Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 75/2007/V
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 22 maja 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Miejskiego w Pabianicach
(tekst jednolity)

Rozdziat | Postanowienia ogodlne (§1 - §7)
Rozdziat Il Podziat zadan w zakresie kierowania Urzedem (§8 - §16)
Rozdziat Il Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu (§17 - §21a)

Rozdziat IV Zadania wydziatow i komadrek rownorzednych (§22 - §33a)

e Kancelaria Prezydenta Miasta

e Wydziat Budzetu i Finanséw

» Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji Miasta

*  Wydziat Edukac;ji, Kultury i Zdrowia

*  Wyadziat Inwestycji Miejskich

«  Wydziat Inzynierii Miasta i Ochrony Srodowiska

*  Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

*  Wydziat Urbanistyki

*  Wydziat Spraw Lokalowych

e Wydziat Spraw Obywatelskich

*  Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych

e Urzad Stanu Cywilnego

e Straz Miejska

e Biuro Rady Miejskiej
Rozdziat V Zadania samodzielnych referatow, zespotéw i stanowisk (§34 - §41b)

¢ Referat Spraw Pracowniczych

e Referat Funduszy Zewnetrznych

e Zespo6t Radcéw Prawnych

e Zespot ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej

¢ Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

¢ Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

e Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych

e Samodzielne stanowisko rzecznika Prezydenta

« Samodzielne stanowisko gtéwnego specjalisty ds. gospodarki wodno-$ciekowej

e Samodzielne stanowisko gtdwnego specjalisty ds. organizacji pozarzadowych
Rozdziat VI Zasady przygotowywania i wydawania aktow prawnych (§42 - §45)
Rozdziat VIl  Zasady podpisywania pism i dokumentéw (§46 - §52)
Rozdziat VIIl  Tryb postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli (§53 - §56)
Rozdziat IX Postanowienia koncowe (§57 - §59)

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§1. Regulamin Organizacyjny okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w
Pabianicach, w szczegdlno$ci strukture, zakresy dziatania i tryb pracy komérek organizacyjnych oraz
zasady podpisywania pism i dokumentow.

§2. Urzad Miejski w Pabianicach dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w
szczegolnosci ustawy o samorzadzie 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 Miejskag 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¢ Prezydenta Miasta Pabianic
lub Zastepcow Prezydenta Miasta Pabianic,

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

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

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

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

§4. Urzad jest samorzadowq jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Prezydent wykonuje
zadania wiasne Miasta okreslone ustawami, Statutem, uchwatami Rady oraz zadania zlecone,
przekazane Miastu na mocy obowigzujacych przepiséw 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 zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
2. Tryb pracy w Urzedzie, godziny urzedowania, prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 11
Podzial zadan w zakresie kierowania Urzedem

§8. 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 odpowiedzialno$é. Wykonujac wyznaczone zadania zapewniajg
kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych z zadan Miasta i nadzorujg
dziatalno$¢ podlegtych im Wydziatéw i miejskich jednostek organizacyjnych.

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

4. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu Miasta.

§9. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego obowiazki petni wyznaczony przez niego Zastepca,
a w czasie nieobecnosci Prezydenta i Zastepcéw obowigzki sprawuje Sekretarz w zakresie ustalonym
przez Prezydenta.

§10. Do zadanh Zastepcéw Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

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

2) nadzér nad realizacjg uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta przez podlegte Wydziaty i miejskie
jednostki organizacyjne,

3) podejmowanie przedsiewzie€ i inicjatyw majgcych na celu podwyzszanie jakosci pracy podlegtych
Wydziatéw oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych do budzetu Miasta,

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

5) wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej,



2)

3)

5)
6)

7)
8)

uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskdw oraz nadzér nad zatatwieniem tych
spraw przez podlegte Wydziaty,

petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Prezydenta,

§11. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

nadzér nad:
a) opracowaniem projektu budzetu Miasta zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych,
b) realizacjg budzetu ze szczegdlnym uwzglednieniem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnoéci,

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

organizacyjnych,

d) prawidtowoscig wymiaru podatkéw i opfat lokalnych,

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

f) prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i podmiotéw otrzymujgcych srodki z

budzetu Miasta,

g) prowadzeniem rachunkowosci oraz obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych,

h) prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie,

i) terminowym wptywem naleznosci i ich windykacjg oraz terminowym regulowaniem

zobowigzan,

j)  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 miejskich jednostek organizacyjnych,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
szczegolnosci dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnej powodujacej powstanie zobowigzan
pienieznych,
zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacje zawartych umow,
opracowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i
obiegu dokumentéw finansowych, w szczegdlnosci: instrukcji obiegu dokumentéw finansowych,
zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu Miasta,
wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdlnych.

§12. Skarbnik moze kierowa¢ Wydziatem Budzetu i Finansow.

§13. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegodlnosci:
nadzér nad:
a) racjonalnym gospodarowaniem s$rodkami rzeczowymi Urzedu we wspotpracy ze
Skarbnikiem,
b) realizacjg uchwat Rady oraz zarzadzen i polecen Prezydenta,
c) pracg podlegtych komdrek organizacyjnych,
d) przestrzeganiem organizacji i dyscypliny pracy w Urzedzie,
e) przestrzeganiem przepisow instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizacji akt, kodeksu
postepowania administracyjnego,
f) zapewnieniem warunkéw lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego i $rodkéw
tacznosci,
g) komputeryzacjg Urzedu,
h) organizacja i przeprowadzeniem wyboroéw oraz referendow,
realizowanie pod kierunkiem Prezydenta polityki kadrowej w Urzedzie,
zatatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikéw
Urzedu,
przedktadanie Prezydentowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
przygotowywanie projektdw zarzadzen dotyczacych w szczegdlnosci organizacji pracy w
Urzedzie,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien,
koordynacja spraw zwigzanych z uroczystosciami z okazji $wigt panstwowych, rocznic oraz innych
imprez o charakterze ogélnomiejskim,
wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach szczegdlinych.



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

§15.Szczegoétowy podziat zadan, uprawnieh i odpowiedzialnosci pomiedzy Zastepcow
Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza okresla odrebne zarzadzenie.

§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 projektow przedsiewzie¢ albo wykonania zadan
wymagajacych wspétdziatania kilku jednostek organizacyjnych, mogg zosta¢ powotane
w drodze zarzadzenia komisje lub zespoty pod przewodnictwem wyznaczonych oséb.
3. Zakres dziatania petnomocnikéw, zespotow zadaniowych i komisji, o ktérych mowa w
ust. 1i 2 oraz ich zadania i obowiazki okresla odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL 1l
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§17. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty i rGwnorzedne komoérki organizacyjne
stosujgce wymienione obok symbole:

1) Kancelaria Prezydenta Miasta KPM

2) Wydziat Budzetu i Finansow BFN

3) Wydziat Dziatalno$ci Gospodarczej i Promocji Miasta DGP

4) Wydziat Edukacji, Kultury i Zdrowia EKZ

5) Wydziat Inwestycji Miejskich IM

6) Wydziat Inzynierii Miasta i Ochrony Srodowiska IMOS
7) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami GN
8) Woydziat Urbanistyki UR

9) Wydziat 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 skitad Urzedu wchodza dodatkowo samodzielne referaty, zespoty i stanowiska pracy
stosujgce wymienione obok symbole:

1) Referat Spraw Pracowniczych RSP

2) Referat Funduszy Zewnetrznych RFz

3) Zespot Radcéw Prawnych ZRP

4) Zespot Audytu i Kontroli Wewnetrznej AKW

5) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych OIN
6) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP

7) Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych ZP

8) Samodzielne stanowisko rzecznika Prezydenta RP
9) Samodzielne stanowisko gtéwnego specjalisty ds. gospodarki wodno-$ciekowej GWS

10) Samodzielne stanowisko gtdéwnego specjalisty ds. organizacji pozarzadowych GOP

3. Do prowadzenia dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usuniecia powotuje sie odrebnym zarzadzeniem Miejski Zespdt Reagowania, w sktad
ktérego wchodzg m.in. wyznaczeni pracownicy Urzedu. Zarzadzenie okresla w
szczegolnosci strukture organizacyjng, podziat zadan i sktad zespotu.

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



§18.1. Wydziatami kierujg Naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i

odpowiedzialnosci za wyniki pracy Wydziatu.

2. Naczelnikiem Kancelarii Prezydenta Miasta jest Szef Kancelarii.

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

4. Dopuszcza sie stosowanie tytutdw: Architekt Miasta i Inzynier Miasta, w odniesieniu do
pracownikow posiadajgcych stosowne kwalifikacje i wyznaczonych do petnienia tych
funkgji przez Prezydenta.

1) §18a. Funkcje Naczelnika Wydziatu Urbanistyki petni Architekt Miasta, Naczelnika
Wydziatu Inzynierii Miasta i Ochrony Srodowiska — Inzynier Miasta, Naczelnika Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych — Petnomocnik ds. ochrony informaciji
niejawnych.

2)

3) §19. 1. Na czas nieobecnosci: Sekretarza zastepuje Szef Kancelarii, Skarbnika -
Zastepca Skarbnika, Kierownika USC - Zastepca Kierownika USC, Komendanta Strazy
Miejskiej - Zastepca Komendanta.

2. Naczelnik powierza na czas swojej nieobecnosci zastepstwo jednemu z pracownikéw
Wydziatu — po uzgodnieniu z nadzorujacym prace Wydziatu zastepca Prezydenta lub
Sekretarzem za wyjatkiem Kancelarii Prezydenta Miasta, gdzie Szefa Kancelarii
zastepuje Zastepca Naczelnika uzywajacy tytutu Zastepca Szefa Kancelarii Prezydenta
Miasta.

§20. 1. Naczelnicy sa odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan i czynnosci

okredlonych dla poszczegdlinych Wydziatéw przez przepisy prawa, niniejszy regulamin, oraz okreslonych
w petnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych, a takze za:

1)

oLl

~
~

efektywng prace Wydziatu,
sumienne wykonywanie zadan,
racjonalne wykorzystywanie srodkéw pracy oraz unowoczes$nianie form i metod pracy,
realizacje budzetu w zakresie srodkéw przeznaczonych na zadania Wydziatu,
wiasciwg atmosfere pracy,
przestrzeganie przez podlegtych pracownikow przepisoéw dotyczacych bezpieczerstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowe;j,
kontrole przestrzegania przez podlegtych pracownikéw ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do informac;ji publicznej,
przygotowywanie informacji dla rzecznika Prezydenta z zakresu zadan wykonywanych przez
wydziat.
2. Naczelnicy organizujg prace wydziatow, ustalajg w szczegolnosci zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikéw oraz kontrolujg ich
realizacje.

§21.1. Referat jest komodrkg organizacyjng Wydziatu, za wyjatkiem samodzielnych komorek

organizacyjnych wymienionych w §17 ust. 1.

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

3. Referatem kieruje kierownik, za wyjatkiem Referatu Administracyjno-
Gospodarczego, ktérym kieruje Zastepca Szefa Kancelarii Prezydenta
Miasta.

§21a. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy

samorzgdowi mianowani podlegajg okresowej ocenie kwalifikacyjnej, dokonywanej przez bezposrednich
przetozonych. Ocena jest sporzgdzana raz na dwa lata.

2. Zasady, sposob i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych o ktérych mowa w

ust. 1 okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL IV
Zadania wydziatéw i komoérek réownorzednych

§22. 1. Komorki organizacyjne o ktérych mowa w § 17, prowadza sprawy zwigzane z realizacjg

zadan natozonych na organy gminy.



2. Do wspdlnych zadan Wydziatoéw i komorek rownorzednych nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju Miasta oraz
wspotdziatanie w ich realizaciji,
2) prawidtowa i terminowa realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, w szczegdlnosci z
ustaw, uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Prezydenta, w zakresie wtasciwosci wydziatu,
3) wiasciwe i terminowe prowadzenie postepowan administracyjnych oraz zatatwianie spraw zgodnie

z obowigzujgcymi procedurami,

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

5) przygotowywanie projektow aktéw normatywnych w tym uchwat Rady i zarzadzeh Prezydenta,

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

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

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych,

9) wspdipraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

10) sktadanie wnioskéw do Wydziatu Budzetu i Finanséw dotyczgacych naleznosci i zobowigzan
budzetowych,

11) informowanie Prezydenta lub Sekretarza o nieprawidiowosciach Ilub zagrozeniach w
funkcjonowaniu Urzedu,

12) nadzér nad prawidtowa realizacja zawartych porozumiehA miedzygminnych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat,

13) wiasciwa i sprawna obstuga interesantéw,

14) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

15) przygotowanie dokumentacji Wydziatu do archiwizaciji,

16) przechowywanie dokumentacji Wydziatu dotyczacej wykonywanych zadahn i prowadzenie
odpowiednich rejestrow, w tym przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
zamowienh publicznych prowadzonych przez Wydziat,

17) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§23. 1. Zadania Kancelarii Prezydenta Miasta wykonuja:
Sekretariat Prezydenta Miasta,

(uchylony),

Referat Administracyjno-Gospodarczy,

Referat Informatyczny,

Biuro Obstugi Interesantow.

gLz

2. Do zadan Sekretariatu Prezydenta Miasta (stosujacego symbol KPM.I), nadzorowanego
bezposrednio przez Szefa Kancelarii Prezydenta, nalezy w szczegdlnosci:

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

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

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

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

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do organéw miasta lub zgtaszanych
podczas przyjec¢ interesantéw przez Prezydenta i jego Zastepcow,
b) przekazywanie skarg i wnioskow do zatatwienia wedlug wtasciwosci,

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

6) przygotowywanie projektow okolicznosciowych pism, zyczen, gratulaciji,

7) obstuga sekretarska Prezydenta i Zastepcow Prezydenta.

3. (uchylony).

4. Do zadan Referatu Administracyjno-Gospodarczego (stosujgcego symbol KPM.III)

6



nalezy w szczegolnosci:
1) administrowanie budynkami i pomieszczeniami Urzedu miedzy innymi poprzez:

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

b) zapewnienie prawidtowego dziatania sieci elektroenergetycznych  (gazowych,
elektrycznych, cieptowniczych) i tacznosci telefonicznej oraz prawidtowej eksploatacii
urzadzen w Urzedzie,

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

d) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach i w budynkach Urzedu oraz na terenie wokét
budynkéw Urzedu,

2) wystepowanie z wnioskami w sprawach inwestycji i remontéw budynkoéw i pomieszczen Urzedu,

3) prowadzenie gospodarki Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia wydziatdbw i komérek réwnorzednych
Urzedu,

5) prowadzenie archiwum Urzedu,

6) prowadzenie magazynu materiatdw administracyjno-gospodarczych (m.in. materiatéw biurowych,
Srodkéw czystosci, umundurowania Strazy Miejskiej, odziezy ochronnej i roboczej),

7) planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem w urzgdzenia i materiaty
niezbedne do pracy Urzedu,

8) nadzér nad eksploatacjg srodkéw transportu w Urzedzie, w tym dokonywanie rozliczen zuzycia
paliwa i wydatkéw zwigzanych z naprawami i remontami pojazdow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, utrzymaniem, konserwacja, naprawami i
remontami maszyn i urzadzen biurowych bedacych na wyposazeniu Urzedu,

10) dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dziennikéw urzedowych i wydawnictw fachowych,

11) obstuga administracyjno-biurowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta lub Sekretarza.

5. Do zadan Referatu Informatycznego (stosujacego symbol KPM.IV) nalezy w
szczegolnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzedzie systemu informatycznego pod wzgledem
sprzetowym i programowym poprzez:

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

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

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

d) instalacja oprogramowania i jego aktualizacja,

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

2) planowanie i potwierdzanie wydatkéw zwigzanych z obstugg informatyczna,

3) prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu komputerowego i licencji oprogramowania,

4) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu materiatéw i akcesoriow komputerowych,

5) nadzér nad legalnoscig stosowanego w Urzedzie oprogramowania,

6) szkolenie pracownikbw =z zakresu obstugi sprzetu komputerowego i zainstalowanego
oprogramowania,

) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej,

) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informaciji publiczne;,

) planowanie strategii rozwoju informatyki w Urzedzie,

0) wykonywanie innych zadan dotyczacych informatyzacji wynikajacych z ustaw i przepisow,
w szczegolnosci ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

6. Do zadan Biura Obstugi Interesantéw (stosujacego symbol KPM.V), nadzorowanego
bezposrednio przez Szefa Kancelarii Prezydenta, nalezy w szczegdlno$ci:
1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw poprzez:
a) udzielanie informacji o zakresie dziatania Urzedu, procedurach zafatwiania spraw oraz
wydawanie niezbednych dokumentow,
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b) przyjmowanie dokumentéw sktadanych przez interesantéw, rejestrowanie spraw oraz
niezwtoczne przekazywanie ich do wtasciwych Wydziatow,

¢) wydawanie interesantom dokumentow przygotowanych przez Wydziaty,
petnienie funkcji kancelarii ogélnej w Urzedzie,
przyjmowanie i przekazywanie do obiegu korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
obstuga tablicy ogtoszen i prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogtoszen,
prowadzenie rejestru ofert sktadanych w ramach przetargédw organizowanych przez Wydziaty na
podstawie ustawy prawo zamowien publicznych.

gsed

§24. 1. Do zadan Wydziatu Budzetu i Finansow nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalania wysokosci stawek podatkow
lokalnych oraz zwolnien od podatkéw innych niz okreslone w ustawie,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wydatkow z budzetu Miasta,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prognozowania i obstugi dtugu publicznego,

6) opracowywanie i przedktadanie organom Miasta i podmiotom wymienionym w odrebnych
przepisach, wymaganych sprawozdan, analiz oraz informacji dotyczacych wykonania budzetu
Miasta,

7) dokonywanie analiz, weryfikacji planoéw finansowych i oceny przebiegu wykonania budzetu Miasta
przez podlegte jednostki organizacyjne,

8) opracowywanie prognoz finansowych dla programéw gospodarczych Miasta,

9) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

10) prowadzenie ksiegowosci rachunkowo — formalnej mienia komunalnego,

11) prowadzenie ewidencji majatku spotek komunalnych i miejskich jednostek organizacyjnych,

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci i zobowigzan pienieznych,

13) analiza terminowosci wptat naleznych podatkéw i opfat od podatnikébw oraz windykacja

naleznosci,

14) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawach dotyczacych podatkéw i optat w szczegélnosci:
wymiaru, umorzenia, obnizenia, roztoZzenia na raty,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z poborem podatkow lokalnych i optat,

16) wykonywanie kontroli w zakresie realizacji obowigzku podatkowego,

17) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Urzedu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem srodkéw przekazanych na zadania zlecone,

19) prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowych pracownikéw Urzedu,

20) realizowanie wyptat z kasy Urzedu, w szczegdlnosci diet radnych, delegacji stuzbowych,
dodatkéw mieszkaniowych i stypendidéw szkolnych,

21) pobieranie opftaty skarbowej,

22) wykonywanie innych zadan z zakresu finansow, podatkéw i rachunkowosci okreslonych w
ustawach i przepisach szczegdlnych.

2. W Wydziale Budzetu i Finanséw powotane sg referaty:
1) Referat Ksiegowosci Podatkowej i Budzetu (stosujacy symbol BFN.I),
2) Referat Podatkow i Optat Lokalnych (stosujacy symbol BFN.II),
3) Referat Ksiegowosci Budzetowej (stosujacy symbol BFNLIII).

§25. 1. Do zadan Wydzialu Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji Miasta nalezy w

szczegodlnosci:

1) rejestracja i ewidencja podmiotéw gospodarczych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

b) wydawaniem lub cofnieciem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

c) umieszczaniem reklam na nieruchomosciach stanowigcych mienie Miasta,
udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarczej,
przygotowywanie analiz dotyczgacych dziatalnosci podmiotéw gospodarczych na terenie Miasta,
analiza ofert firm krajowych i zagranicznych, zainteresowanych wspétpracg z Miastem,
przygotowywanie projektéw programéw gospodarczych Miasta,
inicjiowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspoétpracg z innymi gminami,

JeoLse
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stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi wspierajacymi rozwoj Miasta,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Miasta,

9) redagowanie strony internetowej Urzedu,

10) przygotowywanie do publikacji w $rodkach masowego przekazu materiatdbw dotyczacych
funkcjonowania organéw Miasta i jego jednostek,

11) prowadzenie spraw dotyczacych uczestnictwa Miasta w wystawach i imprezach targowych,

12) prowadzenie punktu informacji turystyczne;j,

12a) pobieranie optaty skarbowej,

13) wykonywanie innych zadan z zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej okreslonych w
ustawach i przepisach szczegolnych.

2. W Wydziale Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji Miasta powotane sg referaty:
1) Referat Dziatalno$ci Gospodarczej (stosujacy symbol DGP.I),
2) Referat Promocji i Wspdtpracy z Zagranicg (stosujacy symbol DGP.II).

§26. 1. Do zadan Wydziatu Edukacji, Kultury i Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad funkcjonowaniem:

a) przedszkoli, szkdt podstawowych, gimnazjow w zakresie okreslonym ustawg o systemie
oswiaty,

b) Zlobkéw miejskich,

c) miejskich jednostek prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej i
turystyki,

2) wspodtpraca z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi w
zakresie o$wiaty (m.in. zwigzkami zawodowymi, radami szkdét, Poradnig Psychologiczno
Pedagogiczng),

3) wspdtdziatanie z dyrektorami podlegtych szkét w szczegolnosci w zakresie:

a) opracowania plandéw rozwoju oswiaty, sieci placéwek, rejonizacji szkét podstawowych i
gimnazjow,

b) podejmowanie dziatann majacych na celu poprawe bazy materialnej podlegtych szkot,
przedszkoli i innych jednostek,

c) zagospodarowania, utrzymania i remontéw obiektéw oswiatowych,

d) wypetniania ustawowego obowigzku szkolnego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopni awansu zawodowego nauczycieli,

5) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét podstawowych i niepublicznych gimnazjow,

6) prowadzenie spraw dotyczacych wypoczynku dzieci i miodziezy szkolnej finansowanego z
budzetu Miasta oraz wspotdziatanie z jego organizatorami,

6a) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej dla uczniow,

7) wspotdziatanie z instytucjami i stowarzyszeniami kultury,

8) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg finansowag w podlegtych jednostkach,

9) prowadzenie rejestru miejskich jednostek kultury,

10) propagowanie dziatan z zakresu rekreacji, sportu i turystyki oraz wspétdziatanie w tym zakresie z
odpowiednimi instytucjami i organizacjami,

11) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi w zakresie kultury fizycznej,

12) przygotowywanie wnioskow w sprawie inwestycji i remontéw w nadzorowanych jednostkach,

13) przygotowywanie i organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw podlegtych jednostek,

14) przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy dyrektoréw podlegtych jednostek,

15) nadzér nad gospodarka finansowg podlegtych jednostek i prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg zdrowia na terenie Miasta oraz diagnozowanie
mozliwosci poprawy dostepu do ustug medycznych,

17) wspodtdziatanie z instytucjami, organizacjami i Srodowiskami zajmujgcymi sie ochrong zdrowia,

18) nadzér nad profilaktykg zdrowotng ze szczegdlnym uwzglednieniem stanu zdrowia dzieci i
miodziezy,

19) wspétdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz higieny szkolnej i
przedszkolnej w podlegtych jednostkach,

20) prowadzenie aktywizacji spotecznosci lokalnych,

21) wykonywanie innych zadan z zakresu oswiaty i wychowania, kultury, kultury fizycznej i zdrowia,
okreslonych w ustawach i przepisach szczegdlnych.

2. W Wydziale Edukacji, Kultury i Zdrowia powotane sg referaty:
1) Referat Edukacji, Kultury i Sportu (stosujacy symbol EKZ.I),
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Referat Ochrony Zdrowia (stosujgcy symbol EKZ.II),
Referat Planowania i Analiz Ekonomicznych (stosujacy symbol EKZ.III).

§27. Do zadan Wydziatu Inwestycji Miejskich nalezy w szczegdlnosci:
analizowanie i opiniowanie wnioskéw dotyczacych inwestycji miejskich,
wspoétpraca z odpowiednimi jednostkami w opracowywaniu programéw rozwoju sieci wodociggow,
kanalizacji, gazownictwa, cieptownictwa i energetyki,
opracowywanie i aktualizacja wieloletniej strategii inwestycyjnej Miasta,
prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji miejskich, w szczegdlnosci:

a) przygotowania terenéw miejskich pod inwestycje,

b) przygotowywanie niezbednej dokumentaciji,

c) organizowanie nadzoru inwestorskiego,

d) koordynowanie i biezace czuwanie nad przebiegiem procesu inwestycyjnego,

e) organizowanie i uczestnictwo w czesciowych lub kohncowych odbiorach technicznych

prowadzonych inwestycji,
f) rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestyc;ji,
g) opracowywanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdan oraz informacji dotyczacych
inwestycji,

przygotowywanie wnioskéw o przyznanie srodkéw z Narodowego, Wojewoddzkiego i Powiatowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz z innych funduszy pomocowych w celu
realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
rozliczanie przyznanych dotacji,
prowadzenie spraw dotyczacych realizacji inwestycji miejskich w trybie:

a) lokalnych inicjatyw inwestycyjnych,

b) partnerstwa publiczno-prywatnego,
wykonywanie innych zadan w zakresie realizowanych inwestycji okreslonych w ustawach i
przepisach szczegoélnych.

§28. 1. Do zadan Wydziatu Inzynierii Miasta i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:
zlecanie zadan do realizacji Zarzadowi Drog i Zieleni Miejskiej,
wspotpraca z wtadciwymi wydziatami i podmiotami w zakresie:
a) planowania, rozwoju i modernizaciji infrastruktury technicznej Miasta,
b) lokalizacji inwestycji ucigzliwych dla Srodowiska,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie uwarunkowan srodowiskowych,
prowadzenie spraw dotyczacych:
a) utrzymania drég gminnych,
b) wilasciwego oswietlenia ulic i placow na terenie Miasta
c) funkcjonowania kanalizacji sanitarnej i deszczowej na terenie Miasta,
d) zaopatrzenia ludnosci w wode i odprowadzania $ciekow,
e) funkcjonowania szaletéw miejskich,
f) konserwacji i kontroli urzadzen melioracyjnych,
g) utrzymania zieleni miejskiej,
nadzér nad prawidtowg realizacjg uméw zawartych z Zaktadem Energetycznym,
kontrola oraz zlecanie napraw i remontéw torowiska tramwajowego i tramwajowe] sieci
elektrycznej,
organizacja selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych na terenie Miasta w tym odpadéw
niebezpiecznych i przydatnych do odzysku,
wydawanie zezwoleh na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalno$ci w zakresie odbioru
odpaddéw komunalnych oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, gospodarkg wodno-sciekowg i gospodarkg
odpadami, w szczegdlnosci:
a) kontrola miejskich jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych w zakresie
przestrzegania przepiséw ustawy prawo ochrony srodowiska,
b) wystepowanie z wnioskami o sciganie za wykroczenia przeciwko ustawie prawo ochrony
Srodowiska,
c) wydawanie opinii w zakresie prawa ochrony $rodowiska, ustawy o odpadach, prawa
geologicznego i gornictwa,

10) organizowanie i wspieranie dziatan proekologicznych, )
11) opracowywanie planu przychodow i rozchodéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Wodnej oraz nadzoér nad racjonalnym wykorzystaniem jego srodkéw i prowadzenie
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sprawozdawczosci w tym zakresie,

12) we wspotpracy ze Strazg Miejskg egzekwowanie od mieszkancéw Miasta wypetnienia

obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci porzadku na terenie Miasta,

13) kontrola stanu sanitarnego ulic i innych terenéw miejskich,

14

15
16
17
18
19
20

1)

) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa i statystyki rolnej oraz wydawanie na wniosek
zainteresowanych zaswiadczeh o pracy w rolnictwie,

) wydawanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,

) zapewnienie zbidrki, transportu i unieszkodliwiania padtych zwierzat z terenu miasta,

) prowadzenie rejestru pséw ras niebezpiecznych,

) likwidacja dzikich wysypisk $mieci oraz zapobieganie ich powstawaniu,

) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

) wykonywanie innych zadan w zakresie infrastruktury miejskiej, gospodarki komunalnej i ochrony
Ssrodowiska, okreslonych w ustawach i przepisach szczegélnych.

2. W Wydziale Inzynierii Miasta i Ochrony Srodowiska powotane sg referaty:
Referat Inzynierii Miasta (stosujacy symbol IMOS.I), nadzorowany bezposrednio przez
Naczelnika Wydziatu Inzynierii Miasta i Ochrony Srodowiska;
Referat Ochrony Srodowiska (stosujacy symbol IMOS.II).

§29. 1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw dotyczacych:

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

b) sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Miasta
wraz z oddaniem w uzytkowanie wieczyste Ilub sprzedazg ulamkowej czesci
nieruchomosci gruntowe;j,

c) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

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

e) oddawania w trwaty zarzad nieruchomosci stanowigcych witasno$¢ Miasta na rzecz
miejskich jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowos$ci prawnej, oraz
orzekanie o wygasnieciu prawa trwatego zarzadu,

f) regulowania stanéw prawnych nieruchomosci przeznaczonych do komunalizaciji,

g) przejmowania nieruchomosci od samorzadowych osob prawnych,

h) nabywania nieruchomosci do zasobéw Miasta,

i) wydzierzawiania, najmu i uzyczenia nieruchomosci stanowigcych wtasnosé 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,

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

n) optat adiacenckich oraz optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowane;j
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

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

p) wytaczania gruntéw Miasta z produkgiji rolnej;

wykonywanie uchwat Rady w zakresie nazewnictwa ulic, oraz nadawania numeréw porzgdkowych
nieruchomosciom,

udzielanie zgody na nadbudowe lub przebudowe nieruchomosci wspdlnej, na ustanowienie
odrebnej wiasnosci lokalu powstatego w nastepstwie nadbudowy Ilub przebudowy i
rozporzadzenia tym lokalem oraz na zmiane wysokosci udziatbw w nastepstwie powstania
odrebnej wtasnosci lokalu nadbudowanego lub przebudowanego,

ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowigcych wiasnosé
Miasta,

prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci stanowigcych gminny zasob nieruchomosci Iub
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,

wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami okreslonych w ustawach i
przepisach szczegodlnych.

2. W Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami powotany jest Referat Mienia Komunalnego
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(stosujacy symbol GN.I).

§29a. Do zadah Wydziatu Urbanistyki nalezy w szczegdlno$ci:
prowadzenie spraw dotyczgcych zagospodarowania przestrzennego Miasta, w tym:
a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz
miejscowegdo planu zagospodarowania przestrzennego Miasta,
b) analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta,
c) powotania i dziatalnosci Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
d) opiniowania  zgodnosci  podziatdbw  nieruchomosci z  miejscowym  planem
zagospodarowania przestrzennego,
e) opiniowania protestéw i przygotowywania odpowiednich wnioskow;
prowadzenie spraw zwigzanych z lokalnym programem rewitalizaciji,
prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych:
a) ustalania lokalizacji inwestyciji celu publicznego,
b) ustalania warunkéw zabudowy,
c) wstrzymania uzytkowania terenu,
d) przywrécenia poprzedniego sposobu zagospodarowania terenu;
wydawanie wypiséw i wyryséw z obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta,
wydawanie opinii urbanistycznych,
udzielanie informacji dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych zgodnosci przewidywanego lub realizowanego
przedsiewziecia z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
opiniowanie w zakresie zgodnosci z obowigzujacym miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego:
a) szkicow wstepnych projektéw podziatdéw nieruchomosci,
b) decyzji administracyjnych;
prowadzenie rejestru:
a) wydanych decyzji administracyjnych,
b) otrzymanych decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
dotyczacych zagospodarowania terenu,
c) zmian w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
d) wnioskbw o sporzadzenie Ilub zmiane miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
e) obowigzujacych, uchylonych i nieobowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) pobieranie optaty skarbowej,
11) wykonywanie innych zadan z zakresu planowania przestrzennego okreslonych w ustawach i

1)

przepisach szczegélnych.

§30. 1. Do zadan Wydziatu Spraw Lokalowych nalezy w szczegodlnosci :
prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym Miasta, w tym
dotyczacych:
a) przydziatu lokalu mieszkalnego,
b) przydziatu lokali socjalnych,
c) rozpatrywania wnioskéw o przytgczenie lub roztaczenie lokali mieszkalnych,
d) wejscia w stosunek najmu po zgonie gtéwnego najemcy,
e) wnioskéw o przydziat i zamiane mieszkan,
f) dokonania przez wynajmujacego ulepszen w zajmowanym lokalu oraz okreslenia zasad
rozliczen z tego tytutu,.
g) przygotowanie, zawieranie i wypowiadanie uméw 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 podlegajacych rozbiérce lub
przeznaczonych do remontu,
prowadzenie postepowan egzekucyjnych w tym o eksmisje,
przeprowadzanie przetargdbw na wynajem lokali mieszkalnych za zaptatg czynszu wolnego, oraz
spraw dotyczacych bezprzetargowego przydziatu lokali uzytkowych lub garazy,
prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych, w tym:
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a) przeprowadzania wywiadoéw srodowiskowych w stosunku do oséb sktadajgcych wnioski o
przyznanie dodatku mieszkaniowego,
b) wydawania decyzji administracyjnych w tym zakresie,
c) kontroli zasadnos$ci wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych i ryczattéw,
d) prowadzenie prowadzenia ewidencji w tym zakresie,
5) prowadzenie sprawozdawczosci i ewidencji zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym
Miasta
6) wykonywanie innych zadan w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym
okreslonych w ustawach i przepisach szczegdlnych.

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

§31. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i wydawaniem dowoddéw osobistych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem osdb,
a) prowadzenie kartoteki osobowej mieszkancow i bylych mieszkancow, kartoteki
przejsciowej i kartoteki pobytu czasowego,
b) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu 0sdb,

3) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z nadawaniem numerdw ewidencyjnych PESEL,

4) udzielanie upowaznionym osobom i instytucjom informacji z systemu ewidenc;ji ludnosci i z kart
osobowych mieszkancéw,

5) prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcéw,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o repatriacji,

7) przygotowywanie bazy danych do spisu wyborcéw i jego udostepnianie,

8) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcéw,

9) wspodtdziatanie z wyznaczonymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie spraw

zwigzanych
z wyborami i przeprowadzeniem referendum,

10) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen w zwigzku z pobieranymi rentami z podmiotéw
zagranicznych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem zbiérek publicznych,

12) prowadzenie spraw dotyczgcych indywidualnych sprawach obywateli z polskimi placéwkami
dyplomatycznymi,

13) nadzor nad Ochotniczg Strazg Pozarng w Pabianicach w zakresie kontroli wykonywania zadan i
wykorzystania srodkéw z budzetu Miasta,

14) wykonywanie innych zadan w zakresie ewidencji ludnosci okreslonych w ustawach i przepisach
szczegolnych.

§31a. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie kancelarii tajnej,
2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej w zakresie:
a) zorganizowania i przeprowadzenia rejestracji przedpoborowych,
b) udziatu w pracach Powiatowej Komisji Poborowe;,
c) prowadzenia postepowania wyjasniajacego w celu wydania decyzji o uznaniu poborowych
i zotnierzy za sprawujacych bezposrednig opieke nad cztonkiem rodziny oraz za
posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,
d) prowadzenia i aktualizacji dokumentéw planu odtwarzania w czasie wojny ewidencji oséb
podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej,
e) realizacji zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych
(akcja kurierska),
f) reklamowania osob zatrudnionych w Urzedzie od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej,
g) nakltadania obowigzku $wiadczen na rzecz obrony oraz prowadzenia i aktualizacji
rejestréw swiadczen,
3) wykonywanie zadan w ramach obrony cywilnej przez miejskie jednostki organizacyjne w zakresie
m.in.:
a) ochrony ludnosci Miasta i ochrony mienia komunalnego na wypadek konfliktu zbrojnego,
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b) powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenia zakresu i trybu realizacji zadan
szczego6towych,
Cc) wspodtdziatania w organizowaniu akcji ratowniczych w przypadku zagrozenia
bezpieczenstwa ludnosci Miasta oraz wystapienia klesk zywiotowych i katastrof,
d) alarmowania oraz przygotowywania planéw dziatan na wypadek zagrozen na obszarze
Miasta,
przygotowywanie projektéw miejskiego programu planowania obrony cywilnej i planu reagowania
kryzysowego,
przygotowywanie lokalnych szkolen, treningdw, éwiczen i innych form edukacji w zakresie obrony
cywilnej i cywilnego zarzgdzania kryzysowego w czasie pokoju,
wykonywanie odpowiednich zadah okredlonych w odrebnym zarzgdzeniu w ramach Miejskiego
Zespotu Reagowania,
wykonywanie innych zadan wynikajagcych z ustaw i przepisOw szczegdlnych w zakresie
wiasciwosci Wydziatu.

§32. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzeh, zgondéw i matzenstw, tym aktow matzenstw slubéw

konkordatowych),
wystawianie odpiséw aktéow stanu cywilnego,
dokonywanie adnotacji i przypisbw 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 stwierdzajacych to samo
zdarzenie,

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci formalnych wytaczajacych zawarcie
malzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi lub slubu konkordatowego,

wystawianie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
przechowywanie i konserwowanie ksiag stanu cywilnego i aktdw zbiorowych oraz przekazywanie
ksiag 100-letnich do wiasciwego Archiwum Panstwowego,

prowadzenie spraw dotyczacych aktéow stanu cywilnego sporzadzonych w miejscowych ksiegach
stanu cywilnego w jezyku rosyjskim i niemieckim,

10) przygotowywanie wnioskéw i organizowanie uroczystosci odznaczenia medalami za diugoletnie

11)
12)
13)
14)

pozycie matzenskie,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

sprawdzanie i potwierdzanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,

pobieranie opfaty skarbowej,

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

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

Regulaminie Strazy Miejskiej.

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

§33a. 1. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlno$ci:

zapewnienie przewodniczacemu rady warunkéw do sprawnego kierowania pracami Rady
poprzez:

a) przygotowywanie we wlasciwym czasie materiatéw dla radnych oraz na sesje i komisje Rady,
b) realizacje ustalen organizacyjnych podjetych na sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,
c) prowadzenie korespondencji przewodniczgcego rady,

d) opracowywanie projektéw planu pracy Rady,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady wnoszonych przez jej komisje lub przewodniczacego
rady,

zawiadamianie o sesjach Rady i posiedzeniach komis;ji,

organizacyjno-techniczne przygotowywanie sesji i posiedzen komisji Rady,

prowadzenie planéw dyzurdw i spotkan radnych,

prowadzenie obstugi dyzuréw radnych,

sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji,

prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskéw komisji, wnioskow, zapytan i interpelacji radnych,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma wplywajace do Rady,
) przekazywanie Prezydentowi odpiséw uchwat Rady i wnioskow komisji Rady,
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13
14
15

przekazywanie uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzed. Wojewodztwa t.ddzkiego,
wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjq i przeprowadzaniem wybordéw i referendoéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu ,Honorowego Obywatela Miasta”,
przygotowywanie wnioskdw w sprawie wyptaty diet radnym za udziat w sesjach i posiedzeniach
komisiji,

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

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i przepisow szczegdlnych w zakresie
wiasciwosci Wydziatu.

~— ~— — ~—

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

ROZDZIAL V
Zadania samodzielnych referatéw, zespotow i stanowisk

§34. (uchylony).

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

1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz akt osobowych kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu oraz kontrola przestrzegania porzadku i
dyscypliny pracy,

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

) kierowanie pracownikéw Urzedu na badania lekarskie (wstepne i okresowe),

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

6) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w stosunku do pracownikéw niemianowanych, na
polecenie Prezydenta lub Sekretarza, w sprawach dotyczacych dyscypliny pracy,

7) obstuga komisji dyscyplinarnej | i Il instanciji,

8) wspodtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania, odbywania stazu lub
przygotowania zawodowego,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wyjazdéw stuzbowych,

10) prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow,

11) przygotowywanie umow o prace i wydawanie $wiadectw pracy,

12) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk w Urzedzie,

13) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustaw i przepisow szczegdlnych.

~— ~— = —

§35a. Do zadan samodzielnego Referatu Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegoélnosci:

1) zbieranie i analizowanie informacji o funduszach zewnetrznych i programach pomocowych oraz
ich udostepnianie Prezydentowi i odpowiednim komérkom organizacyjnym Urzedu;

2) przedkiadanie Prezydentowi biezacych informacji o funduszach zewnetrznych i mozliwosciach ich
pozyskania oraz o programach wspélnotowych i ich realizacj;

3) prowadzenie bazy danych dotyczacej uczestnictwa Miasta w programach pomocowych;

4) udzielanie informacji na temat mozliwosci korzystania z funduszy zewnetrznych przez organizacje
pozarzadowe i inne podmioty;

5) wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspolnego skfadania
wnioskéw aplikacyjnych i wspolnej realizacji przedsiewzie¢ dofinansowywanych ze $Srodkéw
zewnetrznych;

6) nawigzywanie kontaktow i przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami instytucji wtasciwych w
sprawach pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacji programéw pomocowych,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzeh Prezydenta w sprawach zwigzanych z
wykorzystaniem funduszy zewnetrznych;

8) opiniowanie projektéw innych dokumentéw, w tym petnomocnictw w sprawach zwigzanych z
wykorzystaniem funduszy zewnetrznych;

9) wspdtdziatanie z wtasciwymi merytorycznie komodrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach
dotyczacych przygotowania:

a) wnioskow o dofinansowanie z funduszy zewnetrznych realizowanych zadan,
b) Specyfikacji Istotnych Warunkéow Zaméwienia i ogloszen o udzielaniu zamoéwien publicznych
na dostawy i ustugi finansowane z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych;

10) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow z funduszy zewnetrznych,
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11) organizowanie szkolen dla pracownikébw Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,
dotyczacych programoéow wspoélnotowych i mozliwosci ich realizacji oraz udziat w tego typu
szkoleniach i konferencjach;

12) przygotowywanie oraz sporzadzanie niezbednych sprawozdan i informacji dotyczacych
realizowanych projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych.

§36. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy w szczegdlno$ci:

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

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

3) wykonywanie zastepstwa sgdowego,

4) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych,

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

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

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

8) obstuga prawna sesji Rady.

§37. 1. Do zadan Zespotu Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdélnosci:

1) dokonywanie kontroli przestrzegania celowosci zacigganych zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci:

a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

b) zaciggania zobowigzahn finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw
publicznych,

c) udzielania zamowien publicznych,

d) zwrotu $rodkdéw publicznych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne,

3) badanie i ocena:
a) dowodéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,
b) systemu gromadzenia $rodkéw publicznych, dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem,
c) efektywnoscii gospodarnosci zarzadzania finansowego w Urzedzie,
4) opracowywanie i przedstawianie Prezydentowi do zatwierdzenia rocznych planéw kontroli
wydziatéw Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,
5) przygotowanie projektéw upowaznien do przeprowadzenia audytu lub kontroli wewnetrzne;j,
6) dokonywanie czynnosci kontrolnych, i sporzadzanie z nich protokotéw, sprawozdan oraz
whnioskow i zalecen,
7) opracowywanie projektéw wystapien pokontrolnych,
8) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi sprawozdan z wykonania planu audytu i kontroli
wewnetrznej,
9) biezace i niezwtoczne informowanie na pismie Prezydenta o ujawnionych nieprawidtowosciach,
10) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw =z przeprowadzonych audytéw i kontroli
wewnetrznych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
11) sktadanie wnioskéw do Prezydenta o powotanie specjalisty do udzialu w prowadzonych
czynnosciach kontrolnych,
12) wykonanie innych zadan wynikajacych z ustaw i przepiséw szczegélnych.

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

§38. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad kancelarig tajna,

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

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

wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
wykonywanie zadan administratora danych osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen i decyzji w sprawach zgromadzen i
imprez masowych,

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawach i przepisach szczegdinych.

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

szczegolnosci:

inicjowanie dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
Urzedu,

zapoznawanie pracownikéw 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 instrukcji
przeciwpozarowe;j,

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 dotyczacej wypadkow przy pracy i chordb zawodowych
oraz udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspétpraca z wydziatami w zakresie zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

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

§40. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)
3)

nadzor nad stosowaniem procedur postepowania o udzielanie zaméwien publicznych w Urzedzie,
wspoétpraca z Wydziatami nad wyborem trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
udzielanie porad i opinii w zakresie:

a) obowigzkéw zamawiajgcego, zwigzanych z udzieleniem zamowienia,

b) organizacji i przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
udziat w powotywanych przez Prezydenta komisjach przetargowych,
przygotowanie ogtoszen dotyczacych zamowien publicznych do publikacji na stronie internetowe;j
Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zaméwien Publicznych, oraz przez Urzad
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich,
przechowywanie cato$ci dokumentacji przetargowej dotyczacej zamowien publicznych do chwili
zakonczenia procedury przetargowe;j,
prowadzenie ewidencji przetargéw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,
wspoétpraca z Wydziatami w zakresie wspierania i powierzania zadan publicznych uprawnionym
podmiotom w trybie okreslonym w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
wykonywanie innych zadanh okreslonych w ustawach i przepisach szczegélnych.

§41. Do zadan Samodzielnego stanowiska rzecznika Prezydenta Miasta nalezy:
wspotdziatanie ze srodkami masowego przekazu w zakresie:
a) informowania o dziatalnosci Prezydenta, Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,
b) informowania o spotkaniach Prezydenta z przedstawicielami wtadz centralnych i jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych podmiotéw z kraju i z zagranicy,
¢) informowania o istotnych przedsiewzigciach realizowanych przez Urzad w zakresie spraw
zwigzanych z promocjg miasta i jego rozwoju,
analizowanie publikacji zamieszczonych w $rodkach masowego przekazu oraz reagowanie na
zawarte w nich uwagi pod adresem Rady, Prezydenta i Urzedu,
kontrola zgodnosci tresci ogtoszenh przekazywanych prasie z trescig opublikowana,
wspoétpraca z rzecznikami innych jednostek samorzadu terytorialnego.

§41a. Do zadan Samodzielnego stanowiska gléwnego specjalisty ds. gospodarki wodno-

$ciekowej nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

3.

biezaca ocena stanu gospodarki wodnej i Sciekowej w Miescie,

informowanie Prezydenta o zagrozeniach w obszarze gospodarki wodnej i Sciekowej oraz
przedktadanie propozycji ich likwidaciji,

inspirowanie oraz koordynacja dziatan zmierzajgcych do usprawnienia funkcjonowania
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gospodarki wodnej i Sciekowej w MieScie,

4. wspoétdziatanie w opracowaniu planéw rocznych i wieloletnich w zakresie gospodarki wodne;j i
sciekowej w Miescie.

5. opiniowanie dokumentacji technicznej zadah inwestycyjnych w obszarze gospodarki wodnej i
Sciekowe;.

6. wspdtdziatanie z wydziatami Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
spraw zwigzanych z gospodarkg wodng i $ciekowa.

§41b. Do zadan Samodzielnego stanowiska gldéwnego specjalisty ds. organizaciji
pozarzadowych nalezy w szczegdlnosci prowadzenie wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi w
zakresie okreslonym w §5 ust.1 oraz na zasadach okreslonych w §5 ust.2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2003 r. Nr 96 poz. 873 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL VI
Zasady przygotowywania i wydawania aktéw prawnych

§42. 1. Aktami prawnymi wydawanymi przez Prezydenta sg w szczegoélnosci:
1) zarzadzenia i obwieszczenia,
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
3) przepisy porzadkowe - w rozumieniu ustawy o samorzgdzie gminnym lub innych aktéw prawnych.
2. Projekt zarzadzenia powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) oznaczenie (np. ,Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Pabianic") i numer kolejny w danym roku
kalendarzowym,
date podjecia: dzien, miesigc (stownie), rok,
okre$lenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,
wskazanie podstawy prawnej,
tre$¢ regulowanych zagadnien,
wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizaciji,
przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem
daty mocy obowigzywania) oraz wskazanie przepisow lub aktdw ulegajacych uchyleniu.

JegLem

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

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

§44. 1. Projekty aktéw prawnych parafowane przez Sekretarza, Naczelnika lub kierownika
miejskiej jednostki organizacyjnej przekazuje sie do Zespotu Radcow 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. Prawidiowo sporzadzone projekty aktéw prawnych, zaopiniowane przez radce
prawnego, sg wnoszone do Prezydenta.

§45. Akty prawne, po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez
Kancelarie Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§46. 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 pienieznych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
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upowaznione;j.

§47. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Prezydent, upowazniony

przez niego Zastepca Prezydenta lub Sekretarz.

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

kierowane do naczelnych organéw witadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji rzadowe;j,

kierowane do wojewoddw, wicewojewodow, dyrektorow i kierownikéw jednostek administracji
rzadowej,

kierowane do organéw samorzadu terytorialnego lub przewodniczgcych tych organdw,

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

zwigzane ze wspotpracg z zagranicznymi miastami i instytucjami,

whnioskujgce o nadanie odznaczeh panstwowych i regionalnych,

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

pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne,

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski.

§49. 1. Zastepca Prezydenta podpisuje wszystkie pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio

nadzorowanych i koordynowanych z wyjatkiem wymienionych w §48 z zastrzezeniem ust.2.

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

§50. Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma w sprawach bezposrednio nadzorowanych oraz w

zakresie udzielonych upowaznien.

§51. Naczelnicy wydziatéw podpisujg pisma w zakresie swoich uprawnien i kompetencji lub

udzielonych upowaznien.

§52. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowi lub Zastepcy Prezydenta musza by¢

parafowane na jednym egzemplarzu przez osobe sporzadzajaca, Naczelnika oraz - w uzasadnionych
przypadkach - przez radce prawnego, jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

gLz

2. Akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym wymagajg w szczegolnosci projekty:
uchwat i zarzadzen,
przepiséw porzadkowych i obwieszczen,
decyzji i postanowien w rozumieniu przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
umow, porozumien,
regulaminow.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla "Instrukcja Obiegu

Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych", wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL VI
Tryb postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli

§53. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna i przepisy wykonawcze.

2. Sprawy wnoszone przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Kancelaria Prezydenta Miasta prowadzi ,Rejestr skarg i wnioskow”.

§54. 1. Prezydent i jego Zastepcy przyjmujg interesantow we wtorki w godzinach 9.00-15:00.

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

3. Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w
godzinach pracy Urzedu.
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§55. Naczelnicy odpowiadajg za prawidtowe i terminowe rozpatrywanie spraw wniesionych przez

obywateli.

§56. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania obywateli

0 okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposéb zatatwienia sprawy, a w
szczegodlnosci:

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

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

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

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

zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§57. Z dniem wejscia w zycie niniejszych zmian w Regulaminie, zadania wykonywane

dotychczas przez:

Referat Gospodarki Nieruchomosciami w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami i Urbanistyki -
sg wykonywane przez Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami a w szczegdlnosci w zakresie
dotyczacym mienia komunalnego - przez utworzony w Wydziale Referat Mienia Komunalnego,
Referat Urbanistyki w Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami i Urbanistyki - sg wykonywane
przez Wydziat Urbanistyki,

Referat Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - sg wykonywane przez Wydziat
Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych,

Sekretariat Rady Miejskiej w Kancelarii Prezydenta Miasta - sg wykonywane przez dziatajace na
prawach wydziatu Biuro Rady Miejskie;.

§58. llekro¢ w dotychczasowych aktach prawnych i innych dokumentach wymienia sie:

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska lub jego referaty, rozumie sie przez to
Wydziat Inwestycji Miejskich lub Wydziat Inzynierii Miasta i Ochrony Srodowiska odpowiednio do
wykonywanych zadan,

Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej lub Referat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
rozumie sie przez to Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych,

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Urbanistyki lub jego referaty, rozumie sie przez to
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami lub Wydziat Urbanistyki odpowiednio do wykonywanych
zadan,

Sekretariat Rady Miejskiej, rozumie sie przez to dziatajace na prawach wydziatu Biuro Rady
Miejskie;j.

§59. Interpretacja zapiséw Regulaminu nalezy do Prezydenta.
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