ZARZADZENIE NR 0050,72.2017
WOJTA GMINY KAMPINQS
z dnin 28 ceerwen 2007 v,

w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kampinos

Na podstawie § 33 ust .2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sumorgdzic gminnym ( Lj. Dz. U,
£2006 ¢, poz. 446 z pozn, zm, ) zarzgdzam ;

g1
Nadaje Regulamin Orpanizacyjny Urzedu Giminy Kampinos w brzmieniu stanowigeym zalgeznik do

ninigjszego Zarzgdzenia,
§2

Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Zastgpey Wajla Gminy Kampinos.
§3

Traci moe Zarzadzenie Nr 0050442016 z dnia 30 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kampinos.
§4

Zarzgdzenic wehodzi w Zycie z dniem | lipea 2007 1,



Zalpeenik N 1 de Reguluming wrowadzonezo
Favendeeniom nr Q050,72 2007
Wit Gminy Rampinos = dn.28.06 2017,

SEKRETARZ

ZASTEPCA WOJTA

REFERAT FUNDUSZY S

REFERAT INWESTYCJ! |
GODSPODARKI KOMUNALNEJ

ZEWNETRZNYCH I
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Kierownik Referatu Inwestycii i
Gospodarki Komunalngf

REFERAT ORGAMIZACJL, KADR
| OESLUGI OSWIATY

Kierownik Reteratu ds.
Funduszy Zewnetrznych _
[ Zam&wien Publicznyeh

Zasiepca kiergwnika Referay
Inwestycli | Gospedarkl Komunzing]

Stanowisko ds. pozyskiweniz

Stanowisko ds. inwesyc

i roziiczania funduszy
Zewnarznych

Stanowisko ds. gospodarki
komunalnej

Siznowisko ds, zamawien
publicznych, pozyskiwania

Pamoc administracyina

i rozliczania funduszy
Zewnelznych

& sfanowiska
Rzemiséinik - Specialista maszyn
| urzadzen pozyszezaln|

Stancwisks ds. zamadwisn
sublicznyeh

Rzemissinik - Specialista maszyn
i urzgdzen wadociggowysh

Rzemiesinik - Specialista maszyn
i urzgdzen uzdaniania wody

Kierownik Referatu ds. Organizacii,
Kadr | Obstugi Oswiaty

Stanowiske ds. kadr i glac w oswiacie

_
—

Stancwisko ds. obstugi oewiaty

SKARENIK
Gidwny Ksiegowy Budzetu

Stancwisko ds, organizac

REFERAT FINANSOWY

Stanowisko ds. promosi

Stanowisko ds. ksiggowosal budzetowe|

Sekratarka

Stznowiskn ds. ksiegowosd budzatowei

Archiwistks

Stanowiske ds. ksiegowosdl budzetowe]

Stanowizko ds. rachuby placi obstugl kesowe)|

Stancwisko ds. wymizry podatkdw | oplat

Stangwisko ds. oostugi Rady i
Baomis

Rzemigsinls - Specjalistz ds.
sprzefu drogawsgo

Kierowea ciggnika

Cdezybywacz wodomiezy - Inkasant

2 stanowiska
Falzcz- pracowniy gospodarczy

2 stancwisks
Pracownik gospodarczy

REFERAT GOSPODARKI GRUNTAM!,
PLANOWAMNIA PREESTRZENNEGO
| ROLNICTWA

Stanowisko ds: kslegowosal podatkowe|

Stanowisko ds. sprzedazy i rozliczen

Kizrownik Referatu Gospodarki Gruntami,
Planowania Przestrzennegs i Rolnictvwa

Stancwisko ds. rozliczen optat | wymiaru podathdw

Stanowisko ds. planowania |
zagospodarowania przestrzennego

Stanowisko ds. gospodarki gruntami

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnege
Pelnomesnik ds. achrony informacii nigjawmyach

2 stznowiska
Sprzafaczha

Pamoc administracyjna

Stanowisko ds. zezwolen, ochrony
przeciwpozarows] i zarzadzania kryzysowego: ABI




Falgzeniknr |
diy Znzadrenia M U030 T2 20T
Wijta Ciminy Kumpinos 7 dn28 (W1, 2007 1.

Bozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOTNE

§ 1.
Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Kampinos zwany dalej _tegulaminem” okredla zakres
dzialania i zadania, organizacje, zasady funkejonowania Uszgdu Gminy Kampinos.

§ 2.
lekroé w Repulaminic jest mowa o
|. Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Kampinos
_Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Kampinos,
. Wajcie - rozumie sig przez to Wajla Gminy Kampinos,
4. Urzedzic - rozumie si¢ przez to Urzgd Gminy Kampinos,
5. Komorki organizacyjne Urzedu Gminy - rozumie sic przez to poszezegolne Referaty Urzgdu
Guiny Kampinos oraz samodvielne stanowiska pracy,
6. Kicrowniku - rozumie sig przez lo kierownika komérki organizacyjnej Urzgdu Gminy

Kampinos,

tad - Id

§3.

I, Urzgd jest jednostky organizacyjng, przy pomocy ktdrej Wojt wykonuje swoje zadania z
zakresu administracii publicznej wynikajgee z zadan wlasnych gminy, zadan zleconych z moey
ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku porozumien z wlaseiwymi organami,

2. Urzad dziala na podsiawic powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa, Statutu Gminy
Kampinos, niniejszego Regulaminy, aktow prawnych uchwalanych przes. Rade oraz na
podstawie zarzgdzen wydawanych przez Wojta,

3. Urzgd Gminy zwany dalej Urzgdem jest jednostka budzetows.

4. Urzad ma siedzibg w Kampinosie ( 05-085 ) pray ul. Nicpokalanowskie) 3.

5. Terenem dzialania Urzedu jest Gmina Kampinos.

§ 4.

1. Kierownikiem Urzcdu i zwierzchnikiem sluzbowym pracownikow Urzedu jest Wit Gminy.
2. Wajt kieruje biezgeymi sprawami Gnuiny, Wykonuje swojg pracg przy pomocy Urzedu
Ciminy.

§ 5.
I. Wit kieruje pracy Urzedu przy pomocy Zaslepey, Sckretarza i Skarbnika.
9. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu obowigzuje podzial
zadan i kompetencji pomigdzy Waojtem, jego Zastgpeg, Sekretarzem i Skarbnikiem.



Toxdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU

§ 6.
Wewnelrznymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu syt
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska.

&1

. Pracg releratow kicrujg kierownicy referatow, w przypadku ich nicobecnogel, zastepey lub
inni pracownicy wyznaczeni przez kierownika lub Wojta.

2. Kicrownik Urzedu Stanu Cywilnego pelni jednoczesnic funkeje Kierownika Referatu
Ewidencji Ludnosei.

§ 8.

I, Referaty i inne komérki organizacyjne realizujy zadania wynikajgee z przepisdw prawa i
niniejszego regulaminu w zakresic ich wladciwosci rzeczowe].

2, Releraly sq zobowigzane do wspéldziatania z pozostalymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu, w szezepdlnodei w zakresic wymiany informacji i wzajemnych konsullacji.

§9.

W sklad Urzedu Gminy wehodzy:

I, Kierownictwo Urzedu:

1) Wojt - kierownik urzgdu

2) Zastgpea Wojla - sygnatura - ZW

3) Sekretarz Gminy - SG
4) Skarbnik Gminy - Glowny Ksiggowy Budietu - sygnatura SK
2. Komérki organizacyjne urzedu:

1) Referat Finansowy - sygnatura - 17 - ilos¢ etatow 9.

W sklad referatu wehodzy:

a) kierownik,

b) trzy stanowiska ds. ksiggowosei budzetowej,

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

d) jedno stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,

¢) jedno stanowisko ds. rozliczei oplat i wymiaru podatkow,

f) jedno stanowisko ds, sprzedazy 1 rozliczen,

o) jedno stanowisko ds. ksiggowodei podatkowc).

2) Urzad Stanu Cywilnego - sygnatura - USC - ilos¢ etatow 1,
) kierownik

3) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej - sygnatura - 1GK, ilosé etaldow 20 .
W skiad referatn wehodzy;

a) kicrownik,

b) #astgpea kierownika,

b) jedno stanowisko ds. inwestycji,

¢) jedno stanowisko ds. gospodarki komunalnej,

d) jedno stanowisko pomoc administracyjna,

¢) jedno stanowisko rzemiedinik- specjalista maszyn i urzgdzen wodociggowych,
f) jedno stanowisko rzemiesinik - specjalista maszyn i wzqdzen uzdatniania wody,

Pt



o) czlery stanowiska rzemicélnik- specjalista maszyn | nizgdzen oczyszezalni,
h) jedno stanowisko rzemicsinik- specjalista ds. sprzglu drogowego,
i) jedno stanowisko odezylywacz wodomiersy- inkasent,
i) kierowea ciggnika,
k) dwa stanowiska palacz- pracownik gospodarczy,
1) dwa stanowiska pracownik gospodarezy,
m) dwa stanowiska sprzgtaceka.
4) Referat Funduszy Zewngirznych i Zamowien Publicznych - syghatura - I'7, , ilogé etaldw
3,5.
W skiad releratu wehodzg:
a) kierownik,
b) jedno stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewngtrznych,
¢) jedno stanowisko ds. zamoOwien publieznycl, pozyskiwania | rovliczania funduszy
zewnctiznych,
d) jedno stanowisko ds. gamowich publicznych,
5) Referat Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa - sygnatura
GPR, ilodé ctatow 4.
W sklad referatu wehodza:
a) kierownik,
h) jedno stanowisko ds. gospodarki gruntami,
¢) jedno stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przesirzenncgo,
d) jedno stanowisko pomoc administracyjna.
6) Referat Organizacii, Kadr i Obslugi Oéwiaty— sygnatura - ORG - ilogé etatow 7,
W sklad referatu wehodzy:
a) kicrownik,
b) jedno stanowisko ds. kadr i plac w odwiacic,
¢) jedno stanowisko ds. organizaci.
d) jedno stanowisko ds. archiwizacji ,
e) jedno stanowisko ds. promocii,
f) jedno stanowisko ds. obslugi odwialy,
¢) sckretarka,
8) Stanowisko ds. Zezwolen, Ochrony Przeciwpozarowej i Zarvzgdzania [KryZysowego ;
ABI- sygnatura — ZOPK- ilosé elatéw - 1,
9) Stanowisko ds, Obslugi Rady i Komisji — sygnatura - BR - ilod¢ ctatow 1.

§ 10,
1. Wewngtezng strukturg organizacyjng Urzgdu okredln zalgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu,
2. Jednostki organizacyjne Urzedu, prey sulatwianiu spraw oznaczajy pisma i decyzje
wlagciwymi sobie sygnaturami wakazanymi w § 9 .
3. W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez. Urzad zadai o szezegdlnym znaczeniu, Wajl
moze powolywaé w drodze yarzgdzenia pelnomoenikdw lub zespoly zadaniowe.
4. W celu zaopiniowania projektow waznych  przedsigwzige  lub wylconania  zadai
wymagajacych wspoldzialania kilku Referatow, Waijt powoluje komisje pod przewodnictwem
wyznaczonych przez sicbie osob.



Rowdeinl 3.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJ KIEROWNICZYCH PRZIL
KIEROWNIKOW REFERATOW

§1l.
1. Kierownicy realizujy zadania na rzecz Waojla.
2. Do obowigzkow kierownikow nalezy w szerzegolnodel:
1) kierowanie dzialalnoscig referatu zgodnie z obowigzujgeymi przepisami, wylycznymi Rady
Gminy 1 Waojta,
2} zapewnicnic prawidlowepgo i terminowego wykonywania zadain komdrki organizacyjnej,
wynikajacych z ninigjszepo Regulaminu ,
3) opracowanie plandw pracy referatu i opracowywanic projektow zakresoéw czymmosci dla
pracownikow,
4) zalatwianie indywidualnych spraw 2 zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw,
5) opracowanic wnioskow do projektow budzetu gminy w czgsei dotyezgeej swojego dzialania
oraz realivacja zadan wynikajacych z przyjetego przez Radg budZetu gminy,
6) opracowywanie projekiow uchwal Rady oraz ich realizacja,
7) sporzadzanie projektdéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wystgpienia
komisji Rady i zchran wiejskich,
8) opracowywanie projektow zarzqdzen Wojta oraz realizacja wydanych zarzgdzen,
9) wspdldvialanie » innymi komérkami organizacyjnymi wzedu w celu realizacji zadan
wymagajacych vzgodnien,
10) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgeych z odrebnych przepisow, zarzgdzen
i polecen Waijta i kierownictwa wzedu,
11) uczestniczenic w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji zgodnic z dyspozycjg Wojta,
12) wspodldzialanie z organami administracji publiczngj, jednostkami samorzgdu terytorialnego,
organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, zwigzkami komunalnymi oraz organizacjami
pozarzgdowymi,
13) realizowanie zadan wlasnych i zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowej oraz
zadali powierzonyeh przgjetych na podstawic porozumien, w czgsci dotyergeej referatu,
14) udzielanic wyjasnien w sprawach skarvg | wnioskow,
15) sygnalizowanic przepiséw i nadzor nad ich przestizeganiem,
16) nadzér nad prawidlowym wykonaniem zadaii i zalatwianiem spraw przez pracownikow
referatu,
17) nadzér na  przestizeganiem przez  pracownikéw postanowiedn 1 regulaminow
obowigzujgeyeh w Urzedzic oraz zasad ochrony informaciji niejawnych,
18) prowadzenie i aklualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedlug
wlasciwosel referatu,
19) usprawnianie organizacji i metod pracy w referacie,
20) wspolpraca z informatykiem w zakresic aktualizacji programéw komputerowych, dostgpu
do srodowiska,
21) udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony eywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
22) opracowywanie i przekazywanie (w formie elektroniezncj i wydruku komputerowego) na
biezgeo. obligatoryinyeh i fakultatywnyeh informacji publicznych wnikajgeych » zakresu
duiatania referatu, weclu ich opublikowania w internetowym Biuletynie Informacji Publicznc,
23) dbalogé o kompetentng i kulturalng obsluge interesantow,
24) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewadztwa Mazowicckiego
zarzadzen i porozumien zawarlych migdzy jednostkami samorzadu lerylorialnego i organanii
administraci rzadowej w sprawach wykonywania zadan publicznych,



25) nadzorowanie prrestizegania przepisow o ochronie danych osabowych,

26) dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz wyslgpowanie z wnioskami osobowymi w
ich sprawic (wyrdznienia, nagradzanie, awansowanie, karanic itp.),

27) nadzorowanie i koordynowanie pracg podleglych pracownikéw oraz nadzor nad
preestizeganiem porzgdku i dyseypliny przez pracownikaw komérki organizacyjnej.

3. W zakresie realizacji zamédwicn publicznych:

1) wnioskowanic o wszezgeic procedury udziclania zamowienia publicznego w lerminach
umozliwiajgeych przeprowadzenie procedury i zawarcic umowy oraz realizacjc planu
finansowepo.

2) wspblpraca z referatem zajmujgeym si¢ zamdwieniami publicznymi pray przygotowaniu
posicpowania o udziclenic zamdwied publicznych, w szezegOlnodei dotyezgeych opisu
przedmiotu zamdwienia, istotnych postanowici umowy, rozpatrywania zapytan oferentdw oraz
innych dzialari niezbednych do wszezecia i przeprowadzenia postgpowania przetargowego,

§ 12.
Postanowienia § 11 majy odpowicdnie zastosowanie do samodzielnych stanowisk pracy |

§ 13,
1. Kierownicy komarek organizacyjnych Urzgdu, kierajge sig zasadami racjonalnej organizacji
pracy, przedstawiajy propozycje szezegolowego podzialu zadan pomiedzy pracownikow
veferatu wynikajgeych z regulaminu organizacyjnego oraz ustaw i przepisow wykonawczych.
2. W kazdym przypadkn zmiany zakresu, charakteru i treéei dzialania referatu oraz sposobu
realizacji, kierownik referatu wnioskuje o dokonanic odpowiednich smian w zakresie
czynnosci pracownikow.

Roxdzinl 4,
ZADANIA REFERATOW 1 SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 14,
I. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzgdu dzialajg na
padstawic prawa i obowigzani s do feislego jego przestrzegania.
2. Celem wykonania powicrzonych vadai pracownicy urzedu wykonujg nastgpujgee czynnoscel
i dzialania natury ogélnej:
1) przyimujy, rozpatrujy i valatwiajg indywidualne sprawy obywateli bex zbgdnej zwloki, w
sposob rzetelny i sumienny, 7 uwzglgdnieniem terminow okreslonych w przepisach prawa i
vasady pisemnosei,
2) przygotowujg a w ramach upowaznien udzielonych przez Wajla podejmuja decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) inicjuja i przygotowujg projekty aktow prawnych, wydawanyeh przez Wajla zarzgdzen oraz
projektow uchwal i innyeh materiatow przediladanych przez Wojta Radzic Gminy - w zakresic
prowadzonych spraw,
4) przygolowujg okresowe analizy, oceny i informacje oraz sprawozdania z wykonania zadan
w ramach prowadzonych spraw,
5) podejnuja przedsigwzigeia organizacyjne w celu zapewnienin wlasciwej i terminowei
realizacji zadan,
6) sporzadzajg projekly odpowiedzi na interpelacje i whioski zglaszane przez radnych i
samorzgdy micszkaficow oraz skargi i wnioski obywateli,
7) wlasciwie przyjmujy i »alatwiajy interesantow,
8) zapoznajy sie na biczgeo 2 nowymi przepisami prawnymi, stosujg obowigzujgee ich przepisy
prawne oraz wylyczne dotyczgee powierzonych im zadan,



9) zapewniajg realizacjg zadan wynikajacyeh 2 uchwal Rady Gminy i wnioskow jej Komisji,
10} realizujg zarzgdzenia i postanowienia Wojla oraz polecenia przelozonych,

L1) prowadzg zbidr przepisow i aktdw prawnyceh dotyezgeyeh vakresu ezynnosed,

12) wspolpracujy w zakresic wykonywanych zadai 2z innymi komorkami Urzedu i
samodzielnymi - stanowiskami pracy, jednostkami organizacyjnymi, inslyluciami oraz z
organami samorzqdowymi,

13) organizujg i podejmujy niezbgdne przedsiewzigeia w zakresie ochrony informacji
nicjawnych,

[4) organizujg i podejmujg niczbedne przedsigwziecia w zakresic ochrony (ajemnicy
panstwowej i sluzbowej,

15) preestrzegaja tajenmicy skarbowej wynikajgeej z ordynacji podatkowe;,

16) wykonujg okreslone przez Wojla zadania zwigzane z wyborami do Senatu i Sejmu RP,
samoizgdu terylorialnego oraz uczestniczg w organizowaniu i przeprowadzeniu referendum,
17) realizujy zadania w zakresie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej
oraz ochrony mienia w zakresic ustalonym odrgbnymi przepisami, a mieszezgoymi sie w
rakresie dzialania poszezepdlnych komdrek organizacyjnych,

18) sumicnnie i starannic wykonujg prace stosownie do powierzonych obowiazkéw i polece
przelozonych,

3. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sy zobowigzani do
przestrzegania tajemnicy danych osobowyeh i w tym celu slosowania okredlonych procedur i
srodkow majgeyeh na celu zabezpicezenie danyeh przed ich udostepnieniem osobom
nicupowaznionyim.

§ 15,
I. Podzial zadan pomigdzy kicrowniclwo wrzedu: Wéijta, Zastepey Woijta, Skarbnika i
Sekretarza okresla zalgeznik nr 2 do ninigjszego repulamin.
2, Kompetencje i odpowicdzialnosé pracownikéw okredlaja zakvesy czynnosei.

Rozdzial 5.
LZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 16.
I. Zastgpea Wojta, Sekretmz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresic ich zadai, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.
2, Do podpisu Wajta zastrzega sie w szezegolnosei;
1) zaregedzenia, regulaminy,
2)  korespondencj¢  kierowsnyg do  orpandw  wladzy, w  szezegdlnosei  Prezydenta
Rrzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministréw, Marszalka Sejmu, Marszatka Senalu oraz
kierownikdéw naczelnyeh i centralnych organdw panstwowych,
3) odpowiedzi na skargi | wnioski dotyczgee kierownikow komorek organizacyjnych wrzedu,

G



1) decyzje 7 zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imicniu nie
upowsaznil pracownikow vrzgdu,

5) pelnomoenictwa i upowaznienia do dvialania w jego imieniu,

6) pisma zawierajgce o$wiadezenia woli urzedu jako pracodawey,

7) adpowiedzi na interpelacje i zapylania radnych, ktore sg formulowane na pismie,

8) innc pisma, jesli ich podpisywanie Wit zastizegl dla sicbie,

9) umowy, zakresy czynnoget pracownikow i pisma z zakrcsu prawa pracy.

§17.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i decyzjc pozostajgee W zakresie jego
racdan.

§ 18,
Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg:
1) pisma zwigrane z zakresem dzialania komorek organizacyjnych nie zaslrzczone do podpisu
Wajta,
2} decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, w przedmiocic ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczgeych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych | zakresu
zadai dla poszezegolnych stanowisk pracy.

§ 19.
I. Pracownicy przygotowujgey projekty pism, w lym deeyzji administracyjnych, Umaw,
parafujg je swoim podpisem umieszczonym na korcu tekstu projekiu, z lewej strony dokumentu
| przedkladajy do podpisu swoim przclozonym.
2. Kierownik referatu ponosi odpowicdzialnosé za projekt decyzji zloZzonej do podpisu przez
Waojta.
3, Pracownicy podpisujy decyzje administracyjne i pisma w przedmiocie i sprawach czynnosei
do alatwienia, w ramach udzielonego przez Wojta upowaznienia,

§ 20,
Projekty uméw przygolowane przes merytorycznie adpowicdzialnego pracownika urzedu
muszy by¢ parafowane przez radcg prawnego oraz Skarbnika Gminy ( w zakresie powodowania
powstania zobowigzan finansowych), natormiast inne dokumenty majgee znuczenic prawne, na
zadanie podpisujgeego pismo.

Rozdzial 6.
FAKRESY DZIALANIA KOMOREK URZEDU GMINY

§ 21.

Refernt Finansowy. Do podstawowych zadai referatu nalezy prowadzcnie ksiegowodel

budzetowej gminy, a w szezegdlnosei:

1) przygolowywanie projekiu budzetu Gminy wraz z uzasadnicniem,

2) przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnyin informacji  do ppracowania
projektow planow finansowyeh,

1) przygotowywanie projektow uchwal budzetowyeh,

4) sporzgdzanie planu linansowego Urzgdu oraz plandw {inansowych zadan 7 zakresu
administracji rzgdowej oraz innych vadan zleconyeh Gminic Kampinos,



6) preypotowywanie projektéw uchwal i zarzgdzen dokonujgeyeh zmiany w wieloletniej
prognozic finansowej,

7) przygotowywanie informacji o kszialtowaniu sie wieloletnicj prognozy linansowej za |
polrocze,

8) przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym informacii o ostatecznych kwotach
dochaddw i wydatkéw tych jednostek oraz wysokosei dolacii,

9) przygolowywaniec i weryfikowanie wnioskdw w sprawic zmian w budzecic Gminy w trakcie
roku budzetowego oraz prowadzenie ich ewidencii,

10) przygotowanic informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy za | pélrocze,

L) preygotowywanie projektow uchwal i zarzadzeh dokonujaeych zmiany w planie dochodéw
i wydatkow budzetu Gminy,

I2) przygotowywanie sprawozdania rocznego « wykonania budzetu wraz z informacjy o stanie
niienia komunalnego,

I3) przyjmowanie rozliczen, sprawozdan budzetowyeh i finansowych od jednostek podleglych
IST oraz kontrola poprawnoscei ich sporzgdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym,

14} rozliczanie dotacji udziclanych 2 budzetu Gminy,

I5) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zacigganin kredytow i pozyczek oraz
emitowania papicrow warlodciowych,

16) sporzzczanie analiz budzetowych,

[7) opracowywanie projektow aktow prawa micjscowego dotyczgeyeh podatkdw i oplat
lokalnych,

I8) opracowywanie projektéw  zarzgdzen i instrukeji dotyczgeych spraw finansowo —
ksiggowych,

19) prowadzenie postepowai podatkowych, dokonywanic wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrdw przypisow i odpiséw,

20) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkdw i oplat lokalnyeh,

21) prowadzenic ewidencji podatnikéw i inkasentow wraz z rozliczeniem inkasentow,

22 )przygotowanic i przekazanie dokumentacji w sprawie odwolain od decyzji podatkowych do
Samorzgdowego Kolegium Odwolawezego,

23) kontrola powszechnoscei oraz prawidlowoscei opodatkowania podatkami lokalnymi,

24) prowadzenic windykacji nalcznosei » tytulu podatkow i oplat lokalnych wraz »

«abexpieczenicm nalesnosci,

25) wydawanie zaswiadezen w zakresie podatkéw lokalnych,

26) rozpatrywanie wnioskdw, odwolan, skarg dotycrgeych podatkodw i oplat lokalnych,

27) wystawianie zaswiadcwen o pomocy de minimis w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

28) sporzgdzanic sprawozdan z udziclonej pomocy dla przedsicbioredw,

29) dokonywanie zgloszein wicrzytelnodei,

30) prowadyenie ewidencji drukdw écislego zarachowania,

A1) prowadzenic czynnodei egzekucyjnych naleznosei cywilnoprawnych, w szezegélnodei za

waodg i Seicki, najem lokali, dzierzawe, uzytkowanie wicczyste, zajecie pasa drogowego oraz,

przekszialcenie prawa uzytkowego w prawo wlasnosei

32) rozliczanie inkasenta z pobranych oplat za wode i cicki,

33) preymusowe Scigganic valeglosci podatkowych i innych naleznosci pienieznych

podiegajgeych 2 mocy przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz

stosowamie srodkow egrekucyjnych przewidzianyeh ustaws,

34) wydawanie postanowien w sprawie umorzenia i zawicszenia postgpowania egzekucyjnego,

rozpalrzenia zarzulu na czynnosci cgzekucyjne lub zgdania wylgezenia spod egzekucii,

3) opracowywanie projektow wieloletnicj prognozy finansowej wraz z objasnieniami,



35) prowadzenic postepowail dotyczgeych okredlenia wysokogei oplaly za gospodarowanic

odpadami komunalnymi i wysokosei zaleglosci » tytulu oplaty za gospodarowanic odpadami

komunalnymi,

36) prowadzenic dokumentacji oraz rejestrow preypisow i odpisow dotyczgeych oplaly za

pospodarowanic adpadami konunalnymi,

37) prowadzenic ewidencji ksigpowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

38) preygotowanie i przekazanie dolumentacji w sprawie odwolan od decyzji oplatowych do

Samorzgdowego Kolegium Odwolawezego,

39) kontrola powszechnodei oraz prawidlowodei uiszezania oplaty za gospodurowanie

odpadami komunalnymi,

40) prowadzenic windykacji naleznodei z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

41) wydawanic zagwiadezen w zakresie oplaty va gospodarowanie adpadami komunalnymi,

42) rozpatrywanic wnioskow, odwolan, skarg dotyczgeych oplaly za gospodarowanic

odpadami komunalnymi,

43) prowadzenie ksiggowosei Urzedu jako jednostki budzetowej,

44) prowadzenic ksiegowosei Gminy Kampinos jako jednostki samorzadu lerytorialnego,

45) prowadzenic ksiggowodci Zespolu Szkolno-Przedszkolnego z Oddzialami Integracyjnymi,

46) prowadzenie ksiggowosei projektdw unijnych,

47) sporzgdzanie sprawozdawezoscl budzetowej i finansowej Urzgdu jako jednostki

budzetowej oraz sporzadzanic sprawozdawczosei  budzetowe] i finansowej jednostki

samorzgdu terylorialnego,

48) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzgdu terylorialnego,

49) prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych oraz sporzgdzanic sprawozdan # ich

realizacii,

50) realizowanie i kontrolowanic planu finansowego Urzgdu,

51) naliczanic i wyplacanie wynagrodzen oraz swigzane 7z tym rozliczanic podatkow,

ubczpieczenr  spolecznych i wplat  na  Paistwowy Fundusz Rchabilitacji  Oséb

Niepelnosprawnych,

52) naliczanie i rozliczanie zasilkdw chorobowych, opiekunczych itp.,

53) prowadzenic karlotek wynagrodzen,

54) dokonywanic rocznych rozliczen podatkowych,

55) obsluga finansowa Funduszu Swiadezein Socjalnych,

56) rozliczanie finansowe z Powiatowym Urzgdem Pracy pracownikéw zatrudnionych na
podstawic umowy w ramach robét publicznych,

37) obsluga linansowa Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

58) prowadzenic gospodarki kasowc],

59) rozliczanic podrozy sluzbowych krajowych i zagranicznych,

60) prowadzenic ewidencji analitycznej zaciggnigtych kredytow i pozyezek,

61) rozliczanie oraz przekazywanie dochodow Skarbu Paistwa,

62) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej oraz ksiggowe] 1zeczZowegn majatku

Giminy, w tym: grodkéw trwalyeh, pozostatych srodkow trwalych, wyposazenia oraz wartosc

niematerialnych i prawnyeh,

63) wycena i naliczanie umorzeni Srodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych,

64) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych aktywow trwalych,

65) sporzgdzanie sprawozdai w zakresic Srodkow trwalyeh,

66) rozliczanie kosztow poniesionych podezas realizowania inwestlycji,

67) prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych,

68) prowadzenic ewidencji wadium i zabezpicezei nalezytego wykonania umow,

69) prowadzenic obslugi bankowej w systemic bankowosci elcktronicznej,



10) prowadzenie ewidencji i rozliczanic podatku od towaidw i ustug,

/1) sporzadzanie wnioskdw o wydanie interpretacji przepisdw prawa podatkowego,
zwigzanych z podatkiem VAT oraz kwalifikowalnodeiy podatku w vakresie projektaw
unijnych,

12} wystawianie faktur, Taktur korygujgeyeh i not korygujgeyeh,

73) zarzadzanie plynnodcig finansowy sektora samorziidowego, w lym lokowanie wolnych

srodkow budzetowyeh w krdtkoterminowe instrumenty linansowe.

74) prowadzenie dokumentacji oraz rejestrow przypiséw i odpisow dotyczgeyeh oplat

eywilnoprawnyeh,

75) prowadzenie ewidencji ksiggowych dotyczgeych oplat eywilnoprawnyeh.

3 22,

Do Referatu Gospodarki Gruntami, P]HHU?‘-’FI]IiH Przestrzennego i Rolnictwa naleiy
Sprawy w szczegolnosei:
[. W zakresie Gospodarki Gruntami :

1)W zakresie peodesi:
a) przygotowywanie materialow w sprawie nazewnictwa ulic i placéw,
b) nadawanie numeracji porzgdkowej budynkéw,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych » rozgraniczeniem nieruchomodci,
d) ustalanie potizeb i zlecanic opracowai geodezyjnych i kartograficznych,
2)W zakresie gospodarki nicruchomodeiami:
a)przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z dokonywanicm
podziatow nicruchomosel,
b) preygotowywanie, przeprowadzanic sealed i podzialdw nicruchomogei,
¢) przygotowywanie dla utworzonych zasobdw gruntéw komunalnyeh i gruntow scalanych
opracowan geodezyjnych i planistyeznych,
d) ustalanie odszkodowaii za przejmowane grunty wydzielone pod budowe ulic (drog
gminnych),
¢} ustalanie oplat adiacenckich 7 tylulu wzrostu wartogei nieruchomogei w wyniku podzialu
nieruchomoset, scalenia i podvialu nicruchomosci oraz oplat adiacenckich  tytulu wzrostu
wartosci nieruchomosei na skutek wybudowania urzadzen infrastrukiury technicznej,
) regulacja stanu prawnego nicruchomosci bgdgeyeh we wiadaniu gminy,
g) komunalizacja mienia,
h) aktualizacja zestawien gruntowych bgdgeych wlasnosciy gminy i bedacych w uzytkowaniu
wieczystym,
i} zlecanic szacunku nicruchomosci,
1) preygotowanie niezbgdnych dokumentéw do sporzadzenia aktu notarialncgo,
k) wydawanie zaswiadezen w sprawie pierwokupu,
3) W zakresic gospodarki gruntami komunalnymi:
a) lworzenie zasobu gruntdw i nadzér nad jego gospodarowanien,
b) praygotowywanic uchwal w sprawie nabywania nieruchomosei i prowadzenie spraw
zwigzanych z nabywaniem nicruchomosci na rzeez Gminy,
¢) przygotowywanie uchwal w sprawie sprzedazy lub przekazania w uzytkowanic wicezyste
gruntow komunalnych,
d) prowadzenie spraw dotyczaeych nieruchomosei stanowigeych micnic Ciminy, zwigzanych
ze sprzedazy, oddaniem w uzytkowanic wieczyste, zbyciem prawa uzytkowania wieczystego,
dzierzawy, uzytkowaniem, zarzgdem (rwalym, najmem, uzyczeniem,
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¢) zarzgdzanie gruntami, kidre nie zostaly oddane w zarzgd, uzytkowanie lub nzytkowsmic
wieczyste,

N dokonywanic zamiany gruntow,

¢) organizowanie przetargow jako formy zbycia gruntéw komunalnych,

h) udziclanie zezwoleii na zbyeie nabytej nieruchomoscei przed uplywem 5 lat od dnia
rawarcia umowy o oddanie gruntéw w uzytkowanic wieczysle,

i) preygotowywanie decyzii o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzgdzanic
odebrania gruntéw stosownie do art. 240 kodeksu cywilnego,

i) preygotowywanie | wydawanie decyzji w sprawic przekszialeenia prawa nzytkowania
wieczystego w prawo wlasnoscei,

k) preygotowanie i wydawanie decyzji o ustanowieniu tralego zmzgdu,

1) przyjmowanie zgloszen roszezen o odszkodowanie 0sob, ktorym przyslugiwalo
ograniczone prawo 1zeczowe na nieruchomosei oddanych w uzylkowanie wieczyste,

1) ustanawianie zakresu i warunkdw oddania gruntow w uzytkowanic wieczyste,

m) orzekanie o wygasnieeiu prawa uzylkowania wieczystego, uzytkowania i zarzadu,

n) ustalanic oplat rocznych za nzytkowanic wicczyste lub trwaly zarzad w tym udzielanie
bonifikat wynikajycych z art. 74 ustawy o gospodarce nicruchomosciami,

0) dokonywanie aktualizacji stawki procentowej i oplat rocznych przy trwalej] zmianie
sposobu korzystania z nieruchomodei oddanej w uzytkowanic wicezyste fub trwaly zarzad,
prowadzenie wewnetrznej ewidencji gruntow,

1) ustalenic oplat planistycznych zbywanych nieruchomosei posiadajgcych micjscowy plan
ragospodarowania przestizennego,

p) preyeotowywanie | wydawanie zezwolen na zajgeie pasa drogowego i za umieszezenic
urzgdzen w pasic drogowym drogi gminnej oraz naliczenic z tego tytulu stosownych oplat,
r) prowadzenie spraw zwiqzanych z zaliczeniem drog do kategorii drég gminnych ,

s) sporzgdzanic uméw dzierzaw na zajgcic pasa drogowego drog wewnelrznych w celu
prowadzenia robdl i umicszezenie wzadzen infiastruktury fechnicznej,

{) ustalanie naleznych odsetek wynikajgcych = ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczyslego w prawo wlasnosei nieruchomosei oraz przekazywanie w lym zakresie
kwartalnych informacji do ksiggowosci,

u) przekazywanie kwartalnych informacji do ksiggowosci z zakresu zajgeia pasa drogowego,
w) przygolowywanic dokumentu likwidacji zc Srodka trwalego,

z) przypolowywanic dokumentu przyjecia Srodka {rwalcgo,

4)W zakresie gospodarki odpadami:

o )wykonywanie zadai w zakresic utrzymania czystosci | porzgdlu na lerenie gminy,

b) opracowanie analizy stanu gospodarki,

c) preygotowanie projektdw uchwal w sprawie gospodarki odpadami komunalnymi,

d) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia poslepowania przetargowego na
odbieranic odpadéw komunalnych od wlascicieli nicruchomosei,

¢) kontrola i nadzér nad dzialalnoscig przedsigbioreow odbierajgeych adpady komunalne od
wlascicieli nicruchomodei,

£) nadzor nad przestrzeganiem preez whascicieli nieruchomodei, klorzy nie sg zobowigzani do
ponoszenia oplat za gospodarowanic odpadami komunalnymi na rzeez gminy, obowigzkow w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
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u) nadzor nad wykonanicm przez Gming obowigzkow osiggnigeia wynikajaeych z przepisow
prawa pozioméw reeyklingu, praygotowania do ponownego uzycia, odzysku i ograniczenia
skladowania odpaddow,

h) sporzgdzanie wynikajaeych z przepisow ustawy o ulrzymaniu czystosel i porzadku w
Giminach sprawozdan dotyczgeych gospodarski odpadami komunalnyimi,

i) udostepnienie na stronach internelowych wrzgdu gminy oraz w zwyczajowo preyjcty
informacji » zakresu pospodarki odpadami;

i) prowadzenie deialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
pospodarowania odpadami komunalnymi w szezegdlnodei w zakresie selektywnego zbicrania
odpaddw komunalnyeh,

k) realizacja innych zadan i dziatai wynikajgeych z przepisow prawa lub doraznej potrzcby
zwigzangj z funkejonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow lkomunalnych.
2. W vakresie Planowania Przestrzennego:

1) przygotowanie materialéw i prowadzenie procedury spoizgdzania Studium Uwarunkowa i
Kicrunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy, oceny aktualnose Studium jak rownier
Micjscowych Plandw Zagospodarowania Praestrzennego,

2) przyimowanie wnioskéw mieszkancow dotyczaeych w/w spraw,

3) wydawanie wypisdw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestizennego,
4) wydawanie zadwiadczen o przeznaczeniu nicruchomosei w planie migjscowym,

5) wydawanie o$wiadczen o rewitalizacji gruntéw,

6) przygotowywanie projektéw uchwal wynikajgeych z ustawy o planowaniu przestizennym,
7) prowadzenic procedury vwigzanej z wydaniem decyzji o warunkach zabudowy,

8) prowadzenic procedury zwigzanej z wydaniem decysji o lokalizacji inwestyeji celu
publicznego,

9) przestrzeganie procedur wynikajgeych z przepiséw o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodaro wania terenu,
11) prowadzenie rejestru planéw miejscowych,

12) prowadzenie rejestru wydanych pozwolen na budowg 1 uzylkowanie po zakonczonym
procesie inwestyeyjnym,

13) opiniowanic projektéw podzialdw geodezyjnych gruntéw z ustaleniami miejscowego planu
sagospodarowania przestizenncgo wynikajgeyeh z ustawy o gospodarce gruntami.

14) wykonanic czynno$ei organizacyjnych dotyezgeyeh powolania gminngj  komisji
urbanistyczno- architektoniczne,

15) wydawanie zadwiadczen o zgodnosci zamicrzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlancgo # ustaleniami  obowigzujgcego  micjscowego  planu zagospodarowania
przestizennego.

3. W vakresic Rolnictwa:

1) przypotowywanie projek(éw uchwal organdw gminy w zakresie ochrony drodowiska,

7) opracowanic gminnego programu ochrony srodowiska i nadz6r nad jego realizacjg,

3) opracowanie raportu z wykonania programu ochrony srodowiska,

4) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach  zgody na realizacig
przedsigwzigcia,

5} nadzor i kontrola w zakresic przestrzegania przepisow o ochronic srodowiska,

6) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

7) wspdlpraca z organami i podmiotami w zakresie kontroli przestrzegania i slosowania
przepiséw o ochronie srodowiska,

8) gromadzenie i przetwarzanie informacji uzyskanych z inwentaryzacji wyrobow
zawierajgeych azbest,
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9) wydawanic zezwolei za uprawg maku i konopi wléknistej, prowadzenie nadzoru i kontroli
nad uprawami w/w roslin,

10) prowadzenic publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o érodowisku i jego ochrenie,

1 1) prowadzenic dziakan zwigzanyeh 7 pracciwdzialanicm degradacji gruntow i erozji gleb oraz
rekultywacia gruntow,

12) preygotowywanie uchwal do ustanowienia pomnikow przyrody,

13) opiniowanie rocznych planow towieekich,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami fowicckini,

15) nakazywanie whadciciclowi gruntu przywrdeenia stanu poprzednicgo lub wykonanic
wzgdzen zapobiegajgeych szkodom w przypadku spowodowania zmiany stanu wody na
oruncie szkodliwe wplywajgeego na grunty sgsiednie,

16) wspolpraca w sprawach zagrozefi osuwiskowych ( fterendw aklywnych osuwisk i
putencjalnie osuwiskowych ) z innymi organami administracji publicznej,

17) wydawanie zexwoleil na usunigeic drzew lub krzewow, naliczanie oplat #a ich usunigeie
oraz nakladanic kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

18) nadzér, koordynacja i realizacja zadai okreglonych w ustawic o ochronie zwierzgt, w lym
. in.:

a) opracowanie gminnego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnogei zwierzgl, realizacji programu

b) wydawanie zczwolef na prowadzenic hodowli lub ulrzymanie psa rasy uznawancj za
ARICSY W,

¢) wydawanie decyzji w o sprawie CZasowepo odebrania zwierzgcia wlascicielowi lub
opickunowi, w przypadku ngcania sig nad zZwierzgtami,

19) przeprowadzanic szacunku strat upraw rolnych, warzywnych i ogredniczych,

20) wspdldzialanie z Powiatowym Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Okrggows Stacjg
Chemiczno-Rolniczg , KRUS,

21) opracowanie sprawozdan dla GUS, WUS i Urzgdow.

§ 23.
Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy:
1. W vakresic Inwestycji:
przygolowanic dokumentacji i prowadzenie inwestycji i remontéw gminnych przypisanych
referatowi do realizacj,
2) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycji gininnych,
3) opracowywanie caloksztaltu procesu inwestycyjnego w danym roku,
4) opracowywanie zakresow rzeczowych dla poszerzegdlnych inwestycji,
5) nadzdr i realizacja zadan inwestyeyjnych Gminy,
6) opracowywanie informacji na temal przebiegu inwestycjii w zakresic rzeczowym i
linansowyn,
7) przygotowanic dokumentacji na zadania inwestyeyjne w opareiu o ustawe prawo budowlane,
8) nadzér inwestyeyjny nad budowy obicktow budowlanych na lerenie gminy, w tym:
a) budynkéw — (rwale zwigzanych z gruntami, wydzielonych z przcstrzeni za pomocg prregrod
budowlanych oraz posiadajgeych fundamenty i dach,
b) budowli — obickty budowlane niebgdagce budynkami lub obicktami malej architektury, jak:
obiekty liniowe, mosty, wiadukty, przepusty, sieci uzbrojenia terenu, budowle sportowe,
¢) obiektow liniowych- obiektow, ktérych charaklerystycznym parametrem jest dlugosé, w
szezegolnodei budowa i przebudowa drog wraz ze zjazdami, budowa sicei kanalizacyjnych,
wodociggowych i linii kablowyeh,
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9) nadzdr inwestycyjny nad obiektami uzytecznodei publicznej, stanowigeymi wlasnogé Gminy
w zakresie realizowania wnioskow i zalecen wynikajgeych zc sporzgidzonych  ocen
technicznyeh oraz typowania prac remontowych,

10) udzial w przeprowadzaniu postepowaii o zaméwienic publiczne w zakresic inweslyeji
gminnych,

I'1) prowadzenic dokumentacji dotyczacej zadan inweslyeyjnych,

12) realizacja i rovliczanic inwestycji w oparciu o przekazane fundusze ze Srodkow
zewneliznych,

I3) prowadzenic sprawozdawczodei dotyczgee] inwestycji,

14) wspolpraca » Komisjami Przetargowymi przy sporzgdzaniu  istotnych  warunkdw
zamowienia,

15) sporzgdzanic protokolu preejecia srodka trwalego O,

16) sporzgdzanic profokolow przekazania §rodka trwalego PT,

I'7) wspdlpraca przy opracowaniu propozycji zadai do projekiu budzetu gminy.

2.W zakresic dzialalnosei Gospodarki Komunalnej:

1) zarsgdzanic mieniem gminnym, a w szezegdlnosei: zaspokajanie zbiorowyeh potrzeb w
zakresie wodociggow i zaopatrzenia w waode, kanalizacji, usuwania i oczyszezania dciekow
komunalnych i wéd opadowych oraz utrzymania urzgdzen wodno-écickowych,

2) okreslenie warunkéw technicznych na prowadzenic zhiorowego zaopatrzenia w wode |
zbiorowego adprowadzania $ciekdw,

3) informowanie mieszkaficow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez, ludzi poprzez
zamieszezanie informacji na stronie internctowej Urzedu Gminy,

4) wnioskowanie wielkosei robot i uslug oraz nakladéw na utrzymanie urzgdzen wodno-
seickowych przy opracowywaniu planu i budzetu w zakresie gospodarki komunalnej,

5) organizacja wykonawstwa rob6t i uslug, w tym m.in. przygotowywanic dokumentacji
przetargowe), projektow uméw oraz nadzér i kontrola nad realizacjg robdt i uslug, pod
wzgledem merytorycznym, rzecczowym, finansowym zadan z zakresu referaty,

6) wnioskowanic wykonania inwestycji gminnych lub remontéw w zakresie gospodarki
wodno-sciekowe),

7) sporegdzanie sprawozdan z plandw, programéw i realizacii zadan z zakresu gospodarki
wadno-kanalizacyjnej,

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

9) organizowanie prac majgcych na celu utizymanic i zabezpieczanie nawierzehni, chodnikéw,
obicktdw inzynierskich, urzadzen zabezpicezajgeyeh ruch i innyeh urzadzen wwigzanych z
drogami,

10) koordynowanie robot w pasie drogowym,

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

|2) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obicktéw mostowych,

13) przeciwdziatanic niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstaé lub
powstajgeym w nastepstie budowy lub utrzymania drég,

I4) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiekiéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow w przypadku wystgpicnia bezposredniego zagrozenia
bezpicerensiwa osob lub mienia,

15) prowadzenie biczgeej kontroli stanu oznakowania drog gminnych, wspdludzial w pracach
komisji do oznakowania drég wojewddzkich, powiatowych oraz lokalizacji przystankéw
autobusowych,

16) organizowanie konserwacjii i remonléw  odwietlen ulicznyeh, ewidencja  punktow
swietlnych,
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17) realizowanie zadan zwigzanyeh z wykonywanicm nowych punktow swietlnych,

18) wykonywanie zadai Gminy zwigzanych z utrzymaniem ementarzy komunalnych,

19) sprawowanie opieki nad micjscami pamigei narodowej i w tym zakresie wspoldzialanie 7
organizacjami spolecznymi, mlodziezy i zaintercsowanymi jednostkami,

20) utrzymanie zieleni komunalnej i gminnych placow zabaw,

21) opiniowanie lokalizacji obiektow budowlanych w pasie drogowym,

22) tworzenie warunkdw do selektywnej #bidrki odpadéw komunalnych oraz kontrolowanie
wykonywania obslugi tej zbiorki,

23) opracowywanie projektow zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy,

24) opracowywanie propozycji do budzetu gminy w zakresic zadan lokalowego zasobu Ciminy,
25) prowadzenie rejestru najemedw lokali mieszkalnyeh i uzytkowych stanowigeych zashb
(Giminy,

26) utrzymywanie budynkéw i mieszkai na poziomic umozliwiajgcym zaspokajanic potrzeb
rodzin o niskich dochodach, zapewnianic lokali zamiennych lub socjalnych, organizowanie
biezgeego przegladu technicznego lokali, ustalanie niezbgduych prac remontowych,

27) prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem remontéw budynkéw komunalnych,

28) sporzadzanic umow najmu Jokali micszkalnych, socjalnych, zamiennych i uzylkowych,
29) organizowanie okresowych przegladéw wyposazenia technicznego lokali mieszkalnych i
uzytkowych, instalacji pazowej, elektrycznej, wodno-kanalizacyjnych., przewodow
kominowych, oraz ustalanic zakresu i prowadzenie niezbgdnyceh prac remontowych,

30) organizowanie przetargdw na wynajem lokali uzytkowych,

31) przyjmowanie podah od oséb ubiegajgeych si¢ o przydzial lokali mieszkalnych
stanowigeych wlasnosé Gminy,

32) dekoracji gminy na uroczystosei:

a) wnioskowanie wielkogei robét i uslug oraz nakladdw na dekorowanie gminy na uroczystosei
i Swigla,

b) organizacja wykonywania uslug, robét, dostaw oraz nadzér i konlrola nad realizacjg robdl,
uslug, dostaw pod wrgledem merytorycznym, rzeczowym, finansowym zadath w zakresic:

¢) dekorowania gminy Nagami z okazji $wigl i rocznic padstwowych oraz, innych uroezystosei
o vasiegu panstwowym lub lokalnym,

d) dekoracji gminy Swietlnymi dekoracjami Swiglecznymi,

¢) zakupu m.in. lag i ozdob swiglecznych.

33) wspolpraca ze spolkami wodnymi,

34) przygotowywanie projektéw uchwal 7 zakresu zadan realizowanych w referacic.

§ 24.
Do zadat Referatu Funduszy Zewnetrznyeh i Zamowicn Publicznych nalezy
1. W zakresie Funduszy Zewnglrznych:
1) prowadzenie bazy danych i analiza dostgpnych Zrodel wspollinansowania projektow z
funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej 1 innych zewnetrznych  Zrodel
finansowych,
2) biezgce kontakly z instytucjami wdrazajgeymi i zarzadzajgeymi w sprawic gminnych
projektéw objetych dolinansowaniem »e Srodkéw zewngtrznych,
3) wspdlpraca w zakresie przygotowania oraz wdrazania strategii, plandw i programéw rozwoju
Gminy Kampinos, w aspekeie pozyskiwania $rodkow zewngtrznych,
4) wspolpraca » komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie przygolowania dokumentacji aplikacyjnej oraz realizacji zadan objetych
dofinansowaniem ze Srodkow zewngtrznych,
5) aplikowanie o dotacje i inne formy linansowania projcktow Gminy w ramach: europejskich
programow i instrumentdw pomocowych oraz srodkow krajowych,



6) aplikewanie o drodki curopejskic za posrednictwem konkurséw ogloszonych przesz Lokalng
Grupg Dzialania ,, Migdzy Wisla a Kampinosem” utworzong w ramach OSI 4 LEADLER
Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich na ata 2007-2013,

1) koordynacja udzialu gminy jako partnera w projektach dofinansowanych ze érodkow
zewnelrznych,

8) koordynacja dzialan zwigzanych z czlonkostwem gminy w Lokalnej Grupie dzialania "
Miedzy Wisk) a Kampinosem™ ,

9) koordynacja dziatan Partnerstwa na Rzeez Rozwoju Gminy Kampinos,

10) monitorowanie i raportowanie dzialan jednostek organizacyjnych pminy w zakresie
pozyskiwania zewngtrznych Srodkéw finansowyeh,

I'T) wspdlpraca w zakresie wdrazania i realizacji projektéw finansowych 2 zewnetrznych
Srodkow linansowyceh,

12) wspolpraca w procesie przygotowywania dokumentacji z zakresu zaméwieii publicznych
dotyczgeych projektow linansowanyeh ze érodkéw zewngtrznych,

[3) wspolpraca przy rozliczanin projektow dotyczgeych realizacji zadan wykonywanych w
ramach zewnelrznych srodkdw finansowych,

14) przygotowywanie sprawozdaii i raporiow z realizacji projektéw realizowanych w ramach
funduszy unijnych i innych zewngtrznych zrédel finansowych,

I5) monitorowanie trwalosci projektdw objetych dofinansowaniem 2 zewnetiznych Srodkéw
finansowych,

16) wspolpraca » organizacjami i instytucjami w celu pozyskiwania i wykorzystywania
lunduszy na realizacje zadan publicznych,

I7) prowadzenie spraw zwigzanych z informacjg o Unii Ewropejskiej i funduszami
strukturalnymi w tym, koordynacja promocji projektow w ramach funduszy unijnych,

18) przygotowanie projcktow akidw prawnych podejmowanych przez Rade Gminy oraz Woéjta
Gminy w sprawach dotyczgeych przedsigwzigd gminy dofinansowanych za $rodkéw
zewngtrznych oraz udzialu gminy jako partnera w takich przedsigwzigeiach,

19) udzial w przygolowaniu planu finansowego Gminy,

20) wspolpraca przy wykonywaniu dokumentacji projektowych dia potrzeb realizacji
gminnych inwestycji, objetym wnioskami o dofinansowanie ze rodkéw zewnctiznyeh,

2. W zakresie Zamowien Publicznych prowadzenic zadan zwigzanyeh z przygotowaniem i
prowadzeniem postgpowart o udzielenie zamdwienia publieznego dotyczgeych dostaw, uslug
lub robit budowlanych wedlug potrzeb zglaszanych przez komérki orpanizacyjne urzedu
gminy, jednostki budzetowe gminy w ramach planowanych w budzecic pminy Srodlkow
finansowych, zgodnie 7z zasadami i trybem okreslonym w ustawic Prawo zaméwien
publicznych i aktach wykonawezych, pray wspélpracy i udziale przedstawicicli tych jednostck,
a4 w szezepdlnosei:

1) ustalanic wladciwego, zgodnego =z przepisami prawa, trybu udzielania zaméwicn
publicznyel,

2) przygotowanie projektow zarzqdzen Wajta w sprawic zaméwien publicznych,

3) wstepna akeeplacja wnioskow o wszezgeie postgpowania w sprawg zamdwieri publicznych
w zakresie wybranych trybéw udzielania zaméwicii oraz akeeplacja kryteridw oceny ofert
proponowanych przez jednostki organizacyjne udziclajgee zamdwien,

4) preygotowywanie specylikacji istotnych warunkdw zaméwienia i zapytan ofertowych przy
wspolpracy merytorycznych komorek organizacyjnym wrzedu i jednostek organizacyjnych
gminy wnioskujgeych i realizujgeych planowane zaméwienie

3) opracowanic regulaminow, procedur i zasad w zakresie udzielania zaméwici publicznych w
Urzedzic,

0) analiza stosowanych procedur i wnioskowanic o wprowadzanie odpowiednich zmian
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7) preyeotowanie dokumentéw niezbgdnych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja
lechniezna posiedzen komisji dotyezgeyeh wyboru wykonaweow (wrav. z odpowicdnig
meryloryeznic komorks organizacyjng Urzgdu) w zakresie i wedlug zasad okreslonych w
przedmiotlowych regulaminach,

9) opracowanic dodatkowych wzordw dokumentdw, w zakresic nie uregulowanym przepisami
Prawa zamowich publiczoych, ktorych zastosowanie usprawni przebieg postgpowain o
zamowienie publiczne i udzielanie zamowicii,

10) zapewnienic terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwigzanych z udzielaniem
samawienia w micjseach wskazanych w ustawie,

11) wspdlpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnyeh Publikacii
Wspolnol Furopejskich, przygotowywanic wystgpici do Urzgdu Zamowien Publicznych w
zakresie wynikajgeym 7 przepisow prawa zamdwien publicznych,

12) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Gming,

13) sporzgdzanic wymagane; sprawozdawczodei w zakresic realizacji Prawa zamowici
publiczaych,

14) kompletowanie i przechowywanic dokumentacji dotyezgeej prowadzonych zamowiei,

§ 25.
Do zadain Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie, jako zadanic zlecone z mocy
ustawy spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa, rejestracjg urodzen, zgondéw i innych
wynikajgeych z przepisow o aktach stanu cywilnego, a w szezepolnosei:
1) preyjmowanie o$wiadezen o;_
a) wslgpieniu w zwigzek malzenski,
h) uznaniu ojeostwa dziecka,
¢) zmianie imicnia dziecka, w ciggu 6 miesigey od daty rejestracii aktu,
d) braku okolicznodei wylgezajgeych zawarcie malzensiwa,
¢) wyborze nazwiska noszonego przez matzonkow i dzicei po vawarciu malzenstwa,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
¢) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie 7 art.90 kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
2) sporzydzanic aktow urodzen, malzenstw i zgondw,
3) wydawanic odpisdw skroconych, zupelnych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego,
4) wydawanie zadwiadezen o:
a) braku okolicznodci wylgezajacych zawarcie malzeiistwa w formie wyznaniowej e
skutkiem  w prawie cywilnym,
b) zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicy,
¢) zamieszezonych lub niczamieszczonych w rejestrze stanu eywilnego danych datyczgeych
wskazamej osoby,
d) o stanic cywilnym,
¢) o przyjetych sakramentach,
f) o nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego,
5) wpisywanic zagraniczncgo aklu stanu cywilnego,
6) odtwarzanic trefei aktow stanu cywilnego,
7) uzupelnianie brakujgeych danych w aktach slanu cywilnego,
8) prostowanie akiow stanu cywilnego,
9) rejestracja zdarzen, ktére nastgpily za granicq i nic zoslaly zarejestrowane w zagranicznych
ksiegach stanu cywilncgo,
10) wydawanie decyzji w sprawic zmiany imienia i nazwiska,
11) wydawanie zezwoleii na zawarcie zwigzku malzefiskicgo preed uplywem vslawowego



ternin,

12) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianck i przypiskow na podstawie orzeczen
sadaw, decyzji administracyjnych i aktow stanu cywilnego,

13) zawiadomienie wladciwych organdw wrzedédw miast i gmin o biezgee) rejestracii i
zmianach w aktach stanu cywilnepo,

|4) wspdlpraca v placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi wzedami stanu cywilnego
w zakresic rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego,

15) prowadzenie i przekazywanie do urzgdu statystycznego sprawozdai dotyczgeych

wrodzen, malzenstw i zgondw,

16) prowadzenic archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych i
preekacywanie ksigg do Archiwum Paiistwowego,

1 7) organizowanie wroczystodei jubileuszowyeh z okazji dlugoleiniego pozycia malzenskiego,
|8) przenoszenic aktoéw stanu cywilnego sporzgdzonych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego prowadzonego w lormie elektroniczneg] w praypadku: wydawania
odpisow aktu, dokonywanie zmmian w aktach, dokonywanie czynnodcei dla ktdrych niczbedny
jest welad aktu,

19) organizowanic uroczystosci jubileuszowych z okazji setnej rocznicy urodzin,

20) umozliwienie wykonania folokopii aklu stanu eywilnego,

21) sporzgdzenie lestamentu,

22) nadawanie munecrn PESEL i aktualizacja rejestru PESEL,

23) W zakresie zadan zwigzanych » ewidencjg ludnosei nalezy:

a) przyjmowanic zgloszen meldunkowych na pobyl staly i czasowy, prowadzenie ewidencji w
tym zakresic

b) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem Powszechnego Elekironicznego Systemu
Lwidencji Ludnosci "PESEL"

d) udziclanic informacji adresowej,

¢) prowadzenic postgpowait administracyjnych i wydawanic decyzji w sprawach
wykonywania obowigzku meldunkowego,

[) prowadzenie i akinalizowanic stalego rejestru wyborcow, wydawanie zadwiadezeil o
prawie do glosowania,

) sporzgdzanie spisu ostb do kwalilikacji wojskowej,

h) wykonywanie zadai zwigzanych z przygotowaniem wyboréw: prezydenta, Sejmu, Senatu
RP, samorzgdowych i referendum i innych,

24) W zakresie prowadzenia dokumentacji i wydawania dokumentéw stwierdzajgeych
tozsamosé, w szezegolnosci nalezy:

a) preyjmowanie wnioskéw w sprawie wydania dowodu osobistego wraz z kompletem
dokumenlow,

b) sporzgdzanic formularzy przy uzyciu §rodkow informatycznych na podstawie
przedlorzonego wniosku,

¢) wydawanie dowoddw osobistych,

d) udostepnianie danyeh ze zbiorn ewidencii wydanyeh i utraconych dowoddéw osobistych.

§ 26.
Do zadan Referatu ds. Organizacji, Kadr i Obslugi Odwiaty - nalezy prowadzenic spraw
organizacyjnych polegajgeyeh na obsludze Urzedu, a w szezegdlnosei prowadzenie spraw ,
kadrowych, kancelaryjnych , obsluge sckretariatu, prowadzenie archiwum zakladowego,
promocja gminy oraz zadania wynikajgee » obslugi odwiaty:
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I. W zakresic spraw kadrowych:

1) prowadzenic spraw osobowych pracownikow wrzedu i dyrektordw (kierownikow) pminnych
jednostek organizacyjnyeh podporzadkowanyeh,

2) organizowanie i przeprowadzenie przeglydow kadvowyeh i ocen kwalifikacyjnych
pracownikow urzedu,

1) prowadzeniem spraw  zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow urzgdu,

4) prowadzenie obowigzujgeych ewidencji osobowych oraz opracowanic analiz, informacji i
sprawozdawczodei o sytuacji kadrowej w urzedzie,

5) prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzenicm pracownikéw na renty i
cmerylury,

6) prowadzenic dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w uizgdzie (rejestrowanie czasu
pracy pracownikéw wyjéé stuzbowych i prywatnych, odbioru godzin i godzin nadliczbowych)
oraz opracowywanie plandw urlopéw pracowniczych i przestrzeganie jego realizaci,

8) prowadzenic archiwum akt osobowych bylych pracownikow, wystawianie sSwiadectw pracy,
0) przestrzeganic prawa weladu do akt osobowych oraz informacji osobowych podlegajgeych
ochronic i tajemnicy zgodnic z zasadg nienaruszalnodel praw osobistych,

10) kompletowanie niezbgdnych dokumentdw dla sporzgdzenia wnioskow emerytalnych i rentowych
pracownikéw Urzgdu, dyrektora szkoly oraz kierownikow pozostalych jednostek organizacyjnych
gminy,

11) wystawianie zaswiadezei o zatrudnieniu | wynagrodzeniu ZUS, Rp-7,

12) przygotowywanic projektow zarzadzen Waojta w sprawach objetych zakresem czynnosci
zwigzanym v kadrami,

13) wspoldzialanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania:

a) robdt publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia w ramach wnow absolwenckich ,
starow dla absolwentow ,

b) zawieranie umow z pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publiczaych,

15) prowadzenic ewidencji zwigzanej # gospodarkg odviczg ochronugy i roboczg oraz $rodkami
czystodel,

14) prowadzenie spraw socjalnych,

2,W zakresie spraw zwigzanych z placami w odwiacie:

1) wprowadzenie danych placowych do programu komputerowego zgodnie e stopnicm
awansu zawodowego dla nauezycieli i pracownikow nicpedagogicznych,

2) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i prowadzenic ewidencji z tym Zwigzanci,

3) prowadzenic kart wynagrodzei,

4) prowadzenie kart przychoddw pracownikow do celéw podatkowyceh i sporzadzanie PIT-0,
5) wypelnianic wnioskow o ustalenie uprawniei do zasitku macierzyiiskiego i rodzicielskiego,
6) rozliczanic zwolnicn lekarskich (zasitkow chorobowych, opiekuriczyeh i macierzyiiskich),
7) zglaszanic i wyrciestrowanie pracownikow i czlonkow rodzin do ZUS, przygotowanic
danych niezbgednych do sporzgdzania deklaracji ZUS i podatkowej,

8) wyliczenie udrednien nauczycieli pracujgeych na rézuych stanowiskach o roznym pensum,
9) wspolpraca w zakresic uzgadniania sald rozrachunkowych w okresie rozliczeniowym Iplace/
10) wydawanie zagwiadezen o wynagrodzeniu pracownikom szkoly,

11) wlagciwe przyjmowanie i zalalwianie spraw intercsantow.

3.W zakresic spraw organizacyjnych :

1) zaopatrzenie urzgdu w pieczgeic; prowadzenie rejestiu pieczgel urzgdowych, nadzér nad ich
przechowywanien,

2) prowadzenie rejestru: umaow zlecen, uméw o dziclo i umow na roboty budowlane,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z odwiadezeniami majatkowyni ( wynikajacymi 2z m1.24 h
0 samorzgdzie pminnym),

4) prowadzenie rejestru ewidencji Zarzadzen Wojta,

3) prowadzenie rejestru decyzji, postanowien i Upowaznied,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanyeh v zalatwianicm skarg 1 wnioskdw w lym: prowadzenie
rcjestru i ewidencji,

7) przygotowywanic projektéw zarzgdzen Wojta w sprawach objetych zakresem czynmodei dla
organizacji (regulaminy),

8) ustalanic zasad obicgu dokumentdw i akt w Urzedzie,

9 ) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem w Urzgdzie przepisow kancelaryjnych,

10) prowadzenie rejestru wnioskéw o udziclanie informacji publicznej i nadzor nad
terminowoseig w zakresie odpowicdzi,

I'1) wykonywanie analiz zwigzanych 7 zalatwianiem w Urzedzic slkarg, wnioskow i listow
obywateli w szevepdlnosei:

a) powadzenie zbiorowej ewidencji skarg, wnioskdw i listéw interwencyjnych, wplywajgcyeh
do Urzgdu oraz przekazanie ich do rozpatrzenia wlasciwym jednosthom organizacyjuym lub
pracownikon,

b) organizowanie przyjeé obywateli w sprawach skarg, wnioskow i osabistych przez Wojta,

¢) nadzorowanie terminowego zalatwienia skarg, wnioskow i listéw obywateli wniesionych do
Urzedu,

4. W zakresic archiwum zakladowego;

I) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpiecranie  materialow
archiwalnych wytwarzanych w urzedzie,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanic materialdw archiwalnych «najdujgeych sic w
sasobic archiwum zakladowego,

3) przckazywanie akt do Archiwum Paiistwowego,

4) przygolowywanie zmian w obowigzujgeych pizepisach wewngelrznych  dotyczgeych
dzialania avchiwum i ¢zynnoscei kancelaryjnych,

5) biczgea kontrola przestrzegania instiukeiji kancelaryjnej i archiwalnej w urzedzie.

5. Do zakresu spraw kancelaryjnych i obslugi sekretariatu nalezy prowadzenic spraw
zwigzanych z obslugg sckretarskg kicrownictwa urzedu i sprawy kancelaryjno-techniczne
urzedu, a w szezegdlnodei:

1) przyjmowanic korespondencji przychodzqcej oraz przygotowywanie korespondencji do
wyshania,

2) prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy i jego Zastepey:

a) prowadzenic Informatycznej Obslugi Kancelaryjnej,

b) nadz6r nad powierzonymi pieczgtkami ogolnymi,

¢) przeekazywanie pracownikom pism wplywajgeych zgodnie # dekretacjg oraz prowadzenie
dziennika korespondencji

d) prowadzenie planu dziennego i dlugoterminowego Wéjta i Zastepey Wajta,

¢) koordynowanie przyjed¢ intercsantow przez Waijta i Zastepey Wojta,

3) obsluga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wéjta i Zastepee,

4) obstugiwanic lgeznic telefonicznych oraz obsluga kserokopiarki,

5) udzielanic informacji inleresantom i kierowanie ich do wladciwych komoérck
organizacyjnych urzedu.

6. W zakiesie obslugi oswiaty

1) gromadzenie dokumentéw dotyezgeych organizacii i podstawowych danyeh o szkolach (
Uchwaly Rady Gminy, obwody i sieci, statuty szkdl, opracowanie wynikéw nauczania w
szkolach, oceny bezpieczenistwa w szkolach, m. in. BHP, p, poz, SANEPID, protokoléw i
zalecen pokontrolnyeh MEN i KO),
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2) wspoludzial w przygotowywaniu i realizacji kontrali organu prowadzgeego W szkolach,
ewideneja spelniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki; egzekucja administracyjna w
przypadku niespelniania,

3) prowadzenie spraw zwigzanych v awansenm zawodowym nauczycieli na stopiein nauczyciela
Hianowancgo,

4) wykonywanie sprawozdan dol. odwiaty, S10, wykonywanic zestawien zbiorezych do
sprawozdaii szkolnych, przygotowywanic informacji na temat biczgee] pracy plactwek na
prosbe Kuratorium Oswiaty, Ministerstwa Edukacji Narodowej, Starostwa, Waojewody,
SANEPID-u,

5) organizacja dowozu dzicei do szkoly,

6) przypotowanic i wydawanie decyzji dotyczgeyeh udziclania pomocy o charaklerze
socjalnym - stypendium szkolne , zasilki celowe — rozliczanic przyznane] dotacji,

7) przygotowywanic i wydawanie decyzji o dofinansowaniu pracodawcom kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikow — rozliczanie przyznane dotacji,

8) skladanie wnioskéw do Kuratorium Oswiaty i Ministerstwa Ldukacji Narodowej o
udzielanie dotacji celowych ( dofinansowanic zakupu pochecznikiow, dotacja do wychowania
przedszkolnego, inne wynikajgee z potrzeh i prioryletéw) — rozliczanic przyznanych dotacji,
9) prowadzenie posigpowania zmierzajacego do wylonienia kandydatéw na stanowisko
dyrektora szkoly,

10) powierzanie stanowisk kicrowniczych w odwiacic gminnej i edwolywanie z tych
stanowisk, '

1 1) zatwicrdzanie arkuszy organizacyjnych szkol,

12) ocenianic dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

13) opiniowanie kandydatow na stanowisko wicedyreklorow,

14) preyeotowywanic  Zarzadzef | projektéw  Uchwal  dotyezgeyeh organizacji i
funkejonowania szké! zgodnie z obowigzkami nalozonymi na samorzgd Kartg Nauczycicla,
Ustawg o Systemie Odwiaty oraz innymi Ustawami i Rozporzgdzeniami,

15) wspoldzialanic z Kuratorium Oswialy w zakresie nadzoru pedagogicznego nad szkolami i
przedszkolami,

16) przygotowywanie list dzieci z Przedszkoly, ktérzy nie sq mieszkaficami gminy w celu
wystawienia noty ksiggowej,

17) potwierdzanie zamieszkania dziccl 7 terenu gminy w celu uznania noty ksiegowe] Za
wychowanie przedszkolne ,

7.W zakresie promocji Gminy :

|} opracowanie graficzne 1 meryloryczne ..Biuletynu Kampinoskiego™,

2) prowadzenie kroniki Kampinosu,

3) opracowywanie materialow o gminie przeznuczonych na uzytek wydawniczy (ulotki,
foldery, informatory),

4) inicjowanie i prowadzenie wspélpracy 7 gminami samorzgdowymi krajowymi i
zagranicznymi,

5) wspolorganizowanie imprez. okolicznogciowych, artystycenych i rozrywkowych,

6) inicjowanie przedsigwzige | gromadzenie materialow promujgeyeh gming,

7) prowadzenic bievgeej wspolpracy z komorkami  organizacyjuymi  Urzgdu Gminy i
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresic planowania i przygotowania materialéw do
promocji gminy,

8) uczesiniczenie w prowadzeniu konsultacji spolecznych = mieszkafcami, pzeprowadzanic
sondazy, ankiet wérod mieszkancow,

9) praygotowywanie listow okolicznosciowyeh i zaproszen,

10) przygotowywanic aktualnych informacji o dzialaniach gminy dla mieszkancow gminy, do
strony internetowej gminy i Gminnego Biuletynu Informacji Publiczne],
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11) przygotowywanic informacji na temat dzialalnosci Urzedu i wladz gminy dla srodkéw
mesowego przekazo,

12) promadzenic informacji prasowych dotyczqeych pminy oraz przygolowywanie scenariuszy
imprez i organizowanie gminnych spotkai,

13) prowadzenie | tworzenie banku danych dla celow promocii,

I4) uczestniczenic w organizowaniu i koordynowanic gminnych wroczystodci i imprez
kulturalnych wynikajgcych z rocznego kalendarza imprez i uroczystosei oraz biezgeych potrzeb
fminy,

15) inicjowanic i zglaszanic do plandw gminy réznych form dzialalnodei na rzeez
upowszechniania kultury z okredleniem zadan i sposobéw ich realizacii,

16) realizacja zadan i programow dzialania w zakresie upowszechniania kultury,

I7)  prowadzenie spraw zwigzanych utworzeniem nowych instytucji i placowek
upowszechniania kultury dzialajgeych samodzielnie lub wspélnie w drodze umow i
porozumie,

18) prowadzenic ewidencji placdwek upowszechniania kultury,

[9) wspolpraca v organizacjami pozarzgdowymi dzialajgeymi na rzecz kultury, sportu i
promocji gminy,

20)  przygotowywanic  projekitn  uchwaly dolyczgey wspolpracy z  organizacjami
pozarzadowymi,

21) wspolpraca ze stanowiskiem zamodwieni publicznych w zakresie przeprowadzania
konkursdw oraz ich realizacji przez orpanizacje pozarzgdowe juko zadania zlecone przez
gming,

22) przygotowywanie sprawozdai 2 realizacji programu wspdlpracy 7z organizacjami
pozarzadowymi,

23) przygotowywanie raportow prasowych dotyczacych gminy i ich archiwizowanie,

24) redagowanie oficjalnej strony Internetowej gminy,

25) prowadzenic i koordynowanic spraw zwigzanych z informacjg publiczng i umieszezanie w
Gminnym Binletynie Informacji Publicznej wydanych Zarzadzen Wéita i innych biezgeych
informacii,

26) udzial w posiedzeniach Rady Gminy i innych znaczgeych wydarzeniach w zyciu pminy.

8 27.
Do zadad Biura Rady i Komisji nalezy zapewnienie sprawnego funkejonowania Rady Gminy
I jej komisji oraz prowadzenie zadan dotyczaeych informacji publicznych.
| Zapewnienie sprawnego funkejonowania Rady i jej organdw, a w szezegdlnodei:
1) preygotowywanic, pizy  wspélpracy z  wladeiwymi  meryloryeznie  komdrkami
organizacyjnymi, materialéw dotyczgeyeh projektéw uchwal rady, jej komisji oraz innych
malerialow na posiedzenia i obrady tych organow,
2) prowadzenie obslugi techniczno-biurowej narad i zebraf organizowanych przez radg gminy
3) prowadzenie obslugi kancelaryjnej biura rady gminy i jej komisji, zapewniajae terminowe
dorgezenia korespondeneji dla radnych i innych zapraszanyeh na sesje rady i posiedzenia
komisgji osob,
3) spmzgdzanie prolokoldw z sesji rady i komisji,
0) opracowanie sprawozdan i informacji z dzialalnodei rady,
7) prowadzenic rejestru uchwal i innyeh postanowien,
8) prowadzenie analizy realizacji uchwal rady gminy,
9) przekazywanie uchwal do publikacii w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowicckiego oraz publikacja na BIP; obsluga systemu Legislator,
1) prowadzenie rejestru ewidencji wnioskow i postulatow zglaszanyeh przez radnych oraz
interpelacji i zapytan, przekazywanie ich do zalatwicnia przez meryloryezng komorke

22



organizacyjng i nadzorowanie lerminowego ich zalatwiania oraz sparzadzanie okresowych
analiz i sprawordan w tym przedmiocic,

11} wykonywanie zadat zwigzanych » wyborami sollysow,

12) wspolorganizowanie zebran wiejskich,

13) prowadzenic ewidencji udzialu radnyeh na sesjach,

15) prowadzenic rejestedw aktow prawa micjscowego,

16) udzielanic informacji publicznej z zakresu dzialalnodel Rady i Komisji, a w szezepolnoscl
na biezgeo przckazywanie ich do publikacji w Biuletynic Informacji Publicznej,

2.7 zakresu ewidenci dokumentow i materialow nigjawnych:

1) przyjmowanie rejestrowanie, przechowywanie, wysylanie, a takze wydawanie dokumentow

i materialdw nicjawnych uprawnionym osobom.

Rozdzial 7.
ZAKRESY DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 28.
Pelnomoenik do spraw ochrony informacji niejawnych wykonuje zadania wynikajace z
przepisow o ochronie informacji nicjawnych,
I, Do zadai Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnicnie ochrony informacji nigjawnych, w lym stosowanie Srodkow bezpicezensiwa
fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przelwarzane informacije
nicjawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szezegblnodel szacowanie
ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji nicjawnyeh oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, a w szezegdlnosei okresowa (co najmniej raz na tizy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgeego akeeptacji  kierownika jednostki
orpanizacyjnej, planu ochrony informacji nicjawnych w jednostee organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacii,
6) prowadzenic szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgeych oraz kontrolnych postgpowai
sprawdzajacych,
8) prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub pelnigeych sluzbg w jednostee
otganizacyjnej albo wykonujgeych czynnodei zlecone, kiore posiadajg uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmowiono wydania pogwiadezenia
bezpieczenstwa lub je cofniglo,
9) przekazywanie do ABW informacji do ewidencji danyeh osob uprawnionych do dostgpu do
informacji  nigjawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadezenia
bezpieczenstwa lub wobee ktérych podjeto decyzjg o cofnigciu poswiadezenia bezpicezenstwa.
2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnyeh podlega bezposrednio Woj fowi.
3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych odpowiada za zapewnienic przestrzegania
przepiséw o ochronic informacji nicjawnych w Urzgdzic.
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§ 29,
Samodzielne stanowisko ds, zezwoleid, ochrony przeciwpozarowej i zarzgdzania
kryzysowego ; ABL prowadzi zadania vwwigzane z wydawanicm zezwolen zarzadzanicn
kryzysowym, obronnodeis kraju i obrong cywilng juko vadania zlecone z moey ustaw, a w
secrepolnosc:
1) prowadzenie spraw zwigzanych 2 wydawaniem zevwolefi na przeprowadzenic imprez
masowyeh,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanicm licencji na wykonywanie (ransporiu
drogowego luksdwka,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanic regularnych i
nieregularych przewozow osob przez PKS i prywalnyeh przewoznikow,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem lransportu na potrzeby wlasne,
3) wydawanie zczwolenn stalych na spreedaz oraz na sprzedaz 1 podawanic napojow
alkoholowych,
0) wydawanic zezwolen jednorazowych na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
1) prowadzenic spraw  awigzanych 2 ewidencjy obiektéw  hotelarskich 1 kwater
agroturystycznych,
8) wydawanic zezwolef na przeprowadzanie zbidrek publicznych, spraw zwigzanych z
CEIDG,
9)  opracowywanie wnioskow 1 potrzeb do budzetu gminy w vakresie ochrony
[rzeciwpozarowej,
10) opracowywanic wnioskdw i polizeb w zakvesic zakupow sprzgtu ratowniczego,
umundurowania oraz remontdw i napraw sprzetu w celu ultzymania sprawnosel technicznej
Jjednostek OSP,
I'l) opracowywanic wnioskow i potrzeb w zakresic polityki kadrowej, badaf lekarskich,
ubezpicczen, szkolent w celu utrzymania bgdz podwyzszania potowosei bojowej jednostek
OSP,
12) wydawanie miesigcznych karl drogowych i miesigeznych kart pracy sprzgtu ratowniczego
oraz ich rozliczanie wg ustalonych norm zuzycia oraz ubezpieczanie pojazdow znajdujgeych
sig na slanie Urzedu Gminy,
13) kontrolowanie przeprowadzenia przeglagddw 1 badan technicznych samochoddw
pozarniczych oraz sprzgtu ratunkowego,
14) wspolpraca z orpanami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozamych RP,
15) biczgea wspolpraca z Zarzgdem Oddzialu Gminnego oraz Zarzgdami poszezegdlnych OSP,
16) obsluga administtacyjna  posiedzen Zarzagdu Oddzialn Gminnego oraz kampanii
sprawozdaweze] w Ochotniczych Strazach Pozarnych,
17) organizowanic éwiczeil na obieklach i éwiczen zgrywajgcych,
18) prowadzenie spraw zwigzanych 2 rejestracig 18-latkdw przed kwalifikacjg wojskows,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskows, prowadzenic rejestrow, obsluga
Powiatowej Komisji Lekarskicj, wspélpraca z Wojskows Komendy Uzupelnien w tym
zalresie,
20) prowadzenic spraw zwigzanych z reklamowanicm zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia ezynnej sluzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
21) prowadzenie spraw zwigranych z uczestniclwem zolnicrzy rezerwy w ¢éwiczeniach
wopskowyceh,
22) opracowanie i aktualizacja Planu Zarzgdzania Kryzysowego Gminy,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z [unkejonowaniem Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego, zapewnienie obslugi administracyjnej i technicznej Zespolu,
24) opracowywanie pism, projektow zarzgdzen i wylycznych Wajta z zakresu zarzgdzania
kryzysowego,
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25) opracowanie i utrzymywanie w akiualnosei Plann Obrony Cywilnej,

26) gospodarowanie sprzgtem obrony eywilnej, w tym ulrzymanie magazynu sprzglu obrony
eywilnej,

27) planowanie, powolywanic i szkolenic formacji obrony cywilnej,

28) szkolenic ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,

29) przypotowanic i zapewnicnic dzialania systemu wykrywania i alarmowania,

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

31) opracowanie rocznyeh wylycznyeh oraz plann zasadniczych zamicrzen w zakresie
pozamilitarnych praygolowan obronnych,

32) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych 2z przypotowaniem slanowiska  Wajta
zapewniajgeego kicrowanic realizacja zadan obronnych w warunkach kryzysu polityczno-
militarnego i wojny,

33) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas waojny oraz projekiu
zarzqdzenia wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie,

34) opracowanic dokumentacji dotyczacej podwyzszenia gotowosei obronnej Urzgdu,

35) opracowanic i uaktualnianic dokumentacji Stalego Dyzuru,

36) analizowanic wnioskéw komendanta WKU w sprawie dwiadezeii na rzecs obrony, a takze
prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygolowanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub
rzeczy na polrzeby $wiadezen na rzeez obrony,

37) opracowywanie rocznych planédw $wiadezen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

18) opracowanie dokumentacji oraz organizowanic innych przedsiewzigé przygotowawcezych
do prowadzenia Akeji Kurierskiej,

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

40) planowanic i prowadzenic kontroli problemowych, a takze doraznych 7z zakresu realizacji
zadan obronnych w jednostkach podleglych i nadzorowanych,

41) pobicranic oplaty targowej zgodnie 2 taryfami ustalonymi Uchwalami Rady Gminy,

42) pobicranie oplaty skarbowe] w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z Ustawg o oplacic
skarbowej,

43) naliczanie i pobieranie oplat za korzystanie z zezwolen stalych na sprzeda? oraz na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych zgodnie z ustawg o wychowaniu w trzeiwosel i
przeciwdziataniu alkoholizmowi na podstawic odwiadezen skladanych przez przedsigbiorcow,
44) naliczanic i pobieranie oplat va korzystanic z jednorazowych zezwolefi na sprzedaz i
podawanie napojow alkoholowych,

45) pelnienie obowigzkow Kicrownika kancelarii Tajnej; ABI,

46) prowadzenie rejestréw oraz opracowywanie i ewidencjonowanie pism, a takze prowadzenie
korespondencji w zakresie informacji niejawnej,

47) wykonywanie zadai »wizzanyeh z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta, samorzgdu
terytorialnego i samorzgdu mics7kancdw stosownie do obowigznjacych w tym zakresic ustalen
I przepisow,

48) prowadzenie ewidencji kart drogowyeh,

49) aktualizacja na stronie wiww i BIP Uizedu Gminy w zakresie prowadzonych spraw.
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Towdzial 8.
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 30.
I. W wizgdzie dziala kontrola wewnglizna, ktdrej podlegaja pracownicy, poszezegdlne komaorki
organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne gminy,
2, Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnoged,
2} pospodarnosei,
3) rzetelnose,
4} eelowodei,
5} fermingwoser,
6) skutcemoder.
3. Celem kontroli jest w szezegdlnose;
1) zbicranic oraz preedstawianie Wojlowi bierzaeej obicktywne] informacji niezbedne) do
doskonalenia dzialalnodei Urzedu,
2) badanie zgodnodcei dzialania z obowigzujgeymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych 1 innych rodzajow dzialalnosei sluzgeych zaspokajaniu potrzeb micszkaineow
gminy,
3) wjawnianic nicgospodarnodel | marnotrawstwa mienia,
4 ustalenie prayezyn i skutkow stwierdzonyeh nieprawidlowosei, jak réwniez osdb za nie
odpowiedzialnych  oraz  wskazanie sposobéw i Srodkdéw umozliwiajgeych usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci lub uchybien i rveciwdzialania im w przyszloser,
5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanic rekontroli, oraz
wykorzystywanic materialéw  pokontrolnych dla  doskonalenia  dvialalnosei  jednostek
kontrolowanyel,
6) analizowanic i przedstawianic Wajtowi informacji o stopniu wykorzystania materialow
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 31.
Kontrole w wzedze sprawujy
I) Komisja Rewizyjna Rady Gminy kontrolujaca dzialalnosé Wojta  Gminy
i podporzgdkowanych mu jednostek organizacyjnych, we wszystkich sprawach dotyczqeych
zadan wlasnyeh gminy na podstawie upowaznicn Rady Gminy,
2) Waijt, Zastepea Wajla 1 Sekretars, w sprawach [unkejonowania urzedu lub osoba dzialajgea
na podstawie pisemnego pelnomocnictwa Wajta,
3) kierownicy referatow w stosunku do podleglych pracownikow,
4) Skarbnik w zakresic spraw linansowych gminy,
5) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, w zakresie spraw wynikajacych z
przepisow o ochronic informacji nicjawnych,
6) administrator bezpieczenstwa informacji w zakresic spraw wynikajgeych 2 ustawy o
ochronie danych osobowych.

§ 32.
Forme i zakres kontroli okresla kontrolujgey w zaleznodei od potrzeby ustalajge kazdorazowo
ici kompleksowosé i problematyke, Kontrola wewnglrzna moze miec charakter:
1) kontroli wstepnej- polegajgeej na badaniu zamierzonych dyspozyeji i ezynnosci przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub niclegalnym dziataniom,
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2) kontroli biezyeej- polegajaeej na badanin czynnodei i wszystkich operacjt gospodarczych i
finansowych w toku ich wykonania w celu stwierdzcnia, czy wykonanie o przebiega
prawidlowo,

3) kontroli nastepnej- obejmujgee badanie dokumentow odzwierciedlajaeych ceynnosel juz
dokonane.

§33.

Kontrola wewngtizna moze byé przeprowadzona w nastgpujgey sposob.

1) kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentow w vakresie zgodnodel z
obowigzujgcymi przepisami,

7} kontrola rachunkowa, {j. badanie prawidlowosei dzialai arylmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

1) kontrola meryloryczna, (j. badanie rzetelnodei gospodarnosel oraz zasadnodei wszelkich
operacji gospodarczych z treseig badanych dokumentéw i obowigzujgeymi przepisami.

§ 3.
. Kontrola moze dotyczy¢ calogei spraw prowadzonych przez dang osobg lub referat wzglgdnie
okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moie dotyceyé:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akl,
2) sprawy biezgeej z kwartalu, roku biczacego lub ubieglepo, a jesli to jest konicezne z lal
ubieglych.
2. 7 kontroli sporzgdza sig protokel (sprawozdanie).
3. Protokél (sprawozdanic) z kontroli powinno zawierac:
1) nazwe stanowiska, jednostki kontrolujgee;,
2) imie i nazwisko osoby kontrolujgeej,
3) date rozpoczgeia | zakoficzenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli (prawidlowoéci | nieprawidlowodci),
6) wyszezegdlnienic zalgeznikow,
7) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy kontrolujgeego i kontrolowanego.
4, Protokal sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden cpzemplarz olrzymuje
wsoba kontrolowana, przelozony, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujgeego.
Protokoly « kontroli przekazuje sig za pokwitowanicm,
5. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia sig Wajta.
6. Kontrole zalecane przez Rade Gminy lub jej komisjg lub inne upowaznione osoby sg
jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest upizedzony o dacic i temacic kontroli ustnie lub

piseninie.

§ 35,
Nadzor nad realizacjy zalecei i wnioskow pokontrolnych sprawuje Wojt za posrednictwem

Zastepey Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.



Rozdzial 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.
1. Czynnosei kaneelaryjne, jednolity rreczowy wykax akl, zasady obiegu dokumenlow w
Urzedzic Gminy, sposob archiwizowania dokumentow i dzialania archiwom zakladowego
okresla Instrukeja Kancelaryjna wprowadzona na podstawic Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 styeznia 201 Iv. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowyeh wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (D2 U1, 2 2011 r, Nr 14, poz.67).
2. Szezegdlowe zasady wykonywania czynnosei kancelaryjnych i obiegu dokumentow w
Urzgdzie Gminy Kampinos, w zakresie spraw wynikajgeych # Instrukeji Kancelaryjnej, o
ktore) mowa w pkt 1, zostang okreslone odrebnym Zarzgdzeniem Wojta.
3. Wzory pieczeci i pieczatek urzedowych oraz zasady ich zamawiania, ewidencjonowania,
uzywania, przechowywania oraz likwidacji zostang okreslone odrgbnym Zrzgdzeniem Wojta,
4. Zasady postgpowania v dokumentami niejawnymi okreélajg przepisy szezegdlne.

§ 37.
I. Rozpatrywanie oraz zalalwianie skarg i wnioskow w Urzgdzie odbywa sig vgodnic z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Wit prayimuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedzialek w godz. 11.00-
14.,00:
3. Zasiepca Wajta, Sekretarz i kicrownicy referatow prayjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 38.
I, Pracownicy Urzedu s zobowigzani do 1zetelnego i lerminowego zalatwiania zgloszonych
skarg i wnioskow, zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa i zasadami wspdlzycia
spolecznego.
2. Skargi i wnioski powinny byé zalatwiane bez zbgdnej zwloki, nie poZnicj jednak niz w
ciggu miesigea, a w sprawach szezegdlnie skomplikowanych - nie pdzniej niz w ciggu dwoch
micsicey od dnia wniesienta skargi lub wniosku.
3. Poslowie na sejm, senatorowie i vadni, ktdrzy wnicsli skarge lub wniosck we wlasnym
imicniu lub przekazali skarge lub wniosek inncj osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobic
zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwicnie wymaga zebrania dowodow, informacji
lub wyjasnien - lakZe o stanie ich rozpatrywania, najpéznicj w terminie 14 dni od dnia ich
whiesienia albo przekazania,
4, O sposobic zalatwicnia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzgcego lub wnoszgcego
whiosck.
5. W razie nie zalatwienia skavgi Tub wniosku w terminic okreslonym w ust. 2 stosuje sig
odpowicdnio przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 39.
I. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Relerat ds. Orpanizacji, Kadr i Obslugi Oswiaty .
2. Koordynacje i nadzor nad ewidencjonowaniem, rozpatrywaniem i zalalwianiem skarg i
wiioskow w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy.
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§ 40,
Porzadek wewnglizny, rozklad czasu pracy oraz wwigzane z procesem pracy obowigzki
zakladu i pracownikow okresla © Repulamin Pracy Urzedu Gminy™ zatwierdzony
zarapdzeniem Wajta.

§ 41.
1.Pracownicy administracyjni Urzgdu Gminy Kampinos pracujg w nastgpujgeych godzinach:
Poniedzialek od godz. 9.00 do godz. 18.00
Wtorck, $roda, crwartek od podz, 7.30 do godz. 15.30
Pigtek od godz, 7.30 do godz. 14.30

2.W kazdy poniedzialek od god2.7.30 do godz, 9.00 wskazani przez pracodaweg pracownicy bedg
pelnili dyzury w urzedzie (zgodnie # zalwierdzonym i podanym do wiadomosei pracownikéw
harmonogramem dyzurow), Pracownicy wskazani do pelnienia dyzuréw, o ktorym mowa w

zdaniu poprzednim Swiadezqg prace w dniu dyzuru do godz. 16.30.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obslugi pracujg od poniedzialke do pigtku w godzinach 7.00 -

15.00.
4.Pracowniey zatrudnieni na stanowiskach palacz c.o i rzemicélnik — specjalista maszyn i urzgdzen

oezysecealni pracujg w rdwnowaznym syslemie czasu pracy , dopuszezalny dobowy wymiar czasu pracy
do 12 godzin na dobe.

§ 42,
Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta i inne wazne postanowienia podlegajg ogloszeniu i

podaniu do publicznej wiadomosei poprzez:
1) wywieszanie na tablicy informaeyjnej przed Urzedem Gminy, na okres co najmniej 21 dni

od dnia podjgeia uchwaly lub wydania zarzgdzenia,
2Jumieszezeniu w Internecie - w Biulelynie Informacji Publicznej Gminy.

§ 43.

Zmiany Regulaminu nastgpujg w irybie preewidzianym do jego uchwalenia,

29



Falgenik Mr 2 do Regulaming wprowndzonego
Farzqeenicn e Q050.72.2017 Wajta Gminy Kampines 2 dn. 28063017 1.

Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu Gminy:

§ 1.
Wajt Gminy kicruje sprawami biczgeymi gminy i reprezeniuje Gming na zewnatiz,
l. Wajt jest kierownikiem Urzgdu i zwierzehnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
dyreltorow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocey Zastgpey, Sekretarza i Skarbnika i Kierownikow
Referatow.
3. Wil jest Szefem obrony cywilnej pminy oraz Przewodniczgeym Gminnego Zespolu
Larzidzania Kryzysowego.
4. Do wylgeznej kompetencji Wojta nalezy kierowanie wykonywanicm zadan obronnych oraz
dzialaniami w zakresic zarzgdzania kryzysowego
5. Ponadto Wajl:
1) wydaje decyzje # zakresu administracji publicznej,
2) udzicla pelnomocniclwa w sprawach nalezgeych do jego wylgeznej kompetencji,
3) preediklada Radzie Gminy projekty uchwat oraz sklada radzie okresowe sprawozdania »
pracy,
4) udzicla odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
5) powoluje i odwoluje Zastgpeg Wojta ,
6) wnioskuje w sprawie powolania i odwolania przez Rade Gminy Skarbnika Gminy,
7) podejmuje czynnosei nalezgee do kompeteneji Rady w sprawach nic cierpigeych zwloki i
mogacyeh zagrazac zyciw.
8) wydaje zarzgdzenia wprowadzajgce w zycie regulaminy dotyczace dzialalnodei Urzgdu i
Gminy,
9) realizuje polityke kadrows,
10) nad-oruje realizacje budzetu i gospodarke finansows jednostek organizacyjnych Gminy,
11) zapewnia odpowicdnie warunki pracy rady w wykonywaniu jej ustawowych obowigzkow,
12) rozstrzyga spory pomiedzy poszezegélnymi komoérkami, w szezegolnosel dotyezgeych
podzialu zadan,
13) koordynuje pracy Zastgpcy Wajla, sckretarza, skarbnika i dzialalnosciy komorek
organizacyjnych wzedu oraz organizuje ich wspolprac,
14) wykonuje inne zadania zastizezone dla Wojta przez przepisy prawa, uchwaly rady i
regulaminy.
15)Wojt  sprawuje  bezpodredni  nadzér nad  dzialalnoscig nastepujgeyeh  referatow,
samodzielnych stanowisk oraz gminnych jednostek organizacyjnych:
a) Zastgpey Wajta,
) Skarbnika,
¢) Referatu ds. Organizacji, Kadr i Obslugi Oswiaty,
d) Referatu Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa,
e)Urzedu Stanu Cywilnego,
) Inspektora ds. Zezwoles, Ochrony Przeciwpozarowej i Zarzadzania Kryzysowcgo; ARI,
g) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego z Oddzialami Integracyjnymi w Kampinosic.
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§2.
Zastepen Wajta — stanowisko z powolanin
I Zastepea Wajta podejmuje czynnosei kicrownika urzedu pod nicobeenosé Wojta lub z innych
przyezyn nicmoznodei dzialania Wéijta, zakres Zasiepcy Wajla obejmuje ogol zadai i
kompeteneji Wajta.
2. Zastepea Wojta wykonuje zadania nalezgee do kompetencjii Wojta na podstawie
upowaznicnia lub pelnomocnictwa Wajta.
3. W ramach powicizonyeh przez Waéjta zadmi, Zastgpea Wajta nadzoruje dzialalnosé
nastepujgeych samodzielnych stanowisk, kierownikdw referatow, jednostek organizacyjnych
Urzedu i jednostek kultury:
a) Inspektora ds. Obstugi Rady i Komisji,
h) Referatu ds. Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
¢) Referatu ds, Funduszy Zewngtrznyeh 1 Zamowien Publicznych,
d) Odrodka Pomocy Spoleczngj,
¢) Bibliotcki Publicznej.
4. Zastepea Wojta wspoldziala z Rada Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego
dzialania.
5. W przypadku nicobecnogei Wajta kieruje wykonywaniem zadai obronnyeh oraz dzialaniami
w zakresic zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej.

§3.
Sekretarz Gminy
. Sekretarz Gminy zapewnia sprawng organizacje pracy i wlaseiwe [unkejonowanie Urzgdu,
a w szezegolnosen:
1) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz prowadzi jego aktualizacje w
miarg polrzeby,
2) opracowuje zakresy czynnosei dla kicrownikéw referatow i dla samodzielnych stanowisk
pracy oraz nadzoruje zakresy czynnoéei opracowanych przez kicrownikow referatow dla
podleglyeh stanowiskach pracy,
3) sprawuje nadz6r w zakresic zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu, koniroluje pod
wrzgledem  formalnym  prawidlowosei i lerminowosei  prowadzenia  postgpowar
administracyjnych,
4) nadzoruje prowadzenic spraw kadrowych w Urzgdzic,
5) zapewnia warunki materialno-techniczne dla dzialalnodei Urzedu i upowszechnia
nowoezesne techniki i metody organizacji pracy w Urzedzie, w tym techniki informatyczne
6) organizuje prace urzedu w zakresic obiegu dokumentow, ich rejestrowania, gromadzenia,
archiwizowania,
7) sprawuje nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzgdu
czynnodei kancelaryjnyeh — przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej,
8) organizuje podnoszenic kwalifikacji zawodowyeh pracownikéw wzedu i nadzoruje sprawy
zwigzane ze szkoleniem zawodowym pracownikow,
9) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow wzgdu,
10) przyimuje skargi, wnioski dotyczgee pracy wrzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych i zobowigzany jest przckazac je Wajlowi,
| 1) nadzoruje opracowywanie projektéw przepisow gminnych,
12) nadzoruje zalatwianie skarg, wnioskow, postulatow i interpelacii,
13) potwierdza antentyezno$é podpistw i dokumentdw z oryginalem,
14) preeprowadza kontrolg wewnglrzng Urzgdu,
15) planuje koszly utrzymania Urzedu i nadzoruje celowosé wydatkowania Srodkdow
przewidzianych na len cel w budzecie Gminy,
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16) uerestniezy w sesjach Rady Gminy i pracach rady w zakresie swojego dzialania,

17) nadzoruje nad przygotowaniem projektow uchwal rady,

18) nadzoruje nad przygotowaniem projektow zarzadzen Waojta i ich realizacjq,

19) koordynuje i organizuje pracami na ferenic pminy zwigzanymi 2 przygotowanient i
pzeprowadzeniem  wyborow  samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz
referendum, pelni obowigzki wednika wyborezego zgodnic z valeceniami  [Lomisarza
Wyhorezego,

20) koordynuje i organizuje pracami zwigzanymi ze spisami,

21) zapewnia prawidlowe stosowanie i korzystanie z pieczgei W urzedzie,

22) preyimuje usine o$wiadezenia ostatnicj woli spadkobiercy,

23) nadzoruje prowadzenie i aktualizacjg strony internctowej gminy i Biuletynu Informacji
Publiczne],

24) nadzoruje przestrzepanic ustawy o ochronie danych osobowych,

25) nadzoruje dzialalnosé podieglych komorck organizacyjnych:

a) Releratu ds. Organizacji, Kadr i Obstugi Oswialy,

b) Urzgdu Stanu Cywilnego.

26) wykonywanie czynnosei z zakresu prawa pracy wobec Wéila, « wylgezenicm czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzanicm stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia,
27) organizuje i uczestniczy w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne
stanowisko urzednicze, wynikajace z ustawy o pracownikach samorzgdowych,

28) organizuje i przeprowadza sluzbe preygotowawezg dla pracownikow podejmujgeych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym i organizuje egzamin koniczgey t¢ sluzbe,
wynikajgey z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Ponadto Sekretarz prowadzi sprawy Gminy wynikajaee z ustalen z Wajtem oraz wykonuje
obowigzki w granicach udzielonego przez Wéjla upowaznicnia lub pelnomocnictwa,

§4.
Slarbuilk Gminy — Gléwny Ksiggowy Budzetu — stanowisko z powolania zapewnia sprawine
funkcjonowanie gospodarki linansowej Giminy, a w szerepolnose:
1) wykonuje obowigzki nalozone na skarbnika gminy (glownego ksiegowego budzetu) przez
ustawe o finansach publicznych:
a) prowadzi rachunkowoéé jednostki,
b) wykonuje dyspozycje srodkami picnigznymi,
¢) dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarezych i finansowych z planem
[inansowym,
d) preeprowadza wstepng kontrole kompletnosei rzetelnose dokumentow dotyezgeych operacji
gospodarezyeh i [inansowych,
2) sprawuje nadzor nad pracg Referalu Finansowego,
3) dokonuje kontroli finansowej w podleglym referacic oraz w jednostkach gminnych i w tym
celu przygotowuje i organizuje obicg dokumentow finansowych,
4) kontrasygnuje umowy, zamowienia w przypadku, gdy czynnosé prawna moze spowodowaé
zobowigzania pienigine,
5) przygotowuje projekt budzetu gminy oraz zapewnia jego prawidlowsy realizacjg zgodnie
zobowigzujgeymi przepisami,
() preygotowuje i realizuje uchwaly podejmowane przez organy gminy oraz zarzadzenia Wojta
Gminy w powierzonym zakresie dzialania,
7) dokonuje okresowa analizg » wykonania budzetu oraz sklada informacje w tym zakresie
arganom gminy i uprawnionym instytucjon,
8) prowadzi prawidlowy gospodarke linansowg gminy,
9) zapewnienia prawidiowy obieg informacji i dokumentacji finansowo-ksiggowej,
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10) wspolpracuje z referatami i jednostkami w celu realizacji zadan, kiore tego wymagaja,

11} przekazuje pracownikom oraz kierownikom jednostek wytyczne oraz dane niczbedne do
opracowania projekiu budzetu,

12) prowadzi ewidencje srodkow trwalyeh i przedmiotdw nietrwalych oraz ewidencje mienia
komunalnego i aktualizuje je na biezieo,

1 3) przestrzega terminowosel przeprowadzania inwentaryzaci,

14) vezestniczy w sesjach Rady Gminy i pracach rady w wakiesie swojepo dzialama,

15) sprawuje biezgey nadzér nad realizacjy dochodow ze szezegdlnym uwzglednieniem
podatkdw i oplat,

16) przestrzega dyseypliny budzetowe] w wydatkach budzetowych,

17) czuwa nad prawidlowym wykonaniem budzetu;

1 8) opracowuje zbioreze sprawozdania finansowe z wylconania budzetu,

19) planuje budzel i jego zmiany w ciggu roku,

20) wykonuje inne zadania preewidziane przepisami prawa orav zacania wynikajgce # polecer
lub upowaznien Wajla,



R £ M —



PROTOKOL ODBIORU

Spisany w dniu 20 lipca 2017 r, w Kampinosie

. Zleeeniodawea: GMINA KAMPINOS, ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos
Umowa nr 2151.186.2016 » dnia 04.07.2016 r. »micniona aneksem nr | 2 dnia 23
erudnia 2016 1.

Przedmiot mmowy:

~Budowa oswietlenia uliczncgo wzdluz ul, Choepina  w  Kampinosie -
dokumentacja projcktowa™

. Zlcceniobiorea: AMR PROJEKT Mariusz Janiszewski, ul. Polnych Makdw 41 lok.
2, 05-806 Komordw

Prace zakonczono dnia 20 lipea 2017 1.

. Komisja w skladzie:

a/ Damian Guzewski (Urzgd Gminy Kampinos)

b/ Alicja Kopaczewska (Urzgd Gminy Kampinos)

Lleeeniobiorea:
A Mariusz Janiszewski

Przedmiot umowy zostal zlozony po lerminie, a wige zgodnie » §7 la) umowy za
zwloke w wykonaniu precdmiotu umowy zostanic naliczona kara umowna w
wysokodel w niej okredlone). W zwigzku # faklem, iz nic wplynglo (o na lerminowosé
i jakos$é¢ realizacii »adan Gminy, Zleceniodawea postanowil przysiypic do odbioru.
Komisja w skladzie jw. po sprawdseniu  dokumentacji  opracowang]
wramach zadania pn.Budowa oswietlenia ulicencgo wzdhuz ul.  Chopina
w Kampinosie — dokumentacja projektowa” stwierdza, zc dokumentacja zostala
wykonana zgodnie » umowa nr 2151.186.2016 « dnia 4 lipca 2016 v. vmicniong
ancksem nr 1 7 dnia 23 grudnia 2016 1.

PODPISY KOMISI:

Zlecenindawea: Zleceniolmorea:






PROTOKOL ODBIORU

Spisany w dniu 20 lipea 2017 r. w Kampinosic

Zlecenindawea: GMINA KAMPINOS, ul. Niepokalanowska 3. 05-085 Kampinos

. Umowa mr 2151.186.2016 z dnia 04.07.2016 r. »mieniona aneksem nr | = dma 23
grudnia 2016 1.

Preedmiot umowy:

»Budowa ofwietlenia ulicencgo wrdluz ul.  Chopina w  Kampinosic -

dokumentacja projeklowa™

Zleceniobiorea: AMR PROJEKT Mariusz Janiszewski, ul. Polnyeh Makow 41 Tok.

2, 05-806 Komorow

Prace zakofczono dnia 20 lipea 2017 1.

Komisja w skladzie:

a/ Damian Guzewski (Urzad Gminy Kampinos)

b/ Alicja Kopaczewska (Urzad Gminy Kampinos)

Zlecenmohiorea:
A Martusz Janiszewskl

Przedmiol umowy zostal zlozony po terminic, a wice zgodnic # §7 la) umowy va
zwloke w wykonaniv przedmiotu umowy zostanic nalicrona kara umowna w
wysokosel w nigj okreslone]. W zwiazlu z faktem, i2 nic wplynglo (o na lerminowosé
i jakosé realizacji zadan Gminy, Zleceniodawcea postanowil preysigpi¢ do odbioru,
Komisja  w  skladzie jw.  po  sprawdzeniu  dokumentacji  opracowanej
w ramach zadania pn.,Budowa odwicllenia  wlicmego wedluz ul. Chopina
w Kampinosie — dokumentacia projektowa™ stwierdza, ze dokumentacja zostala
wykonana zgodnie z umowa nr 2151.186.2016 » dma 4 hipea 2016 r. ymieniong
aneksem nr 1 z dnia 23 grudnia 2016 1.

PODPISY KOMISII:

Zleceniodawea; Zleceniobiorca;






