ZARZADZENIE NR 61/2007
WwWOJTA GMINY ANDRESPOL
z dnia 16 listopada 2007r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Andrespol.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr
80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r, Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203,
Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr
17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Andrespol w
brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Andrespol Nr 36/2006 z dnia 21 wrzesnia

2006r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Andrespol.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY ANDRESPOL

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Andrespol zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Andrespol zwanego dalej ,,Urzedem”,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania i obowiagzki kierownictwa Urzedu i poszczegélnych referatéw oraz
stanowisk pracy w Urzedzie,

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gming Andrespol,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Andrespol,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumieé¢ odpowiednio: Wojta Gminy Andrespol, Sekretarza Gminy Andrespol, Skarbnika
Gminy Andrespol oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Andrespolu,

4) Referacie - nalezy przez to rozumieé Referat Urzedu Gminy lub samodzielne stanowisko
pracy.

§3

1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikdw.
2. Siedziba Urzedu Gminy jest: Andrespol, ul. Rokicinska 126.

§4

1. Urzad jest czynny w nastepujacych dniach:
~ poniedziatek, sroda, czwartek w godzinach 8% + 16%
~ wtorek w godzinach 8% + 17%
— pigtek w godzinach 8% + 15%
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni wolne od pracy.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu
§5

Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej

(zadanh powierzonych). '




§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie Radzie Gminy i Wojtowi Gminy pomocy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
Do zadan Urzedu w szczegdlnosei nalezy:

1)

2)
3)

4
5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywame materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzp
postanow1en i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i
wnioskéw,

przygotowywanie projektu budzetu Gminy i jego wykonywanie,

realizacja innych obowiazkdéw i uprawniei wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal
Rady,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w Urzedzie,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, tj. instrukcji kancelaryjnej oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) przechowywanie akt,

¢) przekazywanie akt do archiwow.

realizacja obowiazkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL II1

Organizacja Urzedu

§7

1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (ROSO)
2) Referat Finansowy (RF),

3) Referat Gospodarki Przestrzennej (RGP),

4) Referat Infrastruktury Technicznej, Handlu, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RIT),
5) Samodzielne Stanowisko d/s Inwestycji (SSd/sI)

6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

7} Radca Prawny (RP),

8) Pelnomocnik ds. Uzaleznien i Patologii Spotecznej (PUz),
9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacjt Nigjawnych (POIN)
10) Biuro Rady Gminy (RG),

11) Gminne Centrum Reagowania (GCR),

12) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

2. Kierownicy Referatow:

1) kieruja praca podlegltych pracownikéw, organizuja i nadzorujg ich praceg, sa
odpowiedzialni za prawidlowe, wnikliwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie
zadan,

2) dokonuja podzialu zadanh poprzez ustalanie zakreséw czynnosci pracownikéw, dokonuja
wstepnego szkolenia na stanowisku pracy, zapewniaja realizacj¢ zadan Referatu,
oceniajg prace podlegtych pracownikow,



3.

4.

3) zapewniajg przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej, w tym nalezyte ewidencjonowanie i
przechowywanic akt spraw, zbiordw przepisoOw oraz przekazywanie akt spraw do
archiwum.

Pracownicy Urzedu Gminy sa pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi na zasadach:

1) wyboru — Wéjt Gminy,

2) powotania — Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) umowy o prace — pozostali pracownicy samorzadowi.

Pracownicy Urzedu Gminy zatatwiaja sprawy i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) dokladna znajomos¢ oraz stosowanie przepisoOw i zasad prawnych w powierzonym
zakresie.

2) przestrzeganie termindéw zalatwianych spraw, ich zgodnosci z prawem i stusznym
interesem stron,

3) wykazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci dla interesantow,

4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie akt prowadzonych spraw, zbioru
przepiséw prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji
urzedowej,

5) dbatos¢ o dobre imi¢ Gminy i Urzedu oraz przestrzeganie zasad pracy obowiazujacych
w Urzedzie.

§8

. Czynnodci kancelaryjne i obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna z wyjatkiem

korespondencji tajnej, ktora okreslaja odrebne przepisy.

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja wydana przez Wéjta Gminy na
wniosek Skarbnika.

Rzeczowy podzial akt w Urzedzie okre$la Sekretarz Gminy na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowiazujacych w urzedach administracji samorzadowe;j.

. Akty promulgacyjne (Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, Dzienniki Urzgdowe) oraz

przepisy lokalne przekazywane sg do zainteresowanych komoérek organizacyjnych stosownie
do ich wiadciwosdci. Zbiory wszystkich przepiséw prawnych prowadzi i udostgpnia
pracownikom Radca Prawny.

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonywane sg

przez pracownika we wlasnym zakresie.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Andrespol okre$la schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

1)

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§10
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

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

racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewngtrzne;j,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegoine Referaty,
wzajemnego wspoétdziatania.




§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie 1 w
granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestizegania.

§12

Pracownicy Urzedu poprzez wykonywanie swoich obowiazkéw i zadan Urzedu sa obowiazani
shuzy¢ Gminie i Panstwu.

§13

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i

oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami Prawa Zaméwien Publicznych.
§14

. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawanych polecen 1 stuzbowego

podporzadkowania, podziatt czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza

odpowiedzialnosé¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy

optymalna realizacje zadan Referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.
Kierownicy poszczegdlnych Referatéw Urzedu sa bezpodrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw 1 sprawuja nad nimi nadzor. ‘ :
Zasady podpisywania pism okreéla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§15

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspdldziatania z pozostatymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji. '

ROZDZIAL V
Zakresy zadan Wijta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§16

Do zakresu zadan Wéjta oprécz zadaf wymienionych w statucie Gminy naleza w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4
5)

6)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0séb do
podejmowania tych czynnosei,

wykonywanie uprawniefi zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw,

koordynowanie dzialalno$ci komérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,



7)
8)

9

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

upowaznianie Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

przyjmowanie od Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz oséb wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wéjta
os$wiadczen majatkowych lub upowaznienie innego pracownika do wykonywania tego
zadania,

10) przygotowywanie organéw gminy, jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych

do funkcjonowania w sytuacjach kryzysowych, zagrozenia i wojny,

11)realizowanie przedsigwzig¢ na rzecz Sit Zbrojnych, w tym zwiazanych z mobilizacyjnym

rozwinigciem jednostek wojskowych i przewidzianych do mobilizacji,

12) nadzér nad ochrong informacji niejawnych i danych osobowych,
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, uchwaly Rady

Gminy oraz niniejszy Regulamin.

§17

Wojtowi Gminy podlegaja bezpodrednio nastepujace komodrki organizacyjne 1 samodzielne
stanowiska pracy:

1. Referat Gospodarki Przestrzennej,

2. Referat Infrastruktury Technicznej, Handhi, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

3. Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji,

4. Radca Prawny,

5. Pelomocnik Wojta ds.Ochrony Informacji Niejawnych,

6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

7. Gminne Centrum Reagowania,

8. Gminne Jednostki Organizacyjne.

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w

§18

szczegdlnosei:

1)
2)

opracowanie projektéw zmian Regulaminu,
opracowanie projektdw podzialu Referatow na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw Referatéw oraz pracownikow

1)

5)
6)
7)
8)
)

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat,

koordynacja i nadzor nad pracami remontowanymi w Urzedzie,

koordynacja i nadzor spraw zwigzanych ze spisami z natury, ludnosci i roinymi,

ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia W¢jta Gminy.

§19

Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujacymi referatami i samodzielnymi
stanowiskami:

1.
2.
3.

Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich.
Urzad Stanu Cywilnego.
Petnomocnik Wéjta ds. Uzaleznien i Patologii Spoleczne;j.




4.

Biuro Rady Gminy.

§20

Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie praca Referatu Finansowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pieni¢znych i udzielanie upowazniest innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspdldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznienia Wjta.
§21

Skarbnikowi Gminy bezposrednio podlega Referat Finansowy.

ROZDZIAL VI
Podzial zadan pomiedzy Referatami

§22

Do wspdlnych zadan Referatdéw nalezy przygotowywanie materialdéw oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby organow Gminy, a w szczegolnosei:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialdéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadain wynikajacych z przepiséw o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspodldziatanie z Referatem Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikow danego Referatu,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.
przechowywanie akt, ‘

stosowanie obowiazujacego jednolitego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestru korespondencji naptywajacej do danego Referatu,

10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,
11) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wéita.

§23

Do zadan Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich nalezy:

1.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi 1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidenciji korespondencii,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i listdéw wplywajacych do Urzedu,

4) prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych,

5) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,




&
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6) prowadzenie archiwum zakladowego,
7) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem, badZ kierowanie ich do wiasciwych Referatow.
. Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdlnosei:
1) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
2) prowadzenie adaptacji, remontéw 1 napraw oraz konserwacja budynkéw Urzedu,
pomieszezen i inwentarza biurowego,
3) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu,
4) zaopatrzenie Urzgdu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,
5) zakup i prawidiowe gospodarowanie materialami bivrowymi i srodkami czystosci,
6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
7) prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j,
8) prowadzenie harmonogramu pracy kierowcy Urzedu i rozliczanie kart drogowych.
. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu 1 Kierownikow samorzadowych
jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosei:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
2) organizowanie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,
3) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
4) przygotowywanie projektéw planéw urlopoéw wypoczynkowych,
5) koordynowanie dziatalnosci socjalnej Urzedu,
6) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
7} prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownika,
8) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,
9) przygotowywanie umoéw dotyczagcych uzywania pojazdéw prywatnych do celow
shuzbowych,
10) wydawanie pracownikom legitymacji ubezpieczeniowych oraz dla czionkow rodzin
pracownika,
11) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,
12) prowadzenie list obecnosei,
13) prowadzenie rejestru wyjs¢ shuzbowych i prywatnych pracownikéw w czasie godzin
pracy,
14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansowaniem, regulacja wynagrodzen i
wyroznien,
15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudniania,
16) gospodarowanie odziezg robocza i ochronna,
17) sprawowanie nadzoru nad terminowoscia przeprowadzanych badan lekarskich,
18) koordynowanie dziatan zwigzanych z BHP.
Organizowanie referenddw i wyboréw rady gminy, rady powiatu, sejmiku wojewodztwa,
do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej oraz wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej.
. Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku gminy.
Wspdldziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie organizowania
nieodpiatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.
Sprawowanie nadzoru nad pracg pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi.
Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.
Prowadzenie i aktualizacja kartoteki ewidencyjno-adresowej mieszkancéw gminy.
. Podejmowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami dziatan zabezpieczajacych ochrone
danych osobowych w Urzedzie.
11. Wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarows Urzedu,




12. Prowadzenie tajnej kancelarii, a w szezegdélnodci:

1) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentdéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenistwa,

3) egzekucja zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

4) kontrola przestrzegania i wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw,

5) prowadzenia biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom.

13.Wspdtdziatanie i pomoc organizacyjno-prawna sotectwom, a w szczeg6lnosci:

14.

1) utrzymywanie statych kontaktow z organami solectwa i wspieranie ich dziatalnosci,

2) pomoc w obshudze prawnej solectw,

3) obstuga organizacyjna sotectw, w tym protokotowanie zebran wiejskich,

4) przekazywanie solectwom uchwat i decyzji Rady Gminy 1 Wéjta,

5) opracowywanie w oparciu o plany jednostkowe sotectw, zbiorowych planéow
finansowych solectw oraz przygotowywanie projektéw budzetu Gminy w czedcl
dotyczacej Rad Soteckich,

6) analizowanie uchwat podjetych przez zebranie wiejskie i sposobu ich realizacji,

7) przekazywanie uchwal i protokoléw z zebran wiejskich Wojtowi Gminy i Radzie

Gminy,

8) wspélnie z Referatem Finansowym w zakresie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki
finansowej sotectw,
0} dbatosC o przestrzeganie przez solectwa postanowief statutu i innych przepiséw
prawa,

W zakresie oswiaty, kultury i sportu:

1) wdrazanie rozporzadzen , instrukcji i wytycznych Ministra Edukacji Narodowej, uchwat
Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta.

2) wspétpraca z Kuratorium Os$wiaty we wszystkich sprawach dotyczacych szkot.

3) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach pracownikow szkol.

4) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stanowiskiem
pracy dyrektorodw szkoét i przedszkoli.

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i analiz wykonania budzetu oraz realizacji

$rodkow finansowych,

6) prowadzenie prac statystycznych.

7) przygotowywanie do zatwierdzania rocznych arkuszy organizacji i arkuszy placéwek
szkolnych i przedszkolnych oraz wnioskéw dotyczacych organizacji pracy 1 sieci
podlegtych placowek,

8) przyjmowanie planow dziatalnosci pozostatych placoéwek.

9) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek.

10) udzial w wizytacjach organizowanych przez Kuratorium Os$wiaty w przedszkolach i
szkotach.

11) analizowanie realizacji obowigzku szkolnego w podleglych szkolach.

12) analiza i egzekwowanie realizacji obowiazku szkolnego mlodziezy do 18 roku zycia,
zamieszkalej na terenie gminy.

13) wspolpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doskonalenia Nauczycieli w zakresie

organizacji doradztwa metodycznego na terenie gminy.
14) analiza raportéw organdéw nadzoru pedagogicznego w zakresie jakoéci pracy placowek
prowadzonych przez gmine.

15) sprawowanie kontroli nad aktualizacja przegladéw technicznych obiektéw o$wiatowych
oraz zabezpieczeniem przez dyrektorow odpowiedniego stanu bezpiecznych 1
higienicznych warunkéw nauki, opieki i pracy,

16) wspéldziatanie z Urzedem Wojewddzkim oraz innymi jednostkami w zakresie

upowszechniania kultury fizyczne;.




17) nadzor nad programowaniem i biezacq realizacja zadan wynikajacych ze statutéw
Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej,

18) nadzér organizacyjny nad dziatalnoscig placowek oswiatowych i organizacji

sportowych we wspdtpracy z organizacjami pozytku publicznego.
19) organizowanie wspdlpracy z organizacjamt pozytku publicznego.
20) organizowanie i koordynacja dowozu dzieci i miodziezy do szkot.

21) prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami 1 zasitkami szkolnymi, a w
szezegOlnodel: przyjmowanie wnioskow, weryfikowanie zgromadzonych dokumentow,
wydawanie decyzji oraz merytoryczne sprawdzanie rachunkéw i faktur dostarczanych
przez wnioskodawcow.

15. W zakresie obrony cywilnej:

1) czynno$ci zwigzane z obronnoscia i obrona cywilng realizowane sa w zakresie
ustalonym w przepisach dotyczacych powszechnego obowigzku obrony i innych
przepisach szczegdlnych, a takze powierzone przez Szefa Wojewddzkiego i Gminnego
Obrony Cywilnej oraz inne uprawnione organy,

2} przygotowania organéw gminy do dziatania w podwyzszonej i pelnej gotowosci
obronnej panstwa oraz w czasie wojny i innych zagrozen,
3) $wiadezenia na rzecz sit zbrojnych i obrony kraju zwigzanych z administrowaniem
rezerwami osobowymi, pokojowym uzupelieniem wojsk oraz zabezpieczeniem ich
rozwinigcia,

4) przygotowania Obrony Cywilnej dla zapewnienia w czasie wojny obrony ludnosci oraz
débr materialnych 1 débr kultury przed skutkami dziatan wojennych jak rowniez do
udziatu w czasie pokoju w akcjach zwigzanych ze zwalczaniem skutkow klesk
zywiotowych, likwidacje wiekszych awarii i katastrof,

5) prowadzenie gospodarki materiatowej dla potrzeb Obrony Cywilnej gminy,

6) prowadzenie gminnego programu mobilizacji,

7) prowadzenie nadzoru w zakresie zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej

§24

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. Opracowywanie rocznego projektu budzetu gminy.

2. Dokonywanie ocen oraz wnioskowanie w sprawach dotyczacych wykonywanego nadzoru
przez merytoryczne komoérki nad realizacja plandw finansowych w podleglych jednostkach
organizacyjnych gminy.

3. Nadzér nad realizacja planéw finansowych w jednostkach budzetowych.

4. Przyjmowanie wnioskéw od jednostek organizacyjnych gminy celem dokonywania zmian
w budzecie gminy oraz opracowanie na ich podstawie projektéw uchwat .

5. Prowadzenie analiz i wnioskowanie w sprawach realizacji wydatkéw na utrzymanie
administracji samorzadowej.

6. Dokonywanie okresowych i1 biezacych analiz, ocen i prognoz dotyczacych realizacji
budzetu gospodarki pozabudzetowej oraz funduszy.

7. Dokonywanie wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych oraz
podatku rolnego i lesnego.

8. Terminowe wszczynanie postepowan zmierzajacych do przymusowego $ciagania
naleznosci podatkowych.

9. Analiza kont podatnikéw w zakresie terminowosci wplat naleznosci podatkowych oraz
windykacja zadiuzen (wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych oraz zajmowanie
hipoteki).

10. Windykacja naleznosci z tytubu podatkéw wymienionych w pkt 7.




.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22

23.
24,

Opiniowanie wnioskdw dotyczacych ulg i zwolnieit podatkowych w zakresie dochoddow
wlasnych gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe oraz rozpatrywanie w trybie
odwotawczym zazalen w zakresie ww. opinii.

Przygotowywanie materialéw analitycznych do opracowania plandéw finansowych.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu w zakresie dzialéw, rozdzialow i

paragraféw budzetu gminy, w tym:

1) gospodarka kasowa — wyplaty zaliczek, delegacji, wynagrodzen, diet radnych, wadium
z tytulu przetargéw i réznych innych wplat na podstawie dokumentéw zZrédlowych,
prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z wyptatami bezgotéwkowymi (zgodnie z
instrukcjg kasowa),

2) prowadzenie ewidencji placowej pracownikow
- sporzadzanie list ptac zgodnie z wymogami obowigzujacych uregulowad prawnych w

zakresie wynagrodzen pracowniczych,

3) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT dla pracownikéw i 0sdb zatrudnionych na umowe
lub umowe o dzieto,

4) ksiegowanie wydatkdw i dochodow zgodnie z planem rzeczowo-finansowym,

Opracowywanie okresowych 1 zbiorczych sprawozdan i analiz dotyczacych wykonania

budzetu gminy. '

Zapewnienie prawidlowosci wykonania budzetu gminy oraz czuwanie nad zachowaniem

rdwnowagi budzetowej.

Prowadzenie rozliczen bankowych.

Wspétpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie przekazywanych srodkéw naleznych

gminie.

Wspédtpraca z Lodzkim Urzedem Wojewoddzkim i Starostwem Powiatowym w zakresie

realizacji finansowych zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej.

Kontrola finansowa dotyczaca proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem

$rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem.

Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny

celowosci zaciggania zobowiazan finansowych 1 dokonywanie wydatkéw.

Wspolpraca z innymi organami kontroli zewnetrznej (E6dzkim Urzedem Wojewddzkim,

Regionalng Izbg Obrachunkowa) oraz organami $cigania i organami prokuratorskimi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ksiegowaniem zakupionych przez Urzad rzeczowych

sktadnikow majatku, w tym:

1) ewidencja zakupionych srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z obowiazujaca KRST.

2) ewidencja inwestycji zgodnie z planem zadaf inwestycyjnych ujgtych w uchwale
budzetowe],

3) przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z procedura uchwalania
budzetu.

Prowadzenie kart pojazdoéw i paliw pojazdow Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Prowadzenie wspélnie z Referatem Infrastruktury Technicznej, Handlu, Rolnictwa i

Ochrony Srodowiska, gospodarki w ramach Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Wodne;.

§25

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1.W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci gminnych, sprzedaz gruntéw i budynkow
oraz lokali, nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy, przekazywanie dzialek w
uzytkowanie wieczyste, przekazywanie gruntdw w zarzad 1 dzierzawe, podzialy
nieruchomosci, nazewnictwo ulic, numeracja porzadkowa, a w szezegoinoSci:



l)ustalanie w Powiatowym Os$rodku Dokumentac)i Geodezyjnej i Kartograficznej, w Sadzie
Rejonowym w Podzi — Wydziale Ksigg Wieczystych 1 ewidencji gruntéw danych
niezbednych do regulowania standéw prawnych wlasno$ci nieruchomosei gminnych,
zawierania umow sprzedazy 1 nabywania nieruchomosei, uzytkowania wieczystego,
zarzadu, uzytkowania, dzierzawy i najmu,
2)przygotowanie danych z ewidencji gruntéw, map sytuacyjno-wysokosciowych z
uzbrojeniem terenu, map prawnych, opinii urbanistycznych, szacunkéw nieruchomosci oraz
sporzgdzanie wywiaddw w terenie dla rozpatrywanych spraw przez referat,
3)tworzenie zasobu nieruchomoscei gminnych,
4)regulowanie standw prawnych nieruchomosci stanowiacych wlasnod¢ gminy lub
uzytkowanych przez gmine,

5)sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji,
6)wnioskowanie 0 ujawnianie zmian w ksiegach wieczystych,
7)zlecanie jednostkom wykonawstwa geodezyjnego dokumentacji geodezyjno-prawnej,
8)nadzoér 1 kontrola wykonanych opracowan,
9ywydawanie postanowien dotyczacych wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci,
10)zatwierdzanie decyzjami podzialéw nieruchomoéci prywatnych i gminnych,
11)tworzenie zasobéw nieruchomosei przeznaczonych do sprzedazy, oddania w wieczyste
uzytkowanie i dzierzawy

12)przygotowywanie wykazoéw nieruchomosci przewidzianych do sprzedazy, oddania w
uzytkowanie wieczyste, lub dzierzawy,

13)prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci zabudowanych i
niezabudowanych

14)prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych w
budynkach komunalnych

15)prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomodci przez Gming na cele
inwestycyjne, komunikacyjne i inne,

16)prowadzenie spraw zwiagzanych z dokonywaniem zamian nieruchomosei gminnych
17)zlecanie  rzeczoznawcom  majatkowym  wykonywanie wycen  nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, zakupu, oddania w wieczyste uzytkowanie lub dzierzawy
18)zlecanie wykonawcom uprawnionym wykonywanie inwentaryzacji budynkéw i lokali
przeznaczonych do sprzedazy

19)wystepowanie o wydanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali przeznaczonych do
sprzedazy

20)prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem gruntdw w wieczyste uzytkowanie
0raz jego rozwigzywaniem,
21)prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy gruntow ich wieczystym uzytkownikom,
22)udzial w rozprawach dotyczacych wywlaszczen w Starostwie Powiatowym i Urzedzie
Wojewddzkim,

23)przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sprzedazy, oddania w wieczyste
uzytkowanie lub wydzierzawienia gruntéw komunalnych

24)prowadzenie czynnosci zwigzanych z organizowaniem przetargdw na sprzedaz, oddanie
w wieczyste uzytkowanie lub dzierzawe nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Gminy,
25)przygotowywanie dokumentéw do notariusza dla zbywanych lub nabywanych
nieruchomosci oraz podpisywanie aktdéw notarialnych

26)prowadzenie rejestru nieruchomo$ei, sprzedanych, zakupionych, oddanych w
uzytkowanie wieczyste lub dzierzawe

27)prowadzenie tejestru sprzedanych lokali mieszkalnych i uzytkowych w budynkach
komunalnych,

28)kontrola realizac}i zabudowy gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste,
29)yprowadzenie spraw dotyczacych dzierzaw gruntéw komunalnych oraz przygotowywanie
umow dzierzawy na te grunty,




30)prowadzenie spraw dotyczacych aktualizacji oplat z tytulu uzytkowania wieczystego
gruntéw gminnych
3D)prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego gruntow
gminnych w prawo wlasnosci,
32)uzgadnianie 1 wydawanie zgody na lokalizowanie sieci infrastruktury technicznej na
gruntach gminnych
33)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich.
34)zalatwianie spraw dotyczacych prawa pierwokupu w stosunku do nieruchomosci Skarbu
Panstwa i Gminy,
35)prowadzenie spraw zwiazanych z uwlaszczaniem spoldzielni,
36)opracowywanie projektéw planu dochodéw i wydatkéw budzetowych w zakresie zadan
realizowanych przez referat
37)prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, numeracji porzgdkowej nieruchomosci oraz map
przegladowych, w tym:
a)przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nadawania nazw nowych ulic,
b)aktualizacja planu Gminy,
¢)nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosciom oraz dokonywanie ich zmiany,
dywydawanie zas$wiadczen dotyczacych nazw ulic oraz numeréw porzadkowych
nieruchomosci,
e)prowadzenie dyzurnej mapy numeracji nieruchomosct, _

2.W zakresie inwentaryzacji nieruchomosci podlegajacych komunalizacji a w szczegélnosci:
l)kontrolowanie pod wzgledem formalnym i prawnym przediozonych przez Komisje
Inwentaryzacyjna wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji,
2)wykladanie do publicznego wgladu spiséw oraz informowanie o tym w $rodkach
masowego przekazu,
3)udzielanie pomocy czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej w rozpatrywaniu zgtoszonych
zastrzezen przez osoby, ktérych interes prawny dotyczy ustalen zawartych w
opublikowanych dokumentach,

4)ewidencjonowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentéw przedstawionych przez
osoby, ktdrych interes prawny dotyczy ustalen zawartych w wylozonych spisach
inwentaryzacyjnych i opisach protokotéw,

5)przygotowanie wnioskéw komunalizacyjnych do Wojewody Lédzkiego,

6)wspotdziatanie z Lodzkim Urzedem Wojewoddzkim w sprawach wydania decyzji
stwierdzajacych nabycie mienia komunalnego przez Gmine Andrespol,

7)przygotowanie i sktadanie wnioskéw do Sadu Rejonowego £.odz-Srodmiescie w Lodzi
celem ujawnienia wlasnosci Gminy Andrespol dla skomunalizowanych nieruchomosci,
8)wspdtdziatanie z referatami Urzedu w zakresie realizowania zadan.

3.W  zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego: plany zagospodarowania

przestrzennego, decyzje o warunkach zabudowy 1 lokalizacji celu publicznego, studium

uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy, a w szczegdlnosci:
1)przygotowywanie uchwat Rady Gminy o przystgpieniu do sporzadzania miejscowych
plandéw. zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego
2)podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wylozeniu do publicznego wgladu
projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
3)prowadzenie czynnosci zwiazanych z przygotowywaniem miejscowych plandw
zagospodarowania  przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,
4)przygotowywanie wnioskOw w sprawie uzyskania zgody na przeznaczenie gruntow
rolnych na cele nierolnicze, lesnych na cele nielesne,




S)przedstawianie Radzie Gminy do uchwalenia projekty miejscowych planéw
zagospodarowania  przestrzennego oraz studium  uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego

6)wykonywanie wypisdéw 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

T)przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

8)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych z
ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

9)opiniowanie o zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego legalizowanych obiektéw budowlanych
10) przygotowywanie decyzji o wysokosci oplat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosei w
wyniku uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11)opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomosei,

12) prowadzenie archiwum miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego

13) zatwierdzanie pod wzgledem urbanistyczno-architektonicznym projektow pomnikdw i

innych dziet plastycznych wptywajacych na wyglad obicktéw budowlanych,
14) wspdtpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

4. W zakresie prowadzenia ewidencji gruntéw:

1) aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian
do bazy danych ewidencyjnych zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie ewidencji
gruntéw i budynkow,

2} biezace informowanie referatu finansowego o zmianach w rejestrze ewidencji gruntéw,

3) wydawanie wypisow i wyrysow z ewidencji gruntdw,

4) wprowadzanie zmian graficznych na mape ewidencji gruntow,

5) prowadzenie spraw dotyczacych gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

6) rozgraniczanie nieruchomosci.

§ 26

Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej, Hancflu, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

Prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji gminnych, w tym:

1) przygotowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych,

2) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowe;j,

3) przygotowanie materiatéw do zawarcia uméw z wykonawcami,

4) biezace analizowanie stopnia i celowosci wykorzystania $rodkéw inwestycyjnych,

5) wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych w ramach ustalonych planem
rocznym, .

6) biezace informowanie Wéjta Gminy o postepie realizowanych zdan inwestycyjnych,

7) wykonywanie pelnej sprawozdawczosci z zakresu inwestycji 1 zaméwien publicznych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, w tym:

1) zarzadzanie drogami gminnymi,
a) okreslanie usytuowania znakéw drogowych i tabliczek z nazwami ulic,

2} wydawanie zezwoleni na zajmowame pasa drogowego drogi gmmnej pod roboty drogowe,
budowlane, inwestycyjne i inne,

3) okreslanie szczegélnego korzystania z drég, w tym wykorzystywama paséw drog
gminnych na cele niekomunikacyjne,

4) padzér nad orzekaniem o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego zajecia lub naruszenia,

5) koordynacja i nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z budowsg i modemizacja
drég gminnych oraz wspétudziat w odbiorach drog nowych i modernizowanych.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem i ochrona $rodowiska, w tym:




1} koordynowanie dziatafi na terenie gminy zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych choréb
roélin i zwierzat,
a)przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow,
2) wydawanie rolnikom zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,
4) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku na terenie
gminy,
a) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow,
b) wydawanie postanowien dotyczacych odpaddw niebezpiecznych,
c) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie dokumentéw do wydawania zezwolen na
usuwanie nieczystosci komunalnych,
d) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw,
5) realizowanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym wydawanie
zezwolen na posiadanie psow ras uznanych za agresywne,

6) prowadzenie, wspolnie z Referatem Finansowym, gospodarki w ramach Gminnego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.
4. Gospodarka lokalami.

1) orzecznictwo w sprawach przydzialu lokali mieszkalnych, remontu, odbudowy i
wykonczenia budynkéw mieszkalnych bedacych w zasobach gminy,

2) nadzor nad sprawowaniem zarzadu budynkami,

a) wydawanie decyzji uprawniajacych do dodatkowej powierzchni mieszkalne;j,

b) sporzadzanie uméw najmu lokali nie przekazanych w zarzad Z.G.K.

¢) przyjmowanie wnioskow o dodatki mieszkaniowe,

d) naliczanie dodatkéw mieszkaniowych i przygotowywanie decyzji,
e) sporzadzanie listy miesigcznych wyplat dodatkéw mieszkaniowych dia zarzaddw,
najemcow i Referatu Finansowego,

f) sporzadzanie planu zapotrzebowania na wyplaty dodatkéw mieszkaniowych,

5. Wspolpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie o$wietlenia ulic, w tym:
1) sprawdzanie i weryfikacja faktur za konserwacje o$wietlenia ulic,
2) ustalanie lokalizacji lamp o$wietleniowych.
6. Nadzor, planowanie i koordynacja prac z zakresu utrzymywania i opieki nad grobami
wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej na terenie gminy.
7. W zakresie Ewidencji Dziatalnoéei Gospodarczej:
1. Prowadzenie rejestru ewidencji dziatalnoéci gospodarcze;.
2. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczen.
3. Dokonywanie zmian we wpisach i wydawanie za§wiadczen,
4. Dokonywanie wykreslefi wpiséw i wydawanie decyzji,
5. Przesylanie kopii zaswiadezen i decyzji do Urzedu Skarbowego i Statystycznego.
6. Udzielanie informacji o przedsigbiorcach wpisanych do rejestru oraz dokonywanie
wypisOw z rejestru.
7. Przyjmowanie od oséb prowadzacych dziatalno$é gospodarczg wnioskéw o nadanie
numeru REGON i NIP oraz przesytanie do wilasciwych urzeddow.
8. Przyjmowanie wnioskéw, zawieranie uméw oraz naliczanie oplat za umieszczenie reklam
na nieruchomosciach gminnych.
9. Prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, a w tym:

1) przygotowywanie wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w celu uzyskania
opinii,

2) wydawanie zezwolen,

3) wygaszanie i cofanie zezwolen,

4) przyjmowanie oswiadczen rocznych o sprzedazy napojow alkoholowych oraz
sprawdzanie wniesionych opfat.




5) wydawanie zaswiadczen o dokonanej oplacie.
16. Sporzadzanie planu wplywdw z oplat za alkohol oraz kontrola jego realizacji.

§27
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Inwestycji nalezy:

1) przygotowanie zlecenia wykonania dokumentacji projektowe;j,

2) sprawdzenie dokumentacii,

3) przygotowanie dokumentacji przetargowej w zakresie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych,

4) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowej,

5) przygotowanie materialéw do zawarcia uméw z wykonawcami,

6) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i zapewnienie prawidtowego przebiegu
realizacji prac we wspolpracy z powolanym inspektorem nadzoru,

7) dokonywanie ze shuzbami eksploatacyjnymi odbioru inwestycji,

8) kontrola nad sporzadzaniem dokumentacji powykonawczej i przekazywaniem
zrealizowanej inwestycji uzytkownikowi,

9) zadanie od kierownika budowy lub kierownika rob6t dokonania poprawek badz pono-
wnego wykonania wadliwie wykonaych rob6t budowlanych,

10)biezace analizowanie stopnia i celowosci wykorzystania srodkdéw inwestycyjnych,

11)wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych w ramach ustalonych planem
rocznym,

12)biezace informowanie Wéjta Gminy o postepie realizowanych zadan inwestycyjnych,

13)reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacjt z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami i obowiazujacymi polskimi
normami oraz zasadami wiedzy technicznej,

14)sprawdzenie jakosci wykonywanych robét, wykorzystanych wyrobéw, a w
szczegdInodci zapobieganie zastosowaniu wyrobdw wadliwych i nie dopuszczonych do
obrotu 1 stosowania w budownictwie,

15)wykonywanie sprawozdawczoécl z zakresu inwestycji i zamowien publicznych.

§28

Do zadant Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Sporzadzanie aktéw urodzen, malzenstw i zgonow

2. Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznoédci wytaczajacych zawarcie makzenstwa

3. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajgcych zawarcie
malzenstwa oraz o$wiadczenia w sprawie nazwisk przysztych malzonkéw i ich dzieci.

4. Wpisywanie aktéw malzenstw do ksiegi stanu cywilnego i wydawanie z nich odpiséw na
podstawie dokumentéw dostarczonych przez whadze kodcielne.

5. Przyjmowanie oswiadczen o:
1) wstapieniu w zwiazek malzenski,
2) wstapieniu w zwiazek malzeniski w wypadku grozgcego niebezpieczenstwa,
3) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
4) uznaniu dziecka,
5) uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
6) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
7) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zwarciem

malzenstwa,




@

10.

11.
12.

13.

Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do Sgdu w sprawie moznosci lub
niemoznosci zwarcia matzenstwa. .
Wydawanie obywatelom polskim za$wiadczed o zdolnodéci prawnej do zawarcia
matzenstwa za granica.
Wydawanie odpisow aktdéw stanu cywilnego.
Postgpowanie w sprawach zwigzanych z zawarciem matzenstwa przez obywateli polskich w
kraju i za granica oraz zatatwianie korespondencji konsularnej.
Sporzadzanie decyzji administracyjnych w szczegdlnosci dotyczacych:

1) transkrypcji aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

2) odtworzenie aktu, ktérego ksiegi zostaly zniszezone lub zagubione,

3) prostowanie bleddéw pisarskich,

4) skxGcenia terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesiaca jezeli

malzenstwo zawierane bedzie przed kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

5) uzupelnienia treci aktu stanu cywilnego,
Przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do tych ksiag.
Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzenskie, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie oraz organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszy
diugoletniego pozycia.
Przyjmowanie w formie protokotu o$wiadczenia ustnej woli spadkobiercy.

§29

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a w szezegdInosct:

1.

2.
3.

Udzielanie pomocy w opracowywaniu projektow przepiséw gminnych zwlaszcza uchwat
Rady i zarzadzen Wojta.
Udostgpnianie przepiséw prawnych i informowanie o zmianach przepisow.
Informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urzad oraz Rade
Gminy.
Udzielanie porad prawnych i opinii pracownikom Urzedu w przypadkach watpliwych.
Opiniowanie na pi§mie i parafowanie:

1) projektéw uchwal i zarzadzen Wojta,

2) spraw szczegodlnie skomplikowanych,

3) wszelkich uméw zawieranych przez gmine,

4) rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zglaszanych roszczen,

6) spraw zwiazanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

7) zawarcia umowy w sprawach majatkowych,
Prowadzenie zastepstwa sadowego w sprawach dotyczacych Rady Gminy, Urzedu Gminy
oraz realizowanych przez nie zadan.
Wykonywania innych zadan nalezacych ustawowo do obowiazkow radcéw prawnych.

§ 30

Do zadan peinomocnika Wéjta ds. Uzaleznieni i Patologii Spolecznej nalezy:

1.

Prowadzenie w imieniu Wéjta Gminy spraw z zakresu profilaktyki i rozwiazywania

problemdw alkoholowych w gminie Andrespol, a w szezegdlnosei:

1) reprezentowanie gminy Andrespol przed sadami, prokuratura, policja, organami
administracji rzadowej i samorzadowe]j w zakresie spraw wynikajacych z ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. z2002 r. Nr 147, poz. 1231 z pbzniejszymi zmianami),

2) opracowywanie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz projektu podziatu srodkdéw na jego realizacje,




3) podejmowanie dzialan w celu realizacji gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych,
4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz inmymi podmiotami prowadzacymi
dzialalnos¢ pozytku publicznego.

§ 31

Do zadafi Pelnomocnika Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.
2.
3.

%0 N o L g

Ochrona informacji niejawnych oraz systeméw i sieci teleinformacyjnych.

Ochrona fizyczna Urzedu Gminy.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informac;ji.

Okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentéw.

Opracowanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych.

Nadzdr nad funkcjonowaniem Tajnej Kancelarii.

§32

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1.

2.

3.

(9]

o2

10.
11.

przeciwdzialanie dostgpowi osob niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa
dane osobowe,

podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykryciaq naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia,

nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sa dane
osobowe oraz nadzér nad kontrolg przebywajacych w nich o0sob,

nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktérych
zapisane sg dane osobowe,

zarzadzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosei,

nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
nadzér nad prawidlowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

monitorowanie  funkcjonowania  zabezpieczen wdrozonych w  celu  ochrony
danychosobowych,

nadzér nad prowdzeniem wymaganejii dokumentacji,

wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych oraz stosowania
$rodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danychw systemach
informatycznych.

§33

Do zadan Biura Rady Gminy nalezy:

1.

Organizacyjno-techniczna obstuga Rady Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy,

Wiceprzewodniczacego Rady Gminy, Komisji Rady Gminy, a w szczegdlnoscei:

1) obsluga kancelaryjno-binrowa oraz w zakresie zleconym, merytoryczna Rady Gminy i
jej Komisji,

2) zapewnienie prawidlowosci przygotowania materialow na sesje Rady, posiedzenia
Komisji, zbieranie materialéw bedacych przedmiotem obrad Rady Gminy i dostarczanie
ich Radnym,

3) obstuga organizacyjna sesji,




4) sporzadzanie protokotow z obrad sesji Rady Gminy,

5) przygotowywanie posiedzen Komisji i ich obstuga organizacyijna,

6} sporzadzanie protokotdw z posiedzeni Komisji,

7) prowadzenie rejestrow,

a) uchwat Rady Gminy,
b) wnioskéw i opinii Komisji,
¢) interpelacji i wnioskéw radnych,

8) czuwaniu nad terminowym przekazywaniu do realizacjii wnioskéw Komisji oraz
wnioskow i interpelacji radnych,

9) wspdtpraca przy opracowywaniu projektéw planéw pracy Rady Gminy i jej Komisji
oraz mformowaniu zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych planéw
pracy,

10) udzial w opracowywaniu uchwat Rady Gminy oraz opracowywaniu i przedstawianiu
projektow wnioskéw i opinii Komisji w sprawach merytorycznych i organizacyjnych,
11) wspoldzialanie z przewodniczacymi wiasciwych Komisji i zespotéw Rady Gminy,
przede wszystkim w zakresie: zapewnienia udzialu Komisji w przygotowaniu
projektéw wazniejszych uchwal, projektéw aktow zawierajacych przepisy gminne,
koordynacji planéw kontroli Komisji oraz wspoluczestniczenie w czynnosciach
kontrolnych prowadzonych przez organa kontroli panstwowej i spoteczne;j,

12) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady informacji, ocen i
wnioskow dla potrzeb Rady, a w szezegdlnosei dotyczacych wykorzystywania
wnioskéw 1 opinii Komisji przez organy, do ktérych byly one skierowane,
prawidtowosci i terminowosci realizacji zapytad i wnioskow radnych,

13) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, szczegdlnie wynikajacych z ochrony
stosunku pracy radnych oraz przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w tych
sprawach,

14) prowadzerne ewidencji radnych Rady Gminy,

15) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych Rad Gmlny,

16) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy i Wiceprzewodniczacego Rady,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw zglaszanych przez mieszkancéw Gminy oraz
podejmowanie dziatain w celu ich rozpatrzenia,

17) organizowanie oraz obstuga narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady i
Wiceprzewodniczacego,

18) przekazywanie uchwat Rady Gminy organom administracji rzadowej 1 Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz protokotdéw z Komisji i sesji Rady Gminy Wéjtowi Gminy,

§34

Do zadan Gminnego Centrum Reagowania nalezy:

1.
2. Realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiolowe;.

3.

4. Planowanie wsparcia organéw kierujacych dzialaniami na nizszym szczeblu administracii

n

Monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji.
Opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego.

publiczne;j.

Przygotowanie warunkéw umozliwigjacych koordynacje pomocy humanitarnej.
Realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiotowej.

ROZDZIAL VII

Postanowienia konicowe

§ 35




Zalaczniki 112 do Regulaminu stanowia jego integralna czgsC.
§ 36

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wéjt Gminy podpisyje:
1. Zarzadzenia, regulaminy.
2. Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy.
3. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow.
5. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie

upowaznil pracownikéw Urzedu.
Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow. .
Pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy.
Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji.
Odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych.
0. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafcodw, zglaszane za posrednictwem
radnych.
11. Inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§2
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz osoby upowaznione przez Wéjta podpisuja pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta; w zastepstwie Wojta pisma w
sprawach nie cierpigcych zwloki.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan.
§4
Kierownicy Referatéw podpisuja:
1. Pisma zwigzane z zakresem dzialania referatéw, niezastrzezone do podpisu Wéjta.
2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Wéjta.
3. Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk.
§5

Kierownicy referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni inni
pracownicy.
§o6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem na koficu tekstu projektu z lewej strony.

§7
Radca prawny podpisuje pisma procesowe w sprawach prowadzonych w ramach udzielonych
pelnomocnictw.
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