencji formacji obrony cywilnej i biezace kompletowanie standw;

4. organizowanie oraz utrzymywanie w gotowosci systemu wykrywania i alarmowania oraz systemy facznosci
radiowej;

5. realizacja zadan w zakresie zabezpieczania inzynieryjno - technicznego obrony cywilnej;

6. realizacja przedsiewziec planistyczno - organizacyjnych, powszechnej samoobrony oraz upowszechnianie wiedzy o
obronie cywilnej;

7. realizacja zadan obronnych w czasie pokoju.



