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1.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, zwany dalej
Regulaminem okresla:

1)
2)

zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Urzedu Miasta,

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych organow
Miasta oraz tryb postepowania z interpelacjami, zapytaniami radnych oraz wnioskami
komisji Rady i radnych,

zasady podpisywania pism i decyzji,

organizacje przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw
podlegajgcych rozpatrzeniu przez Prezydenta Miasta,

postanowienia koncowe.

§ 2

Integralng czescig regulaminu s3:

1.

schemat organizacyjny Urzedu Miasta stanowigcy zatgcznik nr 1,

struktura organizacyjna Biura Obstugi Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego
stanowigca zatgcznik nr 1a,

kwestionariusz do projektu uchwaty Rady Miasta stanowigcy zatgcznik Nr 1b,
kwestionariusz do sprawozdan i innych materiatdw kierowanych pod obrady Rady
Miasta i komisji problemowych stanowigcy zatacznik Nr 1c,

kwestionariusz do wniosku kierowanego do Prezydenta Miasta stanowigcy zatgcznik
Nr 1d,

wykaz jednostek organizacyjnych Miasta stanowigcy zatgcznik nr 2,

wykaz powiatowych stuzb, inspekciji i strazy stanowigcy zatgcznik nr 3,

wykaz spétek z udziatem gminy stanowigcy zatgacznik nr 4.

§3

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) Miescie lub Gminie - nalezy przez to rozumie¢ takze Miasto Piotrkow Trybunalski
dziatajgce na prawach powiatu,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

3) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ takze Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego sprawujacego funkcje Starosty,

4) Zastepcach Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego i Drugiego
Zastepce Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

7) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

9) Komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ biuro, referat badz inng
komérke organizacyjng Urzedu Miasta; przez ,biuro” nalezy rozumieé¢ komorke
organizacyjng majaca status wydziatu badz referatu,

10) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ petnomocnikéw, dyrektoréow biur,
kierownikow biur, referatéw i innych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta,

11) Jednostkach organizacyjnych Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
wymienione w zatgczniku nr 2,



12) Kierownikach jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw
lub kierownikoéw jednostek organizacyjnych Miasta, wymienionych w zatgczniku
nr2,

13) Zespole projektowym — nalezy przez to rozumie¢ strukture organizacyjng ztozong
Z przedstawicieli odpowiednich komadrek organizacyjnych Urzedu, powotang przez
Prezydenta Miasta dla realizacji konkretnego projektu, wspoétfinansowanego ze
Srodkow Unii Europejskie;.

§4

Nadrzednym celem dziatania URZEDU - jego misjg jest stuzba spotecznosci lokalnej
poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie jej stusznych interesow.

Podstawowg wartos¢ dla URZEDU i jego pracownikow stanowi dobro wspdlnoty
samorzgdowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

URZAD stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.

§5

Polityka Jakosci i Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

Jednym z podstawowych celéw Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego jest
"zaspokajanie potrzeb i spefnianie oczekiwan mieszkancow w zakresie
wypeitnianych przez Urzad zadan administracji publicznej, z zachowaniem petnej
gwarancji bezpieczenstwa i poufnosci przetwarzanych informacji".

W celu spetnienia tej deklaracji, Kierownictwo Urzedu wdrozyto i zobowigzuje sie
utrzymywaé oraz ciggle doskonali¢ Zintegrowany System Zarzgdzania Jakoscig
i Bezpieczenstwem Informacji (ZSZJ i Bl) zgodny z miedzynarodowym standardem 1SO

9001:2008 oraz ISO 27001:2005, a takze przyjeto nastepujacg Polityke Jakosci

i Bezpieczenstwa Informacii:

1. JesteSmy Swiadomi waznosci informacji przetwarzanej w Urzedzie i bedziemy
stwarza¢ warunki, aby zapewni¢ jej bezpieczenstwo, w tym réwniez poprzez
zabezpieczenie na jej ochrone odpowiednich srodkéw finansowych.

2. Zobowigzujemy sie do spetnienia wymagan prawnych i kontraktowych zwigzanych
z bezpieczenstwem informaciji, szczegolnie w zakresie przepisébw o ochronie danych
osobowych i informac;ji niejawnych.

3. Wdrozony System daje nam narzedzia usprawnienia funkcjonowania Urzedu
w zakresie realizowanych dziatah, komunikacji wewnetrznej i organizacji pracy.

4., Zobowigzujemy sie realizowa¢ powierzone nam zadania w sposéb sprawny,
terminowy, kompetentny i uprzejmy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i aktami wewnetrznymi oraz stale podnosi¢ poziom obstugi klientow.

5. Zobowigzujemy sie do zapewnienia klientom Urzedu kompleksowej informacji
dotyczacej zadan i spraw realizowanych przez Urzad.

6. Zarzadzanie Urzedem oparte na analizie danych i zarzadzaniu wiedzg zgodnie
z zasadami zarzadzania jakos$cig stanowi jeden z celéw naszych dziatan.

7. W Urzedzie funkcjonuje System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji; zakresem
ochrony objeto wszelkie informacje przetwarzane w Urzedzie w kazdej formie
i w kazdym miejscu dziatania Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

8. Za bezpieczenstwo informacji w Urzedzie odpowiada kazdy witasciciel zasobdéw na
swoim stanowisku pracy; zapewnienie bezpieczenstwa koordynuje Petnomocnik
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwem Informaciji.

9. Na podstawie niniejszej Polityki zostaty sformutowane poszczegdlne cele w zakresie



bezpieczenstwa informaciji, ktére sg realizowane poprzez odpowiednie polityki i inne

zabezpieczenia; obejmujgce w szczegolnosci:

a) stale podnoszenie Swiadomosci pracownikbw w zakresie bezpieczenstwa
informaciji,

b) zapewnienie ciggtosci dziatania Urzedu,

c) zakomunikowanie pracownikom konsekwencji, w tym dyscyplinarnych,
w przypadku naruszenia bezpieczenstwa informacii,

d) raportowanie incydentéw zwigzanych z bezpieczehstwem informaciji.

10. W Urzedzie dokonano szacowania ryzyka zgodnie z przyjetq metoda i kryteriami
akceptacji ryzyka, a nastepnie zaimplementowano w stosunku do zidentyfikowanych
ryzyk stosowne zabezpieczenia, zawarte w Planie postepowania z ryzykiem
i Deklaracji stosowania. Szacowanie ryzyka bedzie stalym elementem naszego

dziatania.
11. Obowigzkiem pracownikéw Urzedu jest przestrzeganie szczegdtowych zasad
postepowania udokumentowanych w ,Ksiedze Jakosci i Bezpieczehstwa

Informacji" oraz wszystkich polityk bezpieczenstwa, procedur, instrukciji,
regulamindw funkcjonujacych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

12. Zaangazowanie pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego kazdego
szczebla w realizacje powierzonych zadan ze szczegdlng dbatoscig o wysoka ich
jakosc i bezpieczenstwo informaciji jest statym elementem naszego Systemu.

13. Zobowigzujemy sie do systematycznej analizy wymagan i satysfakcji Klienta celem
doskonalenia $wiadczonych ustug.

14. Dysponowanie odpowiednio wykwalifikowanym personelem, zatrudnianie i wspétpraca
ze specjalistami o ugruntowanym doswiadczeniu i kwalifikacjach jest wyznacznikiem
naszych dziatah w zakresie zarzgdzania personelem oraz kwalifikacji i oceny
dostawcow wyrobdw i ustug.

15.Uczymy sie i wyciggamy wnioski z bteddéw; bedziemy stale doskonali¢ wdrozony
Zintegrowany System Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwem Informaciji
wykorzystujgc do tego celu Polityke Jakosci i Bezpieczenstwa Informaciji, cele
jakosciowe i bezpieczenstwa informacji, audyty wewnetrzne, przeglady
zarzadzania, dziatania korygujace i zapobiegawcze, incydenty bezpieczenstwa
informaciji oraz informacje zwrotng od klienta.

§ 6

Pracownicy URZEDU tworzac apolityczny aparat urzedniczy, gwarantujg stabilno$é,
doskonalenie organizacji URZEDU oraz zapewniajg ciggto$¢ funkcjonowania
administracji samorzadowe.

Pracownikéw samorzadowych taczy identyfikacja z Miastem, cechuje dbatos¢ o dobre
imie URZEDU, jawnosc i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwos¢ na problemy mieszkancow.

§7

Kulture URZEDU stanowi zbior wartosci i przekonan wspdlnych dla pracownikow
URZEDU, zapewniajacy przestrzeganie porzadku prawnego i skuteczng realizacje
ustug.

Organizacja URZEDU stwarza wszystkim pracownikom  mozliwosé podnoszenia
kwalifikacji, szanse rozwoju zawodowego.

URZAD wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi
i gospodarczymi w interesie mieszkahcow.



ROZDZIAL |

ZASADY FUNKCJONOWANIA
I STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8

1. Urzad Miasta dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 15692 z pdzniejszymi zmianami),

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

ustawy z dnia 20 czerwca 2002 r. o bezposrednim wyborze wojta burmistrza,
prezydenta miasta (Dz.U. z 2002 r. Nr 113, poz. 984 z pézniejszymi zmianami),
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458),

ustaw kompetencyjnych,

niniejszego regulaminu.

§9

1. Urzad pracuje od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30, a we wtorki w godz. 7.30
— 17.00, w celu zapewnienia obstugi klientow zewnetrznych. Dodatkowo Urzad Stanu
Cywilnego pracuje réwniez w soboty.

2. Delegatury referatdw wchodzace w skiad Biura Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru
Organizacyjnego obstugujg klientéw od poniedziatku do piatku w godz. 8.00 — 17.00.

3. Szczegdtowy tryb pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 10

Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego jest aparatem pomocniczym Prezydenta Miasta,
ktory jest Kierownikiem Urzedu i organizuje jego prace.

§ 11

Pracg Urzedu kieruje Prezydent przy pomocy dwéch Zastepcow Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika.

§ 12

Do zadan i kompetencji Prezydenta nalezy w szczegoélnosci:
1. Kierowanie biezacymi sprawami Miasta i jego reprezentowanie na zewnatrz poprzez
m.in.:

1)

2)
3)

wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,
bedacego gtéwnym ksiegowym budzetu,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika w stosunku do pracownikéw Urzedu Miasta,
wykonywanie uprawnieh zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta,



4) przyznawanie premii dla dyrektorow: Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikaciji,
Pracowni Planowania Przestrzennego, Osrodka Sportu i Rekreacji oraz Miejskiego
Osrodka Kultury,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

6) nadzorowanie realizacji budzetu Miasta; ogtaszanie budzetu Miasta i sprawozdania
Z jego wykonania,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

9) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,

10) udzielanie pethomocnictw,

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy kierownikami,

12) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych.

Szczegbétowe zadania i kompetencje Prezydenta okreslajg ustawy i akty prawa

miejscowego.

Szczegotowe zakresy zadan Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika ustala

Prezydent w zakresie czynnosci.

. W zakresie rozwigzywania okreslonych probleméw spoteczno — gospodarczych

Prezydent moze powotywaé zespoty konsultacyjne, zatrudnia¢ doradcéw, asystentow,

ktérych kompetencje okreslone beda odrebnym zarzadzeniem.

Prezydent moze:

1) upowaznic:

a) swoich Zastepcéw do samodzielnego lub tacznie z inng osobg dokonywania
czynnosci prawnych polegajacych na sktadaniu oswiadczen woli w imieniu Gminy
w zakresie zarzadu mieniem komunalnym;

b) swoich Zastepcéw, Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownikéw Urzedu
i jednostek organizacyjnych Miasta do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;;

2) udzieli¢ petnomocnictwa do reprezentowania intereséw Gminy w postepowaniach
sgdowych Iub administracyjnych oraz w postepowaniu przed innymi organami
orzekajacymi,

3) powierzy¢ sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta Zastepcom
Prezydenta,

4) powierzy¢é obowigzki kierowania pracg biura, referatu badz innej komorki
organizacyjnej — Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi badz Skarbnikowi -
z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych ustawami.

. W czasie nieobecnosci Prezydenta Miasta jego zadania przejmuje Pierwszy Zastepca
Prezydenta na podstawie udzielonego upowaznienia.

Prezydent nadzoruje prace:

Urzedu Stanu Cywilnego

Zespotu Radcow Prawnych

Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony

Audytora Wewnetrznego Urzedu

Biura Kontroli Wewnetrznej

Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Petnomocnika Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Realizacji Projektu
Miejskiego Rzecznika Konsumentow

Zespotu Rzecznika Prasowego.

LrIegre2



§13

1. Pierwszy Zastepca Prezydenta realizuje zadania z zakresu:
1) edukacji publiczne;j,

promociji i ochrony zdrowia,

pomocy spotecznej,

kultury i ochrony débr kultury,

kultury fizycznej i turystyki,

targowisk i hal targowych

polityki prorodzinnej,

wspierania i upowszechniania idei samorzadowej,

aktywizacji lokalnego rynku pracy,

10) przeciwdziatania bezrobociu,

11) wspierania osob niepetnosprawnych,

12) promocji miasta,

13) wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

14) gospodarki nieruchomosciami.

LIl

2. Pierwszy Zastepca nadzoruje prace:

1) Referatu Edukaciji

2) Referatu Kultury, Sportu i Promocji Miasta

3) Referatu Spraw Obywatelskich

4) Referatu Zamoéwien Publicznych

5) Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Zdrowia
i Pomocy Spotecznej

6) Referatu Gospodarki Nieruchomosciami

7) Strazy Miejskiej

8) Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w zakresie realizacji zadan okreslonych ustawg
o transporcie drogowym

9) jednostek organizacyjnych, ktérych prace koordynujg podlegte komorki organizacyjne.

3. Drugi Zastepca Prezydenta realizuje zadania z zakresu:

1) tadu przestrzennego,

2) geodezji, kartografii i katastru jako zadania wykonywanego przez prezydenta miasta
sprawujgcego funkcje starosty przy pomocy geodety miasta,
administracji architektoniczno — budowlane;,
ochrony srodowiska i przyrody,
gospodarki wodnej,
rolnictwa,
drdg, ulic, mostow i placow,
wodociggow i zaopatrzenia w wode,
kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekdw komunalnych,
10) utrzymania czystosci i porzadku,

11) urzadzen sanitarnych,

12) wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

13) zaopatrzenia w energie elektryczng, cieplng i gaz,

14) lokalnego transportu zbiorowego,

15) gminnego budownictwa mieszkaniowego,

16) cmentarzy gminnych,

17) zieleni gminnej i zadrzewien,

18) utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych.

LIz



4. Drugi Zastepca nadzoruje prace:

10

1) Biura Inwestycji i Remontéw

Biura Inzyniera Miasta

Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Referatu Geodezji, Kartografii i Katastru

Referatu Architektury i Budownictwa

Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji (z wytaczeniem zadan okreslonych w ustawie
o transporcie drogowym).

LgLer

Zastepcy Prezydenta na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych przyznajg
premie dla dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta z wytgczeniem: Miejskiego
Zarzgdu Drég i Komunikacji, Pracowni Planowania Przestrzennego, Osrodka Sportu
i Rekreacji oraz Miejskiego Osrodka Kultury.

Zastepcy Prezydenta na mocy udzielonych upowaznienh mogg stosowa¢ w imieniu
Prezydenta kary porzadkowe wobec podlegtych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow
nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

§ 14

Sekretarz zapewnia wiasciwg organizacje pracy Urzedu i realizowanie polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi, na mocy upowaznienia udzielonego przez Prezydenta
Miasta.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych, obiegiem
informaciji i organizowaniem obstugi mieszkancow,

2) koordynowanie realizacji zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw Miasta,

3) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow, referenddw i spiséw powszechnych,

4) nadzorowanie gospodarowania mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow funkcjonowania Urzedu,

5) dokonywanie, z upowaznienia Prezydenta i w jego imieniu, czynnosci prawnych

w zakresie stosunku pracy pracownikéw Urzedu,

opracowywanie corocznego projektu planu etatyzacji Urzedu,

wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

planowanie rozwoju miasta,

nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z prowadzong politykg bezpieczenstwa

informatycznego Urzedu,

10) nadzorowanie utrzymania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig
i Bezpieczenstwem Informacji,

11) nadzorowanie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

12) nadzorowanie spraw z zakresu ewidencji pojazdéw i kierowcéw, osrodkéw szkolenia
kierowcdw, stacji diagnostycznych, instruktoréw nauki jazdy i diagnostow,

13) wspotpraca z organizacjami politycznymi i spotecznymi,

14) wskazywanie komorki  organizacyjnej wilasciwej do rozpatrzenia skargi
w przypadkach wynikajacych z przepisu § 10 ust. 5 Instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

15) podpisywanie delegacji i urlopéw kierownikom jednostek organizacyjnych,
z wylgczeniem delegacji zagranicznych, na mocy upowaznienia udzielonego przez
Prezydenta Miasta.

© 00N
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3. Realizujac powierzone zadania, Sekretarz upowazniony jest do wydawania polecen
kierownikom komorek organizacyjnych.

11

Sekretarz nadzoruje prace:

LrIjegted

Biura Rady Miasta

Biura Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego
Biura Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi

Biura Partnerstwa i Funduszy

Biura Planowania Rozwoju Miasta

Referatu Ewidencji Ludnosci

Referatu Komunikaciji

Referatu Informatyki

Referatu Administracji i Majatku

10) Petnomocnika do Spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakos$cig

i Bezpieczenstwem Informac;ji

11) Pracowni Planowania Przestrzennego.

§ 15

Skarbnik inicjuje i koordynuje dziatania prowadzace do pozyskiwania srodkéw

finansowych dla budzetu Miasta, monitoruje przebieg realizacji budzetu Miasta,
nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki objete budzetem
Miasta.

1)
2)

3)
4)

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

opracowywanie projektu budzetu Miasta i jego zmian,

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentdéw dotyczacych wykonania budzetu oraz
jego zmian,

sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
nadzorowanie = gospodarowania $rodkami  budzetowymi przez jednostki
organizacyjne Miasta,

prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta,

przeprowadzanie kontroli finansowych: wstepnej i biezacej , wspodtpraca przy kontroli
nastepczej,

organizowanie obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie,

nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiegowej majatku Miasta ,

nadzorowanie wykonywania zadan przez gtébwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Miasta,

10) prowadzenie centralnego rejestru umoéw,
11) pobieranie, windykacja, egzekucja i zabezpieczenie realizowanych przez Urzad

naleznosci Miasta i Skarbu Panstwa,

12) wykonywanie dyspozycji Srodkami i zarzgdzanie ptynnoscig finansowg Miasta,
13) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegotowych.

3. Skarbnik nadzoruje prace:

1) Zastepcy Skarbnika

2) Referatu Budzetu i Analiz Finansowych
3) Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych
4) Referatu Ksiegowo$ci

5) Referatu Dochodow

4. Pod nieobecno$¢ Skarbnika, zastepstwo sprawuje Zastepca Skarbnika.



§ 16

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne
jak rowniez powotywane przez Prezydenta projektowe struktury organizacyjne.

2. W skiad Biura Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego wchodza delegatury
komodrek organizacyjnych, realizujgcych swoje zadania w bezposrednim kontakcie
z klientem. Wyodrebnienie tzw. delegatur ma charakter funkcjonalny i porzadkowy i nie
wptywa na ustalong strukture organizacyjng oraz zakres wtasciwosci poszczegoélnych
komorek organizacyjnych.

3. Schemat organizacyjny Urzedu okres$la zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4. W skiad Urzedu wchodza;:

Prezydent Miasta

Urzad Stanu Cywilnego

Zespot Radcow Prawnych

Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony

Audytor Wewnetrzny Urzedu

Biuro Kontroli Wewnetrznej

Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informaciji Niejawnych
Petnomocnik Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Realizacji Projektu
Jednostka Realizujgca Projekt

Miejski Rzecznik Konsumentow

Zespo6t Rzecznika Prasowego

Pierwszy Zastepca Prezydenta

Referat Edukaciji

Referat Kultury, Sportu i Promocji Miasta

Referat Spraw Obywatelskich

Referat Zamoéwien Publicznych

Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Zdrowia i Pomocy Spotecznej

Referat Gospodarki Nieruchomosciami

Drugi Zastepca Prezydenta

Biuro Inwestycji i Remontow

Biuro Inzyniera Miasta

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Referat Geodezji, Kartografii i Katastru

Referat Architektury i Budownictwa

Sekretarz Miasta

Biuro Rady Miasta

Biuro Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Biuro Partnerstwa i Funduszy

Biuro Planowania Rozwoju Miasta

Referat Ewidencji Ludnosci

Referat Komunikaciji

Referat Informatyki

Referat Administraciji i Majatku

Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig
i Bezpieczenstwem Informac;ji

Skarbnik Miasta

Zastepca Skarbnika Miasta

Referat Budzetu i Analiz Finansowych

Referat Podatkow i Opfat Lokalnych

Referat Ksiegowosci

Referat Dochodéw

usc
PRP
PZK
PAU
PKW
PO
PFS
FS
PZR
PRK

SPE
SPK
SPO
SPZ

SPS
SPN

RIM
IMU
ROS
IMG
IMA

DRM
DBM
DBK
DPF

DOP
DEL

DRK
DRI

DRG
DPJ

FF
FBA
FFW
FFK
FFD



10.

11

12.

13

Pracg komorek organizacyjnych kierujg kierownicy.

Pracag Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
a w przypadku jego nieobecnosci — zastepca kierownika USC.

W razie nieobecnosci kierownika jego obowigzki petni zastepca, a w przypadku braku
zastepcy — wyznaczony przez kierownika pracownik.

Prezydent moze powotywa¢ — na czas wykonania okreslonego zadania o istotnym
znaczeniu dla Miasta badz Urzedu — zespoty problemowe, okreslajac jednoczesnie ich
sklad i cele. Powotanie takiego zespotu nie powoduje zmian w schemacie
organizacyjnym Urzedu.

Komorki organizacyjne mogaq dzieli¢ sie na, zespoty, wielo- lub jednoosobowe stanowiska
pracy.

Szczegodtowe zakresy czynnosci pracownikdw okresla bezposredni przetozony.

. Wyznaczeni przez Prezydenta pracownicy (z wytaczeniem Plastyka Miasta, ktérego
wyznacza Prezydent) w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan, mogg
postugiwac sie tytutami:

1) Inzynier Miasta,

2) Architekt Miasta,

3) Geodeta Miasta,

4) Plastyk Miasta,

5) Audytor Wewnetrzny,

6) Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta,

7) Petnomocnik Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Realizacji Projektu,

8) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Inwestycji i Remontow,
9) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, Zdrowia i Pomocy Spotecznej,
10) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
11) Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji,
12) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig
i Bezpieczenstwem Informacii,
13) Urzednik Wyborczy,
14) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Spoteczenstwa Informacyjnego.
Prawo postugiwania sie¢ jednym z tytutéw wymienionych w ust. 11 wynika z odrebnego
zarzadzenia badz indywidualnego zakresu obowigzkow.
§17
Kierownicy komorek organizacyjnych realizujg swoje zadania odpowiednio pod
kierunkiem: Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.
Kierownik Biura Rady Miasta realizuje zadania zwigzane z obstugg administracyjng
Rady, Komisji, Klubow, jednostek pomocniczych Gminy oraz Mtodziezowej Rady Miasta
i w tym zakresie podlega Przewodniczacemu Rady Miasta.
Do zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji zadan komérki organizacyjnej,
2) przekazywanie pracownikom komérki organizacyjnej informacji o zmianie przepiséw,
3) zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej, zgodnie
z wydanym przez Prezydenta upowaznieniem oraz zapewnienie zgodnej z prawem
i kompetentnej obstugi klientéw,
4) opracowywanie:
a) projektéow aktéw prawnych wydawanych przez organy Miasta oraz
odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz wnioski komisji problemowych
Rady Miasta i Radnych, w sprawach nalezacych do wiasciwosci komorki



organizacyjnej, zgodnie z zasadami zawartymi w Rozdziale Ill niniejszego
Regulaminu,

b) projektéw odpowiedzi na interpelacje, dotyczace kompetencji nalezacych do
nadzorowanej jednostki organizacyjnej, w porozumieniu z tg jednostka,

5) opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw, zgodnie
z zasadami zawartymi w Rozdziale V niniejszego Regulaminu,

6) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez organy miasta,

7) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w czesci dotyczacej zadan
komorki organizacyjnej oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w tej
czesci,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy, w tym zapewnienie wiasciwego
przeptywu informacji,

9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

10) opiniowanie na Zzgdanie uprawnionego organu wnioskéw, dotyczgacych zmian
kadrowych na stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,
pozostajgcych w nadzorze kierowanej komérki organizacyjne;j,

11) utrzymywanie i doskonalenie wdrozonego Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
Jako$cig i Bezpieczenstwem Informaciji,

12) wykonywanie zadan zgodnie z wtasciwoscig merytoryczng na rzecz Peinomocnika
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Realizacji Projektu pn. ,Modernizacja
i rozbudowa oczyszczalni sciekow w Piotrkowie Trybunalskim”,

13) wspétdziatanie z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony w zakresie:

a) opracowywania i aktualizowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas
wojny i wykazéw pracownikdw oraz planéw realizacji zadanh w  roznych
stopniach gotowo$ci obronnej,

b) opracowywania i aktualizowania planéw obrony cywilnej, szkoleh oraz realizacji
innych zadahn z zakresu obrony cywilnej oraz zadan wynikajgcych z ochrony
ludnosci w czasie pokoju,

14) wspétdziatanie z Biurem Obstugi Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego
w zakresie podnoszenia jakosci obstugi klientow,

15) wspoétdziatanie z Referatem Administracji i Majatku w zakresie:

a) wyposazenia i zaopatrzenia materialowego, w tym w pieczecie urzedowe,
pieczatki i druki stosowane przez komérki organizacyjne,

b) systematycznego przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego,

C) organizowania i przeprowadzania inwentaryzacji majatku Miasta (gminy, powiatu)
oraz Skarbu Panstwa,

16) wspoétdziatanie z Biurem Planowania Rozwoju Miasta w zakresie tworzenia i realizacji
strategii rozwoju Miasta i Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

17) wspoétdziatanie z Biurem Partnerstwa i Funduszy w zakresie pozyskiwania srodkéw
unijnych oraz wspotpracy z zagranica,

18) wspétdziatanie z Referatem Spraw Obywatelskich w zakresie realizacji ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

19) wspoétdziatanie z Referatem Zamoéwien Publicznych w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych,

20)wspotdziatanie z Zespotem Rzecznika Prasowego w zakresie przekazywania
informaciji o istotnych przedsiewzieciach realizowanych przez komérke organizacyjna,
w sprawach publikacji prasowych oraz umieszczania informacji na stronie
internetowej miasta,

21) wspotdziatanie z Referatem Kultury, Sportu i Promocji Miasta w zakresie
zamieszczanych informacji w Biuletynie Informaciji Publicznej,

22) wspotdziatanie z Referatem Budzetu i Analiz Finansowych w zakresie przypisanego
planu finansowego,
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23) wspoltdziatanie z Referatem Ksiegowosci w zakresie rozliczania wydatkéw na
realizacje kosztow zadan, w tym inwestycji w zakresie adekwatnym do przypisanych
i realizowanych zadan,

24) wspotdziatanie z Referatem Dochoddéw w zakresie rozliczania realizowanych
dochodow,

25)wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi
Miasta oraz organizacjami spoteczno-gospodarczymi,

26) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu Pracy
Urzedu, przepiséw bhp i p. poz.,

27)nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepiséw ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

28) nadzorowanie prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych
pracownikow,

29) sprawowanie nadzoru nad mieniem,

30) wykonywanie czynnosci wynikajacych z nadzoru organu prowadzacego nad
jednostkami organizacyjnymi miasta, wynikajacych z zadanh realizowanych przez
komorke organizacyjna,

31) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z zakresu
funkcjonowania komorki organizacyjne;j,

32) sporzadzanie i przekazywanie do Gtoéwnego Urzedu Statystycznego i innych
urzedow, danych statystycznych wynikajgcych z zadan kierowanej komorki
organizacyjnej, w formach i terminach okreSlanych w programach badan
statystycznych statystyki publicznej,

33) przekazywanie do Biura Kontroli Wewnetrznej protokotéw oraz wystgpien
pokontrolnych dotyczacych kontroli zewnetrznych,

34) gospodarowanie przyznanymi komérce $rodkami budzetowymi oraz kontrola
merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiegowych dotyczacych zadan
realizowanych w ramach dysponowanego budzetu zgodnie z prawem i zasadami
okreslonymi przez organy gminy,

35) dokonywanie kontroli merytorycznej delegacji stuzbowych wystawianych dla
podlegtych pracownikow.

Kierownicy komoérek organizacyjnych posiadajgcych delegatury w Biurze Obstugi

Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego zobowigzani sg do wspotpracy z kierownikiem

BOMINO w zakresie:

1) uzgadniania wszystkich zamierzeh mogacych mie¢ wptyw na obstuge klientow,

2) doskonalenia jakosci i metod obstugi mieszkancéw, zapewnienia sprawnej obstugi
klientow, w tym zastepstw,

3) uzyskania w odniesieniu do pracownikdw realizujgcych obowigzki stuzbowe
w ramach BOM i NO opinii w sprawach:
a/ wynagrodzen i regulacji ptac,
b/ kierowania na szkolenia, kursy itd.,
¢/ udzielania urlopow i tworzenia planu urlopow,

4) tworzenia bazy stanowigcej kadre przeznaczong do petnienia ewentualnych
zastepstw w BOMINO,

5) dziatan naprawczych i doskonalacych podejmowanych w wyniku badan opinii
spotecznej o jakosci obstugi w Urzedzie.



§18

1. Obowiazki pracownikéw Urzedu okreslajg w szczegdlnosci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458),
2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. Nr 24, poz. 141 z p6zn. zm.),
3) Regulamin Pracy Urzedu,
4) zakresy obowigzkéw ustalone przez bezposrednich przetozonych.
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Rozdziat I
Zadania komérek organizacyjnych

Komoérki organizacyjne podlegte bezposrednio Prezydentowi Miasta

§19

Urzad Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r.
Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny
i opiekunczy oraz innych aktéw prawnych zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego.

1.
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Do zadan USC w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

3)

rejestracja (sporzadzanie aktow) urodzen, matzenstw i zgonow,

wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen dotyczacych

rejestracji stanu cywilnego,

wydawanie decyzji w sprawach:

a) sprostowania w aktach stanu cywilnego oczywistego btedu pisarskiego,

b) uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,

c) umiejscowienia aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granica,

d) odtworzenia lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

e) zezwolenia na skrécenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
maizenskiego,

przyjmowanie oswiadczen woli od obywateli w sprawach wynikajgcych z ustaw

realizowanych przez USC,

wydawanie zaswiadczeh:

a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa dla
jednostek organizacyjnych, kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych,

b) zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk, a takze ustalenia pisowni imion

i nazwisk,

prowadzenie, kompletowanie, przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu

cywilnego i dokumentacji zbiorowej,

wspétdziatanie z innymi organami administracji panstwowej, samorzadowej, sgdami,

placéwkami dyplomatycznymi w zakresie realizowanych przez USC zadan,

przyjmowanie zgtoszen i sporzadzanie wnioskdw w sprawie nadania odznaczen

panstwowych za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz organizowanie uroczystosci

jubileuszowych,

10) organizowanie uroczystosci jubileuszowych dotyczacych 100-lecia urodzin,
11) przyjmowanie ustnych os$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy - testament

alograficzny,

12) sporzadzanie i przekazywanie do Gitéwnego Urzedu Statystycznego i innych

urzedow, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach
i terminach okreslanych w programach badan statystycznych statystyki publicznej, w
tym sprawozdan: DN-1 ,Karta statystyczna zawarcia matzehAstwa”, ,Pisemne
zgtoszenie urodzenia dziecka”, ,Karta statystyczna do karty zgonu.



§ 20
Zespot Radcéw Prawnych

Pracg Zespotu koordynuje Radca Prawny z uprawnieniami radcowskimi, wpisany na liste
radcow prawnych. Zespdt zajmuje sie kompleksowag obstugg prawng Rady Miasta
i Prezydenta Miasta. Do jego zadah nalezy m.in. opiniowanie oraz sprawdzanie pod
wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat Rady Miasta, zarzadzen i decyzji Prezydenta
Miasta, wystepowanie w charakterze pethomocnika przed organami orzekajgcymi,
sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw zawieranych przez Gmine.

1. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych w szczegélnosci nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat kierowanych pod obrady
Rady Miasta,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym umdéw  cywilnoprawnych, umoéw
miedzynarodowych i porozumieh administracyjnych zawieranych przez Prezydenta
Miasta,

3) sporzadzanie opinii, udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa:

a) Radzie Miasta,

b) Prezydentowi Miasta i jego Zastepcom,
c) Skarbnikowi,

d) Sekretarzowi,

e) komorkom organizacyjnym Urzedu,

4) wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych petnomocnictw oraz
przedstawianie Prezydentowi Miasta wnioskow co do zabezpieczenia roszczen
i celowosci wszczecia wtasciwych krokow sgdowych i egzekucyjnych,

5) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacii
przepisdéw prawnych i ich praktycznego zastosowania,

6) nadzoér nad egzekucjg naleznosci Miasta,

7) prowadzenie rejestru spraw sgdowych i opinii prawnych,

8) informowanie Prezydenta i jego Zastepcow o uchybieniach w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien,

9) udziat w sesjach Rady Miasta,

10) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie ugody w sprawach
majatkowych,

11) biezace informowanie komdérek organizacyjnych o zmianach przepiséw prawa.

§ 21
Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony

Referat realizuje zadania zwigzane z bezpieczenstwem i ochrong ludnosci w razie
zagrozenia (ewakuacja, tacznos$¢, alarmowanie). Realizuje zadania zwigzane ze
zwierzchnictwem Prezydenta Miasta nad Panhstwowg Strazg Pozarng i Policjg. Wspétpracuje
z powiatowymi stuzbami, strazami, inspekcjami i jednostkami organizacyjnymi Miasta
w zakresie zagrozen bezpieczenstwa ludzi, srodowiska i mienia, w tym zbiera i gromadzi
dzienne raporty sktadane przez Komende Miejskg Policji, Komende Miejskg Panstwowej
Strazy Pozarnej i Strazy Miejskiej. Prowadzi sprawy z zakresu obronnosci. Zajmuje sie
tworzeniem i koordynacjg dziatan obrony cywilnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z powszechnym obowigzkiem obrony.
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Do zadan Referatu w szczegoélnosci nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie dziatan Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego dla miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

2) organizowanie pracy i dzialan Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
dla miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

4) wspotpraca ze Strazg Pozarng w zakresie krajowego systemu ratowniczo -
gasniczego na obszarze miasta i wspodipraca w obszarze dziatah jednostek
wchodzacych w skfad systemu ratowniczego na terenie miasta,

5) gromadzenie danych o dziataniach stuzb, inspekcji i strazy w oparciu o roczne
sprawozdania z dziatalnosci danych jednostek,

6) dorazna pomoc w przywracaniu i utrzymaniu porzadku w strefach dotknietych
kleskami,

7) dorazna pomoc w grzebaniu zmartych,

8) planowanie, kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ OC przez
instytucje, podmioty gospodarcze i jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dziatajgce na terenie miasta,

9) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obronnych natozonych na Urzad,

10) prowadzenie rejestracji przedpoborowych, przygotowanie i przeprowadzenie
kwalifikacji wojskowej,

11) wydawanie decyzji o0 pokrywaniu naleznosci mieszkaniowych Zzotnierzom
odbywajgcym zasadniczg stuzbe wojskowa,

12)ustalanie = wysokosci Swiadczenia rekompensujgcego  zotnierzom  rezerwy
odbywajgacym ¢wiczenia wojskowe,

13) doreczanie kart powotania do czynnej stuzby wojskowej, do odbycia c¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz
czynnej stuzby wojskowej w razie mobilizacji i wojny,

14) naktadanie decyzjami obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobowych na rzecz
obrony, na wniosek wtasciwych jednostek,

15) obstuga administracyjna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

16) nadzér nad powiatowym programem zapobiegania przestepczosci oraz porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli.

Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego dla Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego

Do zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego dla miasta Piotrkowa

Trybunalskiego nalezy:

1) pefnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

2) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracii
publicznej,

3) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

4) wspodtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

5) wspoitdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

6) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez Centrum,

7) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.



§ 22
Audytor Wewnetrzny Urzedu

Zadania z zakresu audytu wewnetrznego realizuje Audytor Wewnetrzny Urzedu
podlegajacy bezposrednio Prezydentowi Miasta.

Zasady i tryb wykonywania zadan Audytora Wewnetrznego okresla Regulamin Audytu
Wewnetrznego, wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

2) przeprowadzanie zadan audytowych poprzez:

a) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktérego Prezydent uzyskuje obiektywng i niezalezng
ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemoéw,

b) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

3) przygotowanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych, zawierajgcych
rekomendacije,

4) monitorowanie wdrozenia rekomendaciji,

5) opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.

§ 23

Biuro Kontroli Wewnetrznej

. Zadania z zakresu kontroli wewnetrznej realizuje Biuro Kontroli Wewnetrznej Urzedu

Miasta.

Zasady i tryb wykonywania zadan Biura Kontroli Wewnetrznej okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

Dziatalno$¢ kontrolna Biura nie wylagcza obowigzku wykonywania kontroli przez
kierownikow komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych miasta oraz innych
pracownikéw zobowigzanych do nadzorowania wykonania przypisanych zadan
(w ramach obowigzujgcego systemu kontroli wewnetrznej).

4. Do zadan Biura Kontroli Wewnetrznej nalezy:
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1) opracowywanie rocznego planu kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli procesow zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,

3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania procedur przez podlegte i nadzorowane
jednostki, w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow,

4) sporzgdzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

5) przygotowywanie projektow wystapieh pokontrolnych,

6) przygotowywanie projektéw zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych,

7) sporzadzanie i przedktadanie Prezydentowi Miasta sprawozdania z realizaciji
rocznego planu kontroli,

8) koordynacja prac zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na zalecenia pokontrolne
zewnetrznych organow kontroli.



§ 24
Petnomocnik Prezydenta Miasta do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik Prezydenta Miasta do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem
Ochrony Informacji Niejawnych. Wspétpracuje z komdrkami organizacyjnymi  w zakresie
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych. Kontroluje obieg dokumentéw
i materiatbw objetych klauzulg tajnosci. Przygotowuje pracownikéw do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych. Sprawuje nadzér nad
kancelarig tajna.

1. Do zadan Petnomocnika w szczegdlnosci nalezy:

1) organizacja ochrony informacji niejawnych, wspotdziatanie z innymi komorkami
organizacyjnymi  w zakresie przestrzegania przepisébw o ochronie informacji
niejawnych,

2) nadzér nad prowadzeniem kancelarii tajnej oraz spraw zwigzanych
z zabezpieczaniem, udostepnianiem i wydawaniem dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
bezpieczehstwa,

3) ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych,
przy wspoétpracy z Referatem Informatyki,

4) nadzér nad organizacjg ochrony fizycznej pomieszczen Urzedu,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone",

8) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

9) prowadzenie ,postepowania sprawdzajgcego” w celu ustalenia czy osoba nim objeta
daje rekojmie zachowania tajemnicy,

10) nadzér nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przetwarzaniem
i udostepnianiem danych uzyskiwanych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
sprawdzajgcym,

11) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w obowigzujgcych przepisach,

12) udzielanie doraznej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz
stosowania wtasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

13) biezace informowanie Prezydenta o przebiegu wspotpracy z jednostkami i komorkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

14) zawiadamianie Prezydenta i odpowiednich Stuzb w przypadku naruszenia przepisow,

15)realizacja zapisow Ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez osoby petnigce funkcje publiczne,

16) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.
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§ 25

Petnomocnik Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Realizacji Projektu

Do zadan Petnomocnika Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Realizacji Projektu pn.
.Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni sciekéw w Piotrkowie Trybunalskim” nalezy przede
wszystkim realizacja obowigzkéw Beneficjenta wynikajacych z postanowien umowy
o dofinansowanie. Petnomocnik nadzoruje prace Jednostki Realizujgcej Projekt.

1. Do zadan Petnomocnika w szczegdlnosci nalezy:

1) prawidiowa realizacja projektu poprzez zarzadzanie administracyjne, finansowe
i techniczne Projektem oraz monitorowanie tych proceséw m.in. poprzez
zatwierdzanie i podpisywanie:

a) protokotow czesciowego odbioru wykonanych robdt, swiadectw przejecia,
Swiadectw wykonania lub protokotu kohcowego odbioru i przekazania do
eksploatacji, przejsciowego swiadectwa ptatnosci, protokotéw koniecznosci tagcznie
z protokofami z negocjacji, dokumentéw potwierdzajgcych osiggniecie zaktadanych
efektéw ekologicznych, Raportu Koncowego itp.,

b) dokumentoéw przetargowych na roboty, ustugi oraz dostawy, w tym: ogtoszenie
o przetargu, SIWZ, w tym kryteriéw oceny,

¢) dokumentéw rozliczeniowych, w tym faktur, dotyczacych ponoszonych przez
Beneficjenta wydatkow kwalifikowanych Projektu, wystepowanie do Urzednika
Zatwierdzajacego Instytucji Posredniczacej (SUZ) (poprzez NFOSIGW) o uznanie
wydatkoéw za kwalifikowane,

d) wnioskow Beneficjenta o przekazanie $rodkéw (wniosek o zaliczke lub wniosek
o platnos¢ posrednia lub koncowg) wraz z niezbednymi dokumentami,
warunkujacymi przekazanie srodkéw,

e) wnioskow o ptatnos¢, z rozbudowang czescig sprawozdawczg (raz na 3 miesigce),
zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym;

2) zatwierdzanie zatgcznikow do umowy o dofinansowanie, zawartej pomiedzy Instytucjg
Posredniczacq a Beneficjentem,

3) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
na realizacje zadan zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

4) zatwierdzanie uméw z wykonawcami,

5) utworzenie oddzielnego rachunku bankowego Projektu przed pierwszym
przekazaniem $rodkéw pochodzacych z Funduszu Spdjnosci,

6) zapewnianie wiasciwej promociji i informaciji o Projekcie,

7) monitorowanie rzeczowego i finansowego postepu w realizacji Projektu
oraz zgodnosci realizacji Projektu z przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego,
a w szczegolnosci z zasadami okreslonymi w Decyzji KE, umowie dofinansowanie
oraz z wymogami Urzednika Zatwierdzajacego Instytucji Posredniczacej (SUZ)
i Instytucji Ptatniczej,

8) reprezentowanie Beneficjenta na posiedzeniach Komitetu Monitorujacego,

9) zapewnianie prowadzenia niezaleznych audytow finansowych Projektu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

10) zapewnianie przeprowadzenia kontroli Projektu przez upowaznione podmioty

poprzez:
a) wskazanie do wspoipracy z  kontrolujgcym  kompetentnych  oséb,
w tym inspektora nadzoru inwestorskiego i przedstawiciela inzyniera,

odpowiedzialnych za realizacje zadania w celu udzielania informaciji i tym samym
sprawnego przeprowadzenia kontroli,

b) udostepnianie do wgladu akt i dokumentéw, budzetéw, uméw wykonawczych,
projektow budowlanych i wykonawczych, dokumentacji i ewidencji urzadzen,
dokumentéw dotyczacych zakresu rzeczowego i finansowego, analiz z zakresu
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projektu objetego umowg z Instytucja Wdrazajacg, a takze o sporzadzanie
odpowiednich wyciggow, kserokopii, odpiséw, a takze innych dokumentéw
niezbednych do prawidtowego przebiegu kontroli,
c) zgtaszanie ewentualnych zastrzezen do informaciji pokontrolnej
w szczegolnosci zastrzezeh do konkretnych faktow ujetych w protokole kontroli
w przypadku uznania ich za niezgodne ze stanem faktycznym,
d) upowaznianie o0séb do sktadania wyjasnien Ilub udzielania informaciji,
oraz podpisywania protokotu z kontroli;
11) przechowywanie i udostepnianie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu,
12) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z Projektem w sposéb wskazany w umowie
o dofinansowanie Projektu.

§ 26

Jednostka Realizujgca Projekt

Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt nalezy realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem
projektem pn. "Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni $ciekow w Piotrkowie Trybunalskim",
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007 — 2013,
wspotfinansowanym ze srodkéw Funduszu Spéjnosci w catym zakresie jego przygotowania,
realizacji i rozliczenia wraz z przeprowadzeniem ostatecznego audytu.

1.
1)

3)

4)

Do zadan Jednostki w szczegé6lnosci nalezy:

realizacja polecen i decyzji Petnomocnika Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Realizacji
Projektu (MAO) w zakresie wdrazania i zarzadzania Projektem, zgodnie z zapisami
Decyzji Komisji Europejskiej i Umowy o dofinansowaniu, procedurami oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa,

sporzadzanie i aktualizacja Planu Ptatnosci, Harmonogramu Rzeczowo-Finansowego
i Harmonogramu Realizacji Projektu oraz uzgadnianie ich z Narodowym Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

opracowywanie sprawozdan i raportéw monitoringowych z realizacji Projektu zgodnie
z Harmonogramem Realizacji Projektu, Planem Ptatnosci, Harmonogramem Rzeczowo-
Finansowym i przekazywanie ich do Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej,

przygotowanie dokumentéw zamowien publicznych w formie okreslonej przez Prawo
zaméwien publicznych przy wspotpracy z Instytucjg Posredniczacg i Urzedem
(Skarbnikiem Miasta, Referatem Zaméwieh Publicznych, Zespotem Radcéw Prawnych)
oraz udziat w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych,

przygotowanie projektéw umoéw z wykonawcami i monitorowanie ich realizacji,
zapewnienie realizacji prac budowlanych zgodnie z polskim prawem budowlanym oraz
zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektu w zakresie ustalonym w podpisanych
umowach,

zapewnienie i weryfikacja sprawowania nadzoru przez wyznaczony podmiot petnigcy
funkcje Inzyniera Kontraktu zgodnie z zapisami odpowiednich umow,

nadzor i udziat w przeprowadzanych prébach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czgstkowych i koncowych prac i robot budowlano-montazowych wykonywanych
w ramach Projektu,

weryfikacja pod wzgledem merytorycznym dokumentacji finansowe] przedktadanej przez
wykonawcow w ramach realizacji odpowiednich umdw,

10) rozliczanie rzeczowo-finansowe zadah oraz kompletowanie dokumentéw (przejsciowych
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Swiadectw ptatnosci, protokotdw koniecznosci tacznie z protokotami z negocjacji,
Swiadectw przejecia, Swiadectw wykonania lub protokotu koncowego odbioru
i przekazania do eksploatacji, dokumentéw potwierdzajgcych osiggniecie zaktadanych
efektéw ekologicznych, Raportu Koncowego) wszystkich realizowanych zadan wspdlnie



z Referatem Ksiegowosci i przekazywanie do Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej dokumentéw rozliczeniowych w terminach i w sposéb
zgodny z wytycznymi i zawartg umowa,

11) przygotowywanie wniosku o dokonanie ptatnosci z tytutu zaliczki, wnioskéw o ptatnosé
posrednig lub koncowa wraz z niezbednymi dokumentami, warunkujgcymi przekazanie
Srodkéw z Funduszu Spojnosci, przy wspotpracy ze Skarbnikiem Miasta i Referatem
Ksiegowosci,

12) prowadzenie i koordynowanie dziatah promocyjnych i informacyjnych w zakresie realizacji
Projektu zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej oraz udzielanie informacji
o Projekcie,

13)zapewnienie wtasciwego prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu oraz
jej przechowywania,

14) zapewnienie warunkéw pracy dla kontroli wewnetrznych, zewnetrznych i audytéw
oraz wgladu w realizacje Projektu, w kazdej fazie, przedstawicielom instytuciji
odpowiedzialnych za zarzgdzanie i wdrazanie Projektu (Narodowy Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Ministerstwo Srodowiska, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego) oraz Komisji Europejskiej w celu przeprowadzenia dziatan kontrolnych,

15) opracowanie i aktualizowanie procedur niezbednych do funkcjonowania JRP i realizaciji
Projektu, dotyczgacych struktury organizacyjnej, zadan oraz wspétdziatania z innymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu,

16) koordynowanie zadan w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych.

§ 27
Miejski Rzecznik Konsumentéw

1. Do zadan Rzecznika w szczegdlnosci nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu ustaw:
a) o ochronie konkurencji i konsumentow,
b) o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji,

2) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw,

3) mozliwos¢ wytaczania powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowania za ich
zgodg do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumenta,

4) skfadanie wnioskdéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony konsumentow,

5) wspotdziatanie z wtasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

6) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow,

7) zadanie wszczecia postepowania antymonopolowego,

8) wystepowanie przeciwko czynom nieuczciwej konkurenciji,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

10) upowszechnianie przepiséw okreslajacych prawa konsumentow.
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§ 28

Zespot Rzecznika Prasowego

Do gtéwnych zadan Zespotu nalezy informowanie mieszkancow o dziatalnosSci
poszczegdlnych organdéw miasta przez organizowanie akcji i programow informacyjnych,
organizacje kampanii prasowych. Zajmuje sie takze przygotowaniem konferencji prasowych
i wywiadow, wspoétudziatem w audycjach TV i radiowych, opracowywaniem materiatow dla
dziennikarzy oraz codziennym monitoringiem prasy. Realizuje polityke informacyjng
zewnetrzng i wewnetrzng. Redaguje strone internetowag miasta.

1. Do zadan Zespotu Rzecznika Prasowego w szczegélnosci nalezy :

9)

informowanie $rodkéw masowego przekazu o dziatalnosci i wynikach pracy Urzedu
oraz zapewnienie dziennikarzom dostepu do informaciji, ktérymi dysponuje Urzad,
gromadzenie i analizowanie publikacji prasowych zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu
oraz przedstawianie wazniejszych publikacji Prezydentowi,

prowadzenie polityki ogtoszeniowej Urzedu, poprzez zlecanie prasie urzedowych
ogtoszen,

zapewnienie udzielania odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa,

prowadzenie i koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania
pozytywnego wizerunku Urzedu,

inicjowanie i organizowanie spotkan przedstawicieli Rady, Prezydenta i Zastepcow
Prezydenta oraz kierownikéw komorek organizacyjnych z dziennikarzami,

wspotpraca z mediami,

przygotowywanie i opracowywanie informacji o dziatalnosci Prezydenta Miasta
w okresie miedzy sesjami Rady Miasta, przedktadanych Radnym,

wspotdziatanie w przeprowadzaniu konsultacji spotecznych,

10) realizacja zadan w zakresie komunikacji spotecznej,
11) prowadzenie i nadzér nad miejskg strong internetowa.
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Komérki organizacyjne podlegte Pierwszemu Zastepcy Prezydenta

§ 29

Referat Edukacji

Referat nadzoruje funkcjonowanie przedszkoli, szkét i innych placéwek edukacyjnych.
Pomaga w tworzeniu warunkow do petnej realizacji programéw nauczania i wychowania
w szkotach i innych placéwkach kontrolujgc jednoczesnie prawidtowos¢ dysponowania
przyznanymi srodkami budzetowymi oraz gospodarowanie mieniem. Referat prowadzi
ewidencje placowek i szkot niepublicznych i nadaje im po przedtozeniu przez szkote
pozytywnej opinii Kuratora Oswiaty, uprawnienia szkoty publiczne;.

Do zadan Referatu nalezy takze nadzor nad dyrektorami szkot podstawowych i gimnazjow
w zakresie spetniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkujgce w obwodach tych
szkot.

1.
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Do zadan Referatu w szczegdélnosci nalezy :

1)

wykonywanie czynnosci wynikajacych z nadzoru w zakresie finansowym, organizacji
pracy i administracyjnym nad:
a) przedszkolami,
szkotami podstawowymi,
gimnazjami,
szkotami ponadgimnazjalnymi,
e) Specjalnym Osrodkiem Szkolno — Wychowawczym,
f) Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczna,
g) Centrum Ksztatcenia Praktycznego,

nadzorowanie organizowania i finansowania przez dyrektoréw praktycznej nauki
zawodu,

wspétpraca z lokalnymi podmiotami, ktérych celem statutowym jest dziatalno$é
wychowawcza wsrod dzieci,

organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci pozalekcyjnej w prowadzonych szkotach
i placowkach,

wspétpraca z Kuratorium Os$wiaty, innymi urzedami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania s$rodkow finansowych | organizowania wypoczynku dla dzieci
i mtodziezy,

planowanie, wnioskowanie i opiniowanie w sprawach dotyczacych remontow,
modernizacji i rozwoju samorzadowej bazy oswiatowej,

koordynacja i pomoc w wyposazaniu szkét i placowek w pomoce dydaktyczne
sprzet,

koordynacja i pomoc placowkom oswiatowym w zakresie przegladow i remontéw
biezacych, realizacji zalecen wynikajgcych z protokotéw pokontrolnych, nadzér nad
prowadzeniem ksigzek obiektéw oswiatowych,

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, lokalizacji, przeksztatcania i likwidacji
szkot i placowek prowadzonych przez Miasto,

o O T
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10) wspétdziatanie z Kuratorium Oswiaty w zakresie dokonywania oceny funkcjonowania

samorzgdowych szkot i placéwek oraz oceny pracy dyrektorow szkoét i placowek
prowadzonych przez Miasto,

11) wnioskowanie w sprawach nagrod i wyréznien dla dyrektoréw szkot i placéwek

prowadzonych przez Miasto,

12) ustalanie planu sieci szkot i placowek prowadzonych przez Miasto oraz ustalanie

granic obwoddw publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw,



13) ustalanie zasad dotowania szkét niepublicznych,

14) nadawanie i cofanie szkole niepublicznej uprawnien szkoty publicznej,

15) ustalanie z wtasciwymi terytorialnie ponadzaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
zrzeszajgcymi nauczycieli uktadu zbiorowego pracy dla nauczycieli szkot i placéwek
prowadzonych przez Miasto,

16) nadzorowanie obstugi administracyjnej szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto,

17) prowadzenie ewidencji szk6t niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych oraz
szkot i placowek niepublicznych,

18) ustalanie zasad i trybu obnizania tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczyciel,

19) dokonywanie ustalen w sprawie liczby uczniéw, na ktorych przystuguje etat
nauczyciela - bibliotekarza,

20) ustalanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢
nauczycieli, dla ktoérych ustalony plan zajec jest rézny w poszczegdlnych okresach
roku szkolnego,

21)ustalanie zasad udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, ktérym powierzono
stanowiska kierownicze w szkotach oraz zwolnienia od obowigzku realizacji
tygodniowego  obowigzkowego  wymiaru  godzin  zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych,

22) ustalanie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli szkét nie
wymienionych w ustawie - Karta Nauczyciela, w tym réwniez nauczycieli szkét
zaocznych, nauczycieli przedmiotdw w rdéznym wymiarze godzin, pedagogow,
psychologédw oraz zasad wliczania do wymiaru godzin poszczegdélnych zajec
w ksztatceniu zaocznym.

23) kierowanie dzieci do szkot i placéwek ksztatcenia specjalnego,

24) organizacja, wdrozenie i prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej — systemu baz
danych o$wiatowych,

25) ustalenie zasad i trybu przyznawania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
uczniom placowek oswiatowych zamieszkujacych na terenie miasta,

26)realizacja rzagdowego programu wyréwnywania warunkéw startu szkolnego uczniéw
pn. ,wyprawka szkolna”,

27) wspoltpraca z wyzszymi uczelniami zlokalizowanymi na terenie miasta.

§ 30

Referat Kultury, Sportu i Promocji Miasta

Referat koordynuje organizacje réznego rodzaju przedsiewzie¢ kulturalnych, sportowych
i turystycznych odbywajgcych sie na terenie Miasta majgcych na celu promowanie miasta.
Redaguje Biuletyn Informacji Publicznej. Przy realizacji swoich zadan wspétpracuje
Z organizacjami pozarzgdowymi.

1)
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Do zadan Referatu w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynowanie organizacji imprez kulturalnych i sportowych organizowanych na
terenie Miasta,

2) organizowanie obchodoéw rocznic i $wiat panstwowych,

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4) wspoétpraca ze stowarzyszeniami kultury,

5) przeprowadzanie procedur dotyczacych wspierania zadahn realizowanych przez
organizacje pozarzadowe zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

6) przedktadanie Prezydentowi propozycji przyznania dorocznych nagrod za osiggniecia
w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz za
wysokie wyniki sportowe we wspotzawodnictwie miedzynarodowym lub krajowym,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw za wybitne osiggniecia
w sporcie oraz stypendiow osobom zajmujgcym sie twdrczoscig artystyczna,
upowszechnianiem i ochrong dobr kultury,

8) nadzorowanie dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej oraz stowarzyszen kultury
fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

9) prowadzenie ewidencji Uczniowskich Klubéw Sportowych,

10) prowadzenie ewidenciji ,innych obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie”,

11)przygotowywanie decyzji dotyczacych organizacji imprez masowych na terenie
miasta,

12)wykonywanie czynnos$ci wynikajgcych z nadzoru organu prowadzgcego nad:

a) Miejskim Osrodkiem Kultury,

b) Miejska Bibliotekg Publiczng im. Adama Préchnika,
c) Muzeum,

d) Osrodkiem Dziatan Artystycznych,

e) Osrodkiem Sportu i Rekreacii,

f) Instytutem Badan nad Parlamentaryzmem,

13) realizacja Programu Wspoipracy Miasta Piotrkéw Trybunalski z organizacjami

pozarzadowymi w zakresie kultury i sportu,

14) obstuga organizacyjno — techniczna Rady Konsultacyjnej ds. kultury fizycznej oraz
Zespotu do przeprowadzenia oceny ofert realizacji zadan publicznych przez
organizacje pozarzgdowe,

15) kultywowanie tradycji narodowych,

16)redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z rozporzgdzeniem MSWiA,

17) przygotowywanie i koordynacja udzielania odpowiedzi na zapytania mieszkancow
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznej,

18)dziatania w zakresie promocji Miasta poprzez wydawnictwa, prezentacje
multimedialne, misje gospodarcze oraz wspoétudziat w organizowaniu imprez
wystawienniczych i targowych, pozyskiwanie na ten cel srodkéw pozabudzetowych,

19) opracowanie i realizacja strategii promowania Miasta,

20)wspétdziatanie z jednostkami informacji turystyczne;j,

21)nadzor nad prawidtowoscig realizacji zawartych umow na zadania z zakresu kultury
i sztuki oraz kultury fizycznej i turystyki,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z wspieraniem finansowym rozwoju sportu
kwalifikowanego oraz nadzér nad prawidtowoscig realizacji zawartych umow w tym
zakresie.

§ 31

Referat Spraw Obywatelskich

Referat zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg, nadzorem
nad targowiskami miejskimi, wydawaniem dokumentéw uprawniajgcych do wykonywania
krajowego transportu drogowego oséb i rzeczy, wydawaniem zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych. Ponadto prowadzi sprawy zgromadzen publicznych, stowarzyszen majacych
siedzibe na terenie miasta oraz zajmuje sie koordynacjg wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi i wolontariatem.

1.
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Do zadan Referatu w szczegdélnosci nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie opinii odno$nie lokalizacji punktoéw gier na automatach losowych,

3) wydawanie zaswiadczen dotyczgacych usytuowania punktéw gier na automatach
o niskich wygranych,
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12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

Do
1)

wydawanie dokumentéw uprawniajgcych do wykonywania krajowego transportu
drogowego osoéb i rzeczy,

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

wydawanie zaswiadczeh na przewozy drogowe na potrzeby wtasne oséb i rzeczy
w transporcie krajowym,

prowadzenie postepowan w sprawie cofniecia licenciji,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie
postepowania w sprawie cofniecia zezwolenia,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie
z zezwoleh na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

wspotpraca z Miejska Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
realizowanie zadan z zakresu targowisk miejskich (nadzér nad administracja), przy
wspoétudziale witasciwych komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek
organizacyjnych miasta,

wydawanie decyzji w sprawie zbidrek publicznych,

przyjmowanie zaswiadczen o odbyciu zgromadzen, decyzji zakazujgcych odbycie
zgromadzen oraz wykonywanie innych uprawnien w tym zakresie,

nadzorowanie dziatalnosci stowarzyszen majacych siedzibe na terenie miasta
Piotrkowa Trybunalskiego (z wyjatkiem stowarzyszen kultury fizycznej) w zakresie
przewidzianym przepisami ustawy Prawo o stowarzyszeniach,

przygotowywanie dla potrzeb Krajowego Rejestru Sgdowego opinii w sprawie
rejestracji stowarzyszenia,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen zarejestrowanych,

rejestracja stowarzyszen zwyklych — prowadzenie rejestru,

koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i wolontariatem,
opracowanie  Programu  Wspdtpracy  Miasta  Piotrkowa  Trybunalskiego
Z organizacjami pozarzgdowymi,

sporzgdzanie sprawozdan ze wspétpracy miasta z organizacjami pozarzgdowymi.
realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, {j.:
przekazywanie do komorki koordynujgcej, danych statystycznych do sprawozdanh:
SG-01 ,Statystyka gminy: samorzad / transport” oraz SG-01 ,Statystyka gminy:
gospodarka mieszkaniowa i komunalna.

§ 32
Referat Zamoéwien Publicznych
zadan Referatu w szczegélnosci nalezy:

wnioskowanie do Prezydenta o powofanie komisji przetargowych i prowadzenie
rejestru cztonkéw komisiji,

2) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstugg pracy komisiji

przetargowych zgodnie z przepisami w tym zakresie,

koordynowanie dziatan zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi, a w szczegolnosci
wyznaczanie termindw rozpoczecia procedur przetargowych,

weryfikowanie skompletowanej przez komoérke organizacyjng dokumentaciji
przetargowej,

sprawdzanie zabezpieczenia Srodkow w budzecie Miasta na realizacje zadania
bedacego przedmiotem przetargu,

sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz
z zatacznikami,

ogfaszanie wynikow przetargow,

potwierdzanie zgodnosci zawieranych umow z wynikami przetargow,



9) przyjmowanie i rozpatrywanie wraz z komisjg przetargowag wszelkich protestéw
sktadanych przez wykonawcow,

10) sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych,

11) prowadzenie ewidencji zabezpieczen umow zawartych w trybie udzielenia
zamowienia publicznego wnoszonych w innych formach niz pienigdz,

12) sprawowanie nadzoru i biezgce monitorowanie postepowahn w trybie ustawy prawo
zamowien publicznych udzielanych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
ktérych wartosc¢ nie przekracza 14.000 euro.

§ 33

Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw

1.
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Alkoholowych, Zdrowia i Pomocy Spotecznej

Do zadan Pelnomocnika nalezy:

1) opracowywanie wspoélnie z Miejskg Komisja Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

2) opracowywanie projektu Programu Przeciwdziatania Narkomanii i innych uzaleznien,

3) realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Programu Przeciwdziatania Narkomanii i innych uzaleznien,

4) opracowywanie harmonogramu zadan i preliminarza wydatkbw na dany rok
budzetowy.

5) zapewnienie obstugi organizacyjnej Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

6) wspolpraca z gminami, instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw uzaleznien,

7) kreowanie polityki spotecznej w miescie,

8) wykonywanie czynnosci wynikajacych z nadzoru organu prowadzacego nad:

a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie,

b) Domem Pomocy Spotecznej,

c) Dziennym Domem Pomocy Spotecznej,

d) Domem Dziecka,

e) Pogotowiem Opiekunczym,

f) Osrodkiem Adopcyjno — Opiekunczym,

g) Miejskim Ztobkiem Dziennym,

h) Srodowiskowg Swietlicg Socjoterapeutyczng ,Bartek”,

9) zlecanie w drodze konkursu ofert organizacjom pozarzadowym oraz jednostkom
organizacyjnym zadan z zakresu pomocy spotecznej, promocji zdrowia, rehabilitacji
o0s6b niepetnosprawnych, udzielanie i rozliczanie dotacji na ich realizacje,

10) nadzér nad realizacjg programéw rzadowych i samorzadowych w zakresie pomocy
spotecznej realizowanych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

11) ocena stanu i efektywnosci pomocy spotecznej, z uwzglednieniem bilansu potrzeb
sporzadzonego przez MOPR,

12) wnioskowanie w sprawach wynagrodzen, nagréd i wyrdznien dla dyrektoréw
placowek pomocy spotecznej i Miejskiego Ztobka Dziennego,

13) sporzadzanie miesiecznych harmonogramow dyzuréw aptek,

14) wydawanie decyzji na sprowadzanie zwiok i szczatkow z obcego panstwa,

15) realizacja zadan zwigzanych z pomocg dla uchodzcow i repatriantow,



16) realizacja zadan zwigzanych z pomocg dla grup mniejszosci narodowych,

17) inicjowanie programow ochrony i promocji zdrowia,

18) wspotpraca z placéwkami opieki zdrowotnej w zakresie poprawy efektywnosci ich
funkcjonowania i zaspokajanie potrzeb mieszkancéw miasta w zakresie ochrony
zdrowia,

19) koordynacja prac przy opracowywaniu programéw i wnioskow na pozyskiwanie
srodkéw z funduszy unijnych na zadania zwigzane z pomocg spoteczng i promocjg
zdrowia,

20) wspotdziatanie z podmiotami niepublicznymi w zakresie realizacji zadan pomocy
spotecznej,

21) promocja zatrudnienia i wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

22)wspotdziatanie z jednostkami pomocy spotecznej, ochrony zdrowia oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie dostarczania i upowszechniania informacji
o Europejskim Funduszu Spojnosci,

23) przekazywanie  informacji  gospodarczych o  zobowigzaniach  dtuznikéw
alimentacyjnych do biur informacji gospodarcze;j.

§34
Referat Gospodarki Nieruchomosciami

Gospodaruje nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostek
samorzadu terytorialnego. Przygotowuje dokumentacje o wykonanie prawa pierwokupu,
whnioskuje 0 rozwigzanie umowy o uzytkowanie wieczyste, prowadzi sprawy zamiany
gruntow. Okresla udziaty we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokalu.
Sporzadza wykazy nieruchomo$ci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe i najem. Przeprowadza aktualizacje optat w zwigzku ze
zmiang wartosci gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad. Prowadzi
kartoteki uzytkownikdw wieczystych, trwatych zarzadcow, uzytkownikow , dzierzawcow na
gruntach stanowigcych wtasnos¢ gminy, Skarbu Panstwa i powiatu oraz nalicza optaty.
Prowadzi sprawy zwigzane ze wspolnotami mieszkaniowymi i sprawy zwigzane ze zwrotem
nieruchomosci. Wspétpracuje z Agencjg Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa. Przekazuje
grunty przewidziane w planie zagospodarowania przestrzennego w uzytkowanie Polskiemu
Zwigzkowi Dziatkowcdw. Wspotpracuje z Referatem Administracji i Majatku w zakresie
aktualizaciji rejestrow mienia.

1. Do zadan Referatu w szczegdélnosci nalezy:
1) wystepowanie do sadu z zadaniem wydania orzeczenia o niewaznosci nabycia
nieruchomosci,
2) realizowanie zadan zwigzanych z uwilaszczeniem i uregulowaniem innych spraw
zwigzanych z reforma rolng i osadnictwem,
3) wspodipraca z Agencjg Wihasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,
4) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ gminy, powiatu i Skarbu
Panstwa,
5) wykonywanie, ograniczanie lub pozbawianie praw do nieruchomosci,
) wnioskowanie o obcigzanie nieruchomosci w zakresie prowadzonych spraw,
7) wykup nieruchomosci pod realizacje inwestycji gminnych wskazanych przez Biuro
Inwestycji i Remontéw i ujetych w planie inwestycji,
8) prowadzenie spraw wyptaty odszkodowan za grunty wydzielone a przeznaczone
w planie zagospodarowania miasta pod drogi publiczne,
9) regulowanie stanéw prawnych gruntéw w tym zasiedzenia nieruchomosci na rzecz
Skarbu Panstwa,
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10)regulacja stanéw prawnych nieruchomosci zajetych i przeznaczonych pod drogi
publiczne na terenie miasta,

11) tworzenie zasobu gminnego, powiatowego i Skarbu Panstwa oraz gospodarowanie
wymienionym zasobem,

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nabyciem przez gmine i powiat mienia
Skarbu Panstwa,

13) uwilaszczanie oséb fizycznych oraz oséb prawnych,

14) przekazywanie gruntéw pod pracownicze ogrody dziatkowe,

15) wspétpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0. w zakresie spraw
dotyczacych gospodarowania lokalami uzytkowymi stanowigcymi wiasnos¢ gminy,
16) naliczanie opftat za bezumowne korzystanie z mienia gminnego, powiatowego

i Skarbu Panstwa,

17) reprezentowanie Gminy, Skarbu Panstwa oraz Powiatu jako strony postepowania
administracyjnego w sprawach wynikajacych z przepiséw ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

18) ewidencja i realizacja optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw Gminy, Powiatu
i Skarbu Panstwa.

19) ustalanie wysokosci odszkodowania za nieruchomosci zajete pod drogi, na podstawie
ustawy z dnia 10.04.2003r. o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2008r. Nr 193, poz.
1194 z pdzn. zm.),

20)ustanawianie w umowach sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wtasnosc
odpowiednio: Gminy Piotrkéw Trybunalski, Piotrkowa — Miasta na prawach powiatu
oraz Skarbu Panstwa, w trybie art. 305" Kodeksu cywilnego, stuzebnosci przesytu
urzadzen infrastruktury technicznej na rzecz wtasciciela tych mediow, tji. Gminy
Piotrkéw Trybunalski,

21) protokolarne przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci Miasta (gminy, powiatu) i
Skarbu Panstwa,

22)realizacja obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o statystyce publicznej, f{j.
przekazywanie do komodrek koordynujgcych, danych statystycznych do sprawozdan:
SG-01 ,Statystyka gminy: samorzad / transport” oraz SG-01 ,Statystyka gminy:
gospodarka mieszkaniowa i komunalna”.



Komérki organizacyjne podlegte Drugiemu Zastepcy Prezydenta

§ 35

Biuro Inwestycji i Remontéw

Odpowiada za prawidtowe przygotowanie do realizacji inwestycji i remontéw oraz sprawuje
nadzér nad ich przebiegiem. Opracowuje plany potrzeb inwestycyjnych i remontowych od
strony rzeczowej i finansowej. Prowadzi negocjacje i przygotowuje umowy z wykonawcami
biorgcymi udziat w procesie inwestycyjnym i remontowym. Wykonuje rozliczenia rzeczowo —
finansowe realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.
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Do zadanh Biura majacego status wydziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie materiatdw do projektowania (matryce, techniczne badania podtoza
gruntéw, warunki techniczne zasilania w media, opinie),

2) przygotowywanie umow o prace projektowe,

3) egzekwowanie zobowigzan wynikajacych z umoéw o prace projektowe i roboty
budowlane we wspotpracy z Referatem Ksiegowosci,

4) udziat w posiedzeniach Rad Technicznych i Komisjach do wyboru rozwigzan
technicznych,

5) badanie standw prawnych nieruchomos$ci, zwigzanych z lokalizacjg inwestycji,

6) wnioskowanie do Referatu Gospodarki Nieruchomosciami w sprawie wykupéw
i wywlaszczenh lub potrzeb podziatu dla planowanych inwestyciji,

7) opracowywanie wnioskdw o wytgczanie gruntdw z produkcji rolnej i lesnej oraz
regulowanie optat z tego tytutu,

8) prowadzenie rokowan o wejscie w teren inwestycji planowanych do realizacji, badz
uzyskiwanie w organach administracji zezwolenia na wejscie w trybie ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami i przekazywanie terenu wykonawcom inwestycji,

9) sporzadzanie wykazéw wykwaterowan pod inwestycje i wnioskowanie o lokale
zastepcze,

10) zlecanie rzeczoznawcom majatkowym szacowania strat i ustalenie odszkodowan
za powstate szkody w trakcie realizacji inwestyciji,

11) opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych oraz sprawozdan z ich realizaciji,
w tym opracowywanie Kart Informacyjnych Zadania (Kl12),

12) sporzadzanie wnioskéw o $rodki pomocowe zewnetrzne na realizacje inwestycji
objetych rocznym planem inwestycyjnym do Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej, Ministerstwa Transportu i Budownictwa, Ministerstwa
Finansow,

13) udziat w realizacji programu spotecznych inicjatyw inwestycyjnych, przygotowywanie
umow na udziat finansowy mieszkancéw w realizowanych inwestycjach i nadzér nad
terminowa wpfatg udziatéw,

14) przygotowywanie umow na roboty budowlano-montazowe i prace rozbiérkowe,

15) prowadzenie rozliczen rzeczowo — finansowych zadan, dokonanie ich podziatu
z podaniem klasyfikacji $rodka trwatego (KST) i danymi technicznymi oraz
przekazanie do Referatu Ksiegowosci i Referatu Gospodarczego,

16) koordynacja i rozliczanie inwestycji pod katem wymagan wynikajacych z zawartych
umow zwigzanych z dofinansowaniem zadan pochodzacych z Unii Europejskiej,
za wyjatkiem Funduszu Spéjnosci,

17) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym wniosku o wszczecie procedury
przetargowej w zakresie zadanh inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie
miasta,
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18) bezposredni nadzér nad przebiegiem procesu inwestycyjnego poprzez kontrole
zgodnosci wykonywanych robot z dokumentacjg techniczng, umowg i sztukag
budowlana,

19) posredni nadzér nad przebiegiem procesu inwestycyjnego poprzez kontrole
i wspotprace w zakresie realizacji zadanh z inzynierami kontraktow w zakresie zadan,
dla ktérych taka instytucja zostata powotana,

20)wnioskowanie do Referatu Ksiegowosci o zwrot kwot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, wynikajgcych z podpisanych umoéw z wykonawcami,

21) organizowanie przeglagdéw miedzygwarancyjnych i z tytutu rekojmi,

22) sprawdzanie prawidtowosci stosowanych przez wykonawcéw cen materiatdéw, ustug
sprzetowych, wyposazenia wraz z mozliwoscig ich weryfikacji na bazie aktualnych
przepisdw oraz materiatow zrodtowych stanowigcych podstawe ich stosowania,

23) biezaca kontrola wydatkowanych $rodkéw w konfrontacji z zawartymi umowami
na realizowane zadanie,

24) przygotowanie materiatdbw do uzyskania pozwolen na uzytkowanie zrealizowanych
obiektow lub zgtoszenia wykonania robot

25) opracowywanie wnioskow o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestyciji
drogowej, na podstawie ustawy z dnia 10.04.2003r. o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2008r. Nr 193, poz.1194 z pdzn. zm.) wraz z opracowywaniem opinii na
podstawie w/w ustawy,

26) opracowywanie wnioskéw o umieszczenie urzadzen infrastruktury w pasie drogowym
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami oraz regulowanie optat z tego
tytutu,

27) opracowywanie wnioskow o wydanie pozwolen na budowe, decyzji o lokalizacji celu
publicznego, decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji
o s$rodowiskowych uwarunkowaniach, pozwolen wodnoprawnych, pozwolen na
wycinke drzew, decyzji na umieszczenie urzadzenia w pasie drogowym i decyzji
zwigzanych z ochrong konserwatorskg oraz zgtoszenia robot nie wymagajacych
pozwolenia na budowe.

§ 36
Biuro Inzyniera Miasta

Praca Biura kieruje Inzynier Miasta.
Biuro wykonuje czynnosci wynikajgce z nadzoru merytorycznego nad Miejskim Zarzadem
Drog i Komunikaciji.
Wspotpracuje z poszczegdlnymi gestorami infrastruktury na terenie miasta, takimi jak:
= Mazowiecka Spotka Gazownictwa Sp. z o.0.
= Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.
= Zaktad Energetyczny t6dz-Teren S.A.
= Telekomunikacja Polska S.A.
= Piotrkowskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z o.0.
= Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.
w zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb mieszkancow.

Do zadan Biura majacego status wydziatu w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie i organizowanie prac przedprojektowych w poszczegdlnych obszarach
inzynierii i ustug komunalnych Miasta,

2) tworzenie baz danych obejmujgcych dane wyjsciowe do procesdw przygotowania
i realizacji zadah w zakresie ustug komunalnych Miasta,

3) nadzor nad TBS sp. z o0.0. W zakresie wykorzystania srodkéw na remonty
i modernizacje mieszkan i budynkéw komunalnych,
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4) nadzér nad spotkami MZGK i Piotrkowskie Wodociagi i Kanalizacja w zakresie
realizacji zadan wiasnych gminy,

5) koordynacja realizacji zadan z zakresu gospodarki komunalnej:

a) zaopatrzenia w ciepfo,

b) zaopatrzenia w wode i odbior $ciekow,
c) odprowadzanie wod opadowych,

d) sktadowanie odpadéw,

e) zasilania w energie elektryczna,

6) prowadzenie rejestru cztonkéw zarzadédw spétek oraz rad nadzorczych spotek
z udziatem Miasta,,

7) sktadanie Prezydentowi Miasta okresowych informacji z dziatalnosci spotek
z udziatem Miasta,

8) nadzér nad mieniem komunalnym powierzonym spotkom i innym podmiotom
do realizacji zadan statutowych,

9) przedktadanie Prezydentowi opinii w sprawie projektow plandéw inwestycji i remontéw
oraz sprawozdan z wykonania tych planéw w spétkach prawa handlowego, w ktérych
gmina posiada udziaty,

10) uzgadnianie dokumentaciji technicznych miejskich urzadzen i obiektéw komunalnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Miejskim Systemem Informacji w zakresie
informaciji turystycznej,

12) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem elementéw matej architektury (place zabaw)
na terenach gminnych,

13) koordynacja dziatan stuzb w przypadkach awarii w infrastrukturze komunalnej,
nie posiadajgcych cech nadzwyczajnego zagrozenia,

14) wspétpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w przypadku
nadzwyczajnych zagrozen i sytuacji kryzysowych,

15) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem gminnych obiektéw uzytecznosci
publicznej nie bedacych w uzyczeniu Ilub trwatym zarzadzie jednostek
organizacyjnych,

16) udostepnianie nieruchomos$ci Gminy i Skarbu Panstwa oraz naliczanie optat
za umieszczanie reklam na tych nieruchomosciach,

17) realizowanie zadan zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych w zasobach gminy,

18) reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

19) sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi, miejscami pamieci
narodowej i pomnikami,

20) sprawowanie nadzoru nad schroniskiem dla bezdomnych zwierzat oraz
podejmowanie dziatah na rzecz ochrony zwierzat,

21) nadzorowanie konserwacji rzek i pozostatych ciekdw wodnych na terenie miasta,

22) bezposredni nadzor nad utrzymaniem obiektéw inzynierskich zbiornika Bugaj,

23) wspoétpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie oceny
stanu technicznego budynkéw gminnych nie bedacych w uzyczeniu lub trwatym
zarzadzie jednostek organizacyjnych Miasta,

24) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbiér komunalnych odpadow (statych
i ciektych) od wiascicieli nieruchomosci,

25) wspoétdziatanie ze Strazg Miejska w zakresie egzekwowania obowigzkéw okreslonych
w Regulaminie Utrzymania Czysto$ci i Porzgdku na terenie Gminy Piotrkéw
Trybunalski,

26) nadzér nad spoétkami z udziatem Gminy,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznag identyfikacjg psow,

28) ustanawianie stuzebnosci przesytu sieci infrastruktury technicznej, na gruntach nie
bedacych wtasnoscig Gminy Piotrkow Trybunalski,

29) realizacja obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o statystyce publicznej, f.
sporzadzanie i przekazywanie do Gtownego Urzedu Statystycznego i innych
urzedoéw, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadah, w formach



i terminach okreslanych w programach badan statystycznych statystyki publicznej,

w tym:

a) sporzadzanie sprawozdania: M-03 ,Sprawozdanie o kosztach utrzymania
zasobow lokalowych, przychodach $rodkéw finansowych na ich pokrycie
i stawkach optat w budynkach z lokalami mieszkalnymi”,

b) koordynowanie sporzgdzania sprawozdania SG-01 ,Statystyka gminy:
gospodarka mieszkaniowa i komunalna”,

c) przekazywanie do komorki koordynujacej, danych statystycznych do sprawozdan:
SG-01 ,Statystyka gminy: samorzad / transport” oraz SG-01 ,Statystyka gminy:
lesnictwo i ochrona srodowiska”,

30) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow.

§ 37
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zadan referatu nalezg sprawy zwigzane z gospodarkg odpadami przemystowymi,
ochrong zieleni, ochrong powietrza, wod i powierzchni ziemi, dofinansowaniem inwestycji
proekologicznych , sprawy rolne i lesne. Referat udostepnia informacje o srodowisku i jego
ochronie na warunkach okreslonych w ustawie Prawo Ochrony Srodowiska, oraz prowadzi
publicznie dostepny wykaz danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku
i jego ochronie, we wspdtpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami i jednostkami
organizacyjnymi. Wspotpracuje ze Stacjg Sanitarno - Epidemiologiczng, Miejskim
i Powiatowym Inspektoratem Weterynarii, Inspekcjg Ochrony Roslin, £6dzkim Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego, Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska w todzi
Delegatura w Piotrkowie Tryb. i organizacjami ekologicznymi.

1. Do zadan Referatu w szczegdlnosci nalezy:

1) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na szczegoélne korzystanie z wdd, na
wykonanie  urzadzeh wodnych, na wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych
Sciekdw zawierajgcych substancje szczegodlnie szkodliwe dla srodowiska wodnego,
na rolnicze wykorzystanie sciekow, w zakresie nieobjetym zwyktym korzystaniem
z wod,

2) przyjmowanie dokumentacji geologicznych, hydrogeologicznych, geologiczno-

inzynierskich i innych geologicznych,

zatwierdzanie projektow prac geologicznych,

prowadzenie archiwum geologicznego i nadzér nad nim,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow

bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytdw do powietrza,

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

wydawanie pozwolen zintegrowanych,

przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie ewidencji zgtoszen instalacji, z ktérych emisja

nie wymaga pozwolenia, a ktérych eksploatacja wymaga zgtoszenia,

10) wydawanie decyzji w zakresie zatwierdzania programéw gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, pozwolen na wytwarzanie odpadow oraz decyzji w zakresie
Zbierania, transportu, odzysku i unieszkodliwiania odpadow innych niz komunalne,

11) udzielanie zezwoleh na swiadczenie ustug polegajacych na odbiorze, wykorzystaniu
i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

12) wydawanie decyzji w sprawie usuwania odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skladowania i magazynowania i nadzorowanie spraw zwigzanych z likwidacjg dzikich
wysypisk odpadéw,
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13) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow zwolnionych z obowigzku uzyskiwania
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania i transportu, realizacja
selektywnej gospodarki odpadami komunalnymi,

14) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw oraz naktadanie kar za usuniecie
drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

15) wydawanie decyzji i nadzor w sprawach rekultywacji i zagospodarowania terenéw
rolnych,

16) naktadanie obowigzku zdjecia warstwy préchniczej,

17) wydawanie zezwoleh na uprawe maku i konopi lub nakazu zniszczenia tych upraw
oraz nadzér nad tymi uprawami,

18) wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego,

19) wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie,

20) wydawanie kart wedkarskich,

21) rejestrowanie sprzetu ptywajgcego stuzacego do amatorskiego potowu ryb,

22) wyrejestrowywanie psow z ewidenciji,

23) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywng oraz chartéw
rasowych i ich mieszancow,

24) nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

25) wydawanie decyzji w sprawie niezgodnego z uproszczonym planem urzadzania lasu
pozyskiwania drewna w lasach nie stanowigcych wtasnoéci Skarbu Panhstwa,

26) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo - krajobrazowych,

27)udzielanie zgody na zmiane przeznaczenia terenu, na ktérym znajduje sie
starodrzew,

28) wydzierzawianie obwodow ftowieckich polnych,

29) prowadzenie rejestru zwierzat objetych ochrong gatunkowg na podstawie przepiséw
UE,

30)realizacja budzetu w zakresie powiatowego i gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska,

31) uzgadnianie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu publicznego oraz
decyzji o warunkach zabudowy pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych,

32) organizowanie akgji ,Sprzatanie Swiata” na terenie miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

33) wydawanie zezwolen upowazniajgcych do uczestnictwa we wspdolnotowym lub
krajowym systemie handlu uprawnieniami do emisji, oraz na inne zadania wynikajgce
Z przepiséw ustawy,

34) wydawanie decyzji na podstawie ustawy Prawo wodne dot. przejscia gruntéw
pokrytych powierzchniowymi wodami ptyngcymi, stanowigcymi witasno$¢ Skarbu
Panstwa do zasobdw nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz ich wykreslenie,

35) udziat w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w zakresie
ochrony zieleni wysokiej,

36) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentéw planistycznych —
Program Ochrony Srodowiska i Plan Gospodarki Odpadami; sprawozdawczo$é,

37)inicjowanie i wspétpraca z organizacjami gospodarczymi z kraju i z zagranicy
w zakresie spraw dotyczgcych rozwoju gospodarczego Piotrkowa Trybunalskiego,

38) koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci zwigzanych z Programem
Ochrony Powietrza dla Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

39)realizacja obowigzkow wynikajagcych z ustawy o statystyce publicznej, tj.:
sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych
urzedow, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach i
terminach okreslanych w programach badan statystycznych statystyki publicznej, w
tym:

a) sporzadzanie sprawozdan: L-03 ,Sprawozdanie o lasach stanowigcych wlasnosc
0s6b fizycznych i prawnych (bez Skarbu Panstwa) oraz zatgcznik do SG-01 czes¢
3B ,Statystyka gminy”,



b) koordynowanie sporzadzania sprawozdania SG-01, ,Statystyka gminy: lesnictwo i
ochrona $rodowiska”,
c) przekazywanie do komérki koordynujgcej, danych statystycznych do
sprawozdania: SG-01 ,Statystyka gminy: gospodarka mieszkaniowa
i komunalna,
40)realizacja ,Programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest na terenie
miasta Piotrkowa Trybunalskiego”,
41) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie.

§ 38
Referat Geodezji, Kartografii i Katastru

Pracg Referatu kieruje Geodeta Miasta — jako geodeta powiatowy, przy pomocy ktérego
Prezydent Miasta wykonuje zadania z zakresu geodeziji i kartografii.

Referat realizuje zadania stuzby geodezyjnej i kartograficznej, prowadzi miejski zaséb
geodezyjny i kartograficzny, ewidencje gruntow i budynkdéw, gleboznawczg klasyfikacje
gruntéw, ochrone znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych. Koordynuje
prace geodezyjne prowadzone na obszarze Miasta. Prowadzi miejskie bazy danych
wchodzace w sktad krajowego systemu informacji o terenie. Uzgadnia usytuowanie
projektowanych sieci uzbrojenia terenu. Prowadzi postepowania w sprawach o podziat
i rozgraniczenie nieruchomosci. Prowadzi ewidencje numeracji porzadkowej nieruchomosci
oraz nazw ulic i placow. Tworzy i prowadzi numeryczne bazy danych geodezyjnych bedace
bazami referencyjnymi dla danych prezentowanych w Miejskim Portalu GIS. Do zadan
Referatu nalezy réwniez prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz scalania
i wymiany gruntéw.

1. Do zadan Referatu w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie Miejskiego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego w Miejskim
Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej pod bezposrednim nadzorem
osoby petniacej funkcje kierownika osrodka, w tym:

a) przyjmowanie i rejestracja zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

b) wydawanie wytycznych oraz udostepnianie  materiatbw  niezbednych
do realizacji zgtoszonych prac,

c) koordynacja prowadzonych na terenie miasta prac geodezyjnych,

d) przyjmowanie i kontrola dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej powstatej
w wyniku realizacji prac geodezyjnych,

e) aktualizacja tresci Miejskiego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego wynikami
przyjetych prac geodezyjnych,

f) udostepnianie danych Miejskiego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego dla
wykonawcow prac geodezyjnych, projektantéw oraz inwestorow,

g) sprzedaz map z Miejskiego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego
przeznaczonych do celéw opiniodawczych, koncepcyjnych i innych,

2) wykonywanie wydrukow oraz kserokopii wielkoformatowych na rzecz innych komoérek
organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

3) zatwierdzanie projektow osnéw geodezyjnych w zakresie osnéw szczegbtowych,

4) zakfadanie i prowadzenie szczegdtowych osnéw geodezyjnych,

5) zarzadzanie  nieruchomosciami  panstwowymi  wydzielonymi w  zwigzku
z usytuowaniem na nich znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych
oraz budowli triangulacyjnych,
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6) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych oraz budowli
triangulacyjnych,

7) zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

8) utworzenie i prowadzenie numerycznych baz danych geodezyjnych, bedacych
bazami referencyjnymi dla danych prezentowanych w Miejskim Portalu GIS,

9) informatyzacja analogowych  zbiorow Miejskiego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego wraz z wdrozeniem procedur udostepniania danych za
posrednictwem sieci Internet,

10) prowadzenie miejskich baz danych wchodzacych w skiad Krajowego Systemu
Informacji o Terenie,

11) koordynowanie i uzgadnianie z inwestorami usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu w ramach prowadzenia Zespotu Uzgadniania Dokumentacji
Projektowej pod bezposrednim nadzorem osoby petnigcej funkcje przewodniczacego
ZUDP,

12) prowadzenie mapy koordynacyjnej zawierajacej realizacyjne uzgodnienia projektowe

13) prowadzenie geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,

14) przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci,

15) przygotowanie organizacyjno-techniczne i wdrazanie katastru,

16) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

17) prowadzenie ewidencji gruntéw, budynkéw, lokali oraz wydawanie wypisow
i wyrysow,

18) udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw, w szczegoélnosci w zakresie
ewidencji gruntéw, budynkéw, lokali, dla CBS, ABW, ARIMR, policji, sadow,
prokuratury, urzedéw skarbowych oraz komornikow,

19) rejestracja, sprawowanie nadzoru oraz administrowanie bazg danych ewidencji
gruntow i budynkow,

20) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow,

21) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

22) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z rozgraniczeniami gruntow,

23) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu podziatéw nieruchomosci,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatami nieruchomosci w trybie
ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntdéw w trybie ustawy
o scalaniu i wymianie gruntow (rolnych),

26) prowadzenie spraw Miejskiego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym,

27)realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, fj.
sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych
urzedow, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach
i terminach okreslanych w programach badan statystycznych statystyki publiczne;,
w tym sprawozdan M-04s ,Transakcje kupna / sprzedazy nieruchomosci (obroét
nieruchomosciami).



§ 39

Referat Architektury i Budownictwa

Referat zajmuje sie realizacjg zadan i spraw wynikajacych z ustawy Prawo budowlane oraz
przepisow wykonawczych w zakresie administracji architektoniczno — budowlane;j.
Wspétpracuje z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie ochrony
materialnych doébr kultury wpisanych do rejestru zabytkdéw. Wspotpracuje z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkéw, Muzeum oraz Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego.
Wykonuje zadania wynikajgce z ustawy prawo budowlane dotyczace kompetencii
Prezydenta Miasta sprawujacego funkcje Starosty.

1.
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Do zadan Referatu w szczegélnosci nalezy:

1) wydawanie pozwolen na budowe,

wydawanie pozwolen na rozbidrke,

wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowe,

przenoszenie pozwolenia na budowe na innego inwestora,

przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub

jego czesci,

przyjmowanie zgtoszeh robdét budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na

budowe,

7) przyjmowanie zgtoszen rozbiorki obiektéw budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na rozbidrke,

8) wydawanie zgody na odstepstwa od przepiséw techniczno — budowlanych,

9) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych i uzytkowych,

10) wydawanie uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy,

11)sporzadzanie dla potrzeb Giéwnego Urzedu Statystycznego opracowan
statystycznych i prowadzenie ruchu budowlanego,

12) udziat w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;,

13) wspétdziatanie z Muzeum przy wykonywaniu zadan z zakresu ochrony i konserwacji
zabytkow wynikajacych z Ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie
wykonywane w obiektach sakralnych wpisanych do rejestru zabytkow,

15) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej, na podstawie
ustawy z dnia 10.04.2003r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drég publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2008r. Nr 193, poz.
1194 z p6zn. zm.),

16)realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, f{j.
sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych
urzedow, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach
i terminach okreslanych w programach badan statystycznych statystyki publicznej,
w tym sprawozdan: B-05 ,Sprawozdanie o wydanych pozwoleniach na budowe
obiektow budowlanych” oraz B-06 ,Meldunek o budownictwie mieszkaniowym”.
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Komoérki organizacyjne podlegte Sekretarzowi Miasta

§ 40
Biuro Rady Miasta

Gtéwnym zadaniem Biura jest zapewnienie organizacyjnej i biurowo-technicznej obstugi
Rady Miasta oraz Mtodziezowej Rady Miasta. Biuro uczestniczy w opracowywaniu projektéw
uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji. Obstuguje sekretariat Przewodniczacego Rady
Miasta. Prowadzi sprawy jednostek pomocniczych Gminy.

1. Do zadan Biura Rady Miasta w szczegélnosci nalezy :

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego Rady oraz Radnych
w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu Radnego,

2) obstuga sesji Rady i komisji problemowych,

3) przekazywanie uchwat w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia Prezydentowi Miasta,
Wojewodzie, a w przypadku uchwat budzetowych oraz uchwat w sprawie
absolutorium dla Prezydenta, takze Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

4) przekazywanie Prezydentowi interpelacji radnych oraz wnioskdw komisji
problemowych,

5) prowadzenie:

a) rejestru uchwat Rady,
b) rejestru interpelacji radnych,
c) ewidencji wnioskow i opinii komisji statych.

6) koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miasta,

7) organizowanie szkolen dla Radnych,

8) opracowywanie projektow plandéw pracy Rady we wspoipracy z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu w tym zakresie,

9) przygotowywanie informacji i sprawozdan na wniosek Przewodniczacego Rady
i przewodniczacych komisji Rady,

10) obstuga organizacyjno — finansowa jednostek pomocniczych Gminy,

11) obstuga techniczno-organizacyjna Mtodziezowej Rady Miasta,

12) prowadzenie:

a) ksiegi Honorowy Obywatel Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
b) ewidencji nadania ,Medalu za Zastugi dla Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”,

13)realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, f{j.
koordynowanie = sporzadzania  sprawozdania  SG-01 .otatystyka  gminy:
samorzad/transport”,

14) prowadzenie i aktualizowanie zbioru aktéw prawa miejscowego.

§ 41
Biuro Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego

Biuro zajmuje sie obstugg mieszkancow zgtaszajgcych sie ze sprawami urzedowymi. Biuro
udziela informacji o wlasciwosci rzeczowej poszczegoélnych komorek organizacyjnych
Urzedu. Udostepnia i wydaje druki wnioskéow i formularzy. Przyjmuje skargi i wnioski.

Biuro zajmuje sie koordynacjg i usprawnianiem obstugi interesantow Urzedu oraz
organizowaniem nowoczesnych metod sSwiadczenia ustug bedacych w kompetencjach
Miasta. Biuro realizuje nadzér organizacyjny i koordynuje wspotprace Prezydenta Miasta
z Radg Miasta.
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Do zadan Biura majacego status Wydziatlu w szczegélnosci nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

42

Zatatwianie niektérych spraw w ramach referatow i delegatur referatow wchodzacych

w sktad BOM i NO, zgodnie z ustalong strukturg organizacyjna.

Opracowywanie i aktualizowanie kart informacyjnych i wnioskéw stosowanych

w Urzedzie przy wspodtudziale witasciwych komoérek organizacyjnych i zapewnienie ich

dostepnosci dla interesantéw.

Udzielanie informacji o sposobie zafatwiania spraw i zakresie kompetenciji

poszczegoélnych komorek organizacyjnych.

Koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskédw podlegajacych rozpatrzeniu przez

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, prowadzenie Rejestru skarg i wnioskow

podlegajacych rozpatrzeniu przez Prezydenta Miasta, czuwanie nad terminowoscig ich

rozpatrywania i sporzagdzanie okresowych analiz w tym zakresie.

Monitorowanie i koordynowanie zatatwiania spraw z ktérymi zgtaszajg sie mieszkancy

miasta do Prezydenta Miasta, w ramach przyjec¢ interesantow.

Prowadzenie kancelarii ogdlnej, w tym m.in. przyjmowanie i ewidencjonowanie

korespondencji wptywajacej do Urzedu, rozdzielanie jej na wiasciwe komorki

organizacyjne, prowadzenie wysyiki pism wychodzacych z Urzedu oraz koordynacja
pracy goncow Urzedu.

Obstugiwanie infolinii i swiadczenie ustug ksero dla interesantéw Urzedu.

Redagowanie i aktualizacja treci udostepnianych na stronie internetowej BOM i NO.

Prowadzenie badan opinii spotecznej i analiz statystycznych w zakresie jakosci obstugi

interesantow.

Realizowanie zadan w zakresie spraw organizacyjnych i nadzoru poprzez:

1) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i projektéw jego
aktualizacji,

2) prowadzenie doraznych kontroli w komodrkach organizacyjnych w zakresie
przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz innych
wewnetrznych regulacji, inicjowanie dziatan naprawczych,

3) prowadzenie i udostepnianie w wewnetrznej sieci elektronicznej centralnego rejestru
zarzgdzen Prezydenta,

4) prowadzenie i udostepnienie w wewnetrznej sieci elektronicznej wykazu uchwat Rady
Miasta,

5) prowadzenie i wudostegpnianie w wewnetrznej sieci elektronicznej wykazu
obowigzujacych regulacji wewnetrznych,

6) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
Prezydenta Miasta,

7) opiniowanie projektow zarzgadzen Prezydenta Miasta pod katem spojnosci
z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi,

8) informowanie pracownikéw Urzedu o wprowadzeniu nowych regulacji wewnetrznych.

Koordynowanie wspotpracy z Radg Miasta poprzez:

1) terminowe przekazywanie materiatéw pod obrady Rady Miasta,

2) przekazywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wnioski
komisji Rady Miasta, prowadzenie rejestru udzielonych odpowiedzi,

3) monitorowanie terminowosci poszczegolnych dziatan komérek organizacyjnych,
w ramach prowadzonej wspétpracy z Radg Miasta, wskazanychw pkt1i 2,

4) sporzadzanie poéitrocznych sprawozdah z realizacji uchwat Rady Miasta, na
podstawie sprawozdan czastkowych przekazanych przez komorki organizacyjne.
Organizowanie stuzby przygotowawczej w Urzedzie, na podstawie ustawy

0 pracownikach samorzgdowych.



§ 42
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Biuro realizuje polityke Prezydenta w zakresie spraw kadrowych, ptacowych
i szkoleniowych. Przygotowuje i realizuje procedury naboru pracownikow, organizuje
konkursy na stanowiska pracy. Prowadzi sprawy osobowe, ptacowe, ubezpieczen
spotecznych, szkolen i opieki zdrowotnej. Prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych. Organizuje staze, prace interwencyjne, praktyki zawodowe i wolontariat
w Urzedzie.

1. Do zadan Biura w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu stosunku pracy pracownikow Urzedu oraz
spraw i akt osobowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta,

2) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw w formach
szkolnych i pozaszkolnych,

3) wdrazanie rocznych planéw szkolen i monitorowanie ich realizaciji,

4) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych
i okresowych ocen pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych

Miasta,
5) prowadzenie spraw z zakresu pfac pracownikéw Urzedu,
6) wykonywanie analiz i badan z zakresu polityki ptacowej w jednostkach

organizacyjnych Miasta,
7) organizacja praktyk zawodowych studentéw szkdt wyzszych i uczniow szkét srednich
na terenie Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen i wyréznien
dla pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,
9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie i prawidtowoSci

wykorzystywania zwolnien lekarskich,

10) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) podejmowanie dziatan dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
na realizacje zadan Biura,

12) rozliczanie dotacji PFRON i PUP,

13) organizacja stazy, prac interwencyjnych, praktyk zawodowych i wolontariatu
w Urzedzie,

14) prowadzenie zbiorczej ewidencji czasu pracy pracownikéow Urzedu,

15) wydawanie duplikatéw swiadectw pracy i innych odpiséw dokumentacji pracownicze;j
i ptacowej dla bytych pracownikow oraz wydawanie zaswiadczeh o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu,

16) prowadzenie rejestru kar porzgdkowych,

17) prowadzenie rejestru pracownikbw samorzgdowych, ktorzy posiadaja zgode
Prezydenta na wykonywanie dodatkowych czynnosci,

18)realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, f{j.
sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych
urzedow, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach
i terminach okreslanych w programach badan statystycznych statystyki publicznej, w
tym sprawozdan: Z-02 ,Badanie kosztéw pracy”, Z-03 ,Pracujacy w gospodarce
narodowej’, Z-05 ,Wolne miejsca pracy” i Z-12 ,Sprawozdanie o strukturze
wynagrodzen wg zawodow,

19) prowadzenie rejestru wydawanych delegacji stuzbowych,

20) windykacja naleznosci z tytutu niesptaconych pozyczek mieszkaniowych udzielonych
pracownikom Urzedu, na podstawie zestawieh zalegtodci przedktadanych przez
Referat Ksiegowosci.
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§43

Biuro Partnerstwa i Funduszy

Biuro zajmuje sie analizg mozliwosci i pozyskiwaniem srodkéw z funduszy Unii Europejskiej
oraz dotacji z wyjatkiem zrédet finansowania zastrzezonych w kompetencjach pozostatych
komorek organizacyjnych. Biuro organizuje i koordynuje wspotprace w ramach partnerstwa
miast i wspoétprace zagraniczna.

1.
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Do zadan Biura w szczegdélnosci nalezy:

1)

2)

przygotowywanie wytycznych i wymagan w odniesieniu do dokumentéw
okotoprojektowych, tj. koncepcji, analiz, studibw wykonalnosci, raportéw
oddziatywania na srodowisko, itd.,

koordynacja wszelkich dzialan oraz weryfikacja dokumentéw i informacji
przedktadanych przez komorki organizacyjne Urzedu i wykonawcow zewnetrznych
zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych od momentu przygotowania wniosku
aplikacyjnego do uzyskania decyzji o dofinansowaniu,

organizacja spotkan konsultacyjnych jednostek zaangazowanych w realizacje
projektéw wspotfinansowanych ze Srodkow unijnych,

przygotowywanie sprawozdan, raportow i analiz dla instytucji zarzadzajgcych
srodkami unijnymi, na etapie przygotowania wniosku,

wspétdziatanie w zakresie propagowania idei europejskich w placéwkach
oSwiatowych na terenie miasta oraz wspotpraca z instytucjami i organizacjami
dziatajgcymi na rzecz integracji europejskiej,

planowanie, koordynacja i administracyjna obstuga wyjazdéw zagranicznych oraz
wymiany miedzynarodowej,

organizacja wizyt delegacji zagranicznych przebywajacych w Miescie na zaproszenie
Prezydenta Miasta,

wspétpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz przedstawicielstwami Rzadu
RP za granicg w zakresie organizacji kontaktéw miedzynarodowych,

obstuga Urzedu w zakresie ttumaczen i korespondenciji zagranicznej.

§ 44

Biuro Planowania Rozwoju Miasta

Biuro zajmuje sie opracowywaniem i wprowadzaniem zmian do Strategii Rozwoju Miasta
oraz przygotowywaniem programow wptywajacych na rozwoj gospodarczy miasta. Biuro
prowadzi prace koncepcyjne zwigzane z rozwojem miasta. Wydaje decyzje
o S$rodowiskowych uwarunkowaniach. Prowadzi kompleksowg obstuge inwestoréw
w miescie.

1.

Do zadan Biura w szczegélnosci nalezy:

1) opracowanie, aktualizacja i monitorowanie Strategii Rozwoju Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego i dokumentow z nig zwigzanych,

2) aktualizacja, monitorowanie i sporzadzanie analiz z realizacji programu ,Nasze
Miasto — Nasza Przysztos¢ — priorytety dla Piotrkowa Trybunalskiego na lata
2007-2010”

3) coroczne opracowywanie ,Raportu o Stanie Miasta”,

4) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz ich monitorowanie
i aktualizacja,

5) opracowywanie i biezgca aktualizacja Programu Rozwoju Lokalnego,



6) udzielanie opinii w zakresie programéw rozwoju infrastruktury technicznej
W miescie,

7) wykonywanie czynnosci wynikajacych z nadzoru merytorycznego nad Pracownig
Planowania Przestrzennego,

8) uzgadnianie danych  wyjsciowych do  programowania infrastruktury
z upowaznionymi jednostkami,

9) monitorowanie realizacji ,Harmonogramu sktadania wnioskéw o dofinansowanie
inwestycji drogowych”,

10) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

11) wspotpraca z przedsiebiorstwami i organizacjami przedsiebiorcow w zakresie
rozwoju miasta,

12) merytoryczna obstuga Zespotu Konsultacyjnego Prezydenta Miasta ds.
Gospodarczych i Rozwoju Miasta,

13) obstuga merytoryczna inwestoréw,

14) opracowywanie i rozpowszechnianie ,Oferty Inwestycyjnej” oraz ,Przewodnika
dla Inwestora”.

§ 45

Referat Ewidencji Ludnosci

Referat prowadzi ewidencje ludnosci zamieszkatej na obszarze miasta, wydaje dokumenty
stwierdzajgce tozsamos¢, przygotowuje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania
i wymeldowania oraz nabycia obywatelstwa polskiego.

1.
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Do zadan Referatu w szczegoélnosci nalezy:

prowadzenie ewidencji ludnosci (zameldowania i wymeldowania),

wydawanie dokumentoéw tozsamosci,

state aktualizowanie rejestrow oraz przygotowywanie i sporzadzanie spiséw
wyborcéw,

prowadzenie ewidencji ludnoéci pobytu statego i czasowego,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania

i wymeldowania z urzedu i na wniosek,

zafatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci i przekazywanie
danych do aktualizacji,

wydawanie zaswiadczenh o zamieszkaniu dla oséb pobierajacych renty zagraniczne,
sporzadzanie dla dyrektorow szkét informacji dotyczgcych ewidenc;ji dzieci,

realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, tj.:
sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych
urzedow, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach
i terminach okreslanych w programach badan statystycznych statystyki publicznej, w
tym sprawozdan:D-W1 ,Zestawienie zbiorcze danych o ludnosci zameldowanej na
pobyt czasowy ponad 3 miesigce, o ludnosci nieobecnej w zwigzku z wyjazdem za
granice na pobyt czasowy ponad 3 miesigce”, D-W2 ,Dane o ludnoéci zameldowane;j
na pobyt czasowy ponad 3 miesigce”, D-W3 ,Dane o ludnos$ci nieobecnej w zwigzku
z wyjazdem za granice , na pobyt czasowy ponad 3 miesigce”.



§ 46
Referat Komunikaciji

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg pojazdoéw oraz wydawaniem kierowcom prawa
jazdy i innych uprawnien. Referat sprawuje nadzér i kontrole nad dziatalnoscig stacji
kontroli pojazdéw i osrodkdw szkolenia kierowcéw na terenie gminy. Prowadzi rejestr
dziatalnosci regulowanej stacji kontroli pojazdéw i rejestr osrodkéw szkolenia kierowcow.

1. Do zadan Referatu w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i wyrejestrowywaniem pojazdéw,

2) dokonywanie w dokumentach dopuszczajacych pojazdy do ruchu udokumentowanych
zastrzezen i zastawdw rejestrowych oraz ich likwidacja,

3) przechowywanie i zwracanie dowoddéw rejestracyjnych lub odpowiadajacych
im dokumentow zatrzymanych przez policje lub inne organy,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z elektronicznego systemu przesylania danych
do personalizacji dowodow rejestracyjnych oraz danych do produkcji praw jazdy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem uprawnien do kierowania
pojazdami, oraz z zatrzymywaniem dokumentow praw jazdy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem uprawnier diagnostom
do wykonywania badan technicznych,

7) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej stacji kontroli pojazdéw z terenu miasta,

8) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej osrodkéw szkolenia kierowcow z terenu
miasta,

9) prowadzenie ewidencji instruktorow nauki jazdy i wydawanie legitymaciji instruktorom
nauki jazdy,

10) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, tj.: sporzadzanie i
przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych urzedéw, danych
statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach i terminach okreslanych w
programach badan statystycznych statystyki publicznej, w tym sprawozdan:T-03
~Sprawozdanie o zarejestrowanych w kwartale nowych pojazdach samochodowych”
oraz T-03r ,Sprawozdanie o zarejestrowanych pojazdach samochodowych, ciggnikach
rolniczych, przyczepach i naczepach”.

§ 47
Referat Informatyki

Gtéwnym zadaniem referatu jest administracja systemami komputerowymi, organizacja
szkolen, administrowanie bazami danych Urzedu (z uwzglednieniem ochrony zasobdéw przed
nieuprawnionym dostepem), a takze koordynacja oraz nadzér nad wymiang informacii
pomiedzy Urzedem a innymi podmiotami.

1. Do zadan Referatu w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzedu Miasta,

przygotowywanie projektow, opinii, zestawien i innej dokumentac;ji informatycznej,

przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér nad procedurami bezpieczenstwa,

organizowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu oprogramowania

i sprzetu,

5) wspoltdziatanie z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej,

6) wspoipraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i Strazg Miejskg w zakresie
budowy i administracji Miejskim Systemem Informaciji Przestrzennej,

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie informatyki,

e
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8) obstuga informatyczna wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendow oraz spisow powszechnych w zakresie nalezagcym do Miasta,

9) nadzoér nad systemami i programami informatycznymi Urzedu Miasta,

10) prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu komputerowego zgodnie z instrukcjg obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

11) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowiacej
podstawe do ewidencji wartosciowej zestawdw komputerowych,

12) prowadzenie ewidencji pozabilansowej sprzetu komputerowego nie wchodzacego
w skiad zestawow komputerowych, zaliczanego do $rodkéw trwatych niskocennych,

13) nadzorowanie funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw,

14) administrowanie systemem Q-MATIC do kolejowej obstugi interesantow,

15) prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych,

16) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, bedacego wiasnoscig Urzedu,
przekazanego w uzytkowanie do jednostek organizacyjnych Miasta,

17) administrowanie portalem sprawozdawczosci GUS.

§ 48
Referat Administracji i Majatku

Referat realizuje zadania w zakresie obstugi administracyjnej i technicznej Urzedu.
Prowadzi archiwum zaktadowe w siedzibach Urzedu przy Pasazu Rudowskiego 10, ul.
Stowackiego 19 oraz ul. Szkolnej 28. Wykonuje czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
wyboréw, referendow, spisbw powszechnych. Realizuje zagadnienia zwigzane
z ewidencjg i ubezpieczeniem majagtku miasta, przeprowadza inwentaryzacje oraz
sporzadza informacje o stanie mienia komunalnego.

1. Do zadan Referatu nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadan archiwum zaktadowego,

2) prowadzenie obstugi archiwalnej pracownikow zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych Miasta z zakresu zatrudnienia i ptac,

3) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wyborami samorzgdowymi, parlamentarnymi,
prezydenckimi, referendami oraz spisami powszechnymi w zakresie nalezacym do
Miasta,

4) zarzadzanie budynkami i lokalami biurowymi Urzedu oraz przeprowadzanie ich
modernizacji i remontéw,

5) zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie poligrafii, tacznosci telefonicznej
i elektronicznej, transportu osobowego i ciezarowego,

6) znakowanie srodkow trwatych o charakterze wyposazenia Urzedu oraz nadzér nad
ich wykorzystywaniem i rozlokowaniem,

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz pozostatych s$rodkéw trwatych
o charakterze wyposazenia stanowigcych wtasnos¢ miasta (z wytgczeniem sprzetu
komputerowego),

8) prowadzenie pozabilansowej ewidencji srodkéw trwatych stanowigcych wtasnosé
miasta na prawach powiatu, Skarbu Panstwa oraz ewidencji obcych $rodkéw trwatych
uzytkowanych przez miasto,

9) prowadzenie pozabilansowej ewidencji sSrodkéw trwatych niskocennych stanowigcych
wiasnosé miasta (z wytgczeniem sprzetu komputerowego),

10) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej

podstawe do ewidencjonowania majatku,

11) prowadzenie centralnego rejestru faktur,

12) systematyczne kontrolowanie i analiza kosztow utrzymania Urzedu,

13) organizacja i nadzér nad utrzymaniem porzadku w budynkach oraz na terenach

do nich przylegtych,



14) prowadzenie spraw dotyczgcych bhp i p. poz. w Urzedzie,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku miasta,
16) administrowanie niezagospodarowanym mieniem komunalnym oraz jego
zabezpieczanie do momentu zagospodarowania,
17) przeprowadzanie inwentaryzaciji majatku Miasta (gminy, powiatu) i Skarbu Panstwa,
18) koordynacja dziatah zwigzanych z funkcjonowaniem Statej Komisji Likwidacyjnej,
19) koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Gtéwnej Komisiji
Inwentaryzacyjnej,
20) opracowywanie rocznej informaciji o stanie mienia komunalnego,
21) sporzadzanie deklaracji dot. podatku od nieruchomosci gminnych, powiatu i Skarbu
Panstwa,
22)realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, fj.:
sporzadzanie i przekazywanie do Gtdwnego Urzedu Statystycznego i innych urzedow,
danych statystycznych stosownie do realizowanych zadah, w formach i terminach
okreslanych w programach badan statystycznych statystyki publicznej, w tym:
a) sporzagdzanie sprawozdania G-02b ,Sprawozdanie bilansowe no$nikow energii
i infrastruktury cieptowniczej”, oraz danych statystycznych dla innych urzeddéw
i instytucii,
b) przekazywanie do komoérki koordynujacej, danych statystycznych do
sprawozdania: SG-01 ,Statystyka gminy: samorzad/transport,
23) organizacja i logistyka pracy skazanych osadzonych w areszcie,
24) publikacja ogtoszen wplywajacych do Urzedu.

§ 49

Petnomocnik do Spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia
i Bezpieczenstwem Informacji

Petnomocnik do Spraw Zintegrowanego Systemu Zarzgadzania Jakos$cig i Bezpieczenstwem
Informacji, we wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu, realizuje
zadania zwigzane z utrzymaniem i ciggtym doskonaleniem systemu.

1.
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Do zadan Pelnomocnika w szczegdlnosci nalezy:

1) doskonalenie, aktualizowanie i zapewnienie rozwoju Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwem Informacii,

2) aktualizowanie Ksiegi Jakosci, Ksiegi Bezpieczenstwa Informacji, procedur, polityk
i instrukcji bezpieczenstwa informaciji,

3) monitorowanie incydentéw oraz badanie przypadkéw naruszania obowigzujacych
procedur i polityk,

4) analiza funkcjonowania Systemu i badanie jego efektywnosci, oraz inicjowanie zmian

w celu jego doskonalenia,

5) przedstawianie Kierownictwu Urzedu sprawozdan z funkcjonowania Systemu
oraz zgtaszanie wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem,

6) wspolpraca z innymi podmiotami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
utrzymywania i ciagtego doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
Jakoscig i Bezpieczenstwem Informaciji.



Komorki organizacyjne podlegte Skarbnikowi Miasta

§ 50
Referat Budzetu i Analiz Finansowych

Zajmuje sie przygotowywaniem projektu rocznego budzetu miasta. Czuwa nad prawidtowym
wykorzystaniem Srodkéw na zadania realizowane w ramach budzetu miasta. Koordynuje
sprawy finansowe zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej. Sporzadza
sprawozdania z dziatalnosci finansowej i budzetowej miasta. Opracowuje roczne i wieloletnie
prognozy finansowe dla miasta.

1. Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatébw do opracowania projektu budzetu Miasta,

2) kontrolowanie i analiza wykonania budzetu Miasta,

3) opracowywanie zmian do budzetu Miasta,

4) nadzorowanie i biezagca kontrola realizacji planéw finansowych jednostek
budzetowych,

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta,

6) opracowywanie planow finansowych realizowanych przez komorki organizacyjne
oraz podlegte jednostki organizacyjne,

7) opracowywanie projektu budzetu, projektow uchwat i sprawozdan opisowych,

8) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli, analiz i propozycji zmierzajgcych
do poprawy wspotdziatania komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych w toku planowania i wykonania budzetu,

9) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli: informacji i analiz dotyczacych
funkcjonowania kontrolowanych jednostek,

10) opracowywanie analiz rocznych sprawozdan finansowych podlegtych jednostek
organizacyjnych,

11) zarzadzanie ptynnoscig finansowag budzetu miasta, w tym lokowanie pieniedzy,

12)rozliczanie dotacji z zakresu zadan administracji rzadowej z tdédzkim Urzedem
Wojewddzkim,

13) sporzadzanie zbiorczego harmonogramu dochodéw i wydatkéw oraz jego zmian.

§ 51
Referat Podatkéow i Optat Lokalnych

Gtéwnym zadaniem Referatu jest prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem
i okreslaniem wysokosci zobowigzah podatkowych i opfat lokalnych. Ponadto Referat
rozpatruje wnioski o udzielenie ulg w zaptacie podatkéw oraz przygotowuje projekty decyziji
w tym zakresie, z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych pomocy publicznej. Prowadzi
ewidencje podatnikéw podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportu.
Referat przeprowadza kontrole w zakresie zgodnosci sktadanych przez podatnikéw
deklaracji ze stanem faktycznym.

1. Do zadan Referatu nalezy:
1) wypetnianie funkcji organu podatkowego pierwszej instancji i innych zadan
wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa,
2) ewidencjonowanie i naliczanie podatkéw i opfat lokalnych,
3) kontrolowanie zgodnosci sktadanych deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym,
4) przygotowywanie projektow:
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a) decyzji w zakresie zwolnienia, umarzania, odraczania terminu pfatnosci
i rozktadania na raty podatkéw,
b) postanowien dotyczacych wyrazenia zgody w zakresie stosowania ulg
w podatkach realizowanych przez Naczelnika Urzedu Skarbowego,
c) rozstrzygnieCc w  zakresie umarzania, odraczania terminu pfatnosci
i rozktadania na raty innych nalezno$ci Miasta,
5) rozpatrywanie wnioskow i odwotan w sprawie decyzji podatkowych,
6) wydawanie zaswiadczeh na podstawie danych zawartych w prowadzonej ewidenciji
podatkowej oraz zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,
7) prowadzenie ewidencji i egzekucji mandatéw kredytowych naktadanych przez Straz
Miejska,
8) wnioskowanie o wykreslenie zadtuzenia hipotecznego z tytutu remontéw kapitalnych
budynkéw mieszkalnych,
9) wydawanie kwitdw optaty targowej oraz ich rozliczanie,
10) monitorowanie otrzymanej i udzielonej pomocy publicznej przez Miasto Piotrkow
Trybunalski,
11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych utraconych dochodéw 2z tytutu ulg
i zwolnien ustawowych oraz sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,
12) kontrola spetnienia przez rolnikéw obowigzku ubezpieczenia oC
i ubezpieczenia budynkow rolniczych,
13) zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolne;j.

§ 52

Referat Ksiegowosci

Referat realizuje zadania w zakresie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu Miasta
i funduszy pozabudzetowych oraz w zakresie ewidencji wydatkow budzetowych Urzedu
Miasta. Prowadzi ewidencje ksiegowa majatku Gminy.

1.
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Do zadanh Referatu w szczegdélnosci nalezy:

1) obstuga finansowo — ksiegowa Urzedu i budzetu w zakresie:

a) przeprowadzania kontroli formalno-rachunkowej faktur i réwnowaznych
dokumentéw ksiegowych oraz sporzgdzania przelewéw bankowych,

b) kontroli formalno — rachunkowej krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

c) rozliczania umoéw o dzieto i umow zlecen,

2) obstuga finansowo-ksiegowa zadan inwestycyjnych Urzedu,

3) obstuga finansowo-ksiegowa srodkéw pomocowych z projektow wspotfinansowanych
przez UE,

4) obstuga kasowa Urzedu,

5) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j:

a) s$rodkow trwatych,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,

6) wycena inwentaryzacji,

7) prowadzenie rejestru sprzedazy towardw i odptatnie Swiadczonych ustug, celem
ustalenia podatku VAT, rozliczanie oraz odprowadzanie podatku VAT do Urzedu
Skarbowego,

8) prowadzenie ksiegowosci analityczne;j:

a) kont bankowych funduszy pozabudzetowych /Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej oraz Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym/,
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9)

b) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

c) wydatkéw budzetowych,

d) zobowigzan z tytutu dostaw robaét i ustug,

e) rozrachunkéw z pracownikami z tytutu pozyczek mieszkaniowych i przedktadanie
w tym zakresie zestawien zalegto$ci w sptatach do Biura Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi,

f) zaangazowania wydatkow budzetowych na kontach pozabilansowych,

ewidencja i egzekucja naleznoéci z tytutu:

a) Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

b) Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

10) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan o wydatkach Urzedu,
11) sporzadzanie bilansu rocznego Urzedu, rachunku strat i zyskdw oraz zestawienia

zmian w funduszu jednostki,

12)realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, f{j.

sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych
urzedow, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach
i terminach okreslanych w programach badan statystycznych statystyki publicznej, w
tym sprawozdania: SG-01 ,Statystyka gminy srodki trwate”.

§ 53
Referat Dochodow

Gtownym zadaniem Referatu jest prowadzenie ksiegowosci w zakresie budzetu oraz
dochoddéw Urzedu. Referat zajmuje sie takze windykacjg naleznosci z tytutu
podatkdéw i innych optat.

Do zadan Referatu w szczegoélnosci nalezy:

1) obstuga finansowa podatnikow, uzytkownikow wieczystych i dzierzawcow
w zakresie gruntow gminnych i powiatowych, w tym: windykacja i egzekucja
naleznosci,

2) obstuga finansowa uzytkownikéw wieczystych, dzierzawcéw, zarzadcow gruntéw
Skarbu Panstwa, w tym: windykacja i egzekucja naleznosci,

3) prowadzenie ewidencji i egzekucji zwrotu optat za wode, Scieki, energie
elektryczng na targowiskach,

4) ewidencja naleznoéci i wykonanych dochodéw z tytutu:

a) podatku od nieruchomosci — osoby fizyczne,

b) podatku od nieruchomosci — osoby prawne,

c) podatku od srodkéw transportowych — osoby fizyczne i osoby prawne,

d) facznego zobowigzania pienieznego,

e) podatku lesnego i rolnego od osdb prawnych,

f) optat lokalnych,

g) optaty skarbowej,

h) uzytkowania wieczystego w zakresie gruntéw gminnych i powiatowych,

i) uzytkowania wieczystego w zakresie gruntow Skarbu Panstwa,

j) dzierzawy gruntow,

k) czynszéw najmu,

I) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéw gminy i Skarbu
Panstwa w prawo wiasnosci,

m) sprzedazy mienia,

n) pozostatych dochodow,

5) wspodipraca z urzedami skarbowymi, Izbg Skarbowag i urzedami komorniczymi
w zakresie wptywow i egzekucji naleznosci stanowigcych dochody gminy,



52

6)

7)

9)

sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan o dochodach budzetowych oraz analiza
ich realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i zwrotem optaty skarbowe;j,
przekazywanie na rachunek budzetu panstwa pobranych dochodéw budzetowych
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami oraz
sporzadzanie sprawozdanh budzetowych z realizacji tych dochodow,
przekazywanie na rachunek gminy dluznika alimentacyjnego naleznych tej
gminie dochodow, zwigzanych ze zwrotem przez dtuznika naleznosci
w wysokoéci $wiadczen wyptaconych z funduszu alimentacyjnego osobie
uprawnionej,

10) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej budzetu oraz

roszczen spornych,

11) realizacja obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o statystyce publicznej, fj.

przekazywanie do komorki koordynujacej, danych statystycznych do
sprawozdania:SG-01 ~Statystyka gminy: gospodarka mieszkaniowa
i komunalna”.



ROZDZIAL 1l
TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH ORGANOW MIASTA ORAZ TRYB POSTEPOWANIA
Z INTERPELACJAMI, ZAPYTANIAMI RADNYCH ORAZ WNIOSKAMI KOMISJI
RADY | RADNYCH

§ 54

1. Rada Miasta podejmuje uchwaty.

2.Projekty uchwat Rady przygotowujg witasciwe merytorycznie komorki organizacyjne
Urzedu.

3. Kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt uchwaty:
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1) parafuje projekt,
2) przedstawia go kolejno do aprobaty:

a) kierownikom innych komoérek organizacyjnych - jezeli regulacja dotyczy
takze zakresu dziatania tych komodrek, w celu wniesienia uwag
merytorycznych,

b) radcy prawnemu, w celu sprawdzenia projektu pod wzgledem zgodnosci
Z prawem,

c) wiasciwemu Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,

d) Skarbnikowi - jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,

e) Prezydentowi Miasta.

Projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem i dotgczonym kwestionariuszem, stanowigcym
zatgcznik Nr 1b do niniejszego regulaminu, przekazywany jest do Biura Obstugi
Mieszkancoéw i Nadzoru Organizacyjnego na 16 dni przed planowanym terminem
sesiji.

Sprawozdania i inne materiaty kierowane pod obrady Rady Miasta i komisji statych,
przekazywane sg do BOMINO wraz z zatagczonym kwestionariuszem, stanowigcym
zatgcznik Nr 1c do niniejszego regulaminu, na 16 dni przed planowanym
posiedzeniem.

Biuro Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego przekazuje pismem
przewodnim Prezydenta Miasta komplet materiatdw na rece Przewodniczacego Rady
Miasta, nie pézniej niz na 14 dni przed planowanym terminem sesji.

Za przygotowanie prawidtowego pod wzgledem merytorycznym i terminowym
projektu uchwaty odpowiada kierownik wtasciwej komorki organizacyjne;j.

Osoby uczestniczace w przygotowywaniu projektéw uchwat, zobowigzane sg do
wykonywania czynno$ci w swoim zakresie bez zbednej zwtoki.

Za realizacje uchwaty odpowiadajg osoby wymienione w pkt 7. Zobowigzane sg one
do sktadania w tym zakresie sprawozdan, a takze w terminach ustalonych uchwatg
do przekazywania czastkowych sprawozdah do sporzadzanych sprawozdan
potrocznych.

§ 55

Prezydent Miasta wydaje zarzadzenia.

Projekty zarzadzen wraz z kwestionariuszem, stanowigcym zatgcznik Nr 1d do
niniejszego regulaminu, przygotowujg witasciwe merytorycznie komérki organizacyjne
Urzedu, w sposob opisany w § 54 ust. 3.

Projekty zarzadzeh stanowigce akty kierownictwa wewnetrznego wprowadzajgce
uregulowania wewnetrzne Urzedu, podlegajg zaopiniowaniu przez Biuro Obstugi
Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego, pod katem spoéjnosci z obowigzujacymi
regulacjami wewnetrznymi.
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Rejestracji w Biurze Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego podlegajg
zarzadzenia podpisane przez Prezydenta Miasta.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do przedktadania do BOMINO
biezacych informaciji o stopniu realizacji zarzadzen.

§ 56

. Prezydent Miasta udziela upowaznien i petnomocnictw.
. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa wraz z uzasadnieniem, przygotowuje

kierownik wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;.

Przygotowany projekt upowaznienia lub petnomocnictwa kierownik parafuje
i przedktada do aprobaty:

1) radcy prawnemu,

2) witasciwemu Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
3) Prezydentowi Miasta.

Rejestracji przez Biuro Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego podlegajg
upowaznienia podpisane przez Prezydenta Miasta.

N —

§ 57

Prezydent Miasta udziela odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miasta w terminie
14 dni od daty wptywu do Prezydenta Miasta.

Odpowiedzi pisemne na zapytania radnych Prezydent Miasta przekazuje
Przewodniczgcemu Rady Miasta, w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania.

Kierownik komérki organizacyjnej sporzadzajacy projekt odpowiedzi, o ktérych mowa
w ust. 1 i 2 przedklada go do akceptacji wlasciwemu Zastepcy Prezydenta,
Sekretarzowi, Skarbnikowi, a nastepnie zaakceptowang odpowiedz na interpelacje
lub zapytanie przekazuje do Biura Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego,
co najmniej na dwa dni przed uptywem: 14 dniowego terminu udzielenia odpowiedzi
na interpelacje, a 7 dniowego na zapytanie ztozone na pismie.

Biuro Obstugi Mieszkahcow i Nadzoru Organizacyjnego prowadzi rejestr udzielonych
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, z uwzglednieniem przestrzegania
ww. terminow.

§ 58

Procedure okreslong w § 57 ust. 1 i 3-4 stosuje sie odpowiednio do interpelacji
miedzysesyjnych i wnioskow komisji Rady i radnych.

§ 59

Rejestr uchwat Rady prowadzi Biuro Rady Miasta.

Rejestr zarzadzeh Prezydenta Miasta prowadzi Biuro Obstugi Mieszkancéw
i Nadzoru Organizacyjnego.

Rejestr udzielanych przez Prezydenta Miasta upowaznien i petnomocnictw prowadzi
Biuro Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego.

Rejestr interpelacji i zapytan Radnych prowadzi Biuro Rady Miasta.

Rejestr udzielonych pisemnych odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
wnioski komisji Rady i radnych prowadzi Biuro Obstugi Mieszkancow i Nadzoru
Organizacyjnego.
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ROZDZIAL IV

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 60

Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22.12.1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.).

Obieg informaciji niejawnych okreslajg odrebne przepisy.

§ 61

Do podpisu Prezydenta zastrzega sie:

1) zarzadzenia Prezydenta,

2) upowaznienia,

3) petnomocnictwa,

4) pisma kierowane do organéw administracji rzagdowej,

5) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
PIP,

6) pisma kierowane do postéw i senatoréw,

7) pisma kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,

8) pisma dotyczace wspotpracy z zagranica,

9) pisma i materiaty kierowane do Przewodniczacego Rady Miasta,

10) delegacje zagraniczne pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,

11) inne pisma - dokumenty, zastrzezone odrebnymi decyzjami.

62
W czasie nieobecnosci Prezydenta Mia§sta akty i pisma o ktérych mowa w § 61
podpisuje Pierwszy Zastepca Prezydenta.
W czasie nieobecnosci Prezydenta i Pierwszego Zastepcy Prezydenta akty i pisma,
o ktérych mowa w § 61 podpisuje Drugi Zastepca Prezydenta, z wytgczeniem pkt: 1,
2i3.

§ 63
W ramach podziatu zadan Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik, nadzorujacy
prace danej komorki organizacyjnej podpisuja:
1) pisma o charakterze informacyjnym do adresatéw wym. w § 61 pkt: 4, 5, 7, 8,
2) odpowiedzi na interpelacje, zapytania Radnych oraz wnioski  komisji
problemowych Rady Miasta, przygotowane przez nadzorowane komorki
organizacyjne,
3) materiaty na Sesje Rady Miasta przygotowywane przez nadzorowane komorki
organizacyjne,
4) pisma kierowane do nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta,
5) delegacije i urlopy dla kierownikow komérek organizacyjnych,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkahcow w zakresie udzielonych
upowaznien.
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§ 64
1. Kierownicy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
prowadzonych przez komodrke organizacyjng - w ramach otrzymanego od
Prezydenta upowaznienia,

2) odpowiedzi na pisma w sprawach z zakresu dziatania nadzorowanej komorki
organizacyjnej, a nie zastrzezonych dla Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika,

3) pisma kierowane do nadzorowanych jednostek organizacyjnych miasta
o charakterze informacyjnym,

4) delegacje i urlopy pracownikéw komoérki organizacyjnej, z wytgczeniem delegacii
zagranicznych.

2. Kierownicy wnioskujg o przyznanie premii dla dyrektorow jednostek organizacyjnych

Miasta.

3. Kierownicy mogg upowazni¢ podlegtych sobie pracownikéw do podpisywania
niektérych pism, okreélajac indywidualnie - w zakresach czynnosci - jakiego rodzaju
pisma dany pracownik podpisuje.

§ 65

1.Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik parafujg dokumenty przedktadane do
podpisu Prezydenta, przygotowane w komodrkach organizacyjnych, nad ktérymi
sprawujg bezposredni nadzér.

2. Skarbnik parafuje dokumenty przygotowywane w komdrkach organizacyjnych
mogace wywotywaé skutki finansowe.

3. Kierownicy parafujg dokumenty przedkltadane do podpisu Prezydentowi,
Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§ 66

W Urzedzie Miasta obowigzuje elektroniczny obieg dokumentéw wewnetrznych,
w zakresie korespondenciji prowadzonej pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.



ROZDZIAL V

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
ORAZ ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW PODLEGAJACYCH
ROZPATRZENIU PRZEZ PREZYDENTA MIASTA

§ 67

Sposbdb postepowania w sprawach skarg i wnioskdw wniesionych przez obywateli okresla
dziat VIII, rozdziat 5, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 68

1. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach od 13°° do 17°°. Jezeli wtorek jest
dniem wolnym od pracy, przyjmowanie interesantow odbywa sie w pierwszym dniu
nastepujgcym po dniu wolnym od pracy.

2. Biuro Obstugi Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego przyjmuje interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godz. 9.00 — 17.00. Jezeli wtorek jest dniem
wolnym od pracy, przyjmowanie interesantow odbywa sie w pierwszym dniu
nastepujgcym po dniu wolnym od pracy.

§ 69

1. Pismo, ktére wpltyneto do Urzedu, posiadajgce znamiona skargi lub wniosku, Prezydent
Miasta kieruje do Sekretarza Miasta (Biura Obstugi Mieszkancow i Nadzoru
Organizacyjnego) do ostatecznego zakwalifikowania i ewentualnego wszczecia
postepowania skargowego poprzez:
- zarejestrowanie w Centralnym rejestrze skarg i wnioskéw tj. nadanie numeru,
- przekazanie do zatatwienia wlasciwej merytorycznie komaérce organizacyjnej.
Przekazanie o ktorym mowa, nastepuje bezposrednio do wilasciwej komorki
organizacyjnej - zgodnie =z ustalong w Regulaminie Organizacyjnym witasciwoscia,
w zwigzku z koniecznoscig terminowego, rozpatrzenia skargi lub wniosku.
Skargi i wnioski, ktére wptynety do Urzedu ewidencjonowane sg w kolejnosci wptywu.
W przypadku skargi wielowatkowej Sekretarz Miasta wskazuje komodrke organizacyjng
wtasciwg do rozpatrzenia skargi i opracowania kompleksowej odpowiedzi.
4. Skardze lub wnioskowi nadaje sie znak sprawy sktadajgcy sie z: symbolu literowego
Biura Obstugi Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego, wiasciwego symbolu hasta wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczby kolejnej pod ktérg sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw i ostatnich dwoch cyfr danego roku. Nadanym numerem
oznacza sie wszystkie pisma wychodzace w celu ustalenia stanu faktycznego spraw
poruszanych w skardze lub wniosku, tak aby korespondencja taka stanowita catosé
sprawy.
5. Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek, przygotowany na podpis Prezydenta Miasta,
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Ilub Skarbnika Miasta, zaparafowany przez
kierownika komorki organizacyjnej, przekazuje sie do Biura Obstugi Mieszkancéw
i Nadzoru Organizacyjnego, we wskazanym terminie zapewniajgcym czas na dokonanie
ewentualnych poprawek i na podpis.

wn
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Biuro Obstugi Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego wysyta odpowiedz na skarge lub
whniosek oraz przechowuje dokumentacje zgromadzong we wszystkich, rozpatrywanych
przez Prezydenta Miasta skargach i wnioskach.

§ 70

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku ponoszg
kierownicy komorek organizacyjnych.

Pracownik upowazniony do prowadzenia Centralnego rejestru skarg i wnioskow czuwa
nad ich terminowym zatatwieniem.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rozpatrywania skarg i wnioskéw z nalezytg
starannoscig, wnikliwoscig i terminowo.

Nadzor nad jakoscig rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz
Miasta.

§ 71

Kierownik BOMINO dokonuje analizy sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
za poprzedni rok oraz przedktada jg Prezydentowi po uprzedniej akceptacji Sekretarza
Miasta — w terminie do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku.

58



POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 72

Zmiany Regulaminu Urzedu Miasta wymagajg formy zarzadzenia Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego zgodnie z art. 33 ust. 2 ustawy o0 samorzadzie gminnym.
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