ZARZADZENIE NR 42 /2011
WOJTA GMINY PABIANICE
z dnia 26 lipca 2011 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego &tu Gminy w Pabianicach

Na podstawie art.33 ust.2 Na podstawie art. 32 usstawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samoradzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, pob91, zmiany: Dz. U. z
2002 r. Nr 23, poz. 220 i Nr 62, poz. 558, Nr 148z. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.
1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 192, poz. 1563004 r. Nr 116, poz. 1203, Nr 102, poz.
1055, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.71452006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.
1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. WN&4173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz.
1111, Nr 223, poz. 1458 z 2009 r. Nr 52, poz. 40157, poz. 1241 z 2010 r. Nr 28, poz.
142146, Nr 106, poz. 675 z 2011 r. Nr 21 poz)113

Wojt Gminy Pabianice
zarzgdza , co nagpuje:
8 1. Nadaje si Regulamin Organizacyjny Wgdu Gminy w Pabianicach stanawey
zalcznik do niniejszego Zagdzenia.
§ 2. Traci moc:
a) ZARZADZENIE NR 18/2004 Wojta Gminy Pabianice z dnia 23jar2004 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego &tz Gminy w Pabianicach
b) ZARZADZENIE NR 4/2009 z dnia 27 lutego 2009 roku w speavwemiany
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy w Pabianicach
c) ZARZADZENIE NR 1/2011 z dnia 24 stycznia 2011 roku waspe zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Gminy w Pabianicach

§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem 1 sierpnia 2011 roku.

Wojt Gminy Pabianice
/ - inz. Henryk Gajda



Zalgcznik
do Zaradzenia Nr 42/2011
Wjta Gminy Pabianice
z dnia 26 lipca 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W PABIANICACH

Rozdziat I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Pabianicach, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania du ,

2) zasady funkcjonowania Usdu,

3) organizac} Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Widu, poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy w
Urzedzie ,

5) zasady przygotowywania i wydawania aktéw prawnych,

6) zasady podpisywania pism i dokumentow,

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieGmire Pabianice,

2) Ustawie — nalgy przez to rozumieobowgzujaca ustawe o samorzdzie gminnym,

3) Statucie — naley przez to rozumieStatut Gminy Pabianice,

4) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Pabianicach,

5) Regulaminie — nalg/ przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w
Pabianicach,

6) Radzie - nalgy przez to rozumieodpowiednio RaglGminy Pabianice ,

7) Wojcie, Zasgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, - naleprzez to rozumie
odpowiednio: Wojta Gminy Pabianice, Zgst Wéjta Gminy Pabianice, Sekretarza
Gminy Pabianice, Skarbnika Gminy Pabianice.

8) Referacie — naley przez to rozumiereferat w Urzdzie Gminy w Pabianicach,

9) Kierowniku Referatu — naky przez to rozumie kierownika referatu w Ukdzie

Gminy w Pabianicach, a taxZastpce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
w zakresie w jakim podlegajm referaty .

8§ 3 Nadrzdnym celem dziatania Ugdu jest stuba spoteczrngi lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwezdhianie stusznych intereséw.

8 4.1.Urzd jest jednostk budzetowy Gminy.

2.Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3.Siedzila Urzedu jest miasto Pabianice

4.Tryb pracy w Urzdzie , godziny urgdowania, prawa i obowkki pracodawcy i
pracownikow okréla Regulamin Pracy Uedlu wprowadzony przez Wojta Gminy w drodze
zarzdzenia.



Rozdziat Il.

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§ 5. 1.Urad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej kgnaisaz innych organow
funkcjonupcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Umu naley zapewnienie warunkOw nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie :

1) zada wiasnych, okrdonych ustawami, Statutem, uchwatami Rady ,

2) zada zleconych, przekazanych gminie na mocy ohawjacych przepisow prawa, w

tym zada z zakresu administracjigdowej oraz zadapowierzonych,
3) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaemidzygminnego.

86. 1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zada i kompetencji.
2. W szczeglInei do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatow niegibnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznejaz
podejmowania innych czynga prawnych przez organy Gminy

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upemean - czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom Gminy glivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania ketl Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

5) realizacja innych obowkkoéw i uprawni@ wynikajacych z przepisbw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywargajisRady, posiedze jej
komisji oraz innych organdw funkcjoragiych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsiego do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olgajacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegd&loo
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytantgdspondenciji,

b) prowadzenie wewstrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obovgzkow i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Ili
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

8 7. Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworzdndasci,



2) stuzebndaci wobec spoteczrigi lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewrgtrznej,

7) podziatu zad& pomiedzy kierownictwo Urzdu i poszczegdélne Referaty
8) oraz wzajemnego wspoétdziatania,

88  Pracownicy Urgdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzgdu dziatay na
podstawie i w granicach prawa i ob@eani g doscistego jego przestrzegania.

89  Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich obowjzkéw
obowigzani stiy¢ Gminie i Pastwu.

8§ 10 1. Gospodarowanigodkami rzeczowymi odbywasiv sposob racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgidnieniem zasady szczegdlnej stargichow zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane go wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyezymi zamowié publicznych.

8§ 11 1.Jednoosobowe kierownictwo zasadza sa jednolitdci poleceniodawstwa i
stuzbowego podportlkowania, podziatu czyndoi na poszczeg6lnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialdoi za wykonanie powierzonych zada

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosz odpowiedzialné przed Wojtem za realizacgwoich zada.

3.Wijt bezpérednio kieruje pragi sprawuje nadzor nad nagtijgcymi stanowiskami:

. radcy prawnego,

» stanowiskiem ds. wojskowych i obrony cywilnej w Befcie Spraw Obywatelskich i
Organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej i ochctiych stray pazarnych,

» stanowiskiem ds. obstugi sekretariatu w Referacipra® Obywatelskich i
Organizacyjnych w zakresie przyjmowania, rozdziglanvysytania korespondenciji,

» stanowiskiem ds. ksgowaici podatkowej w Referacie Finansowym w zakresie
umorze i rozkltadania na raty zoboyzdan podatkowych,

4. Zastpca Wojta bezpwednio kieruje pragi sprawuje nadzér nad Referatem Gospodarki
Komunalnej.

5.Skarbnik Gminy bezpoednio kieruje pragi sprawuje nadzér nad Referatem Finansowym

6. Sekretarz Gminy bezgednio kieruje pragc i sprawuje nadzér nad Referatem Spraw
Obywatelskich .

7. Kierownicy poszczegoélnych Referatow kigrijzarzdzag nimi w sposOb zapewniggy
optymalry realizacg zada Referatéw i ponogizza to odpowiedzialrié przed Wojtem.

8.Kierownicy poszczegolnych Referatow kdlm g bezpdrednimi przetaonymi podlegtych
im pracownikow i sprawgjnadzor nad nimi.



9.Kierownicy Referatow ( bezprmedni przetgeni ) § odpowiedzialni za prawidtowe i
sprawne wykonywanie zafla czynndgci okreslonych dla poszczegdlnych Referatow przez
przepisy prawa, niniejszy regulamin oraz ékvaych w petnomocnictwach do wydawania
decyzji administracyjnych, a ta& za:
a) efektywry prae Referatu,
b) sumienne wykonywanie pracy,
c) racjonalne wykorzystywanigrodkOw pracy oraz unowocg@anie form i metod
pracy,
d) przestrzeganie wykonywania biedu w zakresiesrodkOw przeznaczonych na
realizacg zada referatu,
e) wiasciwg atmosfeg¢ pracy,
f) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow przepidotyczcych bezpieczestwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwjaowej,
g) ochrore informacji niejawnych oraz danych osobowych.

§ 12. 1. Referaty realizgjzadania wynikaijce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wiasciwosci rzeczowe).

2. Referaty & zobowpzane do wspotdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urgdu w szczegOlniwi w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

813.1. Do rozwizywania szczegolnych probleméw zw@nych z funkcjonowaniem Gminy
,mog zost& powotane odipbnym zaradzeniem zespoty zadaniowe lub petnomocnicy.

2. W celu opracowania lub zaopiniowania projektdeepdsewzie¢ albo wykonania zaaa
wymagajicych wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnyohogy zostg powotane w
drodze zargdzenia komisje lub zespoty pod przewodnictwem wgzoaych osob.

3. Zakres dziatania petnomocnikéw, zespotow zadayet i komisji, 0 ktérych mowa w ust.
1i 2 oraz ich zadania i oboyzki okresla odebne zarzdzenie.

Rozdziat IV

ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY |
SKARBNIKA GMINY
8 141. Wit dziata w zakresie okdlenym ustawg i Statutem.
2. Do zakresu zadaNojta naley w szczegolngci:

1) reprezentowanie Ugdu na zewsirz,

2) prowadzenie bigcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynrioi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch
0s6b do podejmowania tych czysnn

4) wykonywanie uprawnige zwierzchnika statbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkieOkka organizacyjne Urdu
oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednakz iz w miesicu - narad z udzialem
kierownikow referatbw i poszczegdlnych jednostekgamizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zada

7) koordynowanie dziatalriai komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspOtpracy,

8) rozstrzyganie sporéw portzy poszczegllnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegolnéci dotyczcymi podziatu zada



9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaradnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

10)czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu,

11) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

12) upowanianie swojego Zagpcy lub innych pracownikow Ugdu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidogth sprawach z zakresu
administracji publicznej,

13) przyjmowanie éwiadczeér o stanie magkowym od pracownikéw samadowych
upowanionych przez Wojta do wydawania w jego imieniuydgicadministracyjnych
i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

14) ogollny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przezacpwnikéw Urzdu
czynndci kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadania zasttpeych dla Woéjta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

8§ 15. 1. Zast¢pca Wojta podejmuje czynka kierownika Urzdu pod nieobecrio Wojta
lub wynikapgcej z innych przyczyn nienzacsci petnienia obowgzkow przez Woijta.

2. Do zada Zastpcy Wojta naley w szczegolngci:

1) nadzor nad realizagjuchwat Rady i zawdzen Wojta przez podlegte Referaty i
gminne jednostki organizacyjne,

2) nadzor nad inwestycjami prowadzonymi przez posggine Referaty i jednostki
organizacyjne,

3) wspotdziatanie w opracowywaniu hietu Gminy z Referatami i jednostkami
organizacyjnymi,

4) podejmowanie przedsizigé i inicjatyw mapcych na celu pozyskiwanig&rodkdw
finansowych do bugetu Gminy,

5) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu W¢jta

6) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady,

7) wspotpraca z organami administracjdpwej i samoradowej,

8) przyjmowanie interesantbw w sprawach skarg i wniaskéraz nadzér nad
zatatwianiem tych spraw przez podlegte Referaty,

9) skiadanie éwiadczeéd woli oraz wydawanie decyzji administracyjnych wkeesie
udzielonych upowanien.

8§ 161. Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢diz a w
szczegOlnéci:
1) nadzor nad realizaguchwat Rady oraz zagdzen i polecé Wojta,
2) prowadzenie spraw zezanych ze struktgrorganizacyjn Urzedu,
3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
4) opracowywanie projektow podziatu Referatow na staska pracy,
5) opracowywanie zakresOw czyrimd na stanowiskach pracy we wspotdziataniu z
Kierownikami Referatow,
6) nadzér nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z
doskonaleniem kadr,
7) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotygx/ch usprawnienia pracy Wdu,
8) realizowanie pod kierunkiem Woajta polityki kadrgweUrzedzie,
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio
mu podlegtych,



10) nadzo6r we wspotpracy ze Skarbnikiem nad racjomaligpspodarowaniersrodkéw
rzeczowymi Urzdu,
11)nadz6r nad zapewnieniem dla edm warunkow lokalowych , wyposenia
technicznego, biurowego s$rodkéw hcznaici oraz nadzor nad komputeryzaci
Urzedu,
12)nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjpegepisow o archiwizacji akt,
kodeksu pospowania administracyjnego, organizacji i dyscyplpracy, zatatwiania
i rozstrzygania spraw organizacyjnych, szkolenidwiyosobowych pracownikow,
13)przygotowywanie projektow zagdzen wewretrznych dotyczcych organizacji pracy
w Urzedzie,
14) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi wedzre i zakupemsrodkow
trwatych,
15)koordynacja i organizacja spraw zganych z wyborami, referendum i spisami,
16)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ettmych upowaznien,
17)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowmienia Wojta,
18)nadzér i koordynacja zamowigublicznych w Urzdzie,
2. Realizupc powierzone zadania, okitene w ust.l , Sekretarz upoivdony jest do
wydawania poleae pracownikom Urgdu

8 17.1. Skarbnik Gminy jest gtdwnym ksjowym budetu Gminy i dokonuje kontrasygnaty
czynndci prawnej powodujcej powstanie zobowzan pieniznych.
2. Do zada Skarbnika naley w szczegolngci:

1) nadzér nad opracowaniem projektu beidi Gminy zgodnie z zasadami ustawy o
finansach publicznych,

2) nadzor nad prawidtoyv realizacy budzetu oraz kontrola celowoi i zasadnéci
wydatkéw budetowych,

3) nadzor nad wykonywanie planu dochodow i wydatkéwdzetowych zgodnie z
ustawg o finansach publicznych oraz ustaw zamdwieniach publicznych, a fak
zgodnie z innymi ob. owrujgcymi w tym zakresie przepisami i uchwatami lub
zarzdzeniami organéw Gminy,

4) opracowywanie projektow uchwat w sprawach imid oraz podatkdéw i opfat
lokalnych,

5) przygotowywanie okresowych analiz i sprawazdavykonania bugzketu Gminy,

6) ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnycimgstiek organizacyjnych,

7) nadzor nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniaqednostek i organizacji
otrzymupcychsrodki z budetu Gminy,

8) wykonywanie okréonych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie rachunkowad,

9) kierowanie prag Referatu Finansowego,

10)zapewnienie pod wzgllem finansowym prawidtowéoi zawieranych umaéw,

11)sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i oplalhych,

12)zapewnienie terminowegiggania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz
sptat zobowgzan,

13)opracowywanie projektow zadzen wydawanych przez Wojta, dotygzch
prowadzenia rachunkowao i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczeg&dno
sinstrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zakladgge planu kont, instrukcji
kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inargmacji,

14)podejmowanie przedsiziec i inicjatyw w celu pozyskiwanigrodkow do budetu
Gminy,

15) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Wojta.



Rozdziat V.
ORGANIZACJA URZ EDU

8 18 1. W skitad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:
» Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych ( $OR
» Referat Finansowy (FIN),
* Referat Gospodarki Komunalnej ( KOM)
« Referat Ochrongrodowiska i Gospodarki Nieruchogmami ( OSN)
» Referat Qwiaty, Kultury i Sportu ( OKS)
e -radca prawny (RPR),

2. Na czele Referatow stdkierownicy.
8§ 19. Referaty dziej sie na stanowiska pracy.

§ 20 Struktue organizacyjn Urzedu okré&la schemat organizacyjny, stangey zalacznik
nr 1 do Regulaminu .

Rozdziat VI
PODZIAL ZADA N POMIEDZY REFERATAMI

8§21 1. Do wspdlnych zada Referatéw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialdbw oraz podejmowanie czydnborganizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
szczegOlnéci:

1) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnighograméw rozwoju Gminy
oraz wspotdziatanie w ich realizaciji,

2) prowadzenie posgpowania administracyjnego i przygotowywanie matéviaoraz
projektéw decyzji administracyjnych, a tak wykonywanie zadawynikajacych z
przepisoOw o pogpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) wtasciwa i sprawna obstuga interesantow,

4) pomoc Radzie, wkgiwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zaga

5) przygotowywanie projektow aktow normatywnych w tyrohwat Rady i zagdzen
Woijta ,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpetagdnych,

7) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniutematow niezlgdnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

8) realizowanie planu dochodéw i wydatkéwetych w uchwale buzktowej, zgodnie z
ustaws o0 finansach publicznych i z innymi obamujacymi w tym zakresie
przepisami,

9) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

10)nadz6r nad prawidtogv realizacy zawartych porozumie miedzygminnych w
zakresie zadarealizowanych przez Referat,

11)realizacja zada wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o @pgt do informacji publicznej,

12)wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkal i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego Referatu,

8



13)przechowywanie akt oraz przygotowanie dokumenteferatu do archiwizacji,

14)stosowanie obowrujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczeyo wykazu
akt,

15)stosowanie zasad dotygzch wewrtrznego obiegu dokumentéw,

16)przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletyminformacji Publicznej,

17)redagowanie informacji w zakresie swojej dziataoprzekazywanych na stren
internetovg Urzedu.

18)usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

19)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta.

2. Ogolne obowizki Kierownikow Referatow jako przetonych stibowych okréla
Regulamin Pracy Uedlu .

8§ 22. Do zada Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych nagzy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, épsy Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne a w szczegdbio

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongiema zewngtrz i wewntrz
Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskowtygi oraz innych pism
wptywajacych do Urzdu,

d) przygotowywanie pomieszciea obstuga - w tym protokotowanie - spotkazebra
organizowanych przez Wojta, Zaegte Wojta i Sekretarza,

e) prenumerata czasopism i dziennikOwealawych,

f) nadzér nad przechowywaniem piecizurzedowych,

g) prowadzenie archiwum zaktadowego,

h) przyjmowanie interesantow zgtasgajch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Woéjtem, Zgsty Wojta lub Sekretarzem gtz
kierowanie ich do wikiwych wydziatow.

i) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow poprzez :

- przyjmowanie dokumentow sktadanych przez interésantrejestrowanie spraw oraz
niezwtoczne przekazywanie ich do Referatow,

- udzielanie interesantom informacji o zakresie daia poszczegolnych Referatow,

- przyjmowanie i przekazywanie do obiegu koresponjlemgodnie z instrukg
kancelaryjn,

- wysytanie korespondencji wychag=z) z Urzdu,

- prowadzenie centralnego rejestru ofert sktadanyctamach organizowanych przez
referaty przetargébw na podstawie ustawy o zaméaampublicznych.

2) obstuga administracyjno-gospodarczaddrza w szczegoélrsoi:

a) utrzymywanie pordku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przeztrz

b) prowadzenie adaptacji i remontow i napraw oraz &omacja budynku, Urzu,
pomieszcze i inwentarza biurowego,

c) analiza kosztow funkcjonowania du oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z
tym zwigzanych,

d) zaopatrywanie Urtlu w niezlgdny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

e) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,



f) prowadzenie kggi inwentarzowej.
3) zadania zwizane z ochranprzeciwpaarowg Urzedu.

4) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i kgmisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne a w szczegokui:

a) przygotowywanie we wspoltpracy z Wewymi merytorycznie Referatami
materiatdw dotyczcych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz imiymateriatow
na posiedzenia i obrady tych organéw,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Rachiny i jej komisje,

c) przekazywanie - za prednictwem Sekretariatu - korespondencji do i odiyRaej
komisji oraz poszczegolnych radnych,

d) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw gr&ady i jej komisji,

e) podejmowanie czynroi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem ses;ji,
zebra, posiedzeé i spotka Rady, jej komisji i Wojta,

f) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka.

g) prowadzenie rejestru uchwat, zagizer i innych postanowige Rady i jej komisji,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji sktadanych przez radnych,

I) organizowanie szkoferadnych,

j) terminowe przekazywanie Wojtowi odpiséw uchwat Radynioskow Komisji oraz
wyciggow z protokotow sesji Rady,

k) przekazywanie uchwat Rady do publikacji w Dziennidtzedowym Wojewddztwa
tédzkiego,

[) prowadzenie spraw ze#zanych z nadawaniem ,Honorowego Obywatelstwa Gminy
Pabianice”,

m) przygotowywanie wnioskébw w sprawie diet radnym zdziat w sesjach i
posiedzeniach komisji,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéwgdtza w szczegolroi:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach gminych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowegogqwnikow,

C) przygotowywanie materiatdbw umldwiajacych podejmowanie czynia z zakresu
prawa pracy,

d) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowgchn kwalifikacyjnych
pracownikéw mianowanych Ugdu,

e) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczymikaeh,

f) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziat&tnosocjalnej Urzdu jako
pracodawcy,

g) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

h) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

i) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych.

6) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zegie bezpiecZstwa i higieny pracy a w
szczegOlnéci:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagt@n zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
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d) zgtaszanie wnioskéw dotygzych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektéw wewtrznych zargdzen instrukcji dotyczacych bhp,

f)  rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokuidentiotyczcych wypadkow
przy pracy, chor6b zawodowych oraz wynikow hast@dowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h)  wspotdziatanie ze spoteczinspekcy pracy,

i) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp.

7) prowadzenie spraw zgz@anych ze spogzdzaniem i wydawaniem dowodow osobistych,

8 ) prowadzenie spraw zgzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem 0sob,

a) prowadzenie kartoteki osobowej miesi&aw i bytych mieszkacow, kartoteki
przegciowej i kartoteki pobytu czasowego,

b) wydawanie zéwiadczeé o zameldowaniu i wymeldowaniu 0sob,

c) wykonywanie czynn&i zwigzanych z nadawaniem numeréw ewidencyjnych PESEL,

d) udzielanie upowanionym osobom i instytucjom informacji z systemuasmcji
ludncici i z kart osobowych mieszkadw,

e) prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow,

f) przygotowywanie bazy danych do spisu wyborcow ojagosgpnianie,

g) prowadzenie, aktualizacja i udgghianie rejestru wyborcow,

h) wspotdziatanie z wyznaczonymi komdérkami organizaggji Urzedu w zakresie
spraw zwagzanych z wyborami i przeprowadzeniem referendum,

i) wydawanie zéwiadcze i poswiadczeé w zwigzku z pobieranymi rentami z
podmiotow zagranicznych,

j) wykonywanie innych zadaw zakresie ewidencji luddoi okrelonych w ustawach i
przepisach szczegolnych.

9) w zakresie pogpowar cywilnych i karnych:
a) przyjmowania pismaglowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora,
b) udzielania informacji niezflinych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieni
na licytacg,
C) przyjmowania obwieszcae

10) wykonywanie zadaw zakresie spraw wojskowych:

a) organizowanie i przeprowadzenie rejestracji osdbrek ukaczyly osiemnécie lat
zycia,

b) uczestniczenie w kwalifikacji wojskowej organizoveaprzez Starost

c) wspotpraca z organami wojskowymi przy odtwarzaniidenciji osob podlegagych

d) obowigzkowi stuzby wojskowej,

e) realizacja zadazwigzanych z potrzepnatychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych

f) (akcja kurierska),

g) reklamowanie os6b zatrudnionych w klizie od obowgzku petnienia czynnej stby

h) wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasiejny,

i) nakladanie, na wniosek wiawych jednostek, decyzji obogaku swiadcze
osobistych i

j) rzeczowych narzecz obrony, prowadzenie i aktuglizeejestrowswiadcze,

11) wykonywanie zadaw zakresie spraw obronnych:
a) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadédronnych natzonych na Urzad,
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b)
c)
d)

e)

planowanie przygotowania Uydu do funkcjonowania w okresach isyych stanow
gotowdaci obronnej Pastwa,

opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania ngmoraz wykonywanie
przedsgwzie¢ wynikajacych z tego planu,

nadzorowanie przygotowiado dziatania statego dyru na potrzeby podwgzenia
gotowaici obronnej pastwa,

planowanie i wspotorganizowanie szkolkgbronnych

12) wykonywanie zadaw sprawach zagzlzania kryzysowego:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

organizowanie pracy i dziatania Gminnego Zespohzatizania Kryzysowego,
monitorowanie zagteen na terenie gminy i planowanie likwidacji ich skutké
realizowanie zada z zakresu planowania cywilnego, w tym nadzorowanie
koordynacja opracowania planu zatzania kryzysowego,

organizowanie i prowadzenie szkoletwiczen i treningbw z zakresu zadzania
kryzysowego;

wykonywanie przedswzig¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy;

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkOwarzéy o charakterze

terrorystycznym;

wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpiesgiva Wewntrznego w zakresie

przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéwarzér o charakterze

terrorystycznym,

realizowanie zadaz zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

13) wykonywanie zadaw ramach obrony cywilnej:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

¢)

h)
)
)
K)

ustalanie wykazu instytucji patwowych, przedsgbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratewych funkcjonujcych na
terenie gminy, przewidzianych do prowadzenia priygen | realizacji
przedsgwzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

planowanie oraz koordynowanie realizacji przewgie¢ OC przez jednostki
wymienione w lit. a),

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

organizowanie i koordynowanie szkblerazéwiczen obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wyianyia i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagiach,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji luécio na wypadek powstania
masowego zageenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

wyznaczanie zakladoéw opieki zdrowotnej zobgmanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagriazycia i zdrowia ludnéci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow ésiania tej pomocy,

tworzenie i kontrolowanie przygotowywania do dzial@dnostek organizacyjnych
obrony cywilnej,

zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej sprzt, srodki techniczne i
umundurowanie nieziolne do wykonywania zadabrony cywilnej,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacjirdalitury i innego mienia na
wypadek zagrzenia zniszczeniem,

nadzorowanie i koordynowanie przygotawa realizacji zada wynikajacych z
obowigzku funkcjonowania publicznych wdzex zaopatrzenia w wadw warunkach
specjalnych na terenie gminy,

prowadzenia magazynu spta obrony cywilnej
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14) wykonywanie zadaw zakresie bezpiecastwa i poradku publicznego:
a) prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem decyzji dotycych przeprowadzania
imprez masowych,
b) przyjmowanie zawiadomie o zgromadzeniach i wydawanie decyzji w sprawach
objetych ustavy Prawo o zgromadzeniach
c) przyjmowanie zawiadomieo imprezach artystycznych i rozrywkowych,
d) podejmowanie dziatazwigzanych z unieszkodliwianiem materiatéw wybuchowych,

15) sprawy zwjzane z bezpiecastwem przeciwpzarowym Gminy, a w szczegolfm:
a) sprawowanie nadzoru nad jednostkami OSP,
b) rozliczanie kart drogowych na samochody i motopomggdnostkach OSP,
c) nadzoér nad Ochotniczymi Skami Paarnymi w zakresie kontroli wykonywania
zada i wykorzystanigrodkow z budetu Gminy,

16)sprawy zwgzane z zapewnienie ochrony informacji niejawnyaet szczegolngci:
a) ochrona systemoéw i sieci informatycznych,
b) zapewnienie ochrony fizycznej Widu,
c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesggania przepiséw o ochronie
tych informacii,
d) okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i obiegkuaimentow,
e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informagjawnych
f) ochrona danych osobowych ,

17) zapewnienie sprawnego funkcjonowania w ¢dere systemu informatycznego pod
wzgledem sprztowym i programowym

18) prowadzenie i aktualizacja strony internetowejUrz¢dzie i Biuletynu Informacii
Publicznej,

19) prowadzenie spraw zgwianych z organizagj przeprowadzaniem referendow, wyboréw
prezydenckich, parlamentarnych i samdi@avych oraz wyborow tawnikéw ludowych.

8§ 23. Do zad& Referatu Finansowego nalgy:

1) opracowywanie projektu badtu Gminy i ukladu wykonawczego przy wspotpracy z
Referatami i kierownikami gminnych jednostek orgaaiyjnych,

2) przygotowanie projektow uchwat w sprawie zmian Zmid i zmian w bugecie
Gminy , oraz prowadzenie dokumentacji w tym zaksesi

3) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu higtu Gminy

4) zapewnianie obstugi finansowo-kgowej , kasowej i bankowej Ugdu,

5) uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczego6inych dysponentadzétu Gminy
, opracowywanie i przedkfadanie organom Gminy drmpmtom wymienionym w
odrebnych przepisach, wymaganych sprawazdaaliz oraz informacji dotygeych
wykonania budetu Gminy,

6) dokonywanie analiz, weryfikacji planéw finansowytcleceny przebiegu wykonania
budzetu Gminy przez podlegte jednostki organizacyjne,

7) opracowywanie prognoz finansowych dla programowgdarczych Gminy,

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodafinansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

10)prowadzenie kgg rachunkowych,
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11)rozliczanie inwentaryzacji,

12)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoéw i ustalamyaiku finansowego,

13)przygotowywanie sprawozddinansowych,

14)dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych.

15)prowadzenie spraw ze#anych z rozliczeniensrodkOw przekazanych na zadania
zlecone,

16)prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowychgwaikéw Urzdu,

17)realizowanie wyptat z kasy Wgdu, w szczegoélrniwi diet radnych, delegacii
stuzbowych, dodatkéw mieszkaniowych i stypendiow szkoln

18)pobieranie optaty skarbowej,

19)prowadzenie spraw ze#zanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokam
podatku rolnego i knego oraz innych podatkéw i optat pozostgch w zakresie
wiasciwosci Gminy , a w szczegolsoi:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod qdegh zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych slkdagch organowi
podatkowemu,

C) przygotowywanie aktow administracyjnych dotycych podatkow i optat,

d) podejmowanie czynr$gi zmierzagcych do egzekucji administracyjnéjiadcze
pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykamezych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotymzch podatkow i optat

g) przygotowywanie sprawozdalotyczcych podatkéw i optat.

8§24 Do zada Referatu Gospodarki Komunalnejnalery :

1) prowadzenie spraw zgzanych z zardzaniem drogami gminnymi i ulicami gminnymi , a
w szczegOlnéci:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygii wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczcych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej katggo
b) projektowanie przebiegu drég,
c) budowa, modernizagj ochrore drég,
d) zarzdzanie drogami,
e) okreslanie szczegblnego korzystania z drog w tym wykstywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
f) wprowadzania zmian w organizaciji ruchu,

2) zapewnienie prawidtowegawietlenia ulic na terenie Gminy oraz nadzor nadyuéowa
realizacj uméw zawartych z Zaktadem Energetycznym,
3) prowadzenie spraw zgz@anych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowej,
4) prowadzenie spraw zgdanych z gospodagkvodnosciekows, a w szczegolnai:
a) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania siecodechgowe] i stacji
uzdatniania wody na terenie gminy,
b) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania siendlizacyjnej na terenie gminy,
c) koordynowanie budowy sieci wodagowej i kanalizacyjnej,
d) prowadzenie dokumentacji inwestycji,
e) wspOlpraca w opracowywaniu programow rozwoju siesiodocggowej i
kanalizacyjnej,
f) pomoc radzie gminy, wiaiwym rzeczowo komisjom rady, wojtowi i jednostkom
pomocniczym w wykonywaniu ich zagla
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g) wspotpraca ze skarbnikiem gminy przy opracowywamiateriatow niezédnych do
przygotowania projektu budtu gminy,
h) przygotowywanie sprawozdaocen , analiz bigcych informacji o realizacji zada
i) dokonywanie odczytow wodomierzy i pobieranie opdat wszystkich odbiorcow
wody dla ktorych Gmina Pabianice jest ustugodgwc
j) nadzér nad legaldoia wodomierzy oraz zapobieganie i eliminowanie nialeggo
poboru wody,
5) prowadzenie dokumentacji technicznej inwestycji,
6) przygotowanie zamowiena wykonawstwo prac w trybie przewidzianym usfawprawo
zamowie publicznych,
7) prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matéviai projektow
decyzji administracyjnych,
8) pomoc Radzie Gminy, wdaiwym rzeczowo komisjom rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym w wykonywaniu ich zagla
9) wspoipraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywamateriatow niezédnych do
przygotowania projektu budtu gminy,
10) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego.
§ 25. Do zada Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomdciami nalezy :

1) prowadzenie spraw zwdanych z ochran srodowiska i gospodask odpadami oraz
rolnictwem , a w szczegolkai:

a) wydawanie opinii w zakresie prawa ochroggpdowiska, ustawy o odpadach,
prawa wodnego,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie uméowa srodowiskowych,

C) organizowanie i wspieranie dziatgroekologicznych,

d) przygotowywanie wnioskbw o0 przyznaniesrodkbw z Narodowego i
Wojewodzkiego Funduszu Ochror§rodowiska i Gospodarki Wodnej oraz z
innych funduszy pomocowych w celu realizacji zZadawestycyjnych i
remontowych,

e) rozliczanie przyznanych dotacji,

f) organizacja selektywnej zbiérki odpadow komunalnyehterenie Gminy w tym
odpaddéw niebezpiecznych i przydatnych do odzysku,

g) wydawanie zezwofe na prowadzenie przez przegsorcow dziatalnéci w
zakresie odbioru odpadéw komunalnych oraz apania zbiornikdw
bezodptywowych i transportu nieczystociektych,

h) kontrola miejskich jednostek organizacyjnych i paokdw gospodarczych w
zakresie przestrzegania przepisow ustawy prawaogrodowiska,

i) wyskpowanie z wnioskami @ciganie za wykroczenia przeciwko ustawie prawo
ochronysrodowiska,

J) wydawanie opinii w zakresie prawa ochrosipdowiska, ustawy o odpadach,
prawa geologicznego i gornictwa,

k) egzekwowanie od mieszkedw Gminy wypetnienia obowtkdéw wynikapcych z
regulaminu utrzymania czysim porzdku na terenie Gminy,

[) prowadzenie spraw dotygzych rolnictwa i statystyki rolnej oraz wydawania n
whniosek zainteresowanychsedadcze o pracy w rolnictwie,

m) zapewnienie zbiorki, transportu i unieszkodliwerpadtych zwiergt z terenu
Gminy,

n) prowadzenie rejestru psow ras niebezpiecznych,

0) wspotpraca z hotelem dla zwigtzw zakresie odtapywania i hotelowania
bezdomnych zwiert
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p) likwidacja dzikich wysypiskémieci oraz zapobieganie ich powstawaniu,
gq) wydawanie zezwolena usuwanie drzew i krzewow,

r) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa,

s) tworzenia i utrzymywania terenow zielonych,

2 ) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntamiw szczegolriei zwigzanych z:

a) gospodarowaniem i zadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przesteg® pod zabudayww tym
ich zbywania, oddawania wzytkowanie wieczyste, aytkowanie, dzierawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zagd oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,

b) ustalaniem ich wartei, cen i optat za korzystanie z nich,

C) organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wkasngprawa uaytkowania
wieczystego nieruchondoi stanowgcych wiasné¢ gminy,

d) nabywaniem nieruchondoi niezlzdnych dla realizacji zadaGminy,

e) komunalizacj gruntow,

f) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

g) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nirgoerie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowzujgcego prawa,

h) wyposaaniem gruntéw w uegdzenie komunalne ,

i) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych.

j) prowadzenie spraw zgaanych z ustalaniem nazw miejscawio, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchogeq

g) prowadzenie spraw z zakresu wywtaszczania nieruokcm

h) oddawania w trwaty zagel nieruchoméci stanowacych wiasné¢ Gminy na rzecz

Gminnych jednostek organizacyjnych nie posiacigh osobowsgci prawnej, oraz
orzekanie o wygdanieciu prawa trwatego zasdu,

3) ochrony gruntow rolnych i seych w tym:
a) opracowanie planow rekultywacji gruntéw zdewastoyedn zdegradowanych,
b) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub fiele
C) wytaczania gruntdéw z produkcji,
d) rolniczego wykorzystania gruntow,
e) rekultywacji nietytkbw oraz zdewastowanych i zdegradowanychyzaiania innych
gruntow,
f) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi zigmi
g) prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymianytgmn
h) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchaimio
i) prowadzenie spraw z zakresu rozgranidza@znowienia granic.
]) prowadzenie spraw z zakresu pierwokupu.

4) sprawy z dziedziny gospodarki nieruchadoiami i lokalowej, a w szczegdlbo
dotyczce:
a) administrowania, gospodarowania i zglzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomeéciami budynkowymi,
b) dodatkéw mieszkaniowych,
c) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnychastpczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobri@mjch z zaktadéw karnych,
d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutls@amowoli lokalowej,
e) stawek czynszow i optat za lokale i nieruchdoidudynkowe,
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5) koordynacja budowy infrastruktury technicznej iGyn
6)prowadzenie dokumentacji technicznej inwestycji,
7)nadzorowanie spraw zyzianych z przygotowaniem terenéw pod inwestycje ,

8)przygotowywanie zamowie na wykonawstwo prac w trybie przewidzianym usfagv
zamowieniach publicznych,

9) prowadzenie spraw zgzaanych z:

a) ewidencj przedsgbiorcow,
b) zezwoleniami na sprzedaapojow alkoholowych,
c) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowgastronomicznych,

10) Prowadzenie spraw planowania i zagospodar@auaestrzennego, a w szczegétio

a) przygotowywanie materiatdbw do dokumentéw planistyech Gminy ,

b) koordynacja i obstuga dziata zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

c) koordynacja i obstuga dziatazwigzanych z wprowadzaniem zadazadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbayighej,

e) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzenoeg wydawanie odpisow i

wyrysow,

f) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych npl@ zagospodarowania
przestrzennego,

g) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gmprgygotowanie wynikow
tej oceny,

h) dokonywanie analiz wnioskbw w sprawie spmzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

i) prowadzenie spraw zwianych z roszczeniami finansowymi wynik@ymi z ustalé
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

j) prowadzenie spraw zedanych z ustalaniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,

k) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudaagospodarowania terenu,

l) rejestrowanie decyzji dotygeych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanih izgodnéci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,

8§ 26 . Do zada Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nale zy:

1) Prowadzenie spraw zyzianych z zadaniami Gminy jako organu prow@ego gminne
przedszkola, szkoty i placowkiwiatowe, a w szczegolhaoi :

a) nadzor nad funkcjonowaniem gminnych placowékiatowych,

b) wspdildziatanie z nadzorem pedagogicznym oraz ingmi i stowarzyszeniami
dzialapcymi w zakresie ¢wiaty/ m.in. zwizkami zawodowymi, radami szkot,
Poradny Psychologiczno-Pedagogiczn

c) opracowywanie wnioskow w sprawach lokalizacji, tadinia, przeksztatcania i
likwidowania gminnych jednostelswiatowych,
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d) koordynowanie dziata placowek éwiatowych w zakresie : utrzymywania tych
jednostek,

e) przedkladanie do  zatwierdzania arkuszy organizgcyj przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow,

f) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotaavpreedszkolnego,

g) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do izetg, koordynowanie dowozu
uczniow,

h) wspétpraca z Gminnym Lodkiem Pomocy Spotecznej,

i) wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie:

e opracowywania planéw rozwoju $wiaty, sieci placowek, rejonizacji szkot
podstawowych i gimnazjum,

e zagospodarowania , utrzymania i remontow obiektémiatowych,

* wypelniania ustawowego obayzku szkolnego,

* podejmowanie czynrioi na rzecz zapewnieniaviadczé i wyposaenia materialno-
technicznego dla placowekwiatowych,

j) wnioskowanie w sprawie remontow obiektowswiatowych oraz inwestycji

oswiatowych,

K) przygotowywanie i organizacja konkursow na staiska dyrektoréw szkoél i

przedszkoli,

l) wykonywanie zaleagorganu sprawggego nadzor pedagogiczny,

m) przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy kigew placéwek éwiatowych,

n) opracowywanie informacji o planach i wykonaniudketu placéwek podlegtych

Gminie,

0) koordynacja dziata w zakresie spraw zwzanych z uzyskaniem stopni awansu

zawodowego nauczycieli,

p) nadzér nad profilaktyk zdrowotry ze szczegdélnym uwzglnieniem stanu zdrowia

dzieci i mtodziey,

r) nadzor nad higienszkolry i przedszkoln.

2) Prowadzenie spraw kultury, kultury fizycznsportu i turystyki , a w szczegolu:

a) stwarzanie warunkéw dla prezentacji i promocji déwxokkultury w srodowisku
gminnym i poza jej granicami,

b) tworzenie warunkoéw dla rozwoju amatorskiego ruchtystycznego oraz edukacii
kulturalnej i wychowania przez szigk

c) rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainterasolwlturalnych gminnych
zespotdw artystycznych w formie koncertéw, vepgtw , konkursow, wystaw,
spotka i festynow przy wspotdziataniu z jednostkami orgacyjnymi gminy.
stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

d) nadzorowanie gminnych zespotdéw artystycznych , zaihteresowa i pozostatych
dziatax na terenie gminy,

e) przygotowywanie projektdw planow i programow ugaechniania kultury,

f) przygotowywanie rocznych harmonograméw imprez kaltuyrch,

g) administrowanie lokalami, pomieszczeniami i niemdasciami w  ktorych
prowadzona jest dziataldé®kulturalna,

h) prowadzenie spraw zwdanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenigczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania statutow oraz zapewnienia
bibliotekom wigciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw dajggeh
zaktadania, utrzymywania i nadzorowania biblioteblxznych,

i) prowadzenie spraw zwaanych z realizagjzada z zakresu ochrony dobr kultury ,
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j) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami woyemn

K) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gmioyganizacjami spotecznymi i
stowarzyszeniami w zakresie organizowania uroczgst@minnych, festynow,
spotka, koncertéw, wystaw i innych imprez kulturalnych.

)

m) wspotdziatanie w zakresie kultury fizycznej i sjpoe organizacjami spotecznymi i
jednostkami organizacyjnymi z terenu Gminy.

3) Prowadzenie spraw zavianych z realizagjzada z zakresu ochrony zabytkbw , a w
szczegolnéci:
a) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkémzakresie wigciwego
uzytkowania zabytkow oraz prowadzenie Gminnej Ewigietabytkow,
b) wspotdziatanie z zainteresowanymi instytucjami vkreaie opieki nad miejscami
pamkci narodowej,
C) prowadzenie na terenie Gminy ewidencji dokumentadgjsc pamici narodowej:
m.in. tablic i plyt pamitkowych, pomnikow, obeliskdw, mogit, obiektow
zabytkowych, sakralnych, kapliczek i figur oraze#idw o znaczeniu historycznym.

4) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej i o sporcie kifiabwanym
oraz ustawy o dziataldoi pazytku publicznego i o wolontariacie , a w szczegédio

a) wspotdziatanie w zakresie kultury fizycznej , spoit turystyki z organizacjami
spotecznymi i jednostkami organizacyjnymi z tere@miny oraz Gming Rad
Sportu,

b) opracowywanie planéw i programow rozwojowych w zske kultury fizycznej i
turystyki,

c) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gmioyganizacjami spotecznymi i
stowarzyszeniami w zakresie organizowania gminnyahnprez sportowo-
rekreacyjnych,

d) prowadzenie dokumentacji zygianej z przyznawaniem dotacji z et gminy na
upowszechnianie kultury fizycznej,

€) opracowywanie programow wspotpracy Gminy Pabianize organizacjami
pozargdowymi oraz innymi podmiotami prowagtzymi dziatalné¢é pozytku
publicznego,

f) organizowanie imprez turystyczno-krajoznawczycheadwanych do edych grup
wiekowych pod patronatem Waojta Gminy Pabianice.

§ 27. Do zadan radcy prawnegonalery w szczegolngci:
1) wykonywanie obstugi prawnej organow Gminy i &itg Gminy w tym:
a)udzielanie porad prawnych,
b)sporzdzanie opinii prawnych,
c)opracowywanie niektorych projektow aktdw normatyeiny
4) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktgrawnych organow Gminy i
opiniowanie ich pod wzgtlem zgodngci z przepisami prawa,
5) prowadzenia zagbstwa gdowego,
6) prowadzenie i udogpnianie do wgjdu zbioru przepisow prawnych,
7) udzielanie wyjénien w sprawie ob. owzujgcego stanu prawnego w zakresie
dziatania Rady, Wojta i Uezu,
8) informowanie Wdjta , Przewodnigzego Rady oraz Kierownikow Referatéw o:
a) zmianach w obowgzujgcym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dziatalroi Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
prawnych tych uchybige
7) udziat w posiedzeniach Rady .
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Rozdziat VII )
ZASADY PRZYGOTOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

8§28 .Aktami prawnymi wydawanymi przez Wojtay & szczegolngi:

1) zaradzenia i obwieszczenia,

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu ustawglddes posgpowania administracyjnego,
3) przepisy porgmdkowe - w rozumieniu ustawy o samgazie gminnym lub innych aktow
prawnych.

2. Projekt zaradzenia powinien zawieéav szczegolngci:

1) oznaczenie (np. "Zagdzenie Wojta Gminy Pabianice ") i numer kolejny angim roku
kalendarzowym,

2) dat podgcia: dzieh, miesac (stownie), rok,

3) okre&lenie zakresu przedmiotowego podlegago regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ regulowanych zagadnie

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za reajizatermin realizaciji,

7) przepisy kacowe obejmujce dag wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obayziywania) oraz wskazanie przepisow lub aktow ulkgnyagh
uchyleniu.

8 29 . 1. Projekty aktéw prawnych dla organéw Gminy praggaja wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne khtm lub gminne jednostki
organizacyjne we wspotpracy z Rgderawnym.

2. Projekty Uchwat Rady winny bysporzdzone zgodnie z zasadami techniki prawodawczej,
okreslonymi w przepisach szczegolnych.

§ 30 .1. Projekty aktow prawnych przekazuje sio radcy prawnego celem zaopiniowania
pod wzgtdem zgodngci z obowizujgcym prawem.

2. W przypadku stwierdzenia uchyhidormalno-prawnych lub innych oczywistych wad,
radca prawny zwraca projekt aktu prawnego projekiay w celu dokonania korekty.
Poprawione projekty podlegaponownemu opiniowaniu.

3. Prawidtowo spordzone projekty aktow prawnych, zaopiniowane pragizrprawnego,

S3 wnoszone do Wojta .

Rozdziat VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 31 .1. Umowy oraz inne dokumenty, zawiey@@ cgwiadczenia woli w imieniu Gminy - w
zakresie zargdu mieniem — zastrzegacsilo podpisu Wéjta albo dziakmiego na podstawie
jego upowanienia Zastpcy Wojta

2. Umowy oraz inne dokumenty okkene w ust. 1, ktére magspowodowé powstanie
zobowhzan pienkznych, wymagaj kontrasygnaty Skarbnika Ilub osoby przez niego
upowanione;j.

§ 32 .0Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytaniamgth podpisuje Wéjt, upowaiony
przez niego Zaspca Wojta lub Sekretarz.

8§ 33.Do podpisu Wojta zastrzega gisma i dokumenty:
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1) kierowane do naczelnych organow wiadzyigiwowej oraz naczelnych i centralnych
organdw administracji sdlowej,

2) kierowane do wojewoddéw, wicewojewoddw, dyrektorovkierownikéw jednostek
administracji radowej,

3) kierowane do organéw samadu terytorialnego lub przewodnigzych tych organow,
4) kierowane do Najwisze) Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Paxstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innyclstiytucji kontroli pastwowej -

w zwigzku z prowadzonymi przez nie pgsbwaniami dotyczcymi Gminy,

5) zwigzane ze wspOtpraz zagranig,

6) wnioskupce o nadanie odznacgzpaistwowych i regionalnych,

7) w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy pracownikéw ddre oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

8) pisma okolicznéciowe i listy gratulacyjne,

9) upowanienia do przeprowadzenia kontroli,

10)odpowiedzi na skargi i wnioski.

11)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw Urzdu,

8§ 34 .1. Zastpca Wojta podpisuje wszystkie pisma i dokumentgpsawach bezpgoednio
nadzorowanych i koordynowanych z wtgiem wymienionych w § 33 z zastzaniem ust.2.
2. Zastpca Wojta w ramach udzielonych mu upéwian, podpisuje z upowaienia Wéjta
- w wypadku jego nieobeckd - pisma i dokumenty o ktérych mowa w § 33.

§ 35 .Skarbnik i Sekretarz podpisupisma w sprawach bezgpednio nadzorowanych oraz w
zakresie udzielonych upowmien.

§ 36 Kierownicy Referatow podpisj
1) pisma zwizane z zakresem dziatania Referatow, nie zastireedo podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach datwenia ktérych zostal
upowanieni przez Waijta,
3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Referatéw i zakresu zada
dla poszczegélnych referatéw lub stanowisk.

§ 37.Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygiarafup
je swoim podpisem, umieszczonym na&o tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat IX.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

838 .Interpretacja zapisow Regulaminu nalelo Wojta Gminy.
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W4jt Gminy

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Zastepca Woijta

Gospodarka komunalna

Wodociagi i kanalizacja

Inkasent
Obstuga hydroforni

Pracownicy gospodarczy
i drogowi

i IR I N e

4L

Referat Gospodarki Komunalnej
(KOM)

Kierownik Referatu
Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Gruntami

—

~
4[ Gospodarka gruntami
J
)
4[Planowanie przestrzenne
S

Ochrona srodowiska

Dziatalno$¢ gospodarcza

Referat Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Nieruchomosciami
(OSN)

Sekretarz Gminy

—

Ewidencja ludnosci

Sekretariat

Organizacja, kadry, BHP

Biuro Rady

0C, OSP, Archiwum

Skarbnik Gminy

N
Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego
J
N
Ksiegowos¢ budzetowa
J

Ksiegowos$¢ podatkowa

Informatyk, BIP

Pracownicy obstugi

0 AN NN NG N N N

Referat Spraw
Obywatelskich i Organizacyjnych
(SOR)

Kasjer

i I IR R

Referat Finansowy
(FIN)

Kierownik Referatu
Oswiaty, Kultury i Sportu

\
Oswiata
.
N
Instruktorzy ds. kultury
J

\
Radca Prawny
J
N
Kierownicy jednostek
organizacyjnych
J

Referat Oswiaty, Kultury i Sportu
(OKS)



