Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 80/2003/1V
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 30 czerwca 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Miejskiego w Pabianicach

e Rozdzial | Postanowienia ogoélne (§ 1 - § 7)

e Rozdzial I Podzial zadan w zakresie kierowania Urzedem (§ 8 - § 16)
e Rozdzial III Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu (§ 17 - § 20)
e Rozdzial IV Zadania wydzialow i komérek réwnorzednych (§21 - § 32)

Kancelaria Prezydenta Miasta

Wydzial Budzetu 1 Finansow

Wydzial Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji Miasta
Wydzial Edukacji, Kultury i Zdrowia

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami 1 Urbanistyki
Wydzial Spraw Lokalowych

Wydzial Spraw Obywatelskich

Migjski Inspektorat Obrony Cywilnej

Urzad Stanu Cywilnego

Straz Miejska

e Rozdzial V Zadania samodzielnych referatow, zespoldow i stanowisk (§ 33- §39)

Referat Spraw Pracowniczych

Zespol Radcow Prawnych

Zespot ds. audytu 1 kontroli wewnetrznej
Pelnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i1 higieny pracy
Stanowisko ds. zamowien publicznych i przetargow

Stanowisko rzecznika prasowego

o Rozdzial VI Zasady przygotowania i wydawania aktow prawnych (§ 40 - § 41)

e Rozdzial VII Zasady podpisywania pism i dokumentéw (§42 - § 48)



e Rozdzial VIII Tryb postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli (§49 - §51)

o Rozdzial IX System kontroli wewnetrznej (§ 52 - § 59)
e Rozdzial X Postanowienia koncowe (§ 60)
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Pabianicach, a w szczegolnosci strukturg, zakresy dzialania i tryb pracy komorek organizacyjnych,
sposob wykonywania kontroli oraz zasady podpisywania pism i dokumentow.

§2

Urzad Migjski w Pabianicach dziala na podstawie:

L.

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r.
z poézn. zm.),

ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142, poz. 1593
z 1990 r. z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan 1 kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz.198 z 1990 r. z p6zn. zm.),

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
Statutu Miasta Pabianic,

innych przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencje organow gminy.

§3

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Pabianicach jest mowa o:

L.

2
3.
4.
5

@

Gminie” lub Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gming miejska Pabianice,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ obowiazujaca ustawe o samorzadzie gminnym,
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Pabianic,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pabianicach,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego
w Pabianicach,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Pabianicach,

Prezydencie lub ,.Zastgpey Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta lub zastgpcow
Prezydenta Miasta Pabianic,

LSckretarzu lub , Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Pabianic lub
Skarbnika Miasta Pabianic,

LKierownictwie Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastepcoéw Prezydenta,
Sekretarza 1 Skarbnika,



10. Wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy 1 inne réwnorz¢dne komdrki organizacyjne
Urzedu,

11. Naczelniku™ - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu Urzedu lub kierujacego praca
rownorzg¢dnej komorki organizacyjnej o innej nazwie.

§4

Urzad jest samorzadowa jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Prezydent wykonuje zadania
wlasne Miasta okreslone ustawami, statutem, uchwalami Rady oraz zadania zlecone przekazane
Miastu na mocy obowigzujacych przepisow prawa, w tym zadania z zakresu administracji rzadowej
oraz zadania powierzone.

§5

Nadrzgdnym celem dzialania Urzgdu jest stluzba spolecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej
potrzeb 1 uwzglednianie slusznych interesow.

§6

Siedziba Urzedu jest miasto Pabianice.

§7

1. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.

2. Tryb pracy w Urzedzie, godziny urzgdowania, prawa obowiazki pracodawcy i1 pracownikow
okresla Regulamin Pracy Urzgdu wprowadzony przez Prezydenta w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL 1T

Podzial zadan w zakresie kierowania Urzedem

§8
1. Prezydent dziala w zakresie okreslonym Ustawa 1 Statutem.

2. Zastgpey Prezydenta dzialaja w zakresie spraw powierzonych im przez Prezydenta i ponosza
przed nim odpowiedzialnos¢. Wykonujac wyznaczone zadania zapewniaja kompleksowe
rozwigzanie problemow wynikajacych z zadan Miasta i nadzoruja dzialalnos¢ podleglych im
Wydzialéw 1 migjskich jednostek organizacyjnych.

3. Seckretarz Miasta w zakresie ustalonym przez Prezydenta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu 1 warunki jego dzialania, a takze wlasciwa organizacje pracy biurowej w Urzedzie.

4. Naczelnicy sa odpowiedzialni za organizacj¢ pracy kierowanego Wydzialu, ustalaja
szczegolowe zakresy czynnosci podleglych pracownikdéw 1 kontrolujg realizacje zadan
powierzonych im do wykonania.

§9



W czasie nieobecnosci Prezydenta jego obowiazki pelni wyznaczony przez niego Zastgpca, a w czasie
nicobecnosci Prezydenta 1 Zastgpcdw obowiazki sprawuje Sckretarz w zakresie ustalonym przez
Prezydenta.

§ 10

Do zadan Zastepcow Prezydenta nalezy w szczegolnosci:

L.

98]

= e

nadzor nad realizacja uchwal Rady i1 zarzadzen Prezydenta przez podlegle Wydzialy 1 gminne
jednostki organizacyjne,

nadzor nad praca podleglych Wydzialow 1 gminnych jednostek organizacyjnych,

podejmowanie przedsigwzig¢ 1 inicjatyw majacych na celu podwyzszanie jakosci pracy
podleglych Wydzialow oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych do budzetu Miasta,

pelnienie funkeji reprezentacyjnych w imieniu Prezydenta,
uczestnictwo w sesjach 1 komisjach Rady,
wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw oraz nadzor nad zalatwieniem tych
spraw przez podlegle Wydzialy,

skladanie o§wiadczen woli oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych
upowaznien.

§ 11

Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegdlnosci:

L.

2
3.
4.
5

10.
1.

12.

nadzor nad realizacja uchwat Rady oraz zarzadzen i polecen Prezydenta,
prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjna Urzedu,
nadzor nad pracg podleglych komorek organizacyjnych Urzgdu,
realizowanie pod kierunkiem Prezydenta polityki kadrowej w Urzgdzie,

nadzor we wspolpracy ze Skarbnikiem Miasta nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami
rzeczowymi Urzedu,

nadzor nad zapewnieniem dla Urzedu warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego,
biurowego 1 srodkow lacznosci oraz nadzor nad komputeryzacja Urzedu,

nadzor nad przestrzeganiem zasad Instrukcji kancelaryjnej, przepisow o archiwizacji akt,
kodeksu, postgpowania administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy, zalatwianie
1 rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw Urzedu,

przedkladanie Prezydentowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu,

przygotowanic projektdow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy
w Urzedzie,

nadzor nad organizacja i przeprowadzeniem wyborow oraz referendum,

koordynacja spraw zwiazanych z uroczystosciami z okazji $wigt panstwowych, rocznic oraz
innych imprez o charakterze ogolnomiejskim,

przyjmowanie zapiséw interesantow do Prezydenta i jego Zastgpcow.



§ 12

Realizujac powierzone zadania, okreslone w § 11, Sekretarz Miasta upowazniony jest do wydawania
polecen Naczelnikom 1 innym osobom kierujacym okreslong komorka organizacyjna.

§13

1. Skarbnik Miasta jest glownym ksiggowym budzetu Gminy 1 dokonuje kontrasygnaty
czynnosci prawngj powodujace] powstanie zobowigzan pieni¢znych.

2. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzor nad opracowaniem projektu budzetu Gminy zgodnie z zasadami ustawy
o finansach publicznych,

nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu oraz kontrola celowosci i1 zasadno$ci
wydatkow budzetowych,

nadzor nad wykonywaniem planu dochoddéw i1 wydatkow budzetowych zgodnie
z ustawg o finansach publicznych oraz ustawa o zamdwieniach publicznych, a takze
zgodnie z innymi obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i uchwalami lub
zarzadzeniami organow Miasta,

opracowanie projektow uchwal w sprawach budzetu oraz podatkéw 1 oplat lokalnych,
przygotowanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Miasta,
ckonomiczna analiza planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

nadzor nad prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i1 organizacji
otrzymujacych srodki z budzetu Miasta,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

10) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,

11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i oplat lokalnych,

12) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

splaty zobowiazan,

13) opracowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Prezydenta, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci obiegu dokumentow finansowych, a w szczegolnosci:
instrukcji obiegu dokumentow finansowych, zakladowego planu kont, instrukcji
kasowej, zasad przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji,

14) podejmowanie przedsigwzigC 1 inicjatyw w celu pozyskiwania $rodkdéw do budzetu

Miasta,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdlnych.

§14

Skarbnik Miasta kieruje dzialalno$cia Wydzialu Budzetu 1 Finanséw.



§15

Szczegdlowy zakres zadan 1 obowiazkoéw Zastgpcow Prezydenta, Sckretarza, Skarbnika oraz
Naczelnikow okresla Prezydent w drodze zarzadzenia.

§16

1. Do rozwigzywania szczegolnych problemow zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta, moga
zosta¢ powolane przez Prezydenta w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe Ilub
pelnomocnicy, zatrudnieni na stanowiskach naczelnika wydzialu lub gléwnego specjalisty.

2. W celu opracowania lub zaopiniowania projektow przedsigwzig¢ albo wykonania zadan
wymagajacych wspoldzialania kilku jednostek organizacyjnych, moga zosta¢ powolane
w drodze zarzadzenia komisje pod przewodnictwem wyznaczonych osob.

3. Zakres dzialania pelnomocnikow, zespoldw zadaniowych i1 komisji, o ktérych mowa
w ust. 11 2 oraz ich zadania i obowiazki okresla Prezydent odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 111
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§17

W sklad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne stosujace wymienione obok symbole:

1. Wydzialy i réwnorzgdne komoérki organizacyjne:

1) Kancelaria Prezydenta Miasta KPM
2) Wydzial Budzetu i Finansow BFN
3) Woydzial Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji Miasta DGP
4) Wydzial Edukacji, Kultury i Zdrowia EKZ
5) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GK
6) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Urbanistyki GNU
7) Wydzial Spraw Lokalowych SL

8) Wydzial Spraw Obywatelskich SO
9) Migjski Inspektorat Obrony Cywilnej MIOC
10) Urzad Stanu Cywilnego USC
11) Straz Migjska SM

2. Samodzielne referaty, zespoly 1 stanowiska pracy:

1) Referat Spraw Pracowniczych RSP
2) Zespdt Radcow Prawnych ZRP
3) Zespol ds. audytu 1 kontroli wewngtrznej AKW
4) Pelnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych OIN

5) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i1 higieny pracy BHP



6) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i1 przetargow PP

7) Stanowisko rzecznika prasowego RPR

Schemat Organizacyjny Urzgdu stanowi Zalacznik do Regulaminu.

§18
Wydzialami  kieruja  Naczelnicy na  zasadzie  jednoosobowego  kierownictwa
1 odpowiedzialno$ci za wyniki pracy Wydzialu.

Kancelaria Prezydenta Miasta dziala na prawach wydzialu. Naczelnikiem Kancelarii
Prezydenta Miasta jest Szef Kancelarii.

Praca Urzgdu Stanu Cywilnego kieruje - Kierownik, Migjskiego Inspektoratu Obrony
Cywilnej — Szef, a Strazy Migjskiej - Komendant.

Dopuszcza si¢ stosowanie tytuldw: Architekt Miasta, Geodeta Miasta 1 Inzynier Miasta,
w odniesieniu do pracownikow posiadajacych stosowne kwalifikacje 1 wyznaczonych do
pelnienia tych funkcji przez Prezydenta.

Naczelnik powierza na czas swojej nicobecnosci zastgpstwo - po uzgodnieniu z Prezydentem
lub jego Zastepca - jednemu z pracownikéw Wydzialu. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
zastepuje Zastgpea Kierownika.

§19

Naczelnicy sa odpowiedzialni za prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan i czynno$ci
okreslonych dla poszczegdlnych Wydzialow przez przepisy prawa, niniejszy regulamin, oraz
okreslonych w pelnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych, a takze za:

a) efektywna pracg Wydziahu,
b) sumienne wykonywanie pracy,

¢) racjonalne wykorzystywanie srodkéw pracy oraz unowoczesnianie form i1 metod
pracy,

d) przestrzeganic wykonania budzetu w zakresie srodkéw przeznaczonych na realizacje
zadan Wydzialu,

¢) wlasciwa atmosfere pracy,

f) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

g) ochrong informacji ni¢jawnych oraz danych osobowych.

Naczelnicy wydzialéw organizuja pracg wydzialow, ustalajac szczegolowe zakresy czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla poszczegélnych pracownikéw oraz kontroluja ich
realizacjg.

§ 20

Wydzialy, o ktorych mowa w 17 ust. 1 punkt 1) — 11) moga dzieli¢ si¢ na referaty i zespoly.
W wydzialach moga by¢ rowniez tworzone wyodrgbnione stanowiska pracy.

Referatem kieruje kierownik.



3. Kancelarig Tajna kieruje Pelnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych.

4. Organizacj¢ wewngtrzng komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w 17, a w szczegodlnosci:
zakresy zadan referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy ustalaja Naczelnicy w uzgodnieniu
z Prezydentem albo z nadzorujacym Zastgpca Prezydenta lub Sekretarzem Miasta.

ROZDZIAL 1V

Zadania wydzialéw i komorek rownorzednych

§ 21

1. Wydzialy 1 stanowiska pracy, o ktérych mowa w 17, prowadza sprawy zwiazane z realizacja
zadan 1 kompetencji Prezydenta.

2. Do wspoélnych zadan Wydziatéw 1 komoérek rownorzednych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektow wicloletnich programow rozwoju Miasta
oraz wspoldzialanie w ich realizacji,

2) wlasciwa 1 terminowa realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz zarzadzen
decyzji Prezydenta,

3) wlasciwe i1 terminowe prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz zalatwianie
spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

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

5) przestrzeganic przepisOw prawa 1 realizacja zadan wynikajacych z kodeksu
postepowania administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjnej,

6) opracowywanie planow pracy oraz planow kontroli,

7) przygotowywanie projektow aktéow normatywnych, a takze propozycji do projektu
budzetu, projektow plandw finansowych, okresowych ocen, analiz, informacji
1 sprawozdawczosci,

8) wspdlpraca z Rada 1 jej komisjami,
9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych,
10) wspolpraca z innymi Wydzialami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

11) wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego 1 administracji rzadowej
oraz z organizacjami i instytucjami dzialajacymi na terenie Miasta,

12) wykonywanie planu dochoddéw 1 wydatkow budzetowych zgodnie z ustawa
o finansach publicznych oraz ustawa o zaméwieniach publicznych, a takze zgodnie
z innymi obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i uchwalami lub zarzadzeniami
organdéw Miasta,

13) zglaszanie Wydzialowi Budzetu i Finanséw wiclkosci naleznosci budzetowych
ztytulu réznych form gospodarowania mieniem komunalnym, a takze naleznosci
z tytulu darowizn pieni¢znych lub rzeczowych, badz innego rodzaju dofinansowan,

14) sygnalizowanie Prezydentowi lub  Sckretarzowi  stwierdzonych — przypadkow
nieprawidlowosci w funkcjonowaniu Urzgdu,



15) zapewnienie prawidlowe] organizacji przyjmowania interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

16) prowadzenie szczegélowe] ewidencji srodkow trwalych mienia komunalnego
w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial,

17) realizowanie zadan z zakresu obronnosci nalezacych do Prezydenta stosownie do
odrebnych zarzadzen,

18) wykonywanie, w zakresic swego dzialania, czynno$ci 1 przedsigwzie¢ z zakresu
zarzadzania kryzysowego obrony cywilngj nalezacych do Prezydenta jako Szefa
Obrony Cywilnej Miasta,

19) przestrzeganie przepisdw prawa i realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o ochronie informacji nicjawnych oraz ustawy o dostgpie
do informacji publiczne;j,

20) przestrzeganic przepisow prawa i realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych
przepisow prawa w zakresie kodeksu pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

21) wspoldzialanie z Rzecznikiem Prasowym w zakresie udzielania informacji srodkom
masowego przekazu.

§ 22

Do Kancelarii Prezydenta Miasta naleza w szczegdlnosci zadania:

1. realizowane przez Sckretariat Prezydenta Miasta (stosujacy symbol KPM.I), nadzorowany
bezposrednio przez Szefa Kancelarii Prezydenta:

1) organizowanie i obstuga narad, spotkan i konferencji zwolywanych przez Prezydenta
1jego ZastgpcOw, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji oraz
prowadzenie obslugi kancelaryjno - technicznej,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,
3) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien wydanych przez Prezydenta,

4) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie, oraz
dokumentacji pokontrolnej,

5) przygotowywanie materialdow na narady, spotkania oraz konferencje z udzialem
Prezydenta lub jego Zastgpcow,

6) protokotowanie narad i spotkan z udziatem Prezydenta lub jego Zastgpcow,

7) przekazywanie do jednostek organizacyjnych Urzgdu i Miasta ustalen podjgtych na
naradach 1 spotkaniach oraz wytycznych i1 polecen sluzbowych Prezydenta,

8) przygotowywanie projektow okolicznosciowych pism, zyczen, gratulacii,
9) obstuga sekretarska Prezydenta 1 Zastgpcow Prezydenta.

2. realizowane przez Sckretariat Rady Migjskiej (stosujacy symbol KPMLII), dzialajacy na
prawach referatu:

1) obshluga kancelaryjno-biurowa Rady 1 jej komisji,
2) zapewnienie Przewodniczacemu Rady sprawnego kierowania pracami Rady poprzez:
a) przedstawienie we wlasciwym czasie materialow sesyjnych,

b) realizacj¢ ustalen organizacyjnych podjetych na sesjach i1 posiedzeniach
Komisji Rady,



¢) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,
d) opracowywanie projektow planu pracy Rady,

3) przygotowywaniec we wspblpracy z wlasciwymi merytorycznie Wydzialami
materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady 1 jej komisji oraz innych materialow
na posiedzenia i obrady tych organow,

4) zawiadamianie o sesjach Rady posiedzeniach komisji,

5) organizacyjno-techniczne przygotowywanie sesji 1 posiedzen komisji Rady,
6) prowadzenie planéw dyzurow i spotkan radnych,

7) prowadzenie obslugi dyzurow radnych,

8) przygotowywanie i terminowe dor¢czanie materialow 1 zawiadomien na sesje
1 posiedzenia komisji,

9) sporzadzanie protokoléow z sesji Rady i posiedzen komisji,

10) prowadzenie rejestrow: uchwal Rady, wnioskéw komisji Rady, wnioskéw, zapytan
1 interpelacji radnych,

11) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

12) przekazywanie radnym wszelkich materialow zwigzanych z praca Rady 1 jej komisji,
13) prowadzenie korespondencji pomi¢dzy Rada i radnymi,

14) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma wplywajace do Rady,

15) terminowe przekazywanie Prezydentowi odpisow uchwal Rady i wnioskow komisji
oraz wyciagow z protokolow sesji Rady,

16) przekazywanie uchwal Rady do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Lodzkiego,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja 1 przeprowadzaniem referendow,
wyborow prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych oraz wyborow lawnikow
ludowych,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem tytulu ,Honorowego Obywatela
Miasta”,

19) przygotowywanie wnioskow w sprawiec wyplaty diet radnym za udzial w sesjach
1 posiedzeniach komisji,

20) organizowanie szkolen radnych,
21) obsluga kancelaryjno-biurowa 1 merytoryczna Mlodziezowej Rady Miasta Pabianic.

3. realizowane przez Referat Administracyjno-Gospodarczy (stosujacy symbol KPMLIII):

1) zarzadzanie 1 administrowanie budynkami i pomieszczeniami Urzgdu,

2) zarzadzanie przewidzianych prawem przegladow budynkow, pomieszezen i instalacji
wewngetrznych Urzedu,

3) zapewnienie warunkow prawidlowego dzialania lacznosci telefonicznej oraz
prawidlowej eksploatacji urzadzen sieci energetycznych (gazowych, elektrycznych,
cieplowniczych) w Urzedzie,

4) wystgpowanie z wnioskami w sprawach inwestycji 1 remontdw obicktow Urzgdu,

5) wykonywanie biezacych napraw i1 konserwacji budynkéw oraz urzadzen wlasnymi
sitami lub przez zlecanie wyspecjalizowanym jednostkom i zakladom,
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6) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach i w budynkach oraz na terenie wokot
b4dynkow Urzgdu,

7) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu,
8) prowadzenie ewidencji wyposazenia wydziatow 1 komoérek réwnorzednych Urzedu,
9) prowadzenie archiwum Urzedu,

10) prowadzenie magazynu materialow administracyjno-gospodarczych (m.in. materialow
biurowych, srodkoéw czystosci, umundurowania Strazy Migjskiej, odziezy ochronnej
1 roboczej),

11) planowanie i realizowaniec wydatkow zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu Miasta
w urzadzenia 1 materialy biurowe, $rodki czystosci oraz wykonywaniem drukow,
tablic, pieczeci, pieczatek itp.,

12) nadzér nad cksploatacja srodkow transportu oraz dokonywanie rozliczen zuzycia
paliwa i wydatkdéw zwiazanych z naprawami i remontami pojazdow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja utrzymaniem, konserwacja naprawami
1 remontami maszyn i urzadzen biurowych,

14) dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dziennikoéw urzedowych i wydawnictw
fachowych,

15) prowadzenie obslugi tablicy ogloszen 1 ewidencji obwieszczen oraz zabezpieczenie
informacji wizualnej dla interesantow,

16) gospodarowanie srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. realizowane przez Referat Informatyczny (stosujacy symbol KPMLIV):

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzgdzie systemu informatycznego pod
wzgledem sprzgtowym 1 programowym poprzez:

a) staly nadzor nad funkcjonowaniem zainstalowanego sprzgtu komputerowego,
oprogramowania 1 utrzymaniem wewngtrznej 1 zewngtrznej — sieci
komputerowe;,

b) dokonywanie koniecznych zakupow sprzgtu komputerowego,
oprogramowania 1 materialow cksploatacyjnych z zachowaniem przepisow
ustawy o zamowieniach publicznych,

¢) biezaca konserwacja 1 naprawa sprzgtu komputerowego,
d) aktualizacja zainstalowanego oprogramowania,

¢) zlecanie, w razie-koniecznosci, wyspecjalizowanym zakladom napraw sprzetu
komputerowego bgdacego w posiadaniu Urzegdu,

f) zabezpieczenie danych komputerowych przed utrata 1 dostgpem osob
nieupowaznionych (nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezaca
aktualizacja, wykonywanie kopii bezpieczenstwa),

2) planowanie i rozliczanie wydatkéw zwiazanych z obsluga informatyczna
3) prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu komputerowego,

4) prowadzenie ewidencji przychodu 1 rozchodu materialow 1 akcesoriow
komputerowych,

5) nadzér nad legalnoscia stosowanego w Urzgdzie oprogramowania,

6) szkolenie pracownikéw z zakresu obslugi sprzgtu komputerowego 1 zainstalowanego
oprogramowania,
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7) prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowe] Urzgdu 1 Biuletynu Informacji
Publicznej,

8) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej,

9) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
1 zwiazanych z nig przepisoéw wykonawczych,

10) planowanie strategii rozwoju informatyki w Urzedzie.

realizowane przez Biuro Obslugi Interesantow (stosujace symbol KPM.V), nadzorowane
bezposrednio przez Szefa Kancelarii Prezydenta:

1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow poprzez:

a) udzielanie informacji o procedurach zalatwiania spraw oraz wydawanie
niezbgdnych dokumentéw w celu zalatwienia spraw w zakresie nalezacym do
wybranych Wydzialow,

b) przyjmowanie 1 sprawdzanic pod wzglgdem poprawnosci dokumentow
skladanych przez interesantéw, rejestrowanie spraw oraz niezwloczne
przekazywanie ich do Wydzialow,

¢) wydawanie interesantom dokumentow przygotowanych przez Wydzialy,

d) ewidencja 1 monitorowanic spraw przekazywanych do zalatwienia
Wydziatom,

¢) udziclanie interesantom informacji o zakresie dzialania poszczegdlnych
Wydzialow,

2) pelnienie funkcji kancelarii ogdlnej w Urzedzie,

3) przyjmowanie i przekazywanie do obiegu korespondencji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna

4) wysylanie 1 przekazywanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
5) zalatwianie spraw zwiazanych ze skargami 1 wnioskami:

a) prowadzenie ,Centralnego rejestru skarg wnioskow”™ wplywajacych do
Urzedu 1 zglaszanych podczas przyjec interesantéw przez Prezydenta i jego
Zast¢pcow,

b) przekazywanie skarg i wnioskow do zalatwienia wedlug wlasciwosci,

¢) nadzorowanie terminowego zalatwienia skarg 1 wnioskdéw przez wlasciwe
merytorycznie Wydzialy,

6) prowadzenie centralnego rejestru ofert skladanych w ramach organizowanych przez
Wydzialy przetargéw na podstawie ustawy o zamowieniach publicznych.

§23

Do zadan Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie, zgodniec z obowiazujacymi przepisami, projektu budzetu miasta
i ukladu wykonawczego przy wspolpracy z Wydzialami i kierownikami migjskich
jednostek organizacyjnych,

2) przygotowanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie Miasta, oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
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3) opracowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie ustalania wysokosci stawek
podatkow lokalnych oraz zwolnien od podatkow innych niz okreslone w ustawie,

4) biezace realizowanie dochodow i wydatkoéw budzetu Miasta,

5) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

6) nadzor nad obslugg kredytow pozyczek zaciagnigtych przez Miasto,
7) prawidlowe prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta,

8) opracowywanic i przedkladanie organom Gminy wymaganych sprawozdan, analiz
oraz informacji dotyczacych wykonania budzetu Miasta,

9) dokonywanie analiz, weryfikacji planow finansowych 1 oceny przebiegu wykonania
budzetu Miasta przez podlegle jednostki organizacyjne,

10) opracowywanie prognoz finansowych dla programéw gospodarczych Miasta,

11) analiza terminowosci wplat naleznych podatkow i1 oplat od podatnikéw oraz
windykacja naleznosci poprzez wystawianie upomnien, wezwan do dobrowolnej
zaplaty, tytulow wykonawczych,

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci 1 zobowiazan pieni¢znych,

13) prowadzenie rejestru podan i odwolan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia, ulg,
rozlozenia na raty podatkow 1 oplat,

14) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ustaleniem oraz dokonywaniem zmian
wymiaru podatkow lokalnych,

15) wykonywanie kontroli w zakresie realizacji obowiazku podatkowego,

16) prowadzenie obstlugi kasowej 1 bankowej Urzedu,

17) sprzedaz znaczkoéw oplaty skarbowej,

18) nadzor i kontrola nad prawidlowoscia obiegu dokumentdéw finansowo — ksiggowych,
19) prowadzenie ksiggowosci rachunkowo — formalnej mienia komunalnego,

20) ustalanie z organami administracji rzadowej wysokosci $rodkéw finansowych na
wykonywanie zadan zleconych przez te organy,

21) prowadzenie spraw placowych i ubezpieczeniowych pracownikow Urzgdu,
22) prowadzenie kontroli finansowej w migjskich jednostkach organizacyjnych,
23) rozliczanie diet radnych 1 delegacji stuzbowych.

2. W Wydziale Budzetu i Finanséw do realizacji zadan powolane sa referaty:
1) Referat Ksiggowosci Budzetowej (stosujacy symbol BFN.I),
2) Referat Ksiggowosci Podatkowej (stosujacy symbol BFN.IT),
3) Referat Podatkéw 1 Oplat Lokalnych (stosujacy symbol BFNL.III).

§24

1. Do zadan Wydzialu Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji Miasta nalezy w szczegolnosci:
1) rejestracja i ewidencja podmiotéw gospodarczych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem, prowadzeniem 1 likwidacja
dzialalnosci gospodarczej,

3) udzielanie informacji o zasadach podejmowania dzialalnosci gospodarczej,
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4) ustalanie czasu pracy placoéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
5) prowadzenie targowisk miejskich, a w szczegdlnosci:
a) opracowanie, aktualizacja i oglaszanie regulaminéw targowisk,

b) przygotowanie projektow i realizacja uchwal Rady w przedmiocie wysokosci
stawek oraz organizacji systemu pobierania oplaty targowej,

¢) przygotowanie i zawieranic umow dzierzawnych na punkty stale w obrgbie
targowisk,

d) utrzymanie czystosci 1 zapewnienie podstawowe]j infrastruktury technicznej
targowisk,

¢) wnioskowanie o utworzenie, przeksztalcenie lub likwidacj¢ targowiska,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem lub cofni¢gciem zezwolen na sprzedaz
1 podawanie napojow alkoholowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem reklam na budynkach i budowlach
oraz w pasie drogowym i na placach,

8) prowadzenie analizy dzialalnosci podmiotow gospodarczych na terenie Miasta,
9) przygotowywanie programéw gospodarczych Miasta,

10) wspoldzialanie z organizacjami samorzadu gospodarczego i1 gléwnymi podmiotami
gospodarczymi w miescie oraz inicjowanie nowych form dzialalnosci gospodarcze;j,

11) inicjowanie wspolpracy pomiedzy rdéznymi podmiotami dzialajacymi na terenie
Miasta,

12) inicjowanie 1 koordynowanie spraw zwiazanych ze wspolpraca z innymi gminami
(miastami), stowarzyszeniami gospodarczymi 1 jednostkami organizacyjnymi
wspierajacymi rozwoj Miasta,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Miasta w kraju 1 poza jego granicami, dla
pozyskania zewngtrznych inwestorow 1 kapitalu na teren Miasta,

14) udostgpnianie informacji o Miescic w zakresie mozliwosci inwestycyjnych
1 przygotowanie ofert dla inwestoréw,

15) wspolpraca z instytucjami wspierajacymi rozwoj przedsigbiorczosci,
16) przygotowywanie wykazu mozliwych do uzyskania srodkéw pozabudzetowych,

17) tworzenie systemu wspierania podmiotow gospodarczych, instytucji, organizacji
1 samorzadu w oparciu o srodki pomocowe Unii Europejskie,

18) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan Miasta z funduszy
pomocowych,

19) zbieranie ofert firm krajowych 1 zagranicznych, zmierzajacych do wspolpracy
z Miastem,

20) przygotowywanie uczestnictwa Miasta w wystawach 1 imprezach targowych,

21) gromadzenie materialow informacyjnych dotyczacych Miasta celem wykorzystania
w promocji Miasta,

22) wspolpraca z instytucjami pozarzadowymi, dzialajacymi na rzecz promocji Miasta
oraz integracji europejskie;j.

2. W Wydziale Dzialalnosci Gospodarczej 1 Promocji Miasta do realizacji zadan powolane sa
referaty:

1) Referat Dzialalnosci Gospodarczej (stosujacy symbol DGP.I),
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2) Referat Funduszy Unijnych 1 Promocji Miasta (stosujacy symbol DGP.II).

§ 25

1. Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury i Zdrowia nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad funkcjonowaniem miejskich placowek oswiatowych w tym: przedszkoli,
szkol podstawowych, gimnazjow i1 innych osrodkow z zakresu o§wiaty,

2) nadzér nad funkcjonowaniem zlobkow miejskich,

3) wspoldziatanie z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami i stowarzyszeniami
dzialajacymi w zakresie o$wiaty (m.in. zwigzkami zawodowymi, radami szkol,
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna),

4) nadzér nad dzialalnoscia migjskich placowek upowszechniania kultury, kultury
fizycznej 1 turystyki,

5) wspoldzialanie ze spolecznym ruchem kulturalnym oraz innymi instytucjami kultury,
6) koordynacja dzialan placowek oswiatowych w zakresie:

a) uzgadniania, zatwierdzania 1 nadzoru nad realizacja organizacji pracy
przedszkoli, szkol podstawowych 1 gimnazjow,

b) wspoldzialanie w zakresie rekrutacji dzieci do szkol 1 przedszkoli,

¢) wspoldzialaniec z dyrektorami podleglych placowek w zakresie spraw
pracowniczych i kadr,

7) prowadzenie nadzoru nad gospodarka i1 finansami bgdacymi w dyspozycji Miasta,
a dotyczacymi oswiaty, kultury, kultury fizycznej w porozumieniu z wydzialem
finansowym 1 wlasciwymi jednostkami Miasta,

8) prowadzenie rejestru migjskich placowek kultury,

9) przyjmowanie powiadomien o imprezach kulturalnych organizowanych przez
miejskie placowki nadzorowane przez Wydzial,

10) propagowanie dzialalnosci w zakresie rekreacji, sportu i turystyki oraz wspoldzialanie
z odpowiednimi instytucjami i organizacjami,

11) wspoldzialanie z dyrektorami szkol w zakresie:

a) opracowania plandw rozwoju oswiaty, sieci placéwek, rejonizacji szkot
podstawowych 1 gimnazjow,

b) organizowania udzialu podmiotéw gospodarczych, fundacji, instytucji oraz
organizacji spolecznych w poprawie warunkow materialnych pracy szkot 1

¢) dzialalnosci wychowawczej,
d) zagospodarowania, utrzymania i remontéw obicktow o$wiatowych,
¢) wypelniania ustawowego obowiazku szkolnego,

f) podejmowania czynnosci na rzecz zapewnienia $wiadczen 1 wyposazenia
materialno-technicznego dla szkol, przedszkoli i1 innych placodwek,

12) wspoldzialanie z organizatorami w zakresie wypoczynku dzieci 1 mlodziezy szkolnej,
finansowanego z budzetu Miasta,

13) wspoldzialanie ze stowarzyszeniami oraz klubami sportowymi w zakresie kultury
fizycznej,
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14) wnioskowanie w sprawie remontéw obicktow oswiatowych i Zlobkow oraz inwestycji
oswiatowych,

15) przygotowywanie 1 organizacja konkursow na stanowiska dyrektoréw szkol,
przedszkoli, zlobkow 1 placowek kultury, kultury fizycznej,

16) wykonywanie zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
17) przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych,

18) opracowywanie informacji o planach 1 wykonaniu budzetu placowek podleglych
Wydzialowi,

19) koordynacja dzialan w zakresie spraw zwiazanych z uzyskiwaniem stopni awansu
zawodowego nauczycieli,

20) prowadzenie ewidencji szkol 1 placoéwek niepublicznych,

21) analiza probleméw organizacyjno-prawnych zwigzanych ze shuizba zdrowia na terenie
Miasta oraz diagnozowanie mozliwosci poprawy dostgpu do uslug medycznych,

22) wspoldzialanie z instytucjami, organizacjami i sSrodowiskami zajmujacymi si¢ ochrona
zdrowia,

23) nadzoér nad profilaktyka zdrowotng ze szczegdlnym uwzglednieniem stanu zdrowia
dzieci 1 mlodziezy,

24) nadzor nad higieng szkolna i przedszkolna.
2. W Wydziale Edukacji, Kultury i Zdrowia do realizacji zadan powoluje sig referaty:
1) Referat Edukacji, Kultury i Sportu (stosujacy symbol EKZ.I),
2) Referat Ochrony Zdrowia (stosujacy symbol EKZ.II),
3) Referat Planowania i Analiz Ekonomicznych (stosujacy symbol EKZ.III).

§ 26
1. Do zadan Wpydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, gospodarka wodno - $cickowa,
gospodarka odpadami,

2) kontrola jednostek organizacyjnych 1 podmiotéw gospodarczych w zakresie
przestrzegania przepisow ustawy prawo ochrony srodowiska,

3) wystgpowanie z wnioskami o $ciganie za wykroczenia przeciwko ustawie prawo
ochrony srodowiska,

4) wydawanie opinii w zakresie prawa ochrony srodowiska, ustawy o odpadach, prawa
geologicznego 1 gdrnictwa oraz prawa wodnego,

5) organizowani¢ i wspicranie dzialan proekologicznych,

6) opracowywani¢ planu przychodow 1 rozchodéw Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

7) nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem s$rodkéw Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

8) zapewnienie prawidlowego oswictlenia ulic 1 placow na terenic Miasta oraz nadzor
nad prawidlowa realizacja uméw zawartych z Zakladem Energetycznym,
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9) nadzor nad prawidlowa realizacja zawartych porozumien miedzygminnych,

10) organizacja selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych na terenic Miasta w tym
odpadow niebezpiecznych 1 przydatnych do odzysku,

11) utrzymywanie szaletéw miejskich,

12) egzekwowanie we wspolpracy ze Straza Migjska wypelniania przez mieszkancow
obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku oraz
regulaminu utrzymywania zwierzat gospodarskich i domowych na tereniec Miasta,

13) przeprowadzanie kontroli stanu sanitarnego i1 technicznego ulic i innych terendéw
miejskich,

14) prowadzenie rejestru psow ras niebezpiecznych,

15) zapewnienie zbiorki, transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzat z terenu miasta,

16) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dzialalnosci w zakresie:
a) zbierania, transportu i odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
b) oprozniania zbiornikéw bezodplywowych 1 transportu nieczystosci cieklych,

17) likwidacja dzikich wysypisk $mieci oraz zapobieganie ich powstawaniu,

18) monitorowanie, kontrola i konserwacja urzadzen melioracyjnych w celu zapobiegania
powodzi,

19) nadzor nad zaopatrzeniem ludnosci w wodg,

20) wspolpraca z Migjskim Inspektoratem Obrony Cywilne] w zakresie zapobiegania
kleskom zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,

21) wydawanie hodowcom $wiadectw migjsca pochodzenia zwierzat gospodarskich,

22) przekazywanie rolnikom informacji i komunikatow Panstwowej Inspekcji Ochrony
Roslin, Izby Rolniczej Wojewddztwa Lodzkiego oraz Powiatowego Lekarza
Weterynarii,

23) wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen o pracy w rolnictwie,
24) nadzor nad grobami cmentarzami wojennymi,

25) prowadzenie we wspolpracy z Zakladem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem kanalizacji sanitarnej
i deszczowej, oraz wspoéldzialanie w tym zakresie z Wojewodzkim Zarzadem
Melioracji 1 Urzadzen Wodnych, Starostwem Powiatowym 1 Powiatowym Lekarzem
Weterynarii,

26) wspolpraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchomos$ciami i Urbanistyki oraz zakladami
budzetowymi w zakresie:

a) planowania i realizacji infrastruktury technicznej Miasta,
b) modernizacji istni¢jace] infrastruktury technicznej,
¢) lokalizacji inwestycji uciazliwych dla srodowiska,

27) koordynacja budowy infrastruktury technicznej Miasta,

28) wspolpraca w opracowywaniu programéw rozwoju sieci wodociagow, kanalizacji,
gazownictwa, cieplownictwa i energetvki,

29) prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznej inwestycji,

30) prowadzenie kart inwestycyjnych dla realizowanych zadan,
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31) uzgadnianie dokumentacji inwestycyjne] z odpowiednimi wydzialami Urzgdu
1 Starostwa Powiatowego,

32) nadzorowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem terenu pod inwestycje,

33) prowadzenie zadan inwestycyjnych 1 remontowych przez caly cykl realizacji wraz
z rozliczeniem koncowym,

34) przygotowywanie zamowien na wykonawstwo prac w trybie przewidzianym ustawa
o zamowieniach publicznych,

35) przygotowywanie wnioskow o przyznanie srodkéw z Narodowego, Wojewodzkiego
1 Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz z innych
funduszy pomocowych w celu realizacji zadan Wydziahu,

36) rozliczanie przyznanych dotacji,

37) nadzoér nad zakladami budzetowymi w zakresie kontroli wykonania zadan
wykorzystania dotacji z budzetu Miasta.

2. W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska do realizacji zadan powolane s
referaty:

1) Referat Inwestycji 1 Remontow (stosujacy symbol GK.I),

2) Referat Eksploatacji Miasta, Rolnictwa I Ochrony Srodowiska (stosujacy symbol
GK.II).

§ 27

1. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Urbanistyki nalezy w szczegdlnosci:

1) oddawanic w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowych Gminy osobom
prawnym 1 fizycznym, oraz aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego,

2) zamiana nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy na nieruchomosci stanowiace
wlasnos¢ lub bedace w uzytkowaniu wieczystym oso6b prawnych osob fizycznych,

3) sprzedaz nieruchomosci gruntowych bgdacych w uzytkowaniu wieczystym na rzecz
ich uzytkownikow wieczystych,

4) oddawanie w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy na rzecz
komunalnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, oraz
orzekanie o wygasnigciu prawa trwalego zarzadu,

5) aktualizacja oplat rocznych z tytulu trwalego zarzadu,
6) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji,
7) ustalanie oplat adiacenckich,

8) nabywanie nieruchomosci na cele rozwojowe gminy i zorganizowane] dzialalnosci
inwestycyjnej,

9) podzial 1 scalanie nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Gminy oraz wydawanie
decyzji w tym zakresie,

10) wykonywanie uchwat Rady w zakresie nazewnictwa ulic, oraz nadawanie numerow
porzadkowych nieruchomos$ciom,

11) wydzierzawianie, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy,
oraz wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
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12) oddawaniec w uzytkowanie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy na rzecz
osob fizycznych i prawnych, oraz ustalanie oplat rocznych z tego tytutu,

13) przejmowanie nicruchomosci od samorzadowych osob prawnych,

14) sprzedaz lokali w domach stanowiacych wlasnos¢ Gminy wraz z oddaniem
w uzytkowanie wieczyste lub sprzedaza utamkowej czesci nieruchomosci gruntowej,

15) oddawanie w uzytkowanie wieczyste lub sprzedaz nieruchomosci gruntowych pod
garazami, budynkami handlowymi 1 ushugowymi,

16) ustalanie termindw rozpoczgcia lub zakonczenia zabudowy nieruchomosci
gruntowych Gminy oddanych w uzytkowanie wieczyste,

17) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci przyslugujacego
osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

18) udziclanie zgody na nadbudowe¢ lub przebudowg nieruchomosci wspdlnej, na
ustanowienie odrgbnej wlasnosci lokalu powstalego w nastgpstwie nadbudowy lub
przebudowy 1 rozporzadzenie tym lokalem oraz na zmian¢ wysokosci udzialow
w nastgpstwie  powstania odrgbnej wlasnosci  lokalu  nadbudowanego lub
przebudowanego,

19) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowiacych
wlasnos¢ Gminy,

20) zbywanie w drodze bezprzetargowej nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Gminy,

21) wydawanie zgody na zabudowg, zakladanie, przeprowadzanie oraz wykonywanie
urzadzen technicznych na nieruchomosciach Gminy,

22) ustalanie oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowane] zmiana
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego terenu,

23) sprzedaz 1 dzierzawa nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢é Agencji Wlasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa zgodnie z zawarta umowa,

24) przygotowanie dokumentacji do wylaczania gruntow Gminy z produkeji rolnej,
25) uwlaszczenie osob prawnych,

26) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem uwarunkowan i1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadzaniem i zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

27) prowadzenie okreslonych analiz 1 studiow dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego 1 polityki przestrzennej Miasta,

28) nadzor nad opracowywaniem koncepceji zagospodarowania terendw migjskich,

29) przygotowywanie projektow uchwal organéw Gminy w sprawach nalezacych do
zakresu dzialania Wydzialu, a w szczegdlnosci opracowywania migjscowych planow

30) zagospodarowania przestrzennego Miasta,

31) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji ustalajacych warunki
zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

32) opiniowanie zgodnosci podzialu nieruchomosci z ustalonym planem miejscowym
w oparciu o ustawg o gospodarce niecruchomosciami,

33) opiniowanie aktéw notarialnych dotyczacych zbycia nieruchomosci pod wzglgdem
skutkéw  finansowych  wynikajacych z  uchwalenia  migjscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego,

34) wspoldziatanie z organami nadzoru budowlanego.
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2. W Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami i Urbanistyki do realizacji zadan powolane sa
referaty:

1) Referat Gospodarki Nieruchomosciami (stosujacy symbol GNU.I),
2) Referat Urbanistyki (stosujacy symbol GNU.II).

§28

1. Do zadan Wydzialu Spraw Lokalowych nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Miasta i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

2) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow o zamiang mieszkan,

3) wyrazanie zgody na dokonanie przez wynajmujacego ulepszen w zajmowanym lokalu
oraz okreslenie zasad rozliczen z tego tytutu,.

4) przygotowywanie 1 zawicranic umow cywilno-prawnych na wynajem lokalu
mieszkalnego lub uzytkowego zgodnie z zasadami przyjetymi przez organy Gminy,

5) wypowiadanie uméw najmu lokalu mieszkalnego,

6) przeprowadzanie przetargu na wynajem lokalu mieszkalnego za zaplata czynszu
wolnego,

7) wyrazanie zgody na podnajem lokalu mieszkalnego w calosci lub w jego czgsci albo
na oddanie w bezplatne uzytkowanie,

8) przekwaterowywanie oséb do lokali zamiennych z budynkéw podlegajacych
rozbiorce lub przeznaczonych do remontu,.

9) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w sprawach o eksmisjg,

10) dokonywanie przydzialu lokali socjalnych,

11) dokonywanie przylaczen i rozlaczen lokali,

12) rozpatrywanie wnioskdw o wejscie w stosunek najmu po zgonie glownego najemcy,

13) wyrazanie zgody na zameldowanie dodatkowych oséb w lokalu wchodzacym w sklad
zasobu mieszkaniowego Miasta,

14) gospodarowanie zasobem gminnych lokali uzytkowych,

15) przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych w stosunku do osob skladajacych
whnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

16) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych
1 wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

17) kontrola zasadnosci wyplacanych dodatkdéw mieszkaniowych i ryczaltow,

18) przygotowywanie wnioskow do wojewody o dotacje z tytulu wyplacanych dodatkéw
mieszkaniowych oraz prowadzenie rozliczen tych dotacji.

2. W Wydziale Spraw Lokalowych do realizacji zadan powolane s referaty:
1) Referat Spraw Lokalowych (stosujacy symbol SL.I),
2) Referat Dodatkéw Mieszkaniowych (stosujacy symbol SL.II).
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§ 29

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie:

a) zorganizowania i przeprowadzenia rejestracji przedpoborowych,
b) udzialu w pracach Powiatowej Komisji Poborowe;,

¢) prowadzenia postgpowania wyjasniajacego w celu wydania decyzji o uznaniu
poborowych 1 zolnierzy za sprawujacych bezposrednia opieke nad czlonkiem
rodziny oraz za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny,

d) prowadzenia i aktualizacji dokumentow planu odtwarzania w czasie wojny
ewidencji osob podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej,

¢) realizacji zadan zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupelnienia sit
zbrojnych (akcja kurierska),

f) prowadzenia spraw zwigzanych z reklamowaniem osob od obowigzku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie
wojny dla Zolnierzy rezerwy zatrudnionych w Urzedzie,

g) nakladania obowiazku $wiadczen na rzecz obrony oraz prowadzenia
1 aktualizacji rejestrow swiadczen,

2) prowadzenie kancelarii tajne;j,
3) wydawanie zezwolen na organizowanie i prowadzenie zbidrek publicznych,

4) prowadzenie korespondencji w indywidualnych sprawach obywateli z polskimi
placowkami dyplomatycznymi,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzaniem i wydawaniem dowodow
osobistych,

6) prowadzenie  postgpowaniec  wyjasniajacego 1 przygotowywanie  decyzji
o zameldowaniu lub wymeldowaniu z urz¢du lub na wniosek stron,

7) udziclanie upowaznionym osobom 1 instytucjom informacji z systemu ewidencji
ludnosci 1 z kart osobowych mieszkancow,

8) prowadzenie czynnosci zwiazanych z zameldowaniem 1 wymeldowaniem na pobyt
staly lub czasowy,

9) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu 1 wymeldowaniu,

10) prowadzenie i1 aktualizacja kartoteki osobowej mieszkancdw 1 bylych mieszkancow,
kartoteki przejsciowej 1 kartoteki pobytu czasowego,

11) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z upowszechnianiem numerdw ewidencyjnych
12) PESEL,

13) prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow,

14) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow,

15) przygotowywanie i udostgpnianie spisow wyborcow,

16) wspoldzialanie z wyznaczonymi komoérkami organizacyjnymi Urz¢gdu w zakresie
spraw zwigzanych z wyborami i przeprowadzeniem referendum,

17) wydawanie zaswiadczen 1 poswiadczen o pobieranych rentach z instytucji
zagranicznych,
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18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o repatriacji,

19) nadzér nad Ochotnicza Strazg Pozarna w Pabianicach w zakresie kontroli

wykonywania zadan 1 wykorzystania srodkéw z budzetu Miasta.

§ 30

Do zadan Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obrony cywilnej na obszarze
Miasta,

przygotowanie ludnosci Miasta i mienia komunalnego na wypadek konfliktu
zbrojnego oraz wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony,

zapewnienie realizacji zadan przez jednostki organizacyjne Miasta w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenie zakresu 1 trybu realizacji zadan
szczegbdlowych,

pelnienie nadzoru nad realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej w miejskich
jednostkach organizacyjnych,

wspoéldzialanie w organizowaniu akcji ratowniczych w przypadku zagrozZenia
bezpieczenstwa ludnosci Miasta oraz wystapienia klgsk zywiolowych 1 katastrof,

koordynowanie systemow kierowania, alarmowania oraz obserwacji zagrozen na
obszarze Miasta,

zapewnianie poszkodowanym warunkow niezb¢dnych dla ochrony zycia lub zdrowia
1 przywracanie funkcjonowania najwaznigjszych instytucji 1 urzadzen uzytecznosci
publicznej oraz wykonywania wszystkich podstawowych funkcji przez administracjg
publiczna

przygotowywanie projektow miejskiego programu w zakresie planowania obrony
cywilngj 1 planu reagowania kryzysowego,

przygotowywanic lokalnych szkolen, treningdéw, Cwiczen i innych form edukacji
w zakresie obrony cywilnej 1 cywilnego zarzadzania kryzysowego w czasie pokoju,

10) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych ustawach 1 przepisach

dotyczacych obrony cywilnej na terenie Miasta.

§ 31

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego - urodzen, malzenstw 1 zgonow,
wystawianie odpiséw aktow stanu cywilnego,

dokonywanie adnotacji i przypisow w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sadowych 1 innych dokumentéw przewidzianych
w prawie o aktach stanu cywilnego,

wydawanie decyzji o uniewaznieniu aktow stanu cywilnego stwierdzajacych to samo
zdarzenie,

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu dziecku nazwiska me¢za
matki,

wydawanie za$wiadczen stanowiacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,
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7)
8)
9)

10)

11)

wystawianie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
przechowywanie 1 konserwowanie ksiag stanu cywilnego i aktow zbiorowych,

przekazywanic ksiag 100-letnich do Archiwum Panstwowego Wojewodztwa
Lodzkiego,

tlumaczenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w migjscowych ksiggach stanu
cywilnego w jezyku rosyjskim i niemieckim,

przygotowywanie wnioskow 1 organizowanie uroczystosci odznaczenia medalami za
dlugoletnie pozycie malzenskie.

§ 32

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

ochrona spokoju 1 porzadku w miejscach publicznych,
ochrona obiecktow komunalnych urzadzen uzytecznosci publicznej,

kontrola estetyki obicktéw i1 urzadzen uzytecznosci publiczngj, instytucji 1 zakladow
pracy,

kontrola prawidlowosci oznakowania ulic 1 posesji, prawidlowego zabezpieczenia
funkcjonowania punktéw oswictleniowych oraz estetyki napisow, migjsc
plakatowania i ogloszen,

sprawdzanie wykonywania zadan i obowiazkow przez administratorow i gospodarzy
domow 1 posesiji,

kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie Miasta prac inwestycyjno-
remontowych,

oddzialywanie na sluzby miejskic odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
urzadzen komunalnych w celu zwigkszenia efektywnosci ich dzialania,

wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami (zwlaszcza z Komenda Powiatowa Policji,
Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej) w zakresie ratowania zycia
1 zdrowia obywateli, usuwania awarii technicznych i skutkow klgsk zywiolowych oraz
innych zagrozen,

zabezpieczanie migjsc przestepstw, katastrof lub innych zdarzen przed dostgpem osob
postronnych do czasu przybycia wlasciwych sluzb, a takze ustalanie w miarg
mozliwosci §wiadkow zdarzenia,

informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i1 rodzajach zagrozen I wspoldzialanie
wtym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi 1 organizacjami
spolecznymi,

wspoldzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

czuwanic nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub migjsca ich zamieszkania,

jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w migjscu publicznym,

znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja
zyciu 1 zdrowiu innych osoéb,

zwalczanie wykroczen zwlaszcza w zakresie naruszen przepisow wynikajacych
z ustaw, rozporzadzen 1 przepisoOw prawa miejscowego: o utrzymaniu porzadku
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1 czystosci, przeciwko porzadkowi 1 spokojowi publicznemu, bezpieczenstwu osob
1 mienia,

15) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienigznych
dla potrzeb Miasta,

16) asysta i udzielanie pomocy pracownikowi organu podatkowego przy wykonywaniu
czynnosci kontrolnych,

17) asysta przy pobieraniu oplat ustalonych na podstawie przepisow o podatkach
1 oplatach lokalnych,

18) nakladanie grzywien w drodze mandatu karnego.

ROZDZIAL V

Zadania samodzielnych referatow, zespolow i stanowisk

§ 33

Do zadan Referatu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych i1 akt pracownikéw Urzgdu oraz akt osobowych
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzgdu,

4) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

5) zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

6) kierowanie pracownikow Urzgdu na badania lekarskie (wstgpne 1 okresowe),

7) opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Urzedu,

8) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w  stosunku do  pracownikdéw
niemianowanych, na polecenie Prezydenta lub Sekretarza, dotyczacych dyscypliny

pracy,
9) obshuga komisji dyscyplinarnej I II instancji,
10) wspolpraca w sprawach kadrowych z Powiatowym Urzgdem Pracy,
11) wystawianie 1 ewidencjonowanie polecen wyjazdoéw stuzbowych,
12) organizacja szkolen pracownikow i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

13) przygotowywanie 1 wydawanie Swiadectw pracy.

§ 34
Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie obslugi prawnej organéw Gminy 1 Wydzialéw Urzgdu, w tym:
a) udzielanie porad prawnych,

b) sporzadzanie opinii prawnych,
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

¢) opracowywanie nicktdrych projektdw aktow normatywnych,

udzial w opracowywaniu i1 uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych organow Gminy
1 opiniowanie ich pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa,

prowadzenie zastgpstwa sadowego,
prowadzenie 1 udostgpnianie do wgladu zbioru przepisow prawnych,

udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dzialania
Rady, Prezydenta i Urzedu,

informowanie Prezydenta, Przewodniczacego Rady oraz Naczelnikow 0:
a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,

b) uchybieniach w dzialalno$ci Urzedu w =zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach prawnych tych uchybien,

udzial w posiedzeniach Rady.

§ 35

Do zadan Zespolu Audytu i Kontroli Wewngtrznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

dokonywanie kontroli przestrzegania celowosci zaciaganych zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow, w odniesieniu do gospodarki finansowej Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych,

badanie I porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym:
— pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych,

— zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkow
publicznych,

— udzielania zaméwien publicznych,

— zwrotu srodkow publicznych przez Urzad 1 gminne jednostki organizacyjne,
badanie I ocena:

a) dowodow ksiggowych oraz zapisoéw w ksiggach rachunkowych,

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

¢) efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego w Urzedzie,

opracowywanie projektow plandéw I programéw kontroli w Wydzialach Urzegdu
1 migjskich jednostkach organizacyjnych,

przygotowywanie projektow zarzadzen upowazniajacych do przeprowadzenia
kontroli,

dokonywanie czynnosci kontrolnych, i sporzadzanie z nich protokolow,

opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych oraz dokonywanie analiz w tym
zakresie,

opracowywanie sprawozdan i wnioskow z przeprowadzonych kontroli,

biezace 1 niezwloczne informowanie Prezydenta o ujawnionych nieprawidlowosciach,

10) przechowywanie i zabezpieczenie materialow z przeprowadzonych kontroli.
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§ 36

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

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

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad kancelaria tajna

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

4) opracowywanie planow ochrony informacji nicjawnych dla Urzgdu Miasta oraz
planow postepowania z materialami zawierajacymi tajemnicg panstwowa w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

5) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi sluzb ochrony
panstwa,

6) wykonywanie zadan administratora danych osobowych,

7) wydawanie zezwolen 1 decyzji w sprawach zgromadzen 1 imprez masowych.

§ 37

Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

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

2) zapoznanie pracownikow Urzgdu z przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
1 ochrony przeciwpozarowe] oraz organizowanie w tym zakresie okresowych szkolen,

3) opracowanie 1 upowszechnianie instrukcji bezpieczenstwa i1 higieny pracy, a takze
instrukcji przeciwpozarowe;j,

4) przeprowadzanie kontroli bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz stanu ochrony
przeciwpozarowej w Urzgdzie 1 w migjskich jednostkach organizacyjnych,

5) prowadzenic spraw zwiazanych z profilaktyczng ochrong zdrowia pracownikow
Urzedu,

6) prowadzenie rejestrow oraz pelnej dokumentacji dotyczace] wypadkow przy pracy
1 choréb zawodowych oraz udzial w dochodzeniach powypadkowych,

7) wspoélpraca z wydzialami w zakresie zagadnien bezpieczenstwa higieny pracy
1 ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 38

Do zadan Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych i Przetargow nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad organizacja systemu zaméwien publicznych w Urzedzie,

2) uzgadnianic z Wydzialami wyboru trybu postgpowania o udzielenic zamoéwienia
publicznego,

3) udziclanie porad i opinii w zakresie:

a) obowigzkow zamawiajacego, zwiazanych z przedmiotem 1 wartoscia
zamowienia,
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b) organizacji przetargow,
4) udzial w powolywanych przez Prezydenta komisjach przetargowych,

5) przygotowanie ogloszen dotyczacych przetargéw do publikacji na stronie internetowej
Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Biuletynie Zamowien Publicznych,

6) przechowywanie i archiwizowanie calo$ci dokumentacji przetargowej dotyczace]
zamowien publicznych do chwili zakonczenia procedury przetargowej,

7) prowadzenie ewidencji przetargdw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.

§ 39

Do zadan Stanowiska Rzecznika Prasowego nalezy:
1) wspoldziatanie ze srodkami masowego przekazu w zakresie:

a) informowania prasy, radia i telewizji na podstawie stosownych upowaznien
o dzialalnosci, programach i przedsigwzigciach Prezydenta,

b) informowania o kontaktach Prezydenta z jednostkami samorzadowymi oraz
z innymi instytucjami z kraju i zagranicy,

¢) informowania o istotnych przedsigwzigciach realizowanych przez Urzad
w zakresie spraw zwigzanych z promocja miasta i jego rozwoju,

2) analizowanie publikacji zamieszczonych w s$rodkach masowego przekazu oraz
reagowanie na zawarte w nich uwagi pod adresem Rady, Prezydenta 1 Urzgdu,

3) kontrola zgodnosci tresci przekazywanych prasie przez Urzad ogloszen z trescia
opublikowana

4) wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym Starosty Powiatu Pabianickiego oraz
Wojewody Lodzkiego.

ROZDZIAL V1

Zasady przygotowywania i wydawania aktow prawnych

§ 40

Prezydent wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawiec delegacji zawartych w stosownych aktach
prawnych,

2) przepisy porzadkowe - w sprawach nie cierpigcych zwloki ze wzgledu na ochrong
zycia 1 zdrowia ludzi oraz zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa
publicznego - podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady,

3) obwieszczenia - wykonawcze w odniesieniu do uchwal Rady, w celu zapewnienia
wykonania zadan w nich okreslonych,

4) pisma okélne - o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy,

5) decyzje i postanowienia - w rozumicniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego,

6) decyzje - wynikajace z realizacji zadan okreslonych przepisami prawa.
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2. Zarzadzenia powinny zawierac:

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

2) datg podjecia; dzien, miesiac (stownie), rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawne;,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tresc regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje 1 termin realizacji,

7) przepisy koncowe obejmujace datg wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowiazywania) oraz wskazanie przepisow lub aktow
ulegajacych uchyleniu.

§41

1. Projekty aktéow prawnych dla organow Gminy przygotowuja wlasciwe pod wzglgdem
merytorycznym Wydzialy 1 miejskie jednostki organizacyjne.

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

3. Projekty parafowane przez Naczelnika lub kierownika migjskiej jednostki organizacyjnej
przekazuje si¢ do Zespolu Radcow Prawnych celem zaopiniowania przez radcg prawnego pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacym prawem. W przypadku stwierdzenia uchybien
formalno-, prawnych, radca prawny zwraca projekt aktu prawnego projektodawcy w celu
usunig¢cia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

4. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych - zaopiniowane przez radcg prawnego -
wnosza do Prezydenta Naczelnicy lub kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych.

5. Akty prawne nie bgdace uchwalami Rady, po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrach
prowadzonych przez Kancelari¢ Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§42
1. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajace oS§wiadczenia woli w imieniu miasta - w zakresie
zarzadu mieniem — podpisuje Prezydent lub osoby dzialajace na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa.

2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktére moga spowodowal powstanie
zobowiazan pieni¢znych, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowazniongj.

3. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych podpisuje Prezydent, upowazniony
przez niego Zastgpea lub Sekretarz Miasta.
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§43

1. Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych organow wladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organow administracji rzadowe;,

2) kierowane do wojewodow, wicewojewoddw, dyrektorow i1 kierownikow jednostek
administracji specjalnej,

3) kiecrowane do Przewodniczacego Rady Migjskiej, przewodniczacych rad gmin,
powiatow a takze przewodniczacych zarzadéw gmin, powiatow 1 marszatkow
wojewddztw,

4) kiecrowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekeji Pracy, Izby Skarbowej 1 innych instytucji kontroli panstwowej -
w zwiazku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami dotyczacymi Gminy,

5) zwigzane ze wspolpraca z zagranicznymi miastami 1 instytucjami,
6) wnioskujace o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych.
2. Ponadto Prezydent podpisuje:

1) pisma i dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

2) pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne,
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
4) odpowiedzi na skargi wnioski,

5) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego.

§44

1. Zastgpca Prezydenta podpisuje wszystkic pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio
nadzorowanych i koordynowanych z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Prezydenta.

2. Zastgpca Prezydenta w ramach udzielonych mu upowaznien, podpisuje z upowaznienia
Prezydenta, w wypadku jego niecobecnosci pisma i dokumenty o ktérych mowa w 43.

§45

Skarbnik i1 Sekretarz Miasta podpisuja pisma dotyczace spraw powierzonych przez Prezydenta oraz
w sprawach przez nich nadzorowanych.

§ 46

Naczelnicy wydzialéw podpisujg pisma w zakresie swoich uprawnien i kompetencji.

§ 47
1. Dokumenty przedkladane do podpisu Prezydentowi lub Zastgpcy Prezydenta musza by¢

parafowane na jednej kopii przez osob¢ sporzadzajaca Naczelnika oraz, w uzasadnionych
przypadkach, przez radce prawnego, jako niebudzace zastrzezen pod wzglgdem prawnym.
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2. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo - ksiggowych okresla ,Instrukcja Obiegu
Dokumentow Finansowo - Ksiggowych™.

3. Instrukcjg, o ktorej mowa w ust. 2 wprowadza Prezydent w drodze zarzadzenia.

§ 48

Prezydent moze upowazni¢ Naczelnikow 1 pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych do podpisywania decyzji 1 postanowien w rozumieniu kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz korespondenciji wychodzacej na zewnatrz.

ROZDZIAL VIII

Tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli

§49

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy wykonawcze do kodeksu postgpowania
administracyjnego, a takze instrukcja kancelaryjna.

2. Sprawy wnoszone przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach spraw.

3. Kancelaria Prezydenta Miasta prowadzi ,,Centralny rejestr skarg 1 wnioskow” wplywajacych
do Urzgdu oraz rejestr skarg 1 wnioskow zgloszonych w czasie przyjeé interesantéw przez
Prezydenta 1 Zastepcow Prezydenta.

§ 50

1. Prezydent i jego Zastgpcy przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy
wtorek w godzinach 9:00-15:00. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, interesanci
przyjmowani sg w nastepnym dniu roboczym.

2. Sprawy zakwalifikowane przez Prezydenta lub jego Zastepcoéw jako skargi i wnioski
Kancelaria Prezydenta Miasta ewidencjonuje w ,,Centralnym rejestrze skarg 1 wnioskow™ oraz
przekazuje do zalatwienia Naczelnikom Wydzialow zgodnie z wlasciwoscia.

3. Sckretarz, Skarbnik 1 Naczelnicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach pracy Urzedu.

4. Wydzialowe rejestry skarg 1 wnioskow prowadza pracownicy wyznaczeni przez Naczelnikow.

5. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego 1 nicterminowego zalatwienia skarg i wnioskow
oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§51
1. Naczelnicy zobowigzani sa do zorganizowania pracy podleglych im Wydzialow w sposob
zapewniajacy wlasciwe funkcjonowanie przyje¢ obywateli w ich sprawach, a w szczegdlnosci:

1) wyznaczaja osoby odpowiedzialne za zalatwienie otrzymanej skargi lub wniosku oraz
czuwaja nad prawidlowym i terminowym ich zalatwieniem,

2) rejestruja skargg lub wniosek w ,,Centralnym rejestrze skarg i wnioskow™,
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3)

4)

przygotowuja projekt odpowiedzi na skargg lub wniosek nie pdznigj niz w ciagu 14
dni od daty jej wplywu, chyba ze obowiazujace w tym zakresie przepisy ustalajg inny
termin oraz przedkladaja do podpisu organowi lub osobie zobowiazanej do
zalatwienia skargi lub wniosku zgodnie z odrgbnymi przepisami.

po ostatecznym zalatwieniu skargi lub wniosku, przekazuja do Kancelarii Prezydenta
Miasta oryginal wystapienia wraz z caloscig dokumentacji.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania obywateli
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zalatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

udzielania informacji niezbgdnych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

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

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
powiadomienia o przyczynie ni¢ zalatwienia sprawy,

informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc,

zalatwiania spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy Wydzialow przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL IX

System kontroli wewnetrznej

§ 52

System kontroli wewngtrznej w Urzgdzie obejmuje:

1)
2)

kontrol¢ instytucjonalng

kontrolg funkcjonalna.

§53

1. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez stanowisko pracy powolane wylacznie do
wykonywania zadan kontrolnych oraz komoérki organizacyjne lub stanowiska pracy, ktdre
poza wlasnymi zadaniami przypisano wykonywanie funkcji kontrolnych w okreslonych
dziedzinach 1 zakresie.

2. Ogniwami wykonujacymi funkcj¢ wewngtrznej kontroli instytucjonalnej, sa;

1)
2)
3)
4)
5)

Sekretarz Miasta w zakresie okreslonym w 11 niniejszego regulaminu,

Skarbnik Miasta w zakresie kontroli finansowo - ksiggowej,

Inspektor BHP w zakresie kontroli spraw bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

Komisja Inwentaryzacyjna za ilo$¢ zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych,

Inspektor kontroli wewngtrznej w zakresie caloksztaltu dzialalnosci gminy.
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3. Prezydent w drodze zarzadzenia okresla regulamin funkcjonowania instytucjonalnej kontroli
wewngtrzngj.

§54

Kontrola funkcjonalna sprawowana jest z urzedu w ramach obowiazku nadzoru przez pracownikow na
stanowiskach kierowniczych (kontrola funkcjonalna - pionowa), a takze sprawowana przez
pracownikéw na stanowiskach nie kierowniczych w komorkach organizacyjnych wspoldzialajacych
przy realizacji danych zadan, jezeli zostali zobowiazani do wykonania okreslonych czynnosci
w zakresie powierzonych im obowiazkow (kontrola funkcjonalna - pozioma).

§ 55

Ustala si¢ nastepujace rodzaje kontroli wewngtrzne;j:

1)

2)

3)

wstgpna - obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji 1 czynnosci przed ich
dokonaniem oraz projektow umoéw, porozumien i1 innych dokumentow powodujacych
powstawanie zobowigzan,

biezaca - polegajaca na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidlowo 1 zgodnie z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami itp.). W czasie
kontroli biezacej bada si¢ roéwniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pieni¢znych
skladnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza
zniszczeniem 1 innymi szkodami,

nastgpcza - obejmujaca badanie stanu faktycznego 1 dokumentdéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

§ 56

Kontrola wewngtrzna funkcjonalna moze by¢ przeprowadzona w sposob nastgpujacy:

1)

2)

3)

kontrola formalna - tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych
1 sprawozdan w zakresie zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami okreslajacymi
zaréwno sposob sporzadzenia, akceptowania, kontroli 1 konfrontacji dokumentéw jak
1 opracowania sprawozdawczosci,

kontrola rachunkowa - tj. badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych
w dokumentach 1 sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna - tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw z obowiazujacymi
przepisami.

§ 57

Kontrola wewngtrzna funkcjonalna obejmuje czynnosci polegajace na:

1)
2)

3)

ustaleniu stanu faktycznego,

badaniu zgodnosci kontrolowanego postgpowania pracownikow z obowiazujacymi
uregulowaniami ich dziatalnosci,

ustaleniu przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych,
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4) wskazaniu sposobu 1 $rodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci oraz
stosowanie lub wnioskowanie sankcji w stosunku do pracownikoéw odpowiedzialnych
za ich wystgpowanie.

§ 58

Do obowiagzkow kontrolujacego nalezy:
1) rzetelne 1 obicktywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§59

1. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty 2z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupelnien,

2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami prawa.

2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli biezacej 1 nastgpczej,
kontrolujacy sporzadza protokol, lub notatke stluzbowa i1 zaleca usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. W razie uyjawnienia naduzycia kontrolujacy obowigzany jest niczwlocznie zawiadomic¢ o tym
Prezydenta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod naduzycia.

4. Do osobistej decyzji Prezydenta nalezy wykorzystanie ustalen kontroli wewngtrzne;j.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 60

Interpretacja zapiséw Regulaminu nalezy do Prezydenta.
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