Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.46.2022
Wéjta Gminy Kampinos z dnia 01.04.2022 r.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kampinosie zwany dalej ,,Regulaminem" okresla:
a) strukturg organizacyjng urzedu,
b) zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu,
¢) zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy,
d) zasady i tryb funkcjonowania urzedu.

§2

liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Kampinos,

Urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Kampinosie,

Wojcie - rozumie si¢ przez to Woijta Gminy Kampinos,

Zastepcy Wojta - rozumie sie przez to Zastegpce Wéjta Gminy Kampinos,

Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Kampinos,

Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Kampinos,

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Kampinos,

Kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Gminy

Kampinos,

9. komoérce organizacyjnej Urzedu Gminy - nalezy przez to rozumieé wyodrebnione
w strukturze urzedu referaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy,

10. jednostce organizacyjnej Gminy - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne,
instytucje kultury powolane przez Rade,

11. Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Kampinos,

12. BIP - nalezy przez to rozumieé stron¢ podmiotows Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzong przez Urzad,

13. ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

14. kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé 0g6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan, okreslonych w programach rozwoju oraz budzecie gminy, w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, 0szczedny i terminowy.

e e S

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wilasnych gminy, zadan zleconych
z mocy ustaw lub przyjetych przez Gmine w wyniku porozumien z wiasciwymi organami.



. Urzad dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu,
Regulaminu, aktéw prawnych uchwalanych przez Rade oraz na podstawie zarzadzen
wydawanych przez Wojta.

. Urzad jest jednostka budzetows.

. Urzad ma siedzibe w Kampinosie (05-085) przy ul. Niepokalanowskiej 3.

. Terenem dziatania Urzedu jest gmina Kampinos.

§4
. Praca Urzedu kieruje Wojt, ktory petni réwnoczesnie funkcje organu wykonawezego gminy.

2. Wit jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§5

. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

. W celu zapewnienia sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu obowigzuje podziat zadan
i kompetencji pomigdzy Wojtem, Zastgpca Wéijta, Sekretarzem i Skarbnikiem.

Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6

. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sg:
1) referaty,

2) samodzielne stanowiska.

§7

. Pracq referatow kieruja kierownicy referatow, w przypadku ich nieobecnosci, zastgpey lub inni
pracownicy wyznaczeni przez kierownika lub Wojta.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pelni jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu
Ewidencji Ludnosci.

§8

. Referaty i inne komérki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepisOw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci IZECZOWE].

. Referaty sa zobowigzane do wspdldziatania z pozostalymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szezeg6lnoéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

. Praca referatéw kieruja kierownicy referatow. Praca Biblioteki Publicznej i Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego z Oddziatami Integracyjnymi kieruja dyrektorzy.

§9

W sktad Urzedu wchodza:
1. Kierownictwo Urzedu:

1) Wajt - kierownik urzedu,



2)
3)
4)

Zastgpca Wojta - sygnatura - ZW,
Sekretarz Gminy - sygnatura - SG,
Skarbnik Gminy - Gléwny Ksiggowy Budzetu - sygnatura SK.

2. Komérki organizacyjne urzedu:

1y

2)

3)

4

5)

Referat Finansowy - sygnatura - F - ilo§¢ etatow 9.

W skiad referatu wchodza:

a) Skarbnik Gminy - Gléwny Ksiggowy Budzetu - Kierownik,

b) trzy stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;,

¢) jedno stanowisko ds. rachuby plac i obstugi kasowej,

d) jedno stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,

€) jedno stanowisko ds. rozliczen oplat i wymiaru podatkow,

) jedno stanowisko ds. sprzedazy i rozliczen,

g) jedno stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j.

Urzad Stanu Cywilnego - sygnatura - USC - ilogé etatow 1,5,

a) kierownik, pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

b) zastepca kierownika.

Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej - sygnatura - IGK, ilo$¢ etatéw 23,5.

W sklad referatu wchodza:

a) kierownik,

b) dwa stanowiska ds. inwestycji,

¢) trzy stanowiska ds. gospodarki komunalne;j,

d) jedno stanowisko pomocy administracyjne;j,

€) jedno stanowisko rzemieslnik specjalista - mechanik maszyn i urzadzen drogowych,

f) jedno stanowisko rzemieslnik - specjalista maszyn i urzadzer wodociagowych,

) pie¢ stanowisk rzemieglnik - specjalista maszyn i urzgdzen oczyszczalni,

h) jedno stanowisko rzemieglnik - specjalista maszyn i urzadzer uzdatniania wody,

i) jedno stanowisko rzemieslnik - specjalista ds. sprzetu drogowego,

) kierowca ciggnika,

k) trzy stanowiska palacz - robotnik gospodarczy,

1) dwa stanowiska robotnik gospodarczy,

m)dwa stanowiska sprzataczka.

Referat Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych - sygnatura - FZ, ilogé

etatow 2,5.

W skiad referatu wchodza:

a) kierownik,

b) jedno stanowisko ds. zaméwiefi publicznych i pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

¢) jedno stanowisko ds. zaméwiefi publicznych, pozyskiwania i rozliczania funduszy
zewngtrznych.

Referat Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa - sygnatura -

GPR, ilos¢ etatow 5.

W sklad referatu wchodza:

a) kierownik,

b) jedno stanowisko ds. gospodarki gruntami,

¢) dwa stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego,



d) jedno stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska.
6) Referat ds. Organizacji, Kadr i Obslugi O$wiaty - sygnatura - ORG, ilos¢ etatow 7.
W sktad referatu wchodzg:
a) kierownik,
b) jedno stanowisko ds. organizacji i kadr,
¢) jedno stanowisko ds. archiwizacji,
d) jedno stanowisko ds. promocji,
¢) jedno stanowisko ds. obstugi oswiaty,
f) jedno stanowisko ds. ptac w oswiacie,
g) sekretarka.
7) Stanowisko ds. Zezwolen, Ochrony Przeciwpozarowej i Zarzadzania Kryzysowego;
10D - sygnatura - ZOPK, ilo$¢ etatow - 1,
8) Dwa stanowiska ds. obstugi Rady i Komisji - sygnatura - BR, ilos¢ etatow 1,5.

§10

. Wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
. Jednostki organizacyjne Urzedu, przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje wlasciwymi
sobie sygnaturami wskazanymi w § 9.

. W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez Urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu, Wojt
moze powotywaé w drodze zarzadzenia pelnomocnikéw lub zespoly zadaniowe.

. W celu zaopiniowania projektéw waznych przedsiewzie¢ lub wykonania zadan wymagajacych
wspoldziatania kilku Referatow, Wéjt powotuje komisje pod przewodnictwem wyznaczonych
przez siebie 0sob.

Rozdzial 3.
ZASADY PODZIALU 7ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO
URZEDU

§11

. Wajt jest:

1) organem wykonawczym Gminy,

2) kierownikiem Urzedu,

3) zwierzchnikiem shuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw i dyrektorow jednostek organizacyjnych,

4) szefem obrony cywilnej Gminy oraz Przewodniczacym Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy kierowanie wykonywaniem zadan obronnych oraz

dziataniami w zakresie zarzadzania kryzysowego.

. Ponadto Wojt:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentuje Gming na zewngtrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy,

3) nadzoruje realizacj¢ budzetu i gospodarke finansowg jednostek organizacyjnych Gminy,

4) gospodaruje mieniem komunalnym,



5) nadzoruje przygotowania projektéw uchwat Rady, przedklada Radzie projekty uchwat oraz
sktada Radzie okresowe sprawozdania z pracy, dziatalnosci Urzedu,

6) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady,

7) powoluje i odwoluje Zastepce Wojta,

8) wnioskuje w sprawie powolania i odwotania przez Rade Skarbnika,

9) podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Rady w sprawach niecierpigcych zwloki
1 mogacych zagrazaé zyciu,

10) okresla sposéb wykonywania uchwat,

11) realizuje polityke kadrowa,

12) zapewnia odpowiednie warunku pracy Rady w wykonywaniu jej ustawowych
obowigzkdw,

13) rozstrzyga spory pomiedzy poszczeg6lnymi komérkami, w szczeg6lnosci dotyczacych
podziatu zadan,

14) koordynuje praca Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz dziatalnoscia komoérek
organizacyjnych Urzgdu i organizuje ich wspbtprace,

15) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,

16) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencji,

17) nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji publicznej w ramach Gminy
1 utrzymuje kontakty z terenowymi organami tej administracji,

18) planuje koszty utrzymania Urzedu,

19) realizuje zadania powierzone mu na podstawie umowy o samorzadzie gminnym oraz
innych ustaw i przepiséw.

. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalno$cia nast¢pujacych referatow, samodzielnych

stanowisk oraz gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Zastepcy Wojta,

b) Skarbnika,

¢) Sekretarza,

d) Referatu ds. Organizacji, Kadr i Obstugi Oswiaty,

e) Referatu Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa,

) Urzedu Stanu Cywilnego,

g) Inspektora ds. Zezwolen, Ochrony Przeciwpozarowe; i Zarzgdzania Kryzysowego; IOD,

h) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie.

§12

. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Woéjta lub
z innych przyczyn niemoznosci dziatania Wojta. Zakres Zastepcy Wéjta obejmuje 0g6t zadan
i kompetencji Wéjta.

. Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, w zakresie mu powierzonym.

- Na podstawie udzielonych umocowan, zapewnia nadzorowanie realizacji zadan Urzedu,
nadzoruje dziatalno$¢ podlegajacych stanowisk, kierownikow referatow, jednostek
organizacyjnych Urzgdu i instytucji kultury:

a) Inspektora ds. obshugi Rady i Komisji,

b) Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,

¢) Referatu Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych,



d) Osrodka Pomocy Spotecznej,

¢) Biblioteki Publiczne;.

. Zastepca Wojta wspoldziata z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.

. W przypadku nieobecnosci Wojta kieruje wykonywaniem zadan obronnych oraz dziataniami
w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.

§13

. Sekretarz zapewnia sprawny nadzor nad organizacja pracy i zapewnia wiasciwe

funkcjonowanie Urzedu, a w szczegblnoscei:

1) opracowuje projekty zarzadzen wewngetrznych dotyczacych organizacji pracy Urzedu,

2) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw referatow i dla samodzielnych stanowisk
pracy oraz nadzoruje zakresy czynnosci opracowanych przez kierownikow referatow dla
podlegtych stanowiskach pracy,

3) sprawuje nadzor w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzgdu, kontroluje
pod wzgledem formalnym prawidtowos¢ i terminowos¢ prowadzenia postgpowan
administracyjnych,

4) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie,

5) zapewnia warunki materialno-techniczne dla dzialalnosci Urzedu 1 upowszechnia
nowoczesne techniki i metody organizacji pracy w Urzedzie, w tym techniki
informatyczne,

6) organizuje pracg Urzgdu w zakresie obiegu dokumentéw, ich rejestrowania, gromadzenia,
archiwizowania,

7) sprawuje nadzér ogolny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych — przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

8) organizuje podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu i nadzoruje
sprawy zwigzane ze szkoleniem zawodowym pracownikow,

9) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu,

10) przyjmuje skargi, wnioski dotyczace pracy Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych i przekazuje je Wojtowi,

11) nadzoruje opracowywanie proj ektow przepisow gminnych,

12) nadzoruje zatatwianie skarg, wnioskow, postulatow i interpelacji,

13) potwierdza autentyczno$¢ podpiséw i dokumentow z oryginalem,

14) przeprowadza kontrolg wewngtrzng Urzedu,

15) planuje koszty utrzymania Urzedu i nadzoruje celowosé wydatkowania $rodkow
przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy,

16) uczestniczy w sesjach Rady i pracach Rady w zakresie swojego dziatania,

17) nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Rady,

18) nadzoruje przygotowanie projektow zarzadzen Wajta i ich realizacje,

19) koordynuje i organizuje pracami na terenie Gminy zwigzanymi z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz
referendum, pelni obowigzki urzednika wyborczego zgodnie z zaleceniami Komisarza
Wyborczego,

20) koordynuje i organizuje pracami zwiazanymi ze spisami,

21) zapewnia prawidiowe stosowanie i korzystanie z pieczgei w Urzgdzie,



22) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkobiercy,

23) nadzoruje prowadzenie i aktualizacje strony internetowej Gminy i Biuletynu Informaciji
Publiczne;,

24) nadzoruje przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

25) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wylgczeniem czynnosci
zwigzanych z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem
wynagrodzenia,

26) organizuje i uczestniczy w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne
stanowisko urzednicze, wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzadowych,

27) organizuje i przeprowadza stuzbe przygotowawcza dla pracownikéw podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym i organizuje egzamin koniczacy te stuzbe,
wynikajacy z ustawy o pracownikach samorzadowych,

. Ponadto Sekretarz prowadzi sprawy Gminy wynikajgce z ustalen z Wijtem oraz wykonuje

obowiazki w granicach udzielonego przez Wéjta upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 14

. Skarbnik — Gléwny Ksiggowy Budzetu — zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki

finansowej Gminy, a w szczegblnoscei:

1) wykonuje obowiazki nalozone na Skarbnika (Gléwnego Ksiggowego Budzetu) przez
ustawe o finansach publicznych:
a) prowadzi rachunkowosé jednostki,
b) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,
¢) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
d) przeprowadza wstepna kontrolg kompletnosci rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

2) sprawuje nadzér nad praca Referatu Finansowego,

3) dokonuje kontroli finansowej w podleglym referacie oraz w jednostkach organizacyjnych
1w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw finansowych,

4) kontrasygnuje umowy, zaméwienia w przypadku, gdy czynno$¢ prawna moze
spowodowac¢ zobowiazania pieniezne,

5) przygotowuje projekt budzetu Gminy oraz zapewnia jego prawidtowy realizacje zgodnie
zobowigzujacymi przepisami,

6) przygotowuje i realizuje uchwaty podejmowane przez organy Gminy oraz zarzadzenia
Wéjta w powierzonym zakresie dziatania,

7) dokonuje okresowe;j analizy wykonania budzetu oraz sklada informacje w tym zakresie
organom Gminy i uprawnionym instytucjom,

8) prowadzi gospodarke finansowa Gminy oraz rachunkowogé zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i przepisami,

9) zapewnienia prawidlowy obieg informacji i dokumentac;ji finansowo-ksiegowej,

10) wspolpracuje z referatami i jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan, ktore
tego wymagaja,

11) przekazuje pracownikom oraz kierownikom jednostek wytyczne oraz dane niezbedne do
opracowania projektu budzetu,



12) prowadzi ewidencje¢ srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych oraz ewidencj¢ mienia
komunalnego i aktualizuje je na biezaco,

13) przestrzega terminowosci przeprowadzania inwentaryzacji,

14) uczestniczy w sesjach Rady i pracach Rady w zakresie swojego dzialania,

15) sprawuje biezacy nadzor nad realizacja dochodéw ze szczeg6lnym uwzglednieniem
podatkow i oplat,

16) przestrzega dyscypliny budzetowej w wydatkach budzetowych,

17) czuwa nad prawidtowym wykonaniem budzetu,

18) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu,

19) planuje budzet i jego zmiany W ciggu roku,

20) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen
lub upowaznien Wojta.

Rozdzial 4.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH PRZEZ KIEROWNIKOW
REFERATOW

§15
1. Do obowiazkéw kierownikow nalezy w szczegllnoscei:

1) kierowanie dziatalnoscia referatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wytycznymi
Rady i Wojta,

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadafi komorki organizacyjnej,
wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

3) opracowanie planéw pracy referatu i opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla
pracownikow,

4) zatatwianie indywidualnych spraw 2z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw,

5) opracowanie wnioskow do projektéw budzetu Gminy w czeéci dotyczacej swojego
dziatania, oraz realizacja zadan wynikaj acych z przyjgtego przez Rade budzetu Gminy,

6) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz ich realizacja,

7) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wystgpienia
komisji Rady,

8) opracowywanie projektow zarzadzeh Woéjta oraz realizacja wydanych zarzadzen,

9) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu realizacji zadah
wymagajacych uzgodnieti,

10) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow, zarzadzen,
polecen Wojta i kierownictwa Urzedu,

11) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji zgodnie z dyspozycja Woijta,

12) wspéltdzialanie z organami administracji publicznej, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, zwigzkami komunalnymi
oraz organizacjami pozarzadowymi,

13) realizowanie zadan wlasnych i zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej oraz
zadan powierzonych przejetych na podstawie porozumien, w czesci dotyczacej referatu,

14) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,



15) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw prawa na stanowiskach pracy,

16) nadzér nad prawidtowym wykonaniem zadan i zalatwianiem spraw przez pracownikéw
referatu,

17) nadzér na przestrzeganiem przez pracownik6w postanowier i regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz zasad ochrony informacji niejawnych,

18) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
wiasciwosci referatu,

19) usprawnianie organizacji i metod pracy w referacie,

20) wspbtpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji programow komputerowych, dostepu
do srodowiska,

21) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

22) opracowywanie i przekazywanie (w formie elektronicznej i wydruku komputerowego)
na biezgco, obligatoryjnych i fakultatywnych informacji publicznych wnikajacych
z zakresu dziatania referatu, w celu ich opublikowania w internetowym BIP,

23) dbatosé o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw,

24) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego
zarzadzeh i porozumien zawartych migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego
i organami administracji rzadowej w sprawach wykonywania zadan publicznych,

25) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

26) dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi
w ich sprawie (wyr6znienia, nagradzania, awansowanie, karanie itp.),

27) nadzorowanie i koordynowanie praca podlegtych pracownikéw oraz nadzér nad
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny przez pracownikéw komorki organizacyjne;j,

28) realizowanie budzetu Gminy,

29) tworzenie raportéw o stanie Gminy,

30) organizowanie i prowadzenie kontroli wewngetrznej kierowanej komérki.

2. W zakresie realizacji zaméwieni publicznych:

1) wnioskowanie o wszczecie procedury udzielania zaméwienia publicznego w terminach
umozliwiajacych przeprowadzenie procedury i zawarcie umowy oraz realizacj¢ planu
finansowego,

2) wspdlpraca z referatem zajmujacym sie zaméwieniami publicznymi przy przygotowaniu
postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych, w szczegdlnosci dotyczacych opisu
przedmiotu zaméwienia, istotnych postanowien umowy, rozZpatrywania zapytan oferentéw
oraz innych dziatah niezbednych do wszczecia 1 przeprowadzenia postepowania
przetargowego.

§ 16
Postanowienia § 15 majg odpowiednie zastosowanie do samodzielnych stanowisk pracy.

§17
1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, kierujac sie zasadami racjonalnej organizacji
pracy, przedstawiaja propozycje szczegOtowego podziatu zadan pomiedzy pracownikéw
referatu wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego oraz ustaw i przepiséw wykonawczych.



2. W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci dziatania referatu oraz sposobu
realizacji, kierownik referatu wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie
czynnosci pracownikow.

Rozdzial 4.
ZADANIA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§18
1. Do zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli bez zbednej
zwloki, w sposéb rzetelny i sumienny, Z uwzglednieniem terminow okreslonych
w przepisach prawa i zasady pisemnosci,

2) nalezyte prowadzenie dokumentacji, w tym ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt oraz
dokumentéw zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

3) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych, wydawanych przez Wojta zarzadzen oraz
projektow uchwat i innych materiatow przedkladanych przez Wojta Radzie -
w zakresie prowadzonych spraw,

5) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i informacji oraz sprawozdan z wykonanych
zadan w ramach prowadzonych spraw,

6) podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan,

7) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski zglaszane przez radnych
oraz na skargi i wnioski obywateli,

8) zapoznawanie si¢ na biezgco z nowymi przepisami prawnymi, stosuja obowiazujace ich
przepisy prawne oraz wytyczne dotyczace powierzonych im zadan,

9) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady i wnioskow jej Komisji,

10) realizacja zarzadzen i postanowien Wojta oraz polecenia przetozonych,

11) prowadzenie zbioru przepisow i aktow prawnych dotyczacych zakresu czynnosci,

12) wspolpracowanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami Urzgdu
i samodzielnymi stanowiskami pracy, jednostkami organizacyjnymi instytucjami oraz
z organami samorzadowymi,

13) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

14) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i shuzbowej,

15) przestrzeganie tajemnicy skarbowe]j wynikajacej z ordynacji podatkowe;j,

16) wykonywanie okreslonych przez Wjta zadan zwigzanych z wyborami do Senatu i Sejmu
RP, samorzadu terytorialnego oraz uczestniczenie w organizowaniu i przeprowadzeniu
referendum,

17) realizowanie zadan w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej oraz ochrony mienia W zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
a mieszczacymi sie w zakresie dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych,
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18) sumienne i staranne wykonywanie pracy stosownie do powierzonych obowigzkéw

1 polecen przelozonych.

19) systematyczne doskonalenie organizacji, metod i narzedzi pracy komérki organizacyjnej,
20) przestrzeganie drogi shuzbowe;.

2. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzani do
przestrzegania tajemnicy danych osobowych i w tym celu stosowania okreslonych procedur
i $rodkéw majacych na celu zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym.

§19

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1y
2)

3)
4)

)

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw,

rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu jej zatatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnieé.

2. Udzielanie interesantom informacji w formie pisemnej, ustnej lub droga elektroniczng.

§20

Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw okreslajg ich zakresy obowigzkow
proponowane przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzane przez Wojta.

Rozdzial 5.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§21

1. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wajta.
2. Do podpisu Wéjta zastrzega sie w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9

zarzadzenia, regulaminy, okdlniki,

korespondencje kierowana do organéw administracji rzadowe;j,

pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz w6jtéw i burmistrzow gmin,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktére s3 formulowane na pismie,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Woéjt zastrzegt dla siebie,
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10) nawigzanie i rozwigzanie stosunkéw pracy, zakresy czynnosci pracownikow i pisma
z zakresu prawa pracy.

§22
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
podpisuje pisma i decyzje pozostajace w zakresie ich zadan.

§23

Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:

1. Pisma zwiazane z zakresem dzialania komoérek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu
Wojta.

2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, w przedmiocie ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

3. Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek organizacyjnych i zakresu
zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy.

§24

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzje administracyjne, umowy, parafuja
je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu
i przedktadaja do podpisu swoim przetozonym.

2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnos¢ za projekt decyzji ztozonej do podpisu przez
Wojta.

3. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne i pisma w przedmiocie i sprawach czynnosci do
zalatwienia, w ramach udzielonego przez Wojta upowaznienia.

§25
Projekty umow przygotowane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzgdu muszg
by¢ parafowane przez radcg prawnego i Skarbnika (w zakresie powodowania powstania
zobowiazan finansowych), natomiast inne dokumenty majace znaczenie prawne, na zadanie
podpisujacego pismo.

Rozdzial 6.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK URZEDU GMINY

§26

Referat Finansowy. Do podstawowych zadan referatu nalezy prowadzenie ksiggowosci

budzetowej gminy, a w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie projektu budzetu Gminy wraz z uzasadnieniem.

2. Przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji do opracowania projektow
planéw finansowych.

3. Przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych.

4. Sporzadzanie planu finansowego Urzedu oraz planow finansowych zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie Kampinos.

5. Opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej wraz z obj asnieniami.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22,

23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

Przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen dokonujgcych zmiany w wieloletniej
prognozie finansowe;.

Przygotowywanie informacji o ksztalowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowe] za
I polrocze.

Przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach
dochodéw i wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji.

Przygotowywanie i weryfikowanie wnioskow w sprawie zmian w budzecie Gminy w trakcie
roku budzetowego oraz prowadzenie ich ewidencji.

Przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy za I pétrocze.
Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen dokonujgcych zmiany w planie dochodéw
i wydatkéw budzetu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z informacjg o stanie
mienia komunalnego.

Przyjmowanie rozliczen, sprawozdan budzetowych i finansowych od jednostek podlegtych
JST oraz kontrola poprawnosci ich sporzadzenia pod wzgledem formalno—rachunkowym.
Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy.

Przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaciagania kredytéw i pozyczek oraz emitowania
papieréw wartosciowych.

Sporzadzanie analiz budzetowych.

Opracowywanie projektéw aktdw prawa miejscowego dotyczacych podatkéw i oplat
lokalnych.

Opracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dotyczacych spraw finansowo —
ksiegowych.

Prowadzenie postepowan podatkowych, dokonywanie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow przypiséw i odpiséw.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw i oplat lokalnych.

Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw wraz z rozliczeniem inkasent6w.
Przygotowanie i przekazanie dokumentacji w sprawie odwotafi od decyzji podatkowych do
Samorzadowego Kolegium Odwotlawczego.

Kontrola powszechnosci oraz prawidtowosci opodatkowania podatkami lokalnymi.
Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych wraz
z zabezpieczeniem naleznosci.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkéw lokalnych.

Rozpatrywanie wnioskéw, odwotan, skarg dotyczgcych podatkéw i oplat lokalnych.
Wystawianie za§wiadczen o pomocy de minimis w zakresie podatkéw i opfat lokalnych.
Sporzadzanie sprawozdar z udzielonej pomocy dla przedsi¢biorcow.

Dokonywanie zgloszefi wierzytelnosci.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania.

Prowadzenie czynnosci egzekucyjnych naleznosci cywilnoprawnych, w szczegélnosci za
wodg i Scieki, najem lokali, dzierzawe, uzytkowanie wieczyste, zajecie pasa drogowego oraz
przeksztalcenie prawa uzytkowego w prawo wiasnosci.

Przymusowe $cigganie zaleglosci podatkowych i innych naleznodci pienieznych
podlegajgcych z mocy przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
stosowanie srodk6éw egzekucyjnych przewidzianych ustaws.
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33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.
44.
45.
46.

47.
48.
49.

50.
51.
52.
53.
54.

55.
56.
57.
58.
59.
60.

61.

Wydawanie postanowien W sprawie umorzenia i zawieszenia postepowania egzekucyjnego,
rozpatrzenia zarzutu na czynnosci egzekucyjne lub zadania wylaczenia spod egzekucji.
Prowadzenie postepowan dotyczacych okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i wysokosci zaleglosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Prowadzenie dokumentacji oraz rejestr6w przypisow i odpisow dotyczacych oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Przygotowanie i przekazanie dokumentacji w sprawie odwolan od decyzji optatowych do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

Kontrola powszechnosci oraz prawidlowosci uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wydawanie zaswiadczeh W zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Rozpatrywanie wnioskow, odwotan, skarg dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Prowadzenie ksiegowosci Urzedu jako jednostki budzetowej.

Prowadzenie ksiggowosci Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego.

Prowadzenie ksiegowosci Zespotu Szkolno-Przedszkolnego z Oddzialami Integracyjnymi.
Prowadzenie ksiegowosci projektow unijnych.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej Urzgdu jako jednostki budzetowe;)
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostki samorzadu
terytorialnego.

Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego.

Realizowanie i kontrolowanie planu finansowego Urzedu.

Naliczanie i wyplacanie wynagrodzen oraz zwigzane z tym rozliczanie podatkow,
ubezpieczeni spolecznych i wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

Naliczanie i rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych itp.

Prowadzenie kartotek wynagrodzen.

Dokonywanie rocznych rozliczefi podatkowych.

Obstuga finansowa Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozliczanie finansowe z Powiatowym Urzedem Pracy pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy w ramach robot publicznych.

Obstuga finansowa Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
Prowadzenie gospodarki kasowej.

Rozliczanie podrozy shuzbowych krajowych i zagranicznych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej zaciagnietych kredytow i pozyczek.

Rozliczanie oraz przekazywanie dochodow Skarbu Panstwa.

Prowadzenie ewidencji ilociowo — wartosciowej oraz ksicgowej rzeczowego majatku
Gminy, w tym: srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Wycena i naliczanie umorzen srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
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62,
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.

70.
71.

72.

73.

Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych aktywéw trwatych.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkéw trwatych.

Rozliczanie kosztow poniesionych podczas realizowania Iwestycji.

Prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych.

Prowadzenie ewidencji wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw.

Prowadzenie obstugi bankowej w systemie bankowosci elektroniczne;.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towaréw i ushug.

Sporzadzanie wnioskéw o wydanie interpretacji przepiséw prawa podatkowego, zwigzanych
z podatkiem VAT oraz kwalifikowalnos$cig podatku w zakresie projektéw unijnych.
Wystawianie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych.

Zarzadzanie plynnoscia finansows sektora samorzagdowego, w tym lokowanie wolnych
srodkéw budzetowych w krétkoterminowe instrumenty finansowe.

Prowadzenie dokumentacji oraz rejestrow  przypiséw i odpiséw dotyczacych optat
cywilnoprawnych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowych dotyczacych optat cywilnoprawnych.

§27

Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa nalezg
sprawy w szczegdlnoscei:
1. W zakresie Gospodarki Gruntami:

1) W zakresie geodezji:

a) przygotowywanie materialow w sprawie nazewnictwa ulic i placéw,

b) nadawanie numeracji porzadkowej budynkéw,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

d) ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych.

2) W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) przygotowywanie i wydawanie  decyzji administracyjnych zwigzanych
z dokonywaniem podzialow nieruchomosci,

b) przygotowywanie, przeprowadzanie scalet i podziatéw nieruchomosci,

¢) przygotowywanie dla utworzonych zasobéw gruntow komunalnych i gruntow
scalanych opracowan geodezyjnych i planistycznych,

d) ustalanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone pod budowe ulic (drég
gminnych),

e) ustalanie oplat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku
podzialu nieruchomosci, scalenia i podzialu nieruchomosci oraz oplat adiacenckich
z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek wybudowania urzadzef
infrastruktury technicznej,

f) regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wladaniu Gminy,

g) komunalizacja mienia,

h) aktualizacja zestawien gruntowych bedgcych wiasnoscia Gminy i bedacych
W uzytkowaniu wieczystym,

i) zlecanie szacunku nieruchomosci,

J) przygotowanie niezbgdnych dokumentéw do sporzadzenia aktu notarialnego,

k) wydawanie zagwiadczen w sprawie pierwokupu.
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3) W zakresie gospodarki gruntami komunalnymi:

a) tworzenie zasobu gruntow i nadzér nad jego gospodarowaniem,

b) przygotowywanie uchwal w sprawie nabywania nieruchomosci i prowadzenie spraw
zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy,

¢) przygotowywanie uchwal w sprawie sprzedazy lub przekazania w uzytkowanie
wieczyste gruntow komunalnych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci stanowigcych mienie Gminy,
zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, zbyciem prawa
uzytkowania wieczystego, dzierzaws, uzytkowaniem, zarzadem trwalym, najmem,
uzyczeniem,

e) zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste,

f) organizowanie przetargow jako formy zbycia gruntéw komunalnych,

g) udzielanie zezwolen na zbycie nabytej nieruchomosci przed uptywem 5 lat od dnia
zawarcia umowy o oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

h) przygotowywanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste
i zarzadzanie odebrania gruntéw stosownie do art. 240 kodeksu cywilnego,

i) przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

j) przygotowanie i wydawanie decyzji o ustanowieniu trwatego zarzadu,

k) przyjmowanie zgloszen roszczen o odszkodowanie os6b, ktorym przystugiwato
ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,

1) ustanawianie zakresu i warunkow oddania gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

m)orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania wieczystego, uzytkowania i zarzadu,

n) ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad w tym udzielanie
bonifikat wynikajacych z art. 74 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

0) dokonywanie aktualizacji stawki procentowej i optat rocznych przy trwalej zmianie
sposobu korzystania z nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste lub trwaly
zarzad prowadzenie wewnetrznej ewidencji gruntow,

p) ustalenie oplat planistycznych zbywanych nieruchomosci posiadajacych miejscowy
plan zagospodarowania przestrzennego,

q) przygotowywanie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego iza umieszczenie
urzadzen w pasie drogowym drogi gminnej oraz naliczenie z tego tytulu stosownych
oplat,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych,

s) sporzadzanie uméw dzierzaw na zajecie pasa drogowego drog wewnetrznych w celu
prowadzenia robot i umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej,

t) ustalanie naleznych odsetek wynikajacych z ustawy o0 przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci oraz przekazywanie w tym
zakresie kwartalnych informacji do ksiegowosci,

u) przekazywanie kwartalnych informacji do ksiggowosci z zakresu zajecia pasa
drogowego,

v) przygotowywanie dokumentu likwidacji ze srodka trwatego,

w) przygotowywanie dokumentu przyjecia srodka trwalego.
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4

W zakresie gospodarki odpadami:

a) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

b) opracowanie analizy stanu gospodarki,

¢) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie gospodarki odpadami komunalnymi,

d) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowania przetargowego na
odbieranie odpadéw komunalnych od whascicieli nieruchomosci,

€) kontrola i nadzér nad dziatalnoscia przedsiebiorcow odbierajacych odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomosci,

f) nadzor nad przestrzeganiem przez wiacicieli nieruchomosci, ktérzy nie sg zobowigzani
do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz Gminy,
obowigzkéw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

g) nadzér nad wykonaniem przez Gmine obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa
pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia, odzysku i ograniczenia
sktadowania odpadéw,

h) sporzadzania wynikajacych z przepisdw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w Gminach sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi,

i) udostepnienie na stronach internetowych Urzedu oraz w ZWyczajowo przyjety sposob
informacji z zakresu gospodarki odpadami,

j) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi w szczegolnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

k) realizacja innych zadah i dziatat wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby zwiazanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych.

2. W zakresie Planowania Przestrzennego:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

przygotowanie materialow i prowadzenie procedury sporzadzania Studium Uwarunkowan
i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy, oceny aktualnosci Studium jak
réwniez Miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego,

przyjmowanie wnioskéw mieszkancéw dotyczacych w/w spraw,

wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczeri o przeznaczeniu nieruchomosci w planie miejscowym,
wydawanie oswiadczen o rewitalizacji gruntow,

przygotowywanie projektéw uchwat wynikaj gcych z ustawy o planowaniu przestrzennym,
prowadzenie procedury zwigzanej z wydaniem decyzji o warunkach zabudowy,
prowadzenie procedury zwigzanej z wydaniem decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

przestrzeganie procedur wynikajgcych z przepiséw o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji 0 warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

11) prowadzenie rejestru planéw miejscowych,
12) prowadzenie rejestru wydanych pozwoleri na budowe i uzytkowanie po zakonczonym

procesie inwestycyjnym,
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13) opiniowanie projektéw podzialéw geodezyjnych gruntow z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego wynikajgcych z ustawy o gospodarce gruntami,

14) wykonanie czynnosci organizacyjnych dotyczacych powolania gminnej komisji
urbanistyczno- architektonicznej,

15) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowiazujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

. W zakresie Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

1) przygotowywanie projektow uchwat organéw Gminy w zakresie ochrony srodowiska,

2) opracowanie gminnego programu ochrony srodowiska i nadzér nad jego realizacja,

3) opracowanie raportu z wykonania programu ochrony srodowiska,

4) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia,

5) nadzér i kontrola w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska,

6) udostepnianie informacji o érodowisku i jego ochronie,

7) wspolpraca z organami i podmiotami w zakresie kontroli przestrzegania i stosowania
przepiséw o ochronie $rodowiska,

8) gromadzenie i przetwarzanie informacji uzyskanych z inwentaryzacji Wyrobow
zawierajacych azbest,

9) wydawanie zezwolen za uprawg maku i konopi widknistej, prowadzenie nadzoru
i kontroli nad uprawami w/w roslin,

10) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o §rodowisku i jego ochronie,

11) prowadzenie dzialan zwigzanych z przeciwdzialaniem degradacji gruntow i erozji gleb
oraz rekultywacja gruntow,

12) przygotowywanie uchwat do ustanowienia pomnik6w przyrody,

13) opiniowanie rocznych planow towieckich,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami towieckimi,

15) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom w przypadku spowodowania zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwe wplywajacego na grunty sasiednie,

16) wspolpraca w sprawach zagrozen osuwiskowych (terenéw aktywnych osuwisk
i potencjalnie osuwiskowych) z innymi organami administracji publiczne;j,

17) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow, naliczanie oplat za ich usunigcie
oraz nakladanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

18) nadzor, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat, w tym
m.in.:

a) opracowanie gminnego programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat, realizacji programu,

b) wydawanie zezwolefi na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

c¢) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzecia whascicielowi lub
opiekunowi, w przypadku znecania si¢ nad zwierzetami,

19) przeprowadzanie szacunku strat upraw rolnych, warzywnych i ogrodniczych,
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20) wspdtdziatanie z Powiatowym Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Okregowa Stacjg
Chemiczno-Rolniczg , KRUS,

21) opracowanie sprawozdan dla GUS, WUS i Urzedow,

22) prowadzenie postepowari w sprawie usuni¢cia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania.

§28
Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy:
1. W zakresie Inwestycji:

1) przygotowanie dokumentacji oraz prowadzenie inwestycji i remontéw gminnych
przypisanych referatowi do realizacji,

2) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycji gminnych,

3) opracowywanie catoksztattu procesu inwestycyjnego w danym roku,

4) opracowywanie zakresow rzeczowych dla poszczeg6lnych inwestycji,

5) nadzor i realizacja zadan inwestycyjnych Gminy,

6) opracowywanie informacji na temat przebiegu inwestycji w zakresie rzeczowym
1 finansowym,

7) przygotowanie dokumentacji na zadania inwestycyjne w oparciu o ustawe prawo
budowlane,

8) nadzér inwestycyjny nad budowg obiektéw budowlanych na terenie Gminy, w tym:

a) budynkéw — trwale zwigzanych z gruntami, wydzielonych z przestrzeni za pomoca
przegréd budowlanych oraz posiadajacych fundamenty i dach,

b) budowli — obiekty budowlane niebedace budynkami lub obiektami malej architektury,
jak: obiekty liniowe, mosty, wiadukty, przepusty, sieci uzbrojenia terenu, budowle
sportowe,

c) obiektéw liniowych - obiektéw, ktérych charakterystycznym parametrem jest dtugosé,
w szczegllnosci budowa i przebudowa drég wraz ze zjazdami, budowa sieci
kanalizacyjnych, wodociggowych i linii kablowych,

9) nadzér inwestycyjny nad obiektami uzytecznosci publicznej, stanowigcymi wlasnosé
Gminy w zakresie realizowania wnioskéw i zalecen wynikajgcych ze sporzadzonych ocen
technicznych oraz typowania prac remontowych,

10) udzial w przeprowadzaniu postepowan o zaméwienie publiczne w zakresie inwestycji
gminnych,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan inwestycyjnych,

12) realizacja i rozliczanie inwestycji w oparciu o przekazane fundusze ze Srodkow
zewngtrznych,

13) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej inwestycji,

14) wspdlpraca z Komisjami Przetargowymi przy sporzadzaniu istotnych warunkéw
zamoOwienia,

15) sporzadzanie protokotu przejecia srodka trwalego OT,

16) sporzadzanie protokotéw przekazania srodka trwalego PT,

17) wspétpraca przy opracowaniu propozycji zadan do projektu budzetu Gminy.

2. W zakresie dzialalnosci Gospodarki Komunalnej:
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1) zarzadzanie mieniem gminnym, a W szezegdlnosci: zaspokajanie zbiorowych potrzeb
w zakresie wodociagéw i zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i oczyszczania
$ciekéw komunalnych i wod opadowych oraz utrzymania urzadzen wodno-$ciekowych,

2) okreSlenie warunkow technicznych na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg
i zbiorowego odprowadzanie Sciekow,

3) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi
poprzez zamieszczanie informacji na stronie internetowe; Urzedu,

4) wnioskowanie wielkosci robét i ustug oraz naktadéw na utrzymanie urzadzen wodno-
$ciekowych przy opracowywaniu planu i budzetu w zakresie gospodarki komunainej,

5) organizacja wykonawstwa robot i ustug, w tym m.in. przygotowywanie dokumentacji
przetargowej, projektow umow oraz nadzér i kontrola nad realizacjg robot i ustug, pod
wzgledem merytorycznym, rzeczZowym, finansowym zadan z zakresu referatu,

6) wnioskowanie wykonania inwestycji gminnych lub remontéw w zakresie gospodarki
wodno-$ciekowej,

7) sporzadzanie sprawozdan z plandw, programoéw i realizacji zadan z zakresu gospodarki
wodno-kanalizacyjnej,

8) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drég gminnych oraz obiektow
mostowych,

9) organizowanie prac majagcych na celu utrzymanie i zabezpieczanie nawierzchni,
chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen
zwigzanych z drogami,

10) koordynowanie robot w pasie drogowym,

11) prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych, obiektow mostowych (prowadzenie
ksiazki obiektu budowlanego),

12) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

14) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow w przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa 0sob lub mienia,

15) prowadzenie biezacej kontroli stanu oznakowania drég gminnych, wspotudziat w pracach
komisji do oznakowania drog wojewodzkich, powiatowych oraz lokalizacji przystankow
autobusowych,

16) organizowanie konserwacji i remontéw o$wietlen ulicznych, ewidencja punktow
$wietlnych,

17) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem nowych punktéw $wietlnych,

18) wykonywanie zadaf Gminy zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

19) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej 1 w tym zakresie wspotdziatanie
z organizacjami spotecznymi, mtodzieza i zainteresowanymi jednostkami,

20) utrzymanie zieleni komunalnej i gminnych placow zabaw,

21) opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych w pasie drogowym,

22) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych oraz kontrolowanie
wykonywania obshugi tej zbiorki,

23) opracowywanie projektow zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy,
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24) opracowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie zadaf lokalowego zasobu
Gminy,

25) prowadzenie rejestru najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zasob
Gminy,

26) utrzymywanie budynkéw i mieszkan na poziomie umozliwiajagcym zaspokajanie potrzeb
rodzin o niskich dochodach, zapewnianie lokali zamiennych Iub socjalnych,
organizowanie biezacego przegladu technicznego lokali, ustalanie niezbednych prac
remontowych,

27) prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem remontéw budynkéw komunalnych,

28) sporzgdzanie uméw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych i uzytkowych,

29) organizowanie okresowych przegladéw wyposazenia technicznego lokali mieszkalnych
i uzytkowych, instalacji gazowej, elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, przewodow
kominowych, oraz ustalanie zakresu i prowadzenie niezbednych prac remontowych,

30) organizowanie przetargéw na wynajem lokali uzytkowych,

31) przyjmowanie podan od oséb ubiegajacych si¢ o przydzial lokali mieszkalnych
stanowigcych whasnos¢ Gminy,

32) dekoracji terenu gminy na uroczystosci:

a) wnioskowanie wielkosci robét i ustug oraz nakladéw na dekorowanie Gminy na
uroczystosci i §wigta;

b) organizacja wykonywania ustug, robét, dostaw oraz nadzér i kontrola nad realizacjg
robot ushug, dostaw, pod wzgledem merytorycznym, rzeczowym, finansowym zadan
w zakresie: dekorowania terenu gminy flagami z okazji $wigt i rocznic panstwowych
oraz innych uroczystosci o zasiegu panistwowym lub lokalnym, dekoracji terenu gminy
swietlnymi dekoracjami Swigtecznymi, zakupu m.in. flag i 0zdob swigtecznych.

33) wspbtpraca ze spétkami wodnymi,

34) przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu zadan realizowanych w referacie,

§29
Do zadari Referatu Funduszy Zewngetrznych i Zaméwien Publicznych nalezy:
1. W zakresie Funduszy Zewnetrznych:

1) prowadzenie bazy danych i analiza dostgpnych zZrodet wspéifinansowania projektow
z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrédet
finansowych,

2) biezace kontakty z instytucjami wdrazajacymi i zarzadzajacymi w sprawie gminnych
projektéw objetych dofinansowaniem ze srodkéw zewngtrznych,

3) wspolpraca w zakresie przygotowania oraz wdrazania strategii, planéw i programow
rozwoju Gminy, w aspekcie pozyskiwania srodkéw zewngetrznych,

4) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz realizacji zadafn objetych
dofinansowaniem ze $rodkow zewnetrznych,

5) aplikowanie o dotacje i inne formy finansowania projektéw Gminy w ramach: europejskich
programéw i instrumentéw pomocowych oraz srodkéw krajowych,

6) aplikowanie o $rodki europejskie za posrednictwem konkurséw ogloszonych przesz
Lokalng Grupe Dziatania »Miedzy Wista a Kampinosem”,
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7) koordynacja udzialu Gminy jako partnera w projektach dofinansowanych ze $rodk6w
zewnetrznych,

8) koordynacja dzialan zwigzanych z czlonkostwem Gminy w Lokalnej Grupie dziatania
,Miedzy Wista a Kampinosem”,

9) monitorowanie i raportowanie dziatan jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
pozyskiwania zewngtrznych érodkow finansowych,

10) wspolpraca w zakresie wdrazania i realizacji projektéw finansowych z zewnetrznych
$rodkow finansowych,

11) wspolpraca w procesie przygotowywania dokumentacji z zakresu zamowien publicznych
dotyczacych projektow finansowanych ze srodkoéw zewnetrznych,

12) wspoélpraca przy rozliczaniu projektow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych
w ramach zewnetrznych $rodkéw finansowych,

13) przygotowywanie sprawozdan i raportow z realizacji  projektow realizowanych
w ramach funduszy unijnych i innych zewnetrznych Zrodet finansowych,

14) monitorowanie trwatosci projektow objetych dofinansowaniem z zewnetrznych srodkow
finansowych,

15) wspotpraca z organizacjami i instytucjami w celu pozyskiwania i wykorzystywania
funduszy na realizacj¢ zadan publicznych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z informacja o Unii Europejskiej i funduszami
strukturalnymi w tym, koordynacja promocji projektow w ramach funduszy unijnych,

17) przygotowanie projektow aktéw prawnych podejmowanych przez Rade oraz Wojta
w sprawach dotyczacych przedsiewzig¢ Gminy dofinansowanych za $rodkow
zewnetrznych oraz udzialu Gminy jako partnera w takich przedsiewzigciach,

18) udzial w przygotowaniu planu finansowego Gminy,

19) wspotpraca przy wykonywaniu dokumentacji projektowych dla potrzeb realizacji
gminnych inwestycji, obj etych wnioskami o dofinansowanie ze Srodkow zewngtrznych.

. W zakresie Zaméwien Publicznych prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowaniem

i prowadzeniem postepowan 0 udzielenie zamowienia publicznego dotyczacych dostaw, ustug

lub rob6t budowlanych wedtug potrzeb zglaszanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

jednostki organizacyjne Gminy w ramach planowanych w budzecie Gminy $rodkow
finansowych, zgodnie z zasadami 1 trybem okreslonym w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych i aktach wykonawczych, przy wspotpracy i udziale przedstawicieli tych jednostek,

a w szczegolnosci:

1) ustalanie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zamoéwien
publicznych,

2) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych,

3) wstepna akceptacja wnioské6w © wszczecie postgpowania W sprawie zamoéwien
publicznych w zakresie wybranych trybow udzielania zamowien oraz akceptacja kryteriow
oceny ofert proponowanych przez jednostki organizacyjne udzielajace zamoéwien,

4) przygotowywanie specyfikacji warunk6w zaméwienia i1 zapytan ofertowych przy
wspotpracy merytorycznych komérek organizacyjnym urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy wnioskujacych i realizujacych planowane zamowienie,

5) opracowanie regulamindw, procedur i zasad w zakresie udzielania zamowieh publicznych
w Urzedzie,
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6)
7

8)

9

10)
11)
12)

13)

analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zmian,
przygotowanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcow (wraz
z odpowiednig merytorycznie komoérka organizacyjng Urzgdu) w zakresie i wedhug
okreslonych w przedmiotowych regulaminach,

opracowanie dodatkowych wzoréw dokumentéw, w zakresie nie uregulowanym
przepisami Prawo zamoéwien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg
postepowart 0 zaméwienie publiczne i udzielanie zamowien,

zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwigzanych
z udzielaniem zaméwienia w miejscach wskazanych w ustawie,

wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspélnot Europejskich, przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zaméwier Publicznych
w zakresie wynikajacym z przepisow prawa zamdéwien publicznych,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych realizowanych przez Gmine,

sporzagdzanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji Prawa zamoéwien
publicznych,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zaméwien.

§ 30

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie, jako zadanie zlecone z mocy ustawy
spraw zwigzanych z zawarciem matzefistwa, rejestracjg urodzen, zgonéw i innych wynikajacych
z przepisOw o aktach stanu cywilnego, a w szczegblnosci:

1. Przyjmowanie o$§wiadczen o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

wstgpieniu w zwigzek matzenski,

uznaniu ojcostwa dziecka,

zmianie imienia dziecka, w ciggu 6 m-cy od daty rejestracji aktu,

braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenistwa,

wyborze nazwiska noszonego przez malzonkéw i dzieci po zawarciu matzenstwa,
powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefistwa,
nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

2. Sporzadzanie aktéw urodzen, matzefistw i Zgondw,

W

. Wydawanie odpiséw skréconych, zupenych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego.

4. Wydawanie zaswiadczen o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa w formie wyznaniowej ze
skutkiem w prawie cywilnym,

zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg,

zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczgcych
wskazanej osoby,

o stanie cywilnym,

o przyjetych sakramentach,

0 nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego.

5. Wpisywanie zagranicznego aktu stanu cywilnego.
6. Odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego.
7. Uzupetnianie brakujgcych danych w aktach stanu cywilnego.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24,

Prostowanie aktéw stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzefi, ktore nastapity za granicg i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych

ksiegach stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

Wydawanie zezwolen na zawarcie zwiazku malzenskiego przed uplywem ustawowego

terminu.

Dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek i przypiskéw na podstawie orzeczen

sadow, decyzji administracyjnych i aktow stanu cywilnego.

7awiadomienie wiasciwych organéw urzeddéw miast i gmin o biezacej rejestracji i zmianach

w aktach stanu cywilnego.

Wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi Urzedami Stanu Cywilnego

w zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,

malzenstw i zgonow.

Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych

i przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego.

Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego.

Przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego do rejestru

stanu cywilnego prowadzonego w formie elektronicznej w przypadku: wydawania odpisow

aktu, dokonywanie zmian w aktach, dokonywanie czynnosci dla ktorych niezbedny jest wglad

aktu.

Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji setnej rocznicy urodzin.

Umozliwienie wykonania fotokopii aktu stanu cywilnego.

Sporzadzenie testamentu.

Nadawanie numeru PESEL i aktualizacja rejestru PESEL.

W zakresie zadaf zwiazanych z ewidencja ludnosci nalezy:

1) przyjmowanie zgloszef meldunkowych na pobyt staty i czasowy, prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

2) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci "PESEL",

4) udzielanie informacji adresowej,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji W sprawach
wykonywania obowigzku meldunkowego,

6) prowadzenie i aktualizowanie stalego rejestru wyborcow, wydawanie za$wiadczen
o prawie do glosowania,

7) sporzadzanie spisu 0s6b do kwalifikacji wojskowej,

8) wykonywanie zadafi zwiazanych z przygotowaniem wyboréw: prezydenta, Sejmu, Senatu
RP, samorzadowych, referendum i innych.

W zakresie prowadzenia dokumentacji i wydawania dokumentow stwierdzajgcych tozsamose,

w szczegOlnosci nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow w sprawie wydania dowodu osobistego wraz z kompletem
dokumentéw,
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2) sporzagdzanie formularzy przy uzyciu srodkéw informatycznych na podstawie
przedtozonego wniosku,
3) wydawanie dowodéw osobistych,
4) udostepnianie danych ze zbioru ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.
25. Prowadzeni i obstuga Rejestru Danych Kontaktowych.

§ 31.
Do zadan Referatu ds. Organizacji, Kadr i Obslugi Oswiaty — nalezy prowadzenie spraw
organizacyjnych polegajacych na obstudze Urzgdu, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw
kadrowych, kancelaryjnych, obshige sekretariatu, prowadzenie archiwum zaktadowego, promocja
Gminy oraz zadania wynikajace z obstugi oswiaty:
1. W zakresie spraw kadrowych:

1) kompletowanie dokumentacji dla nowoprzyjetych pracownikow,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu, dyrektoréw i kierownikGw
gminnych jednostek organizacyjnych,

3) organizowanie i przeprowadzenie przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu,

5) prowadzenie obowiazujacych ewidencji osobowych oraz opracowanie analiz, informacji
1 sprawozdawczosci o sytuacii kadrowej w Urzedzie,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie (rejestrowanie czasu
pracy pracownikow wyjs¢ shuzbowych i prywatnych, odbioru godzin i godzin
nadliczbowych),

7) opracowywanie planéw urlopow pracowniczych i przestrzeganie jego realizacji,

8) prowadzenie archiwum akt osobowych bylych pracownikéw, wystawianie $wiadectw
pracy,

9) przestrzeganie prawa wgladu do akt osobowych oraz informacji osobowych podlegajacych
ochronie i tajemnicy zgodnie z zasadg ochrony danych osobowych,

10) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania dyskryminacji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK),

12) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

13) przygotowywanie projektéw zarzadzeti Wojta w sprawach objetych zakresem czynnosci
dla kadr,

14) wspoldzialanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania: robét
publicznych, prac interwencyjnych, stazéw dla absolwentdw oraz zawieranie umoéw
z pracownikami zatrudnionymi ww. form zatrudnienia,

15) prowadzenie ewidencji zwiazanej z gospodarkg odziezg ochronna i robocza oraz §rodkami
czystosci,

16) prowadzenie spraw socjalnych dla bylych i obecnych pracownikéw.

2. W zakresie spraw zwigzanych z placami w o§wiacie:

1) wprowadzenie danych ptacowych do programu komputerowego zgodnie ze stopniem
awansu zawodowego dla nauczycieli i grupa zaszeregowania dla pracownikéw
niepedagogicznych,
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2)

3)

4
3)

6)
7)
8)

9

naliczanie wynagrodzen za pracg oraz innych $wiadczefi pienigznych naleznych
pracownikom na podstawie przepiséw placowych, podatkowych oraz ZUS 1 prowadzenie
ewidencji z tym zwigzanej,

obliczanie wynagrodzefi oraz innych $wiadczen wyplaconych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

prowadzenie kart wynagrodzeri,

prowadzenie kart przychodow pracownikéw do celow podatkowych, sporzgdzanie PIT-6w
i wysytanie do wiasciwych Urzedow Skarbowych,

rozliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, urlopow bezplatnych i innych przerw
w wykonywaniu pracy,

wyliczanie $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu
zawodowego,

wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniu do bankéw i innych instytucji oraz wystawianie
zaswiadczeh o zatrudnieniu i wynagradzaniu ZUS ERP-7,

ustalanie wysokosci potracefi komorniczych oraz prowadzenie korespondencji w tym
zakresie.

3. W zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych, tj. instrukcji, regulaminéw
i zarzadzen Wéjta w sprawach objetych zakresem czynnosci dla organizacji,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Wéijta, upowaznieri i porozumie,

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem w Urzedzie przepisow kancelaryjnych,
zaopatrzenie Urzedu w pieczgcie, prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych, nadzér nad
ich przechowywaniem,

nadzér nad obiegiem dokumentéw i akt w Urzgdzie,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéow Urzedu
oraz kierownikoéw i dyrektorow jednostek organizacyjnych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw w tym:
prowadzenie rejestru i ewidencj, przekazanie ich do rozpatrzenie wlasciwym jednostkom
organizacyjnym lub pracownikom oraz nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg,
wnioskow do Urzedu,

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielanie informacji publicznej i nadzér nad
terminowoscig w zakresie odpowiedzi,

10) zamieszczanie wytworzonych dokumentow na stronie internetowej Urzgdu oraz BIP,
11) obstuga portalu sprawozdawczego GUS.
4. W zakresie archiwum zakladowego:

1)
2)

3)
4)

5)

gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1 zabezpieczanie materialéw
archiwalnych wytwarzanych w Urzedzie,

klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materialéw archiwalnych znajdujacych si¢
w zasobie archiwum zakladowego,

przekazywanie akt do Archiwum Pafistwowego,

przygotowywanie zmian W obowiazujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych
dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

biezaca kontrola przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej w Urzedzie.
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5. Do zakresu spraw kancelaryjnych i obstugi sekretariatu nalezy prowadzenie spraw:
1) przyjmowanie korespondencji przychodzacej oraz przygotowywanie korespondencji do
wystania w systemie EZD i ePUAP,
2) prowadzenie sekretariatu Wojta i j €go Zastgpey:
a) nadzér nad powierzonymi pieczatkami ogblnymi,
b) przekazywanie pracownikom pism wplywajacych zgodnie z dekretacja oraz
prowadzenie dziennika korespondencji,
¢) prowadzenie planu dziennego i diugoterminowego Wéjta i Zastepcy Wojta,
d) koordynowanie przyjeé interesantéw przez Wojta i Zastepcy Wojta,
3) obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wéjta i Zastepce Woijta,
4) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu,
5) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.
6. W zakresie obslugi oswiaty:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o$wiatowe i Karta Nauczyciela oraz
aktow wykonawczych do ustaw,
2) analizowanie i opiniowanie projektow organizacyjnych szkoly i przedszkola,
3) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora Zespolu,
4) opiniowanie kandydatéw na stanowisko wicedyrektora,
5) dokonywanie czastkowej oceny dyrektora szkoty,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
7) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku nauki,
9) sporzadzanie aktualnych sprawozdan w ramach Systemu Informacji O§wiatowej,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem szk6t i placowek w podreczniki,
materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mitodocianych pracownikéw,
12) organizowanie sprawnego i bezpiecznego dowozu dzieci do szkoly na terenie Gminy,
13) przygotowywanie zarzadzen i projektéw uchwat w sprawach zwigzanych z organizacja
i funkcjonowaniem szkoly,
14) wspoldziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad szkolg
1 przedszkolem,
15) prowadzenie spraw w zakresie wspoldziatania z instytucjami kultury.
7. W zakresie promocji Gminy:
1) redakcja merytoryczna i techniczna oaz nadzér nad szatg graficzng ,Biuletynu
Kampinowskiego”,
2) redagowanie oficjalnej internetowej strony Urzedu oraz gminnego fanpage’a,
3) opracowywanie i gromadzenie materiatéw o gminie, tzw. ,,bank danych”, przeznaczonych
na uzytek wlasny (promocja Gminy) oraz wydawniczy,
4) inicjowanie i prowadzenie wspolpracy z gminami samorzadowymi krajowymi
1 zagranicznymi,
5) inicjowanie, organizowanie i/lub wspolorganizowanie imprez okolicznosciowych,
artystycznych i rozrywkowych,
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6)
7

8)
9

przygotowywanie listow okoliczno$ciowych i zaproszen,

przygotowywanie informacji na temat dziatalno$ci Urzedu i jednostek organizacyjnych na
potrzeby wiasne oraz dla $rodkéw masowego przekazu,

prowadzenie kroniki Kampinosu,

inicjowanie oraz organizacja i koordynowanie gminnych uroczystosci i imprez
kulturalnych wynikajacych z kalendarza imprez/uroczystosci oraz biezacych potrzeb
Gminy,

10) inicjowanie i zglaszanie do planéw Gminy réznych form dzialalnosci na rzecz

upowszechnienia kultury z okresleniem zadan i sposobow ich realizacji,

11) realizacja zadan i programéw dziatania w zakresie upowszechniania kultury,

12) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,

13) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz kultury,

14) prowadzenie zadan zwigzanych ze wsp6ipraca Gminy z organizacjami pozarzadowymi

w zakresie ustawowo okreslonej strefy zadan publicznych bedacych zadaniami wiasnymi

Gminy, a w szczegblnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

b) przeprowadzenie konkursow dla organizacji pozarzadowych,

¢) nadzér oraz weryfikacja zadan zleconych do realizacji organizacjom pozarzadowym,

d) prowadzenie konsultacji spolecznych z mieszkaficami, przeprowadzania sondazy
i ankiet wsrod mieszkancow,

¢) przygotowywanie umow dla organizacji pozarzadowych,

f) przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu wspélpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

15) prowadzenie BIP i strony internetowej Urzedu.

1)

2)

3)
4)

5)

. W zakresie archiwum zakladowego:

gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie materialow
archiwalnych wytwarzanych w urzedzie,

klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych znajdujacych si¢
w zasobie archiwum zakladowego,

przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,

przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych
dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

biezacy nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnych i archiwalnej w Urzedzie.

§ 32

Do zadan Biura Rady i Komisji nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Rady Gminy
i jej komisji:

Wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesj ami Rady Gminy
Kampinos i posiedzeniami Komisji stalych.

Przygotowywanie przy wspolpracy z wlasciwymi  merytorycznie  komorkami
organizacyjnymi, materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organow.

1.
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Obsluga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen Rady i Komisji - protokotowanie,
sporzadzanie wyciggdw z protokoléw.

Prowadzenie zbioru oraz rejestru uchwal, a takze opinii i wnioskoéw Komisji i Radnych.
Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego.

Przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym Jednostkom organizacyjnym
do realizacji uchwat Rady Gminy oraz przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji.
Przygotowanie uchwat do publikacji i ich publikowanie na stronie Urzedu i BIP oraz
przekazywanie podjetych uchwat do Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Mazowieckiego
i Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Prowadzenie rejestru ewidencji wnioskow i postulatéw zglaszanych przez radnych oraz
interpelacji i zapytan, przekazywanie ich do zalatwienia przez merytoryczng komorke
organizacyjng i nadzorowanie terminowego ich zalatwiania oraz sporzgdzanie okresowych
analiz i sprawozdan w tym przedmiocie.

Oglaszanie poprzez obwieszczenia tresci podejmowanych uchwat.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje Radnych.
Przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewnetrznej Rady.

Prowadzenie zbioréw protokotéw zebrafi wiejskich i Rad Sofeckich, a takze rejestru uchwat
tych organéw.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady.

Informowanie Wojta o tresci projektéw uchwat i podjetych uchwatach.

Organizowanie i obstuga biura Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady.
Organizowanie spotkan, obchodéw, rocznic, $wigt, inicjowanych przez Wojta,
Przewodniczacego Rady i Radnych.

Organizowanie szkolet dla Radnych.

Wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczgcych tworzenia, laczenia i reorganizacji
sotectw, udzielanie pomocy w zakresie wyboréw Soltyséw i organow samorzadu wiejskiego
oraz wspétdziatania solectw z organami Gminy.

Wspolorganizowanie zebran wiejskich.

Ustalanie harmonogramu zebras wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich przedstawicieli
organdw, zgodnie z tematyka zebrania.

Wspélpraca z Sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan,
Aktualizowanie statutéw solectw, przedkiadanie Wojtowi projektu zmian zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Organizowanie konsultacji spofecznych zarzadzonych przez Radg¢ oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczgcymi przeprowadzania referendéw.
Przygotowywanie opracowan analitycznych i statystycznych dotyczacych dzialalnosci Rady
ijej organéw.

Archiwizacja dokumentéw wytworzonych w Biurze Rady i przekazywanie do archiwum
zakladowego.

Gromadzenie i przechowywanie o$wiadczen majgtkowych Radnych, publikacja na BIP
oswiadczen, przedkladanie sprawozdania.

Prowadzenie ewidencji udziatu Radnych na sesjach.

Przygotowywanie list wyplat dla Radnych i Sottysow.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odznaczeniami i wyrdznieniami.
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30.
31.

32.
33.

34.
35.

36.

Przygotowywanie zaproszefi, dyplomow i plakatow.

Udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatalnosci Rady i Komisji, a w szczeg6lnosci na
biezaco przekazywanie ich do publikacji w BIP.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Soltysow.

Wspbtdzialanie w zakresie organizacji akcji wyborczych oraz obshuga kancelaryjna i biurowa
organoéw wyborczych,

Prowadzenie spraw organizacyjnych w zakresie wyboréw przez Rade tawnikow sagdowych.
Prowadzenie ewidencii pol biwakowych oraz innych obiektéow w ktorych moga by¢
prowadzone ustugi hotelarskie (agroturystyki).

Prowadzenie obstugi strony internetowej Urzg¢du oraz BIP.

Rozdzial 7.
ZAKRESY DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§33

Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wykonuje zadania wynikajace z przepisow
o ochronie informacji niejawnych.
1. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)
2)
3)

4

5)
6)
7

8)

9

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktoérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegénosci szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, a w szczegoblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materialéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub peligcych stuzbg w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz 0s6b, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

przekazywanie do ABW informacji do ewidencji danych 0séb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podj¢to decyzjg © cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.
3. Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania
przepisdw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie.
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§34

Samodzielne stanowisko ds. zezwolen, ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania
kryzysowego; IOD prowadzi zadania zwigzane z wydawaniem zezwolefi zarzadzaniem
kryzysowym, obronnoscig kraju i obrong cywilng jako zadania zlecone z mocy ustaw,
a w szczegolnoscei:

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na przeprowadzenie imprez
masowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na wykonywanie regularnych
i nieregularnych przewozow o0séb przez przewoznikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem transportu na potrzeby wiasne.
Wydawanie zezwoleri statych na sprzedaz oraz na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

Wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja obiektéw hotelarskich i kwater
agroturystycznych.

Wydawanie zezwoleri na przeprowadzanie zbiérek publicznych.

Opracowywanie wnioskéw i potrzeb do budzetu Gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j.

Opracowywanie wnioskéw i potrzeb w zakresie zakup6w  sprzetu ratowniczego,
umundurowania oraz remontéw i napraw sprzg¢tu w celu utrzymania sprawnosci techniczne;j
jednostek OSP.

Opracowywanie wnioskéw i potrzeb w zakresie badati lekarskich ubezpieczen, szkolen w celu
utrzymania badz podwyzszania gotowosci bojowej jednostek OSP.

Wydawanie miesigcznych kart drogowych i miesigcznych kart pracy sprzetu ratowniczego
oraz ich rozliczanie wg ustalonych norm zuzycia oraz ubezpieczenie pojazdéw znajdujacych
si¢ na stanie Urzedu.

Kontrolowanie przeprowadzenia przegladow i badaf technicznych samochodéw
pozarniczych oraz sprzgtu ratowniczego.

Wspblpraca z organami Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP.

Biezaca wspélpraca z Zarzadem Oddziatu Gminnego oraz Zarzadami poszczegdlnych OSP.
Obstluga administracyjna posiedzen Zarzadu oddzialu Gminnego oraz kampanii
sprawozdawczej w Ochotniczych Strazach Pozarnych.

Organizowanie ¢wiczen na obiektach i ¢wiczeni zgrywajacych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja 18-latkow przed kwalifikacja wojskowa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskows, prowadzenie rejestrow, obstuga
Powiatowej Komisji Lekarskiej, wspélpraca z Wojskowa Komisjg Uzupethien w tym
zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem zolnierzy rezerwy w éwiczeniach
wojskowych.

Opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy.
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23.

24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

4].
42.

43.

44,

45.
46.
47.

Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespolu Zrzadzania
Kryzysowego, Zapewnienie obstugi administracyjnej i technicznej Zespotu.

Opracowywanie pism, projektow zarzadzen i wytycznych Wojta z zakresu zarzadzania
kryzysowego.

Opracowywanie i utrzymywanie w aktualnoéci Planu Obrony Cywilne;.

Gospodarowanie sprzgtem obrony cywilnej, w tym utrzymanie magazynu Sprzetu obrony
cywilnej.

Planowanie, powolywanie i szkolenie formacji obrony cywilne;j.

Szkolenie ludnosci w zakresie powszechnosci samoobrony.

Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

Opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych.

Realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem  stanowiska Woijta
zapewniajgcego kierowanie realizacja zadan obronnych w warunkach kryzysu polityczno-
militarnego 1 wojny.

Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajacego wWw. regulamin w Zycie.

Opracowanie dokumentacji dotyczacej podwyzszenia gotowosci obronnej Urzedu.
Pracowanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

Analizowanie wnioskéw komendanta WKU w sprawie $wiadczen na rzecz obrony, a takze
prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub
rzeczy na potrzeby $wiadczen na 1zecz obrony.

Opracowywanie rocznych planow $wiadczeh osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny.

Opracowanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsigwzigc przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej.

Planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowe;.

Planowanie i prowadzenie kontroli problemowych, a takze doraznych z zakresu realizacji
zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych.

Pobieranie optaty targowej zgodnie z taryfami ustalonymi uchwatami.

Pobieranie oplaty skarbowej w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z ustawg 0 oplacie
skarbowe;j.

Naliczanie i pobieranie oplat za korzystanie z zezwolen statych na sprzedaz oraz na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych zgodnie z ustawg o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi na podstawie o¢wiadczen skfadanych przez
przedsigbiorcow.

Naliczanie i pobieranie optat za korzystanie z jednorazowych zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych.

Pelnienie obowiazkéw Kierownika Kancelarii Tajnej; IOD.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Okresowa kontrola realizacji przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
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48.

49.

50.
51.
52.
53.
54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.
61.

Szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych i wydawanie zezwolen na dostep
do tych informacji.

Kontrola realizacji instrukcji wytwarzania, przechowywania i obiegu dokumentéw
niejawnych w Urzedzie.

Opiniowanie wnioskéw o udostepnienie dokumentéw o ograniczonej jawnosci.
Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Opracowywanie instrukcji z zakresu ochrony danych osobowych.

Opracowywanie polityki bezpieczefistwa systemu informatycznego.

Szkolenie pracownikow, ktérzy uzyskali dostep do systemu informatycznego Zwigzanego
z przetwarzaniem danych osobowych.

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Kontrola oraz realizacja instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, shuzacymi do przetwarzania
danych osobowych.

Prowadzenie rejestréw oraz opracowywanie i ewidencjonowanie pism, a takze prowadzenie
korespondencji w zakresie informacji niejawne;.

Wykonywanie zada zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta, samorzadu
terytorialnego i samorzadu mieszkancéow stosownie do obowiazujacych w tym zakresie
ustalen i przepisow.

Prowadzenie ewidencji kart drogowych.

Aktualizacja na stronie internetowej Urzgdu i BIP w zakresie prowadzonych spraw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z CEIDG.

Rozdzial 8.
KONTROLA ZARZADCZA

§ 35

- W Urzgdzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej podlegajg pracownicy, poszczegdlne komérki
organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne Gminy.
Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
€) terminowosci,
f) skutecznosci.
. Celem kontroli jest w szczeg6lnosci:
1) zbieranie oraz przestawienie Wojtowi biezacej obiektywnej informacji niezbednej do

doskonalenia dziatalnosci Urzedu,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena procesow

gospodarczych i innych rodzajéw dzialalnosci stuzagcych zaspokajaniu  potrzeb
mieszkancéw gminy Kampinos,

3) ujawnienie niegospodarno$ci i mamotrawienia mienia,
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4)

5)

6)

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci lub uchybien i przeciwdziatania im w przyszlosci,
analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzenie rekontroli oraz
wykorzystywanie materialow pokontrolnych dla doskonalenia dzialalnosci jednostek
kontrolowanych,

analizowanie i przedstawianie Wojtowi informacji o stopniu wykorzystania materiatow
pokontrolnych innych podmiotow uprawnionych do kontroli.

. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wojta wykonuja:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Komisja  Rewizyjna Rady Gminy kontrolujgca dziatalnos¢ Woijta
i podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych, we wszystkich sprawach
dotyczacych zadan wiasnych Gminy na podstawie upowazniefi Rady,

Woit, Zastepca Wojta i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urz¢du lub osoba dzialajgca
na podstawie pisemnego pelnomocnictwa Wojta,

kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych pracownikow,

Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.

pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, w zakresie spraw wynikajacych
z przepiséw o ochronie informacji niejawnych

inspektor ochrony danych osobowych w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych.

. Kontrola zarzadcza obejmuje czynnosci polegajace na:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

ustaleniu stanu faktycznego, badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami
prawnymi,

ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez os6b za nie
odpowiedzialnych,

wskazaniu w zaleceniach pokontrolnych sposobu i $rodkéw umozIliwiajgcych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybief,

wyciagnieciu wnioskow stuzbowych w stosunku do o0séb odpowiedzialnych za
nieprawidlowosci stwierdzone w czasie kontroli zarzadczej,

sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

wskazaniu przykladéw sumiennej i dobrej pracy.

. Kontrola zarzadcza moze mie¢ charakter:

a)

b)

c)

kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom,
kontroli biezgcej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszystkich operacji gospodarczych
i finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie przebiega
prawidlowo,

kontroli nastepnej — obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

. Kontrola zarzadcza moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

a)

b)

kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentéw w zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami,

kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidiowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach,
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¢) kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujacymi przepisami.
8. Tryb przeprowadzania kontroli:
a) kontrole prowadzone s3 w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie w Sposob
wybidrczy,
b) kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie kontroli,
¢) kontrole przeprowadza sie¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie,

§ 36
1. Kontrola moze dotyczyé catosci spraw prowadzonych przez dang osobe lub referat wzglednie
okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyé:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
2) sprawy biezacej z kwartatu, roku biezgcego lub ubieglego, a jesli to jest konieczne z lat
ubiegtych.
2. Z kontroli sporzadza sie protokét (sprawozdanie).
3. Protokét (sprawozdanie) z kontroli powinno zawieraé:
1) nazwe stanowiska, jednostki kontrolujace;j,
2) imi¢ i nazwisko osoby kontrolujacej,
3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli (prawidtowosci i nieprawidtowosci),
6) wyszczegOlnienie zalacznikow,
7) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.
4. Protokol sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, przetozony, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokoty
z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.
5. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ Wojta.
6. Kontrole zalecane przez Rade lub jej komisj¢ lub inne upowaznione osoby sg jawne. Oznacza
to, ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

§37
Nadzdr nad realizacjg zaleceri i wnioskow pokontrolnych sprawuje Wojt za posrednictwem
Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

Rozdzial 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§38
1. Czynnodci kancelaryjne, jednolity rzeczowy wykaz akt, zasady obiegu dokumentow
w Urzgdzie, spos6b archiwizowania dokumentéw i dzialania archiwum zakladowego okresla
Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz.47).
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. Szczegotowe zasady Wwykonywania czynno$ci  kancelaryjnych i obiegu dokumentoéw
w  Urzedzie, w  zakresie spraw wynikajagcych z  Instrukcji Kancelaryjnej,
o ktorej mowa w pkt 1 sg okreslone odrgbnym zarzgdzeniem Wojta.

. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegollne.

§39

. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego.

. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow W poniedziatek
w godz. 11.00-14.00;

. Zastepca Wojta, Sekretarz i kierownicy referatow przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

§ 40

. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgloszonych
skarg i wnioskow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami wspolzycia
spolecznego.

. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych - nie péZniej niz w ciagu dwoch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

. Postowie na Sejm, Senatorowie i Radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wtasnym imieniu
lub przekazali skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji
lub wyjasnien - takze o stanie ich rozpatrywania, najpozniej w terminie 14 dni od dnia ich
whniesienia albo przekazania.

. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego
wniosek.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle. W wypadku zaj gcia negatywnego
stanowiska odpowiedz musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwiania spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§41

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Referat ds. Organizacji, Kadr i Obstugi O$wiaty.

. Koordynacje i nadzér nad ewidencjonowaniem, rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg
i wnioskéw w Urzedzie sprawuje Sekretarz.

§42

Organizacje i porzadek wewngtrzny, rozktad czasu pracy oraz zwigzane Z procesem pracy prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla “Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kampinos”
zatwierdzony zarzadzeniem Wojta.
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§ 43
1. Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym Regulaminie Pracy
okresie rozliczeniowym.
2. Pracownicy administracyjni Urzedu pracuja w nastepujacych godzinach:

Poniedziatek od godz. 9.00 do godz. 18.00
Wtorek, sroda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30
Pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.30

3. Wkazdy poniedziatek od godz.7.30 do godz. 9.00 wskazani przez Kierownika pracownicy beda
petnili dyzury w Urzedzie (zgodnie z zatwierdzonym i podanym do wiadomogci pracownikow
harmonogramem dyzuréw). Pracownicy wskazani do pelnienia dyzuréw, o ktérym mowa
w zdaniu poprzednim swiadczg prace w dniu dyzuru do godz. 16.30.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi pracujg od poniedziatku do piatku
w godzinach 7.00-15.00.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach palacz — robotnik gospodarczy i rzemie$lnik —
specjalista maszyn i urzadzen oczyszczalni pracujg w rownowaznym systemie czasu pracy.
Dopuszczalny dobowy wymiar czasu pracy do 12 godzin na dobg.

§ 44
W celu wlasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
Urzedu shuzg:
1) Tablica ogloszen. ,
2) Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjeé interesantow przez Wojta
w zakresie skarg i wnioskéw.
3) Tablica informacyjna o rozmieszezeniy komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w Urzedzie oraz tabliczki.
4) Srodki internetowego przekazu.

§ 45
Uchwaly Rady, zarzadzenia Woéjta i inne wazne postanowienia podlegaja ogloszeniu
i podaniu do publicznej wiadomosci poprzez:
1) wywieszanie na tablicy informacyjnej przed Urzedem, na okres co najmniej 21 dni od dnia
podjecia uchwaly lub wydania zarzadzenia,
2) umieszczeniu w Internecie - BIP.

§ 46
Zmiany postanowien niniej szego Regulaminu wymagaja zarzgdzenia Wojta.
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Zalgeznik ar 1 do Regulaminu wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 0050.46.2022
Wjta Gminy Kampinos z dn. 01.04.2022 r.

SEKRETARZ

REFERAT FUNDUSZY ]

| .

REFERAT DS. ORGANIZACII,

=

ZASTEPCA 5. OR
WOITA | OBStUGI OSWIATY
REFERAT INWESTYCH Kierownik Referatu ds.
| GOSPODARKI acii. Kadr i Obstugi
KOMUNALNEJ qum..._nmn__.. .m_a_:o stugi
Oswiaty

ZEWNETRZNYCH |
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Kierownik Referatu ds.
Funduszy Zewngtrznych
i Zamoéwien Publicznvch

Stanowisko ds. zamowien
publicznych i pozyskiwania
funduszy zewnetrznvch

Stanowisko ds. zamowief
publicznych, pozyskiwania
i rozliczania funduszy

Kierownik Referatu Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej

2 Stanowiska ds. inwestycji

3 Stanowiska ds. gospodarki
komunalnej

Pomoc administracyjna

Rzemieélnik - Specjalista
mechanik maszyn i urzadzen
drogowych

Stanowisko ds. obstugi o$wiaty

Stanowisko ds. organizacji i kadr

Stanowisko ds. promocji

Stanowisko ds. ptac w oswiacie

Archiwista

Sekretarka

.

zewnetrznych L

RzemieéInik - specjalista
maszyn i urzadzen
wodociagowych

2 stanowiska ds. obstugi
Rady i Komisji

5 Stanowisk Rzemiesinik —
Specjalista maszyn i urzadzen
oczvszczalni

Rzemieélnik - Specjalista
maszyn i urzadzen uzdatniania
wodv

Rzemieslnik - Specjalista ds.
sprzetu drogowego

Kierowca ciggnika

ﬁ REFERAT GOSPODARKI
GRUNTAMI, PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | ROLNICTWA

Kierownik Referatu Gospodarki
Gruntami, Planowania
Przestrzennego i Rolnictwa

2 Stanowiska ds. planowania
i zagospodarowania
przestrzennego

Stanowisko ds. gospodarki
gruntami

3 Stanowiska
Palacz — robotnik
gospodarczy

Stanowisko ds. rolnictwa
i ochrony érodowiska

SKARBNIK

Gtéwny Ksiggowy Budzetu

REFERAT FINANSOWY

3 Stanowiska ds. ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko ds. rachuby pfac
i obstugi kasowej

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw
i optat

Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko ds. sprzedazy
i rozliczen

Stanowisko ds. rozliczei optat
i wymiaru podatkow

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

|

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego

|

2 Stanowiska
Robotnik gospodarczy

2 Stanowiska
Sprzataczka

Stanowisko ds. zezwolefi, ochrony
przeciwpozarowej i zarzgdzania
kryzysowego; 10D




