ZARZADZENIE NR 0050.48.2018
WOJTA GMINY KAMPINOS
z dnia 24 maja 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Kampinos

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1875 z pézn. zm. ) zarzadzam :

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Kampinos stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 0050.72.2017 Woéijta Gminy Kampinos z dnia 28 czerwca 2017 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kampinos, wprowadza sie
nastgpujace zmiany:

1) § 9 ust. 2 pkt 8 otrzymuje nowe brzmienie : ,, Stanowisko ds. Zezwolen, Ochrony
Przeciwpozarowej i Zarzadzania Kryzysowego; IOD — sygnatura ZOPK — ilo$¢ etatéw -17,

2) § 29 otrzymuje nowe brzmienie: Samodzielne stanowisko ds. zezwolen, ochrony
przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego ; IOD prowadzi zadania Zwigzane
z wydawaniem zezwolen zarzadzaniem kryzysowym, obronnoscia kraju i obrong cywilng jako
zadania zlecone z mocy ustaw, a w szczegblnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoled na przeprowadzenie imprez
masowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie regularnych
i nieregularnych przewozéw os6b przez PKS i prywatnych przewoznikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem transportu na potrzeby wiasne,

5) wydawanie zezwolen stalych na sprzedaz oraz na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

6) wydawanie zezwoleti jednorazowych na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja obiektow hotelarskich i kwater
agroturystycznych,

8) wydawanie zezwoleti na przeprowadzanie zbi6rek publicznych, spraw zwigzanych
z CEIDG,

9) opracowywanic wnioskéw i potrzeb do budzetu gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

10) opracowywanie wnioskéw i potrzeb w zakresie zakupéw sprzgtu ratowniczego,
umundurowania oraz remontéw i napraw sprz¢tu w celu utrzymania sprawnosci technicznej
jednostek OSP,



11) opracowywanie wnioskéw i potrzeb w zakresie polityki kadrowej, badan lekarskich,
ubezpieczen, szkolen w celu utrzymania badz podwyzszania gotowosci bojowej jednostek
OSP,

12) wydawanie miesigcznych kart drogowych i miesigcznych kart pracy sprzetu ratowniczego
oraz ich rozliczanie wg ustalonych norm zuzycia oraz ubezpieczanie pojazdow znajdujacych
si¢ na stanie Urzgdu Gminy, ‘

13) kontrolowanie przeprowadzenia przegladéw i badan technicznych samochodéw
pozarniczych oraz sprzetu ratunkowego,

14) wspdlpraca z organami Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP,

15) biezaca wspétpraca z Zarzadem Oddzialu Gminnego oraz Zarzadami poszczegolnych OSP,
16) obstuga administracyjna posiedzen Zarzadu Oddzialu Gminnego oraz kampanii
sprawozdawczej w Ochotniczych Strazach Pozarnych,

17) organizowanie ¢wiczefi na obiektach i ¢wiczen zgrywajacych,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja 18-latkéw przed kwalifikacja wojskowa,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa, prowadzenie rejestréw, obshuga
Powiatowej Komisji Lekarskiej, wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien w tym
zakresie,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zomierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem zolnierzy rezerwy w ¢wiczeniach
wojskowych,

22) opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego, zapewnienie obstugi administracyjnej i technicznej Zespotu,

24) opracowywanie pism, projektow zarzadzen i wytycznych Wéjta z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

25) opracowanie i utrzymywanie w aktualnosci Planu Obrony Cywilnej,

26) gospodarowanie sprz¢tem obrony cywilnej, w tym utrzymanie magazynu sprzetu obrony
cywilnej,

27) planowanie, powolywanie i szkolenie formacji obrony cywilnej,

28) szkolenie ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,

29) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

31) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych,

32) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska Wojta
zapewniajgcego kierowanie realizacja zadan obronnych w warunkach kryzysu polityczno-
militarnego 1 wojny,

33) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajacego ww. regulamin w Zycie,

34) opracowanie dokumentacji dotyczacej podwyzszenia gotowosci obronnej Urzedu,

35) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

36) analizowanie wnioskow komendanta WKU w sprawie $wiadczef na rzecz obrony, a takze
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0séb lub
rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

37) opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

38) opracowanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzieé¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

39) planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,



40) planowanie i prowadzenie kontroli problemowych, a takze doraznych z zakresu realizacji
zadan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych,

41) pobieranie oplaty targowej zgodnie z taryfami ustalonymi Uchwatami Rady Gminy,

42) pobieranie oplaty skarbowej w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z Ustawa o oplacie
skarbowej,

43) naliczanie i pobieranie optat za korzystanie z zezwolen statych na sprzedaz oraz na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych zgodnie z ustawa o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi na podstawie o§wiadczen sktadanych przez przedsigbiorcow,
44) naliczanie i pobieranie oplat za korzystanie z jednorazowych zezwolefi na sprzedaz
i podawanie napojéw alkoholowych,

45) pelnienie obowiazkéw Kierownika kancelarii Tajnej; 10D,

46) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

47) okresowa kontrola realizacji przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
48) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych i wydawanie zezwolefi na
dostep do tych informacji,

49) kontrola realizacji instrukcji wytwarzania, przechowywania i obiegu dokumentéw
niejawnych w Urzedzie Gminy,

50) opiniowanie wnioskéw o udostepnienie dokumentéw o ograniczonej jawnosci,

51) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

52) opracowywanie instrukcji z zakresu ochrony danych osobowych,

53) opracowywanie polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego,

54) szkolenie pracownikéw, ktorzy uzyskali dostep do systemu informatycznego zwiazanego
z przetwarzaniem danych osobowych

55) prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

56) kontrola oraz realizacja instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, shizacymi do przetwarzania
danych osobowych,

57) prowadzenie rejestréw oraz opracowywanie i ewidencjonowanie pism, a takze prowadzenie
korespondencji w zakresie informacji niejawne;j,

58) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta, samorzagdu
terytorialnego i samorzadu mieszkancow stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie ustalen
1 przepisow,

59) prowadzenie ewidencji kart drogowych,

60) aktualizacja na stronie www i BIP Urzedu Gminy w zakresie prowadzonych spraw.

3) schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik graficzny do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kampinos otrzymuje tres¢ zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu nie ulegajg zmianie.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu ds. Organizacji, Kadr i Obstugi
Oswiaty.

§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




wOJT

Zalgcznik do
Zarzadzeniem nr 0050.48.2018
Waéjta Gminy Kampinos z dn. 24.05.2018 r.

SEKRETARZ

ZASTEPCA WOJTA

REFERAT ORGANIZACJI, KADR
| OBSLUGI OSWIATY

REFERAT FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH |
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

REFERAT INWESTYCJ! |
GODSPODARKI KOMUNALNEJ

Kierownik Referatu ds. Organizacji,
Kadr i Obstugi O$wiaty

Kierownik Referatu ds.
Funduszy Zewnetrznych
i Zaméwieni Publicznych

Kierownik Referatu Inwestycji i
Gospodarki Komunalnej

Stanowisko ds. kadr i ptac w o$wiacie

Stanowisko ds. inwestycji i
gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. obstugi owiaty

SKARBNIK
Gtéwny Ksiegowy Budzetu

Stanowisko ds. pozyskiwania
i rozliczania funduszy
zewnetrznych

Stanowisko ds. inwestycji

Stanowisko ds. organizacii

REFERAT FINANSOWY

Stanowisko ds. zamdwien
publicznych, pozyskiwania
i rozliczania funduszy
Zewnetrznych

Stanowisko ds. gospodarki
komunalnej

Stanowisko ds. promocji

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

Pomoc administracyina

Sekretarka

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

Stanowisko ds. zamoéwien
publicznych

4 stanowiska
Rzemieslnik - Specjalista maszyn
i urzadzen oczyszczaini

Archiwistka

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

mﬂmros_mxo ds. rachuby pfac i obstugi kasowej

Rzemiesinik - Specjalista maszyn
i urzadzen wodociagowych

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

Stanowisko ds. obstugi Rady i
Komisji

Rzemieslnik - Specjalista maszyn
i urzadzen uzdatniania wody

REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI,
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
I ROLNICTWA

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

Stanowisko ds. sprzedazy i rozliczen

Rzemiesinik - Specijalista ds.
sprzetu drogowego

Kierowca ciggnika

Kierownik Referatu Gospodarki Gruntami,
Planowania Przestrzennego i Rolnictwa

Stanowisko ds. rozliczen optat i wymiaru podatkow

Odczytywacz wodomierzy - inkasent

Stanowisko ds. planowania i
zagospodarowania przestrzennego

2 stanowiska
Palacz- robotnik gospodarczy

Stanowisko ds. gospodarki gruntami

Kierownik Urzedu Stanu Cywiinego
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

2 stanowiska
Robotnik gospodarczy

2 stanowiska
Sprzataczka

Stanowisko ds. rolnictwa
i ochrony $rodowiska

Stanowisko ds. zezwoler, ochrony
przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego; 10D




