Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia /.2, 40HEMAx..... 2014 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2013r. poz.594 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 40 Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie nadania Urzedowi
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
zarzadzeniami: Nr 93 z dnia 06 marca 2013r., Nr 161 z dnia 24 kwietnia 2013r.,
Nr 320 z dnia 16 lipca 2013r., Nr 368 z 27 sierpnia 2013r., Nr 485 z dnia 16
grudnia 2013r., Nr 73 z 12 marca 2014r., Nr 128 z 16 kwietnia 2014r., Nr 280
z 28 lipca 2014r., Nr 335 z dnia 09 wrzesnia 2014r., Nr 365 z dnia 24 wrzes$nia
2014r. oraz Nr 425 z 25 listopada 2014r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 2 ust. 1 dodaje si¢ pkt 5* w brzmieniu:
,52) kwestionariusz do wniosku kierowanego do Zastepcy Prezydenta Miasta,
Sekretarza, Skarbnika, stanowigcy zatacznik Nr 1f,”;

2) z § 3 ust. 1 pkt 11 skresla si¢ sfowa ,petnomocnika ds. ZSZJiBl.”;

3) w § 18 dodaje sig ust. 2 w brzmieniu:
2. Kierownicy komérek organizacyjnych posiadajgcy delegatury i wyodrebnione
stanowiska w BOM odpowiadaja za jako$¢ obstugi nadzorowanych pracownikow.”

4) z § 23 okreslajacego zadania Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli, skresla
sie ust. 2;

5) z § 48 okreslajacego zadania Referatu Administracji i Majatku, skresla sie
ust. 8i 9;

6) § 49 okreslajgcy zadania Petnomocnika do spraw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacii otrzymuje brzmienie:

»S 49
Petnomocnik do spraw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia
i Bezpieczenstwa Informaciji

Pelnomocnik realizuje zadania z zakresu:
1. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i Bezpieczenstwa

Informaciji:
1) doskonalenie, aktualizowanie i zapewnienie rozwoju Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacii,



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

3) monitorowanie incydentow oraz badanie przypadkéw naruszania
obowigzujgcych procedur i polityk,

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

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

6) wspotpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych, innymi podmiotami i
instytucjami zewnetrznymi w zakresie utrzymywania i ciggtego doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacii.

2. Kontroli zarzadczej:

1) przygotowywanie dla Petnomocnika Prezydenta Miasta do spraw Kontroli
Zarzadczej w Miescie Piotrkow Trybunalski zbiorczych dokumentow
i informacji, wynikajgcych z ustalonego przez Prezydenta systemu kontroli
zarzgdczej na | i Il poziomie, w szczegdlnosci:

a) planéw dziatalnosci,

b) sprawozdan z wykonania planéw dziatalno$ci,
c) raportéw samooceny,

d) rejestrow ryzyk w Urzedzie.

2) monitorowanie przebiegu poszczegélnych etapdéw opracowywania dokumentow
w zakresie kontroli zarzadczej,

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

3. Archiwum Zakiadowego:

1) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, w tym prowadzenie obstugi archiwalnej pracownikéw
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Miasta z zakresu zatrudnienia
i ptac,

2) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, zgodnie z Zatgcznikiem
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

4. Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami:

1) monitorowanie funkcjonalnosci systemu wykorzystywanego do EZD
(Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami) oraz analizowanie ewentualnych
przeszkéd w sprawnym funkcjonowaniu tego systemu i proponowanie
odpowiednich rozwigzan dla ich pokonania,

2) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie
stosowania systemu wykorzystywanego do EZD,

3) proponowanie kierunkéw rozbudowy systemu wykorzystywanego do EZD
w Urzedzie w celu zapewnienia prawidtowosci jego funkcjonowania,

4) opracowywanie i przedstawianie rozwigzan usprawniajgcych  obieg
dokumentéw w Urzedzie oraz przygotowania niezbednych projektéw aktow
prawnych i wzoréw dokumentow.”



7) Rozdziat IV Zasady podpisywania pism i decyzji otrzymuje brzmienie:

»ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 60

Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie, okre$la rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji pracy i
zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67z pézn. zm.) oraz
zarzadzenie Prezydenta w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postgpowania
z przesytkami wptywajacymi do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego™.

W Urzedzie czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD.

Obieg informacji niejawnych okreslajg odregbne przepisy.

§ 61

Do podpisu Prezydenta zastrzega sie:

1) zarzadzenia Prezydenta,

2) upowaznienia,

3) petnomocnictwa,

4) pisma kierowane do organéw administracji rzadowe;j,

5) pisma kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,

6) pisma dotyczace wspotpracy z zagranica,

7) polecenia wyjazdoéw stuzbowych (delegacji) zagranicznych pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

8) inne pisma i dokumenty, zastrzezone dla Prezydenta.

§ 62

W czasie nieobecnosci Prezydenta akty prawne i pisma o ktérych mowa w § 61
podpisuje Pierwszy Zastepca Prezydenta, na mocy udzielonego upowaznienia.
W czasie nieobecnosci Prezydenta i Pierwszego Zastepcy Prezydenta akty
prawne i pisma, o ktérych mowa w § 61 podpisuje Drugi Zastepca Prezydenta, na
mocy udzielonego upowaznienia,

§ 63

. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik wydajg decyzje administracyjne,
podpisuja pisma i dokumenty w ramach udzielonych im upowaznien przez
Prezydenta.

. W ramach podziatu zadan Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik, nadzorujacy

prace danej komorki organizacyjnej podpisuja:

1) pisma kierowane do parlamentarzystow,

2) pisma o charakterze informacyjnym do adresatéw wskazanych w § 61 pkt 4, 5
i 6,

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

4) materiaty na Sesje i komisje Rady Miasta przygotowywane przez nadzorowane
komorki organizacyjne,



5) pisma kierowane do nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta,

8) polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacje) i udzielajg urlopu kierownikom
komoérek organizacyjnych Urzedu,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow w zakresie udzielonych
upowaznien.

§ 64
1. Kierownicy podpisuja:

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

2) pisma z zakresu zadan kierowanej komorki organizacyjnej, a nie
zastrzezone dla Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika,

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

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

5) polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacje), z wytgczeniem delegaciji
zagranicznych i udzielajg urlopy pracownikom komérki organizacyjne;.

2. Kierownicy wnioskujg o przyznanie premii dla kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta.

3. Kierownicy moga upowazni¢ podlegtych sobie pracownikéw 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 komoérkach organizacyjnych, nad
ktorymi sprawuja bezposredni nadzér.

2. Skarbnik parafuje dokumenty przygotowywane w komérkach organizacyjnych
mogace wywotywac skutki finansowe.

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

§ 65'

1. Sprawy =zastrzezone do decyzji Prezydenta, przedktadane sg na
,Kwestionariuszu do wniosku do Prezydenta Miasta”, stanowigcego zatgcznik
Nr 1d do Regulaminu.

2. Sprawy wymagajace podjecia decyzji przez Zastgpce Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika, nadzorujgcego prace komorki organizacyjnej, sporzgdzane sg na
Kwestionariuszu do wniosku kierowanego do Zastepcy Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika”, stanowigcego zatgcznik Nr 1f do Regulaminu.

3. Na kwestionariuszu w czesci ,Krotki opis wniosku” nalezy w sposo6b syntetyczny
okresli¢ istote sprawy oraz konsekwencje proponowanego rozwigzania.
Materiat powinien zawiera¢ propozycje komoérki organizacyjnej sporzadzajgce;j
whniosek.”

8) ,Kwestionariusz do wniosku kierowanego do Prezydenta Miasta”, stanowigcy
zatgcznik Nr 1d do Regulaminu, otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.



9) Dodaje sie zatacznik Nr 1f do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego ,Kwestionariusz do wniosku kierowanego do Zastepcy Prezydenta
Miasta, Sekretarza, Skarbnika”, stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarealizacje zarzadzenia i sprawozdawczo$¢ odpowiedzialne jest Biuro Obstugi
Mieszkancow i Nadzoru Organizacyjnego.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 4. Z dniem 1 stycznia 2015r. traci moc zarzadzenie Nr 260 Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 7 lipca 2014r. w sprawie powotania Zespotu ds.

utrzymania i rozwoju Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od dnia
1 stycznia 2015r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ...,
Prezydenta Miast Piotrkowa Trybunalskiego
zdnia /). ..1,J?J.uf YT AT

Zal. nr 1d

do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Kwestionariusz
do wniosku kierowanego do Prezydenta Miasta

Temat wniosku:

Krotki opis wniosku:

Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za materiat
oraz nr telefonu, adres e-mailowy do kontaktu:

Whiosek kierowany w celu E oinformowania ; f odiacis desvat : : wydania
(wstaw znak X): ; p E podie yat . © zarzadzenia ;
| i Opinia Kierownikéw '
Podpis Kierownika komérki ! f g;nych kom:er; il f
. e s S + organizacyjnych — jezeli '
orea mz; cyJne) przygotowujacej ; » regulacja dotyczy takze ;
WRI0sek: ! ' zakresu dziatania tych '
: i komorek:
i Opinia Biura Obstugi
i Mieszkancow i Nadzoru
Wymagane opinie : ' Organizacyjnego jezeli :
lub uwagi prawnika: i © wniosek dotyczy
© wprowadzenia nowej
: regulacji wewngtrznej :
: + w Urzedzie Miasta '
Aprobata 5
Zastepcy Prezydenta ; | ;
lub Sekretarza nadzorujacego ! 5 ;
pracg komorki organizacyjnej |
sporzadzajacej wniosek: : : ;
Aprobata Skarbnika: ;
Decyzja Prezydenta: ;
S
PREZYDENT MIASTA ]
Piofrkow, il

i

w&:ﬁkiego



Zat. Nr 1f
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Kwestionariusz do wniosku kierowanego

do Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika *

Temat wniosku:

Krétki opis wniosku:

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za materiat
oraz nr telefonu, adres e-mailowy do kontaktu::

'
'
'

Whniosek kierowany w celu

(wstaw znak X): f poinformowania 5 podjecia decyzji

Podpis Kierownika komorki !
organizacyjnej przygotowujacej
wniosek:

Wymagane opinie
lub uwagi prawnika:

Wymagane opinie lub uwagi
kierownikow innych komérek
organizacyjnych — jezeli regulacja
dotyczy takze zakresu dziatania
tych komorek:

Aprobata Skarbnika:
(w sytuacji jezeli wniosek
wywotuje skutki finansowe) i

Decyzja
Zastepcy Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika
nadzorujacego prac¢ komorki
organizacyjnej sporzadzajacej
wniosek:

*Niew{as'ciwe skresli¢




