ZARZADZENIE NR 0050.11.2017
WOJTA GMINY KAMPINOS
z dnia 7 lutego 2017 r.

w Sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Kamppinos

Na podstawie § 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2016 1. Poz. 446 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kampinos stanowigcym zalgcznik do
ZarzadzeniaNr 0050.44.2106 Wojta Gminy Kampinos z dnia 29 kwietnia 2016 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kampinos, z pézniejszymi zmianami,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

Hw§ 9 ust. 2!
a) pkt 3 ofrzymuje brzmienie:

,,Referat Inwestycji, Rozwoju i Infrastruktury Technicznej — sygnatura — IN, ilos¢
etatow 3.7,

b) pkt 4 otrzymuje brzmienie :
,,Referat Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych — sygnatura - FZ , ilogé
etatow 4 .
W sktad referatu wchodza:
a) kierownik,
b) jedno stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnetrznych,

c) jedno stanowisko ds. zaméwien publicznych, pozyskiwania i rozliczania funduszy
zewnetrznych,

d) jedno stanowisko ds. zamdéwien publicznych,”,

c) pkt 5 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
,» jedno stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego,”’,

d) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,,Referat Organizacji, Kadr i Obstugi Oswiaty— sygnatura — ORG - ilodé etatéw 8. <’

b

e) uchyla si¢ pkt 9,
f) dotychczasowy pkt 10 otrzymuje numer 9;

2) w§ 24 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: ,, Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i
Infrastruktury Technicznej nalezy przygotowanie dokumentacji i prowadzenie inwestycji i
remontow gminnych przypisanych referatowi do realizacji, a w szczeg6lnosci: <*;



3) § 25 otrzymuje brzmienie:

» Do zadan Referatu Funduszy Zewngtrznych i Zaméwiefi Publicznych nalezy :

1. W zakresie Funduszy Zewnetrznych:

1) prowadzenie bazy danych i analiza dostgpnych zrédel wspotinansowania projektow z
funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrédel
finansowych,

2) biezgce kontakty z instytucjami wdrazajacymi i zarzadzajagcymi w sprawie gminnych
projektéw objetych dofinansowaniem ze $rodkéw zewnetrznych,

3) wspdlpraca w zakresie przygotowania oraz wdrazania strategii, planow i programéw rozwoju
Gminy Kampinos, w aspekcie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

4) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej,

5) aplikowanie o dotacje i inne formy finansowania projektéw Gminy w ramach: europejskich
programo6w i instrumentéw pomocowych oraz srodkéw krajowych,

6) aplikowanie o $rodki europejskie za posrednictwem konkurséw ogloszonych przesz Lokalng
Grupg Dzialania ,, Miedzy Wista a Kampinosem” utworzong w ramach OSI 4 LEADER
Programu Rozwoju Obszar6w Wiejskich na lata 2007-2013,

7) koordynacja udzialu gminy jako partnera w projektach dofinansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych,

8) koordynacja dziatan zwigzanych z cztonkostwem gminy w Lokalnej Grupie dziatania ’
Migdzy Wistg a Kampinosem” ,

9) koordynacja dziatan Partnerstwa na Rzecz Rozwoju Gminy Kampinos,

10) monitorowanie i raportowanie dzialan jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych,

11) wspolpraca w zakresie wdrazania i realizacji projektéw finansowych z zewnetrznych
srodkow finansowych,

12) wspotpraca w procesie przygotowywania dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych
dotyczacych projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

13) wspoélpraca przy rozliczaniu projektow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych w
ramach zewngtrznych srodkow finansowych,

14) przygotowywanie sprawozdan i raportéw z realizacji projektow realizowanych w ramach
funduszy unijnych i innych zewnetrznych zrédet finansowych,

15) monitorowanie trwatosci projektéw objetych dofinansowaniem z zewnetrznych $rodkéw
finansowych,

16) wspoltpraca z organizacjami i instytucjami w celu pozyskiwania i wykorzystywania
funduszy na realizacje zadan publicznych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z informacja o Unii Europejskiej i funduszami
strukturalnymi w tym, koordynacja promocji projektéw w ramach funduszy unijnych,

18) przygotowanie projektow aktow prawnych podejmowanych przez Rade Gminy oraz Wojta
Gminy w sprawach dotyczacych przedsiewzigé gminy dofinansowanych za $rodkéw
zewngtrznych oraz udziatu gminy jako partnera w takich przedsiewzieciach,

19) udziat w przygotowaniu planu finansowego Gminy,

20) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej srodkéw unijnych,

21) wspolpraca przy przygotowaniu zadan inwestycyjnych — objetym wnioskami o
dofinansowanie ze srodkow zewnetrznych

22) wspolpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych , objetym wnioskami o dofinansowanie
ze $rodkow zewnetrznych,

23) wspolpraca przy wykonywaniu dokumentacji projektowych dla potrzeb realizacji
gminnych inwestycji, objetym wnioskami o dofinansowanie ze srodkéw zewngtrznych.



2. W zakresie ZamOwien Publicznych - prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowaniem i
prowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego dotyczgcych dostaw, ustug
lub robdt budowlanych wedtug potrzeb zgtaszanych przez komérki organizacyjne urzedu
gminy, jednostki budzetowe gminy w ramach planowanych w budzecie gminy S$rodkow
finansowych, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo zamdéwier:
publicznych i aktach wykonawczych, przy wspotpracy i udziale przedstawicieli tych jednostek,
a w szczegolnosci:

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

2) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zamdwien publicznych,

3) wstepna akceptacja wniosk6w o wszczgcie postepowania w sprawe zamowien publicznych
w zakresie wybranych trybéw udzielania zaméwien oraz akceptacja kryteriow oceny ofert
proponowanych przez jednostki organizacyjne udzielajace zaméwien,

3) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i projektow umow, przy
wspolpracy merytorycznych komérek organizacyjnym urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy wnioskujgcych i realizujacych planowane zamoéwienie

4) opracowanie regulamindw, procedur i zasad w zakresie udzielania zaméwien publicznych w
Urzegdzie,

5) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie odpowiednich zmian

6) przygotowanie dokument6éw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja
techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcéw (wraz z odpowiednig

merytorycznie komorka organizacyjna Urzedu) w zakresie i wedlug zasad okreslonych w
przedmiotowych regulaminach,

7) opracowanie dodatkowych wzoréw dokumentow, w zakresie nie uregulowanym przepisami
Prawa zamoOwien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg postepowan o
zamowienie publiczne i udzielanie zamowien,

8) zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwigzanych z udzielaniem
zamoOwienia w miejscach wskazanych w ustawie,

9) wspolpraca z Urzgdem Zamowienn Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich, przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamowien Publicznych w
zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa zamdéwien publicznych,

10) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych realizowanych przez Gmine,

11) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zaméwien
publicznych,

12) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zaméwien.”;

4) § 26 otrzymuje brzmienie:

,» Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej naleza sprawy z zakresu zarzadzania mieniem
gminnymi, a w szczegdlnosci:

1) zaspokajanie zbiorowych potrzeb w zakresie wodociggéw i zaopatrzenia w wode,
kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekow komunalnych i wod opadowych oraz utrzymania
urzgdzen wodno-sciekowych:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

b) informowanie mieszkaficéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi poprzez
zamieszczanie informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy,

c) wnioskowanie wielkosci robét i ustug oraz nakladéw na utrzymanie urzadzen wodno-
$ciekowych przy opracowywaniu planu i budzetu w zakresie gospodarki komunalnej,



@) organizacja wykonawstwa rob6t i ustug, w tym m.in. przygotowywanie dokumentacji
Przetargowej, projektow umoéw oraz nadzor i kontrola nad realizacja robét i ustug, pod
vzgledem merytorycznym, rzeczowym, finansowym zadan z zakresu referatu,

¢) wnioskowanie wykonania inwestycji gminnych lub remontéw w zakresie gospodarki wodno-
ciekowe;,

fsporzadzanie sprawozdan z planéw, programéw i realizacji zadan z zakresu gospodarki
wodno-kanalizacyjnej,

J) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie robét publicznych na terenie gminy, w tym
prac finansowanych lub wspétfinansowanych przez Powiatowy Urzad Pracy,

3) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drog gminnych oraz obiektéw
mostowych,

4) organizowanie prac majacych na celu utrzymanie i zabezpieczanie nawierzchni, chodnikéw,
obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z
drogami,

5) koordynowanie robdt w pasie drogowym,

0) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych, obiektéw mostowych (prowadzenie
ksigzki obiektu budowlanego)

) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéow mostowych,

8) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw,

9) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstaé lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

10) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruichu oraz wyznaczanie objazdéw w przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa 0sob lub mienia,

11) prowadzenie biezacej kontroli stanu oznakowania drég gminnych, wspétudziat w pracach
komisji do oznakowania drég wojewddzkich, powiatowych oraz lokalizacji przystankow
autobusowych,

12) organizowanie konserwacji i remontéw o$wietlen ulicznych, ewidencja punktow
Swietlnych,

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

14) wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych

15) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej i w tym zakresie wspoldziatanie z
organizacjami spotecznymi, mtodziezg i zainteresowanymi jednostkami,

16) utrzymanie zieleni komunalnej i gminnych placéw zabaw,

17) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy:

a) opracowywanie analizy stanu gospodarki odpadami,

b) przygotowywanie projektow uchwat regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
c) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowania przetargowego na
odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

d) kontrola i nadzér nad dziatalnodcig przedsiebiorcéw odbierajacych odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci,

e) nadz0r nad przestrzeganiem przez wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sg zobowiazani do
ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy, obowiazkow w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

f) wydawanie decyzji w przypadku wiascicieli, ktérzy nie sg zobowiazani do ponoszenia optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy a nie zawarli uméw na pozbywanie
si¢ zebranych na terenie nieruchomosci odpadéw komunalnych oraz nieczystosci ciektych,

g) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie w zakresie gospodarki odpadami,



b) nadzér nad wykonywaniem przez Gming obowigzkéw osiggniecia wynikajacych z
Przepisow prawa poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia, odzysku i
ograniczenia sktadowania odpadéw,

i) prowadzenie dzialaf informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
£ospodarowania odpadami komunalnymi w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania
odpadéw komunalnych,

Jj) realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,
k) prowadzenia ewidencji zbiornikéw bezodptywowych,

1) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow,

1) wydawanie decyzji na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

) wprowadzanie do programu Gomig kwartalnych i polrocznych sprawozdan od podmiotéw
odbierajgcych na terenie gminy odpady komunalne i nieczystosci ciekle,

18) sporzadzanie sprawozdan:

a) zbiorcze zestawienie danych o odpadach,

b) roczne sprawozdanie z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
c) sprawozdania do GUS,

19) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, orzekanie o przywrdcenie pasa drogi
gminnej do stanu poprzedniego oraz opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych w pasie
drogowym,

20) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych oraz kontrolowanie
wykonywania obstugi tej zbiorki,

21) opracowywanie projektow zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy,

21) koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem czynszu za lokale
mieszkalne,

23) opracowywanie propozycji do budzetu gminy w zakresie zadafi lokalowego zasobu Gminy,
24) prowadzenie rejestru najemecéw lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zasob
Gminy,

25) utrzymywanie budynk6éw i mieszkan na poziomie umozliwiajgcym zaspokajanie potrzeb
rodzin o niskich dochodach, zapewnianie lokali zamiennych lub socjalnych, organizowanie
biezgcego przegladu technicznego lokali, ustalanie niezbgdnych prac remontowych,

26) prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem remontéw budynkéw komunalnych,

27) sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych i uzytkowych,
28) organizowanie okresowych przegladéw wyposazenia technicznego lokali mieszkalnych i
uzytkowych, instalacji gazowej, elektrycznej, wod - kan., przewodéw kominowych, oraz
ustalanie zakresu i prowadzenie niezbednych prac remontowych,

29) organizowanie przetargéw na wynajem lokali uzytkowych,

30) przyjmowanie podan od os6b ubiegajacych sic o przydzial lokali mieszkalnych
stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

31) rozliczanie z dostawcami medidéw i najemcami kosztéw dostarczania energii, ciepta, wody,
odprowadzania lub wywozu odpadéw komunalnych.

32) prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem na obiektach oraz w pasach drogowych
szyldow i reklam,

33) dekoracji gminy na uroczystosci:

a) wnioskowanie wielkosci robdt i ustug oraz naktadéw na dekorowanie gminy na uroczystosci
i $wieta,

b) organizacja wykonywania ustug, robét, dostaw oraz nadzér i kontrola nad realizacjg robét,
ustug, dostaw pod wzgledem merytorycznym, rzeczowym, finansowym zadat w zakresie:



- dekorowania gminy flagami z okazji Swiat i rocznic pafstwowych oraz innych uroczystosci o
zasi¢gu panstwowym lub lokalnym,

- dekoracji gminy $wietlnymi dekoracjami $wigtecznymi,

- zakupu m.in. flag i 0zd6b $wigtecznych.

34) wspdlpraca ze spétkami wodnymi,

35) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu zadan realizowanych w referacie.”;

5) w § 28 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie »Do zadan Referatu Organizacji, Kadr i
Obslugi Oswiaty - nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych polegajacych na obstudze
Urzgdu, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw , kadrowych, kancelaryjnych obstuge
sekretariatu, prowadzenie archiwum zaktadowego, promocja gminy oraz zadania wynikaj acez
obstlugi o$wiaty: *;

6) uchyla si¢ § 31;

7) w § 32 zdanie pierwsze otrzymuje nastgpujace brzmienie: ,,Samodzielne stanowisko ds.
zezwolen, ochrony przeciwpozarowe;j i zarzadzania kryzysowego; ABI prowadzi zadania
zwigzane z wydawaniem zezwolen zarzadzaniem kryzysowym, obronnoscia kraju i obrong
cywilng jako zadania zlecone z mocy ustaw, a w szczegblnosci: ¢;

§2

Schemat Organizacyjny stanowiacy zalgeznik graficzny do Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Gminy Kampinos otrzymuje tresé zalgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Pozostate postanowienia Regulaminu nie ulegaja zmianie.
§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referaty ds. Organizacji, Kadr i Obstugi
Oswiaty.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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