Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 242/2012/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 26 pazdziernika 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Miejskiego w Pabianicach

(tekst jednolity )

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

Rozdziat IV Zadania wydziatéw i komarek rownorzednych (822 - §33a)
< Kancelaria Prezydenta Miasta
»  Woydziat Budzetu i Finansow
* Woydziat Spraw Spotecznych i Gospodarczych
e Woydziat Edukacji, Kultury i Sportu
« Woydziat Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska
* Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami
* Wydziat Urbanistyki
« Woydziat Spraw Lokalowych
« Woydziat Spraw Obywatelskich
* Woydziat Zarzadzania Kryzysowego i Informaciji Niejawnych
e Urzad Stanu Cywilnego
e Straz Miejska
« Biuro Rady Miejskiej
Rozdziat V Zadania samodzielnych referatéw, zespotow i stanowisk (834 - 841c)
» Sekretariat Prezydenta Miasta
« Referat Spraw Pracowniczych
e Archiwum Zakfadowe
e Zespot Radcow Prawnych
e ZespoOt ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej
e Zespot Inzyniera Miasta
e Zespot ds. Kontaktow z Mediami i Promociji Miasta
* Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
e Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
e Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych
« Samodzielne stanowisko gtéwnego specjalisty ds. organizacji 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 VIII  Tryb postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli (853 - 856)
Rozdziat IX Postanowienia koricowe (857 - 860)

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

81. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w
Pabianicach, w szczegélnosci strukture, zakresy dziatania i tryb pracy komérek organizacyjnych oraz
zasady podpisywania pism i dokumentow.

§2. Urzad Miejski w Pabianicach dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w
szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym, Statutu Miasta Pabianic i niniejszego Regulaminu.



83. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pabianicach jest

mowa 0:

1) ,Gminie” lub ,Miescie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Pabianice,

2) ,Ustawie” — nalezy przez to rozumieé ustawe o samorzgdzie gminnym,

3) ,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Pabianic,

4) ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pabianicach,

5) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Pabianicach,

6) ,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Pabianicach,

7) ,Prezydencie” lub ,Zastepcy Prezydenta” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Pabianic lub
ZastepcOw Prezydenta Miasta Pabianic,

8) ,Sekretarzu” lub ,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Pabianic lub Skarbnika
Miasta Pabianic,

9) ,Kierownictwie Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i
Skarbnika,

10) ,Wydziatach” — nalezy przez to rozumie¢ wydzialty i inne réwnorzedne komorki organizacyjne
Urzedu,

11) ,Naczelniku" — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu Urzedu lub osobe kierujacg praca
réwnorzednej komarki organizacyjnej o innej nazwie.

84. Urzad jest samorzadowsg jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Prezydent wykonuje
zadania wilasne Miasta okreslone ustawami, Statutem, uchwatami Rady oraz zadania zlecone,
przekazane Miastu na mocy obowiazujacych przepiséw prawa lub zawartych porozumien.

85. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spoteczno$ci lokalnej poprzez zaspokajanie
jej potrzeb w zakresie zadan wykonywanych przez organy gminy.

86. Siedzibg Urzedu jest miasto Pabianice.

87. 1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.

2. Tryb pracy w Urzedzie, godziny urzedowania, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAE 1I
Podziat zada n w zakresie kierowania Urz edem

88. 1. Prezydent dziata w zakresie okreslonym ustawami, Statutem i uchwatami Rady.

2. Zastepcy Prezydenta dzialajg w zakresie spraw powierzonych im przez Prezydenta i
ponoszg przed nim odpowiedzialnosé. Wykonujac wyznaczone zadania zapewniajg kompleksowe
rozwigzanie problemoéw wynikajgcych z zadan Miasta i nadzorujg dziatalno$¢ podlegtych im Wydziatéw i
miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Prezydenta, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, a takze wtasciwg organizacje pracy w Urzedzie.

4. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Miasta.

89. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego obowigzki petni wyznaczony przez niego Zastepca, a
w czasie nieobecnosci Prezydenta i ZastepcOw obowigzki sprawuje Sekretarz w zakresie ustalonym
przez Prezydenta.

§10. Do zadan Zastepcow Prezydenta nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad pracag podlegtych Wydziatéw i miejskich jednostek organizacyjnych,

2) nadzér nad realizacjg uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta przez podlegle Wydzialy i miejskie
jednostki organizacyjne,

3) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw majacych na celu podwyzszanie jakosci pracy podlegtych
Wydziatow oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych do budzetu Miasta,

4) skiadanie oswiadczen woli oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych
upowaznien,

5) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

6) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady,
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8)

1)

2)

3)

5)

6)

7
8)

1)

8)

przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw oraz nadzér nad zatatwieniem tych spraw
przez podlegte Wydziaty,
petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Prezydenta,

§11. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

nadzor nad:

a) opracowaniem projektu budzetu Miasta zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych,

b) realizacjg budzetu ze szczegdlnym uwzglednieniem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci,

c) przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie i w miejskich jednostkach
organizacyjnych,

d) prawidlowoscig wymiaru podatkdw i optat lokalnych,

e) przygotowaniem projektéw uchwat w sprawach budzetu oraz podatkéw i optat lokalnych,

f)  prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i podmiotow otrzymujacych s$rodki z
budzetu Miasta,

g) prowadzeniem rachunkowosci oraz obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych,

h) prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie,

i) terminowym wptywem naleznosci i ich windykacjg oraz terminowym regulowaniem zobowigzan,

i)  przygotowaniem okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Miasta,

wnioskowanie o dokonanie audytu lub kontroli finansowej w Urzedzie lub miejskich jednostkach

organizacyjnych,

ekonomiczna analiza planow finansowych miejskich jednostek organizacyjnych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w

szczegOllnosci dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujgcej powstanie zobowigzan

pienieznych,

zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zawartych umow,

opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu

dokumentéw finansowych, w szczegélnosci: instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,

zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

podejmowanie przedsiewzieé i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu Miasta,

wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegoélnych.

812. Skarbnik kieruje Wydziatem Budzetu i Finansow..

813. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
nadzér nad:
a) racjonalnym gospodarowaniem srodkami rzeczowymi Urzedu we wspétpracy ze Skarbnikiem,
b) realizacjg uchwat Rady oraz zarzadzen i poleceh Prezydenta,
c) pracg podlegtych komérek organizacyjnych,
d) przestrzeganiem organizacji i dyscypliny pracy w Urzedzie,
e) przestrzeganiem przepiséw instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji akt, kodeksu
postepowania administracyjnego,
f)  zapewnieniem warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego i $rodkow
tacznosci,
g) komputeryzacjg Urzedu,
h) organizacjg i przeprowadzeniem wyborow oraz referendow,
realizowanie pod kierunkiem Prezydenta polityki kadrowej w Urzedzie,
zalatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw
Urzedu,
przedkfadanie Prezydentowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
przygotowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych w szczegdélnosci organizacji pracy w Urzedzie,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien,
koordynacja spraw zwigzanych z uroczystosciami z okazji Swigt panstwowych, rocznic oraz innych
imprez o charakterze ogélnomiejskim,
wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach szczegdlnych.

814. Realizujac powierzone zadania, okreslone w § 13, Sekretarz upowazniony jest do

wydawania polecen naczelnikom i osobom kierujgcym komdrkami organizacyjnymi Urzedu, a w
szczegOlnych przypadkach takze innym pracownikom Urzedu.

§15. SzczegOtowy podziat zadan, uprawnien | odpowiedzialnosci pomiedzy Zastepcow

Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza okresla odrebne zarzadzenie.
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816. 1. Do rozwigzywania szczegOlnych problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta,
mogg zosta¢ powotane odrebnym zarzadzeniem zespoty zadaniowe lub petnomocnicy.

2. W celu opracowania lub zaopiniowania projektéw przedsiewzie¢ albo wykonania zadan
wymagajacych wspoétdziatania kilku jednostek organizacyjnych, moga zosta¢ powotane w drodze
zarzadzenia komisje lub zespoty pod przewodnictwem wyznaczonych oséb.

3. Zakres dziatania petnomocnikéw, zespotéw zadaniowych i komisji, o ktérych mowa w ust. 1 i
2 oraz ich zadania i obowigzki okresla odrebne zarzadzenie.

§16a. (uchylony).

ROZDZIAL I
Wewn etrzna struktura organizacyjna Urz  edu

817. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty i rownorzedne komérki organizacyjne
stosujace wymienione obok symbole:

1) Kancelaria Prezydenta Miasta KPM
2) Woydzial Budzetu i Finansow BFN
3) Woydziat Spraw Spotecznych i Gospodarczych SSG
4) Woydziat Edukacji, Kultury i Sportu EKS
5)  Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska IMOS
6) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
7) Wydziat Urbanistyki UR
8) Woydziat Spraw Lokalowych SL
9) Woydziat Spraw Obywatelskich SO
10) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Informaciji Niejawnych ZKIN
11) Urzad Stanu Cywilnego usc
12) Straz Miejska SM
13) Biuro Rady Miejskiej BRM

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

1) Sekretariat Prezydenta Miasta SPM
2) Referat Spraw Pracowniczych RSP
3) Archiwum Zaktadowe AZ
4) Zespot Radcoéw 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 gtéwnego specjalisty ds. organizacji pozarzadowych GOP
12) Punkt Obstugi Inwestora POI
3. Do prowadzenia dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia

powotuje sie odrebnym zarzadzeniem Miejski Zesp6t Reagowania, w skitad ktérego wchodza m.in.
wyznaczeni pracownicy Urzedu. Zarzadzenie okresla w szczegoélnosci strukture organizacyjng, podziat
zadan i sklad zespotu.

4. Do realizacji zadan wspéifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w szczeg6lnosci
projektow Funduszu Spoéjnosci, powotuje sie odrebnym zarzadzeniem pelnomocnika ds. realizacji
projektu Funduszu Spéjnosci (Measure Authorising Officer - MAO), jego zastepce oraz jednostke
realizujgcg projekt. Strukture i zadania jednostki okreslajg odrebne przepisy.

818.1. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialno$ci za wyniki pracy Wydziatu.

2. W Wydziale Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska ustala sie stanowisko zastepcy
naczelnika.

3. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, Strazy Miejskiej - Komendant.

4. Dopuszcza sie stosowanie tytutow: Architekt Miasta i Inzynier Miasta, w odniesieniu do
pracownikow posiadajgcych stosowne kwalifikacje i wyznaczonych do petnienia tych funkcji przez
Prezydenta.
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818a. Funkcje Naczelnika Wydziatu Urbanistyki petni Architekt Miasta, a Naczelnika Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych — Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

819. 1. Na czas nieobecnos$ci: Skarbnika zastepuje Zastepca Skarbnika, Kierownika USC -
Zastepca Kierownika USC, Komendanta Strazy Miejskiej - Zastepca Komendanta.

2. Naczelnik powierza na czas swojej nieobecnosci zastepstwo jednemu z pracownikow
Wyadziatu — po uzgodnieniu z nadzorujacym prace Wydziatu zastepcg Prezydenta lub Sekretarzem za
wyjatkiem Wydziatu Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska, gdzie Naczelnika zastepuje Zastepca
Naczelnika.

§20. 1. Naczelnicy sg odpowiedzialni za prawidiowe i sprawne wykonywanie zadan i czynnosci
okreslonych dla poszczegolnych Wydziatéw przez przepisy prawa, niniejszy regulamin, oraz okreslonych
w petnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych, a takze za:

1) efektywng prace Wydziatu,

2) sumienne wykonywanie zadan,

3) racjonalne wykorzystywanie srodkéw pracy oraz unowoczesnianie form i metod pracy,

4) realizacje budzetu w zakresie srodkéw przeznaczonych na zadania Wydziatu,

5) wiasciwg atmosfere pracy,

6) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej,

7) kontrole przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,

8) przygotowywanie informacji dla rzecznika Prezydenta z zakresu zadan wykonywanych przez
wydziat.

2. Naczelnicy organizujg prace wydzialdw, ustalajg w szczegodlnosci zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdinych pracownikéw oraz kontrolujg ich realizacje.

821.1. Referat jest komorkg organizacyjng Wydziatu, za wyjatkiem samodzielnych komorek
organizacyjnych wymienionych w 817 ust. 1.

2. Podziat zadan pomiedzy referaty Wydziatu okresla naczelnik wilasciwego Wydzialu za
wyjatkiem Kancelarii Prezydenta Miasta.

3. Referatem kieruje kierownik referatu.

§21a. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, podlegajg okresowej ocenie, dokonywanej przez
bezposrednich przetozonych. Spos6b dokonywania oceny okresla odrebne zarzadzenie.

2. Zasady, sposob i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych o ktérych mowa w ust. 1
okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL IV
Zadania wydziatéw i komorek réwnorz  ednych

§22. 1. Komorki organizacyjne o ktérych mowa w § 17, prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg
zadan natozonych na organy gminy.

2. Do wspdlnych zadan Wydziatéw i komoérek rownorzednych nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektdw wieloletnich programéw rozwoju Miasta oraz wspétdziatanie
w ich realizaciji,

2) prawidiowa i terminowa realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, w szczegolnosci z ustaw,
uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Prezydenta, w zakresie wlasciwosci wydzialu,

3) wiasciwe i terminowe prowadzenie postepowan administracyjnych oraz zatatwianie spraw zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami,

3a) rejestrowanie i znakowanie spraw zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej; znak sprawy moze
zawiera¢ symbol literowy pracownika,

4) przygotowywanie projektéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
lub ich wydawanie w imieniu i na podstawie upowaznienia Prezydenta,

5) przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych w tym uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta,

6) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie wykonywanych zadan, projektow
planéw finansowych, oraz sporzgdzanie okresowych sprawozdan, ocen i analiz,

5



7)
8)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)

realizowanie planu dochodéw i wydatkéw ujetych w uchwale budzetowej, zgodnie z ustawg o
finansach publicznych i z innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych,

wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,
skladanie wnioskéw do Wydzialu Budzetu i Finanséw dotyczacych naleznosci i zobowigzan
budzetowych,

informowanie Prezydenta lub Sekretarza o nieprawidtowos$ciach lub zagrozeniach w funkcjonowaniu
Urzedu,

nadzér nad prawidtowg realizacjg zawartych porozumien miedzygminnych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydzial,

wihasciwa i sprawna obstuga interesantow,

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

przygotowanie dokumentacji Wydziatu do archiwizaciji,

przechowywanie dokumentacji Wydzialu dotyczacej wykonywanych zadan i prowadzenie
odpowiednich rejestrow, w tym przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
zamoéwien publicznych prowadzonych przez Wydziat,

przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

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

§23. 1. Do zadan Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

administrowanie budynkami i pomieszczeniami Urzedu miedzy innymi poprzez:

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

b) zapewnienie prawidlowego dziatania sieci elektroenergetycznych (gazowych, elektrycznych,
cieptowniczych) i facznosci telefonicznej oraz prawidtowej eksploatacji urzadzen w Urzedzie,

c) wykonywanie biezgcych napraw i konserwacji budynkéw oraz urzgdzen lub 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 Urzedu,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia wydziatdw i komérek réwnorzednych

Urzedu,

prowadzenie magazynu materialdbw administracyjno-gospodarczych (m.in. materiatéw biurowych,

srodkéw czystosci, umundurowania Strazy Miejskiej, odziezy ochronnej i roboczej),

planowanie i realizowanie wydatkbw zwigzanych z zaopatrzeniem w urzadzenia i materiaty

niezbedne do pracy Urzedu,

nadzor nad eksploatacjg srodkéw transportu w Urzedzie, w tym dokonywanie rozliczen zuzycia

paliwa i wydatkéw zwigzanych z naprawami i remontami pojazdow,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, utrzymaniem, konserwacjg, naprawami i remontami

maszyn i urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu Urzedu,

dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dziennikéw 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 $rodkéw ochrony osobistej, w tym okularéw

korygujacych wzrok,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzedzie systemu informatycznego pod wzgledem

sprzetowym i programowym poprzez:

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

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

Cc) biezaca konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego, a w razie konieczno$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 osob 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 licencji oprogramowania,

prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu materiatéw i akcesoriéw komputerowych,
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16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)
3)

4)

nadzor nad legalnoscig stosowanego w Urzedzie oprogramowania,

szkolenie pracownikbw z zakresu obstugi sprzetu komputerowego i zainstalowanego
oprogramowania,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informaciji 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 przepiséw, w szczeg6lnosci
ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta lub Sekretarza.

2. W Kancelarii Prezydenta Miasta powotane sg referaty:
Referat Administracyjno-Gospodarczy (stosujacy symbol KPM-I),
Referat Informatyczny (stosujacy symbol KPM-II).

§24. 1. Do zadan Wydzialu Bud zetu i Finans6éw nalezy w szczegodlnosci:
opracowywanie projektu budzetu Miasta i uktadu wykonawczego przy wspétpracy z Wydziatami
i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych,
przygotowanie projektéw uchwal w sprawie zmian budzetu i zmian w budzecie Miasta, oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalania wysokosci stawek podatkéw lokalnych
oraz zwolnien od podatkéw innych niz okreslone w ustawie,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wydatkoéw z budzetu Miasta,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej prognozowania i obstugi diugu publicznego,
opracowywanie i przedkladanie organom Miasta i podmiotom wymienionym w odrebnych
przepisach, wymaganych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczacych wykonania budzetu
Miasta,
dokonywanie analiz, weryfikacji planéw finansowych i oceny przebiegu wykonania budzetu Miasta
przez podlegte jednostki organizacyjne,
opracowywanie prognoz finansowych dla programéw gospodarczych Miasta,
prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
prowadzenie ksiegowosci rachunkowo — formalnej mienia komunalnego,
prowadzenie ewidencji majatku spotek komunalnych i miejskich jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci i zobowigzanh pienieznych,
analiza terminowosci wptat naleznych podatkéw i optat od podatnikéw oraz windykacja naleznosci,
prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawach dotyczacych podatkéw i optat w szczegdlnosci:
wymiaru, umorzenia, obnizenia, roztozenia na raty,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z poborem podatkéw lokalnych i optat,
wykonywanie kontroli w zakresie realizacji obowigzku podatkowego,
prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem srodkéw przekazanych na zadania zlecone,
prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowych pracownikéw Urzedu,
realizowanie wyptat z kasy Urzedu, w szczegélnosci diet radnych, delegacji stuzbowych, dodatkéw
mieszkaniowych i stypendiéw szkolnych,
pobieranie optaty skarbowej,
wykonywanie innych zadan z zakresu finanséw, podatkdw i rachunkowosci okreslonych w ustawach
i przepisach szczegolnych.

2. W Wydziale Budzetu i Finanséw powotane sg referaty:
Referat Budzetu i Analiz (stosujacy symbol BFN-I),
Referat Podatkow i Optat Lokalnych (stosujacy symbol BFN-II),
Referat Ksiegowosci Budzetowej Urzedu (stosujacy symbol BFEN-III),
Referat Ksiegowosci Podatkowej i Windykacji (stosujacy symbol BFN-1V),
Wieloosobowe Stanowisko ds. Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Budzetu (stosujace symbol
BFN-V).

§25. 1. Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych i Gospodarczych nalezy w szczegélnosci:
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow 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 Problemow
Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;
wspélpraca z administracjg panstwowg, samorzadowg oraz innymi instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji polityki spotecznej, a w szczegdlnosci promocji zdrowia i
profilaktyki uzaleznien;
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5)

7
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

1)
2)

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7
8)

9)
10)

11)

12)
13)

obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;
przygotowywanie ogtoszen zwigzanych z otwartym konkursem ofert na realizacje zadan z zakresu
Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz ustawy o pomocy
spotecznej;

nadzor nad realizacjg zadan Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej i Ztobka Miejskiego;
wspélpraca z instytucjami zajmujacymi sie pomoca spoteczng w zakresie polityki spotecznej na
terenie miasta;

wspotpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie inicjatyw podejmowanych na rzecz promoc;ji
zatrudnienia, aktywizacji zawodowej i 0s6b pozostajacych bez pracy;

wspieranie dziatan ogolnokrajowych, lokalnych na rzecz promowania zdrowia oraz przeciwdziatania
alkoholizmowi, nikotynizmowi, narkomanii i innym uzaleznieniom;

dokonywanie oceny i analiza dostepnosci do swiadczenh zdrowotnych na terenie miasta;
opracowywanie i realizacja oraz ocena efektdw programoéw zdrowotnych wynikajacych z
rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw;

inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie dziatan lokalnej wspdlnoty samorzadowej w zakresie
promaocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie miasta;

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

rejestracja i ewidencja podmiotéw gospodarczych;

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkg osobowa;

prowadzenie ewidencji innych obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie;

udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarczej oraz wydawanie
zadwiadczen dotyczacych jej prowadzenia;

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

pobieranie optaty z tytutu prowadzenia dziatalnosci 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 komarki organizacyjne:
Referat Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia (stosujacy symbol SSG-1),
Referat Dziatalnosci Gospodarczej (stosujacy symbol SSG-II).

§26. 1. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu  nalezy w szczegdlnosci:
nadzor nad funkcjonowaniem:
a) przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjdow w zakresie okreslonym ustawg o systemie
oswiaty,
b) miejskich jednostek prowadzgcych dziatalnos¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki;
wspotpraca z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi
w zakresie o$wiaty (m.in. zwigzkami zawodowymi, radami szkoét, Poradnig Psychologiczno
Pedagogiczng);
wspoétdziatanie z dyrektorami podlegtych szkét w szczegdlnosci w zakresie:
a) opracowania planéw rozwoju oswiaty, sieci placéwek, rejonizacji szkét podstawowych
i gimnazjéw,
b) podejmowanie dziatan majacych na celu poprawe bazy materialnej podlegtych szkét,
przedszkoli i innych jednostek,
c) zagospodarowania, utrzymania i remontéw obiektéw oswiatowych,
d) wypetniania ustawowego obowigzku szkolnego;
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopni awansu zawodowego nauczycieli;
prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét podstawowych i niepublicznych gimnazjow;
dokonywanie corocznej oceny i analizy wynikéw edukacyjnych uczniéw szkot podstawowych i
gimnazjow;
koordynacja dziatan zwigzanych ze sporzadzeniem sprawozdania Systemu Informacji O$wiatowej;
prowadzenie spraw dotyczacych wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej finansowanego z budzetu
Miasta oraz wspétdziatanie z jego organizatorami;
prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej dla ucznioéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Prezydenta — nauczycielom i uczniom
oraz nagrod i odznaczen panstwowych i resortowych;
wspotdziatanie z instytucjami i stowarzyszeniami kultury;
prowadzenie nadzoru nad gospodarka finansowa w podlegtych jednostkach;
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14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)
29)
30)
31)

32)
33)

prowadzenie rejestru miejskich jednostek kultury;

monitorowanie realizacji zadan statutowych miejskich instytucji kultury w zakresie upowszechniania
kultury i spotecznego ruchu kulturalnego, czytelnictwa i ochrony dziedzictwa kulturalnego;
koordynowanie dziatan kulturalno — wychowawczych podejmowanych przez instytucje kultury;
inspirowanie dziatan instytucji kultury;

utrzymywanie kontaktéw ze srodowiskiem artystycznym miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dorocznej Nagrody Prezydenta Miasta dla
tworcow i popularyzatorow kultury;

propagowanie dziatan z zakresu rekreacji, sportu i turystyki oraz wspoétdziatanie wtym zakresie
z odpowiednimi instytucjami i organizacjami;

przygotowywanie wnioskéw w sprawie inwestycji i remontéw w nadzorowanych jednostkach;
przygotowywanie i organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw podlegtych jednostek;
przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy dyrektoréw podlegtych jednostek;

nadzor nad gospodarkg finansowa podlegtych jednostek i prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie;

nadzor nad przygotowaniem budzetéw podlegtych placéwek i przygotowanie projektu budzetu
Wydzialu;

biezgce monitorowanie realizacji budzetu i sktadanie propozycji do jego zmian;

wspotpraca z dyrektorami placowek i koordynacja dziatan wspolnych prowadzacych do racjonalizacji
kosztéw funkcjonowania oswiaty i kultury;

wspotdziatanie z wkasciwym merytorycznie wydziatlem w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz higieny
szkolnej i przedszkolnej w podlegtych jednostkach;

przygotowywanie i aktualizacja zagadnieh na stronie internetowej Urzedu z zakresu oswiaty, kultury i
sportu;

pozyskiwanie srodkéw finansowych ze zrddet zewnetrznych na poprawe wyposazenia i zwiekszenia
oferty programowej miejskich instytucji z zakresu kultury i oswiaty;

wspoétdziatanie ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi w zakresie kultury fizycznej;
wspoétdziatanie z Radg Sportu;

wykonywanie innych zadan z zakresu os$wiaty i wychowania, kultury, kultury fizycznej, okreslonych
w ustawach i przepisach szczegdlnych.

2. W Wydziale Edukaciji, Kultury i Sportu powotane sg komorki organizacyjne:
Referat Edukaciji, Kultury i Sportu (stosujacy symbol EKS-I),
Referat Planowania i Analiz Ekonomicznych (stosujacy symbol EKS-II),
Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych (stosujgce symbol EKS-III).

§27. (uchylony).

§28.1. Do zadan Wydzialu Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)
10)

11)
12)
13)

14)

analizowanie i opiniowanie wnioskow dotyczacych inwestycji infrastrukturalnych i kubaturowych;
koordynacja dziatan dotyczacych przygotowania inwestycji;

prowadzenie procesow inwestycyjnych dla zadahn z zakresu inwestycji kubaturowych oraz
infrastruktury drogowej wraz z uzbrojeniem;

rozliczanie i sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych inwestycij;

wspélpraca w zakresie przygotowywania materiatdbw do opracowania wieloletnich programéw i
strategii rozwoju infrastruktury miejskiej oraz planéw okreslonych w ustawach i przepisach
szczegOlnych;

rozliczanie dofinansowan udzielonych na realizacje zadan prowadzonych przez Wydziat;
przeprowadzanie postepowan w zakresie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizaciji
inwestycji;

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
realizowanie zadan wynikajacych z przepisow regulujgcych stosunki wodno-prawne;

wspotpraca z Zarzadem Drog i Zieleni Miejskiej w zakresie:

a) spraw zwigzanych z pielegnacja i utrzymaniem zieleni miejskiej,

b) utrzymania drég gminnych;

utrzymanie rowow melioracyjnych;

prowadzenie rejestru pséw ras niebezpiecznych;

przygotowywanie decyzji na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych oraz oprézniania zbiornikbw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych na terenie miasta Pabianic;

organizacja wiasciwej gospodarki odpadami na terenie gminy oraz prowadzenie spraw w tym
zakresie;
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15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

postepowania w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie oraz innych przepiséw ochrony srodowiska;

wydawanie opinii zgodnie z przepisami ochrony srodowiska na wniosek innych organéw;
organizowanie i wspieranie dziatan proekologicznych;

prowadzenie statystyki rolnej oraz przygotowywanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku na terenie gminy;

zapewnienie zbiorki, transportu i unieszkodliwiania padtych zwierzat z terenu miasta Pabianic;
nadzér nad prowadzeniem szaletu miejskiego;

sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

prowadzenie rejestrow wynikajacych z przepiséw ochrony srodowiska;

nadzor nad wywiazywaniem sie gminy z optat za korzystanie ze srodowiska;

sprawozdawczos¢ w zakresie zadan Wydzialu oraz Gminnych Planéw i Programéw
Srodowiskowych:;

wykonywanie innych zadan w zakresie infrastruktury miejskiej, gospodarki komunalnej i ochrony
srodowiska, okreslonych w ustawach i przepisach szczegdlnych.

§29. 1. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomo $ciami nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw dotyczacych:

a) sprzedazy i oddawania w uzytkowanie wieczyste osobom prawnym i fizycznym nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Miasta w drodze przetargu i bezprzetargowo,

b) sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych w budynkach stanowigcych wtasnosé Miasta wraz
z oddaniem w uzytkowanie wieczyste lub sprzedazg utamkowej czesci nieruchomosci
gruntowej,

c) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

d) zamiany nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Miasta na nieruchomosci stanowigce wlasnos¢
lub bedace w uzytkowaniu wieczystym oséb prawnych i oséb fizycznych,

e) oddawania w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Miasta na rzecz miejskich
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, oraz orzekanie o
wygasnieciu prawa trwatego zarzadu,

f)  regulowania stan6w prawnych nieruchomosci przeznaczonych do komunalizaciji,

g) przejmowania nieruchomosci od samorzadowych os6b prawnych,

h) nabywania nieruchomosci do zasobow Miasta,

i) wydzierzawiania, najmu, uzyczenia i uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Miasta, oraz wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

j)  nabywania prawa wtasnosci nieruchomosci przez uzytkownikdw wieczystych,

k) podziatu, scalania lub rozgraniczania nieruchomosci na terenie Miasta,

)  uwlaszczenia os6b prawnych i fizycznych,

m) aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

n) wydawania decyzji o ustaleniu opfat:

— z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
— adiacenckich,

0) zabudowy, zaktadania, przeprowadzania oraz wykonywania urzadzen technicznych na
nieruchomosciach Miasta,

p) przygotowywanie deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci gminnych,

r)  ujednolicania terminu trwania uzytkowania wieczystego,

s) zgody na wycinke drzew na nieruchomosciach Miasta,

t)  wydawania zaswiadczen o toczacych sie postepowaniach w sprawie uwlaszczenia gospodarstw
rolnych na terenie Miasta,

u) przygotowywania informacji o stanie mienia komunalnego;

wykonywanie uchwat Rady w zakresie nazewnictwa ulic, oraz nadawania numeréw porzadkowych

nieruchomosciom,

udzielanie zgody na nadbudowe lub przebudowe nieruchomosci wspdlnej, na ustanowienie odrebnej

wlasnosci lokalu powstalego w nastepstwie nadbudowy lub przebudowy i rozporzgdzenia tym

lokalem oraz na zmiane wysokosci udziatdw w nastepstwie powstania odrebnej wtasnosci lokalu
nadbudowanego lub przebudowanego,

ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowigcych wiasnos¢ Miasta,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci lub nabywanych

do zasobu i wprowadzanie zmian w ewidencji zwigzanych z ich obrotem (sprzedaz, wieczyste
uzytkowanie, dzierzawa, zarzad),

udzielanie informacji o danych z ewidencji gruntow komunalnych,

przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych:

a) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci,
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8)

b) nabywanie mienia na rzecz Miasta w drodze dziedziczenia i darowizny,
wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami okreslonych w ustawach i
przepisach szczegélnych.

2. W Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami powotany jest Referat Mienia Komunalnego

(stosujacy symbol GN-I).

1)

2)

3)

9)

10)
11)

1)

§29a. Do zadan Wydziatu Urbanistyki nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw dotyczgcych zagospodarowania przestrzennego Miasta, w tym:

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Miasta,

b) analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta,

c) powolania i dziatalnosci Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

d) opiniowania zgodnosci podziatdbw nieruchomosci z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

e) opiniowania protestéw i przygotowywania odpowiednich wnioskéw,

f)  opiniowania projektdw studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
osciennych;

prowadzenie spraw zwigzanych:

a) zlokalnym programem rewitalizaciji,

b) z gminng ewidencja zabytkdow,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych:

a) ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) ustalania warunkéw zabudowy,

c) wstrzymania uzytkowania terenu,

d) przywr6cenia poprzedniego sposobu zagospodarowania terenu;

wydawanie wypisOw i wyrysOw z obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

wydawanie opinii urbanistycznych,

udzielanie informacji dotyczacych zagospodarowania terenu,

wydawanie zaswiadczenn  dotyczacych zgodnosci przewidywanego lub  realizowanego

przedsiewziecia z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie w zakresie zgodnosci z obowigzujagcym miejscowym planem zagospodarowania

przestrzennego:

a) szkicow wstepnych projektdw podziatéw nieruchomosci,

b) decyzji administracyjnych;

prowadzenie rejestru:

a) wydanych decyzji administracyjnych,

b) otrzymanych decyzji w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji publicznej,
dotyczacych zagospodarowania terenu,

c) zmian w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

d) wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

e) obowigzujacych, uchylonych i nieobowiazujagcych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

pobieranie optaty skarbowej,

wykonywanie innych zadan z zakresu planowania przestrzennego okreslonych w ustawach i

przepisach szczegoélnych.

§30. 1. Do zadan Wydzialu Spraw Lokalowych nalezy w szczegdlnosci :

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym Miasta, w tym

dotyczacych:

a) przydziatu lokali mieszkalnych,

b) przydziatu lokali socjalnych,

c) rozpatrywania wnioskow o przytaczenie lub roztaczenie lokali mieszkalnych,

d) wejscia w stosunek najmu po zgonie najemcy,

e) rozpatrywania wnioskow 0 zamiane mieszkan,

f) dokonania przez wynajmujgcego ulepszen w zajmowanym lokalu oraz okreslenia zasad
rozliczen z tego tytutu,

g) przygotowania, zawierania i wypowiadania umoéw cywilnoprawnych na wynajem lokalu
mieszkalnego,

h) podnajmu lokali mieszkalnych w catosci lub w czesci albo oddania w bezptatne uzytkowanie,

i) przekwaterowywania os6b do lokali zamiennych z budynkéw podlegajacych rozbiérce lub
przeznaczonych do remontu,
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2)

4)

5)

6)

i) przekwaterowania oséb z powodu utraty lokalu z mieszkaniowego zasobu Miasta na skutek
katastrofy, pozaru lub innej kleski zywiotowej czy innego zdarzenia losowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrokami eksmisyjnymi i odzyskiem lokali,

przeprowadzanie przetargdw na wynajem lokali mieszkalnych za zaptatg czynszu wolnego, oraz

spraw dotyczacych bezprzetargowego przydziatu lokali uzytkowych lub garazy,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych, w tym:

a) przeprowadzania wywiadow srodowiskowych w stosunku do osob skladajgcych wnioski o
przyznanie dodatku mieszkaniowego,

b) wydawania decyzji administracyjnych w tym zakresie,

c) kontroli zasadnosci wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych i ryczattow,

d) prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie sprawozdawczosci i ewidencji zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym

Miasta

wykonywanie innych zadan w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym

okreslonych w ustawach i przepisach szczegdlnych.

2. W Wydziale Spraw Lokalowych powotane sg referaty:
Referat Dodatkéw Mieszkaniowych (stosujacy symbol SL-I),
Referat Spraw Lokalowych (stosujacy symbol SL-I1).

§31. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich  nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i wydawaniem dowodow osobistych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem o0sob,
a) prowadzenie kartoteki osobowej mieszkancow i bytych mieszkancéw, kartoteki przejsciowej i

kartoteki pobytu czasowego,

b) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu o0séb,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem numerdw ewidencyjnych PESEL,
udzielanie upowaznionym osobom i instytucjom informacji z systemu ewidencji ludnosci i z kart
osobowych mieszkancow,
prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow,
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o repatriacji,
przygotowywanie bazy danych do spisu wyborcow i jego udostepnianie,
prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow,
wspotdziatanie z wyznaczonymi komaérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie spraw zwigzanych z
wyborami i przeprowadzeniem referendum,
wydawanie zaswiadczen i poswiadczen w zwigzku z pobieranymi rentami z podmiotow
zagranicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem zbiérek publicznych,
prowadzenie spraw dotyczacych indywidualnych sprawach obywateli z polskimi placéwkami
dyplomatycznymi,
nadzor nad Ochotniczg Strazg Pozarng w Pabianicach w zakresie kontroli wykonywania zadan i
wykorzystania srodkéw z budzetu Miasta,
wykonywanie innych zadah w zakresie ewidencji ludnosci okredlonych w ustawach i przepisach
szczegolnych.

83la. Do zadan Wydzialu Zarz gdzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych nalezy w

szczegolnosci:

1)

wykonywanie zadan w zakresie spraw wojskowych:

a) organizowanie i przeprowadzenie rejestracji oséb, ktére ukonczyty osiemnascie lat zycia,

b) uczestniczenie w kwalifikacji wojskowej organizowanej przez Staroste,

c) wydawanie decyzji zonierzom odbywajacym zasadniczg stuzbe wojskowa;
- 0 pokrywaniu naleznosci mieszkaniowych,
- 0 uznaniu za sprawujacego bezposrednig opieke nad cztonkiem rodziny,
- 0 uznaniu za posiadajgcego na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

d) wspotpraca z organami wojskowymi przy odtwarzaniu ewidencji 0s6b podlegajacych
obowigzkowi stuzby wojskowej,

e) wydawanie decyzji o wysokosci Swiadczenia rekompensujacego zotnierzom rezerwy
odbywajgcym ¢wiczenia wojskowe,

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

g) reklamowanie os6b zatrudnionych w Urzedzie od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

h) nakfadanie, na wniosek wilasciwych jednostek, decyzji obowigzku swiadczen osobistych i
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2)

3)

5)

6)

7)

rzeczowych na rzecz obrony, prowadzenie i aktualizacja rejestréw swiadczen,

wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obronnych natozonych na Urzad,

planowanie przygotowania Urzedu do funkcjonowania w okresach wyzszych stanéw gotowosci
obronnej Panstwa,

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

nadzorowanie przygotowan do dziatania stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowo$ci
obronnej panstwa,

planowanie i wspotorganizowanie szkolen obronnych,

planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne
panstwa,

prowadzenie kancelarii tajnej,
wykonywanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego:

a)
b)
<)

d)
e)
f)
)}

h)

organizowanie pracy i dziatania Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

monitorowanie zagrozen na terenie miasta i planowanie likwidacji ich skutkéw,

realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym nadzorowanie i koordynacja
opracowania planu zarzadzania kryzysowego,

organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningéw z zakresu zarzadzania kryzysowego;
wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania miasta;
zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym;
wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

wykonywanie zadan w ramach obrony cywilnej:

a)

)
k)

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie miasta, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

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

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

organizowanie i koordynowanie szkolerh oraz éwiczen obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

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

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

tworzenie i kontrolowanie przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,

zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

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

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

wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a)

b)

c)

d)
e)

wspoélpraca z jednostkami Policji, Strazy Pozarnej, Strazg Miejska, wydziatami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeciwdziatania zjawiskom noszacym znamiona
kryzysu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych przeprowadzania imprez
masowych,

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

przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych i rozrywkowych,

podejmowanie dziatan zwigzanych z unieszkodliwianiem materiatdéw wybuchowych,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i przepiséw szczeg6lnych w zakresie wtasciwosci
Wydziatu.
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1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

§32. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, zgondw i matzenstw, w tym aktéw matzenstw slubéw
wyznaniowych),
wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) o0 zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
c) o wpisach dokonanych w ksiegach stanu cywilnego lub ich braku,
d) o zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,
wydawanie decyzji administracyjnych o:
a) zmianie imienia i nazwiska,
b) sprostowaniu oczywistego bltedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
c) uzupenieniu tresci w aktach stanu cywilnego,
d) odtworzenia aktu stanu cywilnego,
e) wpisaniu do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
f)  skréceniu miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,
g) sporzadzeniu aktu stanu cywilnego, ktory nie zostat zarejestrowany w zagranicznym urzedzie,
wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczeh sadowych i innych dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach
stanu cywilnego,
prowadzenie spraw dotyczacych uniewaznienia aktéw stanu cywilnego stwierdzajgcych to samo
zdarzenie,
przyjmowanie oswiadczen o:
a) uznaniu ojcostwa,
b) zawarciu zwigzku matzehskiego (udzielanie $lubdw),
€) zmianie imienia dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
e) wyborze nazwiska dziecka,
f)  powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzenstwa,
uznawanie za skuteczne na terenie Polski zagranicznych orzeczen i innych aktow dotyczacych
stosunkow rodzinnych w $wietle nowych regulacji prawnych,
przechowywanie i konserwacja ksiag i aktéw zbiorowych stanu cywilnego oraz przekazywaniu ksiag
100-letnich do wtasciwego Archiwum Panstwowego,
przygotowanie wnioskow i organizowanie uroczystosci odznaczenia medalami "Za diugoletnie
pozycie matzenskie",
sprawdzanie i potwierdzanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,
miedzynarodowa wymiana informacji z zakresu stanu cywilnego,
wykonywanie innych zadan w zakresie aktow stanu cywilnego okreslonych w ustawach i przepisach
szczegOlnych.

833. 1. Straz Miejska wykonuje zadania okreslone w ustawie o strazach gminnych oraz w

Regulaminie Strazy Miejskiej.

1)

2. Wydatki z budzetu Strazy Miejskiej rozlicza Kancelaria Prezydenta Miasta.

833a. 1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie przewodniczacemu rady warunkow do sprawnego kierowania pracami Rady poprzez:
a) przygotowywanie we wtasciwym czasie materiatdw dla radnych oraz na sesje i komisje Rady,
b) realizacje ustalen organizacyjnych podjetych na sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,
c) prowadzenie korespondencji przewodniczacego rady,
d) opracowywanie projektow planu pracy Rady,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady wnoszonych przez jej komisje lub przewodniczacego rady,
zawiadamianie o sesjach Rady i posiedzeniach komisiji,
organizacyjno-techniczne przygotowywanie sesji i posiedzen komisji Rady,
prowadzenie planéw dyzuréw i spotkan radnych,
prowadzenie obstugi dyzuréw radnych,
sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzen komisiji,
prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskow komisji, wnioskow, zapytan i interpelacji radnych,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma wplywajgce do Rady,
przekazywanie Prezydentowi odpiséw uchwat Rady i wnioskéw komisji Rady,
przekazywanie uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa t.édzkiego,
wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw i referendow,
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu ,Honorowego Obywatela Miasta”,

15) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyptaty diet radnym za udziat w sesjach i posiedzeniach
komisji,

16) obstuga kancelaryjno-biurowa i merytoryczna Miodziezowej Rady Miasta Pabianic,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i przepiséw szczeg6lnych zakresie wlasciwosci
Wydziatu.

2. Wydatki z budzetu Biura Rady Miejskiej rozlicza Kancelaria Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL V
Zadania samodzielnych referatéw, zespotéw i stanowi sk

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

1) organizowanie i obstuga narad, spotkan i konferencji zwolywanych przez Prezydenta i jego
ZastepcOw poprzez przygotowywanie niezbednych materiatéw, protokotowanie i prowadzenie w tym
zakresie dokumentacji,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta oraz rejestru peinomocnictw i upowaznien wydanych
przez Prezydenta,

3) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzonych w Urzedzie, oraz przechowywanie dokumentaciji
pokontrolnej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami w szczegoélnosci:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do organéw miasta lub zgtaszanych
podczas przyjec¢ interesantow przez Prezydenta i jego Zastepcéw,
b) przekazywanie skarg i wnioskéw do zatatwienia wedtug wkasciwosci,

5) przekazywanie do jednostek organizacyjnych Miasta i komérek organizacyjnych Urzedu ustalen i
rozstrzygnie¢ z narad i spotkan oraz wytycznych i polecen Prezydenta,

6) przygotowywanie projektdw okolicznosciowych pism, zyczen, gratulaciji,

7) obstuga sekretarska Prezydenta i Zastepcow Prezydenta.

2. Sekretariat Prezydenta Miasta prowadzi obstuge interesantéw przy pomocy Biura Obstugi
Interesantow (stosujgcego symbol SPM-II) do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow poprzez:
a) udzielanie informacji o zakresie dziatania Urzedu, procedurach zalatwiania spraw oraz
wydawanie niezbednych dokumentow,
b) przyjmowanie dokumentéw skladanych przez interesantow, rejestrowanie spraw oraz
niezwtoczne przekazywanie ich do wlasciwych Wydziatdw,
¢) wydawanie interesantom dokumentéw przygotowanych przez Wydziaty,
2) petnienie funkcji kancelarii og6inej w Urzedzie,
3) przyjmowanie i przekazywanie do obiegu korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
4) wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
5) obstuga tablicy ogtoszen i prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen,
6) prowadzenie rejestru ofert sktadanych w ramach przetargéw organizowanych przez Wydzialy na
podstawie ustawy prawo zamowien publicznych.
Biurem Obstugi Interesantow ktérym kieruje kierownik Sekretariatu Prezydenta Miasta.

§35. Do zadan samodzielnego Referatu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz dokumentacji zwigzanej z
zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu oraz kontrola przestrzegania
porzadku i dyscypliny pracy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem uprawnien emerytalnych i rentowych,

4) kierowanie pracownikéw Urzedu na badania lekarskie (wstepne i okresowe) i ich kontrola we
wspotpracy z samodzielnym stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw pracowniczych
Urzedu,

6) (uchylony),

7)  (uchylony),

8) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych i wystawianie delegacji stuzbowych,

9) prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikéw,

10) przygotowywanie umow o prace i wydawanie swiadectw pracy,

11) (uchylony),
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12) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajgcych z ustaw i przepiséw szczegdlnych.

835a. Zadania Archiwum Zaktadowego (stosujgcego symbol AZ) okre$la instrukcja archiwalna
stanowigca zalgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych.

836. Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy w szczegd6lnosci:

1) wykonywanie obstugi prawnej organow Gminy i Wydziatow Urzedu m.in. w zakresie udzielania porad
prawnych, sporzadzania opinii prawnych, przygotowywania decyzji administracyjnych i pism
urzedowych,

2) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych organéw Gminy i ich opiniowanie
pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa,

3) wykonywanie zastepstwa sadowego,

4) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych,

5) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania Rady,
Prezydenta,

6) informowanie Prezydenta, Przewodniczacego Rady oraz Naczelnikéw o zmianach w obowigzujacym
stanie prawnym,

7) informowanie Prezydenta o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i
skutkach prawnych tych uchybien,

8) obstuga prawna sesji Rady.

§37. 1. Do zadan Zespotu Audytu i Kontroli Wewn  etrznej nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie kontroli przestrzegania celowosci zacigganych zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci:
a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
b) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
c) udzielania zamdéwien publicznych,
d) zwrotu $rodkéw publicznych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne,
3) badanie i ocena:
a) dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych,
b) systemu gromadzenia $rodkéw publicznych, dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem,
c) efektywnoscii gospodarnosci zarzadzania finansowego w Urzedzie,
4) opracowywanie i przedstawianie Prezydentowi do zatwierdzenia rocznych planéw kontroli wydziatéw
Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,
5) przygotowanie projektéw upowaznien do przeprowadzenia audytu lub kontroli wewnetrznej,
6) dokonywanie czynnosci kontrolnych, i sporzadzanie z nich protokotéw, sprawozdan oraz wnioskow i
zalecen,
7) opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych,
8) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi sprawozdan z wykonania planu audytu i kontroli

wewnetrznej,
9) biezgce i niezwloczne informowanie na piSmie Prezydenta o ujawnionych nieprawidtowosciach,
10) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw 2z przeprowadzonych audytéw i kontroli

wewnetrznych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

11) skiadanie wnioskébw do Prezydenta o powotanie specjalisty do udzialu w prowadzonych
czynnosciach kontrolnych,

12) wykonanie innych zadan wynikajacych z ustaw i przepiséw szczegélnych.

2. Zasady i tryb prowadzenia audytu i kontroli wewnetrznej okresla Regulamin Audytu i Kontroli
Wewnetrznej wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

§37a. 1. Do zadan Zespotu In zyniera Miasta nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych:
a) miejskiego transportu zbiorowego, w tym wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozéw os6b w krajowym transporcie drogowym,
b) kanalizacji deszczowej,
c) zaopatrzenia Miasta w wode i ochrony przeciwpozarowej,
d) oswietlenia ulic i placow miejskich oraz utrzymania zniczy gazowych przed pomnikami,
e) odszkodowan wyptacanych na rzecz oséb fizycznych w ramach franszyzy;
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2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

10)
11)
12)

13)

opracowywanie i nadzér nad realizacjg wieloletnich programéw i strategii rozwoju infrastruktury
miejskiej oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

opiniowanie zmian oraz projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w
zakresie uzbrojenia technicznego, transportu zbiorowego i komunikacji;

udzial w posiedzeniach Komisji ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego — opiniowanie w imieniu
miasta projektéw statej i czasowej organizacji ruchu, skfadanie wnioskéw w zakresie zmian
istniejacej organizacji ruchu;

wspotpraca z zarzadcami drég: krajowych, wojewddzkich, powiatowych w zakresie organizacji ruchu
tzn. wnioskowanie o zmiany w istniejgcej organizacji, uzgadnianie projektéw organizacji ruchu,
zglaszanie usterek na tych drogach;

udzial w posiedzeniach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej przy Starostwie
Powiatowym — uzgadnianie projektow w zakresie dot. zadan inzyniera miasta;

wspéipraca z wlasciwymi wydziatami, podmiotami i zaktadami w zakresie infrastruktury techniczne;j
miasta;

monitoring awarii sieciowych w miescie, nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem miejsc awarii
przez odpowiednie stuzby oraz monitoring prowadzenia ,akcji zima”, a takze na bazie zebranych
informacji, przygotowywanie stosownych wnioskéw dla Prezydenta;

udziat w przygotowaniu porozumien miedzygminnych w zakresie:

a) dostarczania ustug wodnokanalizacyjnych,

b) komunikacji zbiorowej;

udziat w zakresie merytorycznym w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie zewnetrze -
dofinansowanie z funduszy krajowych i Unii Europejskiej;

wspotpraca z wydziatami Urzedu w przygotowywaniu procedur przetargowych na realizacje
inwestycji oraz udziat w komisjach odbiorowych;

rozpatrywanie wnioskéw i postulatow mieszkancéw miasta w zakresie zadan dotyczacych inzyniera
miasta;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych z zakresu inzynierii miasta.

2. Zespotem Inzyniera Miasta kieruje gtéwny specjalista ds. inzynierii miasta, uzywajacy tytutu

inzynier miasta.

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

szczegOlnosci:

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

prowadzenie spraw dotyczacych promocji miasta, w tym konkurséw, zdobywania certyfikatéw

promujacych miasto oraz przygotowywanie uméw na promocje;

przygotowywanie projektéw graficznych promujacych miasto;

opracowywanie i wspomaganie wszelkich projektow Wydziatlu z zakresu promociji;

nadzér i opracowywanie wydawnictw promujacych miasto;

przygotowywanie uczestnictwa miasta w wystawach oraz targach;

prowadzenie calej dokumentacji dotyczacej objecia przez Prezydenta Miasta Pabianic patronatu /

patronatu honorowego danego przedsiewziecia;

koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Gospodarczego Miasta;

nadzor 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 budynkéw komunalnych, ogrodzehn nieruchomosci

komunalnych i stupéw ogtoszeniowych z przeznaczeniem na umieszczenie reklam;

inicjowanie i przeprowadzanie kontroli zwigzanych z nadzorowaniem reklam na budynkach i

terenach komunalnych;

koordynowanie wspotpracy z miastami partnerskimi;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan;

wspoéldziatanie ze sSrodkami masowego przekazu w zakresie:

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

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

c) informowania o istotnych przedsiewzieciach realizowanych przez Urzad w zakresie spraw
zwigzanych z promocjg miasta i jego rozwoju;

analizowanie publikacji zamieszczonych w $rodkach masowego przekazu oraz reagowanie na

zawarte w nich uwagi pod adresem Rady, Prezydenta i Urzedu;

kontrola zgodnosci tresci ogtoszen przekazywanych prasie z trescig opublikowana;

wspotpraca z rzecznikami innych jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontaktéw z mediami moze uzywac tytutu:

Rzecznik Urzedu Miejskiego i stosuje symbol RP.
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§38. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych i szkolenie pracownikow dopuszczonych do
pracy na stanowiskach zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych,

2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad kancelarig tajna,

3) przeprowadzanie okresowych kontroli ochrony informacji niejawnych i przestrzegania przepisow w
tym zakresie,

4) opracowywanie planéw ochrony informacji niejawnych dla Urzedu oraz planéw postepowania z
materiatami zawierajgcymi tajemnice panstwowa,

5) wspoipraca z wtasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

6) wykonywanie zadan administratora danych osobowych,

7)  (uchylony),

8) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach i przepisach szczegélinych.

838a. (uchylony).

839. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. bezpiecze nstwa i higieny pracy nalezy w

szczegolnosci:

1) inicjowanie dzialan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
Urzedu,

2) zapoznawanie pracownikéw Urzedu z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz organizowanie w tym zakresie okresowych szkolen,

3) opracowywanie i upowszechnianie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze instrukciji
przeciwpozarowej,

4) przeprowadzanie kontroli bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stanu ochrony przeciwpozarowej w
Urzedzie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng ochrong zdrowia pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie rejestrow oraz dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych
oraz udziat w dochodzeniach powypadkowych,

7) wspolpraca z wydziatami w zakresie zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

8) wykonywanie innych zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajgcych z ustaw i
przepisdw szczegdlnych.

840. Do zadan Samodzielnego stanowiska gtéwnego specjalisty ds. z améwie n publicznych
nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad stosowaniem procedur postepowania o udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie,

2) wspéipraca z Wydziatami nad wyborem trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3) udzielanie porad i opinii w zakresie:

a) obowigzkéw zamawiajgcego, zwigzanych z udzieleniem zaméwienia,
b) organizacji i przebiegu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

4) udziat w powotywanych przez Prezydenta komisjach przetargowych,

5) przygotowanie ogtoszen dotyczacych zamowien publicznych do publikacji na stronie internetowe;j
Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zaméwien Publicznych, oraz przez Urzad
Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich,

6) przechowywanie catosci dokumentacji przetargowej dotyczacej zamowien publicznych do chwili
zakonczenia procedury przetargowej,

7) prowadzenie ewidencji przetargéw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,

8) wspoltpraca z Wydziatami w zakresie wspierania i powierzania zadan publicznych uprawnionym
podmiotom w trybie okreslonym w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach i przepisach szczegoélnych.

841. (uchylony).

841a. (uchylony).

841b. Do zadan Samodzielnego stanowiska gtéwnego specjalisty ds. o rganizacji
pozarz adowych nalezy w szczegdlnosci prowadzenie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w

zakresie okreslonym w 85 ust.1 oraz na zasadach okreslonych w 85 ust.2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2003 r. Nr 96 poz. 873 z p6zn. zm.).
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841c. Do zadan Punktu Obstugi Inwestora  (stosujacego symbol POI) nalezy:
1) obstuga informacyjno-merytoryczna inwestoréw krajowych i zagranicznych,
2) przygotowywanie i organizacja spotkan z inwestorami,
3) udzial w prezentacjach i targach gospodarczych i inwestycyjnych,
4) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz
innymi podmiotami w zakresie przygotowywania ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,
5) wykonywanie innych zadan szczeg6lnych okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

841d. (uchylony).

ROZDZIAL VI
Zasady przygotowywania i wydawania aktéw prawnych

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

2. Projekt zarzadzenia powinien zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) oznaczenie (np. ,Zarzadzenie Prezydenta Miasta Pabianic”) i numer kolejny w danym roku
kalendarzowym,

2) date podjecia: dzien, miesigc (stownie), rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tres¢ regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji,

7) przepisy koncowe obejmujgce date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem
daty mocy obowigzywania) oraz wskazanie przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu.

843. 1. Projekty aktow prawnych dla organéw Gminy przygotowujg wtasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu lub miejskie jednostki organizacyjne we wspotpracy z
Zespotem Radcow Prawnych.

2. Projekty Uchwat Rady winny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami techniki prawodawczej,
okreslonymi w przepisach szczegdlnych.

844. 1. Projekty aktéw prawnych parafowane przez Sekretarza, Naczelnika lub kierownika
miejskiej jednostki organizacyjnej przekazuje sie do Zespotu Radcéw Prawnych celem zaopiniowania
przez radce prawnego pod wzgledem zgodnosci z obowigzujagcym prawem.

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

3. Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych, zaopiniowane przez radce prawnego, sg
wnoszone do Prezydenta.

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

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

846. 1. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Miasta - w
zakresie zarzadu mieniem — zastrzega sie do podpisu Prezydenta albo dziatajgcego na podstawie jego
upowaznienia Zastepcy Prezydenta samodzielne albo wraz z inng upowazniong przez Prezydenta osoba.

2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére mogg spowodowac¢ powstanie
zobowigzan pienieznych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

847. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Prezydent, upowazniony
przez niego Zastepca Prezydenta lub Sekretarz.
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848. Do podpisu Prezydenta zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organéw wiladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji rzadowej,

2) kierowane do wojewodéw, wicewojewoddw, dyrektorow i kierownikéw jednostek administracji
rzadowej,

3) kierowane do organdéw samorzadu terytorialnego lub przewodniczacych tych organéw,

4) kierowane do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji
Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli panstwowej - w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami dotyczacymi Miasta,

5) zwigzane ze wspOtpracg z zagranicznymi miastami i instytucjami,

6) wnioskujgce o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

7) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych,

8) pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne,

9) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski.

849. 1. Zastepca Prezydenta podpisuje wszystkie pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio
nadzorowanych i koordynowanych z wyjatkiem wymienionych w 848 z zastrzezeniem ust.2.

2. Zastepca Prezydenta w ramach udzielonych mu upowaznien, podpisuje z upowaznienia
Prezydenta - w wypadku jego nieobecnosci - pisma i dokumenty o ktérych mowa w §48.

850. Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma w sprawach bezposrednio nadzorowanych oraz w
zakresie udzielonych upowaznien.

851. Naczelnicy wydziatdw podpisujg pisma w zakresie swoich uprawnien i kompetencji lub
udzielonych upowaznien.

852. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowi lub Zastepcy Prezydenta muszg byc¢
parafowane na jednym egzemplarzu przez osobe sporzadzajaca, Naczelnika oraz - w uzasadnionych
przypadkach - przez radce prawnego, jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

2. Akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym wymagajg w szczegoélnosci projekty:
1) uchwalizarzadzen,
2) przepisoéw porzadkowych i obwieszczen,
3) decyzji i postanowien w rozumieniu przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
4)  umoOw, porozumien,
5) regulaminéw.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla "Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych", wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VIII
Tryb post epowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli

853. 1. OgdIne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna i przepisy wykonawcze.
2. Sprawy wnoszone przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Sekretariat Prezydenta Miasta prowadzi ,Rejestr skarg i wnioskéw”.

854. 1. Prezydent i jego Zastepcy przyjmujq interesantow we wtorki w godzinach 9.00-15:00.

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

3. Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w
godzinach pracy Urzedu.

855. Naczelnicy odpowiadajg za prawidtowe i terminowe rozpatrywanie spraw wniesionych przez
obywateli.
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856. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania obywateli

o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy, a w
szczegOlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,

niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe, do okreslenia terminu jej
zalatwienia,

informowania zainteresowanych stron o stanie zatatwienia sprawy lub powiadomienia o przyczynie
jej niezatatwienia,

informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec,

zalatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

ROZDZIAL IX
Postanowienia ko nhcowe
§57. (pominiety).
§58. (pominiety).
859. Interpretacja zapis6w Regulaminu nalezy do Prezydenta.

860. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pabianicach stanowi zatgcznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego.

Prezydent Miasta Pabianic

/-1 Zbigniew Dychto
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