ZARZADZENIE NR 18/2004

Wojta Gminy Pabianice
z dnia 27 maja 2004 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Pabianicach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym / tekst
jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 , zm. z 2002 r. Nr 23,p0z.220, Nr 62 poz.558,
Nr 113, poz.984, Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 153,p0z.1271, Nr
162,p0z.1568 /

Wojt Gminy Pabianice

zarzadza , co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pabianicach stanowiacy zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

a/ Uchwata Nr VIII/63/97 Rady Gminy Pabianice z dnia 30 grudnia 1997 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Pabianice,

b/ Uchwata Nr VII/60/99 Rady Gminy Pabianice z dnia 28 kwietnia 1999 roku w sprawie
zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pabianice,

¢/ Uchwata Nr XXXII1/305/2002 z dnia 27 lutego 2002 r. w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy Pabianice / Dz. Urz. Wojewodztwa Lodzkiego Nr 79
poz.1510/

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia .



Regulamin Organizacyjny

Urz¢du Gminy w Pabianicach



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W PABIANICACH

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pabianicach, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zakres dziatania 1 zadania Urzedu ,

zasady funkcjonowania Urzedu,

organizacj¢ Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy w
Urzedzie ,

zasady przygotowywania i wydawania aktow prawnych,

zasady podpisywania pism i dokumentow,

sposob wykonywania kontroli .

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pabianice,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ obowiazujaca ustawe¢ o samorzadzie gminnym,
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Pabianice,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pabianicach,

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

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Pabianice ,

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: W¢jta Gminy Pabianice, Zastgpcg Wojta Gminy Pabianice, Sekretarza
Gminy Pabianice, Skarbnika Gminy Pabianice.

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat w Urzedzie Gminy w Pabianicach,
Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie
Gminy w Pabianicach, a takze Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy w zakresie w
jakim podlegaja im referaty .



§3

Nadrzednym celem dziatania Urzegdu jest stuzba spotecznos$ci lokalnej poprzez zaspokajanie
jej potrzeb i uwzglednianie stlusznych interesow.

§4
1.Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3.Siedziba Urzedu jest miasto Pabianice

4.Tryb pracy w Urzedzie , godziny urzgdowania, prawa i obowiazki pracodawcy 1
pracownikow okre$la Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony przez Wojta Gminy w drodze
zarzadzenia.

Rozdzial I1.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady 1 jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wiasnych, okreslonych ustawami, Statutem, uchwatami Rady ,

2) zadan zleconych, przekazanych gminie na mocy obowiazujacych 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 1 kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i 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 Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow.
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktoéw organow
Gminy,
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,



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

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7
Urzad dziata wedhug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Referaty
oraz wzajemnego wspoldziatania,

§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urzedu dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i1 swoich obowiazkow sa
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§10

1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.



2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§ 11

1.Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3.Wojt  bezposrednio kieruje praca 1 sprawuje nadzor nad nastgpujacymi
stanowiskami:

- radcy prawnego,

- stanowiskiem ds. o§wiaty,

- stanowiskiem ds. kultury, kultury fizycznej i sportu.

a takze :

- stanowiskiem ds. wojskowych 1 ochrony cywilnej w Referacie Spraw Obywatelskich
i Organizacyjnych zakresie ochrony cywilnej i ochotniczych strazy pozarnych,

- stanowiskiem ds. obstugi sekretariatu w Referacie Spraw Obywatelskich 1
Organizacyjnych w zakresie przyjmowania, rozdzielania i wysytania korespondencji,

- stanowiskiem ds. ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym w zakresie
umorzen i rozktadania na raty zobowiazan podatkowych,

4. Zastepca Wojta sprawuje nadzor nad Referatem Gospodarki Gruntami, Gospodarki
Komunalnej 1 Ochrony Srodowiska oraz stanowiskiem ds. planowania
przestrzennego.

5.Skarbnik Gminy bezposrednio kieruje praca i sprawuje nadzér nad Referatem
Finansowym .

6. Sekretarz Gminy bezposrednio kieruje praca i sprawuje nadzér nad Referatem
Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych oraz stanowiskiem ds. kultury , kultury
fizycznej 1 sportu w zakresie kultury fizycznej i sportu..

7.. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja i1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$é
przed Wojtem.

8.Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikoéw i sprawuja nadzor nad nimi.

9.Kierownicy Referatéw / bezposredni przetozeni / sa odpowiedzialni za prawidlowe i
sprawne wykonywanie zadan i czynnos$ci okreslonych dla poszczegdlnych Referatow
przez przepisy prawa, niniejszy regulamin oraz okre§lonych w petnomocnictwach do
wydawania decyzji administracyjnych, a takze za:

a/ efektywna prace Referatu,



b/ sumienne wykonywanie pracy,
¢/ racjonalne wykorzystywanie $rodkéw pracy oraz unowocze$nianie form i metod
pracy,
d/ przestrzeganie wykonywania budzetu w zakresie $rodkéw przeznaczonych na
realizacje

zadan referatu,
e/ wlasciwa atmosfere pracy,
f/  przestrzeganie przez podlegtych pracownikow przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
g/ ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych.

10.. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow wydzialéw okresla zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

§12

1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie

prawidlowos$ci wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegoélne Referaty i wykonywania
obowiazkow przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrzne] w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do

Regulaminu.

§13

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie

ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty @ sa zobowiazane do wspodtdziatania z pozostalymi komodrkami

organizacyjnymi Urzedu w szczegodlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdzial IV

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I

SKARBNIKA GMINY

§14

1. Wojt dziala w zakresie okreslonym ustawa i Statutem.

2.

1)
2)
3)

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczego6lnosci:

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,



4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu
oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu - narad z udziatem
kierownikow referatéw 1 poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspoétdzialania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
szczegodlnosci 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 o§wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swojego Zastgpcy 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 Przewodniczacego Rady Gminy
oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych,

14) og6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

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

§15

1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci petnienia obowiazkow przez Wojta.

2. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad realizacja uchwat Rady i1 zarzadzen Wojta przez podlegte Referaty i
gminne jednostki organizacyjne,

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

3) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu Gminy z Referatami i1 jednostkami
organizacyjnymi,

4) podejmowanie przedsigwzie¢ i inicjatyw majacych na celu pozyskiwanie $rodkow
finansowych do budzetu Gminy,

5) nadzor i koordynacja zamoéwien publicznych w Urzedzie,

6) pekienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta,

7) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady,

8) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

9) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz nadzor nad
zatatwianiem tych spraw przez podlegle Referaty,

10) sktadanie o§wiadczen woli oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
udzielonych upowaznien.



§16

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w
szczegolnosci:

1) nadzor nad realizacja uchwal Rady oraz zarzadzen i polecen Wojta,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze struktura organizacyjna Urzgdu,

3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

4) opracowywanie projektow podzialu Referatéw na stanowiska pracy,

5) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy we wspotdziataniu z
Kierownikami Referatow,

6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) realizowanie pod kierunkiem Wojta polityki kadrowej w Urzedzie,

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podleglych,

10) nadzoér we wspotpracy ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkow
rzeczowymi Urzedu,

11)nadzér nad zapewnieniem dla Urzedu warunkow lokalowych , wyposazenia
technicznego, biurowego 1 $rodkoéw tacznosci oraz nadzor nad komputeryzacja
Urzedu,

12) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepisOw o archiwizacji akt,
kodeksu postepowania administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy, zatatwiania
1 rozstrzygania spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow,

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

14) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,

15) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendum 1 spisami,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

§17

1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu Gminy i dokonuje kontrasygnaty
czynno$ci prawnej powodujacej powstanie zobowiazan pieni¢znych.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

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

2) nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu oraz kontrola celowosci i zasadnosci
wydatkow budzetowych,

3) nadzér nad wykonywanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z
ustawa o finansach publicznych oraz ustawa o zamowieniach publicznych, a takze
zgodnie z innymi ob. owigzujacymi w tym zakresie przepisami i uchwatami lub
zarzadzeniami organéw Gminy,

4) opracowywanie projektow uchwal w sprawach budzetu oraz podatkow 1 oplat
lokalnych,

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

6) ekonomiczna analiza planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,



7) nadzor nad prawidlowymi 1 terminowymi rozliczeniami jednostek 1 organizacji
otrzymujacych $rodki z budzetu Gminy,

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

9) kierowanie praca Referatu Finansowego,

10) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci zawieranych umow,

11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych,

12) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptat zobowiazan,

13) opracowywanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Wojta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci 1 obiegu dokumentdéw finansowych, a w szczegdlnosci
:instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zakladowego planu kont, instrukcji
kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

14) podejmowanie przedsigwzig¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu
Gminy,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial V.

ORGANIZACJA URZEDU

§18

1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
- Referat Spraw Obywatelskich 1 Organizacyjnych ( OR)
Referat Gospodarki Gruntami, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GG),
Referat Finansowy (FN),
radca prawny (RP),
stanowisko d/s Planowania Przestrzennego (PP),
stanowisko d/s O$wiaty (OS) ,
stanowisko d/s Kultury , Kultury Fizycznej i Sportu ( KL),

2. Na czele Referatow stoja kierownicy.
§19

Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
§20

Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
nr 3 do Regulaminu .
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Rozdzial V1
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§21

1. Do wspdlnych zadan Referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materiatléw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialbw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postegpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego Referatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow 1 listow wptywajacych do danego Referatu,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2. Ogo6lne obowiazki Kierownikow Referatow jako przetozonych stluzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu .

§ 22

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich 1 Organizacyjnych nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastgpcy Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych
do Urzedu,

d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepcg Wojta i Sekretarza,

e) prenumerata czasopism i dziennikéw urz¢gdowych,

f) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

g) prowadzenie archiwum zaktadowego,
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h) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych
wydziatow.
1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow poprzez :
- przyjmowanie dokumentow skladanych przez interesantéw , rejestrowanie spraw oraz
niezwloczne przekazywanie ich do Referatow,
- udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatania poszczegolnych Referatow,
- przyjmowanie i przekazywanie do obiegu korespondencji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,
- wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu,
- prowadzenie centralnego rejestru ofert sktadanych w ramach organizowanych przez
referaty przetargdéw na podstawie ustawy o zamowieniach publicznych.

2)obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu a w szczegdlnosci:

a) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

b) prowadzenie adaptacji i remontow 1 napraw oraz konserwacja budynku, Urzedu,
pomieszczen 1 inwentarza biurowego,

¢) analiza kosztow funkcjonowania Urzg¢du oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwiazanych,

d) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

e) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

f) prowadzenie ksiggi inwentarzowe;.

3) zadania zwiazane z ochrona przeciwpozarowa Urzedu.

4) zapewnienie obslugi administracyjnej Rady i1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie Referatami materialow

dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialdéw na posiedzenia i

obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy 1 jej komisje,

¢) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji

oraz poszczegblnych radnych,

d) przygotowywanie materiatow do projektéw planow pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

f) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i1 spotkan.

g) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

h) prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

1) organizowanie szkolen radnych,

J)terminowe przekazywanie Wojtowi odpisow uchwat Rady i wnioskéw Komisji oraz

wyciagow z protokotow sesji Rady,

k)przekazywanie uchwal Rady do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa

Lodzkiego,

l)prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem ,Honorowego Obywatelstwa Gminy

Pabianice”,
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1) przygotowywanie wnioskow w sprawie diet radnym za udzial w sesjach i posiedzeniach
komisji,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu a w szczego6lnosci:

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

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

¢) przygotowywanie materiatbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow mianowanych Urzedu,

e) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

f) zapewnianie warunkoéw do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

g) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

h) ewidencja czasu pracy pracownikdw,

1) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych.

6) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a w
szczegollnosci:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

¢) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukceji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan $rodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspotdzialanie ze spoteczna inspekcja pracy,

1) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp.

7T)sprawy dotyczace w szczegolnosci:

a) ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
b) postgpowan cywilnych i karnych, w tym:
1) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
2) udzielania informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu
na licytacje,
3) przyjmowania obwieszczen,
¢) zgromadzen,

8)sprawy zwiazane z obronnoscia kraju, a w szczego6lnosci dotyczace:

a) przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspotdziatania z organami wojskowymi,

¢) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
d) prowadzenie rejestru przedpoborowych,

e) obstuga Komisji Poborowych,

f) tworzenia formacji ochrony cywilnej,
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g) opracowywanie planow obrony cywilnej Gminy,

h) prowadzenie dokumentacji dot. obrony cywilnej Gminy oraz prawidlowe jej
zabezpieczenie

1) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

j)$wiadczen na rzecz obrony,

k) prowadzenie dziatan zwiazanych z unieszkodliwianiem materiatéw wybuchowych i innych
materialow niebezpiecznych.

9)sprawy zwiazane z bezpieczenstwem przeciwpozarowym Gminy, a w szczegdlnosci:
a)sprawowanie nadzoru nad jednostkami OSP,
b)rozliczanie kart drogowych na samochody i motopompy w jednostkach OSP,

10)sprawy zwiazane z ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

¢) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

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

e) okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentow,

f)szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

11)zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzedzie systemu informatycznego pod
wzgledem sprzgtowym i programowym

12)prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej w Urzedzie i Biuletynu Informacji
Publicznej,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i przeprowadzaniem referendow, wyborow
prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych oraz wyborow tawnikéw ludowych.
14)przedktadanie Radzie gminnych plandéw w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i
sportu oraz rozwoju bazy materialnej tych placowek,

15)organizowanie wspotdziatania w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi jednostkami
organizacyjnymi i spotecznymi dziatajacymi na terenie Gminy.

§23

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) przygotowywania materiatdw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy
3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,
4) uruchamianie $srodkow finansowych dla poszczeg6lnych dysponentow budzetu Gminy ,
5) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksiag rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzacji,
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10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i1 poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego 1 lesnego oraz innych podatkow 1 oplat pozostajacych w zakresie
wlasciwo$ci Gminy , a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej S$wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw i optat

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i plat.

§24

Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska nalezy :
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtlaszczania nieruchomosci , a w
szczegllnosci zwiazanych z:
a) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudoweg, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegoélne,
b) ustalaniem ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich,
c) organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ gminy,
d) nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadah Gminy,
e) komunalizacja gruntow,
f) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
g) tworzeniem zasobu gruntdw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowiazujacego prawa,
h) wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunalne ,
1) zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych.
j) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci , ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

2)prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami gminnymi , a
w szczeg6lnoscei:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organdéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegodlnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

¢) budowe, modernizacjg i ochrong drog,

d) zarzadzanie drogami,

e) okresdlanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne,
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f) koordynacj¢ 1 obstuge w wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.

3)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona $rodowiska , gospodarka wodno-$ciekowa i
gospodarka odpadami oraz rolnictwem, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) lowiectwa,
b) zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,
c¢) ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

ochrony $rodowiska przed odpadami,

utrzymanie porzadku i czystosci,

ochrona powietrza atmosferycznego,

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

organizowanie i wspieranie dziatan proekologicznych,

opracowywanie planu przychodoéw i rozchodéw Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

nadzor nad racjonalnym wykorzystywaniem §rodkéw Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

10) organizowanie selektywnej zbiorki odpadow komunalnych na terenie Gminy,
11) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnos$ci w zakresie

zbierania, transportu i odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

12)likwidacja dzikich wysypisk §mieci oraz zapobieganie ich powstaniu,

d)nadzor nad zaopatrzeniem ludnosci w wodg, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania sieci wodociagowej na terenie
Gminy,

2) dokonywanie odczytow wodomierzy i pobieranie optat od wszystkich odbiorcow
wody dla ktérych Gmina Pabianice jest ustugodawca,

3) nadzor nad legalnoscia wodomierzy oraz zapobieganie i eliminowanie nielegalnego
poboru wody,

e)wydawanie hodowcom $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat gospodarskich,

f)przekazywanie rolnikom informacji i komunikatow Panstwowej Inspekcji Ochrony
Roslin, Izby Rolniczej Wojewddztwa L.odzkiego oraz Powiatowego lekarza Weterynarii,

4)koordynacja budowy infrastruktury technicznej Gminy,

S)wspolpraca w opracowywaniu programoéw rozwoju sieci wodociagow, kanalizacji,
gazownictwa i energetyki,

6)prowadzenie dokumentacji technicznej inwestycji,

7)nadzorowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem terenéw pod inwestycje ,
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8)przygotowywanie zamoéwien na wykonawstwo prac w trybie przewidzianym ustawa o
zamoOwieniach publicznych,

9)zapewnienie prawidtowego oswietlenia ulic na terenie Gminy oraz nadzér nad prawidtowa
realizacja umow zawartych z Zaktadem Energetycznym,

10) ochrony gruntéw rolnych i le§nych w tym:
a) przeznaczania gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne
b) wylaczania gruntéw z produkcji,
¢) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i1 uzyzniania
innych gruntow,
e) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) ewidencja przedsigbiorcow,

b) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

c¢) okreslaniem cen urzgdowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy taksOwkami a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie 0sob i
tadunkow takséwkami osobowymi i bagazowymi,

d) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i1 gastronomicznych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z targami i targowiskami,
13) sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdlno$ci dotyczace:

a) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi,

b) dodatkéw mieszkaniowych,

¢) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych 1 zastgpczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych z zaktadoéw karnych,

d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej,

e) stawek czynszow 1 oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

f) tworzenia 1 utrzymywania terenow zielonych,

14) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.

§ 25
Do zadan stanowiska ds. planowania  przestrzennego naleza sprawy planowania i
zagospodarowania przestrzennego, a w szczegdlnosci:
a)przygotowywanie materialdow do dokumentéw planistycznych Gminy ,
b)koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
c)koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
d)obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczne;,
e) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
WYTYSOW,
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f) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
g) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,
h)dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
1) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania
terenu,
k) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
1) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania trenu,

§ 26

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie obstugi prawnej organéw Gminy i Urzedu Gminy w tym:
a) udzielanie porad prawnych,
b) sporzadzanie opinii prawnych,
¢) opracowywanie niektorych projektow aktow normatywnych
4) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych organéw Gminy i
opiniowanie ich pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa,
5) prowadzenia zastepstwa sadowego,
6) prowadzenie i udostgpnianie do wgladu zbioru przepisow prawnych,
7) udzielanie wyjasnien w sprawie ob. owiazujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania Rady, W¢jta i Urzedu,
8) informowanie Wojta , Przewodniczacego Rady oraz Kierownikéw Referatéw o:
a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,
b) uchybieniach w dziatalnosci Urzgdu w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach prawnych tych uchybien,
7) udziat w posiedzeniach Rady .

§ 27

Do zadan stanowiska ds. kultury, kultury fizycznej i sporu naleza sprawy zwigzane z
kultura i sztuka kultura fizyczna i sportem, a w szczegdlnosci:

1) stwarzanie warunkéw dla prezentacji i promocji dorobku kultury w s$rodowisku
gminnym i poza jej granicami,

2) tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz edukacji
kulturalnej i wychowania przez sztuke,

3) rozbudzanie i1 zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych gminnych
zespolow artystycznych w formie koncertow, wystgpow , konkursow, wystaw,
spotkan 1 festynow przy wspotdziataniu z jednostkami organizacyjnymi gminy.
stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

4) nadzorowanie gminnych zespotow artystycznych , kot zainteresowan i pozostalych
dzialan na terenie gminy,

5) przygotowywanie projektow planow i programow upowszechniania kultury,

6) przygotowywanie rocznych harmonograméw imprez kulturalnych,

7) administrowanie lokalami, pomieszczeniami 1 nieruchomosciami w ktérych
prowadzona jest dziatalno$¢ kulturalna,
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8) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia. laczenia,
przeksztalcania 1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienia
bibliotekom wtlasciwych warunkow dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych
zakladania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury ,

10) wspotdziatanie w zakresie kultury fizycznej i sportu z organizacjami spotecznymi i
jednostkami organizacyjnymi z terenu Gminy.

§28

Do zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami
Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placowki oswiatowe, a w
szczegllnosci spraw dotyczacych:

1) nadzoér nad funkcjonowaniem gminnych placowek o§wiatowych,

2) wspotdziatanie z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami i stowarzyszeniami
dzialajacymi w zakresie o$wiaty/ m.in. zwiazkami zawodowymi, radami szkot,
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

3) opracowywanie wnioskdw w sprawach lokalizacji, zakladania, przeksztalcania i
likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,

4) koordynowanie dzialan placowek oswiatowych w zakresie : utrzymywania tych
jednostek,

5) przedktadanie do  zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych i1 gimnazjow,

6) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

7) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i1 ze szkoty, koordynowanie dowozu
ucznidéw,

8) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.

9) wspotdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie:

a/ opracowywania plandw rozwoju oswiaty, sieci placowek, rejonizacji szkét podstawowych i
gimnazjum,

b/ zagospodarowania , utrzymania i remontéw obiektow o$wiatowych,

¢/ wypelniania ustawowego obowiazku szkolnego,

d/ podejmowanie czynno$ci na rzecz zapewnienia $wiadczen i wyposazenia materialno-
technicznego dla placéwek oswiatowych,

10) wnioskowanie w sprawie remontow obiektow oswiatowych oraz inwestycji
oswiatowych,

11) przygotowywanie i organizacja konkursow na stanowiska dyrektorow szkol i1
przedszkoli,

12) wykonywanie zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

13) przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy dyrektoréw placowek oswiatowych,

14) opracowywanie informacji o planach i wykonaniu budzetu placéwek podlegtych
Gminie,

15) koordynacja dzialan w zakresie spraw zwiazanych z uzyskaniem stopni awansu
zawodowego nauczycieli,

16) nadzér nad profilaktyka zdrowotna ze szczegdlnym uwzglednieniem stanu zdrowia
dzieci i mtodziezy,

17) nadzér nad higiena szkolna 1 przedszkolna.
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Rozdzial VII.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29

Zakaczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czg$¢.

§ 30
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogloszenia.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy uchwalony Uchwalq Nr VIII/63/97 Rady Gminy
Pabianice z dnia 30 grudnia 1997 r w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Pabianice zm. Uchwata Nr VII/60/99 Rady Gminy Pabianice z dnia 28 kwietnia 1999 r.,
Uchwata Nr XXXIII/305/2002 Rady Gminy Pabianice z dnia 27 lutego 2002 r. / Dz. Urz.
Woj. Lodzkiego Nr 79 poz.1510/.
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ZALACZNIK NR 1
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wit podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy 1 okélniki wewngtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wo;jt zastrzegl dla siebie.

§2

Zastgpca Wojta, Sekretarz i1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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ZALACZNIK NR 2

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikéw 1 poszczegolnych komodrek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzglgdem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
€) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposoboéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna czg$¢ dziatalno$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnosci, w
szczeg6lno$ci majace na celu wustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnos$ci
wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku post¢gpowania
kontrolnego.

3. Jako dowo6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczeg6élnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 os$wiadczenia
kontrolowanych.
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§5

Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk ( w
tym stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszczegdlnych komorek — organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7. dni od
daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki Iub stanowiska,
b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,
e) imig 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,
g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatk¢ o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokoétu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokét sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja .: osoba kontrolowana,
Wéjt Gminy i przeprowadzajacy kontrolg.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke¢ sluzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.
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zal.Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy w Pabianicach
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