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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 191/2019/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 30 sierpnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego w Pabianicach

(tekst jednolity)

Postanowienia ogdlne (§ 1 - § 8)

Podziat zadan w zakresie kierowania Urzedem (§ 9 - § 16)
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu (§ 17 - § 22)
Zadania wydziatéw i komorek rownorzednych (§ 23 - § 39)
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Kancelaria Prezydenta Miasta

Wydziat Ksiegowosci Budzetowej

Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych

Wydziat Spraw Spotecznych i Gospodarczych
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu

Wydziat Ochrony Srodowiska

Wydziat Infrastruktury Technicznej i Komunikacji
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Wydziat Urbanistyki

Wydziat Spraw Lokalowych

Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych
Urzad Stanu Cywilnego

Straz Miejska

Biuro Rady Miejskiej

adania samodzielnych referatow, zespotéw i stanowisk (§ 40 - § 52)

Sekretariat Prezydenta Miasta

Referat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu

Referat Inwestycji Miejskich

Referat Spraw Pracowniczych

Referat Zamoéwienh Publicznych i Kontroli Zarzadcze;j

Zespoét Radcéw Prawnych

Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej

Biuro Kart Miejskich

Zespot ds. promocji Miasta

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych

Zespdt Inspektora Ochrony Danych Osobowych
Samodzielne stanowisko rzecznika prasowego
Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wtascicielskiego i obstugi inwestorow
Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Zasady przygotowywania i wydawania aktow prawnych (§ 53 - § 56)
Zasady podpisywania pism i dokumentéw (§ 57 - § 63)

Tryb postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli (§ 64 - § 68)
Postanowienia koncowe (§ 69 - § 70)

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
Miejskiego w Pabianicach, w szczegdlnosci strukture, zakresy dziatania i tryb pracy komorek
organizacyjnych oraz zasady podpisywania pism i dokumentow.



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

§ 3. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pabianicach

jest mowa o:

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

2) ,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie 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¢ odpowiednio Prezydenta
Miasta Pabianic lub Zastepcoéw Prezydenta Miasta Pabianic;

8) ,Sekretarzu” lub ,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio 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 rozumieé¢ wydziaty i inne réwnorzedne komorki organizacyjne
Urzedu;

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

§4. Urzad jest samorzgdowg jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Prezydent
wykonuje zadania wiasne Miasta okreslone ustawami, Statutem, uchwatami Rady oraz zadania
zlecone, przekazane Miastu na mocy obowigzujgcych przepisow prawa lub zawartych porozumien.

§ 5. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb w zakresie zadan wykonywanych przez organy gminy.

§ 6. Siedzibg Urzedu jest miasto Pabianice.

§ 7. 1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.

2. Urzad przyjmuje interesantow:
1) w poniedziatki, srody i czwartki od godz. 8.00 do godz. 16.00;
2) we wtorki od godz. 8.00 do godz. 17.00;
3) w piatki od godz. 8.00 do godz. 15.00;
4) w soboty, niedziele i $wieta jest nieczynny,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Urzad Stanu Cywilnego w Pabianicach w poniedziatki jest nieczynny dla interesantow, za
wyjatkiem zgtoszen zgondéw w godz. 8.00 — 16.00. W soboty, w niedziele i w $wieta Urzad Stanu
Cywilnego jest nieczynny dla interesantéw za wyjgtkiem ceremonii zawarcia maizenstwa, ktore
odbywajg sie w soboty oraz w pierwszy dzien $wigt Wielkanocy i Bozego Narodzenia w godzinach
14.00 — 17.00. Poza godzinami pracy Urzedu w dniach pracy ceremonie zawarcia matzenstwa
odbywajg sie w czwartki w godz. 16.00 — 17.00.

4. Tryb i godziny pracy w Urzedzie oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla
Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

§ 8. Zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL I

Podziat zadan w zakresie kierowania Urzedem

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

2. Zastepcy Prezydenta dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Prezydenta i
ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢. Wykonujac wyznaczone zadania zapewniajg kompleksowe
rozwigzanie probleméw wynikajgcych z zadan Miasta i nadzorujg dziatalno$é¢ 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 gldwnym ksiegowym budzetu Miasta.

§ 10. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego obowigzki petni wyznaczony przez niego

Zastepca, a w czasie nieobecnosci Prezydenta i Zastepcdw obowigzki sprawuje Sekretarz w zakresie
ustalonym przez Prezydenta.

1)
2)

3)

4)

7)
8)

1)

§ 11. Do zadan Zastepcow Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:
nadzér nad pracg podlegtych Wydziatéw i miejskich jednostek organizacyjnych;
nadzér nad realizacjg uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta przez podlegte Wydziaty i miejskie
jednostki organizacyjne;
podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw majgcych na celu podwyzszanie jakosci pracy
podlegtych Wydziatéw oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych do budzetu Miasta;
sktadanie o$wiadczen woli oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych
upowaznien;
wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej;
uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady;
przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw oraz nadzoér nad zatatwieniem tych
spraw przez podlegte Wydziaty;
petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Prezydenta.

§ 12. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

nadzér nad:

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

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

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

d) prawidtowoscig wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

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

f) prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i podmiotow otrzymujgcych Srodki z
budzetu Miasta,

g) prowadzeniem rachunkowosci oraz obiegiem dokumentow finansowo-ksiegowych,

h) prawidtowym obiegiem dokumentdéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie,

i) terminowym wplywem 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 planéw finansowych miegjskich jednostek organizacyjnych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w

szczegollnosci dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujgcej powstanie

zobowigzan pienieznych;

zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje zawartych umow;

opracowywanie projektéw zarzgdzeh Prezydenta, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci i

obiegu dokumentéw finansowych, w szczegdlno$ci: instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,

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

podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu Miasta;

wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdlnych.

2. (uchylony).

§ 13. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
nadzor nad:
a) racjonalnym gospodarowaniem srodkami rzeczowymi Urzedu we wspotpracy ze Skarbnikiem,
b) realizacjg uchwat Rady oraz zarzgdzen i polecen Prezydenta,
c) praca podlegtych komorek 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 $rodkéw
tacznosci,
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g) komputeryzacjg Urzedu,
h) organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw oraz referendéw;

2) realizowanie pod kierunkiem Prezydenta polityki kadrowej w Urzedzie;

3) zafatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow
Urzedu;

4) przedktadanie Prezydentowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

5) przygotowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien;

6a) dekretowanie korespondenc;ji urzedowej wptywajgcej do Urzedu;

7) koordynacja spraw zwigzanych z uroczystosciami z okazji $wigt panstwowych, rocznic oraz
innych imprez o charakterze ogélnomiejskim;

8) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach szczegodlnych.

2. Sekretarz kieruje Kancelarig Prezydenta Miasta.

§ 14. Realizujgc powierzone zadania, okres$lone w § 13, Sekretarz upowazniony jest do
wydawania polecen naczelnikom i osobom kierujgcym komorkami organizacyjnymi Urzedu, a w
szczegolnych przypadkach takze innym pracownikom Urzedu.

§ 15. 1. Szczegdtowy podziat zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pomiedzy Zastepcéw
Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza oraz sprawowania nadzoru nad komérkami organizacyjnymi
Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi okresla odrebne zarzgdzenie.

2. Zadania wynikajgce z nadzoru wiascicielskiego nad spoétkami komunalnymi wykonuje
Prezydent Miasta przy pomocy samodzielnego stanowiska ds. nadzoru witascicielskiego i obstugi
inwestoréw.

§ 16. 1. Do rozwigzywania szczegdlnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta,
moga zosta¢ powotane odrebnym zarzadzeniem zespoty zadaniowe lub petnomocnicy.

2. W celu opracowania lub zaopiniowania projektéw przedsiewzie¢ albo wykonania zadah
wymagajgcych wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych, mogg zosta¢ powotane w drodze
zarzadzenia komisje lub zespoty pod przewodnictwem wyznaczonych oséb.

3. Zakres dziatania petnomocnikow, zespotow zadaniowych i komisji, o ktérych mowa w ust.
112 oraz ich zadania i obowigzki okresla odrebne zarzgdzenie.

ROZDZIAL I

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 17. 1. W skfad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty i rGwnorzedne komorki organizacyjne
stosujgce wymienione obok symbole:

1) Kancelaria Prezydenta Miasta KPM
2) Wydziat Ksiegowosci Budzetowej KB
2) Woydziat Podatkéw i Optat Lokalnych POL
3) Woydziat Spraw Spotecznych i Gospodarczych SSG
4) Woydziat Edukacji, Kultury i Sportu EKS
5) Wydziat Ochrony Srodowiska (o]
6) Woydziat Infrastruktury Technicznej i Komunikacji ITK
7) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
8) Woydziat Urbanistyki UR
9) Woydziat Spraw Lokalowych SL
10) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
11) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych ZKIN
12) Urzad Stanu Cywilnego usc
13) Straz Miejska SM
14) 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 Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu BM
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3) Referat Inwestycji Miejskich IE

4) Referat Spraw Pracowniczych RSP
5) Referat Zamdwienh Publicznych i Kontroli Zarzadczej ZPK
6) Zespdt Radcéw Prawnych ZRP
7) Zespdt Audytu i Kontroli Wewnetrznej AKW
8) Biuro Kart Miejskich BKM
9) Zespdt ds. promocji Miasta ZPM
10) Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych OIN
11) Zespot Inspektora Ochrony Danych Osobowych 10D
12) Samodzielne stanowisko rzecznika prasowego RP
13) Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wtascicielskiego i obstugi inwestorow NW
14) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP

3. Do prowadzenia dziatahh w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigecia
powotuje sie odrebnym zarzgdzeniem Miejski Zespdt Zarzgdzania Kryzysowego, w skiad ktérego
wchodzg m.in. wyznaczeni pracownicy Urzedu. Zarzgdzenie okresla w szczegolnosci strukture
organizacyjng, podziat zadan i skfad zespotu.

4. O ile odrebne przepisy tak stanowia, do realizacji zadan wspétfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych, powotuje sie odrebnym zarzgdzeniem petnomocnika ds. realizacji projektu, jego
zastepce oraz jednostke realizujgcg projekt. Strukture i zadania jednostki okreslajg przepisy
szczegolne.

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

2. Funkcje naczelnika petni: w Wydziale Urbanistyki — Architekt Miasta, w Wydziale
Infrastruktury Technicznej i Komunikacji — Inzynier Miasta, w Wydziale Zarzgdzania Kryzysowego i
Informaciji Niejawnych — Peinomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

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

4. Stanowisko zastepcy naczelnika funkcjonuje w wydziatach: Ksiggowosci Budzetowej,
Spraw Spotecznych i Gospodarczych, Ochrony Srodowiska, Infrastruktury Technicznej i Komunikacii,
Gospodarki Nieruchomosciami.

5. Dopuszcza sie stosowanie tytutdw: Architekt Miasta i Inzynier Miasta, w odniesieniu do
pracownikéw posiadajgcych stosowne kwalifikacje i wyznaczonych do petnienia tych funkcji przez
Prezydenta.

6. Funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych petni Petnomocnik ds. ochrony informac;ji
niejawnych.

§ 19. 1. Na czas nieobecnosci: Skarbnika zastepuje Zastepca Skarbnika, Kierownika USC —
Zastepca Kierownika USC, Komendanta Strazy Miejskiej — Zastepca Komendanta.

2. Naczelnik powierza na czas swojej nieobecnosci zastepstwo zastepcy naczelnika, a
jezeli w wydziale nie ma takiego stanowiska — jednemu z pracownikéw wydziatu, po uzgodnieniu z
0osobg nadzorujgcg prace wydziatu.

§20. 1. Naczelnicy sg odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadanh i
czynnosci okreslonych dla poszczegdélnych Wydziatdw przez przepisy prawa, niniejszy regulamin,
oraz okreslonych w pethomocnictwach 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 pracownikdw przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej;

7) kontrole przestrzegania przez podlegtych pracownikéw ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do informac;ji publicznej;

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

2. Naczelnicy organizujg prace wydziatdw, ustalajg w szczegdlnosci zakresy czynnosci,
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uprawnien i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych pracownikdw oraz kontrolujg ich realizacje.

§ 21. 1. Referat jest komorkg organizacyjng Wydziatu, za wyjgtkiem samodzielnych komérek
organizacyjnych wymienionych w § 17 ust. 2.

2. Podziat zadan pomiedzy referaty Wydziatu okre$la naczelnik wia$ciwego Wydziatu.

3. Referatem kieruje kierownik referatu, o ile przepisy niniejszego Regulaminu nie stanowig
inacze;.

§ 21a. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu sg upowaznieni do potwierdzania za
zgodnosé z oryginatem kopii pism lub dokumentéw przekazywanych na ,zewnatrz” Urzedu, w zakresie
realizowanych przez wiasciwg komérke merytoryczng zadan. Dokumenty wykorzystywane na
potrzeby Miasta potwierdzajg pracownicy Urzedu zgodnie z § 25 instrukcji kancelaryjnej.

§ 22. 1. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, podlegajga okresowej ocenie, dokonywanej przez
bezposrednich przetozonych. Sposéb 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 wydzialéw i komérek rownorzednych

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

2. Do wspdinych zadan Wydziatow i komdrek rownorzednych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju Miasta oraz
wspotdziatanie w ich realizaciji;

2) prawidtiowa i terminowa realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, w szczegoélnosci z
ustaw, uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Prezydenta, w zakresie witasciwosci wydziatu;

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

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

5) przygotowywanie projektéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej lub ich wydawanie w imieniu i na podstawie upowaznienia Prezydenta;

6) przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych w tym uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta;

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

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

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych;

10) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien;

11) skfadanie wnioskéw do Skarbnika Miasta dotyczacych naleznosci i zobowigzan budzetowych;

12) informowanie Prezydenta Iub Sekretarza o nieprawidtowosciach Ilub zagrozeniach w
funkcjonowaniu Urzedu;

13) nadzér nad prawidtowg realizacjg zawartych porozumiehn miedzygminnych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

14) wiasciwa i sprawna obstuga interesantéw;

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do informaciji publicznej;

16) przygotowanie dokumentacji Wydziatu do archiwizacji;

17) przechowywanie dokumentacji Wydzialu dotyczgcej wykonywanych zadan i prowadzenie
odpowiednich rejestrow, w tym przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
zamowien publicznych prowadzonych przez Wydziat;

18) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

19) redagowanie informacji w zakresie swojej dziatalnosci, przekazywanych na strone internetowag
Urzedu.



8)

9)
10)
11)

§ 24. 1. Do zadan Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:
administrowanie budynkami i lokalami Urzedu miedzy innymi poprzez:

a) planowanie przewidzianych prawem przeglgdéw budynkéw i instalacji wewnetrznych Urzedu,
b) zapewnienie prawidlowego dziatania sieci elektroenergetycznych (gazowych, elektrycznych,
cieptowniczych) i tgcznosci 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 lokalach i w budynkach Urzedu oraz na terenie wokoét budynkéw
Urzedu;

wystepowanie z wnioskami w sprawach inwestycji i remontéw budynkoéw i lokali Urzedu;

prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia wydziatdw i komdrek réwnorzednych

Urzedu;

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych, srodkéw czystosci i innych materiatow;

planowanie i realizowanie wydatkow zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty i urzadzenia

niezbedne do pracy Urzedu;

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

paliwa i wydatkow zwigzanych z naprawami i remontami pojazdéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg, utrzymaniem, konserwacjg, naprawami i

remontami maszyn i urzgdzen biurowych bedacych na wyposazeniu Urzedu;

dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dziennikéw urzedowych i wydawnictw fachowych;

obstuga administracyjno-biurowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczania poniesionych przez pracownikéw Urzedu kosztéow

podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zakupu $rodkéw ochrony osobistej, w tym okularéw

korygujacych wzrok;

11a) organizacja stuzby dyzurnej Urzedu, zapewniajgcej ochrone budynku siedziby Urzedu w czasie

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

1)
2)

1)

2)

godzin pracy i po godzinach pracy;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzedzie systemu informatycznego pod wzgledem

sprzetowym i programowym poprzez:

a) stalty nadzér nad funkcjonowaniem zainstalowanego sprzetu komputerowego,
oprogramowania i utrzymaniem wewnetrznej i zewnetrznej sieci komputerowe;j,

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

c) biezgca konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego, a w razie koniecznosci zlecanie
wyspecjalizowanym zaktadom napraw sprzetu komputerowego bedgcego w posiadaniu
Urzedu,

d) instalacja oprogramowania i jego aktualizacja,

e) zabezpieczenie danych komputerowych przed utratg i dostepem oséb nieupowaznionych
(nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezgca 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 materiatow i akcesoriéw komputerowych;

nadzor nad legalnoscig stosowanego w Urzedzie oprogramowania;

szkolenie pracownikdw z zakresu obstugi sprzetu komputerowego i zainstalowanego

oprogramowania;

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej;

koordynowanie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;;

planowanie strategii rozwoju informatyki w Urzedzie;

wykonywanie zadan dotyczacych informatyzacji wynikajagcych z ustaw i przepiséw, w

szczegolnosci ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania publiczne;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta lub Sekretarza.

2. W Kancelarii Prezydenta Miasta funkcjonuja:
Referat Administracyjno-Gospodarczy (stosujgcy symbol KPM-I);
Referat Informatyczny (stosujgcy symbol KPM-II).

§ 25. 1. Do zadan Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej nalezy w szczegdlno$ci:
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wydatkéw z budzetu Miasta w tym wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej w zakresie realizowanych przez Urzad projektéw dofinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej;
opracowywanie i przedkiadanie organom Miasta i podmiotom wymienionym w odrebnych

7



12)
13)
14)

15)
16)

przepisach, wymaganych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczacych dochodéw
niepodatkowych, pozostatych dochodéw budzetowych, informacji ujetych w ewidencji wydatkéw
oraz ewidencji Srodkow trwatych;

prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

prowadzenie ewidencji ksiegowej sSrodkow trwatych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci i zobowigzan pienieznych;

analiza terminowos$ci wptat naleznosci z tytutu dochodéw niepodatkowych oraz windykacja tych
naleznosci;

przygotowanie procedury wyboru i koordynowanie obstugi bankowej Miasta i miejskich jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem $rodkéw przekazanych na zadania zlecone;
prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowych pracownikéw Urzedu;

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg podatku VAT w Urzedzie Miejskim
oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych Miasta;

realizowanie wyptat z kasy Urzedu, w szczegdlnosci diet radnych, delegacji stuzbowych,
dodatkow mieszkaniowych i stypendiow szkolnych;

przeprowadzanie instruktazu w zakresie ksiegowosci budzetowej i wspétpraca z miejskimi
jednostkami organizacyjnymi;

przygotowywanie igcznej i skonsolidowanej sprawozdawczosci finansowej Urzedu, miejskich
jednostek organizacyjnych i spétek komunalnych;

rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzanej w Urzedzie;

wykonywanie innych zadan z zakresu finanséw i rachunkowosci okreslonych w ustawach i
przepisach szczegdlnych.

2. W Wydziale Ksiegowos$ci Budzetowej funkcjonuja:

1) Referat Ksiegowosci Budzetowej Urzedu (stosujacy symbol KB-l);
2) Referat ds. obstugi i rozliczeh podatku VAT (stosujgcy symbol KB-II).

3. Referatem ds. obstugi i rozliczeh podatku VAT kieruje naczelnik Wydziatu Ksiegowosci

Budzetowe;j.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

§ 26. 1. Do zadan Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy w szczegdlno$ci:
opracowanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalania wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu oraz optaty od posiadania pséw i zwolnien od
podatkéw i optat, innych niz okreslone w ustawie;
prowadzenie spraw dotyczgcych podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkéw
transportu, podatku od spadkéw i darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych (karty podatkowej) oraz optat: od posiadania psoéw, skarbowej,
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z poborem podatkéw: rolnego, leSnego, od nieruchomosci,
od srodkow transportu i optat: od posiadania psow, skarbowej, za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
prowadzenie spraw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, obejmujacych
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wypetnionych deklaracji o wysokosci optaty, sprawdzanie danych od strony
kompletnosci wypetionych pél oraz prawidtowosci przeliczen finansowych,

b) sprawdzanie zgodnosci danych z bazg kontrahentéw i ich weryfikacja (wprowadzenie zmian i
ich aktualizacja),

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

z obowigzujgcymi stawkami optaty,

d) naliczenie i aktualizacja przypiséw oraz dokonywanie odpiséw na kontach zobowigzanych
podmiotéw,

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

f) ksiegowania operacji finansowych i niefinansowych;

prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej podatkdw i optat wymienionych w punkcie 3;

wykonywanie kontroli w zakresie realizacji obowigzku podatkowego wobec zobowigzanych w

zakresie podatkéw i optat wskazanych w pkt. 3;

analiza terminowosci wptat naleznych podatkéw i optat od podatnikdbw oraz windykacja

nalezno$ci w zakresie podatkéw i optat wskazanych w pkt. 3;
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8)
9)

9a)
10)

11)
12)

prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej podatkow i optat wymienionych w punkcie 3;
prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawach dotyczacych podatkéw i optat, z zakresu
zadan wydziatu, w szczegdlnosci: wymiaru i udzielonych ulg w zaptacie: umorzenie, roztozenie
na raty, odroczenie zaptaty;

prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania pomocy publicznej;

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

pobieranie, rozliczanie, zwrot optaty skarbowej;

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu producentom rolnym, podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

12a) prowadzenie spraw dotyczacych odpisu na rzecz Izby Rolniczej Wojewddztwa t.6dzkiego;
12b) wydawanie poswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;

13)

14)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)
21)

prowadzenie ewidencji biletow optaty targowej i ich wydawanie wyznaczonej jednostce
organizacyjnej;

wykonywanie innych zadah z zakresu podatkéw i optat lokalnych, okre$lonych w ustawach i
przepisach szczegdlnych.

2. W Wydziale Podatkéw i Optat Lokalnych funkcjonuja:
Referat Ksiegowos$ci Podatkowej i Windykacji (stosujgcy symbol POL-);
Referat Podatkow i Optat Lokalnych (stosujgcy symbol POL-II);
Referat Optat za Odpady Komunalne (stosujgcy symbol POL-III).

§ 27. 1. Do zadah Wydziatu Spraw Spotecznych i Gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz w sprawie cofniecia, wygasniecia lub zmiany tych zezwolen;
przyjmowanie oswiadczeh o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok poprzedni;
wyliczanie optat oraz weryfikacja wptat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych;
kontrola wnoszenia optat za zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

wspotpraca z Miejskg Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych w zakresie wydawania
zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontroli przedsiebiorcow posiadajgcych
zezwolenia;

obstuga finansowa Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

biezgce nanoszenie informacji o wydanych zezwoleniach na sprzedaz napojéw alkoholowych do
Centralnej Ewidenciji Informacji Dziatalnosci Gospodarczej;

kreowanie lokalnej polityki prozdrowotnej i przeciwdziatania uzaleznieniom;

wspotdziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu i realizacji miejskich
programéw przeciwdziatania uzaleznieniom, miejskiego programu przeciwdziatania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie, miejskiego programu wspierania rodziny oraz
innych programoéw wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa;

wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;
wspoipraca z organami administracji panstwowej, samorzgdowej oraz innymi instytucjami

i podmiotami w zakresie realizacji polityki spotecznej oraz promocji zdrowia i profilaktyki
uzaleznien;

tworzenie i realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami, o ktéorych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie

w zakresie i na zasadach okreslonych w tej ustawie oraz przyjetym programie wspotpracy;
realizacja zadan spotecznych w zakresie inicjatywy lokalnej;

prowadzenie Lokalnego Osrodka Partycypacji Spotecznej;

obstuga organizacyjno-techniczna Pabianickiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego oraz
Miejskiej Rady Seniordw;

prowadzenie portalu internetowego dla organizacji pozarzgdowych;

prowadzenie postepowan zwigzanych z konkursami ofert na realizacje zadan z zakresu zdrowia
publicznego;

kontrola sprawozdan z realizacji zadanh publicznych zleconych na podstawie ustawy

o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie oraz powierzonych na podstawie ustawy

0 zdrowiu publicznym:;

prowadzenie konsultacji spotecznych oraz konsultacji z organizacjami pozarzgdowymi;
organizacja procesu budzetu obywatelskiego oraz zarzgdzanie jego realizacja;



22)

23)
24)

25)
26)

27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)

38)
39)

40)

41)
42)
43)
44)
45)
46)

47)
48)

49)

50)

wspotpraca i nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez Miejskie Centrum Pomocy

Spotecznej, Ztobek Miejski oraz Srodowiskowy Dom Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami

Psychicznymi i Niepetnosprawnych Intelektualnie (Typ AB);

wspieranie dziatan ogolnokrajowych i lokalnych na rzecz promowania zdrowia oraz

przeciwdziatania alkoholizmowi, nikotynizmowi, narkomanii i innym uzaleznieniom;

biezgca analiza dostepnosci do $wiadczen zdrowotnych na terenie miasta (aktualizacja bazy

danych na stronie internetowej urzedu);

prowadzenie spraw dotyczgcych promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej na terenie miasta;

wspotpraca z Pabianickim Centrum Medycznym Sp. z 0.0. oraz innymi placowkami medycznymi

w zakresie ochrony i promociji zdrowia;

opracowywanie, realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych wynikajgcych

z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych mieszkancéw miasta;

nadzér merytoryczny i finansowy nad realizacjg zadah finansowanych i dofinansowywanych

z budzetu miasta z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki uzaleznien;

prowadzenie spraw, ktdre zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, po likwidacji SPZOZ, nalezg

do kompetencji organu zatozycielskiego;

wspofdziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. nadzoru witascicielskiego i obstugi inwestorow

w zakresie wykonywania zadahn wynikajgcych z nadzoru wiascicielskiego nad Pabianickim

Centrum Medycznym Sp. z 0.0,;

prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekunow;

wykonywanie czynnosci nadzorczych nad Ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi

opiekunami w zakresie okreslonym ustawg o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

w szczegolnosci w zakresie wspotfinansowania przez gmine pobytu dzieci w pieczy zastepczej;

prowadzenie postepowan w sprawie wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie placoéwek

wsparcia dziennego;

zlecanie innym podmiotom zadan w zakresie prowadzenia placéwki wsparcia dziennego;

kontrola nad placéwkami wsparcia dziennego;

prowadzenie spraw z zakresu Ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny oraz Pabianickiej Karty

Seniora;

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

przyjmowanie i wprowadzanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej (CEIDG);

wydawanie zaswiadczeh dotyczacych przedsiebiorcéw zarejestrowanych w Ewidencji

Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej do dnia 31 grudnia 2011 r. przez Prezydenta Miasta

Pabianic;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sgdowego,

okreslonych w art. 2 ust. 2 ustawy o Krajowym Rejestrze Sgdowym;

prowadzenie postepowan z zakresu wydawania, zmiany, wygaszania i cofania licencji na

transport drogowy takséwkg osobowag;

kontrola dokumentéw wymaganych w zwigzku z posiadaniem licencji na transport drogowy

takséwkg osobowag;

prowadzenie ewidencji wszystkich obiektow innych niz hotelarskie, w ktérych swiadczone

sg ustugi hotelarskie, pdl biwakowych oraz kontrola ich funkcjonowania;

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na gruncie, obiektach i urzgdzeniach

stanowigcych wtasno$¢ Miasta;

inicjowanie i przeprowadzanie kontroli zwigzanych z nadzorowaniem reklam na budynkach

i terenach komunalnych;

nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem powierzchni stupéw informacyjnych;

wspotpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. nadzoru wiascicielskiego w sprawach zwigzanych

ze Strategig Rozwoju Miasta Pabianic;

wykonywanie innych zadan z zakresu spraw spotecznych i gospodarczych, okreslonych

w ustawach i przepisach szczegolnych;

prowadzenie Punktu Obstugi Przedsiebiorcy, obejmujgce w szczegdlnosci:

a) prowadzenie i obstuge strony internetowej Punktu,

b) organizowanie szkolen, seminaridw i konferencji dla przedsiebiorcow oraz o0s6b
zainteresowanych podjeciem dziatalno$ci gospodarcze;j,

C) wspoitprace z przedsiebiorcami oraz innymi podmiotami i instytucjami otoczenia biznesu.

2. (uchylony).
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§ 28. 1. Do zadan Wydziatu Edukaciji, Kultury i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

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)

26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

nadzoér nad funkcjonowaniem przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjéw w zakresie
okreslonym ustawg o systemie oswiaty;
koordynowanie zadan realizowanych przez miejskie jednostki organizacyjne prowadzace
dziatalno$¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki;
wspotpraca z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi w
zakresie oswiaty (m.in. zwigzkami zawodowymi, radami szkét, poradnig psychologiczno-
pedagogiczng);
wspotdziatanie z dyrektorami podlegtych szkdt w szczegdlnosci w zakresie:
a) opracowania planéw rozwoju oswiaty, sieci placéwek, rejonizacji szkét podstawowych i
gimnazjow,
b) podejmowanie dziatah majgcych na celu poprawe bazy materialnej podlegtych szkat,
przedszkoli i innych jednostek,
c) zagospodarowania, utrzymania i remontéw obiektéw oswiatowych,
d) wypehiania ustawowego obowigzku szkolnego;
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopni awansu zawodowego nauczycieli;
prowadzenie ewidencji niepublicznych szkdt podstawowych i niepublicznych gimnazjéw;
dokonywanie corocznej oceny i analizy wynikow edukacyjnych uczniéw szkoét podstawowych
i gimnazjéw;
koordynacja dziatan zwigzanych ze sporzgdzeniem sprawozdania Systemu Informacgji
Oswiatowej;
prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania pomocy materialnej dla uczniéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Prezydenta nauczycielom i
uczniom;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom odznaczen i nagrod
panstwowych i resortowych;
wspotpraca z instytucjami i stowarzyszeniami kultury;
prowadzenie rejestru miejskich instytucji 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 dziatanh instytucji kultury;
utrzymywanie kontaktéw ze Srodowiskiem artystycznym miasta;
przygotowywanie wnioskdéw w sprawie inwestycji i remontéw w jednostkach, o ktérych mowa
w pkt 1;
przygotowywanie i organizacja konkursow na stanowiska dyrektoréw podlegtych jednostek
oswiatowych;
przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy dyrektoréow podlegtych jednostek
oswiatowych;
przygotowanie projektu budzetu Wydziatu;
nadzér nad przygotowaniem i realizacjg budzetu podlegtych jednostek oswiatowych i
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;
biezace monitorowanie realizacji budzetu i sktadanie propozycji do jego zmian;
wspotpraca z dyrektorami jednostek i koordynacja wspdlnych dziatah prowadzacych do
racjonalizacji kosztéw funkcjonowania oswiaty i kultury;
wspotdziatanie z wiasciwym merytorycznie wydziatem w zakresie profilaktyki zdrowotnej
oraz higieny szkolnej i przedszkolnej w podlegtych jednostkach;
przygotowywanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Urzedu z zakresu oswiaty,
kultury i sportu;
pozyskiwanie srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych na poprawe wyposazenia i
zwiekszenia oferty programowej z zakresu kultury i oswiaty w miejskich jednostkach
organizacyjnych;
inspirowanie, organizacja i koordynacja imprez sportowych i rekreacyjnych;
wspotpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz uczniowskimi
klubami sportowymi z terenu Miasta Pabianic;
nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowywaniem przez placowki oswiatowe
programéw i projektow w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych;
przygotowywanie projektow i programow zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkow
zewnetrznych w zakresie oswiaty, edukacji ekologicznej, sportu i rekreaciji;
11



1)

6)

7)

8)

33) prowadzenie spraw dotyczgcych zlecania realizacji zadan klubom sportowym w zakresie
tworzenia warunkdéw sprzyjajgcych rozwojowi sportu w ramach dotacji celowych;

34) prowadzenie spraw dotyczacych zlecania realizacji zadan zwigzanych ze sportem, rekreacjg
i upowszechnianiem kultury fizycznej organizacjom innym niz kluby sportowe w oparciu o
umowy i program wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

35) koordynacja wspotpracy klubdw sportowych ze szkotami w zakresie prowadzenia klas
usportowionych, sportowych zaje¢ pozalekcyjnych oraz organizacji imprez w Miescie;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw i nagréd sportowych;

37) udziat w tworzeniu programow i projektéw zwigzanych z rozwojem szkolnej infrastruktury
sportowej i rekreacyjnej oraz z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych w tym zakresie;

38) nadzér nad odpowiednim wykorzystywaniem i zarzadzaniem szkolnymi obiektami
sportowymi;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim w zakresie merytorycznym
wydziatu;

40) wspotpraca z innymi komérkami Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
wypoczynku zimowego i letniego dzieci i mtodziezy;

41) obstuga administracyjno-biurowa pracy Rady Sportu;

42) wspotpraca z MOSIR w zakresie organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych, rozgrywek
miedzyszkolnych oraz biezgcych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;

43) wykonywanie innych zadan z zakresu oswiaty i wychowania, kultury, kultury fizycznej,
okreslonych w ustawach i przepisach szczegadlnych.

2. W Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu funkcjonuja:
Referat Edukaciji i Kultury (stosujacy symbol EKS-I);
Referat Planowania i Analiz Ekonomicznych (stosujgcy symbol EKS-II);
Referat Sportu i Programéw Oswiatowych (stosujgce symbol EKS-III).

§ 29. (uchylony).

§ 30. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

utrzymanie terendw zieleni miejskiej (m.in. parkow i skweréw), w tym:

a) eksploatacja, planowanie i urzgdzanie terenéw zieleni miejskiej,

b) ewidencja pomnikéw przyrody na terenie miasta i opieka nad pomnikami przyrody,

c) postepowania w sprawie pozyskiwania decyzji na wycinke drzew i krzewéw na terenach
zieleni miejskiej;

prowadzenie spraw dotyczgcych dostaw wody do fontann na terenie parkéw i skwerow;

prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji na usuwanie drzew;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem placow zabaw i sitowni plenerowych w parkach i

na skwerach miejskich;

realizacja zadan okreslonych ustawg o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie w

zakresie dziatalno$ci Wydziatu, w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie oddziatywania inwestycji na
Srodowisko,

b) opiniowanie inwestycji realizowanych przy udziale $rodkéw unijnych w kontekscie
oddziatywania na $srodowisko,

¢) udostepnianie informaciji o Srodowisku i jego ochronie,

d) prowadzenie wymaganych baz i rejestrow;

realizacja zadan gminy w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

a) organizacja wlasciwej gospodarki odpadami komunalnymi na terenie miasta,

b) biezgca kontrola mieszkancéw i przedsiebiorcy w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

¢) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

d) sprawozdawczos¢ w dziedzinie gospodarki odpadami komunalnymi,

e) organizacja akcji informacyjnych,

f) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

g) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie usuwania odpaddéw z miejsc do tego
nie przeznaczonych;

przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajgcych azbest i miejscach ich wykorzystywania oraz

nadzér nad realizacjg programu usuwania azbestu;

realizacja zadan w zakresie gospodarki nieczystosciami ptynnymi, w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydawania zezwoleh na prowadzenie
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9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

na terenie miasta dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ptynnych,

b) ewidencja zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekdéw oraz zawartych
umow na wywoz nieczystosci ptynnych,

¢) nadzér nad sprawozdawczoscig przedsiebiorcow posiadajgcych zezwolenie na opréznianie
zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych z terenu miasta;

realizacja zadan w zakresie opieki nad zwierzetami bezdomnymi, w tym:

a) wydawanie poswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie odbioru zwierzat wtascicielom,

c) prowadzenie postepowan na uzyskanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a
takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

d) prowadzenie rejestru posiadaczy pséw ras uznanych za agresywne,

e) zapewnienie zbiorki i utylizacji padtych zwierzat z terendw miejskich,

f) wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat w sprawie porozumien miedzygminnych;

realizacja zadan z zakresu rolnictwa, w tym:

a) wydawanie poswiadczan o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

b) obstuga wnioskéw w sprawie szacowania szkdd w rolnictwie wywotanych kleskg zywiotowa,

c) przygotowanie i obstuga wyboréw do izb rolniczych;

sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

sprawozdawczos¢ z zakresu ochrony srodowiska w zakresie dziatalnosci Wydziatu;

nadzér nad wywigzywaniem sie gminy z optat za korzystanie ze Srodowiska;

opracowanie i realizacja planu gospodarki niskoemisyjnej;

realizacja zadan w zakresie poprawy jakosci powietrza poprzez likwidacje niskiej emisji;

wykonywanie innych zadan w =zakresie ochrony $rodowiska, okreslonych w ustawach i

przepisach szczegdlnych.

§31. Do zadahn Wydzialu Infrastruktury Technicznej i Komunikacji nalezy w

szczegolnosci:

1)

prowadzenie spraw dotyczgcych publicznego transportu zbiorowego wraz z petnieniem w imieniu

Prezydenta funkcji organizatora publicznego transportu zbiorowego, w tym:

a) opracowywanie niezbednych analiz i sprawozdahn, w tym programéw badan potokéw
pasazerskich, potrzeb przewozowych i gtéwnych preferencji komunikacyjnych pasazeréw
komunikacji miejskiej,

b) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do realizacji istniejacego planu zréwnowazonego
rozwoju publicznego transportu zbiorowego lub do jego aktualizacji oraz wspdtdziatanie w
zakresie planéw transportowych wyzszego rzedu,

c) planowanie ustug komunikacyjnych oraz organizowanie linii komunikacyjnych, w tym
opracowywanie i uzgadnianie rozktadow jazdy wraz z wprowadzaniem zmian statych i
czasowych,

d) organizowanie przewozoéw okolicznosciowych na potrzeby miasta,

e) zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego,

f) nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego,

g) prowadzanie zagadnieh zwigzanych z zawarciem i realizacjg umowy o Swiadczenie ustug w
zakresie publicznego transportu zbiorowego, w szczegdlnosci:

— prognozowanie i rozliczanie pracy eksploatacyjnej,

— formutowanie wymagan jakosciowych swiadczonych ustug,

— nadzér ruchu, ocena i kontrola jakosci ustug przewozowych oraz wnioskowanie o
naktadanie i egzekwowanie kar umownych,

— rozliczanie zadania kontroli biletéw oraz typowanie kontroli szczegdlnych;

h) rozliczanie ilosciowo-warto$ciowe sprzedanych biletow,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z drukiem i dystrybucjg biletobw jednorazowych oraz
funkcjonowaniem systemu biletu elektronicznego i systeméw ptatnosci mobilnych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego infrastruktury
wykorzystywanej do $wiadczenia ustug publicznego transportu zbiorowego, w tym
infrastruktury tramwajowej (torowisko, sie¢ trakcyjna),

k) zarzadzanie przystankami komunikacyjnymi oraz dworcami, ktérych wiascicielem lub
zarzadzajacym jest Miasto Pabianice, w tym:

— przygotowywanie uméw na korzystanie z przystankéw i nadzér nad ich realizacja,
— budowa, przebudowa i modernizacja infrastruktury przystankowej,
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2)

3)

4)

5)

6)

— prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem infrastruktury przystankowej, w
tym utrzymaniem w czystosci i usuwaniem aktéw wandalizmu,

— wspotudziat w ustalaniu lokalizacji przystankéw, w tym tymczasowych,

I) przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych dotyczacych:

— stawek optat za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych,

— wykazu przystankéw komunikacyjnych oraz warunkéw i zasad z nich korzystania,

— taryfy optat za korzystanie z komunikacji miejskiej,

— sposobu ustalenia optat dodatkowych w komunikacji miejskiej,

— przepisoéw porzadkowych w komunikacji miejskiej,

m) wydawanie zaswiadczen i zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw o0séb w
krajowym transporcie drogowym,

n) wspotpraca dotyczgca obstugi miasta komunikacjg kolejowa,

0) przygotowywanie informacji pasazerskiej oraz wspoétuczestnictwo w realizacji dziatan
promocyjno-marketingowych w zakresie lokalnej komunikacji zbiorowej organizowanej przez
Miasto Pabianice, w tym:

— przygotowywanie komunikatéw i map dla pasazeréw,

— prowadzenie portalu ,www.komunikacjapabianice.pl” wraz 2z obstugg mediéw
spotecznosciowych,

— przygotowywanie baz danych na potrzeby wyszukiwarek potgczen,

— wspotudziat w organizowaniu obchodéw Europejskiego Tygodnia Zréwnowazonego
Transportu,

prowadzenie spraw dotyczgcych oswietlenia ulic i placéw miejskich, w tym:

a) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych sie na terenie Miasta, wraz z
realizacjg tzw. doswietlen w punktach wyposazonych w odpowiednig infrastrukture
energetyczng,

b) zawieranie umoéw na dostawe energii elektrycznej do: oswietlenia dréog na terenie Miasta,
placéw publicznych, iluminacji obiektow o szczegdlnym znaczeniu historycznym, iluminacji
Swigtecznej, imprez masowych organizowanych przez GMP na placach miejskich;

c) zawieranie umow na konserwacje infrastruktury energetycznej,

d) biezgce rozlicznie faktur za dostarczone ustugi ww. zakresie,

e) wystawianie dokumentéw tj. not obcigzeniowych za zuzyta energie i konserwacje
infrastruktury dla Pabianickiej Spotdzielni Mieszkaniowej i Spotdzielni Dobrzynka,

f) przygotowanie przetargu na konserwacje infrastruktury energetyczne;,

g) eksploatacja wraz z konserwacjg przytaczy energetycznych do obstugi imprez masowych;

h) prowadzenie inwestycji dotyczacych oswietlenia ulic i placéw miejskich;

prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania zniczy gazowych przed pomnikami wraz z

konserwacjg urzgdzen;

prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia majgtku miasta w zakresie odpowiedzialnosci od

zdarzen i wypadkéw losowych zwigzanych z funkcjonowaniem:

a) infrastruktury tramwajowej, w tym pasa drogowego przynaleznego do torowiska
tramwajowego,

b) uzbrojenia na sieci kanalizacji deszczowej,

c) autobuséw komunikacji zbiorowej zakupionych w ramach projektéw wspoéifinansowanych
przez Unie Europejska;

prowadzenie zagadnien zwigzanych z wyptatg odszkodowah wyptacanych na rzecz oséb

fizycznych w ramach franszyzy za szkody poniesione na:

a) infrastrukturze tramwajowej, w tym w pasie drogowym przynaleznym do torowiska
tramwajowego,

b) uzbrojeniu na sieci kanalizacji deszczowej;

prowadzenie spraw dotyczgcych kanalizacji deszczowej, w tym:

a) opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie kanalizaciji
deszczowej,

b) zlecanie wykonywania prac konserwacyjnych, usuwania awarii instalacji, urzgdzen
technologicznych i sieci kanalizacji deszczowej wraz z czyszczeniem wpustéw deszczowych
zlokalizowanych na drogach gminnych,

c) przekazywanie w dzierzawe przez ZWIK Sp. z 0.0. w Pabianicach celem eksploatacji nowo
wybudowanych sieci, przytgczy oraz uzbrojenia kanalizacji deszczowej,

d) prowadzenia ewidencji sieci i wpustéw ulicznych z podziatem na Zarzgdcow Drég,

e) zlecanie biezacej konserwacji urzgdzen - separatorow do podczyszczania $ciekow
deszczowych zgodnie z wymogami zwartymi w udzielonych pozwoleniami wodnoprawnymi na
zrzut wod opadowych do ciekdéw naturalnych,
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12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

1)

f) zlecanie sporzadzania dokumentacji niezbednej do uzyskania pozwolen wodnoprawnych na
wyloty do ciekéw naturalnych w miare uptywu ich waznosci;

prowadzenie inwestycji dotyczgcych budowy drég dla rowerdw;

realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw regulujgcych stosunki wodno-prawne;

utrzymanie rowéw melioracyjnych;

prowadzenie spraw dotyczacych dostaw wody do zdrojow ulicznych, hydrantéw

przeciwpozarowych;

opracowywanie i nadzér nad realizacjg wieloletnich programéw i strategii rozwoju infrastruktury

technicznej i komunikacji zbiorowej oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

opiniowanie zmian oraz projektdw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w

zakresie uzbrojenia technicznego, transportu zbiorowego i komunikacj;

wspotpraca z zarzgdcami drog: krajowych, wojewddzkich, powiatowych w zakresie organizacji

ruchu tzn. wnioskowanie o zmiany w istniejacej organizacji, uzgadnianie projektéw organizacji

ruchu, zgtaszanie usterek na tych drogach;

udziat w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej przy Starostwie

Powiatowym — uzgadnianie projektow w zakresie dotyczgcych zadan inzyniera miasta;

wspotpraca z wiasciwymi wydziatami, podmiotami i zakladami w zakresie infrastruktury

technicznej miasta;

monitoring awarii sieciowych w miescie, na bazie zebranych informacji przygotowywanie

stosownych wnioskéw dla Prezydenta;

udziat w przygotowaniu i realizacji porozumien miedzygminnych w zakresie:

a) dostarczania ustug wodnokanalizacyjnych,

b) komunikacji zbiorowej;

udziat w zakresie merytorycznym w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie z zewnetrznych

srodkéw finansowych;

wspotpraca z wydziatami Urzedu w przygotowywaniu procedur przetargowych na realizacje

inwestycji oraz udziat w komisjach odbiorowych;

wykonywanie innych zadan z zakresu komunikacji miejskiej i inzynierii miasta.

§ 32. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdélnosci:
prowadzenie spraw dotyczacych:

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

b) sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych w budynkach stanowigcych wtasno$¢ Miasta wraz
z oddaniem w uzytkowanie wieczyste lub sprzedazg utamkowej czesci nieruchomosci
gruntowe;,

c) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

d) zamiany nieruchomosci stanowigcych wiasno$s¢ Miasta na nieruchomosci stanowigce
wiasnosc¢ lub bedgce w uzytkowaniu wieczystym osob prawnych i oséb fizycznych,

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

f) regulowania stanéw prawnych nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji,

g) przejmowania nieruchomosci od samorzgdowych oséb prawnych,

h) nabywania nieruchomosci do zasobéw Miasta,

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

j) nabywania prawa wtasnosci nieruchomosci przez uzytkownikéw wieczystych,

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

I) uwtaszczenia oséb prawnych i fizycznych,

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

n) wydawania decyzji o ustaleniu optat:

— z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanej zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
— adiacenckich,

0) zabudowy, zakladania, 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 toczgcych sie postepowaniach w sprawie uwtaszczenia
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

1)

2)

3)

4)

5)
7)

8)

9)

10)

gospodarstw rolnych na terenie Miasta,
u) przygotowywania informacji o stanie mienia komunalnego;
wykonywanie uchwat Rady w zakresie nazewnictwa ulic oraz nadawania numerow porzgdkowych
nieruchomosciom;
udzielanie zgody na nadbudowe lub przebudowe nieruchomosci wspdlnej, na ustanowienie
odrebnej wtasnosci lokalu powstalego w nastepstwie nadbudowy Iub przebudowy i
rozporzadzenia tym lokalem oraz na zmiane wysokosci udziatdbw w nastepstwie powstania
odrebnej wtasnosci lokalu nadbudowanego lub przebudowanego;
ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowigcych wiasnos¢
Miasta;
prowadzenie ewidencji nieruchomo$ci 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 gruntéw komunalnych;
utrzymanie czystosci i porzadku na nieruchomosciach stanowigcych zasoéb gminy,
nieprzekazanych do uzytkowania miejskim jednostkom organizacyjnym, w tym przeznaczonych
do zbycia, dzierzawy, zamiany lub przekazania zarzadcy drég gminnych;
porzadkowanie stanu prawnego dziatek przeznaczonych pod droge do przekazania zarzadcy
drogi;
przygotowywanie dokumentow umozliwiajgcych:
a) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci,
b) nabywanie mienia na rzecz Miasta w drodze dziedziczenia i darowizny;
wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami okreslonych w ustawach i
przepisach szczegdlnych.

§ 33. 1. Do zadan Wydziatu Urbanistyki nalezy w szczegélnos$ci:

prowadzenie spraw dotyczgcych zagospodarowania przestrzennego Miasta, w tym:

a) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta
oraz miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

b) sporzadzanie dokumentacji prac planistycznych,

c) opracowywanie analiz przestrzennych i innych opracowan planistycznych,

d) powotanie i dziatalno$¢ Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

e) opiniowanie zgodnosci podziatdw nieruchomosci z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

f) opiniowanie projektéw studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
gmin osciennych;

prowadzenie spraw zwigzanych:

a) z lokalnym programem rewitalizaciji,

b) z gminng ewidencjg zabytkow;

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych:

a) ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) ustalania warunkéw zabudowy,

¢) wstrzymania uzytkowania terenu;

wydawanie wypisOw i wyrysOw z obowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

Miasta;

wydawanie opinii urbanistycznych;

udostepnianie informacji urbanistycznej;

wydawanie zaswiadczeh dotyczgcych zgodnosci przewidywanego Ilub realizowanego

przedsiewziecia z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

opiniowanie w zakresie zgodnosci z obowigzujgcym miejscowym planem zagospodarowania

przestrzennego szkicéw wstepnych projektéw podziatow nieruchomosci w celu wydania decyzji

administracyjnych;

prowadzenie rejestru:

a) wydanych decyzji administracyjnych,

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

C) wnioskow o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) obowigzujgcych, uchylonych i nieobowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

przygotowywanie w zakresie merytorycznym dokumentacji w postepowaniach o udzielanie

zamowien publicznych, prowadzonych przez Wydziat;
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11) pobieranie optaty skarbowej od czynnosci urzedowych w zakresie zadan Wydziatu;
12) wykonywanie innych zadan z zakresu planowania przestrzennego okreslonych w ustawach i

przepisach szczegdlnych.

2. W Wydziale Urbanistyki funkcjonuje Referat Planowania Przestrzennego (stosujgcy symbol

URA).

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

1)

2)

§ 34. 1. Do zadah Wydziatu 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 wnioskéw o przytgczenie lub roztgczenie lokali mieszkalnych,

d) wejscia w stosunek najmu po zgonie najemcy,

e) rozpatrywania wnioskéw o zamiane mieszkan,

f) dokonania przez wynajmujgcego ulepszen w zajmowanym lokalu oraz okreslenia zasad
rozliczenh 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 oséb do lokali zamiennych z budynkéw podlegajgcych rozbiérce lub
przeznaczonych do remontu,

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 ewidencji i sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarowania zasobem

mieszkaniowym Miasta;

prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych, w tym:

a) przeprowadzanie wywiaddéw $srodowiskowych w stosunku do oséb sktadajgcych wnioski o
przyznanie dodatku mieszkaniowego,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

C) sporzadzanie wyptat dodatkéw mieszkaniowych i ryczattéw,

d) kontrola zasadnosci wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych i ryczattow;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania i wyptacania zryczaittowanych dodatkéw

energetycznych jako zadania zleconego z administracji rzgdowej, w tym:

a) wnioskowanie o dotacje celowg z budzetu parnstwa na realizacje zadania,

b) wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

c) sporzadzanie wyptat dodatkéw energetycznych,

d) sporzadzanie rozliczen (kwartalnych i rocznych) otrzymanej na ten cel dotac;ji;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie realizacji wyptat dodatkow

mieszkaniowych i energetycznych;

wykonywanie innych zadan w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym oraz

w zakresie realizacji wyptat dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych, okre$lonych w

ustawach i przepisach szczegdlnych.

2. W Woydziale Spraw Lokalowych funkcjonuja:
Referat Dodatkéw Mieszkaniowych (stosujgcy symbol SL-I);
Referat Spraw Lokalowych (stosujgcy symbol SL-II).

§ 35. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i wydawaniem dowoddéw osobistych,

obejmujgcych w szczegolnosci:

a) rejestracje danych w Rejestrze Dowodoéw Osobistych,

b) udzielanie upowaznionym i instytucjom odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych z
Rejestru Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadaniem numeréw ewidencyjnych PESEL przy
sktadaniu wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem os6b:

a) rejestracja danych w Rejestrze Systemow Panstwowych PESEL dotyczgcych zameldowania,
wymeldowania, przyjecia zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej lub
powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiegj,
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12)

b) prowadzenie rejestru zamieszkania czasowego cudzoziemcéw,

c) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu 0soéb,

d) wydawanie zaswiadczen o ilosci oséb zameldowanych w lokalu mieszkalnym,

e) wykonywanie Czynnosci wyjasniajgcych przy prowadzonych postepowaniach
administracyjnych o zameldowaniu lub wymeldowaniu decyzjg administracyjng na wniosek
stron lub z urzedu;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadawaniem numeréw ewidencyjnych PESEL przy

zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy oraz dla cudzoziemcéw;

udzielanie upowaznionym osobom i instytucjom odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych z

rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcéw i rejestru PESEL;

prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o repatriacji;

przygotowywanie bazy danych do sporzgdzenia spisu wyborcow i jego udostepnianie;

prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow;

wspoidziatanie z wyznaczonymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie spraw

zwigzanych z wyborami i przeprowadzeniem referendum;

wydawanie zaswiadczen i poswiadczeh w zwigzku z pobieranymi rentami z podmiotéw

zagranicznych;

prowadzenie korespondenciji dotyczacej indywidualnych spraw obywateli z polskimi placowkami

dyplomatycznymi;

wykonywanie innych zadan w zakresie ewidencji ludnosci i w zakresie dowoddéw osobistych

okreslonych w ustawach i przepisach szczegdlnych.

§ 36. Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

wykonywanie zadan w zakresie spraw wojskowych:

a) organizowanie i przeprowadzenie rejestracji osob, ktore ukonczyly osiemnascie lat zycia,

b) uczestniczenie w kwalifikacji wojskowej organizowanej przez Staroste,

c) wydawanie decyzji zotnierzom odbywajgcym zasadniczg stuzbe wojskowa:
— o pokrywaniu naleznosci mieszkaniowych,
- 0 uznaniu za sprawujgcego bezposrednig opieke nad cztonkiem rodziny,
— 0 uznaniu za posiadajgcego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

d) wspoipraca z organami wojskowymi przy odtwarzaniu ewidencji osob podlegajgcych
obowigzkowi stuzby wojskowe;j,

e) wydawanie decyzji o wysokosci $wiadczenia rekompensujgcego zotnierzom rezerwy
odbywajgcym éwiczenia wojskowe,

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

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

h) naktadanie, na wniosek wiasciwych jednostek, decyzji obowigzku $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony, prowadzenie i aktualizacja rejestrow swiadczen;

wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych:

a) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah obronnych natozonych na Urzad,

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

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

d) nadzorowanie przygotowan do dziatania statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci
obronnej panstwa,

e) planowanie i wspotorganizowanie szkolen obronnych,

f) planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne
panstwa;

prowadzenie kancelarii niejawnej;

wykonywanie zadan w sprawach zarzgdzania kryzysowego:

a) organizowanie pracy i dziatania Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

b) monitorowanie zagrozen na terenie miasta i planowanie likwidacji ich skutkow,

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

d) organizowanie i prowadzenie szkoleh, c¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

e) analizowanie zagrozen na terenie miasta,
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5)

6)

7)

8)

1)
2)

4)

f) zapobieganie i przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

g) wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie niesienia pomocy poszkodowanym w
wyniku klesk zywiotowych, katastrof i innych zdarzen losowych,

h) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

wykonywanie zadan w ramach obrony cywilnej:

a) 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 cywilne;j,

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

C) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

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

g) wyznaczanie zaktadéw 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,

h) tworzenie i kontrolowanie przygotowywania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,

i) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

j) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

k) nadzorowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji zadah wynikajgcych z obowigzku
funkcjonowania publicznych urzgdzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych na
terenie miasta;

wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a) wspoltpraca z jednostkami Policji, Strazy Pozarnej, Strazg Miejska, wydziatami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeciwdziatania zjawiskom noszgcym znamiona
kryzysu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczgcych przeprowadzania imprez
masowych,

c) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach i wydawanie decyzji w sprawach objetych
ustawg Prawo o zgromadzeniach,

d) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych i rozrywkowych,

e) podejmowanie dziatah zwigzanych z unieszkodliwianiem materiatéw wybuchowych;

nadzor nad Ochotniczg Strazg Pozarng w Pabianicach w zakresie okreslonym przepisami ustawy

o ochronie przeciwpozarowej;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i przepisow szczegolnych w zakresie

wiasciwosci Wydziatu.

§ 37. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
sporzadzanie aktéw stanu cywilnego (urodzen, zgondéw i matzenstw, w tym aktow matzenstw
$lubow wyznaniowych);
wydawanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego;
wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajgcych zawarcie matzenstwa,
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku maizenskiego 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 btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
C) uzupetnieniu tresci w aktach stanu cywilnego,
d) odtworzenia aktu stanu cywilnego,
e) wpisaniu do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granica,
f) skréceniu miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,
g) sporzadzeniu aktu stanu cywilnego, ktéry nie zostat zarejestrowany w zagranicznym urzedzie;
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5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen 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 matzenskiego (udzielanie slubéw),

€) 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 aktéw dotyczacych
stosunkow rodzinnych w $wietle nowych regulacji prawnych;

przechowywanie i konserwacja ksigg i aktow zbiorowych stanu cywilnego oraz przekazywaniu
ksigg 100-letnich do wtasciwego Archiwum Panstwowego;

przygotowanie wnioskdéw i organizowanie uroczystosci odznaczenia medalami "Za dtugoletnie
pozycie matzenskie";

sprawdzanie i potwierdzanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych;

miedzynarodowa wymiana informacji z zakresu stanu cywilnego;

wykonywanie innych zadan w zakresie aktéw stanu cywilnego okreslonych w ustawach i
przepisach szczegdlnych.

§ 38. Straz Miejska wykonuje zadania okreslone w ustawie o strazach gminnych oraz w

Regulaminie Strazy Miejskiej.

15)
16)

17)
18)

19)

20)
21)

§ 39. 1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnos$ci:
obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej, jej komisji oraz przewodniczagcego Rady Miejskiej;
stwarzanie radnym warunkéw niezbednych do wykonywania mandatu radnego;
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej wnoszonych przez jej komisje lub
przewodniczgcego Rady;
organizacyjno-techniczne przygotowywanie sesji i posiedzen komisji Rady Miejskiej;
przygotowywanie materiatéw dla radnych oraz na sesje i komisje Rady Miejskiej;
powiadamianie o sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji;
realizacja ustalen organizacyjnych podjetych na sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach jej
komisji;
sporzadzanie protokotéw z sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji;
publikacja informacji dotyczacych Rady Miejskiej, komisji, radnych oraz klubéw radnych w
Biuletynie Informaciji Publicznej;
przygotowywanie wnioskow w sprawie wyptaty diet radnym za udziat w sesjach Rady Miejskiej
i posiedzeniach komisiji;
prowadzenie korespondencji Rady Miejskiej i przewodniczgcego Rady Miejskiej;
prowadzenie planéw dyzurdw i spotkan radnych;
prowadzenie obstugi dyzuréw radnych;
prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady i aktéw prawa miejscowego,
b) wnioskéw komisji,
c) wnioskdéw, zapytan i interpelacji radnych,
d) skarg i wnioskéow mieszkancow, wezwan do usuniecia naruszenia prawa,
e) petycji,
f) klubow radnych;
przekazywanie Prezydentowi odpisow uchwat Rady Miejskiej i wnioskow jej komisji;
przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lédzkiego i Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miejskiego;
wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych i referendow;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade Miejskg tytutéw ,Honorowy Obywatel
Miasta” i ,Zastuzony dla Miasta Pabianic”;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody Rady Miejskiej dla najzdolniejszych
ucznidw - mieszkancow miasta Pabianice;
prowadzenie spraw zwigzanych z odwiadczeniami majatkowymi radnych;
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i przepisow szczegdlnych w zakresie
wiasciwosci Wydziatu.
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ROZDZIAL V

Zadania samodzielnych referatéw, zespotéw i stanowisk

§ 40. 1. Do zadan Sekretariatu Prezydenta Miasta (stosujacego symbol SPM-I),
dziatajgcego na prawach referatu, nalezy w szczegdlnosci:

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 zarzadzeh Prezydenta oraz rejestru petnomocnictw i upowaznien wydanych
przez Prezydenta;

3) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzonych w Urzedzie oraz przechowywanie dokumentac;ji
pokontrolnej;

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

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do organéw miasta lub zgtaszanych
podczas przyjec interesantéw przez Prezydenta i jego Zastepcow,
b) przekazywanie skarg i wnioskéw do zatatwienia wedtug wtasciwosci;

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

5a) przekazywanie do organéw nadzoru uchwat Rady Miejskiej;

5b) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa todzkiego i Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego zarzadzeri Prezydenta Miasta i porozumieh zawieranych

przez Miasto;

6) przygotowywanie projektéw okoliczno$ciowych pism, zyczen, gratulacji;

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 interesantéw poprzez:
a) udzielanie informacji o zakresie dziatania Urzedu, procedurach zatatwiania spraw oraz
wydawanie niezbednych dokumentéw,
b) przyjmowanie dokumentéow sktadanych przez interesantéow, rejestrowanie spraw oraz
niezwtoczne przekazywanie ich do wiasciwych Wydziatéw,
¢) wydawanie interesantom dokumentéw przygotowanych przez Wydziat;
2) peienie funkcji kancelarii ogoinej w Urzedzie;
3) przyjmowanie i przekazywanie do obiegu korespondenciji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
4) wysytanie korespondencji wychodzgcej z Urzedu;
5) obstuga tablicy ogtoszen i prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogtoszen;
6) prowadzenie rejestru ofert skladanych w ramach zamoéwien publicznych organizowanych przez
Wydziaty na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych;
7) (uchylony).

2a. W strukturze Sekretariatu Prezydenta Miasta funkcjonuje Archiwum Zaktadowe (stosujagce
symbol AZ), ktérego zadania okresla instrukcja archiwalna stanowigca zatgcznik do rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

3. Biurem Obstugi Interesantéw oraz Archiwum Zaktadowym kieruje kierownik Sekretariatu
Prezydenta Miasta.

§41. 1. Do zadan samodzielnego Referatu Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu
nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta i uktadu wykonawczego przy wspotpracy z Wydziatami i
kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych;

2) przygotowanie projektow uchwat w sprawie zmian budzetu i zmian w budzecie Miasta, oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

3) opracowywanie i przedktadanie organom Miasta i podmiotom wymienionym w odrebnych
przepisach, wymaganych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczgcych wykonania budzetu
Miasta;

3a) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej zarzagdzen Prezydenta Miasta podlegajgcych
jej nadzorowi;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prognozowania i obstugi dtugu publicznego;

5) przygotowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego;

6) dokonywanie analiz, weryfikacji planéw finansowych i oceny przebiegu wykonania budzetu
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7)

1)
2)

3)

5)
6)
7)

8)
9)

9)

1)

2)

2a)

Miasta przez podlegte jednostki organizacyjne,

prowadzenie ewidencji ksiegowej organu - budzetu Miasta;

wykonywanie innych zadanh z zakresu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, okreslonych
w ustawach i przepisach szczegolnych.

2. Referatem Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu kieruje Zastepca Skarbnika Miasta.

§ 41a. Do zadan Referatu Inwestycji Miejskich nalezy w szczegdlnosci:
analizowanie i opiniowanie wnioskéw dotyczgcych inwestycji infrastrukturalnych i kubaturowych;
koordynacja dziatan dotyczgcych eksploatacji oraz przygotowania inwestycji;
prowadzenie inwestycji miejskich dotyczgcych inwestycji kubaturowych;
udziat w przygotowywaniu materiatéw do wieloletnich programoéw i strategii rozwoju infrastruktury
miejskiej oraz planéw okreslonych w przepisach szczegdlnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadar inwestycyjnych w ramach inicjatywy lokalnej;
rozliczanie dofinansowan udzielonych na realizacje prowadzonych zadan;
sprawozdawczos¢ w zakresie realizowanych zadan;
wykonywanie innych zadan w zakresie inwestycji infrastrukturalnych, okreslonych w ustawach i
przepisach szczegdlnych.

§ 42. Do zadan samodzielnego Referatu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz dokumentacji zwigzanej z
zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;
prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikédw Urzedu oraz kontrola
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem uprawnieh emerytalnych i rentowych;
kierowanie pracownikéw Urzedu na badania lekarskie (wstepne i okresowe) i ich kontrola we
wspotpracy z samodzielnym stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
opracowywanie analiz i informacji oraz sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych spraw
pracowniczych Urzedu;
prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych i wystawianie delegaciji stuzbowych;
prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow;
przygotowywanie uméw o prace i wydawanie swiadectw pracy;
prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajgcych z ustaw i przepiséw szczegdlnych.

§43. Do zadan Referatu Zamowien Publicznych i Kontroli Zarzadczej nalezy w
szczegolnosci:
nadzér nad stosowaniem procedur postepowania o udzielanie zaméwien publicznych w Urzedzie;
wspétpraca z Wydziatami nad wyborem ftrybu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;
udzielanie porad i opinii w zakresie:
a) obowigzkéw zamawiajgcego, zwigzanych z udzieleniem zaméwienia,
b) organizacji i przebiegu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
udziat w powotywanych przez Prezydenta komisjach przetargowych;
przygotowanie ogtoszen dotyczgcych zamdwien publicznych do publikacji na stronie internetowe;
Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zamoéwienn Publicznych oraz Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskie;j;
przechowywanie catosci dokumentacji przetargowej dotyczgcej zamowien publicznych do chwili
zakonczenia procedury przetargowej;
prowadzenie ewidencji przetargéw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdczg w Urzedzie oraz prowadzenie rejestru
planéw kontroli zarzgdczej i informacji o realizacji planu kontroli za rok poprzedni w miejskich
jednostkach organizacyjnych;
wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach i przepisach szczegdlnych.

§ 44. 1. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy w szczegdélnosci:
wykonywanie obstugi prawnej organdw Gminy i Wydziatéw Urzedu m.in. w zakresie udzielania
porad prawnych, sporzadzania opinii prawnych, przygotowywania decyzji administracyjnych i
pism urzedowych;
udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych organéw Gminy i ich
opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa;
prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem spadku przez Miasto po zmartym
spadkodawcy;
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1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

wykonywanie zastepstwa sgdowego;

prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych;

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

informowanie Prezydenta, Przewodniczacego Rady oraz Naczelnikbw o zmianach w
obowigzujgcym stanie prawnym;

informowanie Prezydenta o uchybieniach w dziatalno$ci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach prawnych tych uchybien;

obstuga prawna sesji Rady.

2. Pracami Zespotu Radcow Prawnych kieruje radca prawny koordynator.

§ 45. 1. Do zadan Zespotu Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdélnosci:
dokonywanie kontroli przestrzegania celowosci zacigganych zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;
badanie i porownywanie 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 srodkéw publicznych,

¢) udzielania zamoéwien publicznych,

d) zwrotu srodkéw publicznych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne;

badanie i ocena:

a) dowoddéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,

b) systemu gromadzenia $rodkéw publicznych, dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem,

c) efektywnosci i gospodarnosci zarzgdzania finansowego w Urzedzie;

opracowywanie i przedstawianie Prezydentowi do zatwierdzenia rocznych planow kontroli

wydziatow Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

przygotowanie projektéw upowaznieh do przeprowadzenia audytu lub kontroli wewnetrznej;

dokonywanie czynnosci kontrolnych i sporzgdzanie z nich protokotéw, sprawozdan oraz

wnioskow i zalecenh;

opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych;

sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi sprawozdan z wykonania planu audytu i kontroli

wewnetrznej;

biezace i niezwtoczne informowanie na pi$mie Prezydenta o ujawnionych nieprawidtowosciach;

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw z przeprowadzonych audytéw i kontroli

wewnetrznych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

sktadanie wnioskéw do Prezydenta o powotanie specjalisty do udzialu w prowadzonych

czynnosciach kontrolnych;

wykonanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i przepisow szczegadlnych.

2. Zasady i tryb prowadzenia audytu i kontroli wewnetrznej okresla Regulamin Audytu i

Kontroli Wewnetrznej wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem.

3. Pracami Zespotu Audytu i Kontroli Wewnetrznej kieruje audytor wewnetrzny.

§46. Do zadan Biura Kart Miejskich, dzialajgcego na prawach referatu nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

1)

realizowanie i monitorowanie funkcjonowania programu miejskiego ,Karta Pabianiczanina”, w

szczegolnosci:

a) rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie karty oraz jej wydawanie uprawnionym osobom,

b) wyszukiwanie partneréw programu i nawigzywanie z nimi wspétpracy,

C) rozpoznawanie potrzeb mieszkancéw i inicjowanie dziatan stuzacych ich zaspakajaniu w
ramach realizacji programui;

przygotowywanie i wdrazanie programow i projektdw stuzgcych poprawie warunkow zycia i

integracji spotecznej mieszkancéw miasta;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz

innymi samorzadami w zakresie realizacji programéw kart miejskich;

sporzgdzanie analiz, sprawozdan, ocen i informacji w zakresie realizowanych zadan;

wykonywanie innych zadan zwigzanych z wdrazanymi programami kart miejskich.

§ 47. 1. Do zadan Zespotu ds. promocji Miasta nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw dotyczgcych promocji Miasta;
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dobdr asortymentu, opracowywanie i przygotowywanie projektow graficznych, ewidencja i
dystrybucja materiatéw promocyjnych;

3) opracowywanie i wspomaganie wszelkich projektéw z zakresu promoc;ji;

4) nadzor i opracowywanie wydawnictw promujgcych Miasto;

5) kreowanie przedsiewzie¢ stuzgcych budowaniu wizerunku Miasta poprzez udziat w targach,
prezentacjach oraz innych wydarzeniach promocyjnych o charakterze turystycznym, kulturalnym i
gospodarczym w Kkraju i za granica;

6) prowadzenie catej dokumentacji dotyczacej objecia przez Prezydenta Miasta Pabianic patronatu
lub patronatu honorowego danego przedsiewziecia;

7) koordynowanie wszelkich spraw dotyczacych organizacji imprez przez inne jednostki,
stowarzyszenia, fundacje, kluby, itp., ktérych wspotorganizatorem jest Miasto lub patronat nad
nimi objat Prezydent;

8) wspodtpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej, stowarzyszeniami i organizacjami
branzowymi, a takze instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi w celu podejmowania
wspolnych przedsiewzie¢ promocyjnych;

9) wspotpraca i nadzér nad realizacjg polityki promocyjnej przez wydziaty i jednostki organizacyjne
Miasta;

10) organizacja i wspoétorganizowanie imprez, przedsiewzie¢ promujgcych Miasto;

11) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan;

12) wykonywanie i archiwizowanie dokumentacji fotograficznej w celach promocji miasta;

13) promocja w srodkach masowego przekazu podejmowanych dziatan;

14) przygotowywanie informacji dla Rady Miejskiej o podejmowanych dziataniach;

15) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie powierzonych obowigzkéw;

16) redakcja tre$ci w zakresie zadan Zespotu na stronie internetowej i dbanie o wizerunek strony
Urzedu Miejskiego;

17) prowadzenie kont na portalach spotecznosciowych;

18) kreowanie wizerunku Miasta, poprzez przygotowywanie i prowadzenie kampanii promocyjnych,

19) kreowanie i realizacja polityki promocyjnej Miasta;

20) prowadzenie projektu strategii marki Pabianice;

21) realizacja wybranych projektéw w ramach strategii marki Pabianice oraz monitorowanie jej
wykonywania przez inne podmioty;

22) promocja atrakcji i produktow turystycznych;

23) koordynowanie wspotpracy z miastami partnerskimi;

24) utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami miast partnerskich w zakresie zadan Zespotu;

25) realizacja wspdlnych przedsiewzie¢ / projektdw z miastami partnerskimi w zakresie zadan
Zespotu;

26) przyjmowanie delegacji zagranicznych, organizacja wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli
Miasta oraz obstuga merytoryczna w zakresie zadan Zespotu;

27) rozpatrywanie wnioskdw o udostepnianie gminnych nieruchomosci w celu organizacji imprez
rozrywkowych, sportowych itp. o charakterze ogélnomiejskim.

2. Pracami Zespotu ds. promocji Miasta kieruje pracownik wyznaczony przez Prezydenta

Miasta.

§48. 1. Do zadah Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i obiegu dokumentéw;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Prezydenta Miasta, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowarn sprawdzajgcych oraz  kontrolnych  postepowan
sprawdzajgcych;
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8)

9)

1)

2)

3)

4)

6)

7)

prowadzenie aktualnego wykazu osdéb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmodwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio do ewidencji ABW lub SKW, danych oséb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze os6b, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. (uchylony).

§ 48a. Do zadan Zespotu Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia, o ktorym mowa w pkt 1, innych przepiséw Unii
Europejskiej lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwigkszajgce $Swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1;

wspotpraca z organem nadzorczym,;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia, o
ktérym mowa w pkt 1, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia, o ktérym mowa w pkt 1;

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynno$ci.

§49. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska rzecznika prasowego nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)

3)

9)

tworzenie i realizacja polityki informacyjnej organéw samorzgdowych miasta Pabianice oraz
Scista wspétpraca w tym zakresie z redakcjami lokalnej prasy i telewizji;

publiczne prezentowanie stanowiska Prezydenta Miasta oraz wyjasnianie podejmowanych przez
niego dziatan, inicjatyw i programow;

komentowanie wydarzen w miescie w zwigzku z publikacjami prasowymi, programami radiowymi
i telewizyjnymi;

przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla dziennikarzy;

organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

przygotowywanie oswiadczen, stanowisk i sprostowan medialnych;

przygotowywanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy i na pytania mieszkancow;

wspotdziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie przygotowywania
odpowiedzi i informacji do medidw;

przekazywanie ogtoszeh i komunikatéw urzedowych do publikacji w sSrodkach masowego
przekazu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej lub na stronie internetowej Urzedu;

10) dokumentowanie fotograficzne wydarzen z udziatem wtadz miasta;
11) prowadzenie monitoringu mediow;

12) udostepnianie informaciji publicznej.

§ 50. 1. Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. nadzoru wiascicielskiego i obstugi

inwestorow nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

analiza i ocena wnioskéw skierowanych przez Zarzady i Rady Nadzorcze Spoétek do
Zgromadzenia Wspolnikow (Walnego Zgromadzenia);

przygotowywanie projektdow protokotdow i uchwat nadzwyczajnego zgromadzenia wspolnikow
(nadzwyczajnego walnego zgromadzenia);

analiza i opiniowanie pod wzgledem formalnym dokumentéw przedtozonych przez Spétki na
Zwyczajne Zgromadzenia Wspolnikow (Zwyczajne Walne Zgromadzenia);
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4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

dokonywanie w oparciu o informacje kwartalne oceny Spotek, w szczegdlno$ci sytuacji

ekonomiczno-finansowej, majagtkowej oraz oceny organizacji Spotek;

opracowywanie tematycznych analiz ekonomiczno-finansowych, organizacyjnych i prawnych dla

potrzeb Prezydenta Miasta;

wspoélpraca z zarzadami Spotek w przedmiocie spraw wnioskowanych do zgromadzenia

wspolnikéw (walnego zgromadzenia);

opracowywanie zbiorczych informacji z dziatalnosci Spotek, z uwzglednieniem zrealizowanego

zakresu rzeczowego zadan, poniesionych naktadow inwestycyjnych oraz osiggnietych wynikéw

finansowych;

przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w przedmiocie spraw wynikajgcych z jego

uprawnien, a takze projektéw petnomocnictw Prezydenta na zgromadzenia wspdlnikéw (walne

zgromadzenia);

prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora w zakresie obstugi informacyjno-merytorycznej

inwestoréw krajowych i zagranicznych, w szczegdlnosci:

a) informowanie inwestorow o terenach inwestycyjnych i obiektach przeznaczonych do
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

b) prowadzenie Miejskiej Bazy Terenéw Inwestycyjnych,

c) organizowanie spotkan, konferencji, seminariéw, kurséw i szkolen dla inwestorow,

d) promocje gospodarczg miasta, przygotowanie oferty inwestycyjnej miasta, rozpowszechnianie
informacji o mozliwosciach inwestowania w miescie,

e) aktualizacje strony internetowej Punktu Obstugi Inwestora;

udziat w prezentacjach i targach gospodarczych i inwestycyjnych;

wspotpraca z Wydziatem Spraw Spotecznych i Gospodarczych w sprawach zwigzanych ze

Strategig Rozwoju Gospodarczego Miasta Pabianic, w szczegdlnosci:

a) koordynowanie aktualizacji i realizacji Strategii Rozwoju Gospodarczego Miasta,

b) nadzér nad przygotowaniem raportu z przebiegu realizacji zadan Strategii Rozwoju
Gospodarczego Miasta;

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi

oraz innymi podmiotami w Zzakresie opracowywania dokumentéw strategicznych i

przygotowywania ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych.

§ 51. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

inicjowanie dziatan w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
Urzedu;

zapoznawanie pracownikow Urzedu z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz organizowanie w tym zakresie okresowych szkolen;

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

przeprowadzanie kontroli bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stanu ochrony przeciwpozarowej w
Urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng ochrong zdrowia pracownikéw Urzedu;
prowadzenie rejestrow oraz dokumentacji dotyczgcej wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych
oraz udziat w dochodzeniach powypadkowych;

wspotpraca z wydziatami w zakresie zagadnieh bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

wykonywanie innych zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z ustaw i
przepisow szczegodlnych.

§ 52. (uchylony).

ROZDZIAL VI

Zasady przygotowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 53. 1. Aktami prawnymi wydawanymi przez Prezydenta sg w szczegdlnosci:
zarzadzenia i obwieszczenia;
decyzje i postanowienia - w rozumieniu ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
przepisy porzadkowe - w rozumieniu ustawy o samorzgdzie gminnym lub innych aktéw prawnych.

2. Projekt zarzgdzenia powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
oznaczenie (np. ,Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Pabianic”) i numer kolejny w danym roku
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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 realizaciji;

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

§ 54 1. Projekty aktéw prawnych dla organéw Gminy przygotowujg wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne Urzedu lub miejskie jednostki organizacyjne we wspétpracy z
Zespotem Radcow Prawnych.

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

§ 55. 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 obowigzujgcym 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. Prawidtowo sporzgadzone projekty aktéw prawnych, zaopiniowane przez radce prawnego,
sg wnoszone do Prezydenta.

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

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 57. 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 spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 58. 1. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Prezydent,
upowazniony przez niego Zastepca Prezydenta lub Sekretarz.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje i inne pisma skltadane do Prezydenta przygotowuje
komodrka organizacyjna wskazana w dekretacji, a jezeli odpowiedz wymaga wspétdziatania Kilku
komorek organizacyjnych — komérka organizacyjna wskazana w dekretacji na pierwszym miejscu.

3. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji okresla odrebne
zarzadzenie.

§ 59. Do podpisu Prezydenta zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organéw witadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji rzgdowe;j;

2) kierowane do wojewodow, wicewojewodow, dyrektoréw i kierownikow jednostek administracii
rzagdowej;

3) kierowane do organéw samorzadu terytorialnego lub przewodniczgcych tych organéw;

4) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekc;ji
Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli panstwowej - w zwigzku z prowadzonymi przez
nie postepowaniami dotyczgcymi Miasta;

5) zwigzane ze wspoétpracg z zagranicznymi miastami i instytucjami;

6) wnioskujgce o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;

7) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw miejskich
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jednostek organizacyjnych;
8) pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne;
9) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;
10) odpowiedzi na skargi i wnioski.

§60. 1. Zastepca Prezydenta podpisuje wszystkie pisma i dokumenty w sprawach
bezposrednio nadzorowanych i koordynowanych z wyjagtkiem wymienionych w § 59 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 § 59.

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

§ 62. Naczelnicy wydziatow podpisujg pisma w zakresie swoich uprawnien i kompetencji lub
udzielonych upowaznien.

§ 63. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowi lub Zastepcy Prezydenta musza
by¢ parafowane na jednym egzemplarzu przez osobe sporzadzajgca, Naczelnika oraz - w
uzasadnionych przypadkach - przez radce prawnego, jako niebudzgce zastrzezehn pod wzgledem
formalno-prawnym.

2. Akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym wymagajg w szczegdlnosci projekty:
1) uchwat i zarzadzen;
2) przepisow porzadkowych i obwieszczeh;
3) decyzji i postanowien w rozumieniu przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
4) umow, porozumien;
5) regulamindw.

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

ROZDZIAL Vil

Tryb postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli

§ 64. 1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla
kodeks postepowania administracyjnego i przepisy wykonawcze.

2. Sprawy wnoszone przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Sekretariat Prezydenta Miasta prowadzi ,Rejestr skarg i wnioskdw” oraz ,Rejestr petycji”.

§ 65. Prezydent i jego Zastepcy przyjmujg interesantéw we wtorki, a jezeli wtorek jest dniem
wolnym od pracy, to w najblizszym dniu roboczym.

§ 66. 1. Sprawy zakwalifikowane 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 lub
Naczelnikom zgodnie z wtasciwoscia.

2. Petycje rozpatrujg wtadciwe rzeczowo komorki organizacyjne Urzedu.

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

§ 67. Naczelnicy odpowiadajg za prawidiowe i terminowe rozpatrywanie spraw wniesionych
przez obywateli.

§ 68. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania
obywateli o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwienia
sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do =zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw;
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2)
3)
4)

5)

niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe, do okredlenia terminu jej
zatatwienia;

informowania zainteresowanych stron o stanie =zafatwienia sprawy lub powiadomienia o
przyczynie jej niezatatwienia;

informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnied;

zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe
§ 69. (uchylony).

§ 70. Interpretacja zapisow Regulaminu nalezy do Prezydenta.

PREZYDENT MIASTA

| — 1 Grzegorz Mackiewicz
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