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i Kadr

Wśród zadań przydzielonych do realizacji 
w 2010 r. przez Dział Administracji i Kadr 
na szczególną uwagę zasługują czynności 
mające na celu usprawnianie pracy 
Urzędu, co w konsekwencji przekłada się 
na sprawną i profesjonalną obsługę 
mieszkańców Gminy.



Koordynacja spraw właściwej i 
zgodnej z przepisami organizacji 

działania Urzędu
• znowelizowano Regulamin organizacyjny Urzędu 

Gminy Nieporęt dokonując szczegółowego 
podziału zadań  oraz przydzielenia tych zadań 
poszczególnym działom

• opracowano i wdrożono zasady ułatwiania 
podnoszenia kwalifikacji zawodowych 
pracownikom w Urzędzie Gminy Nieporęt

• opracowano i wdrożono Regulamin 
gospodarowania składnikami rzeczowymi 
majątku ruchomego stanowiącego wyposażenie 
Urzędu Gminy Nieporęt



Obsługa kadrowa urzędu i 
jednostek organizacyjnych Gminy

Dział Administracji i Kadr prowadzi 
sprawy osobowe pracowników Urzędu 
Gminy i jednostek organizacyjnych gminy 
tj. Gminnego Ośrodka Kultury w 
Nieporęcie, Biblioteki Publicznej Gminy 
Nieporęt oraz Gminnego Zakładu 
Komunalnego w Nieporęcie. Łącznie 
obsługuje 109 osób.



Przeciętne zatrudnienie w Urzędzie Gminy w 
2010 r. wynosiło – 75 etatów , stan zatrudnienia 
na dzień 31.12.10 r. wynosił 75 osób , z czego 
zatrudnionych na pełnym etacie było 67 
pracowników, a 8 osób świadczyło pracę w 
niepełnym wymiarze



W 2010 r. przeszkolono wszystkich 
pracowników urzędu w zakresie 
bezpieczeństwa i higieny pracy, natomiast 
poszczególni pracownicy urzędu brali udział w 
szkoleniach i kursach w zakresie 
powierzonych zadań. Kursy i szkolenia 
obejmowały tematy z zakresu: rozwoju 
technologii sieciowych, finansów publicznych, 
partnerstwa publicznego, nowelizacji prawa 
zamówień publicznych, ewidencji ludności. Na 
szkolenia finansowane ze środków Gminy 
przeznaczono kwotę 14.465zł



W 2010 r. korzystano również ze 
szkoleń bezpłatnych, w których 
uczestniczyło 28 pracowników Urzędu. 
Kursy i szkolenia bezpłatne dotyczyły 
głównie: kierunków rozwoju  technologii 
sieciowych, ochrony środowiska, oraz 
zarządzania bezpieczeństwem 
informacji w urzędzie.



W 2010 r. w ramach współpracy z 
Powiatowym Urzędem Pracy w 
Legionowie w Urzędzie Gminy 1 osoba 
bezrobotna została zatrudniona w 
ramach prac interwencyjnych oraz 2 
osoby w ramach robót publicznych.
W ramach porozumienia z uczelniami 
wyższymi 3 studentów odbyło praktyki 
studenckie w Urzędzie Gminy Nieporęt 
.



Obsługa teleinformatyczna

Administrowano, konserwowano i serwisowano:
• instalację telefoniczną,
• programy komputerowe,
• serwery,
• komputery stacjonarne i przenośne,
• drukarki oraz kserokopiarki.
Dokonano zakupu sprzętu i oprogramowania do 

wirtualizacji serwerów.
Zakupiono 12 komputerów, 2 licencje Windows 

Serwer i 70 licencji dostępowych.



Sprawy organizacyjne
W 2010 r. w Urzędzie Gminy przeprowadzonych 
zostało 8  kontroli  zewnętrznych.
Kontrole prowadzone były m.in. przez:
� NIK,
� Urząd Wojewódzki,
� Inspektorat Nadzoru Budowlanego,
� PFRON,
� Archiwum Państwowe,
� Wojewódzki Fundusz Ochrony Środowiska.

Przeprowadzona została również kontrola wewnętrzna 
gospodarki finansowej gminy.



Sprawy organizacyjno 
gospodarcze

W Kancelarii urzędu przyjęto 16 551 pism.

Na tablicach informacyjnych urzędu 
zamieszczono 323 ogłoszenia. 

Zarejestrowano 540 zamówień udzielonych na 
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień 
publicznych, o wartości do 5000 zł.



Prowadzono bieżącą obsługę Urzędu 
w�zakresie:
� dostawy materiałów biurowych
� konserwacji i utrzymania:
−sprzętu elektronicznego,

−instalacji elektrycznej,

−Instalacji gazowej,

−klimatyzacji.



Archiwum

Dokonano opracowania części dokumentacji 
archiwalnej kat. A i B 

Wybrakowano dokumentację, której okres 
przechowywania upłynął.

Sporządzono ewidencję materiałów 
archiwalnych.

Udostępniono 276 dokumentów archiwalnych.



Sport i turystyka

Przyznano 4 nagrody sportowe za�wysokie 
wyniki sportowe we�współzawodnictwie 
krajowym każda w wysokości 2000 zł.

W ramach programu realizacji zadań w�zakresie 
kultury fizycznej w Gminie Nieporęt stworzono 
możliwość korzystania z pozaszkolnych i 
pozalekcyjnych zajęć rekreacyjno-sportowych.



Zrealizowano 2630 godzin zajęć w których 
uczestniczyło około 720 dzieci i młodzieży. 
Realizowane one były w 16 miejscach 
obejmując swoim zasięgiem teren całej gminy.

Reprezentacja Gminy Nieporęt brała udział 
w XVI Warszawskiej Olimpiadzie Młodzieży 
Niepełnosprawnej.



W ramach  rocznego kalendarza zawodów 
sportowych obejmującego organizację 8 stałych 
imprez sportowych w których uczestniczyło ok. 
890 dzieci zorganizowano m.in.:
• VI Turniej w Piłce Nożnej Drużyn Szkolnych,
• Turniej “Dwa ognie” szkół podstawowych,
• VI Olimpiada dla Przedszkolaków,
• Turniej Piłki Plażowej,
• Gminne Zawody w Tenisie Stołowym.
• Talentiada
•Gminne Zawody Sprawnościowe
•IV Turniej Gim-volley Cup-2011



Zgodnie z ustawą o działalności pożytku 
publicznego i o wolontariacie w ramach 
przeprowadzonego konkursu ofert na realizację 
zadań z zakresu kultury fizycznej przyznano środki 
dla następujących klubów:
• LKS Rotavia – piłka nożna – 52 000 zł,
• UKS Dębina – piłka siatkowa – 46 000 zł,
• UKS Pilawa – piłka koszykowa, tenis ziemny, judo i zajęcia 
rekreacyjno-ruchowe – 52 000 zł,
• udzielono dotacji Stowarzyszeniu Inicjatyw Twórczych 
„Trzecia Fala” na realizację zadania publicznego w zakresie 
upowszechniania kultury i sztuki pn. „Animacja końca lata” w 
wysokości 9 584,98 zł.



Na terenie Gminy Nieporęt istnieje 8 szlaków 
turystycznych o łącznej długości ok 141 km 
w tym 4 dydaktyczne trasy rowerowe i 4 szlaki 
piesze.
W 2010 r. po raz kolejny przeprowadzono 
konserwację wszystkich oznakowań na 
szlakach w celu zapewnienia bezpieczeństwa 
turystom.



Do zadań działu należy również nadzór i kontrola 
nad funkcjonowaniem placów zabaw, w tym: 
przeglądy techniczne, bieżące naprawy, wymiana 
piasku w piaskownicach.

Lokalizacja placów zabaw: Białobrzegi– Osiedle 
Wojskowe, Nieporęt przy ul. Różanej, Zegrze 
Południowe – osiedle Wojskowe, w Stanisławowie 
Pierwszym, przy filii Gminnego Ośrodka Kultury w 
Stanisławowie Drugim, przy
filii GOK w Kątach 
Węgierskich, przy filii 
Gminnego Ośrodka Kultury w 
Beniaminowie, gminny plac 
zabaw na terenie obiektu 
rekreacyjno – sportowego 
„Dzika Plaża” w Nieporęcie.



Kolejnym obiektem, nad którym dział sprawuje 
nadzór jest boisko sportowe w Nieporęcie przy 
ul. Dworcowej 9.



Kompleks rekreacyjno-wypoczynkowy 
„Dzika Plaża”

W związku z zagospodarowaniem terenu 
„ „Dzikiej Plaży” Dział Administracji i Kadr 
otrzymał dodatkowe zadania związane z 
funkcjonowaniem kąpieliska

Na terenie kompleksu znajduje się:

- kąpielisko, molo, dwa boiska do piłki siatkowej 
plażowej, siłownia zewnętrzna, plac zabaw,  
budynek administracyjny z pomieszczeniami 
biurowymi, toaletami (6 damskich, 6 męskich, 1 
toaleta dla osób niepełnosprawnych), parking dla 
samochodów.

Na okres od 1 lipca do 31 sierpnia 2010 roku 
zawarta została umowa z WOPR w celu 
zapewnienia osób korzystających z kąpieliska 
(100 m linii brzegowej, 50 m w głąb). Umowa na 
nadzór nad kąpieliskiem z WOPR w Legionowie 
zawarta na kwotę 33 500 złotych.



Dziękuję za uwagę.


