Zarzadzenie Nr 58/1V/2006
Prezydenta Miasta Zgierza

z dnia 6 lipca 2006 roku

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Zgierza.

Na podstawie art. 33 ust. 2 1 art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759,
72005 1. 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 r. Nr 17, poz. 128)

§1.

§2.

§ 3.

§4.

zarzadzam, co nastgpuje:

Urzedowi Miasta Zgierza nadaje¢ regulamin organizacyjny w brzmieniu stanowiacym

zatacznik do zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Zgierza, Naczelnikom Wydziatow

oraz samodzielnym stanowiskom Urzg¢du Miasta Zgierza.

Traci moc zarzadzenie Nr 12/IV/2003 Prezydenta Miasta Zgierza z dnia 27 lutego 2003 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Zgierza zmienione
zarzadzeniem Nr 102/IV/2003 Prezydenta Miasta Zgierza z dnia 31 grudnia 2003 r., Nr
7/IV/2005 Prezydenta Miasta Zgierza z dnia 7 lutego 2005 r., Nr 107/1V/2005 Prezydenta
Miasta Zgierza z dnia 30 wrze$nia 2005 1., Nr 109/IV/2005 Prezydenta Miasta Zgierza z dnia
10 pazdziernika 2005 r., Nr 1/IV/2006 Prezydenta Miasta Zgierza z dnia 10 stycznia 2006 r.,
Nr 18/IV/2006 Prezydenta Miasta Zgierza z dnia 17 marca 2006.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Prezydenta Miasta Zgierza przez okres
14 dni.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik
do zarzqdzenia Nr 58/1V/20006

Prezyd

enta Miasta Zgierza

z dnia 6 lipca 2006 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA ZGIERZA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Zgierza, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania 1 zadania Urz¢du Miasta Zgierza, zwanego dalej ”Urzedem”,

organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres zadan Prezydenta Miasta Zgierza, Zastgpcow Prezydenta Miasta Zgierza,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta 1 poszczegdlnych wydziatow.

§2

W Regulaminie uzyto pojg¢, ktore rozumie si¢ nastgpujaco:

1) Miasto — Gmina Miasto Zgierz
2) Rada - Rada Miasta Zgierza
3) Prezydent - Prezydent Miasta Zgierza
4) Zastepcy Prezydenta - Zastepcy Prezydenta Miasta Zgierza
5) Sekretarz - Sekretarz Miasta Zgierza
6) Skarbnik - Skarbnik Miasta Zgierza
7) komisja - komisja Rady Miasta Zgierza
8) wydziatl - wydzial Urzedu, rownorzedna jednostka organizacyjna,
9) naczelnik - naczelnicy wydziatow Urzedu, Szef Kancelarii Urzedu, kierownicy
rownorzednej jednostki organizacyjnej,
10) Statut - Statut Miasta Zgierza
§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
2. Prezydent jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.
3. Siedziba Urzgdu jest budynek znajdujacy sig przy Placu Jana Pawta II 16 w Zgierzu.
4. Siedziba Urzedu Stanu Cywilnego jest budynek znajdujacy si¢ przy ulicy 1 Maja 5
w Zgierzu.
§4
Urzad jest czynny :
1) poniedziatki, Srody, czwartki 1 piatki od godz. 8.00 do godz. 16.00

2)

wtorki od godz. 8.00 do godz. 18.00



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Prezydenta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Miescie:

1)
2)
3)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych).

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie materiatbw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Miasta,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta,

zapewnienie organom Miasta mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz innych aktow
organdw Miasta,

realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
organdw Miasta,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw Miasta,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sklad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Zastepca Skarbnika,
2) Kancelaria Urzgdu Miasta Zgierza,



3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

Wydzial Finansowy,

Wydzial Urbanistyki, Gospodarki Przestrzennej 1 Geodez;i,
Wydziat Infrastruktury Miejskiej,

Wydziat Rozwoju Miasta i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej,
Wydzial O$wiaty,

Wydziat Kultury, Sportu i Zdrowia,

Wydziat Spraw Obywatelskich,

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,

Wydzial Ksiggowosci,

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego,

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

Urzad Stanu Cywilnego,

Zespot Radcow Prawnych,

Biuro Rady Miasta Zgierza,

Biuro ds. Informatyki i Telekomunikacji,

Biuro ds. Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Miejski Konserwator Zabytkow,

Architekt Miasta,

Stanowisko ds. Kontroli Jednostek Organizacyjnych Miasta,
Stanowisko ds. Informacji Publicznej,

Audytor Wewngtrzny,

Rzecznik Prasowy Urzedu Miasta Zgierza.

2. Wydziatami i biurami kieruja naczelnicy.
3. Wydzialy dziela si¢ na stanowiska pracy.
4. Podziatu wydzialéw na stanowiska pracy dokonuje Prezydent w drodze zarzadzenia.

§8

Struktura organizacyjna Urzedu oraz podlegtych jednostek stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewngetrzne;j,

podziatu zadan pomigedzy Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika
1 poszczegblne wydziaty oraz wzajemnego wspoétdzialania.



§10

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow i1 zadan Urzgdu dzialaja na podstawie
prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 11

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
10szczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 12

1. Urzedem kieruje Prezydent przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,
ktoérzy za realizacj¢ swoich zadan ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Prezydentem.

2. Naczelnicy kieruja i zarzadzaja podlegtymi wydziatami w sposob zapewniajacy optymalna
realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem.

3. Naczelnicy poszczegolnych wydziatéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi. Ogélne obowiazki naczelnikoéw wydziatow
jako przetozonych stluzbowych okresla Regulamin Pracy pracownikéw Urzedu Miasta
Zgierza.

4. Zasady podpisywania pism przez Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika
i naczelnikow wydziatow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§13

1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Miasta przez poszczegolne jednostki organizacyjne.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej okresla Regulamin kontroli wewngtrznej
ustalony zarzadzeniem Prezydenta.

§14

1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Wydzialy sa zobowiazane do wspotdziatania z komorkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN PREZYDENTA, ZASTEPCOW PREZYDENTA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA
§ 15

Do zakresu zadan Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

reprezentowanie Miasta na zewnatrz,
koordynowanie dzialan w zakresie spraw zwiazanych z aktami stanu cywilnego,
wspOtpraca z zagranica, obronnos$cia kraju, ochrona porzadku publicznego i mienia,
przeciwdziataniem klgskom zywiotowym 1 usuwaniem ich skutkow,
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0sob
do podejmowania tych czynnosci,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,
rozstrzyganie sporoOw pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
upowaznianie zastgpcoOw Prezydenta lub innych pracownikow Urzedu do wydawania
wjego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Prezydenta przez przepisy prawa
1 Regulamin oraz uchwaty Rady.

nadzér nad pracami zwigzanymi z komunalizacja mienia,

nadzér nad nieruchomos$ciami stanowiacymi mienie Miasta,
nadzorowanie prac zmierzajacych do przeksztalcen w miejskich jednostkach
organizacyjnych,

gospodarowanie miejskimi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

§16

1. W czasie nieobecnosci Prezydenta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
pelnienia obowiazkéw wyznaczony przez Prezydenta, Zastgpca Prezydenta podejmuje
czynnos$ci Prezydenta

2. Zastgpcy Prezydenta wykonuja zadania zgodnie z podzialem kompetencji oraz inne na
polecenie lub z upowaznienia Prezydenta.

3. Podziat kompetencji migdzy Zastgpcami Prezydenta okresla odrgbne zarzadzenie
Prezydenta

Do

§17

zadan  Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania  Urzedu,

a w szczegoOlnosci:

1y
2)
3)

4)
5)

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,

wykonywanie czynno$ci kierownika Urzgedu w okreslonym zakresie kompetencji
w przypadku nieobecnosci Prezydenta 1 Zastgpcow Prezydenta,

opracowywanie projektu Regulaminu, zmian Regulaminu oraz podzialu wydzialow
na stanowiska pracy,

przedktadanie Prezydentowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem S$rodkow
trwatych,



6)
7)
8)

9)

prowadzenie w zakresie zleconym spraw zwiazanych z wyborami i referendami,
koordynacja spraw zwiazanych z realizacja uméw z miastami i rejonami partnerskimi,
koordynacja spraw zwiazanych z uroczysto$ciami z okazji $wiat, rocznic oraz innych
imprez o charakterze ogolnomiejskim,

koordynowanie dziatah zwiazanych z informatyzacja Urzedu,

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Prezydenta.

§18

Do zadan Skarbnika w szczego6lnos$ci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu Miasta,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych,

nadzorowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem projektu budzetu
Miasta oraz sprawozdania z jego wykonania,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Prezydenta.

§19

Do zadan Zastepcy Skarbnika w szczeg6lnosci nalezy wykonywanie zadan okreslonych w §18
w czasie nieobecnosci Skarbnika Miasta oraz innych zadan wynikajacych zupowaznienia
Prezydenta i Skarbnika.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 20

Do wspdlnych zadan wydziatow nalezy przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby organow Miasta, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i1 jednostkom pomocniczym Miasta
w wykonywaniu ich zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Miasta,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

wspoéldzialanie z organami samorzadowymi, wilasciwymi organami administracji
rzadowej oraz z organizacjami dzialajacymi na terenie Miasta,

wspoéldzialanie migdzy soba w sprawach, ktérych zatatwienie wymaga wzajemnych
uzgodnien,

opracowywanie planow finansowych i biezaca analiza wykonywanego budzetu,



10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta,
Skarbnika 1 Sekretarza.

§21

1. Do zadah Kancelarii Urzedu Miasta Zgierza nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) organizowanie i wspolorganizowanie imprez miejskich,

3) przyjmowanie interesantdw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Prezydentem, Zast¢gpcami Prezydenta lub Sekretarzem badz kierowanie ich
do wlasciwych wydziatow,

4) prowadzenie archiwum, obsluga powielarni, prenumerata czasopism i1 dziennikdéw
urzedowych,

5) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy w zakresie bhp 1 ppoz.,

6) zarzadzanie i administrowanie budynkami i pomieszczeniami Urzedu,

7) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczanie mienia Urzedu,

8) realizowanie w zakresie zleconym spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

9) prowadzenie punktu informacyjnego i tablic informacyjnych Urzedu,

10) biezace kontrolowanie kosztow funkcjonowania Urzedu,

11) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
1 kancelaryjne,

12) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

14) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

15) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

16) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

17) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

18) ewidencja czasu pracy pracownikow,

19) kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktycznymi badaniami lekarskimi.

2. W Kancelarii Urzedu tworzy si¢ stanowisko Asystent Prezydenta Miasta Zgierza oraz
Stanowisko ds. Kadr, ktére bezposrednio podlegaja Prezydentowi.

3. W Kancelarii Urzedu wyodregbnia si¢ Kancelari¢ Tajna, ktora obsluguje wyznaczony przez
Prezydenta, na wniosek Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, pracownik
Kancelarii Urzedu sposrod oséb posiadajacych poswiadczenie bezpieczenstwa na dostgp
do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej ,,poufne”,

4. Kancelaria Urzgdu przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,KU”.

§ 22

1. Wydzial Finansowy prowadzi sprawy =z zakresu podatkow 1 optat lokalnych,
opracowywania i realizacji budzetu Miasta oraz oplaty skarbowej, a w szczeg6lnosci:
1) w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych



g
h)

i)

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalenia stawek podatkowych
wydawanie decyzji wymiarowych w zakresie podatkow lokalnych oraz podatku
rolnego i lesnego,

wymiar 1 pobor oplaty skarbowej,

ksiggowanie naleznos$ci podatkowych,

prowadzenie poboru oraz ksiggowosci wyzej wymienionych podatkow,

prowadzenie egzekucji administracyjnej poprzez wystawianie upomnien oraz tytuldw
wykonawczych,

wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,

wydawanie zaswiadczen do urzgdow skarbowych,

rozliczanie inkasentéw poboru optaty targowej, podatku rolnego, podatku
od posiadania psow.

2) w zakresie budzetu Miasta

a)
b)

h)

opracowywanie projektu uchwaly budzetowej miasta zgodnie z obowiazujacymi
aktami normatywnymi,

przygotowywanie dokumentow dla Rady i1 Prezydenta zwiazanych z realizacja
budzetu,

prowadzenie ksiggowosci konta podstawowego budzetu Miasta,

prowadzenie zbiorczych planéw finansowych poszczegdlnych jednostek budzetowych
oraz zmian w tym zakresie,

dystrybucja §rodkow na realizacj¢ zadan dla poszczegdlnych dysponentow,

analiza sprawozdan z dochodéw i1 wydatkéw budzetu,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan opisowych i rachunkowych budzetow jednostek
1 zakladow budzetowych na potrzeby Rady, Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
Gltownego Urzedu Statystycznego oraz Wojewody Lodzkiego,

sporzadzanie prawidtowych dokumentow dla komornika w taki sposéb, aby mozna
bylo skutecznie przeprowadzi¢ postgpowanie windykacyjne w stosunku do tych,
ktorzy uchylaja si¢ od ptacenia podatku.

2. Wydzial przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "Fn".

§ 23

1. Do zadanh Wpydzialu Urbanistyki, Gospodarki Przestrzennej i Geodezji naleza
w szczegolnosci sprawy:
1) zadania wiasne:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

2)

prowadzenie i1 nadzorowanie informatycznej bazy danych Systemu Informacji
Przestrzenne;j,

prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem projektéw podzialu nieruchomosci,
wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przeprowadzaniem post¢gpowania w sprawie
scalania i podziatu nieruchomosci przeznaczonych w planie miejscowym na cele inne
niz rolne i le$ne,

prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat adiacenckich z tytutu wzrostu
wartos$ci nieruchomosci powstatego w wyniku ich podziatu,

dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentacji geodezyjno-prawnej niezbg¢dnej do planowego
gospodarowania majatkiem Miasta,

oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,



2)

h) przygotowywanie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lesna i rolng w zakresie prawnym oraz
merytorycznym,

j) wydawanie wypisoOw 1 wyrysow z obowiazujacych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

k) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

1) opracowywanie planow 1 zmian miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta,

m) opracowywanie programow specjalistycznych zgodnie ze "Studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego",

n) opracowywanie koncepcji funkcjonalno-przestrzennych zgodnie ze "Studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego"

0) prowadzenie ewidencji doébr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow
znajdujacych si¢ na terenie Miasta,

p) rejestracja graficznych opracowan planistycznych i innych w bazie komputerowej,

q) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dostepem do informacji o srodowisku i jego
ochronie.

Zadania zlecone i powierzone

a) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow na obszarze Miasta,

b) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntdéw na obszarze Miasta.

2. Wydzial przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu " UG".

2. D

§24

o zadan Wydzialu Infrastruktury Miejskiej jako zadan wlasnych, nalezy

w szczegolnosci:

y
a)

koordynacja spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemow inzynierskich Miasta
w tym:
sieci kanalizacji sanitarnej,

b) sieci kanalizacji deszczowej w szczegdlnosci inwentaryzacja kanalizacji 1 naliczanie

¢)

optat z tytutu odprowadzania wod opadowych,
sieci wodociagowej,

d) sieci cieplownicze;.

2)

realizacja zadan zwiazanych z oczyszczaniem Miasta oraz o$wietleniem ulic,

realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem pasa drogowego droég miejskich

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja ruchu na drogach lokalnych miejskich,
opiniowanie spraw zwiazanych z organizacja ruchu na drogach krajowych, wojewodzkich
oraz powiatowych w obrgbie Miasta,

nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z obstuga zbiorowej komunikacji publicznej
autobusowej 1 tramwajowe;j,

wydawanie zezwolen na trzymanie pséw ras uznanych za niebezpieczne,

nadzor 1 koordynacja spraw zwigzanych z administrowaniem cmentarzem komunalnym,
uzupehianie bazy danych Systemu Informacji Przestrzenne;,

uzgadnianie 1 opiniowanie dokumentacji technicznych w zakresie gospodarki wodno-
Sciekowej oraz sprawy dotyczace zmiany stosunkow wodnych,

planowanie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji i remontéw w sferze infrastruktury
miejskie;j,



12)

13)

nadzorowanie i rozliczanie inwestycji realizowanych przy wspétudziale mieszkancow
Miasta,

realizacja, koordynacja i pomoc innym jednostkom organizacyjnym Miasta w zakresie
zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

2. Wydziat realizuje zadania zlecone z zakresu utrzymania cmentarzy, grobéw wojennych
1 wojskowych.
3. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "IM".

§ 25

1. Do zadan Wydzialu Rozwoju Miasta i Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej naleza
sprawy w szczegdlnosci dotyczace:

1)
2)

ewidencjonowanie dziatalnos$ci gospodarczej podejmowanej przez osoby fizyczne,
wydawanie zezwolen na detaliczna sprzedaz napojéow alkoholowych oraz kontrola
punktow sprzedazy alkoholu,

wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego drogowego przewozu 0sob,

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem na terenie Miasta handlu okr¢znego,
prowadzenie ewidencji obiektow $swiadczacych ustugi hotelarskie,

opracowywania programdéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
1 prognostycznych,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Miasta 1 gmin sasiednich,

gromadzenie informacji o Miescie 1 przygotowywanie materialdw oraz imprez
promujacych miasto,

realizacja umow z miastami i rejonami partnerskimi oraz nawigzywanie nowych
kontaktow krajowych i zagranicznych,

prowadzenie dzialan w celu pozyskiwania zewngtrznych §rodkoéw finansowych,
prowadzenie akcji informacyjnej zwiazane] z integracja z Unia Europejska
- nawigzywanie kontaktow z instytucjami Unii Europejskiej,

budowanie i monitorowanie systemu informacji wizualnej Miasta,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego.
prowadzenie spraw z zakresu infrastruktury miejskiej na terenie Parku Przemystowego
Boruta Zgierz:

a) koordynacja spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemoéw inzynierskich,

b) realizacja zadan zwiazanych z oczyszczaniem, zielenia miejska oraz oswietleniem ulic,
c) realizacja zadan zwiazanych z utrzymywaniem pasa drogowego drog miejskich,

d) opiniowanie spraw zwiazanych z organizacja ruchu na drogach miejskich Parku

Przemystowego Boruta Zgierz,

e) uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji technicznych w zakresie gospodarki wodno-

sciekowe;,
planowanie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji i remontéw w sferze infrastruktury
miejskie;j,

g) nadzorowanie 1 rozliczanie inwestycji realizowanych przy  wspoéludziale

przedsigbiorcow 1 wiascicieli nieruchomosci.

15) wyszukiwanie zrodet dofinansowania zadan Miasta,
16) przygotowanie wnioskoOw o dofinansowanie ww. zadan.
2. Wydzial przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "RDG".
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§ 26

1. Do zadan Wydzialu O$wiaty jako zadan wtasnych, nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z funkcjonowaniem o$wiaty, a w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

4)
5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem miejskich jednostek organizacyjnych
realizujacych zadania w zakresie o§wiaty,

nadzor ogdlny nad dziatalno$cia podlegtych Miastu placoéwek,

obstuga spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendidow Rady uczniom szkoét, dla
ktérych organem prowadzacym jest Miasto,

nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkoéw materialnych, w tym s$rodkow
inwestycyjnych dotyczacych podleglych placowek,

nadzér merytoryczny nad prawidlowym wykorzystaniem dotacji w sprawach dotyczacych
oswiaty,

wspotudziat w realizacji umow o wspotpracy z miastami i rejonami partnerskimi
w zakresie o$wiaty,

wspolorganizowanie imprez o charakterze oswiatowym.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "OS"

§ 27

1. Do zadan Wydzialu Kultury, Sportu i Zdrowia jako zadan wlasnych, nalezy
w szczegolnosci:

y
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw materialnych, w tym $rodkow
inwestycyjnych dotyczacych podlegtych placowek kultury, sportu i zdrowia,

nadzor merytoryczny nad prawidlowym wykorzystaniem dotacji w sprawach dotyczacych
kultury, sportu 1 zdrowia,

wspotudziat w realizacji umoéw o wspotpracy z miastami i rejonami partnerskimi
w zakresie kultury, sportu i rekreacji,

wspolorganizowanie imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskich jednostek organizacyjnych
realizujacych zadania w zakresie sportu, rekreacji, zdrowia oraz opieki spotecznej,

nadzor ogolny nad dziatalnos$cia podlegltych Miastu placowek,

nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw materialnych, w tym $rodkow
inwestycyjnych dotyczacych podlegtych placowek,

nadzor merytoryczny nad prawidlowym wykorzystaniem dotacji w sprawach dotyczacych
sportu i rekreacji oraz opieki zdrowotnej,

nadzoér merytoryczny nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych
uzyskiwanych z tytulu wydawania zezwoleh na detaliczna sprzedaz napojow
alkoholowych.

2. Wydzial przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "KZ".

§ 28

1. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich jako zadan wlasnych nalezy w szczego6lnosci:
1) wspdlpraca z organami sprawiedliwosci, policji oraz Straza Miejska w Zgierzu,

w zakresie utrzymywania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

2) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zabaw publicznych oraz imprez o charakterze
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3)

masowym,
prowadzenie wykazu organizacji 1 stowarzyszen z terenu Miasta,

2. Do zadan zleconych nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych oraz kontrola
dokumentacji z tym zwiazane;j,

wydawanie zezwolen wynikajacych z przepiséw prawa o zgromadzeniach.

3. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa znaku "SQO".

§ 29

1. Do zadan Wydzialu Gospodarki NieruchomoS$ciami nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

wykonywaniem funkcji wilascicielskich w stosunku do nieruchomosci gruntowych,
budynkowych i lokalowych stanowiacych wtasno§¢ Miasta,

podpisywaniem umow z organizatorami imprez na uzyczenie terenéw miejskich,
ustalaniem stawek czynszu dzierzawnego i wysoko$ci oplat za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Miasta,

nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Miasta,

komunalizacja gruntow,

optatami adiacenckimi,

prowadzeniem rejestru gruntéw komunalnych,

eksploatacja gminnych zasobéw mieszkaniowych, w szczegolnosci:

a) zamiang lokali, przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpczych,
b) ustalaniem stawek czynszow i optat za lokale i budynki,
c) biezaca ewidencja 1 analiza kosztow eksploatacyjnych komunalnego zasobu

mieszkaniowego.

2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "GN".

§ 30

1. Do zadan Wydzialu KsiegowoSci jako zadan wlasnych w szczeg6lnosci nalezy:

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

7)

opracowywanie 1 realizacja planow finansowych objetych czg$cia budzetu Miasta
wlasciwa dla Urzedu,

obstluga finansowo-ksiggowa wydziatow, Rady i Prezydenta, niektorych zadan zleconych
1 powierzonych, a takze inwestycji miejskich, zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, Miejskiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

rozliczanie podatku od towarow i ustug,

petna ewidencja dochodow z tytutu dzierzawy, wynajmu, uzytkowania wieczystego,
sprzedazy sktadnikow majatku,

prowadzenie ewidencji majatku Miasta w przekroju grup rodzajowych poszczegolnych
sktadnikow majatku oraz podmiotow gospodarczych uzytkujacych ten majatek,

biezace inwentaryzowanie majatku i aktualizowanie warto$ci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, a takze uméw 1 porozumien z poszczegdlnymi podmiotami w tym zakresie,
prowadzenie pelnej analityki finansowo-ksiggowej do poszczegélnych zadan
inwestycyjnych oraz nadzor nad ich prawidtowym rozliczeniem pod wzgledem zgodnosci
z ustawa o rachunkowosci
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8)

9)

prowadzenie kart wydatkow zgodnie z ukltadem wykonawczym budzetu Miasta
w zakresie zadan wiasnych oraz niektorych zleconych i powierzonych, a takze dla rad
osiedli,

obstuga finansowo-ksiggowa wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych, caloksztattu spraw
zwiazanych z zaopatrzeniem emerytalno-rentowym pracownikéw Urzedu.

2. Wydziatl przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "WK".

§ 31

1. W sklad Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego wchodzi Miejskie Centrum Reagowania.
2. Do zadan zleconych Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

realizacja i koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej na terenie Miasta,
wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie ochrony, bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

organizacja systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci oraz jego utrzymanie,
organizacja systemu tacznos$ci dla potrzeb Prezydenta w sytuacjach kryzysowych,
zapewnienie warunkéw shuzacych koordynacji dziatan w wypadku zdarzen kryzysowych,
gromadzenie i uaktualnianie odpowiednich baz danych,

wspoéldzialanie z innymi instytucjami zajmujacymi si¢ reagowaniem w sytuacjach
kryzysowych,

wspotpraca z instytucjami tworzacymi system wczesnego ostrzegania,

wspotpraca w przygotowaniu wstepnej analizy zagrozen,

realizacja zadan wynikajacych z przepisow regulujacych powszechny obowiazek obronny
Rzeczypospolitej Polskie;j.

3. Do zadan wlasnych Miejskiego Centrum Reagowania nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie dziatan, ktore redukuja lub eliminuja prawdopodobienstwo wystapienia

2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)
9)

klgski zywiotowej, lub w znacznym stopniu ograniczaja jej skutki,

wykonywanie dziatan planistycznych dotyczacych sposobow reagowania na czas
wystapienia klgski zywiotowe;,

zapewnienie reagowania Urzedu na nietypowe sytuacje wynikle w miescie po godzinach
pracy Urzedu, poprzez pehnienie statych dyzurow,

organizacja ochrony budynku Urzedu w godzinach nocnych 1 w dni wolne od pracy,
prowadzenie monitoringu obiektow podiaczonych do systemu monitorujacego,
wspolpraca z jednostkami ochotniczej strazy pozarnej,

utrzymywanie w statej sprawnos$ci systemu alarmowego i przeciwpozarowego
zainstalowanego w budynku Urzedu,

nadzorowanie i koordynacja spraw zwiazanych z ochrong budynku Urzedu,
wyposazanie i utrzymywanie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego.

4. Wydzial przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,, WZK”.

§32

1. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa jako zadania wiasne nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska w tym:
a) nadzoér i1 kontrola uzytkownikow urzadzen w zakresie zwyklego korzystania ze

srodowiska,
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b) opiniowania projektéw geologicznych,

wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,

d) opiniowanie sposobu postgpowania w przypadku odpaddéw niebezpiecznych oraz

2)

3)
4)
5)
6)

ustalanie sposobu postepowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,

wydawanie zezwolen na prowadzenie ustlug w zakresie odpadéw komunalnych oraz

kontrolowanie podmiotow $wiadczacych te ustugi,

prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko,

prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem 1 opiniowaniem projektow

planow gospodarki odpadami oraz monitorowanie ich realizacji,
prowadzenie spraw dotyczacych przydomowych biologicznych oczyszczalni §ciekow,
prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i konserwacji zieleni miejskie;j,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony 1 produkcji rolnej i zwierzece;,
nadzér nad lasami komunalnymi.

2. Wydzial przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,WOS”.

§ 33

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzeh majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania o$§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu pomigdzy Rzeczpospolita Polska
a Stolica Apostolska.

2. Wydzial przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "USC".

1. D

§ 34

o zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy wykonywanie czynno$ci okre§lonych

w ustawie o radcach prawnych, a w szczegodlno$ci zapewnianie zgodno$ci dziatania
wydzialow z przepisami prawa, a takze obstuga prawna Rady, Prezydenta i Urzegdu.
2. Wydziat przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu "RP".

§ 35

1. Do zadan Biura Rady Miasta Zgierza nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej
i kancelaryjnej Rady, jej komisji, rad osiedli, a w szczego6lnosci:

1)

przygotowywanie we wspoOtpracy z wlasciwymi merytorycznie wydziatami materialow
na posiedzenia Rady i jej komisji oraz innych materiatdéw na posiedzenia tych organow,
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2) prowadzenie rejestru i przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen oraz spotkan Rady i jej komisji,

4) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

5) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

2. Biuro przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,BRM”.

§ 36

1. Do zadan Biura do spraw informatyki i telekomunikacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) wdrazanie informatyki i postgpu technicznego w pracy Urzedu oraz administrowanie
siecig komputerowa Urzedu,

2) realizowanie wszelkich spraw zwiazanych z prowadzeniem strony internetowej Urze¢du
1 Miasta,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania w Urzgdzie systemu informatycznego pod
wzgledem sprz¢towym i programowym, w tym:

a) zabezpieczanie sieci i posiadanych baz danych,
b) planowanie i rozliczanie wydatkoéw zwigzanych z informatyka,
c) ustalanie strategii rozwoju informatyki w Urzedzie,

4) wykonywanie zadan zwiazanych z zabezpieczeniem i ochrona danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym Urzedu,

5) wykonywanie zadan zwiazanych z dostgpem obywateli do informacji publiczne;,

6) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu podstawowej obshugi
komputera oraz aplikacji,

7) planowanie potrzeb w zakresie sprzgtu telekomunikacyjnego, konserwacja oraz naprawy
sieci telekomunikacyjnej,

8) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

9) organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie telekomunikacji i tacznosci
w Urzedzie oraz Urzedu z jednostkami organizacyjnymi Miasta, jednostkami
pomocniczymi Miasta i spotkami, w ktorych Miasto posiada udziaty,

10) serwis techniczny centrali telefoniczne;j.
2. Biuro przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu ,,SIT”.

§37

1. Do zadan Biura do spraw pozyskiwania Srodkéw pomocowych nalezy w szczegdlnosci:
1) wyszukiwanie zrédet dofinansowania zadan Miasta,
2) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie ww. zadan,
3) koordynowanie prac wydzialdéw Urzedu w celu pozyskiwania zewngtrznych $rodkow
pomocowych.
2. Przy zatatwianiu spraw Biuro do spraw pozyskiwania $rodkéw pomocowych uzywa
symbolu ,,SP”.
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§38

1. Do =zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych w celu wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa na dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa
oraz prowadzenia szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3) kontrola ochrony informacji niejawnych 1 przestrzegania przepisOow o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatbw 1 obiegu dokumentow zawierajacych
informacje niejawne,

5) obstluga poczty specjalne;,

6) nadzorowanie pracy Kancelarii Tajne;j.

2. Przy zatatwianiu spraw Petnomocnik Prezydenta do spraw ochrony informacji niejawnych
uzywa symbolu "IN".
§39

1. Zadania i kompetencje Miejskiego Konserwatora Zabytkéw okreslone zostana odrgbnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zgierza
2. Przy zatatwianiu spraw Miejski Konserwator Zabytkow uzywa symbolu ,,MKZ”

§ 40

1. Zadania i kompetencje Architekta Miasta okreSlone zostana odr¢gbnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Zgierza
2. Przy zalatwianiu spraw Architekt Miasta uzywa symbolu ,,AM”.

§ 41

1. Do zadan Stanowiska do spraw Kkontroli jednostek organizacyjnych Miasta nalezy
badanie prawidlowosci dziatania poszczegolnych jednostek organizacyjnych w zakresie
realizowanych zadaf, ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak
roOwniez oso6b za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow 1 S$rodkéw
umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci.

2. Podstawa dziatania stanowiska do spraw kontroli wewngtrznej jest Regulamin kontroli
wewngtrznej ustanowiony zarzadzeniem Prezydenta.

3. Stanowisko przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,KW”.

§ 42
1. Do zadan Stanowiska do spraw informacji publicznej nalezy wdrazanie i realizacja
w Urzedzie przepisoOw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j

(Dz. U.z2001 r., Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.), w szczegolnos$ci w zakresie prowadzenia
Biuletynu Informacji Publiczne;.
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2. Przy zalatwianiu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,BIP”.
§43

1. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczeg6lnosci:
1) badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu przez nastepcze sprawdzenia:
a) przestrzegania zasad rachunkowosci,
b) zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,
c) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
z zapisami w ksiggach rachunkowych,

2) dokonanie oceny adekwatnosci, efektywnosci 1 skuteczno$ci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur, o ktorych mowa w art. 35a ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
26 listopada 1998 r. o finansach publicznych, zarzadzania ryzykiem 1 kierowania
jednostka sektora finanséw publicznych,

3) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci 1 oszczednosci w dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkéw
oraz przestrzegania terminow realizacji zadan i zaciagnigtych zobowigzan

2. Przy zatatwianiu spraw Audytor wewngtrzny uzywa symbolu ,,Aw”

§44

1. Do zadan Rzecznika Prasowego Urzedu Miasta Zgierza nalezy obstuga Prezydenta,
wiceprezydentow 1 Urzedu w zakresie kontaktow ze srodkami masowego przekazu, w tym:
1) organizowanie wystapien,
2) przygotowywanie wywiadoéw i organizowanie konferencji prasowych,
3) prowadzenie analiz publikacji zamieszczanych w srodkach masowego przekazu,
4) reagowanie na informacje medialne dotyczace pracy Prezydenta, wiceprezydentow
1 Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta,
5) sprawy korespondencji okolicznosciowej Prezydenta,
6) redagowanie informacji o biezacej pracy Prezydenta, wiceprezydentdw i Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Miasta.
2. Przy zatatwianiu spraw Rzecznika Prasowego uzywa symbolu ,,RzP”.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Zgierza




ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miasta Zgierza

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Prezydent podpisuje:
1. zarzadzenia z zakresu administracji publicznej wynikajace w szczego6lnosci z art30 ustawy o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r Nr 142 poz.1591) oraz innych przepisow,

2. pisma zwiazane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,
3. pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Miasto
4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace naczelnikoéw wydziatow,
5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
7. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8. petomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji,
9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,
11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Prezydent zastrzegl dla siebie.

§2
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Prezydenta.

§3
Naczelnicy wydziatow podpisuja:
1. pisma zwiazane z zakresem dzialania wydziatow, nie zastrzezone do podpisu Prezydenta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Prezydenta,
3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatow 1 zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

§4
Naczelnicy moga upowazni¢ swoich zastgpcow albo innych pracownikéw do podpisywania pism
nalezacych do kompetencji Wydziatow. Upowaznienie powyzZsze zamieszcza si¢ w zakresie
obowiazkow pracownikéw oraz wykaz upowaznionych pracownikow wydziatlu przekazuje sig¢ do
Sekretarza

§5
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



