ZARZADZENIE NR 9/2013/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
z dnia 16 stycznia 2013 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Migjskiego w Pabianicach

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

z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 po, 2% 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80. §d7, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr
102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1725305 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 @&7, Nr 217 poz. 1281, z 2012 r. poz.
567) zaradza s¢, co nasipuje:

81. W Regulaminie Organizacyjnym Wadu Miejskiego w Pabianicach, ktérego tekst
jednolity stanowi zajcznik do Zarzadzenia Nr 242/2012/P Prezydenta Miasta Pabianida d
26 padziernika 2012 rw sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym d¢diiz Miejskiego
w Pabianicach i ogtoszenia tekstu jednolitego, wyadza s¢ 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 wydziatow i komodrek rownorzednych (822 - §33a)
= Kancelaria Prezydenta Miasta
Wydziat Budzetu i Finanséw
Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych
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, zespotéw i stanowisk (834 - §41)
Sekretariat Prezydenta Miasta
Referat Spraw Pracowniczych
Archiwum Zaktadowe
Zespot Radcow Prawnych
Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej
Zespot Inzyniera Miasta
Samodzielne stanowisko ds. Kontaktow z Mediami i Promocji
Miasta
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych
Punkt Obstugi Inwestora



Rozdziat VI Zasady przygotowywania i wydawania aktow prawnych (842 - §45)
Rozdziat VIl Zasady podpisywania pism i dokumentéw (846 - 852)

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

2) w8l7:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty i rownorzedne komorki organizacyjne
stosujgce wymienione obok symbole:

1) Kancelaria Prezydenta Miasta KPM
2) Wydzial Budzetu i Finansow BFN
3) Woydziat Podatkow i Optat Lokalnych POL
4) Woydziat Spraw Spotecznych i Gospodarczych SSG
5) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu EKS
6) Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Ochrony Srodowiska IMOS
7) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
8) Woydziat Urbanistyki UR

9) Woydziat Spraw Lokalowych SL
10) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
11) Woydziat Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych ZKIN
12) Urzad Stanu Cywilnego usc
13) Straz Miejska SM
14) Biuro Rady Miejskiej BRM”

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W skiad Urzedu wchodza dodatkowo samodzielne referaty, zespoly i stanowiska pracy
stosujgce wymienione obok symbole:

1) Sekretariat Prezydenta Miasta SPM
2) Referat Spraw Pracowniczych RSP
3) Archiwum Zaktadowe AZ
4) Zespot Radcow Prawnych ZRP
5) Zespdt Audytu i Kontroli Wewnetrznej AKW
6) Zespot Inzyniera Miasta ZIM
7) Samodzielne stanowisko 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) Punkt Obstugi Inwestora POI”;

C) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. O ile odrebne przepisy tak stanowia, do realizacji zadan wspdéifinansowanych ze
srodkdw zewnetrznych, powotuje sie odrebnym zarzadzeniem petnomocnika ds. realizacji
projektu, jego zastepce oraz jednostke realizujgcq projekt. Strukture i zadania jednostki okre$lajg
przepisy szczegdlne.”,

3) 8§18a otrzymuje brzmienie:

»18a. Funkcje naczelnika petni: w Kancelarii Prezydenta Miasta — Sekretarz Miasta, w
Wydziale Budzetu i Finanséw — Skarbnik Miasta, w Wydziale Urbanistyki — Architekt Miasta, w
Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych — Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych.;

4) w 821 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Podziat zadan pomiedzy referaty Wydziatu okresla naczelnik wiasciwego Wydziatu.”;

5) 824 otrzymuje brzmienie:



6)

15)
16)
17)
18)

19)

1)
2)
3)

»824. 1. Do zadan Wydziatu Bud zetu i Finanséw nalezy w szczegdélnosci:

opracowywanie projektu budzetu Miasta i ukladu wykonawczego przy wspéipracy z

Wydziatami i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych,

przygotowanie projektow uchwat w sprawie zmian budzetu i zmian w budzecie Miasta, oraz

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wydatkéw z budzetu Miasta,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prognozowania i obstugi dlugu publicznego,

opracowywanie i przedkfadanie 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 programoéw 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 zobowigzan pienieznych,

prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Urzedu,

prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie spraw z zakresu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

obejmujacych:

a) aktualizacja sald na indywidualnych kontach po uwzglednieniu wptat gotéwkowych i
bezgotéwkowych,

b) ksiegowania dotyczace operacji finansowych i niefinansowych w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem srodkéw przekazanych na zadania zlecone,

prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowych pracownikéw Urzedu,

realizowanie wyptat z kasy Urzedu, w szczegdlnosci diet radnych, delegacji stuzbowych,

dodatkéw mieszkaniowych i stypendidéw szkolnych,

wykonywanie innych zadan z zakresu finanséw i rachunkowosci okreslonych w ustawach i

przepisach szczegélnych.

2. W Wyadziale Budzetu i Finanséw powotane sg referaty:

Referat Budzetu i Analiz (stosujgcy symbol BFN-I1),

Referat Ksiegowos$ci Budzetowej Urzedu (stosujgcy symbol BEN-III),

Wieloosobowe Stanowisko ds. Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Budzetu (stosujace symbol

BFN-V).”;

po 824 dodaje si§24a w brzmieniu:

1)

2)
3)

»824a. 1. Do zadan Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych  nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalania wysokosci stawek podatkdw

lokalnych oraz zwolnien od podatkdw innych niz okreslone w ustawie,

prowadzenie spraw dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

prowadzenie spraw z zakresu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

obejmujacych:

a) przyjmowanie wypetnionych deklaracji, sprawdzanie danych od strony kompletnosci
wypetnionych pdl oraz prawidtowosci przeliczen finansowych,

b) sprawdzenie zgodnosci danych z bazag kontrahentéw i ich weryfikacja (wprowadzenie
zmian i aktualizacja),

c) ustalenie wysokosci miesiecznej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
zgodnie z obowigzujacymi stawkami,

d) naliczenie i aktualizacja przypisbw oraz dokonywanie odpisbw na kontach
zobowigzanych podmiotéw,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z poborem podatkéw lokalnych i optat,

wykonywanie kontroli w zakresie realizacji obowigzku podatkowego,

analiza terminowosci wplat naleznych podatkéw i optat od podatnikéw oraz windykacja

naleznosci,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawach dotyczacych podatkéw i optat,
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7)

9)

10)
11)

1)
2)

w szczegdlnosci: wymiaru, umorzenia, obnizenia, rozlozenia na raty,

opracowywanie i przedktadanie organom Miasta i podmiotom wymienionym w odrebnych
przepisach, wymaganych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych,

pobieranie optaty skarbowej,

wykonywanie innych zadan z zakresu podatkéw i optat lokalnych okreslonych w ustawach i
przepisach szczegélnych.

2. W Wyadziale Podatkdéw i Optat Lokalnych powotane sa referaty:
Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (stosujacy symbol POL-I),

Referat Ksiegowosci Podatkowej i Windykacji (stosujacy symbol POL-II).”;

825 otrzymuje brzmienie:

§25.1. Do zadan Woydzialu Spraw Spotecznych i Gospodarczych nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

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

20)
21)

22)

23)

24)
25)

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 pozarzgdowymi w zakresie realizacji polityki spotecznej, a w szczegdlnosci
promocji zdrowia i profilaktyki uzaleznien,

obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
przygotowywanie ogtoszeh zwigzanych z otwartym konkursem ofert na realizacje zadan z
zakresu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
ustawy o pomocy spotecznej,

nadzor nad funkcjonowaniem Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej i Ztobka Miejskiego,
wspélpraca z instytucjami zajmujgcymi sie pomoca spoteczng w zakresie polityki spotecznej
na terenie miasta,

wspéipraca z instytucjami rynku pracy w zakresie inicjatyw podejmowanych na rzecz
promaociji zatrudnienia, aktywizacji zawodowej i 0s6b pozostajgcych bez pracy,

wspieranie dziatan ogélnokrajowych, lokalnych na rzecz promowania zdrowia oraz
przeciwdziatania 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 wspodlnoty samorzadowej w
zakresie promociji 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 takséwka osobowsa,

prowadzenie ewidenciji innych obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie,

udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarczej oraz wydawanie
zadwiadczen dotyczgcych jej prowadzenia,

udzielanie uprawnionym osobom i podmiotom informacji dotyczacych przedsiebiorcéow
wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

pobieranie opfaty z tytutu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami umieszczanymi na budynkach i terenach
komunalnych; przygotowywanie umow dzierzawy elewacji budynkéw komunalnych,
ogrodzeh nieruchomosci komunalnych i stupéw ogloszeniowych z przeznaczeniem na
umieszczenie reklam,

inicjowanie i przeprowadzanie kontroli zwigzanych z nadzorowaniem reklam na budynkach i
terenach komunalnych,

prowadzenie wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie i na zasadach
okreslonych ustawie 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.),

sporzadzanie sprawozdan, analiz, ocen i informacji z zakresu realizowanych zadan,
wykonywanie innych zadan z zakresu spraw spotecznych i gospodarczych, okreslonych w
ustawach i przepisach szczegélnych.

4



2. W Woydziale Spraw Spotecznych i Gospodarczych powotane sg komérki organizacyjne:
1) Referat Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia (stosujacy symbol SSG-I),
2) Referat Dziatalno$ci Gospodarczej (stosujgcy symbol SSG-I1),

3) Stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi (stosujace symbol SSG-III)”;

8) w 837b zwrot ,Zespotu ds. Kontaktéw z Mediami i Pwacji Miasta” zas{puje sé
zwrotem ,Samodzielnego stanowiska ds. kontaktowezliami i promocji Miasta” oraz
skresla sk punkty od 7 do 10;

9) w 840 zwrot ,Samodzielnego stanowiska gtdwnego jsisty ds. zamoéwie

publicznych” zasipuje se¢ zwrotem ,Samodzielnego stanowiska ds. zamfAwie

publicznych”;

10) 841b skréla sk;

11) 841c zostaje oznaczony jako 841 i otrzymuje brzieien

»841. Do zadah Punktu Obstugi Inwestora  (stosujgcego symbol POI) nalezy:

1) obstuga informacyjno-merytoryczna inwestoréw krajowych i zagranicznych;

2) przygotowywanie i organizacja spotkan z inwestorami;

3) udziat 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) koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Gospodarczego Miasta;

6) nadzér nad przygotowaniem raportu z przebiegu realizacji zadan Strategii Rozwoju
Gospodarczego Miasta Pabianic,

7) wykonywanie innych zadan szczegélnych okreslonych odrebnym zarzadzeniem.”.
§2. Schemat organizacyjny UWidu Miejskiego w Pabianicach, stanaey zahcznik
nr 1 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmiemisposob okrdony w zahczniku nr
1 do niniejszego Zasdzenia.

83. Wykonanie Zarzdzenia powierza giSekretarzowi Miasta Pabianic.

84. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 1 lutego 2013 r.

Prezydent Miasta Pabianic

/-1 Zbigniew Dychto



