w sprawie nadania Urzedowi Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

Nadaje sie Urzedowi Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Regulamin Organizacyjny,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem § 2.

§2.

Z dniem 1 kwietnia 2013 roku zadania realizowane przez komorki organizacyjne
,Audytora Wewnetrznego” i ,Biuro Kontroli Zarzadczej’, przejmuje komorka
organizacyjna pod nazwa ,Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli”.

§ 3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 60
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 31 stycznia 2012 roku w sprawie
nadania Urzedowi Miasta Piotrkowa Trybunalskiegp Regulaminu Organizacyjnego
Zz poézn. zm. :

§4.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2013 roku.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr HO .......
Prezydenta Miasta

Piotrkowa Trypunalskiego

z dnia . A3, XYWBMAL 2013 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

. ZATWIERDZAM

k.%/ ; f/‘/

Krzysztof Chojniak
Prezydent Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

1 lutego 2013 roku
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urz edu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, zwany dalej
Regulaminem okre $la w szczegoélno $ci:

1)
2)

3)
4)

5)

zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Urzedu,

tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych organéw 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 wnioskow
podlegajacych rozpatrzeniu przez Prezydenta Miasta,

postanowienia kohcowe.

§2

1. Integraln g czes$cig regulaminu s 3a:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

schemat organizacyjny Urzedu Miasta stanowigcy zatgcznik nr 1,

struktura organizacyjna Biura Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego
stanowigca zalgcznik nr 1a,

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

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

wykaz jednostek realizujgcych zadania Miasta stanowigcy zatgcznik nr 2,

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

wykaz spotek z udzialem gminy stanowigcy zatgcznik nr 4.

§3

1. llekro é w dalszej cz e@$ci Regulaminu jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

Miescie lub Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Piotrkbw Trybunalski
dziatajgce na prawach powiatu,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
Prezydencie - nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego sprawujacego funkcje Starosty,

Zastepcach Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego i Drugiego
Zastepcow Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
Kierownictwie Urz edu - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, ZastepcoOw
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ biuro, referat, centrum badz
inng wyodrebniong komorke organizacyjng Urzedu Miasta, zgodnie ze schematem
organizacyjnym; przez ,biuro” nalezy rozumie¢ komaérke organizacyjng majaca status
wydziatu badz referatu,

10) kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora biura, kierownika: biura lub

referatu, centrum, audytora wewnetrznego* (od 1 kwietnia 2013r.), petnomocnika -
kierujgcych zespotem pracownikéw,

11) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ inng osobe, niz okreslong

w ust. 1 pkt 10, w tym m.in. audytora wewnetrznego* (do 31 marca 2013r.),



2.

3.

koordynatora biura prawnego, radce prawnego, adwokata, peinomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych, petnomocnika ds. ZSZJiBI, rzecznika konsumentow,

12) Asystencie, Doradcy — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione przez
Prezydenta na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych, ktorych
kompetencje okreslone sg odrebnymi zarzadzeniami,

13) jednostkach organizacyjnych Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
realizujgce zadania Miasta, wymienione w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu,

14) kierownikach jednostek organizacyjnych Miasta — nalezy przez to rozumieé
dyrektoroéw lub kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta, wymienionych w
zalgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu,

15) podmiotach nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ podmioty, w zakresie
w jakim wykorzystuja one majgtek badz Srodki Miasta, lub tez realizujg zadania
powierzone przez Miasto, albo w zakresie wynikajgcym z zawartych z Miastem
umow,

16) zespole projektowym — nalezy przez to rozumieé strukture organizacyjng, powotana
przez Prezydenta dla realizacji konkretnego projektu, w tym wspoéifinansowanego ze
$rodkéw Unii Europejskiej,

17) BOM (Biuro Obstugi Mieszkancow) — nalezy przez to rozumie¢ strukture
organizacyjng o charakterze funkcjonalnym, przeznaczong do bezposredniej obstugi
klientbw Urzedu, skladajgca sie =z delegatur komoérek organizacyjnych
i wyodrebnionych stanowisk, w tym kadry zastepujacej,

18) delegaturach w BOM — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska wyodrebnione
z komoérek organizacyjnych, badz catle komorki organizacyjne, realizujgce zadania
w bezposrednim kontakcie z klientami i w tym zakresie podlegajace dyrektorowi Biura
Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego,

19) wyodr ebnionych stanowiskach w BOM  — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska
pracy wyodrebnione z komorek organizacyjnych, na ktérych realizowane sg zadania
w bezposrednim kontakcie z klientami i w tym zakresie podlegajace dyrektorowi Biura
Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego,

20) kadrze zastepujacej — nalezy przez to rozumieé¢ osoby zobowigzane
do zastepowania nieobecnego pracownika BOM, w celu zapewnienia ciggtosci
obstugi klientéw Urzedu i w tym zakresie podlegajgce dyrektorowi Biura Obstugi
Mieszkancédw i Nadzoru Organizacyjnego.

§4

MISJA URZEDU jest wykonywanie zadan publicznych o znaczeniu lokalnym,
wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, wszechstronnego
rozwoju Miasta i zadowolenia jego mieszkancow.

Podstawowg wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikow stanowi dobro wspolnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.

§5

W Urzedzie obowigzuje Zintegrowany System Zarzadzania Jako$cig i Bezpieczenstwa
Informacji, zgodny z miedzynarodowym standardem I1SO 9001:2008 oraz ISO 27001:2005,
udokumentowany Ksiega Jakosci i Bezpieczenstwa Informacji, procedurami i politykami.



§6

Pracownicy Urzedu gwarantujg stabilnosé, doskonalenie organizacji Urzedu oraz
zapewniajg ciggtos¢ funkcjonowania administracji samorzadowej.

Pracownikéw samorzadowych 1aczy identyfikacja z Miastem, dbatos¢ o kulture
organizacyjng Urzedu, w tym: dbalo$¢ o dobre imie Urzedu, jawnos¢, otwartos¢
dziatania, wkasciwy obieg informacji oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

W realizacji powierzonych zadan, pracownicy Urzedu kierujg sie zasadami okreslonymi
w Kodeksie Etyki.

§7

Kulture organizacyjng Urzedu stanowi zbiér wartosci i przekonah wspdinych dla
pracownikéw Urzedu, zapewniajacy przestrzeganie porzadku prawnego i skutecznag
realizacje ustug.

Organizacja Urzedu stwarza wszystkim pracownikom mozliwos¢ podnoszenia
kwalifikacji, szanse rozwoju zawodowego.

Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami  spotecznymi, pozarzadowymi
i gospodarczymi w interesie mieszkancow.



ROZDZIAL |

ZASADY FUNKCJONOWAN IA
| STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8

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

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z p6zniejszymi zmianami),

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

3) ustawy z dnia 20 czerwca 2002 r. o bezposrednim wyborze wojta burmistrza,
prezydenta miasta (Dz. U. z 2002 r. Nr 113, poz. 984 z pbzniejszymi zmianami),

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pbdzniejszymi zmianami),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
z p6zn. zm.),

6) innych przepiséw prawa materialnego,

7) 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 klientébw zewnetrznych.

2. Delegatury w BOM i punkty informacyjne obstuguja klientéw od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8.00 — 17.00.

Wyodrebnione stanowiska w BOM obstugujg klientéw od poniedziatku do piagtku
w godzinach 8.00 — 15.30, a we wtorki w godzinach 9.00 — 17.00.

3. Urzad Stanu Cywilnego obstuguje klientéw we wtorki w godz. 8:00-17:00 a w pozostate
dni tygodnia w godz. 8.00-15.30. W soboty USC obstuguje klientow w zakresie ceremonii
$lubnych oraz uroczystoéci jubileuszy diugoletniego pozycia matzenskiego.

4. Centrum Informacji Turystycznej obstuguje klientbw w sezonie turystycznym, tj. w okresie
od 01 maja do 30 wrzesnia, od poniedziatku do soboty w godzinach 9.00 — 17.00, w
niedziele w godzinach 10.00 — 15.00. Poza sezonem turystycznym, tj. w okresie od 01
pazdziernika do 30 kwietnia, od poniedziatku do pigtku w godzinach 08.00 — 16.00.

5. Szczegotowy tryb pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§10
Urzad jest aparatem pomocniczym Prezydenta, ktory jest Kierownikiem Urzedu i organizuje
jego prace.

§11

Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy dwdch Zastepcdéw Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika.
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§12

Do zadan i kompetencji Prezydenta nale zy w szczegdlno $ci:

1. Kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i jego reprezentowanie na zewnatrz poprzez
m.in.:

1) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powofania i odwotania Skarbnika,
bedacego gtéwnym ksiegowym budzetu,

2) wykonywanie uprawnieh zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu Miasta,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta, w tym przyznawanie premii,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,
w zakresie okreslonym ustawami,

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

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) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy kierownikami,

11) nadzorowanie ochrony informaciji niejawnych i danych osobowych.

2. SzczegOlowe zadania i kompetencje Prezydenta okreSlajg ustawy i akty prawa
miejscowego.

3. SzczegoOtowy podziat zadan Kierownictwa Urzedu ustala Prezydent, w zakresach
obowigzkow, uprawnienh i odpowiedzialnosci.

4. W zakresie rozwigzywania okreslonych probleméw spoteczno — gospodarczych
Prezydent moze powotywaé zespoty konsultacyjne, zatrudnia¢ doradcéw, asystentdw,
ktérych kompetencje okreslone beda odrebnym zarzadzeniem.

5. Prezydent moze:

1) upowaznié:

a) swoich ZastepcOow i Sekretarza do samodzielnego lub tgcznie z inng osoba
dokonywania czynnosci prawnych polegajacych na sktadaniu oswiadczeh woli w
imieniu Miasta 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 publicznej;

2) udzieli¢ petnomocnictwa do reprezentowania interesow Miasta w postepowaniach
sadowych lub administracyjnych oraz w postepowaniu przed innymi organami
orzekajacymi,

3) powierzy¢ pracownikom okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej,
wynikajgce z art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

4) powierzyé¢ sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta Zastepcom
Prezydenta i Sekretarzowi,

5) powierzy¢ obowigzki kierowania pracg biura, referatu badz innej komorki
organizacyjnej — Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi badz Skarbnikowi -
Z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych ustawami.

6. W razie nieobecnosci Prezydenta, zastepstwo peilni Pierwszy Zastepca Prezydenta,
a w razie jego nieobecnosci Drugi Zastepca Prezydenta.

7. Prezydent nadzoruje:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Biuro Prawne,
3) Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony,
4) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli * ( od 1 kwietnia 2013r.),
5) Audytora Wewnetrznego * (do 31 marca 2013r.),



6)
7
8)
9)

Biuro Kontroli Zarzadczej * (do 31 marca 2013r.),

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

10) Biuro Prasowe,
11) Asystenta, Doradcéw.

§13

1. Pierwszy Zast epca Prezydenta nadzoruje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

2. W

Referat Edukacji,

Referat Kultury, Sportu i Promocji Miasta,

Referat Spraw Obywatelskich,

Referat Zamoéwien Publicznych,

Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Zdrowia
i Pomocy Spotecznej,

Referat Gospodarki Nieruchomosciami,

Straz Miejska,

Zarzad Drég i Utrzymania Miasta, w zakresie realizacji zadan okreslonych ustawag
o transporcie drogowym,

jednostki organizacyjne Miasta, wobec ktorych czynnosci wynikajgce z nadzoru
wykonujag podlegte komérki organizacyjne.

czasie nieobecnosci Pierwszego Zastepcy Prezydenta, jego obowigzki przejmuje

Drugi Zastepca Prezydenta.

3. Drugi Zast epca Prezydenta nadzoruje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

4. W

Biuro Inwestycji i Remontéw,

Referat Ustug Komunalnych,

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

Referat Geodezji, Kartografii i Katastru,

Referat Architektury i Budownictwa,

Zarzad Drég i Utrzymania Miasta (z wylaczeniem zadan okreslonych w ustawie
o transporcie drogowym).

czasie nieobecnosci Drugiego Zastepcy Prezydenta, jego obowigzki przejmuje

Pierwszy Zastepca Prezydenta.

5. Zastepcy Prezydenta na mocy udzielonych upowaznien mogg stosowacé kary
porzadkowe wobec podleglych pracownikow Urzedu i kierownikéw nadzorowanych
jednostek organizacyjnych Miasta oraz wystuchiwac¢ pracownikow przed zastosowaniem
kary porzadkowej.

6. Zastepcy Prezydenta dokonujg okresowych ocen kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta.



1.
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§14

Sekretarz zapewnia wlasciwg organizacje pracy Urzedu i realizowanie polityki
zarzagdzania zasobami ludzkimi, na mocy upowaznienia udzielonego przez Prezydenta.

Do zadan Sekretarza nale zy w szczegélno $ci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem
informaciji i organizowaniem obstugi mieszkancow,

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

3) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw, referenddw i spisbw 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 pracownikow Urzedu,

6) opracowywanie corocznego projektu planu etatyzacji Urzedu,

7) wspbipraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

8) planowanie rozwoju miasta,

9) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu turystyki,

10) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z prowadzong politykg bezpieczenstwa
informatycznego Urzedu,

11) nadzorowanie utrzymania, funkcjonowania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczehstwa Informacji,

12) nadzorowanie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

13) nadzorowanie spraw z zakresu ewidencji pojazdow i kierowcow, osrodkéw szkolenia
kierowcow, stacji kontroli pojazddw, instruktoréw nauki jazdy i diagnostéw,

14) wspoipraca z organizacjami politycznymi i spotecznymi,

15) wskazywanie komorki organizacyjnej wiasciwej do rozpatrzenia skargi lub wniosku,
w przypadku okreslonym w § 51 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji pracy i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.),

16) podpisywanie polecen wyjazdu stuzbowego (delegaciji) i udzielanie urlopow
kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta, z wylgczeniem delegacji
zagranicznych, na mocy upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta.

Realizujac powierzone zadania, Sekretarz upowazniony jest do wydawania polecen
kierownikom komérek organizacyjnych.

Sekretarz na mocy udzielonego upowaznienia moze stosowaé kary porzadkowe wobec
podlegtych  pracownikbw Urzedu i kierownikbw nadzorowanych jednostek
organizacyjnych Miasta oraz wystuchiwaé pracownikow przed zastosowaniem Kkary
porzadkowe.

Sekretarz na mocy udzielonego upowaznienia dokonuje okresowych ocen kierownikéw
nadzorowanych komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta.

Sekretarz nadzoruje:

1) Biuro Rady Miasta,

2) Biuro Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego,
3) Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

4) Biuro Partnerstwa i Funduszy,

5) Biuro Planowania Rozwoju Miasta,
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6) Referat Ewidencji Ludnosci,

7) Referat Komunikaciji,

8) Referat Informatyki,

9) Referat Administracji i Majatku,

10) Petnomocnika do spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig
i Bezpieczenstwa Informacji,

11) Centrum Informacji Turystycznej,

12) Pracownie Planowania Przestrzennego.

W czasie nieobecno$ci Sekretarza jego obowigzki przejmuje Pierwszy Zastepca
Prezydenta.

§15

1. Giéwnym zadaniem Skarbnika jest prowadzenie gospodarki finansowej w sposéb
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zapewniajacy plynng realizacje zadan Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, poprzez

skuteczne i przejrzyste zarzadzanie finansami.

Cele szczegdbtowe:

1) wspieranie rozwoju gospodarczego Miasta,

2) skuteczne i przejrzyste zarzadzanie finansami Miasta,

3) dziatanie na rzecz dlugoterminowego zréwnowazonego rozwoju Miasta,

4) zapewnienie profesjonalnego i odpowiedzialnego doradztwa dla Prezydenta
w obszarze polityki finansowej,

5) nadzorowanie finansow Miasta i inicjowanie dziatlan w zakresie doskonalenia
systemu kontroli i nadzoru.

Do zadan Skarbnika nale zy w szczegolno $ci:
1) opracowywanie projektu budzetu Miasta i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz ich
zmian,
2) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu
oraz dokumentéw dotyczacych wykonania Wieloletniej Prognozy Finansowej,
3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,
4) nadzorowanie gospodarowania Srodkami  budzetowymi przez jednostki
organizacyjne Miasta,
5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta,
6) przeprowadzanie kontroli finansowych: wstepnej i biezacej, wspoétpraca przy
kontroli nastepczej,
7) organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,
8) nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiegowej majgtku Miasta,
9) nadzorowanie wykonywania zadan przez gtdbwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Miasta,
10) prowadzenie centralnego rejestru umow,
11) pobieranie, windykacja, egzekucja i zabezpieczanie realizowanych przez Urzad
naleznosci Miasta i Skarbu Panstwa,
12) wykonywanie dyspozycji $rodkami,

13) przedktadanie Prezydentowi, Radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
Wojewodzie i innym dysponentom srodkoéw wszelkich informacji, analiz i opracowan
okreslonych prawem lub wymaganych przez te organy

lub instytucje,
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdtowych.
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Skarbnik nadzoruje:
1) Zastepce Skarbnika,
2) Referat Budzetu i Analiz Finansowych.

Pod nieobecnos¢ Skarbnika, zastepstwo sprawuje Zastepca Skarbnika, na mocy
upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

Do zadan Zastepcy Skarbnika nale zy w szczegoélno $ci:

1) zastepowanie Skarbnika,

2) wydawanie decyzji i postanowien w sprawie podatkéw i optat lokalnych oraz
oplaty skarbowej,

3) informowanie podatnikow o przyznaniu zwolnienia z podatku od nieruchomosci,

4) przeprowadzanie wstepnej i biezacej kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych oraz wspétpraca przy kontroli nastepczej,

5) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis, zaswiadczen
o zalegtosciach podatkowych, pisemnej interpretacji co do zakresu i sposobu
zastosowania prawa podatkowego,

6) prowadzenie depozytu i rejestru  weksli, gwarancji bankowych
i ubezpieczeniowych dotyczacych zabezpieczenia wykonania umowy.

Zastepca Skarbnika nadzoruje:
1) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych,
2) Referat Ksiegowosci,
3) Referat Dochodéw.

Skarbnik i Zastepca Skarbnika na mocy udzielonych upowaznien moga stosowac kary
porzadkowe wobec podleglych pracownikédw Urzedu oraz wystuchiwaé pracownikow
przed zastosowaniem kary porzadkowej.

Skarbnik i Zastepca Skarbnika dokonujg okresowych ocen kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych.
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§16

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

jak rowniez powotywane przez Prezydenta projektowe struktury organizacyjne.
Wyodrebnienie delegatur i stanowisk w BOM, nie narusza ustalonegj

struktury

organizacyjnej Urzedu oraz zakresu zadan realizowanych przez poszczegélne komorki

organizacyjne.
Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
W sktad Urzedu wchodza:
Prezydent , Asystent, Doradca
Urzad Stanu Cywilnego
Biuro Prawne
Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli *(od 1 kwietnia 2013r.)
Audytor Wewnetrzny *(do 31 marca 2013r.)
Biuro Kontroli Zarzadczej *(do 31 marca 2013r.)
Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Petnomocnik Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Realizacji Projektu
Jednostka Realizujaca Projekt
Miejski Rzecznik Konsumentow
Biuro Prasowe
Pierwszy Zast epca Prezydenta
Referat Edukaciji
Referat Kultury, Sportu i Promocji Miasta
Referat Spraw Obywatelskich
Referat Zamowien Publicznych
Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Zdrowia i Pomocy Spotecznej
Referat Gospodarki Nieruchomosciami
Drugi Zast epca Prezydenta
Biuro Inwestycji i Remontéw
Referat Ustug Komunalnych
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
Referat Geodezji, Kartografii i Katastru
Referat Architektury i Budownictwa
Sekretarz
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 Komunikacji
Referat Informatyki
Referat Administracji i Majatku
Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig
i Bezpieczenstwa Informacji
Centrum Informacji Turystycznej
Skarbnik
Zastepca Skarbnika
Referat Budzetu i Analiz Finansowych
Referat Podatkéw i Optat Lokalnych
Referat Ksiegowosci
Referat Dochodow

uSscC
PRP
PZK
PAK
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
CIT

FF
FBA
FFW
FFK
FFD



© ®

10.

11.

12.

13.

14

Pracg komdérek organizacyjnych kierujg kierownicy, z wyjatkiem Biura Prawnego.

Pracownicy delegatur i wyodrebnionych stanowisk w BOM w realizacji zadan zwigzanych

z bezposrednig obstuga klientow podlegaja dyrektorowi Biura Obstugi Mieszkancow

i Nadzoru Organizacyjnego.

W razie nieobecnosci kierownika jego obowigzki pelni wyznaczony przez kierownika

pracownik.

Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

a w przypadku jego nieobecnosci — zastepca kierownika USC.

Prace Biura Prawnego koordynuje Koordynator Biura Prawnego.

Prezydent moze powotywa¢ — na czas wykonania okreslonego zadania o istotnym

znaczeniu dla Miasta bgdz Urzedu — zespoty problemowe, okreslajac jednoczesnie

ich sklad i cele. Powotanie takiego zespolu nie powoduje zmian w schemacie

organizacyjnym Urzedu.

Komorki organizacyjne moga dzieli¢ sie na zespoty, wielo- lub jednoosobowe stanowiska

pracy.

Szczegdblowe zakresy obowigzkdw, uprawnieh i odpowiedzialnosci okresla bezposredni

przetozony.

Wyznaczone przez Prezydenta osoby, w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan,

moga postugiwac sie tytutami, w tym:

1) Inzynier Miasta,

2) Architekt Miasta,

3) Geodeta Miasta,

4) Plastyk Miasta,

5) Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta,

6) Petnomocnik Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do spraw Kontroli
Zarzadczej w Miescie Piotrkow Trybunalski,

7) Petnomocnik Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Realizacji Projektu,

8) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

9) Urzednik Wyborczy,

10) Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Spoteczenstwa Informacyjnego.

Prawo postugiwania sie tytutami, o ktérych mowa w ust. 11, wynika z odrebnego

zarzadzenia badz indywidualnego zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§17

Kierownicy komérek organizacyjnych realizujg swoje zadania odpowiednio

pod kierunkiem: Prezydenta, ZastepcOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

Kierownik Biura Rady Miasta realizuje zadania zwigzane z obstugg administracyjna

Rady, Komisji, Klubéw, jednostek pomocniczych Miasta oraz Mtodziezowej Rady Miasta

i w tym zakresie podlega Przewodniczacemu Rady Miasta.

Do zadan kierownikow nale zy w szczegoélno $ci:

1) sprawowanie  kontroli zarzadczej w  komérce organizacyjnej, zgodnie
z obowigzujgcym w Urzedzie systemem,

2) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej, w tym
réwniez przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji o realizacji
zadan,

3) nadzorowanie realizacji zadan nalozonych na komérke organizacyjng w drodze
obowigzujacych regulacji wewnetrznych,

4) zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej, zgodnie
z udzielonym przez Prezydenta upowaznieniem oraz zapewnienie zgodnej z prawem
i kompetentnej obstugi klientow,

5) opracowywanie:

a) projektow aktow prawnych wydawanych przez organy Miasta, upowaznien
z zakresu zadan komorki organizacyjnej oraz odpowiedzi na interpelacje,
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zapytania radnych oraz wnioski komisji problemowych Rady Miasta i Radnych,
w sprawach nalezgcych do wihasciwosci komorki organizacyjnej, zgodnie
z zasadami zawartymi w Rozdziale Il niniejszego Regulaminu,

b) projektow odpowiedzi na interpelacje, dotyczace =zadan nalezgcych do
nadzorowanej jednostki organizacyjnej Miasta, w porozumieniu z tg jednostka,

6) opracowywanie projektdw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow, zgodnie
z zasadami zawartymi w Rozdziale V niniejszego Regulaminu,

7) opracowywanie: Kkarty przedsiewziecia do Wieloletniej Prognozy Finansowej,
projektéw planéw finansowych do projektu budzetu, w czesci dotyczacej zadan
komorki organizacyjnej oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w tej
czesci,

8) gospodarowanie przyznanymi komorce organizacyjnej $rodkami budzetowymi
oraz dokonywanie kontroli zgodnosci wydatku pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym, na podstawie udzielonego upowaznienia,

9) sprawowanie hadzoru nad powierzonym mieniem,

10) przedktadanie wnioskéw, dotyczacych zmian kadrowych na stanowiskach
kierownikobw jednostek organizacyjnych, pozostajacych w nadzorze kierowanej
komorki organizacyjnej,

11) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad ustanowionych w Polityce
Jakosci oraz postepowania zgodnie z przyjetymi politykami i procedurami
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informaciji,

12) wykonywanie zadanh i obowigzkow w zakresie obronnosci kraju i obronnosci ludnosci
i wspotdziatanie w tym zakresie z Referatem Zarzagdzania Kryzysowego i Obrony,

13) wspoétdziatanie z Biurem Obstugi Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego
w zakresie podnoszenia jakosci obstugi klientow,

14) przekazywanie do Biura Prasowego informacji o istotnych przedsiewzieciach
realizowanych przez komorke organizacyjna, w sprawach publikacji prasowych oraz
umieszczania informacji na stronie internetowej miasta. Niezwloczne udzielanie
odpowiedzi na pytania dziennikarzy zadane za posrednictwem Biura Prasowego oraz
w szczegOlnych sytuacjach wypowiadanie sie w mediach po wcze$niejszej konsultaciji
z Biurem,

15) przekazywanie do Referatu Kultury, Sportu i Promocji Miasta informacji, celem ich
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw postanowien Regulaminu Pracy
Urzedu, przepisow bhp i p. poz.,

17) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw przepiséw ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

18) nadzorowanie prawidtowosci stosowania Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) przez podlegtych pracownikow,

19) wykonywanie czynno$ci z zakresu nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta,
wynikajacych z zadan realizowanych przez komorke organizacyjna,

20) przeprowadzanie kontroli podmiotow nadzorowanych, w zakresie wynikajacym
z zadan realizowanych przez komorke organizacyjna,

21) przekazywanie do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli (do 31 marca 2013r. do
Biura Kontroli Zarzgdczej) protokotéw oraz wystgpien pokontrolnych dotyczgcych
kontroli zewnetrznych oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne z zakresu funkcjonowania komaorki organizacyjnej,

22) sporzadzanie i przekazywanie do Gfownego Urzedu Statystycznego i innych
urzedéw, danych statystycznych wynikajgcych z zadan kierowanej komorki
organizacyjnej, w formach i terminach okreslanych w programach badan
statystycznych statystyki publicznej,
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23)wnioskowanie w sprawie przyznania pracownikom nagrod, premii i awansow
wewnetrznych (zmiana stanowiska, stawki wynagrodzenia) oraz wnioskowania
w sprawie przyznania pracownikom odznaczen panstwowych,

24) sporzadzanie i aktualizacja opisOw stanowisk pracy dla pracownikéw, stanowigcych
podstawe do sporzadzenia zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika,

25) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow, w trybie okreslonym
w uregulowaniach wewnetrznych Urzedu.

§18

Kierownicy komérek organizacyjnych posiadajacych delegatury i wyodrebnione

stanowiska w BOM, zobowigzani sg do wspéipracy z dyrektorem Biura Obstugi

Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego w zakresie:

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

2) doskonalenia jakosci i metod obstugi mieszkancow, zapewnienia sprawnej obstugi
klientéw, w tym zastepstw,

3) uzyskania w odniesieniu do pracownikéw realizujgcych obowigzki stuzbowe
w ramach BOM opinii w sprawach:
a) wynagrodzen i regulacji ptac,
b) kierowania na szkolenia, kursy itd.,
¢) udzielania urlopdéw i tworzenia planu urlopow,

4) tworzenia kadry zastepujgcej pracownikdéw realizujgcych swoje obowigzki stuzbowe
w ramach BOM,

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

§19

Obowigzki pracownikéw Urzedu okre$lajg w szczegolnosci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
z p6zn. zm.),

3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z pézn. zm.),

4) Regulamin Pracy Urzedu,

5) zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.



Rozdziat Il
Zadania komorek organizacyjnych

Komorki organizacyjne podlegte bezpo  srednio Prezydentowi

§20
Urzad Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajgce z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska,
ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

1.

Do zadan USC w szczego6lno $ci nale zy:

1) rejestracja stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen woli majgcych wptyw na stan cywilny,
3) wydawanie stosownych odpisow, zaswiadczenh i dokumentéw,
4) orzekanie w sprawach zmiany imienia i nazwiska.

8§21
Biuro Prawne

Do zadan Biura w szczegdlno $ci nale zy:

1.
2.

3.
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Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady.
Opiniowanie pod wzgledem prawnym umow cywilnoprawnych, uméw miedzynarodowych
i porozumien administracyjnych zawieranych przez Prezydenta.
Sporzadzanie opinii, udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa:

1) Radzie,

2) Prezydentowi i jego Zastepcom,

3) Skarbnikowi,

4) Sekretarzowi,

5) komdrkom organizacyjnym Urzedu.
Wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych petnomocnictw oraz
przedstawianie  Prezydentowi wnioskbw co do zabezpieczenia roszczen
i celowosci wszczecia whasciwych krokéw sadowych i egzekucyjnych.
Udzielanie konsultacji prawnych i pomocy pracownikom Urzedu w zakresie interpretaciji
przepisdw prawnych i ich praktycznego zastosowania.
Nadzér nad egzekucjg naleznosci Miasta.
Prowadzenie rejestru spraw sgdowych i opinii prawnych.
Informowanie Prezydenta i jego Zastepcoéw o uchybieniach w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien.
Udzial w sesjach Rady.

. Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie ugody w sprawach

majgtkowych.



§ 22
Referat Zarz gdzania Kryzysowego i Obrony

Referat  Zarzadzania  Kryzysowego i Obrony realizuje zadania  zwigzane
Z bezpieczenstwem i ochrong ludnosci w czasie zagrozenia (ewakuacja, alarmowanie), oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony i edukacji dla
bezpieczenstwa.

Do zadan Referatu w szczegdlno $ci nale zy:

1. Realizowanie zadan Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego dla miasta
Piotrkowa Trybunalskiego , w tym m.in.:

1) pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

2) wspoldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej,

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

4) wspodipraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

5) wspotdziatanie 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.

2. Wspolpraca ze Strazg Pozarng w zakresie krajowego systemu ratowniczo — gasniczego
na obszarze miasta i wspoOtpraca w obszarze dziatan jednostek wchodzgcych w skiad
systemu ratowniczego na terenie miasta.

3. Dorazna pomoc w przywracaniu i utrzymaniu porzadku w strefach dotknietych kleskami.

4. Planowanie, kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ OC przez
instytucje, podmioty gospodarcze i jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne
dziatajgce na terenie miasta.

5. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obronnych natozonych na Urzad.

6. Prowadzenie rejestracji przedpoborowych, przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji
wojskowej.

7. Prowadzenie kancelarii niejawnej, nad ktérg nadzor sprawuje Pelnomocnik Prezydenta
Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

8. Doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby wojskowej w razie mobilizaciji
i wojny.

9. Naktadanie decyzjami obowigzku $wiadczeh osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
na wniosek wtasciwych jednostek.

10. Obstuga administracyjna Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

11. Sporzadzanie rocznego programu zapobiegania przestepczosci oraz ochrony
bezpieczenstwa obywateli, porzadku publicznego, opracowanie sprawozdania z jego
realizacji.

12. Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego, w tym dokonywanie zakupdw oraz
rozliczanie ich wykorzystania.

13. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej, w tym dokonywanie zakupow oraz rozliczanie
ich wykorzystania.

14. Podejmowanie i realizowanie przedsiewzie¢ na rzecz edukaciji dla bezpieczenstwa.

15. Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.
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§ 23 * (obowigzuje od 1 kwietnia 2013r.)
Biuro Audytu Wewn etrznego i Kontroli

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli realizuje zadania w zakresie audytu wewnetrznego,
systemu kontroli zarzadczej, przeprowadzania kontroli wewnetrznych oraz gromadzenia
wynikéw kontroli zewnetrznych.

Do zadan Biura Audytu Wewn etrznego i Kontroli nale zy:

1.
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W zakresie audytu wewn etrznego - prowadzenie przez audytora wewnetrznego

niezaleznej i obiektywnej dziatalnosci, ktérej celem jest wspieranie Prezydenta

w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci

doradcze, w szczegdlnosci poprzez:

1) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta,

2) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

3) przeprowadzanie zadan audytowych zapewniajgcych oraz czynnosci sprawdzajacych
i doradczych,

4) przygotowanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych,

5) monitorowanie wdrozenia zalecen/rekomendacji,

6) opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego.

W zakresie systemu kontroli zarz adczej:

1) przygotowywanie dla Petnomocnika Prezydenta Miasta do spraw Kontroli Zarzadczej
w Miescie Piotrkdbw Trybunalski zbiorczych dokumentdw i informacji, wynikajacych
z ustalonego przez Prezydenta systemu kontroli zarzadczej na | i Il poziomie,
w szczegolnosci:

a) planow dziatalnosci,

b) sprawozdan z wykonania planéw dziatalnosci,
C) raportdw samooceny,

d) rejestrow ryzyk w Urzedzie.

2) monitorowanie przebiegu poszczegllnych etapow opracowywania dokumentow
w zakresie kontroli zarzgdczej,

3) wspieranie dziatan kierownikbw komérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta przy opracowywaniu planéw, sprawozdan i innych
dokumentdéw w zakresie ustalonego systemu kontroli zarzadczej.

W zakresie przeprowadzania kontroli wewn etrznych i gromadzenia wynikow

kontroli zewn etrznych :

1) opracowanie rocznego planu kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta wedtug
zasad okres$lonych odrebnym Zarzadzeniem Prezydenta,

3) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

4) przygotowywanie projektéw wystapien pokontrolnych,

5) przygotowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych,

6) sporzadzanie i przedkiadanie Prezydentowi sprawozdania z realizacji rocznego planu
kontroli oraz z wykonania zalecen wskazanych w wyniku przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych,

7) gromadzenie wynikébw z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie
(m.in.  protokotow, wynikébw kontroli, wystgpien pokontrolnych, informaciji
pokontrolnych itp.),

8) sporzadzenie sprawozdania z wykonania zalecen wskazanych przez instytucje
przeprowadzajgce kontrole zewnetrzne.



1.

8§ 23t *(obowigzuje do 31 marca 2013r.)
Audytor Wewn etrzny

Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscia niezalezng i obiektywna, ktérej celem
jest wspieranie Prezydenta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Ocena dotyczy w szczegoélnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej.

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta oraz jednostkach

organizacyjnych Miasta, audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie, upowaznia

Prezydent.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatlania Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta,

2) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

3) przeprowadzanie zadah audytowych zapewniajacych oraz czynno$ci sprawdzajacych
i doradczych,

4) przygotowanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych,

5) monitorowanie wdrozenia zalecen/rekomendaciji,

6) opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego.

§ 232 *(obowigzuje do 31 marca 2013r.)
Biuro Kontroli Zarz adczej

Do zadan Biura Kontroli Zarzgdczej nalezy:

1.

W zakresie systemu kontroli zarzadczej:

1) sporzadzanie projektu ,Propozycji celéw strategicznych i operacyjnych, zadan
szczegotowych do projektu Planu Dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego”,

2) sporzadzanie projektu ,Planu Dziatalno$ci Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego” oraz ,Planu Dziatalnosci Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

3) prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyk wysokich w Urzedzie Miasta,

4) prowadzenie zbiorczego rejestru ,Informacji o ryzykach zagrazajgcych wykonaniu
Planu dziatalnosci Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”,

5) sporzadzanie zbiorczego ,Sprawozdania z wykonania Planu dziatalnosci Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego” oraz ,Sprawozdania z wykonania Planu dziatalnosci
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

6) przygotowywanie zbiorczego ,Raportu samooceny systemu kontroli zarzadczej”
sporzadzonego przez kierownikdw komorek organizacyjnych i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych,

7) przygotowanie ,Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej” Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego oraz ,Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej” w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego,

8) gromadzenie wynikow z kontroli zewnetrznych (m.in. protokotéw, wynikow kontroli,
wystagpien pokontrolnych, informacji pokontrolnych itp.),

9) sporzadzenie sprawozdania z wykonania zalecen wskazanych przez instytucje
przeprowadzajace kontrole zewnetrzne,

10) sporzadzenie sprawozdania z wykonania zalecen wskazanych w wyniku
przeprowadzonych kontroli wewnetrznych.

2. W zakresie przeprowadzania kontroli wewnetrznych:
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1) opracowanie rocznego planu kontroli,
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2) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidiowosci realizowanych dochodéw
i wydatkow, przychoddw i rozchodow w jednostkach organizacyjnych Miasta,

3) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli,

4) przygotowywanie projektéw wystapien pokontrolnych,

5) przygotowywanie projektéw zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych,

6) sporzadzanie i przedkiadanie Prezydentowi sprawozdania z realizacji rocznego planu
kontroli.

§24
Petnomocnik Prezydenta Miasta do Spraw Ochrony Info  rmacji Niejawnych

. Kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji,
materiatéw i obiegu dokumentéw.

Opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.
Prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Przygotowywanie i prowadzenie ewidencji upowaznien do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” dla pracownikéw Urzedu Miasta.

Prowadzenie aktualnego wykazu o0sOb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w Urzedzie Miasta albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz os6b, ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji danych o0s6b uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze os6b, ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczehstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenhstwa.

. Opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informaciji niejawnych o klauzuli ,poufne” w

kancelarii niejawnej Urzedu Miasta.

Sprawowanie nadzoru nad kancelarig niejawng w Urzedzie Miasta.

Realizacja zadan zwigzanych z antykorupcjg w Urzedzie, tj. realizacja zapiséw ustawy o
ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje
publiczne w zakresie gromadzenia, przechowywania i analizy oswiadczen majgtkowych
skiadanych przez zobowigzane osoby Prezydentowi Miasta
oraz wspotpraca w tym zakresie z wkasciwym urzedem skarbowym.

§25
Petnomocnik Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ds. Rea  lizacji Projektu

Petnomocnik zarzadza Projektem pn.: ,Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni
$ciekow w Piotrkowie Trybunalskim”, nr POIS.01.01.00-00-003/07, stanowigcego cze$¢
programu operacyjnego Infrastruktura i srodowisko wspélnotowej pomocy strukturalnej
w ramach Funduszu Spojnosci w zakresie administracyjnym, rzeczowym i finansowym,
na etapie przygotowania, wdrazania, rozliczenia i ewaluacji, zgodnie z zapisami
Decyzji Komisji Europejskiej, Umowy o dofinansowanie wraz z zatgcznikami, zasadami
realizacji Projektu i przyjetymi zatozeniami PO 1iS oraz monitoruje jego realizacje
poprzez podlegta Jednostke Realizujaca Projekt.



1.

2.
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Do zadan Petnomocnika nale zy w szczegdélno $ci:

1) monitorowanie zgodnosci realizacji z przepisami prawa krajowego
i wspolnotowego, a w szczegollnosci z zasadami okreslonymi w Decyzji Komisji
Europejskiej, Umowie o dofinansowanie oraz wytycznymi Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego,

2) nadzér nad procesem przygotowania inwestycji i zadan ustugowych do realizacji
pod wzgledem formalnoprawnym, merytorycznym i technicznym,

3) nadzér nad kompletnoscig dokumentacji i poprawnoscig udzielania zamowien
publicznych,

4) nadzor nad poprawnosciag sporzadzania i kompletno$cig umow na ustugi, dostawy
i roboty budowlane,

5) nadzér nad rzeczowym postepem realizaciji,

6) nadzér nad postepem finansowym realizacji i zapewnieniem ciggtosci
finansowania,

7) nadzér nad postepem w realizacji zatozonego efektu ekologicznego,

8) nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia dziatah informacyjnych i promocyjnych,

9) nadzér nad prawidtowoscig przechowywania i udostepniania dokumentaciji,

10) reprezentowanie Miasta wobec instytucji zaangazowanych w zarzadzanie
i wdrazanie PO [iS, instytucji wspétfinansujacych oraz wykonawcow,

11) nadzoér nad zachowaniem trwatosci Projektu, zgodnie z art. 57 Rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006,

12) nadzér nad dziatalnoscig Jednostki Realizujacej Projekt,

13) nadzér nad prawidiowa wspoipracg pomiedzy Jednostka Realizujgcg Projekt
a wykonawcami i Inzynierem kontraktu,

14) sprawowanie kontroli zarzadczej.

§ 26
Jednostka Realizuj gca Projekt

Jednostka realizuje Projekt pn. "Modernizacja i rozbudowa oczyszczalni $ciekow
w Piotrkowie Trybunalskim" nr POIS.01.01.00-00-003/07, stanowigcy czes¢ Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko wspdélnotowej pomocy strukturalnej w ramach
Funduszu Spodjnosci, w pelnym zakresie, na etapie przygotowania, wdrazania,
rozliczenia, ewaluacji, zgodnie z Umowg o dofinansowanie i jej zatgcznikami, Decyzjg
Komisji Europejskiej, zasadami realizacji Projektu i przyjetymi zatozeniami PO [iS.

Do zadan Jednostki nale zy w szczegolno $ci:

1) przygotowanie inwestycji do realizacji pod wzgledem formalnoprawnym
i technicznym, w tym sporzadzanie opiséw przedmiotu zamoéwien publicznych,

2) przygotowanie zadan ustugowych do realizacji pod wzgledem formalnoprawnym
i merytorycznym, w tym sporzadzanie opisOw przedmiotu zamowien publicznych,

3) monitorowanie i rozliczanie rzeczowe realizacji,

4) monitorowanie i rozliczanie finansowe realizacji,

5) monitorowanie i rozliczanie realizacji zatozonego efektu ekologicznego,

6) prognozowanie przeptywow finansowych, zapewniajgcych ciagtosé¢ finansowania,

7) prowadzenie sprawozdawczosci,

8) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych,

9) monitorowanie trwatosci, zgodnie z art. 57 Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006,

10) gromadzenie i archiwizowanie dokumentaciji,

11) wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi w zarzadzanie i wdrazanie PO 1iS
oraz instytucjami wspétfinansujgcymi,

12) przestrzeganie regulaminu kontroli zarzadczej.



8§27
Miejski Rzecznik Konsumentow

Do zadan Rzecznika w szczegdélno $ci nale zy:

1.

o

'—“0.00.\'.0"

Realizacja zadan z zakresu ustaw:

a) o ochronie konkurencji i konsumentow,

b) o przeciwdziataniu nieuczciwym praktykom rynkowym.
Zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw.
Mozliwo$¢ wytaczania powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowania za ich zgoda
do toczacego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumenta,
skladanie wnioskoéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony konsumentow.
Wspotdziatanie z wiasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.
Wystepowanie do przedsiebiorcoOw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw.
Zadanie wszczecia postepowania antymonopolowego.
Wystepowanie przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

O Upowszechnianie przepisow okreslajgcych prawa konsumentow.

828
Biuro Prasowe

Obszarem dziatania Biura jest informowanie mieszkancow o pracach i dziataniach
samorzadu.
Do zadan Biura Prasowego w szczegoIlno $ci nale zy:

1.

2.

3.

© x
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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
ogloszen.

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, Kierownictwa Urzedu oraz
kierownikow komérek organizacyjnych z dziennikarzami.

Przygotowanie i opracowywanie informacji o dzialalnosci Prezydenta Miasta
w okresie miedzy sesjami Rady Miasta, przedktadanych Radnym.

Realizacja zadania w zakresie komunikacji spoteczne.

Prowadzenie miejskiej strony internetowej.



Komorki organizacyjne podlegte Pierwszemu Zast  epcy Prezydenta

§ 29
Referat Edukacji

Do zadan Referatu w szczegdlno $ci nale zy:

1.
2.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
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Opracowanie projektu budzetu Referatu Edukacji i jego realizacja.

Weryfikacja ztozonych projektéw planéw dochoddw i wydatkow budzetowych jednostek
oswiatowych.

Whnioskowanie o przesuniecie $rodkow finansowych pomiedzy jednostkami oswiatowymi
oraz zwiekszenia planéw jednostek w przypadku wystgpienia uzasadnionych potrzeb.
Monitorowanie wydatkéw i dochodéw jednostek o$wiatowych.

Zapewnienie $rodkéw finansowych na bezpieczne warunki do nauki i opieki
w obiektach oswiatowych.

Realizacja edukacyjnych projektéw wspotfinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej.
Dofinansowanie kosztéw leczenia nauczycieli.

Ustalanie wysokosci odpisu zf$s dla nauczyciela emeryta i rencisty.

Nadzér nad prawidlowoscig naliczenia srodkow finansowych na dofinansowania
doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

.Nadzor nad wydatkami ponoszonymi przez jednostki oswiatowe na wynagrodzenia

osobowe nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu zawodowego.

. Realizacja programéw rzgdowych.

. Ewidencja szkét i placowek niepublicznych.

. Finansowanie szkot i placéwek niepublicznych.

. Dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

. Zapewnienie warunkéw do spetnienia obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz

obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci 5-letnich i 6-letnich.

. Zapewnienie warunkéw do realizacji obowigzku szkolnego, i obowigzku nauki dzieciom

ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.

Zapewnienie warunkéw do realizacji obowigzku szkolnego, obowigzku nauki oraz
resocjalizacji nieletnich, ktérzy postanowieniem sgdowym muszg by¢é umieszczani
w miodziezowych osrodkach wychowawczych.

Organizacja postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego.

Nadzér nad dziatalnoscig szkét i placowek w zakresie organizacii zaje¢, liczby oddziatdow
i uczniow oraz nadzér nad politykg kadrowg prowadzong przez kierownikéw jednostek
oswiatowych.

Nadzér nad realizacjg zasad okreslonych w regulaminie w sprawie ustalania wysokosci
stawek i szczegblowych warunkdéw przyznawania nauczycielom dodatkéw, obliczaniem
i wyptacaniem wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placowkach prowadzonych przez
Miasto.

Wykonywanie innych czynnosci w ramach obowigzujgcego prawa, wynikajgcych z zadan
organu prowadzacego.

Kontrola w nadzorowanych jednostkach obowigzku prowadzenia ksigzek obiektow
budowlanych, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo Budowlane.



§ 30
Referat Kultury, Sportu i Promocji Miasta

Referat realizuje zadania z zakresu:
1. Bezpiecze instwa imprez masowych

1) wydawanie zezwolenia i odmowa wydania zezwolenia na przeprowadzenie imprezy
masowe;.

2. Prowadzenia ewidenc;ji i rejestrow:

1) uczniowskich klubéw sportowych oraz innych niz uczniowskie kluby sportowe
dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, w tym wydawanie zaswiadczen o dokonaniu zmian
w ewidencjach oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych:

a) wpisu do ewidencji uczniowskich klubow sportowych,
b) wpisu do ewidencji klubéw sportowych innych niz uczniowskie kluby sportowe,
ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
¢) odmowy dokonania wpisu;
2) rejestrow instytucji kultury,
3) ksiag rejestrowych instytucji kultury.
3. Dostepu do informaciji publicznej:

1) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z rozporzadzeniem MSWiIA,

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

3) wydawanie decyzji w sprawie odmowy udostepniania informacji publicznej oraz
umorzenia postepowania o udostepnienie informaciji publicznej.

4. Tworzenia warunkéw, w tym organizacyjnych, sprzy  jajacych rozwojowi sportu:

1) nadzorowanie dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wspieraniem finansowym rozwoju sportu,
upowszechniania kultury fizycznej oraz nadzér nad prawidlowoscia realizacji
zawartych uméw w tym zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i pozbawianiem stypendiow
sportowych za osiggniete wyniki sportowe,

4) prowadzenie spraw dot. warunkéw i trybu przyznawania oraz wysokosci nagrod
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego dla zawodnikdéw osiggajacych wysokie
wyniki sportowe w miedzynarodowym wspétzawodnictwie sportowym lub krajowym
wspotzawodnictwie sportowym, trenerom prowadzgcym szkolenie tych zawodnikéw
oraz osobom wyr6zniajgcym sie osiggnieciami w dziatalno$ci sportowej,

5) wykonywanie czynnosci w ramach obowigzujacego prawa, wynikajacych z nadzoru
nad Osrodkiem Sportu i Rekreaciji.

5. Tworzenia, upowszechniania i prowadzenia dziatal  nos$ci kulturalnej:

1) wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury,

2) realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie
kultury i sztuki oraz nadzor nad prawidtowoscig realizacji zawartych uméw w tym
zakresie,

3) przedkiadanie Prezydentowi propozycji przyznania dorocznych nagrdéd Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego za osiagniecia w dziedzinie tworczosci artystycznej,
upowszechniania i ochrony kultury.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow osobom zajmujgacym
sie tworczoscia artystyczng, upowszechnianiem kultury, opiekg nad zabytkami oraz
artystycznie uzdolnionym dzieciom i miodziezy,

5) podejmowanie dziatah w zakresie tworzenia serii wydawniczej ,Biblioteka Piotrkow
8007,

6) monitorowanie dziatalnosci merytorycznej i finansowej instytucji kultury:

- Miejskiego Osrodka Kultury,
- Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Adama Prdochnika,
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- Muzeum,
- Os$rodka Dziatan Artystycznych,
- Instytutu Badan nad Parlamentaryzmem,
7) wykonywanie innych czynnosci w ramach obowigzujacego prawa, wynikajacych
Z zadan organizatora kultury.

6. Promowania Miasta:

1) realizacja przedsiewzieé¢ promujacych miasto Piotrkéw Trybunalski,

2) wspotpraca z sSrodkami masowego przekazu,

3) przygotowywanie i dystrybucja wtasnych i powierzonych materialtdbw promocyjnych
oraz informacyjnych Miasta.

7. Inne realizowane zadania:

1) organizowanie obchoddw rocznic i $wigt panstwowych,

2) realizacja Programu Wspoipracy Miasta Piotrkébw Trybunalski z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie kultury i sztuki oraz upowszechniania kultury fizycznej,

3) obstuga organizacyjno — techniczna komisji stypendialnych, Komisji Konkursowej do
przeprowadzenia oceny ofert na wsparcie realizacji zadahn publicznych Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego z zakresu kultury i sztuki oraz upowszechniania kultury
fizycznej przez organizacje pozarzadowe oraz Rady Redakcyjnej serii wydawniczej
.Biblioteka Piotrkow 800",

4) kontrolowanie w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta obowigzku
prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo
budowlane,

5) realizacja obowigzkébw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej,
ti.. sporzadzanie i przekazywanie do Gléwnego Urzedu Statystycznego i innych
urzedow, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach
i terminach okreslanych w programach badan statystycznych statystyki publicznej,
w tym: sporzgdzanie sprawozdania KFT-OB/a ,Sprawozdanie o gminnych obiektach
sportowych”.

§31
Referat Spraw Obywatelskich

Do zadan Referatu w szczegdlno $ci nale zy :

1.

2.
3.
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Przyjimowanie wnioskédw o wpis do CEIDG, przeksztatcanie na forme dokumentu
elektronicznego i przesytanie do CEIDG.

Archiwizacja wnioskéw o wpis do CEIDG i zwigzanej z nimi dokumentaciji.
Udostepnianie informacji o historycznych  zasobach gminy =z  ewidencji
dziatalnosci gospodarczej.

Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0s0Ob
i rzeczy oraz prowadzenie postepowan w sprawie odmowy udzielenia, zmiany,
wygasniecia lub cofniecia licencji.

Udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka oraz
prowadzenie postepowan w sprawie odmowy udzielenia, zmiany, wygasniecia lub
cofniecia licenciji.

Wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne o0sob i rzeczy
w transporcie krajowym.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie
postepowan w sprawie odmowy wydania, wygasniecia lub cofniecia zezwolenia.
Wystepowanie do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
0 wyrazenie opinii dotyczacej zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy napojow
alkoholowych z uchwatami Rady w zakresie limitu i usytuowania.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przekazywanie do CEIDG informacji o przedsiebiorcach i innych podmiotach
w zakresie uzyskania, cofniecia, utraty i wygasniecia uprawnien wynikajgcych
z zezwolenia lub licencji.

Nadz6r nad administracjg targowisk w zakresie realizacji zapisow Regulaminu
targowisk miejskich.

Wydawanie decyzji w sprawie zbiérek publicznych.

Przyjmowanie zawiadomien o odbyciu zgromadzen i wydawanie decyzji
zakazujgcych odbycie zgromadzen oraz wykonywanie innych uprawnien w tym
zakresie.

Nadzorowanie dziatalno$ci stowarzyszen majgcych siedzibe na terenie miasta
Piotrkowa  Trybunalskiego  (z wyjatkiem  stowarzyszen  kultury  fizycznej)
w zakresie przewidzianym przepisami ustawy Prawo o stowarzyszeniach.
Przygotowywanie dla potrzeb Krajowego Rejestru Sadowego opinii w sprawie
rejestracji stowarzyszenia.

Prowadzenie ewidencji stowarzyszen zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze

Sadowym.

Rejestracja stowarzyszenh zwyktych — prowadzenie rejestru.

Sporzadzanie Programu Wspodipracy Miasta Piotrkowa  Trybunalskiego
Z organizacjami pozarzadowymi na podstawie danych uzyskanych od komoérek
merytorycznych.

Sporzadzanie sprawozdan ze wspoOipracy miasta z organizacjami pozarzadowymi
na podstawie danych uzyskanych od komorek merytorycznych.

Realizacja obowigzkéw  wynikajgcych z ustawy o0  statystyce publicznej,
przekazywanie do komorki koordynujacej, danych statystycznych do sprawozdan: SG-01
.Statystyka gminy: samorzad / transport” oraz SG-01 ,Statystyka gminy: gospodarka
mieszkaniowa i komunalna”.

§ 32
Referat Zamowie n Publicznych

Do zadan Referatu w szczeg6lno $ci nale zy:

1.
2.

3.
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Whnioskowanie do Prezydenta o powotanie komisji przetargowych.

Aktualizacja zespotu do spraw przygotowania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych, organizowanych przez Miasto Piotrkéw Trybunalski.
Sporzadzanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia (zapytan
0 cene, zaproszen do negocjacji itp.) i wprowadzenie do nich zmian po posiedzeniach
komisji przetargowych, praca w komisjach przetargowych.

Sporzadzanie ogtoszen o planowanych zamowieniach publicznych i przekazywanie
ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich oraz sporzadzanie
i przekazywanie do publikacji Urzedowi Zamowien Publicznych, Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich, na tablicy ogtoszeh i na stronie internetowej Urzedu,
ogtoszen o zamoOwieniach oraz ogtoszen o udzielonych zaméwieniach.

Przekazywanie wykonawcom projektow zmian i wyjasnien do specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia. Redagowanie i rozsytanie wnioskow o wyjasnienie tresci ofert,
uzupetnienie dokumentéw, przygotowywanie pism o wykluczeniu  wykonawcow,
odrzuceniu ofert, wyborze najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postepowania
i innych wynikajacych z przebiegu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
na podstawie zatwierdzonych wnioskéw komisji przetargowych.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi, a w szczegolnosci
wyznaczanie terminOw rozpoczecia procedur przetargowych oraz kolejnych etapow
postepowan.

Sporzagdzanie protokotbw z postepowan o udzielenie zaméwien publicznych wraz
z zatgcznikami, Dokumentowanie czynnos$ci z postepowan.
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10.

11.

Potwierdzanie zgodnoséci zawieranych umow z wynikami przetargéw.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwienh publicznych.
Przekazywanie do Skarbnika Miasta gwarancji wadialnych wnoszonych w innych
formach niz pienigdz, zwracanie gwarancji wadialnych, wnioskowanie o zwrot wadium
whniesionych przelewem.

Biezace monitorowanie postepowan udzielanych przez Miasto Piotrkéw Trybunalski,
ktorych warto$¢ nie przekracza 14.000 euro oraz prowadzenie ewidencji wnioskow
0 wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia bez stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamodwienh publicznych.

§ 33

Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktykii Ro  zwigzywania Problemow

1.
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Alkoholowych, Zdrowia i Pomocy Spotecznej

Do zadan Petnomocnika nale zy:

1) opracowywanie wspoOlnie z Miejskg Komisja Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

2) opracowywanie projektu Programu Przeciwdziatania Narkomanii i innych uzaleznien,

3) realizacja Miejskiego Programu  Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
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) wspotpraca z gminami, instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow uzaleznien,

7) kreowanie polityki spotecznej w miescie,

8) wykonywanie czynnosci w ramach obowigzujgcego prawa, wynikajacych z nadzoru
nad:

a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie,

b) Domem Pomocy Spotecznej,

¢) Dziennym Domem Pomocy Spotecznej,

d) Domem Dziecka,

e) Pogotowiem Opiekunczym,

f) Srodowiskowym Domem Samopomocy,

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
0s0b niepetnosprawnych, udzielanie i rozliczanie dotacji na ich realizacje,

10) nadzér nad realizacjg programow rzgdowych 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, Miejskiego Ziobka Dziennego i Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Piotrkowie Trybunalskim,

13) sporzadzanie miesiecznych harmonograméw dyzuréw aptek,

14) wydawanie decyzji na sprowadzanie zwitok i szczgtkéw z obcego panstwa,

15) realizacja zadan zwigzanych z pomoca dla uchodzcéw i repatriantow,

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

17) inicjowanie programow ochrony i promocji zdrowia,
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18) wspétpraca z placowkami opieki zdrowotnej w zakresie poprawy efektywnosci
ich funkcjonowania i zaspokajanie potrzeb mieszkancow miasta w zakresie ochrony
zdrowia,

19) koordynacja prac przy opracowywaniu programow i wnioskdw na pozyskiwanie
$rodkéw z funduszy unijnych na zadania zwigzane z pomocg spoteczng i promocja
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) podejmowanie dziatan wobec diuznikdw alimentacyjnych, prowadzenia postepowania
i wydawania w tych sprawach decyzji, przekazywanie informacji gospodarczych
0 zobowigzaniach dtuznikow alimentacyjnych do biur informacji gospodarczych,
kierowanie wnioskédw o zatrzymanie lub wydanie prawa jazdy, uczestniczenie
w postepowaniach karnych,

24) kontrolowanie w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta obowigzku
prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo
budowlane,

25) prowadzenie rejestru ztobkoéw i klubéw dzieciecych,

26) dokonywanie wpisow do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

27) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru ztobkow i klubow
dzieciecych,

28) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami
w zakresie warunkéw i jakosci swiadczonej opieki,

29) prowadzenie czynnosci nadzorczych nad ztobkami, klubami dzieciecymi,

30) sporzadzanie sprawozdanh rzeczowo — finansowych z zakresu opieki nad dzieémi
do lat 3,

31)wybieranie dziennych opiekunébw w drodze otwartego konkursu ofert,
przeprowadzanego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24.04.2003r.
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

32) wydawanie decyzji potwierdzajacych prawa do korzystania ze Swiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

33) prowadzenie rejestru placéwek wsparcia dziennego,

34) wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego, odmowy
wydania zezwolenia lub cofniecia zezwolenia.

§ 34
Referat Gospodarki Nieruchomo $ciami

Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlkasnos¢ Skarbu Panstwa, w tym:

1) sprzedazi oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu,

2) oddawanie nieruchomosci w trwaly =zarzad, dzierzawe, najem, uzyczenie,
uzytkowanie,

3) dokonywanie zamian i darowizn nieruchomosci,

4) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzad,

5) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,

6) naliczanie opftat z tytulu udostepnienia badz bezumownego Kkorzystania
Z nieruchomosci,

7) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu.
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Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wkasnos¢ gminy, w tym:

1) sprzedazi oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu,

2) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcow,

3) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, dzierzawe, najem, uzyczenie,
uzytkowanie,

4) dokonywanie zamian i darowizn nieruchomosci,

5) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzadu,

6) naliczanie optat adiacenkich z tytutu budowy urzadzen infrastruktury technicznej oraz
Z tytutu podziatu nieruchomosci,

7) regulowanie stan6w prawnych nieruchomosci,

8) naliczanie opftat z tytulu udostepnienia badz bezumownego korzystania
Z nieruchomosci,

9) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,

10) wykonywanie prawa pierwokupu w oparciu o art. 109 ustawy z dnia 21.08.1997r.
0 gospodarce nieruchomosciami,

Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wkasnos¢ powiatu, w tym:

1) sprzedazi oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci wchodzacych w sktad
zasobu,

2) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, dzierzawe, najem, uzyczenie,
uzytkowanie,

3) dokonywanie zamian i darowizn nieruchomosci,

4) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego
zarzad,

5) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,

6) naliczanie opftat z tytulu udostepnienia badz bezumownego Kkorzystania
z nieruchomosci,

7) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu.

Tworzenie gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci:

1) pozyskiwanie nieruchomo$ci do gminnego zasobu nieruchomosci w drodze m.in.,
umowy kupna — sprzedazy, zamiany nieruchomosci,

2) nabywanie przez gmine i powiat mienia Skarbu Panstwa.

Realizacja spraw z zakresu roszczen majgtkowych, w tym:

1) zwroty wywlaszczonych nieruchomosci w trybie ustawy o0 gospodarce
nieruchomos$ciami,

2) przeksztatcenie uzytkowania wieczystego na wtasnosé w trybie przepisOw ustawy
o0 przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,

3) zwrot dzialek dozywotniego uzytkowania i dzialek siedliskowych w oparciu o ustawe
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,

4) realizacja roszczen odszkodowawczych wynikajacych z ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

Prowadzenie spraw ustalania i wyptaty odszkodowan za nieruchomosci zajete lub

przeznaczone pod drogi publiczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci pod cele publiczne

oraz ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci poprzez udzielanie zezwolenia

na zaktadanie i przeprowadzanie na nieruchomosci ciggéw drenazowych, przewodow

i urzgdzen stuzacych do przesylania lub dystrybucji ptynéw, pary, gazéw i energii

elektrycznej oraz urzadzen f#gcznosci publicznej i sygnalizacji, a takze innych

podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektéw i urzadzen niezbednych do

korzystania z tych przewodéw i urzadzen w trybie ustawy o gospodarce

nieruchomos$ciami.

Reprezentowanie Skarbu Panstwa, Gminy oraz Powiatu jako strony postepowania

administracyjnego w sprawach wynikajacych z przepiséw ustawy o gospodarce

nieruchomos$ciami.
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Ustanawianie w umowach sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
odpowiednio: Skarbu Panstwa, gminy, Piotrkowa Trybunalskiego — Miasta ha prawach
powiatu, w trybie art. 305! Kodeksu cywilnego, stuzebnosci przesylu urzadzen
infrastruktury technicznej na rzecz wiasciciela tych mediow, tj. Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego.

Przekazywanie gruntéw pod ogrody dziatkowe w trybie ustawy o rodzinnych ogrodach
dziatkowych.

Whnioskowanie o obcigzanie nieruchomosci w zakresie prowadzonych spraw.
Protokolarne przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci Miasta (gminy, powiatu)
i Skarbu Panstwa we wspotpracy z Referatem Administracji i Majatku.

Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, tj.: przekazywanie
do komérki koordynujacej danych statystycznych do sprawozdanh: SG-01 ,Statystyka
gminy: samorzad / transport” oraz SG-01 ,Statystyka gminy: gospodarka mieszkaniowa
i komunalna”.

Przygotowywanie opiséw przedmiotdw zaméwien o0 wszczecie postepowania
przetargowego na udzielenie zamowienia publicznego w zakresie sporzadzania operatow
szacunkowych oraz prac geodezyjnych dla potrzeb prowadzonych przez Referat spraw.
Planowanie dochodow i wydatkéw budzetowych w zakresie spraw realizowanych przez
Referat, w tym zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej wraz ze
sporzadzaniem sprawozdan z wykonania budzetu, w tym do Wojewody t 6dzkiego.

Udziat w posiedzeniach Rad Technicznych.



Komorki organizacyjne podlegte Drugiemu Zast  epcy Prezydenta

§35
Biuro Inwestycji i Remontow

Odpowiada za prawidtowe przygotowanie do realizacji inwestycji i remontéw oraz sprawuje
nadzor nad ich przebiegiem. Opracowuje plany potrzeb inwestycyjnych i remontowych
od strony rzeczowej i finansowej. Prowadzi negocjacje i przygotowuje umowy
z wykonawcami biorgcymi udzial w procesie inwestycyjnym i remontowym. Wykonuje
rozliczenia rzeczowo — finansowe realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.

1. Do zadan Biura maj gcego status wydziatu w szczegdlno $ci nale zy:

1) przygotowanie materialdw i uzyskanie niezbednych decyzji do projektowania
i realizacji inwestyciji,

2) przygotowanie umoéw na ustugi i roboty budowlane oraz egzekwowanie zobowigzan
Z nich wynikajacych,

3) udziat w posiedzeniach Rad Technicznych,

4) weryfikacja dokumentacji projektowej pod wzgledem jej kompletnosci, spojnosci
oraz jej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

5) przygotowanie opiséw przedmiotdw zamodwienia oraz wnioskébw 0 wszczecie
postepowania na ustugi i roboty budowlane, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosci z procedurami UM,

6) wspoétudziat w sporzadzaniu wnioskow o $rodki zewnetrzne na realizacje inwestyciji
objetych planem inwestycyjnym,

7) przygotowywanie wnioskédw o dotacje i pozyczke dla zadan proekologicznych,
realizowanych przy udziale finansowym Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska w £.0dzi.

8) prowadzenie bezposredniego i posredniego nadzoru na przebiegiem procesu
inwestycyjnego, tgcznie z okresem gwarancyjnym.

9) przygotowanie materiatdbw do uzyskania pozwolen na uzytkowanie zrealizowanych
obiektow lub zgtoszen wykonania robét,

10) biezaca kontrola wydatkowania $rodkéw oraz prowadzenie rozliczen rzeczowo-
finansowych zrealizowanych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i procedurami UM.

11) prowadzenie sprawozdawczosci i monitoringu w zakresie realizowanych zadan,
w tym zadan dofinansowanych z UE i rodkéw budzetu panstwa.

§ 36
Referat Ustug Komunalnych

1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) realizacja projektu wspoéffinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w zakresie
rekultywacji sktadowiska odpadow,

2) prowadzenie spraw przewidzianych w trybie Ustawy Prawo zamoOwien publicznych
w zakresie zapotrzebowania na energie elektryczng Miasta i jego jednostek
organizacyjnych,

3) nadz6r nad (gestorami sieci w zakresie realizacji zadahn zwigzanych
Z zaopatrzeniem w ciepto, zaopatrzenie w wode i odbiér sciekdw,

4) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem gminnych urzadzen uzytecznosci
publicznej, nie bedacych w uzyczeniu Ilub trwalym zarzadzie jednostek
organizacyjnych (szalety publiczne, stupy ogtoszeniowe, studnie publiczne),

32



2.

© N

10.

11.

12.

33

5) sprawozdawczo$¢ w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych,
6) prowadzenie ewidencji i weryfikacja umow zawartych na odbiér odpadow
komunalnych (statych i ciektych) od wtascicieli nieruchomosci,
7) sprawowanie nadzoru nad schroniskiem dla bezdomnych zwierzat oraz podejmowanie
dziatah na rzecz ochrony zwierzat,
8) realizacja zadania zwigzanego z utrzymaniem studni publicznych.
W zakresie zarzgdzania nieruchomosciami:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym
Miasta (zarzadzanie, dzierzawa),
2) prowadzenie spraw z zakresu zlecania i rozliczania $rodkéw finansowych
przeznaczonych na remonty, modernizacje i inwestycje zasobu mieszkaniowego,
3) wspolpraca z zarzadca i dzierzawcag zasobu w zakresie zawierania umow na lokale
komunalne i realizacji remontow, modernizacji i inwestycji na zasobie komunalnym,
4) wykonywanie zadan zwigzanych z reprezentowaniem Miasta w funkcjach wiasciciela
zasobow lokalowych we wspdlnotach mieszkaniowych,
5) opracowywanie i realizacja zatozen wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem miasta, w tym zasad polityki czynszowe;.
W zakresie spraw lokalowych:
1) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego
zasobu gminy,
2) sporzadzanie i weryfikacja wykazow oséb zakwalifikowanych do uzyskania pomocy
mieszkaniowej od Miasta,
3) zalatwianie spraw dotyczgcych wyptaty odszkodowan, kaucji.
W zakresie wspotdziatania ze spotkami z udzialem Gminy Piotrkdw Trybunalski

1) skiadanie Prezydentowi Miasta okresowych informacji o dziatalnosci spétek,

2) nadz6r nad mieniem komunalnym powierzonym spétkom i innym podmiotom

do realizacji zadanh statutowych,

3) prowadzenie rejestru cztonkdéw zarzaddw spoétek oraz rad nadzorczych.
Wykonywanie czynnosci w ramach obowigzujgcego prawa, wynikajacych z nadzoru nad
Zarzgdem Drdg i Utrzymania Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Miejskim Systemem Informacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z elektroniczng identyfikacjg psow.

Sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi, miejscami pamieci
narodowej i pomnikami.

Ustanawianie stuzebnosci przesylu sieci infrastruktury technicznej, na gruntach nie
bedacych wiasnoscig Gminy Piotrkow Trybunalski.

Udostepnianie nieruchomos$ci Gminy i Skarbu Panstwa oraz naliczanie optat za
umieszczenie reklam na tych nieruchomosciach.

Kontrola w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta obowigzku
prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo

Budowlane.

Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o statystyce publicznej, sporzadzanie

i przekazywanie do Giownego Urzedu Statystycznego i innych urzedoéw, danych

statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formie i terminach okreslonych

w programach badan statystycznych statystyki publicznej, w tym:

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

2) koordynowanie sporzadzania sprawozdania SG-01 ,Statystyka gminy: gospodarka
mieszkaniowa i komunalna”,

3) przekazywanie do komorki koordynujgcej, danych statystycznych do sprawozdan:
SG-01 ,Statystyka gminy: samorzad/transport oraz SG-01 ,Statystyka gminy:
le$nictwo i ochrona srodowiska”.
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§37

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Wydawanie pozwolen wodnoprawnych na: szczeg6lne korzystanie z wod, wykonanie

urzadzen wodnych, wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych $ciekéw zawierajacych

substancje szczegolnie szkodliwe dla $rodowiska wodnego, rolnicze wykorzystanie

$ciekow w zakresie nieobjetym zwyklym korzystaniem z wod oraz decyzji dot. przejscia

gruntéw pokrytych powierzchniowymi wodami ptyngcymi, stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu

Panstwa do zasobdw nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz ich wykreslenie.

Zatwierdzanie projektow robdét geologicznych, dokumentacji hydrogeologicznych,

geologiczno — inzynierskich, innych niz okreslone wyzej oraz przyjmowanie zgtoszen

robét geologicznych obejmujacych wytacznie wiercenia w celu wykorzystania ciepta

Ziemi, przyjmowanie dokumentacji powykonawczej w zakresie ciepta Ziemi.

Wydawanie zezwolen na:

1) prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodplywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

2) usuniecie drzew i krzewdw oraz naktadanie kar za usuniecie drzew, krzewow bez
wymaganego zezwolenia oraz za ich zniszczenie,

3) utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywng oraz chartow rasowych i ich
mieszancow.

Wydawanie decyzji: 0 dopuszczalnym poziomie hatasu, pozwolen zintegrowanych.

Sporzadzanie: zaswiadczen o pracy w rolnictwie, kart wedkarskich.

Wydawanie decyzji w zakresie zatwierdzania programéw gospodarki odpadami

niebezpiecznymi, pozwoleh na wytwarzanie odpadoéw oraz decyzji w zakresie zbierania,

transportu, odzysku i unieszkodliwiania odpadoéw innych niz komunalne, decyzji

w sprawie usuwania odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania

i magazynowania, nadzorowanie spraw zwigzanych z likwidacjg dzikich wysypisk

odpaddéw, przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach

gospodarowania wytworzonymi odpadami.

Prowadzenie rejestrow:

1) dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

2) przedsiebiorcow zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwoleh na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie zbierania i transportu odpadow,

3) pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych oraz
zespotdw przyrodniczo — krajobrazowych,

4) zwierzat objetych ochrong gatunkowa na podstawie przepiséw UE,

5) sprzetu plywajgcego stuzgcego do amatorskiego potowu ryb.

Nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych whlasnosci Skarbu Panstwa

oraz wydawanie decyzji na podstawie inwentaryzacji stanu laséw okreslajgcych zadania

z zakresu gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych Skarbu Panstwa.

Realizacja budzetu w zakresie zadan zwigzanych z  ochrong $rodowiska

i gospodarkg wodng oraz sprawozdawczo$¢ do Urzedu Marszatkowskiego w tym

zakresie.

Uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz

decyzji o warunkach zabudowy pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych.

Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o statystyce publicznej, tj.: sporzgdzanie

i przekazywanie do Gioéwnego Urzedu Statystycznego i innych urzedoéw, danych

statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach iterminach okreslanych

w programach badan statystycznych statystyki publicznej, w tym:

1) sporzadzanie sprawozdan: L-03 ,Sprawozdanie o lasach stanowigcych wtasnosé
oséb fizycznych i prawnych (bez Skarbu Panstwa) oraz zatgcznik do SG-01 czes¢ 3B
~Statystyka gminy”,
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2) koordynowanie sporzadzania sprawozdania SG-01, ,Statystyka gminy: lesnictwo
i ochrona $rodowiska”,

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

Realizacja ,Programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest na terenie

miasta Piotrkowa Trybunalskiego na lata 2010-2032".

Wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pylbw do powietrza oraz

przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie ewidencji zgtoszen instalacji, z ktérych emisja

nie wymaga pozwolenia, a ktérych eksploatacja wymaga zgtoszenia.

Wydawanie pozwolenh zintegrowanych.

Wydawanie opinii dotyczacych wydzierzawiania obwodow towieckich.

. organizowanie akcji ,Sprzatanie Swiata” na terenie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
17.

Udziat w posiedzeniach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w zakresie
ochrony zieleni wysokiej oraz Rady Techniczne;j.

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentéw planistycznych —
Program Ochrony Srodowiska oraz w zakresie sprawozdawczosci zwigzanych
z Programem Ochrony Powietrza dla Miasta Piotrkowa Trybunalskiego i Programu
Ochrony Srodowiska.

Prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie informacji geologicznej.

§38
Referat Geodezji, Kartografii i Katastru

Do zadan administracji rzgdowej z zakresu geodezji i kartografii naleza:

1) prowadzenie Miejskiego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego w Miejskim
Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, dzialajgcym w strukturze
Referatu, pod bezposrednim nadzorem osoby petnigcej funkcje kierownika osrodka,
w tym ewidencji gruntow i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow
i geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

3) zakfadanie osnow szczegdétowych,

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

5) ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych dotyczacych:

a) ewidencji gruntéw i budynkow (katastru nieruchomosci),
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

c) rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

d) szczegotowych osnéw geodezyjnych,

7) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych
to jest map ewidencyjnych oraz map zasadniczych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000,
1:5000,

8) przeprowadzanie postepowan z zakresu scalania gruntéw,

9) przeprowadzanie postepowan z zakresu wymiany gruntow,

10) przeprowadzanie postepowan z zakresu zagospodarowania poscaleniowego.

Do zadan gminnych z zakresu geodezji i kartografii naleza:

1) przeprowadzanie rozgraniczania nieruchomosci,

2) ustalanie numeréw porzadkowych,

3) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

4) prowadzenie rejestru proponowanych nazw ulic i placéw,
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5) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nazewnictwa ulic i placow.

Do zadan gminnych z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami naleza:

1) przeprowadzanie postepowan w sprawie podziatdw nieruchomosci,

2) przeprowadzanie postepowan w sprawie scalania i podziatu nieruchomosci.
Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, tj.: sporzadzanie
i przekazywanie do Gioéwnego 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 M-04s
»Transakcje kupna / sprzedazy nieruchomosci (obrot nieruchomosciami).

§ 39
Referat Architektury i Budownictwa

Wydawanie pozwolen na budowe i rozbidrke.

Wydawanie decyzji 0 zmianie pozwolenia na budowe.

Przenoszenie pozwolenia na budowe na nowego inwestora.

Przyjmowanie zgtoszen robét budowlanych niewymagajacych pozwolenia na budowe.
Przyjmowanie zgtoszen rozbiorki obiektéw budowlanych.

Przyimowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci.

Wydawanie zgody na odstepstwa od przepiséw techniczno-budowlanych.

Wydawanie uwierzytelnionych odpiséw z akt sprawy.

Prowadzenie rejestréw pozwolen na budowe oraz wnioskbw o wydanie pozwolen na
budowe i comiesieczne przekazywanie do wojewody ich uwierzytelnionych kopii.
Prowadzenie rejestrow zezwolen na realizacje inwestycji drogowej oraz wnioskow
o ich wydanie i comiesieczne przekazywanie do wojewody ich uwierzytelnionych kopii.
Wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali mieszkalnych i uzytkowych
Sporzadzanie i przekazywanie do GUS i innych organéw danych i zestawien
statystycznych

Udziat w posiedzeniach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

Przygotowanie corocznej umowy z Muzeum i udzielanie dotacji na prowadzenie prac
konserwatorskich i porzgdkowych na zabytkowych cmentarzach

Udzielanie dotacji celowej na prowadzenie prac konserwatorskich przy zabytkowych
obiektach sakralnych.

Wydawanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej.

Opracowanie, aktualizacja i monitorowanie Gminnego Programu Ochrony nad
Zabytkami.



Komorki organizacyjne podlegte Sekretarzowi

§40
Biuro Rady Miasta

Celem Biura jest stworzenie radnym mozliwosci prawidiowego wykonywania mandatu dla
dobra wspolnoty samorzadowej oraz zabezpieczenie profesjonalnej pod wzgledem
merytorycznym i organizacyjnym obstugi Rady Miasta i jej komisji, Mlodziezowe]j Rady
Miasta oraz zapewnienie zgodnego z prawem funkcjonowania jednostek pomocniczych.

Do zadan Biura w szczegdlno $ci nale zy:

1.

2.
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Obstuga merytoryczna, organizacyjna oraz biurowa Rady, komisji, klubéw radnych oraz
radnych.
Prowadzenie:

1) rejestru uchwat

2) rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

3) ewidencji wnioskow, wystapien i opinii komisiji.
Przekazywanie Prezydentowi:

1) uchwat do realizaciji

2) wnioskéw i opinii komisji,

3) interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych.
Przekazywanie wiasciwym organom nadzoru — Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej — uchwat Rady.
Przekazywanie Wojewodzie aktow prawa miejscowego ustanowionych przez Rade
w formie uchwalt, celem ich publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa t.6dzkiego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem:

1) tytutlu Honorowego Obywatela Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

2) Medalu za ,Zastugi dla Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.
Obstuga finansowa Rady.
Obstuga finansowa i organizacyjna jednostek pomocniczych.
Obstuga techniczno-organizacyjna Mtodziezowej Rady Miasta.

. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw podlegajacych rozpatrzeniu przez Rade oraz

wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozpatrywaniem skarg dotyczacych zadan lub
dziatalnosci Prezydenta i kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta (z wyjatkiem
spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej).

Wprowadzanie informacji dotyczacych dziatalnosci Rady i komisji statych Rady na strone
internetowg Rady oraz ich aktualizacja.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami w zakresie nalezagcym do Rady na
podstawie przepisow ordynacji wyborczej oraz innych ustaw (tawnicy), jak réwniez
zleconych przez Prezydenta odrebnym zarzgdzeniem.

Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej tj. koordynowanie
sporzadzania sprawozdania SG-01 ,Statystyka gminy: samorzad/transport”.

§41
Biuro Obstugi Mieszka ncéw i Nadzoru Organizacyjnego

Organizowanie obstugi klientéw Urzedu w ramach Biura Obstugi Mieszkancow.
Opracowywanie i aktualizowanie kart informacyjnych i wnioskéw oraz zapewnienie ich
dostepnosci dla klientow Urzedu.

Redagowanie i aktualizacja tresci udostepnianych na stronie internetowej dedykowanej
klientom BOM.



10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

38

Prowadzenie badan opinii spotecznej i analiz danych statystycznych oceniajgcych jako$é
S$wiadczonych ustug administracyjnych.
Koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskdw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
Prezydenta.
Monitorowanie i koordynowanie zatatwiania spraw, z ktérymi zgtaszajg sie mieszkancy
Piotrkowa Tryb. do Prezydenta, w ramach przyje¢ interesantéw.
Zapewnienie obstugi kancelaryjnej, a w szczegodlnosci:
1) rejestrowanie przesytek przychodzacych w systemie do elektronicznego
obiegu dokumentow IntraDok,
2) wydawanie wersji papierowej pism,
3) wysytka korespondencji urzedowej,
4) obstuga punktéw informacyjnych Urzedu, a w tym: udzielanie informacji
0 sposobie zatatwiania spraw i zakresie kompetencji poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych, wydawanie wnioskéw i kart informacyjnych,
5) obstuga infolinii,
6) telefoniczna rezerwacja obstugi w BOM,
7) organizowanie obstugi os6b niestyszacych,
8) obstuga poczty e-urzad@piotrkow.pl, ePUAP,
9) Swiadczenie ustug ksero dla klientéw Urzedu Miasta.
Opiniowanie projektéw aktow kierownictwa wewnetrznego pod katem ich zgodnosci
z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi.
Prowadzenie wykazu obowigzujacych aktéw kierownictwa wewnetrznego.
Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i jego aktualizaciji.
Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta.
Organizowanie stuzby przygotowawczej w Urzedzie.
Prowadzenie rejestru i wykazu zarzadzen Prezydenta.
Prowadzenie wykazu uchwat Rady.
Koordynowanie sprawozdawczosci w zakresie realizacji zarzadzeh Prezydenta.
Koordynowanie sprawozdawczosci w zakresie realizacji uchwat Rady.
Zapewnienie realizacji zarzadzenia w sprawie ubioru stuzbowego pracownikoéw Biura
Obstugi Mieszkancow Urzedu.

§ 42
Biuro Zarz gdzania Zasobami Ludzkimi

Obstuga w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow Urzedu, kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta.

Przygotowywanie dokumentacji do wszczecia naboréw lub dokonania przeniesien na
wolne stanowiska urzednicze pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta.

Weryfikacja i kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych naboréw na wolne
stanowiska urzednicze.

Przygotowywanie procedur postepowan konkursowych na stanowiska dyrektorow szkot,
Przeprowadzanie w szkotach kontroli dotyczacych ocen pracy dyrektoréw szkét
i sporzadzanie arkuszy ocen.

Prowadzenie akt osobowych, wymaganej ewidencji i rejestréw oraz dokumentaciji
kadrowo — ptacowej pracownikbw Urzedu i akt osobowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta.

Przygotowywanie i sporzadzanie pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych Miasta dokumentacji kadrowej: uméw o prace; aktow powotania;
angazy; pism dot. dodatkéw; nagréd jubileuszowych i uznaniowych; odpraw
emerytalnych i rentowych; urlopéw bezptatnych, macierzynskich i wychowawczych; pism
dot. kar porzadkowych; pism dot. rozwigzania stosunku pracy i $wiadectw pracy.
Naliczanie i wyptata wynagrodzeh ze stosunku pracy pracownikom Urzedu.
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Zaktadanie i prowadzenie dla kazdego pracownika imiennych kart wyptaconego
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych stypendiéw sportowych.

Naliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych do Urzedu
Skarbowego i sktadek od pochodnych wynagrodzen do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych.

Monitorowanie rejestracji czasu pracy i rozliczanie.

Zaktadanie i prowadzenie dla kazdego pracownika kart ewidencji czasu pracy.
Sporzadzanie analiz i dokonywanie badanh z zakresu polityki ptacowej w jednostkach
organizacyjnych Miasta.

Sporzadzanie analiz z zakresu polityki kadrowo — ptacowej Urzedu Miasta.
Opracowywanie projektow planéw finansowych Biura, monitorowanie i realizacja
budzetu Biura oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu.

Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow w formach
szkolnych i pozaszkolnych, tj. kierowanie pracownikow na rézne formy szkolen i studia
podyplomowe.

Przygotowywanie i wdrazanie rocznych planéw szkolen i monitorowanie ich realizacji.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw.

Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przeglagdéw kadrowych
i okresowych ocen pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,
Dokonywanie ocen i sporzgdzanie sprawozdan z okresowych ocen pracownikow
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.

Organizacja praktyk zawodowych studentow szkét wyzszych i uczniow szkét srednich na
terenie Urzedu.

Dokonywanie kwalifikacji, wypetianie wnioskédw zwigzanych 2z przyznawaniem
odznaczen i wyroznien dla pracownikbw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie.

Obstuga pracownikow w zakresie Swiadczen z zaktadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji Planu rzeczowo - finansowego ZFSS.

Wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Piotrkowie Trybunalskim w ramach
aktywizacji zawodowej bezrobotnych - obstuga i organizacja stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych i robét publicznych.

Whnioskowanie o refundacje wynagrodzen i rozliczenia $rodkéw refundowanych przez
PUP na rézne formy aktywizacji zawodowej bezrobotnych.

Obstuga i organizacja w Urzedzie wolontariatu.

Obstuga pracownikbw w zakresie odbywania podrozy stuzbowych krajowych -
prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych.

Podejmowanie dziatan dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na
realizacje zadan Biura.

Realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej tj. sporzadzanie
i przekazywanie do Gioéwnego Urzedu Statystycznego i innych urzedéw, danych
statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach i terminach okreslonych
w programach badan statystycznych statystyki publicznej zamieszczanych na stronach
internetowych GUS.

Windykacja naleznosci z tytutu niesptaconych pozyczek mieszkaniowych udzielonych
pracownikom Urzedu, na podstawie zestawien zalegtosci przedktadanych przez Referat
Ksiegowosci.
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§43
Biuro Partnerstwa i Funduszy

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze srodkow zewnetrznych.
Przygotowywanie sprawozdan, raportow i analiz dla instytucji zarzadzajgcych srodkami
unijnymi na etapie przygotowania wniosku.

Opiniowanie dokumentéw okotoprojektowych, tj. koncepcji, analiz, studiow wykonalnosci,
raportow oddziatywania na srodowisko, itd.

Opiniowanie  dokumentow zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych,
przedktadanych przez komérki organizacyjne Urzedu i wykonawcOw zewnetrznych, od
momentu przygotowania wniosku aplikacyjnego do uzyskania decyzji o dofinansowaniu.
Organizowanie spotkan konsultacyjnych jednostek zaangazowanych w realizacje
projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych.

Wspdldziatanie 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.

Organizowanie wizyt delegacji zagranicznych przebywajacych w Mie$cie na zaproszenie
Prezydenta.

Wspdipraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz przedstawicielstwami Rzadu RP
za granica w zakresie organizacji kontaktow miedzynarodowych.

Obstuga Urzedu w zakresie ttumaczen i korespondenciji zagraniczne.

§ 44
Biuro Planowania Rozwoju Miasta

Opracowywanie dokumentéw i analiz strategicznych dla rozwoju Miasta.

Opracowywanie i monitorowanie realizacji programu ,Nasze miasto — nasza przysztosé
— priorytety dla Piotrkowa Trybunalskiego na lata 2011 — 2014".

Obstuga merytoryczna inwestorow.

Opracowywanie materialbw z zakresu promocji terendéw inwestycyjnych Miasta
i informacji gospodarczej.

Opracowywanie i aktualizacja bazy nieruchomosci - ,Oferta Inwestycyjna Miasta”.
Wspdlpraca z organizacjami gospodarczymi w zakresie spraw dotyczacych rozwoju
gospodarczego Miasta.

Wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach.

Wykonywanie czynnosci w ramach obowigzujgcego prawa wynikajacych z nadzoru nad
Pracownig Planowania Przestrzennego.

Przygotowywanie konkursu ,Nowa Elewacja”.

. Szacowanie wartosci zadania w przypadku braku: kosztoryséw inwestorskich, szacunku

kosztéw, audytow energetycznych, opracowan koncepcyjnych.
Udzielanie opinii dot. nieruchomosci w miescie.

Obstuga posiedzen Rady Technicznej.

Prowadzenie spraw finansowych Biura.
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§ 45
Referat Ewidencji Ludno $ci

Prowadzenie ewidencji ludnosci (zameldowania i wymeldowania).

Wydawanie dokumentéw tozsamosci.

State aktualizowanie rejestréw oraz przygotowywanie i sporzadzanie spisow wyborcow.
Prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu statego i czasowego.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania
i wymeldowania z urzedu i na wniosek.

Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci i przekazywanie danych do
aktualizaciji.

Wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu dla os6b pobierajgcych renty zagraniczne.
Sporzadzanie dla dyrektoréw szkét informacii dotyczacych ewidencji dzieci.

Realizacja obowigzkbw wynikajagcych z ustawy o0 statystyce publicznej,
tj.: sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych urzedéw,
danych statystycznych  stosownie do realizowanych zadah, w formach
i terminach okreslanych w programach badanh 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 ludnosci zameldowanej
na pobyt czasowy ponad 3 miesigce”, D-W3 ,Dane o ludnosci nieobecnej w zwigzku
z wyjazdem za granice, na pobyt czasowy ponad 3 miesigce.

§ 46
Referat Komunikacji

Rejestracja pojazdéw - prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych
w tym zakresie.

Wyrejestrowywanie pojazdéw - prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

Czasowe wycofywanie pojazdéw z ruchu - prowadzenie postepowan i wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Nadawanie cech identyfikacyjnych pojazdéw - prowadzenie postepowan i wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne.

Wydawanie uprawnien i zezwolen do kierowania pojazdami - prowadzenie postepowan
i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami - prowadzenie postepowan
i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Zatrzymywanie i zwrot dokumentow praw jazdy - prowadzenie postepowan i wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Kierowanie na kontrolne sprawdzanie kwalifikacji kierowcéw - prowadzenie postepowan
i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Kierowanie na sprawdzanie stanu zdrowia kierowcOw - prowadzenie postepowan
i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Wydawanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych pojazdéw —
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.
Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodki
szkolenia kierowcow oraz ewidencji podmiotéw prowadzacych szkolenie.



14. Wpisywanie instruktoréw i wyktadowcow nauki jazdy do ewidencji oraz wydawanie
legitymacji instruktora i wykladowcy - prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

15. Nadz6or nad stacjami  kontroli pojazdow oraz nad osrodkami  szkolenia
kierowcow.

§ 47
Referat Informatyki

1. Utrzymanie ciggtosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej oraz uzywanych
systemoOw i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidiowego funkcjonowania
Urzedu.

2. Wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemOow i sieci
teleinformatycznych, przetwarzania danych w systemach w Urzedzie oraz nadzér nad ich
przestrzeganiem.

3. Budowa, wdrazanie, rozwoj i zarzadzanie zasobami teleinformatycznymi Urzedu oraz
prowadzenie ewidencji iloSciowej sprzetu komputerowego zgodnie z instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

4. Ocena zasadnosci dokonywania przez Urzad zakupéw sprzetu teleinformatycznego
i oprogramowania.

5. Opracowywanie plandéw rozwoju teleinformatyki w Urzedzie w celu zapewnienia realizacji
planowanych potrzeb Urzedu oraz jego kompleksowej informatyzacji.

6. Zapewnienie cigglosci przeptywu informacji oraz mozliwosci przystosowania
eksploatowanych systemow do zmian zachodzacych w Urzedzie i jego otoczeniu.

§ 48
Referat Administracji i Maj atku

1. Utrzymywanie i uzytkowanie obiektow i pomieszczeh Urzedu zlokalizowanych przy
Pasazu Karola Rudowskiego 10 i przy ul. Szkolnej 28 zgodnie z przepisami ustawy —
Prawo budowlane w tym prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

2. Zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie poligrafii, tgcznosci telefonicznej
i elektronicznej, transportu osobowego i ciezarowego, wyposazenia i zaopatrzenia
materialowego, w tym w pieczecie urzedowe, pieczatki i druki stosowane przez komorki
organizacyjne.

3. Organizacja i nadzér nad utrzymaniem porzadku w budynkach oraz na terenach
do nich przylegtych.

4. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw BHP i p.poz.

5. Opracowywanie projektu budzetu.

6. Realizacja przetargbw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta.

7. Realizacja zadan wynikajacych z obstugi sekretariatow w tym prowadzenie centralnego
rejestru faktur i ogtoszen.

8. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach w tym prowadzenie obstugi archiwalnej pracownikéw zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych Miasta z zakresu zatrudnienia i ptac.

9. Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

10. Wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe
do ewidencjonowania majatku.
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Prowadzenie pozabilansowej ewidencji srodkow trwatych niskocennych stanowigcych
wiasnos$é Miasta (z wytgczeniem sprzetu komputerowego).

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz pozostatych $Srodkow trwatych
o0 charakterze wyposazenia stanowigcych wiasnosé Miasta (z wytaczeniem sprzetu
komputerowego) w tym ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie pozabilansowej ewidencji srodkéw trwatych stanowigcych wiasno$¢ Miasta
na prawach powiatu, Skarbu Panstwa oraz ewidencji obcych srodkow trwatych
uzytkowanych przez Miasto.

Ochrona zasobéw w tym:

1) ubezpieczenie majatku Miasta zgodnie z przepisami ustawy

0 ubezpieczeniach obowigzkowych,
2) przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku Miasta (gminy, powiatu) i Skarbu Panstwa,
3) koordynacja dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem Gtéwnej Komisiji
Inwentaryzacyjnej.

Koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Stalej Komisji Likwidacyjnej.
Zabezpieczanie do czasu zagospodarowania, przekazanego Referatowi
niezagospodarowanego mienia komunalnego zabudowanego, zgodnie z przepisami
ustawy — Prawo budowlane oraz utrzymywanie czystosci na terenach niezabudowanych
i wspotpraca w tym zakresie z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami.
Opracowywanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego.

Sporzadzanie deklaracji dot. podatku od nieruchomosci gminnych, powiatu i Skarbu
Panstwa.

Realizacja obowigzkbw  wynikajagcych z ustawy o0 statystyce publicznej,
tj.: sporzadzanie i przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i innych urzedéw,
danych statystycznych  stosownie do realizowanych zadah, w formach
i terminach okreslanych w programach badanh statystycznych statystyki publicznej,
w tym:

a) sporzadzanie sprawozdania G-02b ,Sprawozdanie bilansowe nosnikow
energii i infrastruktury cieptowniczej”, oraz danych statystycznych  dla  innych
urzedow i instytuciji,

b) przekazywanie  do komorki koordynujacej, danych statystycznych
do sprawozdania: SG-01 ,Statystyka gminy: samorzad/transport”.

Organizacja i logistyka pracy skazanych osadzonych w areszcie.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami samorzadowymi, parlamentarnymi,
prezydenckimi, referendami oraz spisami powszechnymi w zakresie nalezacym
do Miasta.

§ 49
Petnomocnik do spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jako scig
i Bezpiecze nstwa Informacji

Doskonalenie, aktualizowanie i zapewnienie rozwoju Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacji.

Aktualizowanie Ksiegi Jakosci, Ksiegi Bezpieczenstwa Informacji, procedur, polityk
i instrukcji bezpieczenstwa informacji.

Monitorowanie incydentéw oraz badanie przypadkow naruszania obowigzujacych
procedur i polityk.

Analiza funkcjonowania Systemu i badanie jego efektywno$ci, oraz inicjowanie zmian
w celu jego doskonalenia.

Przedstawianie Kierownictwu Urzedu sprawozdan z funkcjonowania Systemu oraz
zgtaszanie wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem.
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Wspdlpraca z  kierownikami  komérek organizacyjnych, innymi  podmiotami
i instytucjami zewnetrznymi w zakresie utrzymywania i ciggtego doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakos$cig i Bezpieczenstwa Informacii.

§ 50
Centrum Informaciji Turystycznej

Pozyskiwanie, przetwarzanie i udzielanie kompleksowej informacji turystycznej
obejmujacej miasto Piotrkdw Trybunalski oraz obszar wojewddztwa tddzkiego i kraju.
Wspodtpraca z branzg turystyczng, organizacjami pozarzadowymi i jednostkami informacji
turystycznej i srodkami masowego przekazu w celu promowania Miasta, jego oferty
i produktéw turystycznych.

Wdrazanie Programu Rozwoju Turystyki w Piotrkowie Trybunalskim na lata 2009-2015.
Prowadzenie ewidenciji i kontroli ,innych obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie” oraz
wydawanie zawiadomien o wpisie do ewidenciji.

Organizowanie udziatlu w obcych wydarzeniach promocyjnych krajowych i zagranicznych
celem promocji Miasta i waloréw turystycznych.

Bezptatny kolportaz i sprzedaz materiatéw promocyjnych i informacyjnych oraz pamiatek,
Redagowanie i projektowanie wydawnictw i publikacji turystycznych.

Obstuga punktu kasowego.

Prowadzenie portalu informacji turystycznej www.cit.piotrkow.pl oraz uaktualnianie
elektronicznych baz danych na innych stronach www.

10. Organizowanie wydarzen o charakterze turystycznym.
11. Kreowanie, rozwoj i promocja produktéw turystycznych.
12. Monitoring ruchu turystycznego.



Komoérki organizacyjne podlegte Skarbnikowi

§51
Referat Bud zetu i Analiz Finansowych

Do zadan Referatu w szczeg6lno $ci nale zy:
1. Opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej, zgodnie z ustawg o finansach

publicznych:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

sporzadzenie zarzadzenia w sprawie trybu prac i opracowania materiatow
dotyczacych sporzadzania projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz jej zmiany,

przygotowanie materiatbw do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowej
Miasta,

sporzadzenie zbiorczego zestawienia przedsiewzie¢ i celbw w poszczegolnych
latach realizacji,

sporzadzenie prognozy diugu i sptat zobowigzan na poszczegolne lata,
sporzadzenie projektu uchwaty dotyczacej wieloletniej prognozy finansowej,
sporzadzenie dokumentacji w formie opracowania czesci opisowe;j.

2. Opracowywanie projektu budzetu Miasta, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

1)

2)

sporzadzanie projektu uchwaly w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly
budzetowej,

sporzadzenie zarzagdzenia w sprawie opracowania materialdw planistycznych
do projektu uchwaty budzetowej Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz jej zmiany,

3) weryfikacja dostarczonej dokumentacji planistycznej,

4)
5)

zestawienie wnioskéw budzetowych (w programie ,Plan B” i arkuszu Excell,
aktualizacja poszczegoélnych zadan po zaopiniowaniu przez Prezydenta Miasta,
sporzadzenie projektu uchwaly budzetowej wraz z zatgcznikami,

6) sporzadzenie dokumentacji w formie opracowania czesci opisowej,
7) wprowadzenie projektu budzetu do programu Legislator oraz Besti@, skad

nastepuje przesytanie informacji do RIO.

3. Monitorowanie realizacji budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta i jednostki
organizacyjne Miasta:

1)

2)

3)

sporzadzenie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta i uchwat Rady Miasta
w sprawie zmian w budzecie i wieloletniej prognozy finansowej na podstawie
kwestionariuszy ztozonych przez komorki oraz podlegite jednostki organizacyjne
Miasta,

sporzadzenie plandw finansowych realizowanych przez poszczeg6lne komaorki
i podlegte jednostki organizacyjne,

monitorowanie i biezgca kontrola realizacji planéw finansowych komoérek
i jednostek organizacyjnych.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych poprzez sporzadzenie:

1)

2)
3)

4)

informaciji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu
przedsiewzie¢ o ktérych mowa w art. 226 ust.3,

informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze,

opisowego sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta Piotrkowa
Trybunalskiego oraz wieloletniej prognozy finansowej miasta,

opisowego sprawozdania rocznego w programie Legislator, w celu przestania do
Urzedu Wojewddzkiego.

5. Realizacja zadan wynikajgcych z rozporzadzenia o sprawozdawczosci budzetowej:.

1)
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wczytywanie i weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych w programie
BUDZET JST Plus JB



2) sporzadzenie zbiorczych miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan
budzetowych (Rb-50, Rb-Z/N wedtug dysponentéw, Rb-27s, Rb-28s, Rb-NDS,
Rb-N, Rb-Z, Rb-PDP, Rb-N i Rb-Z (instytucji kultury), Rb- WSa,
(w programach:,Budzet JST Plus JB”, ,Budzet JST Plus” oraz Besti@)

3) sporzadzenie zgodnie z ustawg o rachunkowosci tgcznych i skonsolidowanych
sprawozdan finansowych (bilanse, rachunki zyskéw i strat, zestawienie zmian w
funduszu),

4) rozliczenie dotacji otrzymanej z todzkiego Urzedu Wojewddzkiego z zakresu
zadanh wiasnych i zadah administracji rzadowe;j.

6. Opracowywanie harmonogramu dochodow i wydatkéw oraz jego zmian.
7. Utrzymywanie ptynnosci finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta:

1) organizacja propozycji lokowania wolnych $srodkéw finansowych na rachunkach
bankowych,
2) zapewnienie srodkow pienieznych na biezaca dziatalnos¢ jednostek.

§ 52
Referat Podatkow i Optat Lokalnych

Referat realizuje zadania nalozone przepisami prawa na organ podatkowy w zakresie

podatkéw i optat lokalnych.

Do gtbwnych celdw dziatania Referatu nalezy zaliczyé:

a) maksymalizacje przypisu podatkow i optat lokalnych,

b) zaspokajanie potrzeb i stlusznych interesow mieszkancow poprzez udzielanie pomocy
publiczne;j.

1. Do zadan Referatu nale zy w szczeg6lno $ci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

wypetnianie funkcji organu podatkowego pierwszej instancji w zakresie podatkow
i optat lokalnych;

prowadzenie ewidencji podatkow i optat lokalnych;

prowadzenie kontroli powszechnosci i prawidiowosci opodatkowania na podstawie
przepisdw prawa podatkowego oraz przepiséw dotyczacych pomocy publicznej;
wydawanie zaswiadczen na podstawie danych zawartych w prowadzonych
ewidencjach podatkowych oraz zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;
prowadzenie ewidencji i egzekucji mandatow kredytowych naktadanych przez Straz
Miejska;

prowadzenie spraw zwigzanych z opfatg targowa (obstuga inkasentéw — wydawanie
drukéw optaty oraz rozliczanie z jej poboru);

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

prowadzenie kontroli spelniania przez rolnikébw obowigzku ubezpieczenia OC
i ubezpieczenia budynkow rolniczych;

monitorowanie pomocy publicznej udzielanej i otrzymanej przez Miasto Piotrkéw
Trybunalski;

10) sprawozdawczos¢ w zakresie utraconych dochodow z tytutu ulg i zwolnien

ustawowych oraz udzielonej pomocy publicznej;

11) wnioskowanie o wykreslenie zadluzenia hipotecznego z tytutu remontéw kapitalnych
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budynkéw mieszkalnych.



§ 53
Referat Ksi egowo $ci

Gtownym celem Referatu jest obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu Miasta.

1. Do zadan Referatu w szczegdlno $ci nale zy:

1) obstuga finansowa Urzedu i budzetu w zakresie:

a) przeprowadzania kontroli formalno-rachunkowej faktur, krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, réwnowaznych dokumentéw ksiegowych,

b) sporzadzania przelewéw bankowych,

c) rozliczania uméw o dzielo i umow zlecenia,

2) obstuga finansowo-ksiegowa projektow wspoifinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

3) obstuga finansowo-ksiegowa zadan inwestycyjnych Urzedu,

4) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej:

a) wydatkéw budzetowych,
b) zobowiagzan,
c) zaktadowego funduszu swiadczenh socjalnych,
d) sum obcych (depozyty),
e) zaangazowania wydatkéw budzetowych,
5) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej:
a) Srodkow trwatych istotnych,
b) pozostatych srodkow trwatych (o charakterze wyposazenia),
c) wartosci niematerialnych i prawnych,

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

7) obstuga kasowa Urzedu;

8) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wydatkow budzetowych
i zobowigzan Urzedu tj.: RB-28S, RB-50, RB-Z, RB-ZN, RB-WSa,

9) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej Urzedu tj.: bilansu rocznego, rachunku
zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki,

10)realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o statystyce publicznej,
ti.. sporzadzanie i przekazywanie do Gléwnego Urzedu Statystycznego i innych
urzedow, danych statystycznych stosownie do realizowanych zadan, w formach
i terminach okreslonych w programach badan statystycznych statystyki publicznej,
w tym sprawozdania SG-01 ,Statystyka gminy $rodki trwate.

8§54
Referat Dochodéw

Referat prowadzi ewidencje ksiegowg dochodéw oraz windykacje naleznosci Miasta.
Celem Referatu jest maksymalizacja wplywéw dochodéw do budzetu Miasta poprzez
skuteczng windykacje naleznosci.

Do zadan Referatu w szczeg6lno $ci nale zy:
1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej budzetu Miasta,
2) ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu:

a) podatku od nieruchomosci — osoby prawne i fizyczne,

b) podatku od $rodkéw transportowych — osoby fizyczne i osoby prawne,

c) facznego zobowigzania pienieznego,

d) podatku lesnego i rolnego od 0os6b prawnych,

e) opfat lokalnych,

f) opfaty skarbowej,
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3)

4)

5)
6)

7
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g) uzytkowania wieczystego w zakresie gruntéw gminnych i powiatowych,

h) uzytkowania wieczystego w zakresie gruntow Skarbu Panstwa,

i) dzierzawy gruntow,

j) czynszéw najmu,

k) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow gminy i Skarbu,

[) zwrotu optat za wode, $cieki, energie elektryczng na targowiskach,

m) roszczen spornych.

n) sprzedazy mienia,

0) opfatikar za wycinke drzew,

p) optat za korzystanie z zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

gq) udostepnienia danych osobowych.

ewidencja innych dochodéw Miasta, w tym m. in.:

a) opflaty za korzystanie z zezwolenh na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) optaty komunikacyjnej,

c) opfaty ewidencyjnej,

sporzadzanie miesiecznych sprawozdah budzetowych z zakresu dochoddéw Miasta
oraz analiza ich realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i zwrotem optaty skarbowej,
wspoétpraca z urzedami skarbowymi, Izba Skarbowg i komornikami sgdowymi w zakresie
wptywow i egzekucji naleznosci stanowigcych dochody gminy,

realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, tj. przekazywanie
do komérki koordynujgcej, danych statystycznych do sprawozdania:SG-01 ,Statystyka
gminy: gospodarka mieszkaniowa i komunalna”.



49

e

N

ROZDZIAL 11l
TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH ORGANOW MIASTA ORAZ TRYB POST EPOWANIA
Z INTERPELACJAMI, ZAPYTANIAMI RADNYCH ORAZ WNIOSKAM | KOMISJI
RADY | RADNYCH

§55

Rada Miasta podejmuje uchwaty.
Projekty uchwat Rady przygotowujg wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne
Urzedu.
Kierownik komérki organizacyjnej przygotowujgcej projekt uchwaty:
1) parafuje projekt,
2) przedstawia go kolejno do aprobaty:

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

b) radcy prawnemu, adwokatowi, w celu sprawdzenia projektu pod
wzgledem zgodno$ci z prawem,

c) wiasciwemu Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,

d) Skarbnikowi - jezeli tre$¢ aktu wywotuje skutki finansowe,

e) Prezydentowi.

Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem i dotgczonym kwestionariuszem, stanowigcym
zalgcznik Nr 1b do niniejszego regulaminu, przekazywany jest Przewodniczgcemu
Rady Miasta na 14 dni przed planowanym terminem ses;ji.

Sprawozdania i inne materiaty kierowane pod obrady Rady Miasta i komisji statych,
przekazywane sg Przewodniczagcemu Rady Miasta wraz 2z zalgczonym
kwestionariuszem, stanowigcym zalgcznik Nr 1c do niniejszego regulaminu na 14 dni,
przed planowanym posiedzeniem.

Za przygotowanie prawidiowego pod wzgledem merytorycznym i terminowym
projektu uchwaty odpowiada kierownik wtasciwej komérki organizacyjnej.

Kierownik odpowiada za realizacje uchwaly i w tym zakresie zobowigzany jest do
skfadania sprawozdan, w terminach ustalonych uchwatg. Kierownik przekazuje takze
informacje o stopniu realizacji uchwaly do BOMINO, w ramach sprawozdan
potrocznych, tj. do 31 stycznia — za Il péirocze poprzedniego roku i do 30 wrzesnia —
za | p6trocze danego roku.

§ 56

Prezydent wydaje zarzadzenia.

Projekty zarzadzeh wraz z kwestionariuszem, stanowigcym zatgcznik Nr 1d
do niniejszego regulaminu, przygotowujg wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne Urzedu.

W przypadku projektu stanowigcego akt kierownictwa wewnetrznego wymagane jest
szczegotowe uzasadnienie wydania nowego aktu.

Kierownik po zaparafowaniu projektu, przedstawia go kolejno:

1) kierownikom innych komérek organizacyjnych - jezeli regulacja dotyczy takze
zakresu dziatania tych komdérek, w celu wniesienia uwag merytorycznych,

2) radcy prawnemu, adwokatowi, w celu sprawdzenia projektu pod wzgledem
zgodno$ci z prawem,

3) dyrektorowi BOMINO - w przypadku projektu stanowigcego akt kierownictwa
wewnetrznego - do zaopiniowania pod wzgledem spéjnosci z innymi
obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi,

4) wihasciwemu Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
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5) Skarbnikowi - jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,

6) Prezydentowi.
Rejestracji w Biurze Obstugi Mieszkancédw i Nadzoru Organizacyjnego podlegajg
zarzadzenia podpisane przez Prezydenta.
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do przedktadania do BOMINO
kwartalnych informacji o stopniu realizacji zarzgdzen.

§ 57

Prezydent udziela upowaznien i petnomocnictw.

Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa wraz z uzasadnieniem, przygotowuje
kierownik wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej.

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

1) radcy prawnemu, adwokatowi,

2) wiasciwemu Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi,

3) Prezydentowi.

. Rejestracji przez Biuro Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego podlegajg

upowaznienia i petnomocnictwa podpisane przez Prezydenta. Osoby upowaznione
potwierdzajg podpisem i datg przyjecie upowaznienia do realizacji.

§ 58

Prezydent badz upowazniona przez niego osoba, w zakresie swoich kompetenciji
udziela odpowiedzi na interpelacje, pisemne zapytania i wnioski radnych (w tym
miedzysesyjne) oraz wnioski komisji w terminie 14 dni, liczac od daty wplywu do
Prezydenta.

Kierownik komorki organizacyjnej sporzadzajacy projekt odpowiedzi przekazuje
ja do Biura Rady Miasta i odpowiada za udzielenie odpowiedzi w obowigzujacych
terminach.

§ 59

Rejestr uchwat Rady prowadzi Biuro Rady Miasta.

Rejestr zarzadzen Prezydenta Miasta prowadzi Biuro Obstugi Mieszkancow
i Nadzoru Organizacyjnego.

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

Rejestr wnioskow i interpelacji Radnych prowadzi Biuro Rady Miasta.
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ROZDZIAL IV

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 60

Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie, okres$la rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji pracy i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67z p6zn. zm.) oraz zarzadzenie
Prezydenta w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania z przesytkami
wplywajgcymi do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.

Obieg dokumentéw w Urzedzie wspomagany jest systemem elektronicznym.

Obieg informacji niejawnych okreslajg odrebne przepisy.

§61

Do podpisu Prezydenta zastrzega sie:

1) zarzadzenia Prezydenta,

2) upowaznienia,

3) petnomocnictwa,

4) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej,

5) pisma kierowane do postow i senatoréw,

6) pisma kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,

7) pisma dotyczgce wspotpracy z zagranica,

8) polecenia wyjazdow stuzbowych (delegacji) zagranicznych pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych,

9) inne pisma - dokumenty, zastrzezone odrebnymi decyzjami.

§ 62

W czasie nieobecnosci Prezydenta 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 8§ 61 podpisuje Drugi Zastepca Prezydenta.

§ 63

W ramach podzialu zadan Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik, nadzorujacy
prace danej komérki organizacyjnej podpisuja:

1) pisma o charakterze informacyjnym do adresatéw wymienione w 8§ 61 pkt: 4,
6i7,

2) odpowiedzi na interpelacje, zapytania Radnych oraz wnioski  komisji
problemowych Rady Miasta, przygotowane przez nadzorowane komorki
organizacyjne,

3) materialy na Sesje i komisje Rady Miasta przygotowywane
przez nadzorowane komorki organizacyjne,

4) pisma kierowane do nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta,

5) polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacje) i udzielajg urlopy kierownikom
komoérek organizacyjnych Urzedu,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancOw w zakresie udzielonych
upowaznien.
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§ 64

1. Kierownicy podpisuja:

decyzje w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji publicznej,
prowadzonych przez komorke organizacyjng - w ramach otrzymanego
od Prezydenta upowaznienia,

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

pisma kierowane do nadzorowanych jednostek organizacyjnych miasta
o charakterze informacyjnym,

polecenia wyjazdu stluzbowego (delegacje), z wylaczeniem delegacji
zagranicznych i udzielajg urlopy pracownikom komoérki organizacyjne;j.

Kierownicy wnioskujg o przyznanie premii dla kierownikéw jednostek organizacyjnych

Miasta.

1)
2)
3)
4)
2.
3.

Kierownicy moga upowazni¢ podleglych sobie pracownikbw do podpisywania

niektérych pism, okreslajgc 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 komorkach organizacyjnych, nad ktorymi
sprawuja bezposredni nadzor.

Skarbnik parafuje dokumenty przygotowywane w komorkach organizacyjnych

mogace wywotywaé skutki finansowe.

Kierownicy parafuja dokumenty przedkladane do podpisu Prezydentowi,

Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.



ROZDZIAL V

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
ORAZ ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW PODLEGAJ ACYCH
ROZPATRZENIU PRZEZ PREZYDENTA

§ 66

Sposéb postepowania w sprawach skarg i wnioskow wniesionych przez obywateli okresla
dziat VIII, rozdziat 5, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady
Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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§ 67

Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach od 13*do 17% Je zeli wtorek jest
dniem wolnym od pracy, przyjmowanie interesantow odbywa sie w pierwszym dniu
nastepujacym po dniu wolnym od pracy.
Skargi i wnioski przyjmuje oraz koordynuje ich rozpatrywanie Biuro Obstugi Mieszkancow
i Nadzoru Organizacyjnego.

§ 68

Pismo, skierowane do Prezydenta, posiadajgce znamiona skargi lub wniosku, Prezydent
kieruje do Sekretarza (Biura Obstugi Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego) do
ostatecznego zakwalifikowania i ewentualnego wszczecia postepowania skargowego
poprzez:

- zarejestrowanie w Rejestrze skarg i wnioskéw tj. nadanie numeru,

- przekazanie do zatatwienia wtasciwej merytorycznie komorce organizacyjnej.
Przekazanie o ktérym mowa, nastepuje bezposrednio do wihasciwej komorki
organizacyjnej - zgodnie z ustalong w Regulaminie Organizacyjnym wihasciwoscia,
w zwigzku z koniecznoscig terminowego, rozpatrzenia skargi lub wniosku,

Skargi i wnioski, ktére wptynety do Urzedu ewidencjonowane sg w kolejno$ci wptywu.
W przypadku wielowatkowej skargi/wniosku Sekretarz wskazuje komérke organizacyjna
whasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku i opracowania kompleksowej odpowiedzi.
Skardze lub wnioskowi nadaje sie znak sprawy sktadajacy sie z: symbolu literowego
Biura Obstugi Mieszkancéw i Nadzoru Organizacyjnego, wlasciwego symbolu hasta
wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczby kolejnej pod ktéra sprawa zostala
zarejestrowana w spisie spraw i czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie
rozpoczeta. Nadanym numerem oznacza sie wszystkie pisma wychodzace w celu
ustalenia stanu faktycznego spraw poruszanych w skardze Iub wniosku,
tak aby korespondencja taka stanowita cato$¢ sprawy.
Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek, przygotowany na podpis Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, zaparafowany
przez kierownika komérki organizacyjnej, przekazuje sie do Biura Obstugi Mieszkancow
i Nadzoru Organizacyjnego, we wskazanym terminie zapewniajgcym czas na dokonanie
ewentualnych poprawek i na podpis.
Biuro Obstugi Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego wysyta odpowiedz na skarge
lub  wniosek oraz przechowuje dokumentacje zgromadzong we wszystkich,
rozpatrywanych przez Prezydenta skargach i wnioskach.
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§ 69

1. Odpowiedzialno$é za prawidtowe i terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku ponosza
kierownicy komaorek organizacyjnych.

2. Pracownik upowazniony do prowadzenia Rejestru skarg i wnioskow czuwa nad ich
terminowym zatatwieniem.

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

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

§70

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

§71

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

TA
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|| Prezydent Miasta

Zalacznik nr |

Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA

I

|

I Zastepca Prezydenta

Skarbnik

Sekretarz

Referat Edukacji

Z-ca Skarbnika

Referat Kultury,
Sportu i Promocji
Miasta

Referat Spraw
Obywatelskich

Referat
Podatkow
i Oplat
Lokalnych

Referat Zamowien
Publicznych

Referat
Ksiggowosci

Pelnomocnik
Prezydenta Miasta ds.
Profilaktyki i
Rozwiazywania
Problemow

Alkoholowych. Zdrowia

i Pomocy Spolecznej

Referat
Dochodow

Biuro Rady
Miasta

Biuro Obstugi
Mieszkancow
i Nadzoru
Organizacyjnego

Biuro Zarzadzania
Zasobami

Ludzkimi

Biuro Partnerstwa
irFunduszy

Biuro Planowania
Rozwoju Miasta

Referat Budzetu
i Analiz
Finansowych

Referat Ewidencji
Ludnosci

Referat Gospodarki
Nieruchomosciami

Referat
Komunikacji

Referat
' Informatyki

Referat
Administracji
i Majatku

—| Il Zastepca Prezydenta

B

iuro Inwestycji
i Remontéw

Biuro Prawne

Referat Ustug
Komunalnych

Petnomocnik Prezydenta
Miasta ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Referat Ochrony

Srodowiska
i Rolnictwa

Referat Geodezji,

Kartografii
i Katastru

Biuro Audytu
Wewnetrznego
i Kontroli

*od 1 kwietnia 201 3r.

Referat
Architektury
Budownictwa

Centrum
= Informacji
Turystycznej

Pelnomocnik ds.
Zintegrowanego
— Systemu Zarzadzania

Jakoscig
i Bezpicczenstwa
Informacji

Urzad Stanu
Cywilnego

Referat Zarzadzania
Kryzysowego i Obrony

Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego
dla miasta Piotrkowa
Trybunalskiego

Audytor Wewnegtrzny

| * do 31 marca 2013r.

Biuro Kontroli
Zarzadczej
*do 31 marca 201 3r.

Pelnomocnik Miasta
Piotrkowa
Trybunalskiego
ds. Realizacji Projektu

|
Jednostka
Realizujaca Projekt

Miejski Rzecznik
Konsumentow

Biuro Prasowe




Zalacznik Nr la
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Struktura organizacyjna BOM i NO

DYREKTOR
BIURA OBSLUGI MIESZKANCOW I NADZORU ORGANIZACYJNEGO

Zespo6l Kancelaryjny

Koordynator Zespolu

Stanowiska ds. kancelaryjnych

Stanowisko ds. aktualizacji
procedur i badania jakoSci
uslug

Stanowisko ds. nadzoru
organizacyjnego

Stanowisko ds.

sprawozdawcezosci
P ENT MIASTA
Pi unalskiego
- hojn c o N




do projektu uchwaty Rady Miasta

Zal. nr 1b

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Kwestionariusz

Tytul projektu uchwaly:

Kroétki opis:

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za projekt uchwaty: :

Podpis

Kierownika komorki
organizacyjnej
przygotowujacej projekt
uchwaty:

i Aprobata Kierownikow
vinnych komorek

i organizacyjnych — jezeli
i regulacja dotyczy takze
» zakresu dzialania tych

: komoérek:

Opinia prawna

Aprobata
Wiceprezydenta
lub Sekretarza:

Aprobata Skarbnika:

Opinia Kolegium
Prezydenckiego:

projekt zaakceptowany

: projekt odrzucony

'
'
'

- ' Przekazuje pod obrady Rady Miasta
. zaakceptowany projekt uchwaly:

Opinie wiasciwych komisji
Rady Miasta:

Data i podpis Prezydenta

Decyzja Przewodniczacego
Rady Miasta:

i skierowa¢ pod obrady w dniu:

1 Zwroci¢ projekt

Podpis Przewodniczacego Rady:

YDENT MIASTA /]
a Trybunalskiego

sztof Chojnw




Zal nr lc
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Kwestionariusz
do sprawozdan 1 innych materialow kierowanych

pod obrady Rady Miasta i Komisji Problemowych

Tytul sprawozdania/
/informacji /innych |
materialow: |

Krétki opis sprawozdania /informacji /innych materialow:

Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za material:

' Aprobata Kierownikow
' innych komérek

: organizacyjnych — jezeli
' regulacja dotyczy takze

: zakresu dziatania tych

Podpis Kierownika komorki
organizacyjne;j
przygotowujacej materiat:

' komorek:

Wymagane opinie : :
lub uwagi prawnika ;
i innych komérek ; ; i
organizacyjnych: ; :

Aprobata L g
Wiceprezydenta . i Aprobata Skarbnika:
lub Sekretarza: j S |

: i Przekazuje zaakceptowany
: materiat zaakceptowany ; ' material (sprawozdanie):

Opinia Kolegium ; : ‘ 1

Prezydenckiego:

material odrzucony
Data i podpis Prezydenta

Opinie wlasciwych komisji
Rady Miasta: |

A / Podpis Przewodniczacego Rady:
i skierowac¢ pod obrady w dniu: :
Decyzja Przewodniczacego ; | i
Rady Miasta: ; ; i
: zwroci¢ projekt : ;

MIASTAN
nalskiego

Krzysztof Chojpiak

PREZYDENT
ipfrkbwa




Zal.nr 1d
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Kwestionariusz
do wniosku kierowanego do Prezydenta Miasta

Temat wniosku:

Krotki opis wniosku:

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za material: :

v [ ' ]
' ' ' ' '

. wydania
| zarzadzenia

Whniosek kierowany w celu Hae ; : i g
(wstaw 2nak X): . poinformowania  podjecia decyzji

. Aprobata Kierownikow '

innych komorek
organizacyjnych — jezeli :
i regulacja dotyczy takze
zakresu dziatania tych :
 komorek: :

Podpis Kierownika komorki :
organizacyjnej przygotowujacej
wniosek: !

Opinia Biura Obslugi '
Mieszkancow i Nadzoru
Organizacyjnego jezeli
wniosek dotyczy
wprowadzenia nowej

Wymagane opinie
lub uwagi prawnika :
i innych komorek

organizacyjnych: regulacji wewnetrznej w

: Urzedzie Miasta ]
Aprobata
Wiceprezydenta | Aprobata Skarbnika: 5

lub Sekretarza:

Opinia Kolegium :
Prezydenckiego:

Decyzja Prezydenta:

: ENT MIASTA __
Piotrk inalskiego




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta

Lp. Nazwa i adres Komérka Forma
jednostki organizacyjnej Miasta organizacyjna organizacyjno-
sprawuj aca nadzor prawna
w imieniu
Prezydenta
1. | Miejski Osrodek Kultury Referat Kultury, instytucja kultury
Piotrkéw Tryb., Al. 3 Maja 12 Sportu
i Promocji Miasta
2. | Miejska Biblioteka Publiczna Referat Kultury, instytucja kultury
Piotrkéw Tryb., ul. Jerozolimska 29 Sportu
i Promocji Miasta
3. | Muzeum Referat Kultury, instytucja kultury
Piotrkéw Tryb., Plac Zamkowy 4 Sportu
i Promocji Miasta
4. | O$rodek Dziatan Artystycznych Referat Kultury, instytucja kultury
Piotrkow Tryb., ul. Dgbrowskiego 5 Sportu
i Promocji Miasta
5. | Instytut Badan nad Referat Kultury, instytucja kultury
Parlamentaryzmem Sportu
Piotrkow Tryb., ul. Farna 8 | Promocji Miasta
6. | Osrodek Sportu i Rekreacji Referat Kultury, jednostka budzetowa
Piotrkéw Tryb., Al. 3 Maja 6b Sportu
i Promocji Miasta
7. | Straz Miejska - jednostka budzetowa
Piotrkéw Tryb., ul. Stowackiego 19
8. | Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie Petnomocnik Prezydenta | jednostka budzetowa
Piotrkéw Tryb., ul. Préchnika 34 Miasta ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Zdrowia i
Pomocy Spolecznej
9. | Miejski Ztobek Dzienny Petnomocnik Prezydenta | jednostka budzetowa
Piotrkow Tryb., ul. Belzacka 97e Miasta ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, Zdrowia i
Pomocy Spolecznej
10. | Dom Pomocy Spotecznej Petnomocnik Prezydenta | jednostka budzetowa
Piotrkow Tryb., ul. Zwirki 5/7 Miasta ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, Zdrowia i
Pomocy Spotecznej
11. | Dzienny Dom Pomocy Spotecznej Petnomocnik Prezydenta | jednostka budzetowa
Piotrkéw Tryb. ul. Wojska Polskiego Miasta ds. Profilaktyki i
127 Rozwigzywania Problemo_w
Alkoholowych, Zdrowia i
Pomocy Spotecznej
12. | Zarzad Drog i Utrzymania Miasta Referat Ustug jednostka budzetowa
Piotrkéw Tryb., ul. Kasztanowa 31 Komunalnych
13. | Pracownia Planowania Biuro Planowania jednostka budzetowa

Przestrzennego
Piotrkow Tryb., ul. Farna 8

Rozwoju Miasta




14. | Miejski Zesp6t Ekonomiczno — Referat Edukacji jednostka budzetowa
Administracyjny
Piotrkéw Tryb., ul. Kasztanowa 31

15. | Przedszkole Samorzadowe Nr 1 Referat Edukacji jednostka budzetowa
Piotrkéw Tryb., ul. Sienkiewicza 7

16. | Przedszkole Samorzadowe Nr 5 Referat Edukaciji jednostka budzetowa

Piotrkéw Tryb., ul. Kazimierza
Wielkiego 5

17.

Przedszkole Samorzadowe Nr 7
Piotrkéw Tryb., ul. Poprzeczna 7a

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

18.

Przedszkole Samorzadowe Nr 8
Piotrkow Tryb., ul. Broniewskiego 3

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

19.

Przedszkole Samorzadowe Nr 11
Piotrkéw Tryb., ul. Mickiewicza 98/102

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

20.

Przedszkole Samorzadowe Nr 12
Piotrkéw Tryb., ul. Widkiennicza 7

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

21.

Przedszkole Samorzadowe Nr 14
Piotrkéw Tryb., ul. Krakowskie
Przedmiescie 13

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

22.

Przedszkole Samorzadowe Nr 15
Piotrkéw Tryb., ul. Belzacka 78a

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

23.

Przedszkole Samorzadowe Nr 16
Piotrkow Tryb., ul. Stowackiego 98
blok 2B

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

24.

Przedszkole Samorzadowe Nr 19
Piotrkéw Tryb., ul. Belzacka 97 d

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

25.

Przedszkole Samorzadowe Nr 20
Piotrkéw Tryb., ul. Paderewskiego la

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

26.

Przedszkole Samorzadowe Nr 24
z Oddziatami Integracyjnymi Piotrkéw
Tryb., ul. Topolowa 14a

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

27.

Przedszkole Samorzadowe Nr 26
Piotrkéw Tryb., ul. Wojska Polskiego
133a

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

28.

Szkota Podstawowa Nr 2
Piotrkéw Tryb., ul. Danitowskiego 3

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

29.

Szkota Podstawowa Nr 3 w Zespole
Szkolno-Gimnazjalnym Nr 1
Piotrkow Tryb., ul. Wysoka 28/38

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

30.

Szkota Podstawowa Nr 5
z Oddziatami Integracyjnymi
Piotrkéw Tryb., ul. Jerozolimska 73

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

31.

Szkota Podstawowa Nr 8
Piotrkéw Tryb., ul. Sienkiewicza 8

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

32.

Szkota Podstawowa Nr 10
Piotrkow Tryb., ul. Wojska Polskiego
37

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

33.

Szkota Podstawowa Nr 11
Piotrkéw Tryb., ul. Szmidta 3

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

34.

Szkota Podstawowa Nr 12
Piotrkéw Tryb., ul. Belzacka 104/106

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

35.

Szkota Podstawowa Nr 13
Piotrkow Tryb., ul. Dmowskiego 11

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa




36.

Szkota Podstawowa Nr 16
Piotrkéw Tryb., ul. Krakowskie
Przedmiescie 11

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

37.

GimnazjumNrl1
Piotrkéw Tryb., ul. Zwirki 7

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

38.

Gimnazjum Nr 2
Piotrkow Tryb., ul. Broniewskiego 5

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

39.

Gimnazjum Nr 3 w Zespole
Szkolno-Gimnazjalnym Nr 1
Piotrkéw Tryb., ul. Wysoka 28/38

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

40.

Gimnazjum Nr 4
Piotrkéw Tryb., ul. Préchnika 8/12

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

41.

Gimnazjum Nr 5
Piotrkéw Tryb., ul. Kostromska 50

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

42.

| Liceum Ogolnoksztatcace
im. B. Chrobrego
Piotrkéw Tryb., Al. Kopernika 1

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

43.

Il Liceum Ogolnoksztatcace
im. M. Sktodowskiej-Curie
Piotrkéw Tryb., ul. Zeromskiego 11

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

44,

Il Liceum Ogodlnoksztalcgce
im. J. Stowackiego
Piotrkow Tryb., Al. Armii Krajowej 17

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

45,

IV Liceum Ogolnoksztalcgce
im. Gen. S. Roweckiego ,Grota”
Piotrkow Tryb., ul. Broniewskiego 5

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

46.

Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych
Nr 1
Piotrkéw Tryb., ul. Roosevelta 1

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

47.

Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych
Nr 2
Piotrkéw Tryb., ul. Dmowskiego 38

Referat Edukacji

jednostka budzetowa

48.

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych

i Placowek Opiekunczo —
Wychowawczych Nr 3

Piotrkéw Tryb., ul. Broniewskiego 16

Referat Edukaciji

jednostka budzetowa

49. | Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych Referat Edukacji jednostka budzetowa
Nr 4
Piotrkéw Tryb., ul. Sienkiewicza 10/12
50. | Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych Referat Edukaciji jednostka budzetowa
Nr 5
Piotrkéw Tryb., ul. Leonarda 12/14
51. | Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych Referat Edukaciji jednostka budzetowa
Nr 6
Piotrkéw Tryb., ul. Krakowskie
Przedmie$cie 36
52. | Dom Dziecka Petnomocnik Prezydenta | jednostka budzetowa
Piotrkéw Tryb., ul. Wysoka 24/26 Miasta ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Zdrowia i
Pomocy Spotecznej
53. | Pogotowie Opiekuncze Petnomocnik Prezydenta | jednostka budzetowa

Piotrkow Tryb., ul. Wojska Polskiego
75

Miasta ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych, Zdrowia i
Pomocy Spolecznej




54. | Srodowiskowa Swietlica Peinomocnik Prezydenta | jednostka budzetowa
Socjoterapeutyczna ,Bartek” Ll e A Lo O
Piotrkéw Tryb., ul. Norwida 4 RozwiayWemaFtoblamon
| Alkoholowych, Zdrowia i
Pomocy Spotecznej
55. | Specjalny Osrodek Szkolno- Petnomocnik Prezydenta | jednostka budzetowa
Wychowawczy . Mia.sta ds. I?roglalgtlyki i'
Piotrkéw Tryb., Al. 3 Maja 28/34 Alkohalowych, Zdrowia i
- Pomocy Spotecznej
56. | Srodowiskowy Dom Samopomocy Petnomocnik Prezydenta | jednostka budzetowa
Piotrkéw Tryb., ul. Dmowskiego 20 Miasta ds. Profilaktyki |
Rozwigazywania Problemoéow
Alkoholowych, Zdrowia i
Pomocy Spotecznej
57. | Poradnia Psychologiczno - Referat Edukacji jednostka budzetowa
Pedagogiczna
Piotrkéw Tryb., ul. Dmowskiego 47
58. | Centrum Ksztatcenia Praktycznego Referat Edukaciji jednostka budzetowa

Piotrkow Tryb., ul. Targowa 3

Krzysztof Chojniak




Wykaz powiatowych strazy, inspekciji i stuzb

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Lp. Nazwa i adres Wspétpraca — Forma
komérka organizacyjno-
. organizacyjna prawna
1. | Komenda Miejska Policji Referat Zarzgdzania | jednostka budzetowa
Piotrkow Tryb., ul. Szkolna 30/38 Kryzysowego
i Obrony
2. | Komenda Miejska Paristwowej Strazy | Referat Zarzadzania | jednostka budzetowa
Pozarnej Kryzysowego
Piotrkow Tryb., ul. Jagielloriska 11 i Obrony

Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego, Piotrkow Tryb.,
ul. Krakowskie Przedmiescie 73

jednostka budzetowa




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Wykaz spétek z udzialem Gminy

Lp. Nazwa i adres spotki Wspéipraca Forma
— komorka organizacyjno-
_ organizacyjna prawna
1. | Miejski Zaktad Gospodarki Referat Ustug Spétka prawa
Komunalnej Sp.z o.0. Komunalnych handlowego

Piotrkéw Tryb., ul. Przemystowa 4

2. | Piotrkowskie Wodociagi i Kanalizacja Referat Ustug Spotka prawa
Sp. zo.0. Komunalnych handlowego
Piotrkéw Tryb., ul. Przemystowa 4

3. | Miejski Zaktad Komunikacyjny Referat Ustug Spotka prawa
Sp. z 0.0,. Piotrkéw Tryb., Komunalnych handlowego
ul. Krakowskie Przedmiescie 73

4. | Towarzystwo Budownictwa Referat Ustug Spétka prawa
Spotecznego Sp. z 0.0. Komunalnych handlowego
Piotrkéw Tryb., Al. 3-go Maja 31

5. | "Piocel" Sp.z o.0. Referat Ustug Spétka prawa
Piotrkéw Tryb., ul. Dworska 6a Komunalnych handlowego

6. | “Eko-Region” Sp. z o.0. Referat Ustug Spotka prawa
Betchatéw ul. Bawetniana 18, Komunalnych handlowego

f""KrzysztOf Chojpiak
_ ik




