ZARZADZENIE NR 52/2017
WOJTA GMINY ANDRESPOL

7 dnia 29 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Andrespolu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z2016.
poz. 446, 15791 1948, z 2017 r. poz. 730 i 935) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Andrespolu, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 75/2015 Wojta Gminy Andrespol z dnia 13 sierpnia 2015 r. w brzmieniu
nadanym Zarzadzeniami: Nr 12/2016 zdnia 01 marca 2016 r., Nr 52/2016 z dnia 17 sierpnia 2016 r. oraz
Nr 2/2017 z dnia 27 stycznia 2017 .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega podaniu do publicznej wiadomosci na
stronie BIP Urzgdu Gminy oraz na tablicy ogloszen, ztym, ze zadania okreslone w § 17 pkt 11 ppkt 2,
a dotyczace opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat realizowane beda
przez Referat Komunalny od 01 stycznia 2018 roku.

Wajt Gminy Andrespol

Dariusz Kubus
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 52/2017
Woéjta Gminy Andrespol
7 dnia 29 wrze$nia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W ANDRESPOLU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Andrespolu zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Gminy w Andrespolu zwanego dalej ,,Urz¢dem”
2) zasady kierowania Urzedem,
3) strukture organizacyjng Urzedu,
4) zasady funkcjonowania Urzedu,
5) zadania i kompetencje kierownikow komorek organizacyjnych,
6) ramowy zakres dziatania referatéw i zasady podpisywania pism i innych dokumentow
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Andrespol,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Andrespol,

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

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

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy przy pomocy ktérej Wojt wykonuje uchwaly Rady
i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

2. Zadania, o ktérych mowa powyzej wykonuje si¢ réwniez przy pomocy gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.
4. Siedzibg Urzedu Gminy jest: Andrespol, ul. Rokicinska 126.
§ 4. 1. Urzad jest czynny:
- poniedziatek, sroda, czwartek w godzinach 7.30 — 15.30,
- wtorek w godzinach 8.00 — 17.00,
- piatek w godzinach 7.30 — 14.30.
2. Kasa Urzedu jest czynna:
- poniedziatek, sroda, czwartek w godzinach 7:30 — 14:30
- wtorek w godzinach ~ 8:00 — 16:00
- piatek w godzinach 7:30 - 13:30

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. Urzad wykonuje spoczywajace na Gminie:
1) zadania wlasne,

2) zadania zlecone,
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3) zadania wykonywane na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadania powierzone).
§ 6. 1. Kierownikiem Urzegdu jest Wojt i kieruje Urzgdem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt moze upowazni¢ pracownika Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 7. 1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (ROSO),
2) Referat Finansowy (RF),
3) Referat Gospodarki Przestrzennej (RGP),
4) Referat Inwestycji (RI),
5) Referat Komunalny (RK),
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
7) Radcowie Prawni (RP),
8) Pelnomocnik ds. Uzaleznien i Patologii Spotecznej (PUPS),
9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN)
10) Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Rad Soteckich (RG),
11) Gminne Centrum Reagowania (GCR),
12) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),
13) Stanowisko ds. Promocji, PR i Wydawnictw (PR)
2. Referatami kierujg Kierownicy. Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik Gminy.
3. Zadania i kompetencje Kierownikéw Referatow:

1) kieruja praca podlegtych pracownikow, organizujg i nadzoruja ich prace, sa odpowiedzialni za prawidlowe,
wnikliwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan,

2) dokonujg podziatlu zadan poprzez ustalanie zakreséw czynnosci pracownikow, dokonujg wstepnego

szkolenia na stanowisku pracy, zapewniajg realizacj¢ zadan Referatu, oceniaja prace podleglych
pracownikow,

3) zapewniajg przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie
akt spraw, zbiordw przepisow oraz przekazywanie akt spraw do archiwum.

§ 8. 1. Czynnosci kancelaryjne iobieg dokumentow reguluje instrukcja kancelaryjna, z wyjatkiem
korespondencji niejawnej, ktora okreslajg odrebne przepisy.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja wydana przez Wojta Gminy na wniosek
Skarbnika.

3. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonywane sa przez
pracownika we wlasnym zakresie.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzgdu Gminy w Andrespolu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 4.
Zakresy zadan Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 10. Do zakresu zadan W¢jta oprocz zadan wymienionych w statucie Gminy naleza w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob do podejmowania
tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,
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4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,
5) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspotpracy,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

8) upowaznianie Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

9) przyjmowanie od Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
oraz 0sO6b wydajacych decyzje administracyjne wimieniu Wojta o$wiadczen majatkowych lub
upowaznienie innego pracownika do wykonywania tego zadania,

10) przygotowywanie organéw gminy, jednostek organizacyjnych ipodmiotow gospodarczych do
funkcjonowania w sytuacjach kryzysowych, zagrozenia i wojny,

11) realizowanie przedsigwzig¢ na rzecz Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych z mobilizacyjnym rozwinigciem
jednostek wojskowych i przewidzianych do mobilizacji,

12) nadzor nad ochrong informacji niejawnych i danych osobowych,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, uchwaty Rady Gminy oraz
niniejszy Regulamin.

§ 11. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, aw
szczegolnosci:

1) opracowanie projektow zmian Regulaminu,
2) opracowanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw Referatow oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat,

7) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie,

8) koordynacja i nadzor spraw zwigzanych ze spisami z natury, ludnosci i rolnymi,

9) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

10) nadzor nad organizowaniem referendow i wyboroéw do rady gminy, rady powiatu, sejmiku wojewodztwa,
do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej oraz wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.
§ 12. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
2) nadzorowanie i koordynowanie pracy Referatu Finansowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe;,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznienia Wojta.

Rozdzial 5.
Podzial zadan w poszczegélnych Referatach

§ 13. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne.
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2. Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu.

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu i Kierownikow samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

4. Organizowanie referendow i wyborow rady gminy, rady powiatu, sejmiku wojewodztwa, do Sejmu
i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej oraz wyborow Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j.

5. Wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie organizowania nieodptatne;j,
kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci.
7. Przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie dowodow osobistych.
8. Prowadzenie i aktualizacja kartoteki ewidencyjno-adresowej mieszkancow gminy.

9. Podejmowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dziatan zabezpieczajacych ochrone danych
osobowych w Urzedzie.

10. Prowadzenie kart pojazdow i paliw dla pojazdow i urzadzen Urzedu i Ochotniczych Strazy Pozarnych.
11. Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu.

12. Prowadzenie tajnej kancelarii.

13. Realizacja zadan w zakresie oswiaty, kultury i sportu:

1) wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty we wszystkich sprawach dotyczacych placowek o$wiatowych,
wspotpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Doskonalenia Nauczycieli w zakresie organizacji doradztwa
metodycznego na terenie gminy, wspotdziatanie z Urzedem Wojewodzkim oraz innymi jednostkami
w zakresie upowszechniania kultury fizyczne;j,

2) przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow placéwek, realizacja czynno$ci zwigzanych
z awansem zawodowym nauczycieli,

3) nadz6r nad programowaniem i biezaca realizacja zadan wynikajgcych ze statutow Gminnego Os$rodka
Kultury i Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

4) nadzor organizacyjny nad dziatalno$cig placowek o§wiatowych
5) nadzér nad organizacjami sportowymi i organizacjami pozytku publicznego.
14. W zakresie obrony cywilnej:

1) czynnosci zwigzane z obronno$cig iobrong cywilng realizowane sg w zakresie ustalonym w przepisach
dotyczacych powszechnego obowigzku obrony i innych przepisach szczeg6élnych, a takze powierzone przez
Szefa Wojewaddzkiego i Gminnego Obrony Cywilnej oraz inne uprawnione organy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnos$cia panstwa,

3) przygotowanie organéw gminy do dziatania w podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej panstwa oraz
W czasie wojny 1 innych zagrozen,

4) przygotowanie Obrony Cywilnej dla zapewnienia w czasie wojny obrony ludnosci oraz dobr materialnych
1débr kultury przed skutkami dzialan wojennych, jak réwniez do udziatu w czasie pokoju w akcjach
zwigzanych ze zwalczaniem skutkow klesk zywiotowych, likwidacje wickszych awarii i katastrof,
$wiadczenia na rzecz sil zbrojnych i obrony kraju zwigzanych z administrowaniem rezerwami osobowymi,
pokojowym uzupelnieniem wojsk oraz zabezpieczeniem ich rozwinigcia, prowadzenie gospodarki
materialowej dla potrzeb Obrony Cywilnej gminy, prowadzenie gminnego programu mobilizacji,

5) prowadzenie nadzoru w zakresie zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
15. W zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

1) administrowanie systemem informatycznym Urzedu Gminy,

2) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg obowiazujacych przepisow,

3) zapewnienie bezproblemowego dzialania systemu informatycznego Urzedu (modernizacja inaprawa
sprzetu komputerowego lezace w zakresie mozliwosci technicznych, z wytaczeniem sprzgtu objetego
gwarancja),
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4) instalowanie nowo zakupionego sprzetu oraz programow komputerowych,
5) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzedu,
6) konfiguracja poczty elektronicznej,

7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego iprograméw komputerowych funkcjonujacych
i wprowadzanych do uzytkowania,

8) wspotpraca z Pelnomocnikiem Wojta d/s Ochrony Informacji Niejawnych oraz Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji.

§ 14. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. Opracowywanie rocznego projektu budzetu gminy.

2. Dokonywanie ocen oraz wnioskowanie w sprawach dotyczacych wykonywanego nadzoru przez
merytoryczne komorki nad realizacjg planéw finansowych w podlegtych jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Nadzor nad realizacja plandéw finansowych w jednostkach budzetowych.

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

5. Prowadzenie analiz i wnioskowanie w sprawach realizacji wydatkow na utrzymanie administracji
samorzadowe;].

6. Dokonywanie wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego i lesnego, terminowe
wszczynanie postegpowan zmierzajacych do przymusowego $ciggania naleznosci podatkowych, analiza kont
podatnikow w zakresie terminowos$ci wplat naleznosci podatkowych oraz windykacja zadluzen (wystawianie
upomnien i tytuldow wykonawczych oraz wpisy do hipoteki),

7. Opiniowanie wnioskéw dotyczacych ulg izwolnien podatkowych w zakresie dochodéw wilasnych
gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe oraz rozpatrywanie w trybie odwotawczym zazalen w zakresie
WW. opinii.

8. Przygotowywanie materiatow analitycznych do opracowania planéw finansowych.

9. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu, budzetu Gminy, gospodarki kasowej, prowadzenie
ewidencji ptacowej pracownikow.

10. Opracowywanie okresowych i zbiorczych sprawozdan i analiz dotyczacych wykonania budzetu gminy,
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;j

11. Prowadzenie rozliczen bankowych.

12. Wspolpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie przekazywanych srodkow naleznych gminie,
z1odzkim Urzgdem Wojewddzkim i Starostwem Powiatowym w zakresie realizacji finansowych zadan
zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzgdowe;j.

13. Kontrola finansowa dotyczaca proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem.

14. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow.

15. Wspolpraca z innymi organami kontroli zewngtrznej (Lodzkim Urzedem Wojewodzkim, Regionalng
Izbg Obrachunkowg) oraz organami $cigania i organami prokuratorskimi.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowaniem zakupionych przez Urzad rzeczowych sktadnikow
majatku.

17. Nadz6ér nad realizacja zamowien publicznych inadzér nad przygotowaniem wnioskow oraz
rozliczaniem $rodkow pochodzacych z funduszy unijnych.

18. Obstuga finansowa wnioskoéw o udzielenie dotacji ze srodkow pochodzacych z funduszy pomocowych,
pozyczek a w szczegolnosci ze srodkow Unii Europejskiej, tacznie z ich realizacjg i rozliczeniem koncowym.

§ 15. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

Id: C31A1783-D75D-4C7C-AF6B-4178 AE6FEOF0. Podpisany Strona 5



1) prowadzenie spraw zwigzanych nabywaniem isprzedazg nieruchomos$ci, przekazywaniem gruntow
w uzytkowanie wieczyste i w dzierzawe,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy,

3) przygotowywanie wykazow nieruchomosci przewidzianych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, lub dzierzawe,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych w budynkach komunalnych,
5) zlecanie rzeczoznawcom majatkowym wykonywanie operatow szacunkowych,

6) zlecanie wykonawcom uprawnionym wykonywanie inwentaryzacji budynkow i lokali, przeznaczonych do
sprzedazy,

7) zlecanie jednostkom wykonawstwa geodezyjnego dokumentacji geodezyjno-prawne;j,
8) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy gruntow ich wieczystym uzytkownikom,

9) prowadzenie czynnosci zwigzanych z organizowaniem przetargow na sprzedaz, oddanie w wieczyste
uzytkowanie lub dzierzawe nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

10) przygotowywanie projektow umow dzierzawy i uzyczenia,

11) przygotowywanie dokumentéow do notariusza dla zbywanych lub nabywanych,  nieruchomosci oraz
podpisywanie aktow notarialnych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatami nieruchomosci,

13) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci gminnych, lub uzytkowanych przez gmine,

14) wnioskowanie o ujawnianie zmian w ksiggach wieczystych,

15) prowadzenie spraw dotyczacych aktualizacji optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow gminnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatlceniem uzytkowania wieczystego gruntow gminnych w prawo
wlasnosci,

17) wydawanie zgody na lokalizowanie sieci infrastruktury technicznej na gruntach gminnych,

18) zatatwianie spraw dotyczacych prawa pierwokupu w stosunku do nieruchomosci Skarbu Panstwa
1 Gminy,
19) opracowywanie projektow planu dochodoéw i wydatkéw budzetowych w zakresie zadan realizowanych

przez referat,

20) prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem ulic, numeracjg porzadkowag nieruchomos$ci oraz
prowadzenie dyzurnej mapy numeracji nieruchomosci.

2. W zakresie inwentaryzacji nieruchomosci podlegajacych komunalizacji:

1) wyktadanie do publicznego wgladu spiséw nieruchomosci podlegajacych komunalizacji oraz informowanie
o tym w $rodkach masowego przekazu,

2) przygotowywanie wnioskow komunalizacyjnych do Wojewody L.6dzkiego,

3) przygotowywanie i sktadanie wnioskow do sadu wieczystoksiggowego celem ujawnienia wlasnosci Gminy
Andrespol dla skomunalizowanych nieruchomosci.

3. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

3) przygotowywanie wnioskow w sprawie uzyskania zgody na przeznaczenie gruntdw rolnych na cele
nierolnicze i lesnych na cele nielesne,

4) wykonywanie wypiséw 1 wyryséw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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6) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci sposobu uzytkowania obiektéow budowlanych z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7) opiniowanie o zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
legalizowanych obiektow budowlanych,

8) przygotowywanie decyzji o wysokos$ci optat ztytulu wzrostu wartosci nieruchomos$ci w wyniku
uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

9) opiniowanie projektow podziatéw nieruchomosci,
10) prowadzenie archiwum miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
§ 16. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:
1. W zakresie inwestycji gminnych:
1) przygotowanie zlecenia wykonania dokumentacji projektowej, sprawdzenie dokumentacji,
2) przygotowanie materiatow do zawarcia umow z wykonawcami,

3) koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1izapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji prac we
wspoOlpracy z powotanym inspektorem nadzoru,

4) dokonywanie ze stuzbami eksploatacyjnymi odbioru inwestycji,

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

6) zadanie od kierownika budowy lub kierownika robdt dokonania poprawek badz ponownego wykonania
wadliwie wykonanych robo6t budowlanych,

7) biezace analizowanie stopnia i celowos$ci wykorzystania srodkow inwestycyjnych,
8) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkdéw finansowych w ramach ustalonych planem rocznym inwestycji,
9) biezace informowanie Wojta Gminy o postepie realizowanych zadan inwestycyjnych,

10) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji z projektem
i pozwoleniem na budowe, przepisami iobowiazujacymi polskimi normami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

11) sprawdzenie jakosci wykonywanych robot, wykorzystanych wyrobow, a w szczegolnosci zapobieganie
zastosowaniu wyrobow wadliwych i nie dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, koordynacja inadzor nad
prowadzeniem spraw zwigzanych z budowa i modernizacjg drog gminnych oraz wspétudziat w odbiorach
drog nowych i modernizowanych.

13) wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu inwestycji, wystawianie dokumentéw w zakresie przyjecia
i przekazania srodka trwatego (OT, PT).

2. W zakresie funduszy zewngtrznych:

1) przygotowywanie wnioskow wraz z zatacznikami w celu pozyskiwania srodkow zewnetrznych, w tym
unijnych, na finansowanie inwestycji gminnych oraz projektéw jednostek gminnych, a w szczegodlnosci
realizacja i rozliczenie koncowe wnioskow, oraz sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci.

2) rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze srodkoéw krajowych i unijnych,
3) prowadzenie dziatan promocyjnych inwestycji, ktére zostaty objete finansowym wsparciem zewngetrznym,

4) udzielanie informacji mieszkancom o mozliwo$ciach pozyskiwania $rodkéw krajowych oraz unijnych na
ich wiasne projekty.

3. W zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych,

2) sporzadzanie projektow umow,

3) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych dla prowadzonych postepowan,
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4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych.
§ 17. Do zadan Referatu Komunalnego nalezy:
1. Biezgce prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka odpadami komunalnymi,
2. Prowadzenie dokumentacji i rozliczen finansowych zwiazanych z gospodarka odpadami,

3. Kontrola pracy firmy odbierajacej odpady, jak rowniez sposobu ich segregacji oraz ilosci mieszkancow
w gospodarstwach domowych,

4. Opracowywanie sprawozdan finansowych iilo§ciowych, dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi,

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego iumieszczaniem urzadzen w pasie
drogowym, na cele niezwigzane zbudowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem iochrong drog oraz
naliczanie zwigzanych z tym optat,

6. Wyrazanie zgody na lokalizacj¢ iustalanie warunkéw wykonania iuzytkowania zjazdéow z drogi
publicznej na prywatna posesjg,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkéw wodnych na gruncie, rozstrzyganie sporé6w oraz
nakazywanie przywrocenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom,

8. Prowadzenie spraw zwiazanych zpowstajacymi szkodami w uprawach rolnych w wyniku kleski
zywiotowej,

9. Koordynowanie dziatan na terenie gminy zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych chorob roslin
1 zwierzat,

10. Wydawanie rolnikom zas§wiadczen do celéw emerytalno-rentowych.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i ochrong $rodowiska poprzez:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie gminy, w tym
opieka nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomnosci zwierzat.

12. Realizowanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym wydawanie zezwolen
na posiadanie ps6w ras uznanych za agresywne.

13. Gospodarka lokalami.

14. Orzecznictwo w sprawach przydziatu lokali mieszkalnych, remontu, odbudowy i wykonczenia
budynkow mieszkalnych bedacych w zasobach gminy.

15. Nadzoér nad sprawowaniem zarzadu budynkami.
16. Nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego.

17. Nadzo6r, planowanie i koordynacja prac z zakresu utrzymywania i opieki nad grobami wojennymi oraz
miejscami pamigci narodowej na terenie gminy.

18. Realizowanie zadan Gminy wynikajacych z programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych
azbest z terenu gminy Andrespol na lata 2014 — 2032.

19. Wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

20. Przyjmowanie wnioskOw, zawieranie umow oraz naliczanie optat za umieszczenie reklam na
nieruchomosciach gminnych.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
wygaszanie i cofanie zezwolen.

22. Sporzadzanie planu wptywow z oplat za alkohol oraz kontrola jego realizacji.
23. Prowadzenia spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi.
§ 18. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow, wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego.
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2. Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, wydawanie
zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie malzenstwa oraz os$wiadczenia
w sprawie nazwisk przysztych malzonkow i ich dzieci.

3. Wpisywanie aktow malzenstw do ksiggi stanu cywilnego i wydawanie z nich odpis6w na podstawie
dokumentow dostarczonych przez wladze koscielne.

4. Przyjmowanie o§wiadczen o:

1) wstapieniu w zwiazek matzenski wlokalu USC, poza lokalem USC oraz w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

2) uznaniu dziecka, uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
3) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
4) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa.

5. Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do Sadu w sprawie mozno$ci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa.

6. Wydawanie obywatelom polskim za§wiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.

7. Postgpowanie w sprawach zwigzanych z zawarciem malzenstwa przez obywateli polskich w kraju i za
granicg oraz zalatwianie korespondencji konsularne;.

8. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w szczegolnosci dotyczacych:
1) transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
2) odtworzenia aktu, ktorego ksiggi zostaty zniszczone Iub zagubione,
3) prostowania bledow pisarskich,

4) skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca jezeli matzenstwo
zawierane bedzie przed kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

5) uzupehnienia tresci aktu stanu cywilnego,
9. Przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do tych ksiag.

10. Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie, prowadzenie ewidencji
w tym zakresie oraz organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszy dlugoletniego pozycia.

11. Przyjmowanie w formie protokotu oswiadczenia ustnej woli spadkodawcy.
§ 19. Do zadan Radcoéw Prawnych nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie zastgpstwa procesowego w sprawach dotyczacych Gminy, Rady Gminy, Urzedu Gminy
oraz realizowanych przez nie zadan.

2. Wydawanie opinii prawnych w sprawach prowadzonych przez Urzad Gminy.
§ 20. Do zadan pelnomocnika Wojta ds. Uzaleznien i Patologii Spotecznej nalezy:

1. Prowadzenie w imieniu Wojta Gminy spraw z zakresu profilaktyki irozwigzywania problemow
alkoholowych w gminie Andrespol, a w szczegolnosci:

1) reprezentowanie gminy Andrespol przed sadami, prokuratura, policjg, organami administracji rzadowej
i samorzadowe] w zakresie spraw wynikajacych zustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

2) opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych
oraz projektu podziatu srodkow na jego realizacje,

3) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego.

§ 21. Do zadan Pelnomocnika Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Ochrona informacji niejawnych oraz systemow i sieci teleinformacyjnych, szkolenie pracownikow
w tym zakresie.
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2. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji.

3. Okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow.

4. Opracowanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie jego realizacji.

5. Prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajgcych.

6. Nadzor nad funkcjonowaniem Tajnej Kancelarii.

§ 22. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1. przeciwdziatanie dostepowi 0so6b niepowotanych do systemu, w ktéorym przetwarzane sa dane osobowe,

2. podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia,

3. nadzoér nad zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz nadzor nad
kontrolg przebywajacych w nich osob,

4. nadzo6r nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktorych zapisane sa
dane osobowe,

5. zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

6. nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem
pod katem ich dalszej przydatnosci,

7. nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,

8. nadzor nad prawidlowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

9. monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,
10. nadz6r nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji,

11. wdrozenie szkolen zzakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych oraz stosowania $rodkow
technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych.

§ 23. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy i Rad Soteckich nalezy:
1. Organizacyjno-techniczna obsluga  Rady Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy,

Wiceprzewodniczacego Rady Gminy, Komisji Rady Gminy, a w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady Gminy i jej Komisji,

2) nadzoér nad przygotowaniem materiatow na sesje Rady, posiedzenia Komisji, dostarczanie materialow
Radnym, sporzadzanie protokoldw z posiedzen Rady i obsluga organizacyjna posiedzen,

3) prowadzenie rejestrow: uchwal Rady Gminy, wnioskow 1 opinii Komisji, interpelacji i wnioskow radnych,
ewidencji Radnych oraz skarg i wnioskow,

4) terminowe przekazywanie do realizacji wnioskow Rady oraz wnioskéw i interpelacji radnych,

5) udzial w opracowywaniu projektow plandéw pracy Rady Gminy i jej Komisji, uchwat Rady Gminy oraz
opracowywaniu i przedstawianiu projektow wnioskow 1iopinii Komisji w sprawach merytorycznych
i organizacyjnych,

6) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady informacji , ocen i wnioskow dla
potrzeb Rady, a w szczego6lnosci dotyczacych wykorzystywania wnioskow i opinii Komisji przez organy,
do ktorych byty one skierowane, prawidtowosci i terminowosci realizacji zapytan i wnioskéw radnych,

7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, szczegdlnie wynikajacych z ochrony stosunku pracy
radnych, przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w tych sprawach oraz pomoc instruktazowo-
szkoleniowa dla radnych Rady Gminy,

8) przekazywanie uchwal Rady Gminy organom administracji rzadowej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
oraz protokotéw z Komisji i sesji Rady Gminy Woéjtowi Gminy.

2. Wspoldziatanie i pomoc organizacyjno-prawna sotectwom, a w szczegdlnosci:

1) pomoc w obstudze prawnej sotectw, obstuga organizacyjna sotectw, wtym protokotowanie zebran
wiejskich,

Id: C31A1783-D75D-4C7C-AF6B-4178 AE6FEOFO0. Podpisany Strona 10



2) przekazywanie solectwom uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

3) opracowywanie w oparciu o plany jednostkowe sotectw, zbiorowych plandéw finansowych sotectw oraz
przygotowywanie projektow budzetu Gminy w cze¢sci dotyczacej Rad Soteckich,

4) nadz6r nad prowadzeniem gospodarki finansowej Sotectw we wspotdziataniu z Referatem Finansowym,
5) analizowanie uchwal podjetych przez zebranie wiejskie i sposobu ich realizacji,
6) przekazywanie uchwat i protokotow z zebran wiejskich Wojtowi Gminy i Radzie Gminy.

§ 24. Do zadan Gminnego Centrum Reagowania nalezy:

1. Monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji.

2. Realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu klgski zywiotowe;.

3. Opracowywanie i aktualizowanie planow reagowania kryzysowego.

4. Planowanie wsparcia organdéw kierujacych dziataniami na nizszym szczeblu administracji publicznej —
Sotectwa.

5. Przygotowanie warunkow umozliwiajgcych koordynacj¢ pomocy humanitarne;j.
6. Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.
§ 25. Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. Promocji, PR i Wydawnictw nalezy:

1. Gromadzenie i opracowywanie materiatdw informacyjnych i promujgcych walory kulturowe, historyczne
i turystyczne Gminy Andrespol.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan redaktora naczelnego wydawnictwa wtasnego gminy,
aw szczegblnosci: przygotowywanie materialow, tekstow, przeprowadzanie wywiadow, gromadzenie
dokumentacji fotograficznej, opracowanie i zlecanie pisma do wydruku oraz zlecanie kolportazu wydawnictwa.

3. Przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw i ulotek promocyjnych.
4. Relacjonowanie waznych wydarzen odbywajacych si¢ na terenie Gminy Andrespol.

5. Utrzymywanie kontaktéw z mediami regionalnymi i krajowymi w sprawie propagowania dziatan Urzedu
i samorzadu lokalnego oraz promocji imprez organizowanych przez Gming Andrespol.

Rozdzial 6.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli

§ 26. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

§ 27. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

§ 28. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe iterminowe zalatwianie spraw obywateli ponosza kierownicy
komorek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 29. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla KPA, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg
1 wnioskoéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich Urzedu prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu.

4. Wszystkie wptywajace skargi iwnioski przekazywane sg do Wojta w celu dekretacji, nastgpnie
rejestrowane sg w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich 1iprzekazywane sa do komorek
organizacyjnych Urzedu zgodnie z wlasciwoscia.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sa za prawidlowe iterminowe
rozpatrzenie skargi lub wniosku.

6. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje odpowiedz na skarge lub wniosek iprzedktada ja
Wojtowi.
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7. Pelna dokumentacja zwigzana z zatatwieniem sprawy przekazywana jest do Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

§ 30. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz
Gminy, w kazdy wtorek w godzinach 8.00 — 10.00 i 14.00 — 17.00 wypelniajac tym samym postanowienie
art. 253 § 3 Kpa ,,przyjecia odbywaja si¢ po godzinach pracy”.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 31. Zataczniki 1 1 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 32. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ANDRESPOLU
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt Gminy podpisuje:

1. Zarzadzenia, regulaminy.

2. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy.

3. Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow.

5. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu.

6. Pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajagce o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow.

7. Pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy.

8. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji.
9. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10. Inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz osoby upowaznione przez Wojta podpisujg pisma pozostajagce
w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta; w zastepstwie Wojta pisma w sprawach nie cierpigcych
zwtoki.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 4. Kierownicy Referatow podpisuja:

1. Pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, niezastrzezone do podpisu Wojta.

2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez
Wojta.

3. Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla poszczegdlnych

stanowisk.

§ 5. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych s3g upowaznieni inni
pracownicy.

§ 6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem na koncu tekstu projektu z lewej strony.

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