ZARZADZENIE NR 242/2012/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
z dnia 26 padziernika 2012 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urgdu Miejskiego w Pabianicach
I ogtoszenia tekstu jednolitego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mag@&d 1. o samorgzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 pod), 22 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80. gd7, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr
102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 125805 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 13320@7 r. Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz.
1241,z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 40 poz. 230,186 poz. 675, z 2011 r. Nr 21 poz.
113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 @87, Nr 217 poz. 1281, z 2012 r. poz.
567) iart. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. casghniu aktdw normatywnych i
niektorych innych aktéw prawnych (t.j. Dz.U. z 200 Nr 197 poz. 1172, Nr 232 poz. 1378)
zarzdza st¢, co nasipuje:

81. W Regulaminie Organizacyjnym Wdu Miejskiego w Pabianicach, ktérego tekst
jednolity stanowi zaicznik do Zaradzenia Nr 240/2010/P Prezydenta Miasta Pabiana d
30 wrzénia 2010 r.w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym ddiiz Miejskiego
w Pabianicach i ogtoszenia tekstu jednolitego, zglgdnieniem zmian wprowadzonych
Zarzadzeniem Nr 39/2011/P Prezydenta Miasta Pabianicne ®5 marca 2011 r.,
Zarzadzeniem Nr 181/2011/P Prezydenta Miasta Pabiangnia 28 wrzénia 2011 r. i
Zarzadzeniem Nr 216/2011/P Prezydenta Miasta Pabiardoia 26 padziernika 2011 r.,
Zarzadzeniem Nr 42/2012/P Prezydenta Miasta Pabianicia ® marca 2012 r., wprowadza
sig nastpujace zmiany:

1) spis tréci znajdujcy sk przed Rozdziatem | otrzymuje brzmienie:

,» Rozdziat | Postanowienia ogolne (81 - §87)
Rozdziat Il Podziat zadan w zakresie kierowania Urzedem (88 - §16)
Rozdzial Il Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu (817 - §21a)

Rozdziat IV Zadania wydziatéw i komarek rownorzednych (822 - §33a)
Kancelaria Prezydenta Miasta

Wydziat Budzetu i Finanséw

Wydziat Spraw Spotecznych i Gospodarczych
Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu

Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Wydzial Urbanistyki

Wydziat Spraw Lokalowych

Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Informaciji Niejawnych
Urzad Stanu Cywilnego

Straz Miejska

Biuro Rady Miejskiej

Rozdziat V Zadania samodzielnych referatéw, zespotow i stanowisk (834 - 841c)
Sekretariat Prezydenta Miasta

Referat Spraw Pracowniczych

Archiwum Zaktadowe

Zespot Radcow Prawnych

Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej

Zespot Inzyniera Miasta



e Zesp6t ds. Kontaktow z Mediami i Promocji Miasta

* Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

e Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

e Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych

« Samodzielne stanowisko gléwnego specjalisty ds. organizaciji
pozarzadowych

e Punkt Obstugi Inwestora

Rozdziat VI Zasady przygotowywania i wydawania aktow prawnych (842 - §45)
Rozdziat VIl Zasady podpisywania pism i dokumentéw (846 - §52)

Rozdziat VIIl  Tryb postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli (853 - §56)
Rozdziat IX Postanowienia koncowe (857 - §60)”;

2) 817 otrzymuje brzmienie:

»817. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty i rownorzedne komoérki organizacyjne
stosujgce wymienione obok symbole:

9)

10)
11)
12)
13)

Kancelaria Prezydenta Miasta KPM
Wydziat Budzetu i Finanséw BFN
Wydziat Spraw Spotecznych i Gospodarczych SSG
Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu EKS
Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska IMOS
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
Wydziat Urbanistyki UR
Wydziat Spraw Lokalowych SL
Wydziat Spraw Obywatelskich SO
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych ZKIN
Urzad Stanu Cywilnego usc
Straz Miejska SM
Biuro Rady Miejskiej BRM

2. W sktad Urzedu wchodzg dodatkowo samodzielne referaty, zespoly i stanowiska pracy
stosujgce wymienione obok symbole:

1) Sekretariat Prezydenta Miasta SPM
2) Referat Spraw Pracowniczych RSP
3) Archiwum Zakladowe AZ
4) Zespo6t Radcow Prawnych ZRP
5) Zespdt Audytu i Kontroli Wewnetrznej AKW
6) Zespot Inzyniera Miasta ZIM
7) Zespo6t ds. Kontaktéw z Mediami i Promocji Miasta ZPM
8) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych OIN
9) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP
10) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych ZP
11) Samodzielne stanowisko giéwnego specjalisty ds. organizacji pozarzagdowych GOP
12) Punkt Obstugi Inwestora POI”;

3) w 818 dotychczasowy ust. 1a staje sst. 2;

4) 8§23 otrzymuje brzmienie:

»823. 1. Do zadan Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

administrowanie budynkami i pomieszczeniami Urzedu miedzy innymi poprzez:

a) planowanie przewidzianych prawem przegladéw budynkéw, pomieszczen i
instalacji wewnetrznych Urzedu,

b) zapewnienie prawidiowego dziatania sieci elektroenergetycznych (gazowych,
elektrycznych, cieptowniczych) i tgcznosci telefonicznej oraz prawidtowej
eksploatacji urzgdzen w Urzedzie,

c) wykonywanie biezacych napraw i konserwacji budynkéw oraz urzadzen Ilub
zlecanie ich wyspecjalizowanym jednostkom i zaktadom,

d) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach i w budynkach Urzedu oraz na terenie
wokot budynkéw Urzedu,

wystepowanie z wnioskami w sprawach inwestycji i remontéw budynkow i

pomieszczen Urzedu,

prowadzenie gospodarki $srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia
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4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

Urzedu,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i wyposazenia wydziatdw i komorek

réwnorzednych Urzedu,

prowadzenie magazynu materialtdbw administracyjno-gospodarczych  (m.in.

materiatow biurowych, $rodkéw czystosci, umundurowania Strazy Miejskiej,

odziezy ochronnej i roboczej),

planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem w urzadzenia i

materiaty niezbedne do pracy Urzedu,

nadzor nad eksploatacjg srodkoéw transportu w Urzedzie, w tym dokonywanie

rozliczen zuzycia paliwa i wydatkdw zwigzanych z naprawami i remontami

pojazdow,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg, utrzymaniem, konserwacja,

naprawami i remontami maszyn i urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu

Urzedu,

dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dziennikow urzedowych i wydawnictw

fachowych,

obstuga administracyjno-biurowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania poniesionych przez pracownikow

Urzedu kosztéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zakupu s$rodkéw

ochrony osobistej, w tym okularéw korygujacych wzrok,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzedzie systemu informatycznego pod

wzgledem sprzetowym i programowym poprzez:

a) staly nadzor nad funkcjonowaniem zainstalowanego sprzetu komputerowego,
oprogramowania i utrzymaniem wewnetrznej i zewnetrznej sieci komputerowej,

b) dokonywanie koniecznych zakupéw sprzetu komputerowego, licencji
oprogramowania i materialtdw eksploatacyjnych z zachowaniem przepisow
ustawy prawo zamowien publicznych,

c) biezaca konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego, a w razie koniecznos$ci
zlecanie wyspecjalizowanym zaktadom napraw sprzetu komputerowego
bedacego w posiadaniu Urzedu,

d) instalacja oprogramowania i jego aktualizacja,

e) zabezpieczenie danych komputerowych przed utratg i dostepem o0s6b
nieupowaznionych (nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezaca
aktualizacja, wykonywanie kopii bezpieczenstwa),

planowanie i potwierdzanie wydatkéw zwigzanych z obstugg informatyczna,

prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu komputerowego i licenciji
oprogramowania,
prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu materiatow i akcesoriow
komputerowych,

nadzoér nad legalnoscig stosowanego w Urzedzie oprogramowania,

szkolenie pracownikbw z zakresu obstugi sprzetu komputerowego i
zainstalowanego oprogramowania,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informacji
Publicznej,

koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

planowanie strategii rozwoju informatyki w Urzedzie,

wykonywanie zadan dotyczacych informatyzacji wynikajacych z ustaw i przepisow,
w szczegOlnosci ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne,

wykonywanie innych zadanh zleconych przez Prezydenta lub Sekretarza.

2. W Kancelarii Prezydenta Miasta powotane sg referaty:

1)
2)

Referat Administracyjno-Gospodarczy (stosujgcy symbol KPM-1),
Referat Informatyczny (stosujgcy symbol KPM-II).”;

5) 825 otrzymuje brzmienie:

»,825. 1. Do zadan Wydzialu Spraw Spotecznych i Gospodarczych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz decyzji o cofnieciu,
wygasnieciu lub zmianie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

kreowanie lokalnej polityki prozdrowotnej i przeciwdziatania uzaleznieniom;
opracowywanie i realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
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4)

5)

6)

7
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)

22)

Probleméw Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;
wspoOtpraca z administracjg panstwowa, samorzadowa oraz innymi instytucjami,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji polityki spotecznej, a w
szczegolnosci promocji zdrowia i profilaktyki uzaleznien;

obstuga administracyjna  Miejskiej Komisji Rozwigzywania  Probleméw
Alkoholowych;

przygotowywanie ogtoszen zwigzanych z otwartym konkursem ofert na realizacje
zadan z zakresu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz ustawy o pomocy spotecznej;

nadzor nad funkcjonowaniem Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej i Ztobka
Miejskiego;

wspoélpraca z instytucjami zajmujgcymi sie pomocg spoteczng w zakresie polityki
spotecznej na terenie miasta;

wspotpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie inicjatyw podejmowanych na
rzecz promocji zatrudnienia, aktywizacji zawodowej i 0séb pozostajacych bez
pracy;

wspieranie dziatan ogolnokrajowych, lokalnych na rzecz promowania zdrowia oraz
przeciwdzialania alkoholizmowi, nikotynizmowi, narkomanii i innym uzaleznieniom;
dokonywanie oceny i analiza dostepnosci do swiadczen zdrowotnych na terenie
miasta,;

opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow;
inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspélnoty
samorzadowej w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych
na terenie miasta;

nadzor merytoryczny i finansowy nad realizacja zadan finansowych i
dofinansowanych z budzetu miasta z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki
uzaleznienh;

rejestracja i ewidencja podmiotoéw gospodarczych;

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowkg osobowa;
prowadzenie ewidencji innych obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie;
udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarczej
oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych jej prowadzenia;

udzielanie uprawnionym osobom i podmiotom informacji dotyczacych
przedsiebiorcow wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

pobieranie opfaty z tytutu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

sporzadzanie sprawozdan, analiz, ocen i informacji z zakresu realizowanych
zadan;

wykonywanie innych zadan z zakresu spraw spotecznych i gospodarczych,

okreslonych w ustawach i przepisach szczegdinych.”.

2. W Wydziale Spraw Spotecznych i Gospodarczych powotane sg komorki organizacyjne:

1)
2)

Referat Spraw Spotecznych i Promociji Zdrowia (stosujgcy symbol SSG-I),
Referat Dziatalnosci Gospodarczej (stosujacy symbol SSG-I1).".

6) w 831a, w pkt 2 dodajeglit. f w brzmieniu:

»T) planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotow leczniczych na
potrzeby obronne panstwa,”

7) 834 otrzymuje brzmienie:

»834. 1. Do zadan Sekretariatu Prezydenta Miasta (stosujgcego symbol SPM-I), dziatajacego na
prawach referatu, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

organizowanie i obstuga narad, spotkah i konferencji zwolywanych przez
Prezydenta i jego Zastepcéw poprzez przygotowywanie niezbednych materiatéw,
protokotowanie i prowadzenie w tym zakresie dokumentaciji,

prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta oraz rejestru petnomocnictw i
upowaznieh wydanych przez Prezydenta,

prowadzenie rejestru  kontroli  przeprowadzonych ~w  Urzedzie, oraz
przechowywanie dokumentacji pokontrolnej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do organéw miasta lub
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8)

9)

5)

6)
7

zgtaszanych podczas przyje¢ interesantéw przez Prezydenta i jego Zastepcow,
b) przekazywanie skarg i wnioskéw do zatatwienia wedtug wtasciwosci,
przekazywanie do jednostek organizacyjnych Miasta i komérek organizacyjnych
Urzedu ustalen i rozstrzygnie¢ z narad i spotkan oraz wytycznych i polecen
Prezydenta,
przygotowywanie projektéw okolicznosciowych pism, zyczen, gratulaciji,
obstuga sekretarska Prezydenta i Zastepcow Prezydenta.

2. Sekretariat Prezydenta Miasta prowadzi obstuge interesantéw przy pomocy Biura
Obslugi Interesantéw (stosujacego symbol SPM-Il) do zadan ktérego nalezy w
szczegOlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw poprzez:

a) udzielanie informacji o zakresie dzialania Urzedu, procedurach zalatwiania
spraw oraz wydawanie niezbednych dokumentéw,

b) przyjmowanie dokumentow skftadanych przez interesantéw, rejestrowanie
spraw oraz niezwtoczne przekazywanie ich do wiasciwych Wydziatow,

c) wydawanie interesantom dokumentow przygotowanych przez Wydziaty,

petnienie funkcji kancelarii ogéinej w Urzedzie,

przyjmowanie i przekazywanie do obiegu korespondencji zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna,

wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,

obstuga tablicy ogtoszen i prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen,

prowadzenie rejestru ofert sktadanych w ramach przetargéw organizowanych

przez Wydziaty na podstawie ustawy prawo zamoéwien publicznych.

Biurem Obstugi Interesantéw ktorym kieruje kierownik Sekretariatu Prezydenta Miasta.”

§35a otrzymuje brzmienie:

»835a. Zadania Archiwum Zaktadowego (stosujgcego symbol AZ) okresla instrukcja archiwalna
stanowigca zalgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.”;

po 837a dodaje s837b w brzmieniu:

»837b. 1. Do zadan Zespolu ds. Kontaktow z Mediami i Promocji Miasta nalezy w
szczegoblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

10)

11)
12)
13)

prowadzenie spraw dotyczgacych promocji miasta, w tym konkurséw, zdobywania

certyfikatdbw promujacych miasto oraz przygotowywanie umow na promocje;

przygotowywanie projektow graficznych promujgcych miasto;

opracowywanie i wspomaganie wszelkich projektow Wydziatlu z zakresu promociji;

nadzor i opracowywanie wydawnictw promujacych miasto;

przygotowywanie uczestnictwa miasta w wystawach oraz targach;

prowadzenie catej dokumentacji dotyczacej objecia przez Prezydenta Miasta

Pabianic patronatu / patronatu honorowego danego przedsiewziecia;

koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Gospodarczego Miasta;

nadzér nad przygotowaniem raportu z przebiegu realizacji zadan Strategii Rozwoju

Gospodarczego Miasta Pabianic;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami umieszczanymi na budynkach i

terenach komunalnych; przygotowywanie umow dzierzawy elewacji budynkow

komunalnych, ogrodzen nieruchomosci komunalnych i stupéw ogtoszeniowych z

przeznaczeniem na umieszczenie reklam;

inicjowanie i przeprowadzanie kontroli zwigzanych z nadzorowaniem reklam na

budynkach i terenach komunalnych;

koordynowanie wspétpracy z miastami partnerskimi;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan;

wspoétdziatanie ze sSrodkami masowego przekazu w zakresie:

a) informowania o dzialalnosci Prezydenta, Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych,

b) informowania o spotkaniach Prezydenta z przedstawicielami wtadz centralnych i
jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych podmiotow z kraju i z
zagranicy,

c) informowania o istotnych przedsiewzieciach realizowanych przez Urzad w

5



zakresie spraw zwigzanych z promocjg miasta i jego rozwoju;
14) analizowanie publikacji zamieszczonych w s$rodkach masowego przekazu oraz
reagowanie na zawarte w nich uwagi pod adresem Rady, Prezydenta i Urzedu;
15) kontrola zgodnosci tresci ogloszen przekazywanych prasie z trescig opublikowana;
16) wspotpraca z rzecznikami innych jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontaktow z mediami moze uzywac tytutu:
Rzecznik Urzedu Miejskiego i stosuje symbol RP.”;

10) 838a skréla sk;

11) 841d skréla sk

12) 845 otrzymuje brzmienie:

»845. Akty prawne, po ich podpisaniu podlegajg ewidencji w rejestrach prowadzonych przez
Sekretariat Prezydenta Miasta.”

13) w 853 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Sekretariat Prezydenta Miasta prowadzi ,Rejestr skarg i wnioskow”.”

14) w 854 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

» 2. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski podczas przyje¢ interesantéw przez
Prezydenta lub jego zastepcéw, Sekretariat Prezydenta Miasta ewidencjonuje w ,Rejestrze
skarg i wnioskow” oraz przekazuje do rozpoznania  kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych lub Naczelnikom zgodnie z wiasciwoscia.”

82. Schemat organizacyjny Wdu Miejskiego w Pabianicach, stangeoy zahcznik
nr 1 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmiemigposob okrdony w zahczniku nr
1 do niniejszego Zasgzenia.

83. Ogtasza si tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego ¢dlz Miejskiego w
Pabianicach stanowgy zahcznik nr 2 do niniejszego Zadzenia.

84. Do 31 grudnia 2012 r. nagiujace komorki organizacyjne stogugotychczas
obowigzujace symbole znakowania spraw:

1) w Sekretariacie Prezydenta Miasta:
a) Sekretariat Prezydenta Miasta — KPM —I,
b) Biuro Obstugi Interesantow — KPM-V;

2) w Kancelarii Prezydenta Miasta:
a) Referat Administracyjno-Gospodarczy — KPM-III,
b) Referat Informatyczny — KPM-1V;

3) Zespotds. Promocji Miasta i Kontaktow z Median®SG-lII.
85.Wykonanie Zarzdzenia powierza gsiSekretarzowi Miasta Pabianic.

86.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 listopada 2012 r.

Prezydent Miasta Pabianic

/-1 Zbigniew Dychto



