ZARZADZENIE NR 345/18
BURMISTRZA PAJECZNA

z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pajecznie

Na  podstawie  art. 33 ust. 2ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z2018r. poz.994; zm.: Dz. U. z2018r. poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pajgcznie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pajeczno.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr268/14 Burmistrza Gminy i Miasta Pajeczno z dnia 3 marca
2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Pajeczno,
Zarzadzenie Nr 65/15 Burmistrza Gminy i1 Miasta Pajeczno z dnia 29 lipca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i1 Miasta Pajeczno oraz
Zarzadzenie Nr 249/17 Burmistrza Gminy i Miasta Pajgczno z dnia 29 lipca 2015 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Pajeczno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Pajeczna

Dariusz Tokarski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 345/18
Burmistrza Pajgczna
z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W PAJECZNIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIE OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pajecznie, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Pajecznie, zwanego dalej Urzedem, w tym:

1) zasady kierowania Urzedem oraz zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu;

2) strukture organizacyjng Urzgdu;

3) zakres dziatania referatow, zespotow i samodzielnych stanowisk;

4) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych;

5) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
6) organizacj¢ i tryb wykonywania kontroli;

7) podstawowe zasady planowania pracy w Urzgdzie;

8) tryb przygotowywania materialow na sesje Rady;

9) zasady podpisywania pism i decyzji;

10) sprawowanie nadzoru nad referatami isamodzielnymi stanowiskami oraz jednostkami
organizacyjnymi;

11) przepisy koncowe.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pajeczno;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pajecznie;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pajeczna;
4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Pajeczna;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Paj¢czno;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pajeczno;
7) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Pajeczno;
8) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Pajecznie;

9) BIP - nalezy przez to rozumie¢ stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej prowadzona przez
Urzad.

§ 3. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepisow prawa
pracy.

2. Urzad jest gminng jednostka budzetowa z siedziba w Paj¢cznie. Swoim dziataniem obejmuje Gming
Pajeczno.

3. Urzad dziata na podstawie:
1) ustaw 1 wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych;
2) statutu Gminy;

3) niniejszego regulaminu;
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4) innych aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

4. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, ktory przy jego pomocy wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej, w szczegdlnosci:

1) zadania wtasne wynikajace z przepisOw prawa;
2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania organ6w administracji rzadowe;j;

3) zadania przyjete przez Gming na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji
publicznej, a takze umoéw z innymi podmiotami;

4) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzagdzeniami Burmistrza.

Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM ORAZ ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA
URZEDU

§ 4. 1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

2. Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

3. W razie nieobecno$ci Burmistrza pracg Urzedu kieruje Zastepca Burmistrza, a w przypadku jego
nieobecnosci Sekretarz.

4. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

5. Pod nieobecno$¢ Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
wydaje Zastgpca Burmistrza.

6. Pod nieobecno$¢ Burmistrza i Zastepcy Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej wydaje Sekretarz.

7. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych o ktérych mowa w ust. 4.

§ 5. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz iprowadzenie
negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy;

2) sktadanie os$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien
w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej iptacowej Urzedu, realizacja zadan kierownika zakladu pracy
W rozumieniu prawa pracy, realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) biezace rozdzielanie zadan wsrod kierownikoéw i pracownikéw, dekretacja wptywajacej do Urzedu
korespondencji;

6) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikows;
7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
8) wykonywanie uchwat Rady;

9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy, wtym: opracowywanie projektu budzetu gminy
i wykonywanie budzetu gminy;

10) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy inadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, statutem, regulaminem
oraz uchwalami Rady.

§ 6. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:
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1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, zgodnie z poleceniami i wskazoéwkami;

2) zastepowanie Burmistrza w razie nieobecno$ci lub niemoznosci pelnienia obowigzkow (w zakresie
niezbednym do prawidtowego funkcjonowania Urzgdu).

3) nadzorowanie realizacji zadan Gminy dotyczacych gospodarki komunalnej;
4) koordynowanie dziatan podlegtych sobie referatow oraz jednostek;

5) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow;

6) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Burmistrza;

7) wspoldziatanie z Radg w zakresie swojego dzialania;

8) wspotdziatanie z urzedami, instytucjami i organizacjami spotecznymi;

9) wykonywanie w imieniu Burmistrza zadan w zakresie udzielonych upowaznien oraz wydanych
zarzadzen.

§ 7. 1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez komoérki organizacyjne Urzedu, a w
szczegblnosci nad terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw, skarg, wnioskow, przestrzeganiem
Regulaminu Organizacyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej i Regulaminu Pracy;

2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw iinnych aktow wewngtrznych w zakresie
organizacji Urzedu;

3) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych;

4) wspotpraca z Rada Miejska — nadzor nad przygotowaniem materiatow na sesje i posiedzenia komisji
oraz nad realizacjg uchwat Rady. Nadzor nad techniczno — organizacyjng obstugg Rady.

5) realizowanie wraz z Burmistrzem polityki kadrowe;j i ptacowej w Urzedzie;
6) prowadzenie racjonalnej polityki doskonalenia kadr;

7) nadzor we wspdlpracy ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem s$rodkami osobowymi
i rzeczowymi Urzedu;

8) nadzor nad zapewnieniem dla Urzgdu warunkow lokalowych i wyposazenia techniczno — biurowego;

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
pracownikami;

10) wykonywanie w imieniu Burmistrza zadan w zakresie udzielonych upowaznien oraz wydanych
zarzadzen;

11) kierowanie pracg Urzedu w razie nicobecno$ci Burmistrza i jego Zastepcy;

12) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem réznego typu
wyborow, referendow, konsultacji spotecznych;

13) koordynacja zalatwiania skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu;
14) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych.
§ 8. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie dla potrzeb Burmistrza projektu budzetu Gminy oraz projektow zmian budzetu
uwzgledniajac przepisy ustawy o finansach publicznych, wskazdéwki Radys;

2) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;
3) wykonywanie dyspozycji srodkow pienieznych;

4) dokonywanie okresowych ocen wykonania planu dochodoéw i wydatkow budzetowych i czuwanie nad
prawidlowym wykonywaniem budzetu;

5) dokonywanie zmian w budzecie Gminy na wnioski skladane przez kierownikow i samodzielne
stanowiska;
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6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analizowanie gospodarki
finansowej;

7) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci zgodnie zobowigzujacymi zasadami
1 przepisami;

8) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych ustalane sa zobowigzania pieni¢zne;
9) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

10) wspotdziatanie z wlasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, Izbg i Urzedem Skarbowym oraz
Regionalng Izbg Obrachunkows;

11) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz wspoipracowanie w tym zakresie
z Regionalng Izbg Obrachunkowa;

12) opracowywanie wszelkich projektow uchwat, decyzji i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
budzetu Gminy;

13) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga zobowigzan i naleznos$ci pieni¢znych Gminy.

§ 9. Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik
zapewniajg w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan
i kontroluja dziatalno$¢ referatow i stanowisk oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy realizujacych te
zadania.

Rozdzial 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10. W sktad Urzgdu wchodza:
1) referaty;
2) zespoty;
3) samodzielne stanowiska pracy.

§ 11. 1. Referat jest podstawowa komorka skupiajacg kilku pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi
kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym
referacie utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje kierownik referatu, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za prace catego referatu.
3. W referatach w czasie nieobecnos$ci kierownika zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 12. 1. Zespot jest komoérka realizujaca jedna kategorie spraw z wyznaczonego zakresu dzialania
Urzedu, skupiajacg nie wigcej niz 3 pracownikow. Zespot skupia samodzielne stanowiska pracy.

2. W zespole nie wyodrgbnia si¢ stanowiska kierownika, a pracownicy skupieni w zespole wykonuja
okreslone w zakresach czynnos$ci samodzielne zadania, za ktore indywidualnie ponosza odpowiedzialno$¢.

3. W zespotach zastepstwo poszczegdlnych pracownikdéw wskazuje Burmistrz w zakresach czynnosci.

§ 13. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorag tworzy si¢ w wypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedna kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu, zespotu lub poza ich struktura.
Pracownik na samodzielnym stanowisku ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych
przez Burmistrza zadan.

3. Zastgpstwo pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko okresla Burmistrz w zakresach
czynno§ci.

4. Dopuszcza si¢ w ramach jednego etatu taczenie zadan z zakresu pracy danego referatu z zadaniami
samodzielnego stanowiska.

§ 14. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty, zespoty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Ogolno-Organizacyjny Obstugi Samorzadowej i Kadr - OG;
2) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej— OP;
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3) Referat Ksiggowosci Budzetowej — KB;
4) Referat Wymiaru Podatkow i Optat — PO;
5) Referat Planowania Przestrzennego i Inwestycji — PI;

6) Referat Nadzoru Komunalnego, Gospodarowania Nieruchomosciami Gminy, Ochrony Srodowiska
1 Rolnictwa — NK;

7) Referat Spraw Obywatelskich — SO;
8) Urzad Stanu Cywilnego - USC;

9) Zespot ds. Oswiaty - OS;

10) Stanowisko ds. Kontroli — KT;

11) Stanowisko ds. Promocji iRozwoju Gospodarczego Gminy oraz Wspdlpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi — PR;

12) Stanowisko ds. obstugi informatycznej — IT.

Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA REFERAT()W, ZESPOLOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 15. Do wspodlnych zadan referatow, zespotow i samodzielnych stanowisk, za ktore odpowiedzialnosé
ponosza pracownicy, nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;
2) wykonywanie polecen stuzbowych;

3) opracowywanie planow rzeczowo — finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej swoich zadan
oraz nadzor nad ich realizacjg;

4) niezwloczne dostarczanie do Referatu Ksiggowosci Budzetowej umoéw, decyzji, postanowien w celu
realizacji zaangazowania wydatkéw budzetowych;

5) przygotowywanie wymaganych i zlecanych przez kierownictwo analiz, ocen informacji sprawozdan na
potrzeby Burmistrza, Rady lub innych referatow, zespotow i stanowisk;

6) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych materialow dla Rady i jej komisji;
7) odpowiedzialno$¢ za realizacje przygotowanych aktoéw prawnych;

8) rozpatrywanie wniesionych do Urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swojego
dziatania, badanie ich zasadnosci i przyczyn, podejmowanie zadan zapobiegawczych;

9) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji realizowanych przez
jednostke;

10) wspotdziatanie z innymi jednostkami w wykonywaniu zadan iprac doraznie podejmowanych badz
zlecanych do realizacji przez Burmistrza, a takze przy wprowadzaniu i realizacji wszelkiego rodzaju
programéw realizowanych przez Urzad;

11) wykonywanie zgodne z prawem i regulacjami wewngtrznymi Urzedu czynno$ci z zakresu zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza 30 000 euro;

12) pomoc merytoryczna, zgodna z zakresem dziatania, w przygotowywaniu przez odpowiednig komorke
specyfikacji do przetargdw;

13) wykonywanie na zlecenie Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza czy Skarbnika innych czynnosci
w zakresie objetym ich kompetencjami;

14) odpowiedzialno$¢ za biezace zamieszczanie oraz aktualizacje informacji z zakresu dziatania komorki
w BIP;

15) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;
16) przestrzeganie zasad bhp;
17) przestrzeganie dyscypliny pracy;
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18) usprawnienie metod, organizacji i form pracy;
19) zabezpieczanie przez kradziezg i zniszczeniem powierzonego sprzetu biurowego;

20) sporzadzanie iudzielanie odpowiedzi na zapytania iwnioski dotyczace informacji publicznej
w zakresie realizowanych zadan;

21) rozpatrywanie odpowiednio do merytorycznego zakresu swojego dziatania petycji wnoszonych do
Urzedu, przestrzeganie procedury rozpatrywania petycji.

§ 16. Do zadan Referatu Ogélno-Organizacyjnego Obslugi Samorzadowej i Kadr nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji Urzgdu w tym:

a) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego, kontrola jego
funkcjonowania, przedstawianie wnioskow usprawniajgcych, wynikajacych z tej kontroli,

b) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

¢) podejmowanie czynno$ci zabezpieczajacych realizacje uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza poprzez
niezwtoczne przekazywanie ich kierownikom referatow, zespotom isamodzielnym stanowiskom
i jednostkom organizacyjnym gminy oraz powodowanie ich terminowego zatatwiania,

d) wywieszanie na tablicy ogloszen Urzgdu uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, przekazywanie ich do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lodzkiego, publikowanie na stronach
internetowych Urzedu, publikowanie na famach gazetki samorzadowe;j,

e) prowadzenie wykazu obowigzujacych przepisow prawa miejscowego,

f) organizacja przyjmowania i zalatwiania interesantow zglaszajacych sie do Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarza w sprawach skarg i wnioskéw;

2) prowadzenie spraw w zakresie kadr i szkolenia;

3) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow;
4) wdrazanie usprawnien informatycznych do pracy Urzedu;

5) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

6) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzgdu, dyrektoréw ikierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy za wyjatkiem pracownikow
Miejskiego Zaktadu Komunalnego i placowek oswiatowych;

7) zapewnienie prawidtowej obstugi Obywateli przez Urzad;

8) sporzadzanie protokotow zsesji Rady, posiedzen komisji stalych idoraznych Rady oraz znarad
pracowniczych;

9) planowanie i ewidencja urlopéw wypoczynkowych pracownikow Urzedu;
10) prowadzenie listy obecno$ci pracownikow Urzedu;

11) kontrola czasu pracy pracownikow Urzedu;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

13) nadzor nad prawidlowym i terminowym wprowadzaniem danych do Biuletynu Informacji Publicznej
przez poszczegolne referaty i stanowiska w Urzedzie;

14) instruktaz wraz z informatykiem os6b odpowiedzialnych za prawidtowe wprowadzanie danych do BIP;
15) nadzor nad ochrong danych osobowych stosownie do przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;
16) zaopatrzenie Urzedu w sprzet biurowy, materiaty biurowe, $rodki czystosci;

17) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i ochrony p. poz;.

18) zapewnienie czystoSci wewnatrz budynku administracyjnego Urzedu przy ul. Parkowej oraz na
przylegtym terenie;

19) obstuga samochodow osobowych Urzgdu;

20) doreczanie adresatom pism wiasnych Urzgdu;
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21) prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz biezaca jej aktualizacja;

22) obstuga kserokopiarki;

23) catodobowe dozorowanie budynku administracyjnego Urzedu przy ul. Parkowe;;
24) zapewnienie ochrony w budynku Urzedu w godzinach pracy;

25) nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen technicznych w budynku administracyjnym
Urzedu.

§ 17. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy:
1) obstuga prawna i zapewnienie dziatania Urzedu z przepisami prawa, w tym:
a) opracowywanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych, uchwat i zarzadzen,
b) obstuga prawna:
- organow Gminy,

- referatow 1 poszczegdlnych samodzielnych stanowisk w Urzgdzie oraz jednostek organizacyjnych
Gminy;

2) nadzor nad stosowaniem przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
3) opiniowanie projektow umow i porozumien;

4) wydawanie opinii prawnych, w tym m.in. wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwiazywania
z pracownikami umoéw o pracg, wydawanie opinii prawnych w sprawach przyznawania nagrod
jubileuszowych pracownikom Urzedu ijednostek organizacyjnych Gminy. W sprawach waznych dla
organ6w Gminy i Urzgdu wydawanie opinii prawnej przez Radce nastepuje w formie pisemnej;

5) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie obowigzujacych przepiséw;

6) prowadzenie spraw sadowych w zakresie spraw majatkowych Gminy, spraw pracowniczych i karnych
Urzedu;

7) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzywanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego;

8) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Urzgdu;

9) obstuga prawna Rady Miejskiej w Pajgcznie;

10) monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach prawa;

11) pomoc prawna pracownikom Urzgdu oraz jednostek w redagowaniu pism, dokumentow, decyzji, opinii.
§ 18. Do zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz uktadu wykonawczego budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodow i1 wydatkéw budzetu;

3) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi oraz innymi przychodami;

4) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wytycznych do opracowania
jednostkowych planoéw finansowych;

5) analiza wykonania budzetu Gminy oraz wnioskowania w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami;

6) prowadzenie obstugi kasowe;j i ksiggowej Urzedu oraz budzetu Gminy;

7) organizowanie oraz nadzor nad dziatalnoscig finansowag Samorzadowego Zakladu Budzetowego —
Miejskiego Zaktadu Komunalnego oraz placowek oswiatowych objetych budzetem Gminy;

8) nadzor 1kontrola finansowa organizacji spolecznych istowarzyszen w zakresie prawidtowos$ci
i rozliczenia dotacji przyznanych z budzetu Gminy;

9) przyjmowanie 1ikontrola sprawozdan przekazywanych przez jednostki organizacyjne Gminy oraz
sporzadzania sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu Gminy;
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10) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodoéw, wydatkéw i kosztow na podstawie jednostkowych
planoéw finansowych dla Urzedu, budzetu Gminy, inwestycji, funduszy celowych oraz zadan zleconych
Gminy — rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

12) finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego
nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

13) planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca
kontrola ich wydatkowania;

14) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej Gminy i sporzadzanie materiatow
w tym zakresie;

15) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiagni¢tych przez nich dochodach - PIT-
11;

16) uzgadnianie spisdw inwentaryzacyjnych;

17) nadzor nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu oplaty targowej i optat za rezerwacje
miejsc handlowych;

18) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

19) ewidencja ksiggowa i egzekucja naleznosci gminnych niepodatkowych wynikajacych z uméw cywilno
— prawnych i decyzji administracyjnych;

20) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Wydzialem Finansowym Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi, Urzedem Skarbowym w Pajecznie;

21) niezwloczne zawiadamianie wiasciwych referatow, zespotow i samodzielnych stanowisk w Urzedzie,
kierownikow jednostek organizacyjnych o zaleglo$ciach w regulowaniu naleznosci niepodatkowych.

§ 19. Do zadan Referatu Wymiaru Podatkow i Oplat nalezy:

1) opracowanie projektow decyzji w sprawie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie
kontroli w zakresie prawidlowos$ci opodatkowania i wymierzania podatkow;

2) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz podatku rolnego
1 leSnego;

3) zbieranie materiatow informacyjnych dla celow wymiaru podatkow i optat;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, umarzaniem nalezno$ci podatkowych, rozktadaniem
na raty lub odraczaniem splaty zobowigzan pieni¢znych oraz podatkdéw i optat lokalnych, przygotowanie
propozycji decyzji w tej sprawie;

5) nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkéw i optat lokalnych;
6) prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej;
7) prowadzenie spraw z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) prowadzenie ksiegowosci zobowigzan pieni¢znych, podatkéw i optat lokalnych oraz sprawozdawczosci
w tym zakresie;

9) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci z tytutu podatku rolnego, lesnego oraz podatkow
ioplat ( wtym oplaty skarbowej ioplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi) w granicach
uprawnien (wystawianie upomnien, tytulow wykonawczych oraz dokonywanie wpiséw na hipoteke
i zastawu skarbowego);

10) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

11) sprawowanie nadzoru nad sottysami w zakresie inkasa podatkéw, dokonywanie rozliczen i ustalanie
wynagrodzen;

12) dokonywanie rozliczen dla Izb Rolniczych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
13) dokonywanie potwierdzen dla celow emerytalno-rentowych dla rolnikow;

14) wspotpraca z Urzedem Skarbowym;
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15) podejmowanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej;

16) sporzadzanie sprawozdan wymaganych odpowiednimi przepisami prawa;

17) przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym;

18) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
19) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

20) prowadzenie windykacji naleznos$ci zwigzanych z gospodarka odpadami;

21) prowadzenie ewidencji w celu objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie Gminy
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

22) prowadzenie spraw ksiegowych zwigzanych zewidencja, ksiggowaniem i windykacja naleznos$ci
z tytutu oplaty za odbidr odpadow komunalnych;

23) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego.
§ 20. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Inwestycji nalezy:
1) przygotowywanie inwestycji i nadzor nad ich realizacjg;

2) planowanie, przygotowanie, realizacja irozliczanie pod wzglgdem technicznym irzeczowym zadan
inwestycyjnych Gminy;

3) okreslanie rozmiaru inwestycji, udziat w wyborze w trybie zamowien publicznych jednostki projektowej,
uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonywanie robot;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych;

5) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci dla inspektora
nadzoru inwestorskiego;

6) sporzadzanie wnioskoéw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje inwestycji;
7) koordynowanie dzialan zwigzanych z przebiegiem robot inwestycyjnych;
8) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczanie jej kosztow poprzez:
a) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
b) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji,
¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,
d) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;
9) zarzadzanie siecig drog gminnych, ulic i chodnikow;
10) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

11) przygotowywanie projektow zezwolen o umieszczaniu reklam inadzor nad ich prawidlowym
ustawieniem;

12) nadzor nad wilasciwg eksploatacja /biezace i kapitalne remonty/ drég gminnych;

13) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie Gminy w ich prawidlowym utrzymaniu oraz
ustaleniu zasad organizacji ruchu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych zustaleniem oplaty adiacenckiej ztytutlu budowy urzadzen
infrastruktury komunalnej;

15) opracowanie plandéw zagospodarowania przestrzennego;
16) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

17) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenia materialow zwigzanych z tymi planami oraz przechowywanie oryginaldw miejscowych
planoéw zagospodarowania przestrzennego rowniez uchylonych i nieobowigzujacych;

18) ustalanie w drodze decyzji i pobieranie jednorazowej optaty w przypadkach zbywania nieruchomosci,
ktérej cena wzrosta w zwigzku zuchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
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19) orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu, dla ktorych plan
zagospodarowania przestrzennego ustala inne przeznaczenie;

20) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz prowadzenie rejestru
wydanych decyzji;

21) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;
22) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki w planie zagospodarowania przestrzennego;

23) przeznaczanie gruntOw Ww miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego do zalesienia
i opiniowanie wnioskoéw wiascicieli gruntow dotyczacych dotacji do zalesien;

24) zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotow zastugujacych na wciggniecie do
rejestru zabytkdw;

25) przyjmowanie zawiadomien o ujawnienie przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku oraz sktadanie
wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz kolekcji;

26) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami oraz odkrycia przedmiotu archeologicznego lub
wykopaliska;

27) przygotowanie projektow zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
i niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego wojewodzkiego konserwatora zabytkow;

28) systematyczny monitoring mozliwosci pozyskiwania przez gming S$rodkow w ramach funduszy
strukturalnych oraz programow pomocowych Unii Europejskiej;

29) pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych z budzetu panstwa;
30) planowanie budzetu gminy w zakresie inwestycji realizowanych z udziatem §rodkéw zewngtrznych;

31) dokonywanie analizy projektow pod katem mozliwosci ich wykorzystywania przez Gming
z osiggni¢ciem najlepszych efektow;

32) kompleksowe opracowywanie i przygotowywanie wnioskow na pozyskiwanie $rodkow z funduszy
zewngtrznych;

33) staty monitoring merytoryczny nad procedura przygotowywania, realizacja i rozliczaniem sktadanych
przez Gming i bedacych w realizacji wnioskow dofinansowywanych ze srodkow zewnetrznych;

34) udostepnianie publikacji i materialow informacyjnych zzakresu tematyki Unii Europejskiej (baza
danych, opracowania, analizy, adresy internetowe);

35) prowadzenie dzialalnosci propagandowej i informacyjnej w zakresie Unii Europejskiej (organizowanie
spotkan w szkotach, konkursow, publikacji w prasie, organizowanie Dni Europejskich);

36) monitorowanie zmian w prawie europejskim i polskim;
37) zbieranie i udostepnianie informacji na temat funduszy unijnych i doptat;

38) utrzymywanie stalego kontaktu z Urzgdem Marszatkowskim oraz Urzgdem Wojewddzkim w zakresie
funduszy strukturalnych;

39) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

§ 21. Do zadan Referatu Nadzoru Komunalnego Gospodarowania Nieruchomos$ciami Gminy,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1. Zadania wiasne

1) nadzér, organizowanie, sprzedaz i wydzierzawianie gruntdw oraz budynkow stanowigcych wiasnosé
Gminy;

2) dokonywanie zamiany gruntow;

3) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

4) przygotowywanie projektow podwyzek optat za grunty;

5) ustalanie oplat za uzytkowania wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;
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6) nadzor nad wlasciwa eksploatacja /biezace 1ikapitalne remonty/ nieruchomosci budynkowych
stanowigcych mienie komunalne;

7) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

8) zagospodarowanie gruntow stanowiacych mienie komunalne pozostajace w zarzadzie gminnym, ujgte
w ksiedze inwentarzowej — grunty zabudowane i niezabudowane;

9) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw, oznaczanie nieruchomosci numerami
porzadkowymi;

10) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i placow;

11) tworzenie zasoboéw gruntow na cele zabudowy miasta i wsi;

12) zatwierdzanie statutow spotek, wspolnot gruntowych oraz ich zmian;

13) przygotowywanie terenow pod ogrody dziatkowe;

14) utrzymywanie zieleni i czysto$ci na terenie Gminy;

15) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach nalezacych do Gminy;

16) nadzor nad utrzymaniem i funkcjonowaniem urzadzen komunalnych na obszarze Gminys;.
17) nadzor nad utrzymaniem i uzytkowaniem obiektow mienia komunalnego;

18) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej oraz
zapewnienie lokali socjalnych ilokali zamiennych, atakze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
gospodarstw domowych o niskich dochodach;

19) opiniowanie rocznych planéw towieckich;

20) wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckim
obszarow gminy, w szczegolno$ci zas w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie;

21) opiniowanie wydzierzawiania obwodow towieckich;

22) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu dotyczacego wynagradzania szkod
wyrzadzonych przez zwierzyne towng lub przy wykonywaniu polowania;

23) uzgadnianie wnioskéw dotyczacych uznania lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa za
ochronne;

24) wyktadanie projektow planow urzadzania lasoéw nie stanowigcych wilasno$ci Skarbu Panstwa do
wgladu w siedzibie Urzedu;

25) zagospodarowywanie wspolnot gruntowych;

26) wspotpraca z rolnikami i organizacjami rolniczymi;

27) sporzadzanie statystyki rolniczej 1 udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych;
28) przygotowywanie projektow ugodowych w sprawach zmian stosunkéw wodnych;

29) wydawanie ograniczen, nakazéw, opinii wynikajacych z ustawy Prawo ochrony §rodowiska w zakresie
objetym wlasciwo$cia Burmistrza;

30) sporzadzanie gminnych programow ochrony §rodowiska i raportow z ich wykonywania;

31) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci imiejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska;

32) udostgpnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu Burmistrza;

33) opracowywanie gminnych planow gospodarki odpadami, regulamindéw utrzymania czystosci i innych
regulacji z zakresu ochrony srodowiska i utrzymania czystosci w Gminie;

34) przeprowadzanie postgpowan w sprawach oceny na $rodowisko przed wydaniem decyzji w sprawie
planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywac na §rodowisko;

35) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenow nieruchomosci;

36) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;
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37) nabywanie mienia Skarbu Panstwa bgdacego zasobem Skarbu Panstwa i Panstwowego Funduszu
Ziemi;

38) zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomosci;

39) regulowanie stanow prawnych drég gminnych;

40) wydawanie decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci;
41) wyznaczanie obszaroOw chronionego krajobrazu;

42) wprowadzanie ochrony indywidualnej w drodze uznawania za pomnik przyrody, stanowisko
dokumentacyjne, uzytek ekologiczny, zespo6t przyrodniczo-krajobrazowy;

43) wydawanie opinii do koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z, kopalin, wydobywanie kopalin
ze 746z,

44) wydawanie pozwolen na utrzymywanie pséw z wykazu ras psow uznawanych za agresywne;

45) przyjmowanie zeznan $wiadkow w sprawach zatrudnienia w przypadku braku dokumentéw oraz
wydawanie za§wiadczen w oparciu o zeznania Swiadkow;

46) utrzymanie obiektow mienia komunalnego w tym:

a) parku 1000 — lecia i obiektow towarzyszacych,

b) stadionu sportowego i obiektow towarzyszacych,

¢) targowiska miejskiego,

d) innych obiektow mienia komunalnego w tym obiektow kulturalnych i o$wiatowych;
47) inkaso oplaty targowej;
48) nadzoér nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego, w tym budynku gospodarczego;
49) prowadzenie magazynu Urzedu;

50) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

51) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;
52) przygotowywanie materiatow analitycznych do przetargdw na odbior odpadow komunalnych;

53) przygotowywanie projektow uchwatl w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, utrzymaniem
porzadku w gminie oraz nadzor nad ich realizacja;

54) prowadzenie akcji informacyjnych w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

55) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;;

56) dokonywanie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowane;j;

57) przyjmowanie sprawozdan od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne;

58) wydawanie zezwolen na oprdznianie zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych;

59) zarzadzanie procesem przygotowawczym i przygotowania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w Urzedzie zgodnie z zasadami itrybami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien
publicznych;

60) przygotowywanie zarzadzen powotujacych komisje przetargowe;
61) opracowywanie ogloszenia o zméwieniu publicznym,;
62) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

63) przeprowadzanie postepowan w sprawie o udzielenie zamowienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy — koordynacja pracy komisji przetargowej zgodnie z jej regulaminem;

64) przygotowywanie umow, zatagcznikow o zamowienia publiczne;
65) przygotowywanie sprawozdan z zamowien publicznych;

66) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych;
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67) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych;
68) udostepnianie informacji w systemie przetargowym BIP;

69) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacji
zamoOwien publicznych;

70) prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu o zamowienia
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postepowan;

71) wspotdziatanie z innymi komodrkami Urzedu w opracowywaniu wnioskow dotyczacych $rodkow
z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych zrédet finansowania;

72) udzielenie pomocy komodrkom i jednostkom organizacyjnym poprzez udzielanie wyjasnien, informacji
iporad zzakresu przygotowywania iprzeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego.

2. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j:
1) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

2) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniach o zachorowaniu lub zachorowaniu zwierzat na
chorobg zarazliwa;

3) podawanie do wiadomosci o0so6b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej informacji
o zarzadzeniach panstwowego lekarza weterynarii i monitorowanie wykonania;

4) ochrona gruntow rolnych i lesnych;
5) ustanowienie parku gminnego, okreslenie jego granicy oraz sposobu wykonywania ochrony;
6) mozliwo$¢ uznania za park gminny terendw, na ktorych znajduje si¢ starodrzew;
7) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.
§ 22. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1. Zadania wlasne:

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwoS$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawie wydania, zmiany oraz cofni¢cia zezwolenia na sprzedaz
detaliczng napojoéw alkoholowych,

b) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o warto$ci sprzedazy poszczegélnych rodzajow  napojow
alkoholowych,

¢) prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz napojéw alkoholowych,
d) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
e) prowadzenie nadzoru nad siecig placowek handlowych i ustugowych,
f) koordynowanie czasu otwarcia palcowek handlowych i ustugowych;
2) prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania, zmiany lub cofnigcia zezwolenia na wykonywanie
przewozow regularnych i przewozow regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na terenie
gminy,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania, zmiany lub cofnigcia licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowka,

¢) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym oraz aktéw wykonawczych do
tej ustawy zastrzezonych przepisami prawa dla gmin;

3) prowadzenie spraw z zakresu ustlug turystycznych wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy;

4) zapewnienie funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych;
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5) wspotdziatanie z Panstwowa Strazag Pozarng w zakresie szkolenia czlonkow ochotniczych strazy
pozarnych;

2. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j:
1) z zakresu ewidencji ludnosci:

a) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci w szczegdlnosci prowadzenie rejestru
PESEL, rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowania na pobyt staly/czasowy
i wymeldowania z pobytu stalego/czasowego, anulowanie czynno$ci zameldowania i wymeldowania
z pobytu statego/czasowego,

d) udostepnianie danych zrejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcoOw,

e) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,
f) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow oraz przygotowanie spisu wyborcow;
2) z zakresu dowodow osobistych:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych w postaci papierowe;j i elektronicznej,

b) wydawanie z Rejestru Dowodow Osobistych w trybie jednostkowym oraz zaswiadczen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego,

c) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi,

d) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;
3) z zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j:

a) przyjmowanie, weryfikacja oraz przekazywanie droga elektroniczng wnioskow do Centralnej
Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b) wspotpraca z sadami, prokuratorami, Policja, urzgdami skarbowymi, kancelariami prawnymi
i komorniczymi w zakresie udzielania informacji odnosnie przedsigbiorcow figurujacych w gminne;j
ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej prowadzonej do 31.12.2011r.,

¢) wspoélpraca z Ministerstwem Rozwoju w zakresie przedsigbiorcéw wpisanych do CEIDG;
4) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci:

a) sporzadzanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy iMiasta Pajeczno
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w tym koordynacja
opracowywania i aktualizacja Kart Realizacji Zadan Operacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dorgczenia dokumentéw powotania w trybie akcji
kurierskiej, w tym m.in. sporzadzanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej, kierowanie przebiegiem
akcji kurierskiej na terenie Gminy Pajeczno,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja §wiadczen na rzecz obrony, w tym m.in. przyjmowanie
i realizacja wnioskow o natozenie obowiazku §wiadczen na rzecz obrony, prowadzenie postepowan
administracyjnych z przedmiotowego zakresu, opracowywanie planéw §wiadczen na rzecz obrony,
sporzadzanie zbiorczych zestawien Swiadczen na rzecz obrony,

d) przygotowywanie gminy do funkcjonowania w systemie kierowania, wtym organizacyjne
przygotowanie Gloéwnego Stanowiska Kierowania (GSK), opracowanie i aktualizacja regulaminu
GSK, zorganizowanie systemu statego dyzuru w gminie,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolefi obronnych, w tym opracowywanie planow
i programow szkolenia obronnego, opracowywanie programow realizacji szkolenia obronnego,
organizacja szkolen i ¢wiczen obronnych,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjnym przygotowaniem podmiotéw leczniczych na terenie
Gminy Pajeczno do realizacji zadan obronnych w sytuacjach kryzysowych i zagrozenia
bezpieczenstwa, w tym opracowanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotdw leczniczych na
potrzeby obronne panstwa oraz planu zastepczych miejsc szpitalnych,

g) realizacja zadan obronnych z zakresu HNS (zobowigzan sojuszniczych panstwa gospodarza),
h) opracowanie, aktualizacja i wdrozenie planu zarzadzania kryzysowego gminie,
1) przygotowywanie list poborowych w kwalifikacji wojskowej;

5) wykonywanie czynnosci zleconych gminie zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sagdowego
w zakresie okre§lonym w ustawie o Krajowym Rejestrze Sadowym.

§ 23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

2) sporzadzanie projektow wnioskow o nadanie medali ,,Za dhlugoletnie pozycie matzenskie” oraz
organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

3) przyjmowanie od osob zamierzajacych zawrze¢ zwigzek malzenski zapewnien o braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzefistwa oraz okreslonych dokumentow
w zwiazku z jego zawarciem,;

4) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie akt zbiorowych;
5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;
6) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska;

7) dokonywanie wzmianek i przypiskow na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych
i innych dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z:
- sprostowaniem tresci aktu stanu cywilnego,
- uzupetnieniem tresci aktu stanu cywilnego,

- przenoszeniem do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego,

- odtworzeniem tresci zagranicznego aktu stanu cywilnego;
9) migracja aktow stanu cywilnego oraz wynikajaca z nich aktualizacja rejestru PESEL;

10) wydawanie dokumentdéw z rejestru stanu cywilnego: odpisy zupelne aktéw stanu cywilnego, odpisy
skrécone aktow stanu cywilnego i zaswiadczenia o stanie cywilnym,;

11) przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzgdu Statystycznego;
12) przekazywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego.
§ 24. Do zadan Zespolu ds. Os§wiaty nalezy:

1) nadzér merytoryczny nad przygotowaniem projektow organizacyjnych ibudzetow przez placowki
o$wiatowe, zlobki i kluby dzieciece;

2) opracowywanie marytorycznej analizy z wykonania budzetu oraz dokonywanie biezacej oceny realizacji
wydatkéw w placowkach o§wiatowych, ztobkach i klubach dzieciecych, a nastepnie przedstawianie ich
organom Gminy;

3) nadzér nad realizacja zadan inwestycyjno - remontowych w placowkach oswiatowych, zlobkach
i klubach dziecigcych;

4) nadzor nad wlasciwym 1 terminowym sporzadzaniem sprawozdan przez w placowki oswiatowe, ztobki
i kluby dzieciece;

5) prowadzenie catoksztaltu czynnoSci zwiazanych =z organizacja awansu na stopien nauczyciela
mianowanego dla nauczycieli zatrudnionych w placowkach oswiatowych Gminy;

6) przygotowywanie angazy dla dyrektoréw placowek o§wiatowych;

Id: 8BE147A2-1417-4238-8 A3C-746652EE0C74. Podpisany Strona 16 z 25



7) przygotowywanie wnioskow o przeszeregowanie i nagrody dla dyrektorow;

8) caloksztalt organizacji i przeprowadzenie procedury konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek
oswiatowych;

9) opiniowanie wnioskéw sktadanych do organéw Gminy przez dyrektorow placowek oswiatowych ,
ztobkow i klubow dziecigcych o przyznanie dodatkowych $rodkow pienigznych na naprawe i remonty
obiektow o$wiatowych, zapewniajacych ich prawidlowe funkcjonowanie;

10) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych placowek oswiatowych i przedktadanie
ich organom Gminy;

11) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez dyrektorow placowek oswiatowych, zlobkow
1 klubow dziecigcych;

12) Ogélny nadzor nad stanem technicznym i eksploatacyjnym budynkéw bedacych w uzytkowaniu
placéwek oswiatowych;

13) nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjno — remontowych w placowkach oswiatowych;

14) przygotowywanie merytoryczne przetargéw na dowéz uczniéw do placéwek oswiatowych, ztobkoéw
i klubow dziecigcych;

15) wspotpraca z Kuratorem Os$wiaty w zakresie edukacyjnej i wychowawczej dziatalnosci w placowkach
o$wiatowych Gminy;

16) Scista wspolpraca z dyrektorami oraz organizacjami zwigzkowymi w zakresie caloksztattu spraw
o$wiatowych;

17) organizacja przyjmowania ianalizy wnioskOw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow Gminy, nagréd za wysokie wyniki w nauce iw sporcie, przygotowywanie
decyzji o wyplacie stypendiow;

18) nadzor nad realizacja rzgdowego programu ,,Wyprawka szkolna”;

19) przyjmowanie, analiza irozpatrywanie wnioskow pracodawcow o zwrot kosztow ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych;

20) prowadzenie i nadzor merytoryczny nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych Nauczycieli
Emerytéw i Rencistow;

21) wspotpraca z Miejsko — Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu, Biblioteki Publicznej Gminy i Miasta
Pajeczno oraz z Miejsko — Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Pajecznie w dziedzinach
ustalonych zakresem dziatania;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja sportu szkolnego;

23) udzielanie pomocy dyrektorom placowek w placowkach oswiatowych, ztobkach i klubach dziecigcych
w zakresie spraw kadrowych;

24) prowadzenie i nadzor nad realizacjg rzadowych programdw wspierajacych oswiate;
25) prowadzenie rejestru ztobkow 1 kluboéw dzieciecych, nadzor nad ztobkami i klubami dziecigcymi;
26) prowadzenie i nadzor nad realizacja programéw zdrowotnych dzieci szkolnych.

§ 25. Do zadan Stanowiska ds. Kontroli nalezy:

1) dokonywanie kontroli zewngtrznej i wewnetrznej, kompleksowej, problemowej, doraznej lub
sprawdzajacej wynikajacej z planu kontroli lub zlecenia jej przeprowadzenia;

2) przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie i jednostkach budzetowych Gminy w zakresie:
a) spraw organizacyjnych, statutowych i pracowniczych,
b) stosowania przepisow kpa przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli;

3) przeprowadzanie kontroli w zaktadach i jednostkach budzetowych Gminy prowadzacych samodzielnie
ksiggowos¢ budzetowa w zakresie:

a) prowadzenia ksiggowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
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b) prawidtowosci wykorzystania srodkow budzetowych,

¢) terminowosci sporzadzania sprawozdan,

d) przestrzegania ustawy o zamowieniach publicznych,

e) przestrzegania limitu zuzycia opatu, energii elektrycznej, wody i $ciekow,
f) innym;

4) przeprowadzanie  kontroli ~w organizacjach spolecznych w zakresie = wykorzystania  dotacji
otrzymywanych z budzetu Gminy.

§ 26. Do zadan Stanowiska ds. Promocji i Rozwoju Gospodarczego Gminy oraz Wspélpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy:

1) przygotowywanie i organizacja réznego rodzaju imprez kulturalnych (Dni Pajeczna, festyny z okazji
$wiat panstwowych) promujacych Gming;

2) tworzenie warunkow ekonomiczno — gospodarczych na terenie Gminy poprzez:
a) nawigzywanie kontaktow z krajowymi i zagranicznymi przedsigbiorstwami i spétkami,
b) utatwianie mozliwo$ci otwierania nowych zaktadow produkcyjnych i ustugowych;

3) wspoldziatanie z fundacjami, ktore wspieraja Gming;

4) opracowywanie materiatdéw reklamowych dla celéw informacyjnych;

5) sporzadzanie ofert do zaktadéw pracy do podjecia wspolpracy;

6) przedktadanie ofert do wojewodzkiej kartoteki przedsiebiorczosci;

7) przedktadanie ofert w wydawnictwach kontaktowych podmiotéw gospodarczych;

8) udziat w targach przedsigbiorczosci;

9) redagowanie gazety samorzadowej ,,Wiadomosci z Pajeczanskiego Ratusza”;

10) przygotowywanie rocznych projektow programow wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
i przedktadania ich do uchwalenia Radzie;

11) oglaszanie otwartych konkursow na dofinansowanie lub powierzanie organizacjom pozarzadowym
iinnym podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego io
wolontariacie realizacj¢ okreslonych zadan publicznych w uchwalonym programie wspotpracy
z organizacjami pozarzgdowymi;

12) dofinansowanie z budzetu Gminy realizowanych zadan zzakresu pozytku publicznego zgodnie
z przyjetymi przez Rade celami i kierunkami dziatan;

13) finansowanie powierzonych do realizacji okreslonych zadan z zakresu pozytku publicznego;
14) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej dotyczacej wspdlnych zadan;

15) pomoc materialna i techniczna organizacjom pozarzadowym oraz innym podmiotom wymienionym
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

16) publikowanie na tamach gazety samorzadowej ,,Wiadomosci z Pajeczanskiego Ratusza” i stronie
internetowej osiggnie¢ w zakresie pozytku publicznego, a w szczegdlnosci dotyczacych rozwigzan
problemow spotecznych zaspakajajacych potrzeby ludnosci;

17) rozliczanie i kontrola dotacji przyznanym organizacjom pozarzadowym oraz innym podmiotom
wymienionym w art. 3 ust.3 ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 27. Do zadan Stanowiska ds. Obslugi Informatycznej nalezy:

1) sprawowanie opieki nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania
stosowanych w Urzedzie;

2) administrowanie bazami danych Urzedu;
3) odpowiedzialno$¢ za aktualizacje oprogramowania;

4) wybor i zakup akcesoridéw komputerowych oraz oprogramowania;

Id: 8BE147A2-1417-4238-8 A3C-746652EE0C74. Podpisany Strona 18 z 25



5) wdrazanie i rozw¢j systemow informatycznych w Urzedzie;
6) informatyczne zabezpieczanie danych Urzedu, ochrona baz danych;

7) dokonywanie analizy funkcjonowania systemow informatycznych, wystgpowanie z wnioskami na temat
ich usprawnien.

8) udzielanie porad i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie uzytkowania sprzgtu komputerowego
1 oprogramowania;

9) dziat w komisjach przetargowych przy zakupie nowego sprzgtu i akcesoriow komputerowych;

10) odpowiedzialno$¢ za biezace naprawy i konserwacje sprzetu komputerowego;

11) ocena przydatnosci sprzetu i oprogramowania komputerowego;

12) biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu;

13) administrowanie i aktualizacja BIP;

14) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen rejestrujacych rozmowy telefoniczne;

15) wspotpraca operatorami telefonicznymi. Ocena i wybodr najkorzystniejszych dla Urzgdu rozwigzan;
16) rozliczanie rozmo6w telefonicznych.

Rozdzial 5.
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 28. 1. Organy Gminy wydaja akty prawne powszechnie obowigzujgce na tereniec Gminy - przepisy
gminne - w formie uchwat i zarzadzen.

2. Akty prawne ustanawiaja:
1) Rada w formie uchwat;
2) Burmistrz w formie zarzadzen.

3. Projekty aktoéw wymienionych w ust. 2 wraz ze wszystkimi opiniami i uzgodnieniami przygotowu;ja
wlasciwe referaty, zespoty, samodzielne stanowiska zgodnie z wtasciwoscia rzeczows.

4. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami
techniki prawodawczej, w edytorze aktow prawnych.

5. Redakcja projektéw aktow powinna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem jezykowym.
6. Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie);

2) numer aktu, oznaczenie organu podejmujacego akt;

3) date aktu;

4) okreslenie przedmiotu aktu;

5) podstawe prawng ze wskazaniem zrodta publikacji;

6) postanowienia aktu ujete w odpowiednie jednostki redakcyjne;

7) okreslenie przedmiotow odpowiedzialnych za wykonanie i nadzor nad realizacjg aktu;

8) wskazanie aktow, ktore tracg moc;

9) okreslenie sposobu wejscia w zycie, umieszczenie klauzuli o ogloszeniu lub publikacji w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa;

10) miejsce na podpis.

7.Do kazdego projektu uchwaly dotacza si¢ uzasadnienie podpisane przez pracownika
przygotowujacego projekt uchwaty.

8. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu przez radce prawnego.

9. W sytuacjach przewidzianych przepisami prawa oraz w miar¢ potrzeby projekty aktow prawnych
powinny by¢ konsultowane z przedstawicielami organizacji spotecznych, zwigzkoéw zawodowych i innych.
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10. Referat Ogdlno - Organizacyjny Obstugi Samorzadowej i Kadr prowadzi rejestr i zbior przepisow
gminnych dostepnych do powszechnego wgladu.

11. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych lub
w inny sposob miejscowo przyjety, a takze przez ogloszenie w lokalnej prasie, chyba ze przepisy prawa
stanowig inaczej.

12. W zakresie okreslonym ustawg przepisy gminne oglasza si¢ w Wojewddzkim Dzienniku

Urzedowym.
Rozdzial 6.
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI

§ 29. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowig inaczej.

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

3. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzani sa do:
1) udzielania informacji w zakresie niezbednym do zalatwienia danej sprawy;
2) rozstrzygnigcia sprawy zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym w ustawowym terminie;
3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowania o przyshugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnigc.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy referatow, pracownicy poszczegoélnych referatow, zespolow oraz samodzielnych stanowisk
zgodnie z ustalonymi zakresami czynno$ci. Nadzor nad nimi sprawuje Zastgpca Burmistrza, Sekretarz
i Skarbnik zgodnie ze swoimi kompetencjami.

5. Kontrole dziatan referatow, zespolow isamodzielnych stanowisk w zakresie zatatwiania skarg,
wnioskow i interwencji sprawuje Referat Ogolno-Organizacyjny, Obshugi Samorzadowej i Kadr.

6. Referat Ogodlno-Organizacyjny, Obslugi Samorzadowej i Kadr prowadzi centralny rejestr petycji,
skarg i wnioskoéw indywidualnych wptywajacych do Urzedu.

§ 30. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynno$ci biurowych ikancelaryjnych oraz zasady archiwizowania akt regulowany jest
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, regulaminem oraz
zarzadzeniami Burmistrza.

3. Szczegotowe zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw od interesantow
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow oraz zarzadzenie Burmistrza w sprawie trybu i zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg oraz wnioskow.

§ 31. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorek kazdego tygodnia
w godzinach od 8% do 129,

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia w ramach swoich godzin pracy.

3. Kierownicy referatdow, zespoldw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk przyjmujg interesantow
w ciggu dnia pracy Urzedu.
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Rozdzial 7.
ORGANIZACJAI TRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§ 32. 1. W Urzedzie dziala kontrola, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan
Urzedu oraz obowiazkéw przez poszczegdlnych jego pracownikow.

2. Celem kontroli jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) skutecznego zarzadzania ryzykiem;
8) ustalania przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. System kontroli obejmuje kontrol¢ zarzadcza wewnetrzng 1 zewngtrzng.
4. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych ) moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujaca caloksztatt zasadniczych funkcji istatutowych zadan kontrolowane;j
jednostki, moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w roznych kierunkach;

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

5. Kontrola zarzagdcza wewngtrzna obejmuje zakres z ust. 3, a dotyczy gtéwnie Urzedu.
6. Kontrole zarzadcza zewnetrzng iwewngtrzng sprawowang przez Burmistrza wykonywaé moga
rowniez:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia;

5) pracownicy Urzedu na polecenie osd6b wymienionych wpkt 1, 21 3, po pisemnym upowaznieniu
wydanym przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika;

6) pracownik na stanowisku ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza lub wyznaczonego
przez niego pracownika.

7. W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrolne.

8. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza w terminie do 20 grudnia kazdego roku
poprzedzajacego rok kalendarzowy.

9. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

10. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

11. Po zakonczeniu roku kalendarzowego do 31 stycznia sporzadza si¢ informacje o realizacji planu
kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza .

12. W zwigzku ztym, ze jest to informacja zarzadcza dla Burmistrza — tre§¢ protokotow, notatek
udostepniana jest na wniosek.

13. Zasady kontroli w Urzedzie okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.
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Rozdzial 8.
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§ 33. 1. Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych
na referaty i poszczegdlne stanowiska organizacyjne Urzedu oraz wytyczeniu i koordynacji przedsiewzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Podstawe planowania dziatalno$ci Urzgdu stanowig zadania nie majgce charakteru czynnos$ci
rutynowych powtarzalnych, a dajacych si¢ okresli¢ w horyzoncie czasowym, wynikajace w szczeg6lnosci z:

1) zadan wlasnych Gminy 1izadan zleconych w zakresie administracji rzadowej oraz powierzonych
w drodze porozumienia z innymi jednostkami;

2) uchwat Rady;
3) aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza;

4) postulatow zgloszonych radnym przez wyborcow, rozpatrywanych przez organy Gminy i przyjetych
przez nie do realizacji;

5) nastepstw czynnosci podjetych przez Burmistrza w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego nalezacych do kompetencji Gminy;

6) budzetu Gminy.

Rozdzial 9.
TRYB PRZYGOTOWYWANIA MATERIALOW NA SESJE RADY MIEJSKIEJ

§ 34. 1. Kierownicy referatow, poszczegélne zespoly i stanowiska, kierownicy jednostek i zaktadow
budzetowych, materiaty na sesj¢ Rady przygotowuja w oparciu o:

1) potroczne plany pracy Rady;

2) polecenia Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika w odniesieniu do spraw nie ujgtych
w planie pracy;

3) wlasng inicjatywe w odniesieniu do spraw, ktorych to do rozstrzygnigcia kompetentna jest Rada;
4) wnioski statych i doraznych komisji Rady.

2. Kierunki, co do tresci i formy materiatéw okresla przelozony.

3. Przygotowany materiat przedstawiony zostaje Burmistrzowi.

4. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z materialem, moze zleci¢ dokonanie zmian. Ostateczna tres¢ aktu
przekazana zostaje do zaopiniowania komisjom Rady.

5. Materialty na komisjach isesji Rady przedstawiajg: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz
i Skarbnik, kierownicy referatow, kierownicy jednostek izakladow budzetowych, pracownicy zespolow
i samodzielnych stanowisk lub upowaznieni pracownicy.

6. Za tre$¢ przygotowanych materiatdéw odpowiedzialni sg: Sekretarz i Skarbnik, kierownicy referatow,
pracownicy zespotow 1 samodzielnych stanowisk, kierownicy jednostek 1 zaktadow budzetowych.

7. Termin przygotowania materialdw wynosi co najmniej 3 dni przed posiedzeniem komisji stalych
Rady.

8. Materiaty na sesje przedkladajg kierownicy jednostek i zakladéw budzetowych, kierownicy referatow
oraz pracownicy zespotow i samodzielnych stanowisk, po akceptacji Burmistrza w odpowiednich ilo§ciach
egzemplarzy do Referatu Ogolno-Organizacyjnego Obstlugi Samorzadowej i Kadr is3 udostgpniane co
najmniej 10 dni przed sesja.

9. Koordynacj¢ przygotowan materiatdw na sesje prowadzi Sekretarz.

10. O podjetych rozstrzygnigciach Rady, Referat Ogdlno - Organizacyjny Obstugi Samorzadowej i Kadr
niezwlocznie zawiadamia kompetentne referaty, zespoly, samodzielne stanowiska i kierownikdéw jednostek
i zaktadow budzetowych Gminy.
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Rozdzial 10.
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 35. 1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych w Urzedzie okre$la Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.

2. W zakresie dotyczacym podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania pism organizacj¢ prac okresla
réwniez niniejszy regulamin.

§ 36. 1. Rozstrzygnigcia w Urzedzie podejmuja:

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w granicach dokonanego podziatu zadan
i udzielonych uprawnien;

2) podjecie rozstrzygniecia oznacza podpisanie dokumentu.
2. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia;

2) regulaminy;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;

4) dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne, protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez uprawnione organy;

5) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady;

6) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski;

8) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow i radnych;

9) inne pisma /dokumenty/, ktore zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami stuzbowymi.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza dokumenty wymienione w ust. 2 podpisuje Zastgpca
Burmistrza, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz.

4. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pozostate sprawy wchodzace w sktad podlegltych
im referatow, zespolow i stanowisk pracy oraz w ramach upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ijego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
kompetencji.

6. Kierownicy Referatow oraz pracownicy zespotow i samodzielnych stanowisk podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu, stanowiska nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Zastepey, Sekretarza czy Skarbnika;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza;

3) pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatu, funkcjonowania stanowiska w Urzedzie.

7. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow referatow oraz pracownikéw do podpisywania decyzji, pism
i dokumentow.

§ 37. 1. Kazde wychodzace z Urzedu pismo winno zawiera¢ znak sprawy umieszczony z lewej strony
pisma pod pieczgciag naglowkowa, ktdry powinien zawiera¢ nastgpujace elementy oddzielone kropkami:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej - symbol nadany Regulaminem Urzgdu;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
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2. Sporzadzajacy pismo pracownik zobowigzany jest do umieszczenia w nim pod tresciag merytoryczng
z lewej strony dokumentu informacji o osobie prowadzacej sprawe wraz z danymi do kontaktu oraz wykazu
zalgcznikdw, jesli takie sg dotgczone.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu powinny by¢ podpisane na kopii pisma odpowiednio przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument (jako sporzadzajacego);
2) bezposredniego przetozonego pracownika przygotowujacego dokument (jako weryfikujacego);
3) radce prawnego w przypadku projektow wymagajacych opinii prawnej;
4) Skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieni¢zne dla Gminy.

Rozdzial 11.
SPRAWOWANIE NADZORU NAD REFERATAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI
ORAZ JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 38. Burmistrz sprawuje nadzér nad:
1) Referatem Planowania Przestrzennego i Inwestycji;
2) Urzgdem Stanu Cywilnego;
3) Zespotem ds. oswiaty;
4) Stanowiskiem ds. kontroli zaktadow i jednostek budzetowych;
5) Stanowiskiem ds. obshugi prawnej;
6) Miejsko Gminnym Osrodkiem Kultury Bibliotek i Sportu.
§ 39. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad:

1) Referatem Nadzoru Komunalnego, Gospodarowania Nieruchomosciami Gminy, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa;

2) Miejskim Zaktadem Komunalnym.
§ 40. Sekretarz sprawuje nadzor nad:
1) Referatem Ogolno-Organizacyjnym Obstugi Samorzadowej 1 Kadr;
2) Referatem Spraw Obywatelskich;
3) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej;

4) Stanowiskiem ds. Promocji i Rozwoju Gospodarczego Gminy oraz Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi;

5) Stanowiskiem ds. obstugi informatyczne;j
§ 41. Skarbnik sprawuje nadzo6r nad:

1) Referatem Ksiegowosci Budzetowej;

2) Referatem Wymiaru Podatkow i Optfat.

Rozdzial 12.
PRZEPISY KONCOWE

§ 42. 1. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w formie zarzadzen Burmistrza.

2. Schemat Organizacyjny Urzgdu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

Id: 8BE147A2-1417-4238-8A3C-746652EE0C74. Podpisany Strona 24 z 25



Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Pajecznie

Urzad Miejski w Pajecznie
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