WOIT GMINY
PABIANICOE

wojewddztws 16dzkie ZARZADZENIE NR 5/2016
95-200 Pubianice .
ul. Torowsa 21 WOJTA GMINY PABIANICE

z dnia 29 stycznia 2016 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pabianicach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz. 1513)
zarzgdzam , co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Giiny w Pabianicach stanowigcy

zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Traci moc ZARZADZENIE NR 42 /2011 Wéjta Gminy Pabianie z dnia 26 lipca
2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pabianicach

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | lutego 2016 roku.
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GMINY Zalacznik
Mzﬁgégzgag do Za}.rzqdzel?ia Nr S-/20. 16
0 Pabianice Wojta Gminy Pabianice
Torowa 21 z dnia 29 stycznia 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W PABIANICACH

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pabianicach, zwany dalej
aminem, okresla:

zakres dzialania i zadania Urzedu ,

zasady funkcjonowania Urzedu,

organizacje Urzedu,

zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy w

Urzedzie ,

zasady przygotowywania i wydawania aktéw prawnych,

zasady podpisywania pism i1 dokumentow,

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pabianice,

Ustawie — nalezy przez to rozumieé obowiazujaca ustawe o samorzadzie gminnym,

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Pabianice,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Pabianicach,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Pabianicach,

Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Rade Gminy Pabianice ,

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, - nalezy przez to rozumied
odpowiednio: Wéjta Gminy Pabianice, Zastepce Wojta Gminy Pabianice, Sekretarza
Gminy Pabianice, Skarbnika Gminy Pabianice.

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat w Urzgdzie Gminy w Pabianicach,
Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie

Gminy w Pabianicach, a takze Zastepce Wajta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

w zakresie w jakim podlegaja im referaty .

§ 3. Nadrzednym celem dzialania Urzedu jest sthuzba spolecznodci lokalnej poprzez

zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.

§ 4. 1.Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3



3.Siedzibgq Urzedu jest miasto Pabianice

4.Tryb pracy w Urzedzie , godziny urzedowania, prawa 1 obowiazki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony przez Woéjta Gminy w drodze
zarzgdzenia.

Rozdzial I1.
ZAKRES DZIAELANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5. 1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wajta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie :
1) zadan wlasnych, okreslonych ustawami, Statutem, uchwatami Rady ,
2) zadan zleconych, przekazanych gminie na mocy obowiagzujacych przepisow prawa, w
tym zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych,
3) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Ominy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organdéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwal organdéw Gminy,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dost¢pnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgecymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosei:

a} przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,
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9) realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 7. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalne),
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowamia pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszcezegolne Referaty
8) oraz wzajemnego wspoldzialania,

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw 1 zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do scislego jego przestrzegania,

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa
obowiazani shuzy¢ Gminie i Pafnstwu.

§ 10. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlne] siarannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 11.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Woijta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3.Wojt  bezposrednio kieruje praca 1 sprawuje nadzér nad nastepujgcymi
stanowiskami:
1) radcy prawnego,
2) stanowiskiem ds. wojskowych i obrony cywilnej w Referacie Spraw Obywatelskich i
Organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej i ochotniczych strazy pozarnych,
3) stanowiskiem ds. obstugi sekretariatu w Referacie Spraw Obywatelskich i
Organizacyjnych w zakresie przyjmowania, rozdzielania i wysylania korespondencji,



4) stanowiskiem ds. ksiggowo$ci podatkowej w Referacie Finansowym w zakresie
umorzen i rozkiadania na raty zobowigzan podatkowych,

4. Zastepca Wajta bezposrednio kieruje praca i sprawuje nadzér nad Referatem Drog i
Planowania Przestrzennego.

5. Skarbnik Gminy bezposrednio kieruje pracg i sprawuje nadzor nad Referatem
Finansowym

6. Sekretarz Gminy bezposrednio kieruje praca i sprawuje nadz6r nad Referatem Spraw
Obywatelskich .

7. Kierownicy poszczegblnych Referatéw kieruja i zarzgdzaja nimi w  spos6b
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialnosé przed
Woijtem.

8. Kierownicy poszczegolnych Referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

9. Kierownicy Referatéw ( bezposredni przelozeni ) sa odpowiedzialni za prawidlowe i
sprawne wykonywanie zadar i czynnosci okreslonych dia poszczegblnych Referatow przez
przepisy prawa, niniejszy regulamin oraz okreslonych w pelnomocnictwach do wydawania
decyzji administracyjnych, a takze za:

1) efektywng prace Referatu,

2) sumienne wykonywanie pracy,

3) racjonalne wykorzystywanie $rodkéw pracy oraz unowoczesnianie form i metod
pracy,

4) przestrzeganie wykonywania budzetu w zakresie S$rodkow przeznaczonych na
realizacjg zadan referatu,

5) wilasciwg atmosfere pracy,

6) przestrzeganie przez podleglych pracownikdw przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

7) ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych.

§ 12.1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w

zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Referaty  s3 zobowigzane do wspéldzialania z pozostalymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych
konsultacji.

§13.1. Do rozwigzywania szczeg6lnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem
Gminy .moga =zosta¢ powolane odrebnym zarzadzeniem zespoly zadaniowe lub
pelmomocnicy.




2. W celu opracowania lub zaopiniowania projektéw przedsiewzieé albo wykonania
zadan wymagajgeych wspétdziatania kilku jednostek organizacyjnych, moga zostaé powolane
w drodze zarzgdzenia komisje lub zespoly pod przewodnictwem wyznaczonych oséb.

3. Zakres dzialania pelnomocnikéw, zespoléw zadaniowych i komisji, o ktérych
mowa w ust.1 12 oraz ich zadania i obowiazki okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial IV

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I
SKARBNIKA GMINY
§ 14 1. Wéjt dziata w zakresie okreslonym ustawa i Statutem.
2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnoscei:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udzialem
kierownikéw referatow i poszczegéinych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspdldziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszezegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

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

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych oéwiadezer woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
1 kierownikow jednostek organizacyjnych,

14) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaly Rady.

§ 15. 1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosei kierownika Urzedu pod nieobecnosc
Wajta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wajta.

6




2. Do zadan Zastgpcy Wajta nalezy w szezegdlnoscei:

1) nadz6r nad realizacjy uchwal Rady i zarzadzen Wojta przez podlegle Referaty i
gminne jednostki organizacyjne,

2) wspéldzialanie w opracowywaniu budzetu Gminy z Referatami i jednostkami
organizacyjnymi,

4) podejmowanie przedsigwzied¢ i inicjatyw majacych na celu pozyskiwanie srodkow
finansowych do budzetu Gminy,

5) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta,

6) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady,

7) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

8) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz nadzor nad
zalatwianiem tych spraw przez podlegle Referaty,

9) skladanie o$wiadczen woli oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
udzielonych upowaznien.

§ 16.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a
w szezegolnosei:

1) nadzor nad realizacjg uchwat Rady oraz zarzadzen i polecen Woijta,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze strukturg organizacyjng Urzedu,

3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

4) opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

5) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy we wspoldziataniu z
Kierownikany Referatdw,

6) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

7) przedkiadanie Wéjtowi propozyciji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) realizowanie pod kierunkiem Wojta polityki kadrowej w Urzedzie,

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikdéw bezposrednio
mu podleglych,

10) nadzor we wspoélpracy ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkow
rzeczowymi Urzedu,

11)nadzér nad zapewnieniem dla Urzedu warunkdw lokalowych , wyposazenia
technicznego, biurowego i $rodkéw lacznosci oraz nadzér nad komputeryzacja
Urzedu,

12)nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji akt,
kodeksu postgpowania administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy, zalatwiania
1rozstrzygania spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow,

13) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
w Urzedzie,

14) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwatlych,

15)koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendum i spisami,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien,
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17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
2. Realizujgc powierzone zadania, okre$lone w ust.] , Sekretarz upowazniony jest do

wydawania polecen pracownikom Urzedu

§ 17.1. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiegowym budzetu Gminy i1 dokonuje
kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujacej powstanie zobowiazan pienieznych.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegblnosci:

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

2) nadzor nad prawidlows realizacja budzetu oraz kontrola celowodci i zasadnosci
wydatkéw budzetowych,

3) nadzér nad wykonywanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z
ustawg o finansach publicznych oraz ustawa o zaméwieniach publicznych, a takze
zgodnie z mnnymi ob. owigzujacymi w tym zakresie przepisami i uchwalami lub
zarzgdzemami organéw Gminy,

4) opracowywanie projektéw uchwal w sprawach budzetu oraz podatkéw i oplat
lokalnych,

5) przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

60) ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

7) nadzér nad prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizacji
otrzymujacych $rodki z budzetu Gminy,

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiagzkow w zakresie rachunkowosci,

9) kierowanie pracg Referatu Finansowego,

10) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,

11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych,

12) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz
splat zobowiazan,

13) opracowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Wojta, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegoInosci
instrukeji obiegu dokumentéw finansowych, zakladowego planu kont, instrukeji
kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

14) podejmowanie przedsigwzieé i inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkéw do budzetu
Gminy,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgeych z poleceni lub upowaznien Wéijta,

Rozdzial V.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 18. 1. W sklad Urzedu wehodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych ( SOR)
2) Referat Finansowy (FIN),
3) Referat Drog i Planowania Przestrzennego (DPP)
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4) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami ( OSN)
5) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu ( OKS)
6) radca prawny (RPR),

2. Na czele Referatow stoja kierownicy,
§ 19. Referaty dziela sie na stanowiska pracy.

§ 20. Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalaeznik nr 1 do Regulaminu .

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 21. 1. Do wspéInych zadan Referatéw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w
szczegolnosci:

)opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju Gminy

oraz wspoldzialanie w ich realizacji,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) wiasciwa 1 sprawna obstuga interesantow,

4) pomoc Radzie, wilasciwym r1zeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

5) przygotowywanie projektéw aktow normatywnych w tym uchwal Rady i zarzadzen
Wiijta , |

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych,

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

8) realizowanie planu dochodéw i wydatkéw ujgtych w uchwale budzetowej, zgodnie z
ustawg o finansach publicznych i z mnymi obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

9) przygotowywanie sprawozdaii, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

10)nadzér nad prawidlowa realizacjy zawartych porozumief miedzygminnych w
zakresie zadan realizowanych przez Referat,

1T} realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,

12) wspoldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego Referatu,

13) przechowywanie akt oraz przygotowanie dokumentacji Referatu do archiwizacji,

14) stosowanie obowiazujgcej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,




15) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw,
16) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

1

7)redagowanie informacji w zakresie swojej dziatalnosci, przekazywanych na strone
internetowg Urzedu.

18) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
19) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2. Ogodlne obowiazki Kierownikéw Referatéw jako przetozonych sluzbowych okresla

Regulamin Pracy Urzedu .

§ 22. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wajtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne a w szczegdlnosdci:

a)

b)
¢)

d)

e)
f)

g)
h)

przyjmowanie, wysylanic i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz
Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

przygotowywanie pomieszczen i obsluga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wajta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zakladowego,

przyjmowanie interesantow zglaszajgcych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wiasciwych wydziatow.

zapewnienie sprawnej obshugi interesantéw poprzez

przyjmowanie dokument6éw skladanych przez interesantow | rejestrowanie spraw oraz
niezwloczne przekazywanie ich do Referatow,

udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatania poszczegdlnych Referatow,
przyjmowanie i przekazywanie do obiegu korespondencji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,

prowadzenie centralnego rejestru ofert skladanych w ramach organizowanych przez
referaty przetargdw na podstawie ustawy o zaméwieniach publicznych. '

2) obsluga administracyjno-gospodarcza Urzedu a w szczeg6lnosci:

a)
b)

c)

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad,
prowadzenie adaptacji i remontéw i napraw oraz konserwacja budynku, Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z

tym zwigzanych,
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d) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i

e)
f)

kancelaryjne,
prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami,
prowadzenie ksiegi inwentarzowej.

3) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

4) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne a w szezegolnoscei:

a)

b)
¢)

d)
e)

f)

g}
h)

i)
i)
k)

Y

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznic Referatami
materialéw dotyczacych projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materiatéw
na posiedzenia 1 obrady tych organow,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
przekazywanie - za poérednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegolnych radnych,

przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Woijta,

protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,
organizowanie szkolen radnych,

terminowe przekazywanie Wéjtowi odpisow uchwal Rady i wnioskéw Komisji oraz
wyciggow z protokoldw sesji Rady,

przekazywanie uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Laodzkiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem ,.Honorowego Obywatelstwa Gminy
Pabianice™,

m) przygotowywanie wnioskéw w sprawie diet radnym za udzial w sesjach i

posiedzeniach komisji,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu a w szezegélnoscei:

a)

b)
¢)

d)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

zapewnienie warunkéw do przeprowadzamia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw mianowanych Urzedu,

przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

zapewnianie warunkéw do prowadzenia dzialalnodci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,
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g) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,
h) ewidencja czasu pracy pracownikow,

i)

kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych.

6) petnienie funkcji doradezych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a w

szczepolnosel:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zglaszanie wnioskéw dotyczgeych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projekiéw wewnetrznych zarzgdzen instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw

przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

g)
h)

i)

udzial w dochodzeniach powypadkowych,
wspoldziatanie ze spofeczng inspekcja pracy,
udzial w pracy zaktadowej komisji bhp.

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i wydawaniem dowodéw osobistych,

8 ) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem 0sab,

a)

b)

¢)
d)

€)

)

g)
h)

D)

i)

prowadzenie kartoteki osobowej mieszkancow i bytych mieszkaficow, kartoteki
przejsciowej 1 kartoteki pobytu czasowego,

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu 0sob,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem numeréw ewidencyjnych PESEL,
udzielanie upowaznionym osobom i instytucjom informacji z systemu ewidencji
ludnodci 1 z kart osobowych mieszkancow,

prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow,

przygotowywanie bazy danych do spisu wyborcéw i jego udostgpnianie,
prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow,

wspdldzialanie z wyznaczonymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
spraw zwigzanych z wyborami i przeprowadzeniem referendum,

wydawanie zaswiadczen i po$wiadczen w zwigzku z pobieranymi rentami z
podmiotdéw zagranicznych,

wykonywanie innych zadan w zakresie ewidencji ludnosdci okreslonych w ustawach i
przepisach szczegdlnych.

9) w zakresie postgpowart cywilnych i karnych:
a) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
b) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji 1 opinii o wystawieniu
na licytacje,
c) przyjmowania obwieszczen,

10) wykonywanie zadan w zakresie spraw wojskowych:



a)

b)
c)
d)
€)
1y
g)
h)
i)

)

organizowanie i przeprowadzenie rejestracji osdb, ktére ukonczyly osiemnascie lat
zycia,

uczestniczenie w kwalifikacji wojskowej organizowanej przez Staroste,

wspolpraca z organami wojskowymi przy odtwarzaniu ewidenc]i osob podlegajacych
obowigzkowi stuzby wojskowej,

realizacja zadan zwigzanych z potrzeba natychmiastowego uzupeknienia sit zbrojnych
(akcja kurierska),

reklamowanie osob zatrudnionych w Urzedzie od obowigzku pelnienia czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

nakiadanie, na wniosek wiasciwych jednostek, decyzji obowigzku s$wiadczen

osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony, prowadzenie i aklualizacja rejestrow Swiadczen,

11) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych:

a)
b)

c)
d)

e)

koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan obronnych natozonych na Urzad,
planowanie przygotowania Urzedu do funkcjonowania w okresach wyzszych stanéw
gotowosci obronnej Panstwa,

opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz wykonywanie
przedsiewzie¢ wynikajacych z tego planu,

nadzorowanie przygotowan do dzialania stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa,

planowanie i wspolorganizowanie szkolen obronnych

12) wykonywanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego:

a)
b)
c)
d)
e)
B

g)

h)

organizowanie pracy i dzialania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
monitorowanie zagroZen na terenie gminy i planowanie likwidacji ich skutkéw,
realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym nadzorowanie i
koordynacja opracowania planu zarzadzania kryzysowego,

organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczef i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy;

zapobieganie, przeciwdziatanie 1 usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

wspoldzialanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w  zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania 1 usuwania skutkéw zdarzen o charakterze

terrorystycznym,
realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

13) wykonywanie zadari w ramach obrony cywilnej:

a)

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsicbiorcow i innych jednostek
orgamizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na
terenie gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzieé¢ w zakresie obrony cywilnej,



b)
c)
d)
€)
f)

g)

)

i)

k)

Y

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

opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej,

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej,
przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zakiadéw do niesienia tej pomocy,

tworzenie i kontrolowanie przygotowywania do dzialan jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej,

zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

nadzorowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji zadan wynikajacych z
obowigzku funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach
specjalnych na terenie gminy,

prowadzenia magazynu sprzgtu obrony cywilnej

14) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a)
b)

¢)
d)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych przeprowadzania
imprez masowych,

przyjmowanie zawiadomiefi o zgromadzeniach i wydawanie decyzji w sprawach
objetych ustawg Prawo o zgromadzeniach

przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych i rozrywkowych,
podejmowanie dziatan zwigzanych z unieszkodliwianiem materiatéw wybuchowych,

15) sprawy zwigzane z bezpieczenstwem przeciwpozarowym Gminy, a w szezeg6inoscei:

a)
b)

c)

sprawowanie nadzoru nad jednostkami OSP,

rozliczanie kart drogowych na samochody i motopompy w jednostkach OSP,

nadzér nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie kontroli wykonywania
zadan i wykorzystania $rodkow z budzetu Gminy,

16)sprawy zwiazane z zapewnienie ochrony informacji niejawnych a w szczegélnosei:

a)
b)

c)

d)

ochrona systemdw 1 sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych

ochrona danych osobowych ,
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17) zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzedzie systemu informatycznego pod
wzgledem sprzgtowym i programowym

18) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej w Urzedzie i Biuletynu Informacji
Publicznej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem referendéw, wyborow
prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych oraz wyboréw lawnikéw ludowych.

§ 23. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i ukladu wykonawczego przy wspdlpracy z
Referatami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

2) przygotowanie projekiéw uchwal w sprawie zmian budzetu i zmian w budzecie Gminy ,
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy

4) zapewnianie obshugi finansowo-ksiegowej , kasowej i bankowe]j Urzedu,

5) uruchamianie $rodkéw finansowych dia poszczegdlnych dysponentdéw budzetu Gminy ,
opracowywanie 1 przedkiadanie organom Gminy 1 podmiotom wymienionym w
odrebnych przepisach, wymaganych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczacych
wykonania budzetu Gminy,

6} dokonywanie analiz, weryfikacji planéw finansowych i oceny przebiegu wykonania
budzetu Gminy przez podlegle jednostki organizacyjne,

7) opracowywanie prognoz finansowych dla programéw gospodarczych Gminy,

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

10) prowadzenie ksiag rachunkowych,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego,

13) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

14) dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem s$rodkéw przekazanych na zadania
zlecone,

16) prowadzenie spraw placowych i ubezpieczeniowych pracownikow Urzedu,

17) realizowanie wyplat z kasy Urzedu, w szczegolnoscei diet radnych, delegacji shuzbowych,
dodatkow mieszkaniowych i stypendiéw szkolnych,

18) pobieranie oplaty skarbowej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych,
podatku rolnego i leSnego oraz innych podatkow i opfat pozostajacych w zakresie
wlasciwosdci Gminy , a w szczegélnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,
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¢) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadezen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkdw i oplat

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat.

§ 24 Do zadan Referatu Drég i Planowania Przestrzennego nalezy :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, ulicami
gminnymi, o$wietleniem ulic:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)

h)

przygotowywanie projektéw rozstrzygniec, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej kategorii,

projektowanie przebiegu drog,

budowa, modernizacje i ochrone drog,

zarzadzanie drogami,

okredlanie szczegblnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

wprowadzania zmian w organizacji ruchu,

zapewnienie prawidlowego o$wietlenia ulic na terenie Gminy oraz nadzér nad
prawidlowa realizacja umow zawartych z Zakladem Energetycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowe;j,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym Gminy,

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

przygotowywanie materialow do dokumentow planistycznych Gminy |

koordynacja 1 obsliga dziatan zwiazanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

koordynacja i obsluga dzialann zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow 1 wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,

dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,
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k) przygotowywanie informacji wynikajgcych z przepisdw ustaw i prawa miejscowego do
umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej — w zakresie wykonywanych

zadarn;

3) reahzacja uchwal Rady i zarzadzen Wajta objetych zakresem zadan referatu

4) nadzor nad inwestycjami prowadzonymi przez kierowany Referat i jednostki
organizacyjne,

5) podejmowanie przedsigwzig¢ i inicjatyw majacych na celu pozyskiwanie srodkow
finansowych do budzetu Gminy,

6) merytoryczne przygotowywanie zamdwieit na wykonawstwo zadan objetych zakresem
czynnosci w trybie przewidzianym ustawag — prawo zamowien publicznych.

7) przygotowywanie projektow aktéw normatywnych w tym uchwal Rady i zarzadzen
Woijta objetych zakresem dziatania Referatu.

8) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady.

9) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom
pomocniczym w wykonywaniu ich zadan.

10) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy w zakresie obejmujacym dzialanie Referatu.
11) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz biezacych informacji o realizacji zadan

Referatu.
12)wspoéldzialanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i1 doskonalenia
zawodowego pracownikow danego Referatu,

§ 25. Do zadah Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomo$ciami

nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowa, a w szczegdlnosei:

a) nadzorowanie funkcjonowania sieci wodociggowej i stacji uzdatniania wody na
terenie gminy,

b) nadzorowanie funkcjonowania sieci kanalizacyjnej na terenie gminy,

c) budowa sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

d) prowadzenie dokumentacji inwestycji,

€) wspblpraca w opracowywaniu programdéw rozwoju sieci wodociagowej i
kanalizacyjnej,

f) pomoc radzie gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom rady, wojtowi i jednostkom
pomocniczym w wykonywaniu ich zadan,

g) wspolpraca ze skarbnikiem gminy przy opracowywanin materialdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy,

h) przygotowywanie sprawozdan, ocen , analiz biezacych informacji o realizacji
zadan.

1) dokonywanie odczytéw wodomierzy i pobieranie oplat od wszystkich odbiorcow
wody dla ktérych Gmina Pabianice jest ustugodaweca,



) nadzor nad legalnoscia wodomierzy oraz zapobieganie i eliminowanie nielegalnego

poboru wody,

2) prowadzenie dokumentacji technicznej inwestycji,

3) przygotowanie zaméwien na wykonawstwo prac w trybie przewidzianym ustawa — prawo
zamowien publicznych,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw i projektéw
decyzji administracyjnych,

5) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i gospodarks odpadami oraz
rolnictwem , a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

g)

h)
i)
i)
9

1y

wydawanie opinii w zakresie prawa ochrony srodowiska, ustawy o odpadach,
prawa wodnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie uwarunkowan $rodowiskowych,
organizowanie i wspieranie dzialan proekologicznych,

przygotowywanie wnioskéw o przyznanie Srodkéw z Narodowego i
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz z
innych funduszy pomocowych w celu realizacji zadan inwestycyjnych i
remontowych,

rozliczanie przyznanych dotacji,

organizacja selektywnej zbiérki odpaddéw komunalnych na terenie Gminy w tym
odpadow niebezpiecznych i przydatnych do odzysku,

wydawanie zezwolefi na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dzialalnosci w
zakresic odbioru odpadéw komunalnych oraz oprozniania  zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

kontrola gminnych jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych w
zakresie przestrzegania przepiséw ustawy prawo ochrony $rodowiska,
wystgpowanie z wnioskami o $ciganie za wykroczenia przeciwko ustawie prawo
ochrony $rodowiska,

wydawanie opinii w zakresie prawa ochrony srodowiska, ustawy o odpadach,
prawa geologicznego i gornictwa,
egzekwowanie od mieszkaficow Gminy wypelnienia obowigzkéw wynikajacych z
regulaminu utrzymania czystosci porzadku na terenie Gminy,
prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa i statystyki rolnej oraz wydawanie na
wniosek zainteresowanych zaswiadczen o pracy w rolnictwie,

m) zapewnienie zbiorki, transportu i unieszkodliwiania padlych zwierzat z terenu

n)
0)

p)
q)
1)
)

Gminy,

prowadzenie rejestru psow ras niebezpiecznych,

wspolpraca z hotelem dla zwierzat w zakresie odlapywania i hotelowania
bezdomnych zwierzat

likwidacja dzikich wysypisk $mieci oraz zapobieganie ich powstawaniu,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

prowadzenie spraw w zakresie lowiectwa,

tworzenia 1 utrzymywania terendw zielonych,
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7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i , a w szczeg6lnodei zwigzanych z:

a)

gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne,

ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

organizowaniem pizetargdbw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnosé gminy,

nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

komunalizacja gruntdw,

prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntdéw i gospodarowaniem nim ~ zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujgcego prawa,

wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunalne ,

zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych.

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci , ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczania nieruchomosci.

oddawania w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy na rzecz

Gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, oraz

orzekanie o wygasnieciu prawa trwalego zarzadu,

8) ochrony gruntdw rolnych i lesnych w tym:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
1)

opracowanie plandw rekultywacji gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,
przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne

wylaczania gruntéw z produkeji,

rolniczego wykorzystania gruntow,

rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych
gruntow,

przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymiany gruntow.

zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci.

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen i wznowienia granic.

prowadzenie spraw z zakresu pierwokupu.

9) sprawy z dziedziny gospodarki nieruchomosciami i lokalowej, a w szczegblnosci

dotyczace:

a)

b)
c)

d)

administrowania, gospodarowania i zarzgdzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

dodatkow mieszkaniowych,

przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0os6b zwolnionych z zakladéw karnych,
egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,
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e) stawek czynszéw i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

10} koordynacja budowy infrastruktury technicznej Gminy,

11) prowadzenie dokumentacji technicznej inwestycji,

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem terenow pod inwestycje |

13) p

rzygotowywanie zamowien na wykonawstwo prac w trybie przewidzianym ustawa o

zamoOwieniach publicznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a)

ewidencjg przedsiebiorcow,

b) zezwoleniami na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

c)

ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

§ 26 . Do zadan Referatu Os$wiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego gminne
przedszkola, szkoly i placowki odwiatowe, a w szczegdlnosci

a)
b)

g)

h)
i)

nadzdr nad funkcjonowaniem gminnych placéwek oswiatowych,
wspoldzialanie z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami i stowarzyszeniami
dzialajagcymi w zakresie oswiaty/ m.in. zwiazkami zawodowymi, radami szkol,
Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng
opracowywaniec wnioskow w sprawach lokalizacji, zakladania, przeksztalcania i
likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
koordynowanie dzialai placowek oswiatowych w zakresie : utrzymywania tych
jednostek,
przedkiadanie do  zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow,
zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly, koordynowanie dowozu
uczniow,
wspdlpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoleczne;,
wspoldziatanie z dyrektorami szkdt w zakresie:
- oOpracowywania planéw rozwoju o$wiaty, sieci placéwek, rejonizacji szkol
podstawowych i gimnazjum,
- zagospodarowania , utrzymania i remontdw obiektow oswiatowych,
- wypehiania ustawowego obowigzku szkolnego,
- podejmowanie czynnosci na rzecz zapewnienia swiadczen i wyposazenia materialno-
technicznego dla placowek o$wiatowych,



1) wnioskowanie w sprawie remontéw obiektdw oswiatowych oraz inwestycji
oswiatowych,

k) przygotowywanie i organizacja konkursow na stanowiska dyrektoréw szkol i
przedszkoli,

1) wykonywanie zalecen organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny,

m) przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy dyrektoréw placoéwek oswiatowych,
n) opracowywanie informacji o planach i wykonaniu budzetu placéwek podleglych
Gminie,

0) koordynacja dzialan w zakresie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopni awansu
zawodowego nauczycieli,

p) nadzoér nad profilaktyka zdrowotng ze szczegdlnym uwzglednieniem stanu zdrowia
dzieci i mlodziezy,

r) nadzor nad higieng szkolna i przedszkolna.

2) Prowadzenie spraw kultury, kultury fizycznej , sportu i turystyki , a w szczegélnosei:

a) stwarzanie warunkéw dia prezentacji i promocji dorobku kultury w srodowisku
gminnym i poza jej granicami,

b) tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz edukacji
kulturalnej 1 wychowania przez sztuke,

¢) rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan Kulturalnych gminnych
zespoléw  artystycznych w formie koncertéw, wystepéw , konkursdéw, wystaw,
spotkan i festynéw przy wspoldzialaniu z jednostkami organizacyjnymi gminy.
stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi,

d) nadzorowanie gminnych zespoléw artystycznych , kol zainteresowan i pozostalych
dziatan na terenie gminy,

e) przygotowywanie projektéw plan6éw i programéw upowszechniania kultury,

) przygotowywanie rocznych harmonogramoéw imprez kulturalnych,

g) administrowanie lokalami, pomieszczeniami i nieruchomogciami w  ktérych
prowadzona jest dziatalnos¢ kulturaina,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia. laczenia,
przeksztalcania 1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia
bibliotekom wlasciwych warunkéw dzialania, prowadzenie spraw dotyczacych
zakdadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

1} prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury ,

i) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

k) wspéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami spolecznymi i
stowarzyszeniami w zakresie organizowania uroczystosci gminnych, festynow,
spotkan, koncertéw, wystaw i innych imprez kulturalnych.

1) wspoldziatanie w zakresie kultury fizycznej i sportu z organizacjami spolecznymi i
Jednostkami organizacyjnymi z terenu Gminy.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadari z zakresu ochrony zabytkéw, a w
szezegOnosci:



a) wspoldzialanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wlasciwego
uzytkowania zabytkow oraz prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

b) wspoldzialanie z zainteresowanymi instytucjami w zakresie opieki nad miejscami
pamigci narodowej,

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sporcie oraz ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie , a w szczegdlnosci:

a) wspoldzialanie w zakresie kultury fizycznej , sportu i turystyki z organizacjami
spolecznymi i jednostkami organizacyjnymi z terenu Gminy oraz Gminna Rada
Sportu,

b) opracowywanie planéw i programéw rozwojowych w zakresie kultury fizycznej i
turystyki,

¢) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami spolecznymi i
stowarzyszeniami w zakresie organizowania gminnych imprez sportowo-
rekreacyjnych,

d) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem dotacji z budzetu gminy na
upowszechnianie kultury fizycznej,

€) opracowywanie programow wspolpracy Gminy Pabianice z organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku
publicznego,

f) organizowanie imprez turystyczno-krajoznawczych adresowanych do réznych grup
wiekowych pod patronatem Wajta Gminy Pabianice,

5) Koordynowanie calosci zadan z zakresu zaméwien publicznych pod wzgledem
formalnym, realizowanych przez Urzad Gminy w Pabianicach.

§ 27. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegodlnosci:
1) wykonywanie obshigi prawnej organéw Gminy i Urzedu Gminy w tym:
a) udzielanie porad prawnych,
b)sporzadzanie opinii prawnych,
c)opracowywanie niektorych projektow aktéw normatywnych,
3) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych organow Gminy i
opiniowanie ich pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa,
4) prowadzenia zastepstwa sgdowego,
5) prowadzenie 1 udostepnianie do wgladu zbioru przepisoéw prawnych,
6) udziclanie wyjasnien w sprawie ob. owigzujacego stanu prawnego w zakresie
dzialanta Rady, Woéjta i Urzedu,
7) informowanie Wajta , Przewodniczgcego Rady oraz Kierownikéw Referatow o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dzialalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
prawnych tych uchybien,
7) udzial w posiedzeniach Rady .

Rozdzial VII
ZASADY PRZYGOTOWYWANIA 1 WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

R
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§28 . Aktami prawnymi wydawanymi przez Wajta sg w szczegolnosei:
1) zarzadzenia i obwieszczenia,
2) decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu ustawy kodeks postepowania
administracyjnego,
3) przepisy porzadkowe - w rozumieniu ustawy o samorzadzie gminnym lub innych
aktéw prawnych.

2. Projekt zarzadzenia powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) oznaczenie (np. "Zarzadzenie Wéjta Gminy Pabianice ") i numer kolejny w danym
roku
kalendarzowym,
2) date¢ podjecia: dzien, miesige (stownie), rok,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) tres¢ regulowanych zagadnien,
6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,
7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w Zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowiazywania) oraz wskazanie przepisow Iub aktow
ulegajacych uchyleniu.

§ 29. 1. Projekty aktow prawnych dla organéw Gminy przygotowujg wlasciwe pod
wzgledem merytorycznym komorki  organizacyjne Urzedu lub  gminne jednostki
organizacyjne we wspdipracy z Radca Prawnym.

2. Projekty Uchwal Rady winny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami techniki

prawodawczej, okreslonymi w przepisach szczegdlnych.

§ 30 . 1. Projekty aktéw prawnych przekazuje sic do radcy prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z obowiazujgcym prawem.

2. W przypadku stwierdzenia uchybiefi formalno-prawnych lub innych oczywistych
wad, radca prawny zwraca projekt aktu prawnego projektodawcy w celu dokonania korekty.
Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

3. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych, zaopiniowane przez radce
prawnego, sg wnoszone do Wajta .

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 31 . 1. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu
Gminy - w zakresie zarzadu mieniem — zastrzega si¢ do podpisu Wéjta albo dziatajacego na
podstawie jego upowaznienia Zastepcy Wéjta

2. Podczas nieobecnos$ct Wojta i Zastepcy Wajta, dokumenty wskazane w ust. 1
podpisuje Sekretarz lub osoba zastgpujaca Sekretarza na podstawie upowaznienia Wéjta.
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3. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére moga spowodowaé powstanie

zobowigzan pienigznych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 32 . Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Wéit,

upowazniony przez niego Zastepca Wajta lub Sekretarz.

1y
2)
3)

4)

3)
6)
7)

8)
N

§ 33. Do podpisu Wéjta zastrzega sie pisma i dokumenty:
kierowane do naczelnych organéw wiladzy pafstwowej oraz naczelnych i centralnych
organow administracji rzadowej,
kierowane do wojewodow, wicewojewodow, dyrektoréw i kierownikéw jednostek
administracji rzgdowe;j,
kierowane do organéw samorzadu terytorialnego lub przewodniczgcych tych organéw,
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli pafistwowej -
w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami dotyczacymi Gminy,
zwigzane ze wspolpracg z zagranica,
wnioskujgce o nadanie odznaczen paristwowych i regionalnych,
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne,
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski.
I)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie

upowaznil pracownikow Urzedu,

§ 34 . 1. Zastgpca Wojta podpisuje wszystkie pisma i dokumenty w sprawach

bezposrednio nadzorowanych i koordynowanych z wyjatkiem wymienionych w § 33 z
zastrzezeniem ust.2.

2. Zastgpca Wojta w ramach udzielonych mu upowaznien, podpisuje z upowaznienia

Wéjta - w wypadku jego nieobecnosci - pisma i dokumenty o ktérych mowa w § 33.

§ 35 . Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma w sprawach bezposrednio nadzorowanych

oraz w zakresie udzielonych upowaznien.

1)

2)

3)

§ 36. Kierownicy Referatéw podpisuja:
pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wéjta,
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan
dla poszczegdlnych referatow lub stanowisk.

§ 37. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,

parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.
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Rozdzial IX.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§38 . Interpretacja zapisdw Regulaminu nalezy do Wojta Gminy.

t~
wh



