3)  nadzér nad wykonywaniem planu dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z ustawa
o finansach publicznych oraz ustawg prawo zaméwien publicznych, a takze zgodnie z innymi
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i uchwatami lub zarzgdzeniami organéw gminy,

4)  opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzer w sprawach zmian budzetu gminy,

5)  przygotowywanie okresowych -analiz i sprawozdan z wykonania budzetu gminy
oraz biezgce informowanie Wéjta o sytuacji finansowej gminy,

6) ekonomiczna analiza planéw i sprawozdan finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) nadzér nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizagji
otrzymujgcych srodki z budzetu gminy,

8)  wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

9)  zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowoéci zawieranych umow,

10)  sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkdw i opftat lokalnych,

11) zapewnienie terminowego $ciagania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan,

12) opracowywanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Wojta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegélnosci: instrukgji obiegu
dokumentéw  finansowych, zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

13) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu gminy,
rozliczanie pozyskanych $rodkéw finansowych oraz rozliczanie udzielonych z budzetu gminy dotacji,

14) - wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Wjta,

15) koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan,
prognoz finansowych oraz budzetu miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

16) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzorowanie jej przestrzegania
Przez pracownikéw Urzedu Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, a takze innych
os6b odpowiedzialnych za gospodarowanie érodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom
spoza sektora finanséw publicznych,

17)  wykonywanie zadanh wynikajgcych z zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej ustalonych
odrebnymi przepisami,

18) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu Gminy oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie finanséw.

5. Skarbnik dla spraw wykonywanych bezposrednio przez niego uzywa symbolu ,RF".

Rozdziat IX

ORGANIZACJA URZEDU

§15.1. W sktad Urzedu Gminy wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny:
a)  kierownik referatu — Sekretarz,
b)  stanowiska ds. kancelaryjno-organizacyjnych,
)  stanowiska ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,
d)  stanowiska ds. o$wiaty, sportu i promodj,
e) stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i ochrony zdrowia,
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f)  stanowiska pomocnicze i obstugi — pomoc administracyjna, sprzataczka,
2)  Referat Finansowy:
a) kierownik referatu — Skarbnik,
b) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe),
c) stanowiska ds. naliczen i ptac,
d) stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej,
e) stanowiska ds. wymiaru podatku,
f)  stanowiska pomocnicze i obstugi — pomoc administracyjna,
3) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych:
a) kierownik referatu,
b) stanowiska ds. zaméwien publicznych,
d) stanowiska ds. infrastruktury drogowej i energetycznej,
c) stanowiska pomocnicze i obstugi — pomoc administracyjna, starszy robotnik,
robotnik,
4) Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami,
5)  Samodzielne stanowisko ds. ochrony przyrody i zwierzat,
6) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami,
7)  Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i zagrozen oraz gospodarki
komunalnej,
8)  Urzad Stanu Cywilnego,
9) Stanowiska pomocnicze i obstugi — pomoc administracyjna.

2. Prace referatéw nadzorujg kierownicy.

3. Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska nadzoruje bezposrednio Wojt.

4.  Zakresy zadan stanowisk pomocniczych i obstugi sa ustalane przez Wojta indywidualnie.

5. Graficzne przedstawienie schematu organizacyjnego Urzedu Gminy prezentuje zatgcznik nr 1.
§16.1. Szczegdtowy zakres obowigzkéw (czynnosci), uprawnienn i odpowiedzialnosci

pracownikéw Urzedu Gminy ustala Wéjt w formie indywidualnych pism.

2. Jeden egzemplarz zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci z podpisem pracownika
potwierdzajacym jego przyjecie wiacza si¢ do akt osobowych pracownika. Drugi egzemplarz
otrzymuje pracownik do rak wtasnych.

Rozdziat X

ZAKRES ZADAN REFERATU ORGANIZACYJNEGO

§ 17. Zadania kierownika Referatu Organizacyjnego zostaty okreslone w § 13.

§18.1. Do zadan na stanowiskach ds. kancelaryjno-organizacyjnych naleza w szczegéInosci:

1)  zapewnienie obstugi organizacyjnej Urzedu Gminy,

2) prowadzenie kancelarii ogélnej zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,

3) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

4) obstuga przyjec interesantow,

5)  prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, itp.,

6) obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej, wysytanie i przyjmowanie
korespondencji,
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7)  obstugiwanie  elektronicznej  skrzynki podawczej, e-PUAP i e-doreczen
oraz elektronicznego obiegu dokumentéw,

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej i prowadzenie
rejestru,

9)  prowadzenie rejestru uméw, skarg, wnioskow i petycji,

10)  prowadzenie kalendarza Wéjta i Zastepcy Wijta,

11) wykonywanie innych czynnosici i zadah zleconych przez Wéjta, kierownika Referatu
Organizacyjnego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. kancelaryjno-organizacyjnych znakowane sg
symbolem ,ROI".

§19.1. Do zadah na stanowiskach ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych naleza
w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie $rodkéw z Unii Europejskiej, budzetu panstwa, Starostwa Powiatowego
w Pabianicach, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa tédzkiego i innych zrédet na realizacje
zadan gminy i na inwestycje,

2)  wykonywanie czynnosci wymaganych przepisami dotyczacych realizowanych projektéw,

3)  wystepowanie z wnioskiem o ptatnoéc realizowanych projektéw,

4)  prowadzenie sprawozdawczoéci z realizacji projektéw,

5) prowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw sktadanych przez partneréw
wspotrealizujacych projekty,

6) wspotpraca z referatami i poszczegdlnymi  stanowiskami oraz z jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie obstugi projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych,

7)  zbieranie, gromadzenie oraz udostepnianie biezacych informagji dotyczacych funduszy
| programéw wspdlnotowych, krajowych oraz pochodzacych z innych Zrédet, réwniez skierowanych
do mieszkafcéw gminy i podmiotéw z terenu gminy,

8)  wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez Wéjta, kierownika Referatu
Organizacyjnego lub upowaznione osoby.

2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych znakowane s3
symbolem ,ROII".

§20.1. Do zadah na stanowiskach ds. oéwiaty, sportu i promocji nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zadan z zakresu o$wiaty zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw (stypendia i zasitki szkolne),

2)  prowadzenie spraw zwiagzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw, ‘

3)  prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z zakresu o$wiaty,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego
przedszkole i szkote,

5)  prowadzenie spraw kultury fizycznej, a w szczegolnosci realizacja zadan wynikajacych
Z ustawy o sporcie oraz ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

6)  wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

7)  dozdr nad stanem grobéw i cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci narodowej,

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony zabytkéw,

9) prowadzenie dziataf zwigzanych z promocja gminy, rowniez w sieci Internet,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem uroczystosci gminnych i innych imprez
masowych,
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11) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wdjta, kierownika Referatu
Organizacyjnego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. o$wiaty, sportu i promocji znakowane sg symbolem
,ROII".

§21.1. Do zadah na stanowiskach ds. obstugi Rady Gminy i ochrony zdrowia naleza
w szczegolnosci:

1)  zapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran
i spotkan,

2) obstuga biurowa i organizacyjna Rady, jej komisji i rad soteckich, przygotowanie
materiatéw dla potrzeb tych organéw oraz dokumentowanie ich posiedzen,

3) prowadzenie i realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,

4) realizacja zadanh zwigzanych z wydawaniem przez gmine zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

5)  prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,
narkotykowych i zwigzanych z niedozwolonymi érodkami odurzajacymi,

6) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Organizacyjnego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i ochrony zdrowia znakowane s3
symbolem ,ROIV”.

§ 22. Do zadan na stanowiskach pomocniczych i obstugi nalezg w szczegélnosci:

1) dla stanowiska pomoc administracyjna: wykonywanie biurowych prac technicznych i
pomocniczych przy realizacji zadan Referatu Organizacyjnego,

2) dla stanowiska sprzataczka: utrzymanie czystosci w budynku oraz wokét budynku Urzedu
Gminy, informowanie kierownika Referatu Organizacyjnego o zauwazonych usterkach,

3) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Organizacyjnego lub upowaznione osoby.

Rozdziat XI

ZAKRES ZADAN REFERATU FINANSOWEGO

§ 23. Zadania kierownika Referatu Finansowego zostaty okreslone w § 14.

§24.1. Do zadan na stanowiskach ds. ksiegowosci budzetowej nalezg w szczegolnosci:

1)  prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkow budzetowych, rozliczen sum
depozytowych,

2)  biezaca analiza, weryfikacja, windykacja sald na prowadzonych kontach,

3)  wystawianie faktur,

4) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw w zakresie podatku VAT i sporzgdzanie
deklaracji VAT,

5)  terminowe wystawianie przelewéw za dostawy i ustugi,

6) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe] znakowane sg symbolem
.RFI".
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§25.1. Do zadan na stanowiskach ds. ptac i srodkéw trwatych naleza w szczegoblnosci:

1) prowadzenie spraw ptacowych Urzedu Gminy i zwigzanych z tym rozlicze z urzedami
skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczer Spotecznych i innymi instytucjami,

2)  prowadzenie rozliczeri oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych,

3)  prowadzenie ewidendji srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,

4)  rozliczanie i prowadzenie ewidencji umorzeh $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

o)  prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen i érodkéw trwatych,

6)  prowadzenie ewidendji drukéw &cistego zarachowania,

7)  sporzadzanie przelewéw bankowych,

8)  wykonywanie innych czynnosci i zadah zleconych przez Wdjta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. naliczen i ptac znakowane sa symbolem ,RFII".

§26.1. Do zadan na stanowiskach ds. ksiggowosci podatkowej naleza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,

2)  prowadzenie rachunkowosci podatkowej podatkéw i optat lokalnych,

3)  rozliczanie inkasa naleznosci pienieznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami podatkéw i opfat
lokalnych pobieranych na rzecz gminy,

5)  egzekucja naleznosci pienigeznych z tytutu podatkdw i optat,

6) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci lub niezaleganiu, o stanie majatkowym
i pomocy publicznej,

7)  prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw,

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkéw
lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdawczoéci w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

10)  rozliczanie wptywéw z podatku rolnego, stanowiacych dochéd izb rolniczych,

1) prowadzenie ewidendji naleznosci z tytutu uméw najmu, optat za uzytkowanie wieczyste,
optat za zajecie pasa drogowego, renty planistycznej, itp.,

12) biezaca kontrola wptywédw z naleznoéci,

13) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wijta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej znakowane sg symbolem
+RFII".

§27.1. Do zadah na stanowiskach ds. wymiaru podatku naleza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

2)  wymiar facznego zobowiazania pienieznego, podatkéw i optat lokalnych, z wytagczeniem
podatku od srodkéw transportowych,

3)  przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych,

4)  prowadzenie rejestréw wymiarowych podatkdw,

5)  opracowanie sprawozdan statystycznych oraz innych materiatéw informacyjnych
z wymiaru podatku,

6)  wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wdjta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.
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2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. wymiaru podatku znakowane sa symbolem ,RFIV".

§ 28. Do zadanh na stanowiskach pomocniczych i obstugi naleza w szczegolnosci:

1) dla stanowiska pomoc administracyjna: wykonywanie biurowych prac technicznych i
pomocniczych przy realizacji zadan Referatu Finansowego,

2) wykonywanie innych czynnoséci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Finansowego lub upowaznione osoby.

Rozdziat XII

ZAKRES ZADAN REFERATU INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§29.1. Do zadan kierownika Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych naleza w szczegdlnosci:

1)  kierowanie Referatem Inwestycji i Zamdwien Publicznych,

2)  nadzér nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem zaméwien publicznych przez gmine,

3)  nadzér nad sprawami zwigzanymi z zarzadzaniem drogami gminnymi,

4)  nadzdr nad sprawami dotyczacymi infrastruktury energetycznej,

5)  nadzér nad sprawami dotyczacymi komunikacji zbiorowej,

6) nadzér nad prawidtowoscia realizowanych zadan inwestycyjnych,

7)  wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane bezpoérednio przez kierownika Referatu Inwestycji i Zamowien
Publicznych znakowane sg symbolem ,IZ".

§ 30.1. Do zadah na stanowiskach ds. zaméwien publicznych naleza w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez gmine,

2) stosowanie i przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,

3) stosowanie i przestrzeganie wewnetrznych przepiséw dotyczacych zamowien
realizowanych poza trybem prawa zamoéwien publicznych,

4) wspobtpraca z innymi pracownikami Urzedu Gminy w zakresie wykonywania zadan
zwiazanych z przygotowaniem i realizacjg zaméwien publicznych,

5) nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig przeprowadzanych inwestycji na terenie
gminy, z wyjatkiem inwestycji dotyczacych infrastruktury drogowej i energetycznej,

6) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta, kierownika Referatu
Inwestycji i Zaméwien Publicznych lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. zaméwien publicznych znakowane sa symbolem ,IZI".

§31.1. Do zadah na stanowiskach ds. infrastruktury drogowej i energetycznej naleza
w szczegolnosci:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drdg,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami gminnymi,
m.in. remontéw i modernizacji drég gminnych, mostow, chodnikow,

3) wydawanie pozwoler na zajecie pasa drogowego, uzgadnianie nowych zjazdéw z drég
gminnych,

4)  zapewnienie prawidtowego o$wietlenia ulic na terenie gminy (modernizacja, konserwacja
i rozbudowa) oraz nadzér nad prawidtowag realizagg umoéw zawartych z dostawcg energii

elektrycznej,
5)  prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowej,
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6)  nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig przeprowadzanych inwestycji dotyczacych
infrastruktury drogowej i energetycznej na terenie gminy,

7)  wykonywanie zadar zwigzanych z uzytkowaniem pojazdéw i maszyn nalezacych
do Gminy,

8)  wykonywanie innych czynnodci i zadan zleconych przez Wéjta, kierownika Referatu
Inwestycji i Zamowieri Publicznych lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. infrastruktury drogowej i energetycznej znakowane
sg symbolem ,1ZII".

§ 32. Do zadan na stanowiskach pomocniczych i obstugi nalezg w szczegdlnosci:

1) dla stanowiska pomoc administracyjna: wykonywanie biurowych prac technicznych i
pomocniczych przy realizacji zadar Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych,

2) dla stanowisk: starszy robotnik i robotnik: konserwacja budynkéw, utrzymanie czystosci,
wykonywanie napraw i drobnych remontéw,

3) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.

Rozdziatl Xill

ZAKRES ZADAN NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH

§33.1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego i
gospodarki nieruchomosciami nalezg w szczegélnosci:

1) organizowanie przetargéw na dzierzawe oraz najem lokali gminnych
oraz przygotowywanie projektéw uméw dzierzawy i najmu,

2)  prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowar i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

3)  przygotowywanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfaty planistycznej w zakresie
realizowanych zadan,

5) realizacja zadan w zakresie zarzadzania gminnym zasobem nieruchomosci,

6) realizacja zadan w zakresie dokonywania podziatéw nieruchomosci oraz scalania
i podziatu nieruchomosci,

7)  sktadanie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych wraz z niezbedng dokumentacja,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw z zakresu wywtaszczania nieruchomoéci,

10) wdrazanie i stosowanie cyfrowej mapy gminy w zakresie topografii, uzbrojenia i ewidendji
gruntow.

11) realizacja zadan z zakresu rolniczego wykorzystania gruntéw,

12) wspotpraca z Gminng Spétka Wodna,

13) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.
2. Sprawy realizowane przez stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami znakowane sg symbolem ,ZP".

§34.1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. ochrony przyrody i zwierzat naleza w
szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowania, przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdw
z terenu nieruchomosci oraz ustalanie i pobieranie optat z tego tytuty,
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