Zatacznik

do Zarzadzenia Nr46(21)11
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 26 stycznia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA PILY

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Pity, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1. zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Pity, zwanego dalej Urzedem;

2. zasady funkcjonowania Urzedu;

3. organizacje Urzedu oraz zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych Komorek

organizacyjnych w Urzedzie.

8§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty z referatami, wydzialy, biura,

N o o k&

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pifa.
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Pity.

zespoty, samodzielne stanowiska pracy;

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Pity.

Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Pity.
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pifa.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pita.

§ 3. Siedzibg Urzedu jest Miasto Pita.



Rozdziat |l
Zakres dziatania i zadania Urz edu

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Prezydenta, jako organu wykonawczego Miasta oraz

zapewnia Radzie warunki do wypetniania funkcji organu stanowigcego i kontrolnego Miasta.

2. Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, przy pomocy ktérej Prezydent wykonuje:

6) zadania wlasne Miasta;

7) zadania z zakresu administracji rzadowej, zlecone Miastu ha mocy ustaw;

8) zadania z zakresu administracji rzgdowej wykonywane na podstawie porozumien;

9) zadania nalezace do wihasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na
podstawie zawartych porozumien.

§ 5. 1. Do zadah Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji, a w szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Miasta;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
I wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz innych aktéw organéw
Miasta;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisbw prawa oraz uchwat
organow Miasta;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoélnosci przechowywanie akt i przekazywanie akt do archiwum;

9) realizacja obowigzkdw i uprawnien dotyczacych Urzedu jako pracodawcy.



Rozdziat |l
Zasady funkcjonowania Urz edu

§ 6. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) jawnosci;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegblne Komorki organizacyjne Urzedu

oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 7. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu:

1) dzialajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do scistego jego
przestrzegania;

2) obowigzani sg stuzy¢ Miastu i Panstwu;

3) dziatajg w zgodzie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Pity.

8§ 8. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie:
1) w sposOb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i srodkdw stuzacych osiggnieciu zatlozonych celéw;
2) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§ 9. 1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.

2. Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy dwoch Zastepcéw Prezydenta oraz Sekretarza
i Skarbnika;

3. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

4. Prezydent udziela upowaznienia swoim Zastepcom i innym pracownikom zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa;

5. | Zastepca Prezydenta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé¢ Prezydenta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Prezydenta.
Il Zastepca Prezydenta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Prezydenta

i | Zastepcy;



6. Zastepcy Prezydenta wykonujg zadania wyznaczone przez Prezydenta. W zakresie
powierzonych zadan i nadzorowanych Komorek organizacyjnych zapewniajg kompleksowe
rozwigzywanie probleméw Miasta i kontrolujg dziatalnos¢é Komdrek organizacyjnych
realizujgcych te zadania;

7. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Prezydenta organizuje prace Urzedu i zapewnia
sprawne jego funkcjonowanie;

8. Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowg Miasta oraz prowadzong w jej ramach
gospodarke finansowa;

9. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z Regulaminu oraz inne zadania

wyznaczone przez Prezydenta.

8 10. Nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury oraz uprawnienia
wynikajgce z praw udzialowych lub z akcji spotek z udziatem Miasta sprawuje Prezydent przy
pomocy Zastepcow oraz wihasciwych Komorek organizacyjnych (wykaz gminnych jednostek
organizacyjnych, instytucji kultury i spotek prawa handlowego z udzialem Gminy stanowi
zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pity).

§ 11. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegblnym znaczeniu dla Miasta,
Prezydent moze w drodze zarzadzenia, powota¢ zespoét zadaniowy wraz z koordynatorem lub
petnomocnika okreslajgc ich zadania i uprawnienia.



Rozdziat IV

Podziat zada n w zakresie kierowania Urz edem

8§ 12. 1. Prezydent koordynuje dziatania w zakresie wazniejszych probleméw spoteczno-
gospodarczych Miasta, nadzoruje dziatania ZastepcOw, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektorow,
Kierownikéw oraz samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng (zatacznik
nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pity).

2. W szczegoblnosci do zadah Prezydenta nalezy:

1) realizacja zalozen polityki spoteczno-gospodarczej Miasta;
2) realizacja budzetu Miasta;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta;

4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

6) reprezentowanie Miasta Pity na zewnatrz;

7) wydawanie decyzji administracyjnych oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez
podlegtych pracownikéw posiadajgcych upowaznienia Prezydenta;

8) udzielanie pracownikom upowazniehn do wydawania decyzji administracyjnych;

9) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pethomocnictw do zarzadzania
mieniem gminnym bedacym w ich posiadaniu;

10) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu;
11)  zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

12) kierowanie i koordynowanie przedsiewzieciami z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych;

13) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej zewnetrznej i wewnetrznej;

14) nadzor nad catoscig zadan dotyczacych zamdéwien publicznych;

15) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli;

16) kierowanie biezagcymi sprawami Miasta;

17)  wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami;

18)  zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

19)  rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy Komérkami organizacyjnymi Urzedu;



20)  wyznaczenie wiodgcej Komorki organizacyjnej, w przypadku konieczno$ci zatatwienia
sprawy przez wiecej niz jedng Komorke.

§ 13. Do zadan | Zastepcy Prezydenta nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta Pily w granicach
upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podlegltych pracownikow
posiadajacych upowaznienia Prezydenta;

2) nadz6r nad dziatalnoscig podleglych Komorek organizacyjnych, odpowiednio gminnych
jednostek organizacyjnych, spotek prawa handlowego z udzialem Gminy w zakresie
przewidzianym przepisami prawa oraz nhadzor nad wlasciwg realizacjg zadan;

3) nadzorowanie zadan dotyczacych remontow i modernizacji starej substancji mieszkaniowej
oraz utrzymania miejskich obiektow administracyjnych;

4) nadzorowanie zadah dotyczacych rozwoju i eksploatacji urzgdzern komunalnych oraz
komunalnego budownictwa mieszkaniowego;

5) nadzorowanie zadan dotyczacych lokalnego transportu zbiorowego;

6) nadz6r nad caloscig zadan zwigzanych z utrzymaniem drog, ulic, mostow, placow oraz
organizacjg ruchu drogowego;

7) nadzorowanie zadan dotyczacych ochrony srodowiska, zieleni miejskiej oraz targowisk;
8) nadzor nad catoscig zadan dotyczacq zaopatrzenia w energie elektryczna i cieplng;

9) nadzorowanie zadan zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami, rolnictwem, gospodarkg
zywnosciowa, wodng i leSng oraz z gospodarkg lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;

10) nadzorowanie zadan dotyczacych oswiaty, w tym szkoét podstawowych i gimnazjow,
przedszkoli, zZtobkdw i innych placowek oswiatowo-wychowawczych;

11) nadzorowanie zadan dotyczgcych pomocy spotecznej i ochrony zdrowia,;

12) nadzor nad catoscig zadan dotyczacych dzialan w zakresie zwalczania patologii
spotecznych;

13) nadzorowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
(zadania zlecone);

14) nadzor nad caloscig zadan zwigzanych z rejestracjg zdarzen stanu cywilnego (zadania
Zlecone);

15) nadzorowanie zadan dotyczacych porzadku publicznego;

16) nadzor nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych okreslonych w ustawie o strazach
gminnych;



17) nadzorowanie catosci zadan dotyczacych kultury, w tym placéwek upowszechniania

kultury oraz kultury fizycznej, w tym terendw rekreacyjnych i urzadzen sportowych;

18) nadzorowanie dziatan na rzecz nalezytego utrzymania stanu sanitarnego, czystosci, tadu
i porzadku w Miescie;

19) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli;

20) przekazywanie informaciji przedstawicielom $srodkéw masowego przekazu w porozumieniu
z Prezydentem Miasta;

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

§ 14. Do zadan Il Zastepcy Prezydenta nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta Pily w granicach
upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podlegtych pracownikow
posiadajacych upowaznienia Prezydenta;

2) nadz6r nad dziatalnoscig podlegtych Komdrek organizacyjnych, odpowiednio gminnych
jednostek organizacyjnych, spotek prawa handlowego z udzialem Gminy w zakresie
przewidzianym przepisami prawa oraz nadzor nad wlasciwa realizacjg zadan;

3) nadzér nad caloscig zadan zwigzanych z inicjowaniem dzialalnosci gospodarczej i
inwestycyjnej, koordynowanie dziatan zwigzanych z programowaniem rozwoju miasta;

4) nadzorowanie zadanh dotyczacych funduszy europejskich;
5) kierowanie i koordynowanie przedsiewzieciami z zakresu tadu przestrzennego;
6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli;

7) przekazywanie informacji przedstawicielom srodkow masowego przekazu w porozumieniu
z Prezydentem Miasta;

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

§ 15. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) nadz6r nad dziatalnoscig podlegtych Komorek organizacyjnych;

2) inicjowanie oraz koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie racjonalnego
zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie;

3) realizowanie pod kierunkiem Prezydenta polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

4) zatatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow
Urzedu;



5) zapewnienie wifasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego

funkcjonowania;
6) zapewnienie prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu;
7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

2. Realizujgc powierzone zadania Sekretarz upowazniony jest do wydawania poleceh Dyrektorom
i innym osobom kierujagcym dang Komorka organizacyjna.

3. Na czas nieobecnosci Sekretarza jego obowigzki przejmuje Dyrektor Wydziatlu Organizacyjno-
Prawnego.

8§ 16. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) nadz6r nad opracowywaniem projektu budzetu Gminy zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych;

2) nadzor nad prawidtowa realizacjg budzetu;

3) nadzér nad poziomem zadtuzenia Miasta;

4) kontrola celowosci i zasadnos¢ wydatkdéw budzetowych;

5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
6) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych;

7) nadzoér nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptaty

zobowigzan;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu Gminy, ktére moga
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;

9) udzielenie upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu
Gminy, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

§ 17. Do zadanh os6b petnigcych funkcje kierownicze nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta Pity w granicach
upowaznienia;

2) kierowanie pracg podlegtej Komorki organizacyjnej;

3) nadzor nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw przez pracownikow;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepiséw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

5) informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan;

6) okresowa ocena podlegtych pracownikéw;



7) wnioskowanie do przelozonego w sprawie wyrdznien oraz kar porzadkowych dla podlegtych
pracownikéw oraz udzielanie zgody na urlop;

8) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi;

9) merytoryczny nadzor w imieniu Prezydenta Miasta Pily nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, w tym opiniowanie projektéw planoéw finansowych, sprawozdan z realizacji,
przed ich przekazaniem, przez kierownika jednostki, wlasciwemu organowi gminy lub
bezposredniemu przetozonemu kierownika jednostki;

10) wnioskowanie zmian w Regulaminie, szczegoélnie w przypadku przekazywania Miastu
nowych zadan wynikajacych z przepiséw prawa;

11)  wspélpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie rozpatrywania skarg i
wnioskéw oraz przyjmowania interwencji mieszkancow;

12) realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych;

13)  wnioskowanie do Sekretarza o szkolenia podlegtych pracownikéw;

14)  wspétdziatanie z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie
zadan obronnych;

15) przedkitadanie przetozonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu Urzedu.

10



Rozdziat V

1. Struktura organizacyjna Urz edu

§ 18. 1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujgce Komorki organizacyjne

uzywajgce przy znakowaniu akt oznaczenia:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)

Wydziat Organizacyjno-Prawny, w tym
a) Zespo6t Radcow Prawnych
Wydziat Finansowy, w tym:
a) Referat Podatkow i Optat Lokalnych
b) Referat Budzetu
c) Referat Ksiegowosci Urzedu
Wydziat Inwestycji i Nadzoru

Wydziat Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej

Wydziat Architektury

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, w tym:

a) Referat Terenowo-Prawny
b) Referat Obrotu Nieruchomosciami
c) Referat Gospodarki Gruntami

Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego, w tym:

a) Kancelaria Tajna

b) Zesp6t Zarzgdzania Kryzysowego
Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu
Wydziat Administracyjny, w tym:

a) Kancelaria Gtéwna Urzedu

b) Zespdt Informatykow
Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich
Miejska Pracownia Urbanistyczna
Urzad Stanu Cywilnego

Straz Miejska

OP
OPR
Fn
FnP
FnB

FnK

GKM

GN

GNT
GNO
GNG

SOZK

KT
ZK
OKS
AD
ADK
ADI
RFE
PU
usc

SM
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14)
15)
16)
17)
18)

19)

Biuro Rady Miasta

Biuro Zaméwieh Publicznych
Biuro Audytu i Kontroli

Biuro Nadzoru Wtascicielskiego
Biuro Prezydenta

Stuzba BHP

BRM

BZP

BAK

BNW

BP

BHP

12



2. W skiad Urzedu wchodzi rowniez samodzielne stanowisko:

1) Audytor Wewnetrzny AW

3. W Komérkach organizacyjnych moga funkcjonowa¢ Pelnomocnicy, Doradcy, Koordynatorzy,
Asystenci realizujgcy wyodrebnione zadania, podlegli bezposrednio Prezydentowi.

§ 19. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz;
2) Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
a) jeden zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
3) Skarbnik petnigcy jednoczesnie funkcje Dyrektora Wydziatu Finansowego;
a) Gtowny Ksiegowy Urzedu w randze Kierownika Referatu Ksiegowosci Urzedu;
4) Dyrektor Wydziatu Inwestycji i Nadzoru;
a) jeden zastepca Dyrektora Wydziatu Inwestycji i Nadzoru;
5) Dyrektor Wydziatlu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;
a) dwoch zastepcéw Dyrektora Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;
6) Dyrektor Wydziatu Architektury;
a) jeden zastepca Dyrektora Wydziatu Architektury;
7) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;
a) jeden zastepca Dyrektora Wydziatlu Gospodarki Nieruchomosciami pelnigcy jednoczesnie
funkcje kierownika Referatu Terenowo-Prawnego;
8) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego;
a) jeden zastepca Dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego;
9) Dyrektor Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu;
a) dwdch zastepcdw Dyrektora Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu;
10) Dyrektor Wydziatlu Administracyjnego;
a) jeden zastepca Dyrektora Wydziatu Administracyjnego;
11) Dyrektor Wydziatlu Rozwoju i Funduszy Europejskich;
a) jeden zastepca Dyrektora Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejskich;
12) Dyrektor Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
a) jeden zastepca Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
13) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
a) jeden zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
14) Komendant Strazy Miejskiej;
a) jeden zastepca Komendanta Strazy Miejskiej;

2. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sg ponadto kierownicy nastepujacych Komoérek
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organizacyjnych:
1) Biura Rady Miasta;
2) Biura Zamoéwien Publicznych;

3) Biura Prezydenta,;

4) Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;
5) Referatu Budzetu;

6) Referatu Ksiegowosci Urzedu;

7) Referatu Obrotu Nieruchomosciami;

8) Referatu Gospodarki Gruntami;

9) Biura Nadzoru Wiascicielskiego;

10)

Kancelarii Gtéwnej Urzedu.

3. Pracami Zespotu Radcoéw Prawnych kieruje koordynator wyznaczony przez Prezydenta Miasta
Pity.
4. Pracami Biura Audytu i Kontroli kieruje Audytor Wewnetrzny.

2. Zadania wspolne Komorek organizacyjnych

§ 20. 1. Wszystkie Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotdziatania w szczegolnosci

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Do wspdlnych zadan Komérek organizacyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

10)

opracowywanie materiatow do projektu budzetu Miasta oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie;

opracowywanie wnioskéw i realizacja przyjetych programéw rzeczowych zadan
spoteczno-gospodarczych;

realizacja dochoddw budzetowych;

sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi;

stosowanie szczego6towych procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkow
publicznych, zgodnie z planem;

przestrzeganie unormowan i terminéw wynikajacych z okreslonych zasad rachunkowosci;

opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta oraz realizowanie
podjetych uchwat i zarzadzen;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, interpelacje i wnioski postéw na Sejm,
senatoréw i radnych oraz skargi, wnioski i interwencje mieszkancéow;

przygotowywanie okresowych ocen i analiz oraz informacji i sprawozdan wynikajgcych
z odrebnych przepiséw a takze na polecenie Prezydenta;

realizowanie spraw obronnych, zadah zwigzanych z obrong cywilng i zarzgdzaniem
kryzysowym wedtug wiasciwosci Komérek organizacyjnych;
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11) ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych oraz innych chronionych odrebnymi
ustawami;

12)  realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej;

13) stosowanie unormowan wewnetrznych, obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu
akt, zasad dotyczacych wewnetrznego ich obiegu, archiwizowanie akt;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw ustawy prawo zamowien
publicznych
w porozumieniu z Kierownikiem Biura Zamowien Publicznych;

15) wykonywanie nadzoru i kontroli w zakresie dziatania Komorki organizacyjnej;

16) wspotpraca w zakresie udostepniania informacji poprzez Biuletyn Informacji Publicznej,
w szczegoOlnosci przez nadzér nad zakresem, trescig i aktualnoscig przekazywanych do
wprowadzenia informacji;

17) wnioskowanie o zmiany w budzecie;

18) prowadzenie postepowania administracyjnego lub sgdowego w sprawie przymusowego
Sciggniecia naleznosci gminy w zakresie spraw Komorki organizacyjnej Urzedu;

19) sprawowanie nadzoru nad mieniem gminnym w zakresie realizowanych zadan;

20) nadzér i kontrola nad wykorzystaniem udzielonych z budzetu dotacji oraz ich rozliczanie
w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu;

21) sprawowanie kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegdlnosci:
a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
C) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobdéw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.
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Rozdziat VI
Zadania poszczegolnych Komaorek organizacyjnych

§21. 1. Wydziat Organizacyjno-Prawny (OP) wykonuje zadania wiasne Miasta dotyczace
w szczegolnosci:

1) zapewnienia prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad;
2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu;
3) obstugi posiedzeh zwolywanych przez Prezydenta, z wylgczeniem posiedzen

Zgromadzen Wspolnikéw Spotek prawa handlowego z udziatem Gminy;

4) procesu tworzenia, organizacjg i funkcjonowaniem jednostek pomocniczych
Miasta;

5) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych Miasta;

6) zapewnienia sprawnej pracy sekretariatu Zastepcéw Prezydenta, rejestrowaniem

korespondencji kierowanej do Prezydenta, rozdzielaniem i przekazywaniem prasy;

7 prowadzenia spraw zwigzanych 2z systemem ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych, Funduszem Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji OsoOb Niepetnosprawnych, Funduszem Pracy i realizacjg
obowigzkow ptatnika sktadek i podatku dochodowego od oso6b fizycznych;

8) prowadzenia spraw wynagrodzen i zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego;
9) racjonalnego gospodarowania kadrami i funduszem ptac;
10) prowadzenia spraw zwigzanych z umowami o dzieto i umowami zlecenia, w tym

sporzadzanie:

a) informacji rocznych o dochodach osiggnietych przez osoby pobierajace emerytury,

b) danych do deklaracji PIT-4,

c) danych dotyczacych wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla emerytow
i rencistow Urzedu;

11) caloksztattu spraw osobowych pracownikow Urzedu;
12) ewidencji i rozliczania czasu pracy;
13) caloksztattu spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

Z wytgczeniem jednostek oswiaty i zdrowia;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania oswiadczen
Prezydentowi, do zlozenia ktorych, zobowigzane sg osoby na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa,

z wytaczeniem kierownikow placowek oswiatowych;

15) koordynowania procesu szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego

pracownikéw;

16) rejestru skarg, wnioskéw i ewidencji interwencji oraz nadzoru i koordynowania
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rozpatrywania skarg, wnioskéw i interwenciji;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych oswiadczen ostatniej
woli;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z upowaznieniami i petnomocnictwami;

19) prowadzenia rejestru zarzgdzeh Prezydenta Miasta Pity i Kierownika Urzedu
Miasta Pity;

20) prowadzenia rejestru gminnych jednostek organizacyjnych oraz rejestru ich
statutow

i regulaminéw organizacyjnych;

21) obstugi tablicy obwieszczeh wiasnych;

22) przegladu i stalego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miasta Pity;
23) monitoringu systemu Katalogu Ustug swiadczonych przez Urzad Miasta Pity;

24) wspierania i upowszechniania idei samorzadowej;

25) prowadzenia spraw zwigzanych z czionkostwem Gminy Pita w zwigzkach i

stowarzyszeniach jednostek samorzadu terytorialnego.
26) nadzoru i koordynowania spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi;
27) prowadzenia Punktu Informacyjnego.
2. W zakresie zadanh zleconych Wydziat Organizacyjno-Prawny odpowiedzialny jest
w szczegodlnosci za:
1) przyjmowanie i wywieszanie pism sadowych i obwieszczen;
2) organizacje przeprowadzania spiséw powszechnych;
3) organizacje przeprowadzania wyboréw prezydenta, wyboréw do Sejmu i Senatu oraz

samorzadowych, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, referendum.

3. W strukturze organizacyjnej Wydziatlu dziala Zespét Radcéw Prawnych  (OPR), ktory
swiadczy pomoc prawng dla Urzedu i Rady, polegajaca w szczegdlnosci na:
1) opiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym aktéw prawnych organéw Miasta;
2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych (w przypadkach, gdy przepisy prawa przewidujg
nowe zadania dla gmin);
3) udzielanie porad i konsultacji dla poszczegélnych Komorek organizacyjnych;
4) sporzadzaniu opinii prawnych;
5) wystepowaniu w charakterze petnomocnika przed sadami i innymi organami;
6) prowadzeniu czynnosci administracyjno-biurowych poprzez:
a) zaktadanie teczek akt spraw prowadzonych przez poszczego6lnych radcéw prawnych,
b) prowadzenie rejestru opinii prawnych, spraw spornych i ksiegozbioru.
4. Pracg Zespotu Radcow Prawnych koordynuje radca prawny wyznaczony przez Prezydenta
Miasta Pity.
5. Zespo6t Radcow Prawnych podlega bezposrednio Prezydentowi.
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6. W razie nieobecnosci Koordynatora spowodowanej urlopem, chorobg, wyjazdem stuzbowym
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw, Koordynator powierza
swoje obowigzki wyznaczonemu przez siebie radcy prawnemu.

§ 22. 1. Wydziat Finansowy (Fn) wykonuje zadania przy pomocy:

1) Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;

2) Referatu Budzetu;

3) Referatu Ksiegowosci Urzedu.

2. Do zadan Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych  (FnP) nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;

2) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat lokalnych;

3) prowadzenie postepowania podatkowego dotyczgacego wymiaru podatkow i optat lokalnych;

4) prowadzenie postepowania zabezpieczajgcego wykonanie zobowigzan (hipoteki, zastaw
skarbowy) w zakresie naleznosci pienieznych Urzedu;

5) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej i sadowej swiadczen
pienieznych;

6) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w odrebnych przepisach;

7) przygotowywanie informacji o zakresie stosowania prawa podatkowego w indywidualnych
sprawach;

8) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych;

9) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

3. Do zadan Referatu Bud zetu (FnB) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz szczegdtowosci materiatdw planistycznych
towarzyszacych projektowi budzetu;

2) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;

3) opracowywanie Wieloletnich Prognoz Finansowych dla miasta;

4) informowanie  merytorycznych ~ Komoérek  organizacyjnych o  wysokosci  Srodkow
zabezpieczonych w projekcie budzetu w celu opracowania planéw finansowych;

5) dokonywanie analizy, weryfikacji i przygotowywanie do zatwierdzenia jednostkowych planéw
finansowych;

6) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu;

7) sporzadzanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych;

8) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzan w sprawie zmian w budzecie miasta
i harmonogramie dochodéw i wydatkow;

9) przekazywanie srodkow finansowych dla gminnych jednostek organizacyjnych w celu realizacji
zadan okreslonych w budzecie dla podmiotow realizujacych zadania wtasne gminy;

10)  dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan finansowych gminnych jednostek
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budzetowych;

11)  sporzadzanie zbiorczych sprawozdanh finansowych z wykonania budzetu miasta i innych
wymaganych prawem oraz z zakresu realizacji planu dochodéw i wydatkéw zadanh zleconych;

12)  sporzadzanie rocznego bilansu budzetu miasta oraz bilansu skonsolidowanego Gminy;

13) odprowadzanie na rachunek Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu realizowanych
dochodéw budzetu panstwa,

14) prowadzenie obstugi finansowej z tytutu zaciggnietych kredytéw bankowych, pozyczek
z funduszy celowych i innych zrédet zewnetrznych;

15) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowych i innych analiz finansowych;

16) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu miasta;

17) prowadzenie ewidencji syntetycznej projektdow wspoélfinansowanych ze s$rodkow
pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej i wspotpraca w tym zakresie z innymi Komoérkami organizacyjnymi;

18) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych budzetu, nieprzypisanych do zadan
innych Komorek organizacyjnych;

19) przygotowywanie projektéw i procedur dotyczacych rachunkowosci budzetu;

20)  wspotpraca z Biurem Informatyki w sprawie publikacji danych w BIP;

21) przygotowywanie innych, niezbednych danych i zestawieh na polecenie kierownika
jednostki.

4. Do zadan Referatu Ksi egowo $ci Urz edu (FnK) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru obcych dowodow ksiegowych (faktur, rachunkéw, not) i przekazywanie
ich do merytorycznych Komoérek organizacyjnych celem dokonania czynnosci kontrolnych;

2) sprawowanie wtornej kontroli gospodarki finansowej w zakresie formalno - rachunkowym oraz
jej zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow;

3) dokonywanie ptatnosci (sporzadzanie przelewéw);

4) realizacja wydatkow Urzedu Miasta na podstawie prawidtowo przygotowanych
i przekazanych do Wydziatu Finansowego dowodow ksiegowych;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow (syntetycznej i analitycznej);

6) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta;

7) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, sum depozytowych;

8) rozliczanie kosztéw podrozy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek stuzbowych;

9) prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow;

10) sprawdzanie terminowosci wpfat
naleznosci przez dtuznikéw;

11) dokonywanie rozliczeh podatnikow
i kontrahentow z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci.

12)  ewidencja drukéw scistego zarachowania;
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13) przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci Urzedu;

14)  wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw dla celéw rozliczen
podatkowych oraz sporzadzanie deklaracji VAT;

15)  ewidencja ksiegowa majatku Gminy;

16)  sporzadzanie sprawozdan finansowych.

5. Pracami Referatow kierujg Kierownicy podlegli stuzbowo Dyrektorowi Wydziatu.

§ 23. Wydziat Inwestycji i Nadzoru (IN) wykonuje zadania dotyczgce w szczegoélnosci:

1) zapewnienia prawidtowej rozbudowy systemow infrastruktury technicznej i spotecznej;

2) zapewnienia opracowania koncepciji uktadu ulicznego i strefowania uzbrojenia w poszczegdlne
media dla osiedli mieszkaniowych miasta Pity;

3) koordynowania wykonawstwa inwestycji o znaczeniu lokalnym i zapewnieniem prawidtiowej
realizacji zadan w tym zakresie;

4) proponowania zakresu opracowah projektowych niezbednych do realizacji zadan
inwestycyjnych w poszczegdlnych latach;

5) przygotowywania materialdw dla przeprowadzenia przetargu na wybor jednostki projektowej
dla zadan przewidzianych do realizacji, przeprowadzaniem przetargéw i zawarciem umow
Z jednostkami projektowymi;

6) przygotowania na podstawie opracowanej dokumentacji materiatbw do przeprowadzenia
przetargu na wybér wykonawcy robdét, uczestniczeniem w przetargach i przygotowywaniem
projektow umow z wykonawcami;

7) nadzoru merytorycznego i finansowego nad realizacjg inwestycji, odbiorem oraz rozliczeniem
zadan zakonczonych;

8) wspodtpracy z Komérkami organizacyjnymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz
podmiotami odpowiedzialnymi za prawidtowe funkcjonowanie infrastruktury;

9) przygotowywania projektu planu inwestycji do budzetu na rok najblizszy oraz przygotowywaniem
wieloletniego programu inwestycyjnego;

10) zapewnienia efektywnego wykorzystywania s$rodkow finansowych, przeznaczonych na
realizacje zadan wydzialu;

11) koordynacji i nadzoru w zakresie lokalnych inicjatyw inwestycyjnych;

12) sporzgdzania sprawozdan z zakresu dzialania wydziatu;

13) wspotdziatania z Miejskg Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego miasta Pity, w szczegdélnosci sktadanie wnioskéw do projektow
planéw w zakresie wynikajagcym z zadan wydziatu.

§ 24. 1. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM) wykonuje zadania wlasne

dotyczace w szczegolnosci:
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1) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania wodociagéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji,
usuwania i oczyszczania $ciekbw komunalnych, utrzymania wysypisk i unieszkodliwiania
odpadow komunalnych, zaopatrzenia w energie elektryczng, cieplng i gaz oraz wspotpracg
Z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

2) sprawowania hadzoru nad wiasciwym stanem technicznym komunalnych zasobow
mieszkaniowych oraz utrzymaniem gminnych obiektéw i urzadzeh uzytecznosci publicznej
sfery komunalnej;

3) zapewnienia nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenach gminnych;

4) ochrony srodowiska i przyrody oraz gospodarkg wodna, w tym dotyczgce w szczegolnosci:

a) Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
b) gospodarki odpadami;
c) przeprowadzaniem ocen oddziatywania przedsiewzie¢ na Srodowisko;

5) nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami wykonujacymi zadania
gminy w nizej wymienionym zakresie:

a) funkcjonowania targowisk;

b) zaopatrzenia w wode, w tym do gaszenia pozarow i oczyszczaniem sciekow komunalnych;
C) zaopatrzenia w cieplo;

d) oswietlania miejsc publicznych i drog;

e) funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego;

f) funkcjonowania gminnych drdg, ulic, mostéw, placéw oraz organizacjg ruchu drogowego;
g) zieleni gminnej;

h) cmentarzy gminnych;

i) schroniska dla zwierzat i szaletéw;

6) wspotdziatania z Miejskg Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzgdzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego miasta Pity, w szczegdlnosci skiadanie wnioskoéw do
projektéw planéw w zakresie wynikajacym z zadan wydziatu.

7) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta (lokalami mieszkalnymi i socjalnymi) oraz
sprawowania nadzoru w tym zakresie nad Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej
w Pile;

8) wspoldziatania z Miejskim Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile w zakresie kreowania
polityki czynszowej w odniesieniu do lokali mieszkalnych i lokali socjalnych i przygotowywania
projektow zarzadzeh Prezydenta w tych sprawach;

9) wspoétdziatania z Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile w zakresie
gospodarowania lokalami uzytkowymi;

10) wspdidziatania z Wydziatem Rozwoju i Funduszy Europejskich w zakresie okreslania
polityki mieszkaniowej w zasobach komunalnych;

11)  wspétdziatania z Pilskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego z zakresie realizacji
gminnego budownictwa mieszkaniowego;
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12) przydziatu lokali mieszkalnych i lokali socjalnych;

13)  zamiany “z urzedu” wczesniej przydzielonych lokali mieszkalnych;

14)  adaptacji pomieszczen niemieszkalnych na cele mieszkaniowe;

15) potwierdzania uprawnien do zajmowanego lokalu mieszkalnego;

16) regulowania uprawnien do zajmowanego lokalu mieszkalnego po zgonie
dotychczasowego najemcy;

17)  wykonywania egzekucji w sprawach lokalowych, w ktdérych prawomocne orzeczenia
sgdowe
i ostateczne decyzje administracyjne orzekajgce oprdznienie lokalu zapadty przed 12 listopada
1994 r,;

18) przyznawania  dodatkbw  mieszkaniowych, wstrzymywania wyptaty  dodatkow
mieszkaniowych
i anulowania decyzji o wstrzymaniu wyptaty, sporzadzania list wyptat i przelewéw bankowych
oraz kontroli realizacji obowigzkéw zwigzanych z pobieraniem dodatku mieszkaniowego w tym
egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen;

19)  wyptaty odszkodowan przez Gmine Pita z tytutlu niedostarczenia lokalu socjalnego na
realizacje wyroku sgdowego orzekajgcego eksmisje;

20) wystepowania Gminy Pita w charakterze interwenienta ubocznego w procesach
sadowych,

w ktérych moze zostac orzeczony wyrok eksmisyjny;

21) wspoldziatania z Miejskim Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile w zakresie
przekwalifikowan lokali mieszkalnych na lokale socjalne, w celu przeznaczenia ich na
realizacje wyrokow eksmisyjnych;

22) wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy, w tym zezwolen jednorazowych
i dokonywania przypisow i odpisow naleznosci budzetu oraz ich egzekucja;

23) ustalania dni i godzin otwierania oraz zamykania placéwek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci;

24)  wydawania zezwolen na przewozy 0sob takséwkami osobowymi.

2. W zakresie zadan zleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:

1) wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit zbrojnych
budynkow, pomieszczen i terendéw oraz wydawanie decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach;

2) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

3) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej podmiotow 0sob fizycznych.

§ 25. Wydziat Architektury (A) wykonuje zadania dotyczace w szczegdlnosci:

1) wydawania wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkOéw zagospodarowania
miasta Pity;
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2) wydawania wypisow i wyryséw z plandéw zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenia  rejestru  obowigzujacych miejscowych planbw  zagospodarowania
przestrzennego;

4) prowadzenia archiwum oryginatdw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego:
obowigzujacych, nie obowigzujacych i uchylonych;

5) przygotowywania projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego:

a) dla terenéw zabudowanych — samodzielnie,
b) dla terenéw nie zabudowanych lub dla ktérych trwa sporzadzanie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego — we wspotpracy z Miejska Pracownig Urbanistyczna;

6) rejestrowania w odrebnych rejestrach:

a) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) decyzji o warunkach zabudowy,

c) przestanych odpiséw decyzji innych organéw wydajacych decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, ktére dotyczg zagospodarowania terenu;

7) wydawania zaswiadczen o przeznaczeniu terenu, zgodnie z obowigzujagcym miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego;

8) wydawania zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czesci
Z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

9) przygotowywania opinii wstepnych projektow podziatu nieruchomosci;

10) opiniowania terendw i obiektow przeznaczonych do wydzierzawienia lub sprzedazy — we
wspotpracy z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami;

11) oceny rodzajow terendw w rozumieniu przepisébw o ochronie srodowiska, w przypadku
braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

12) innych opinii z zakresu gospodarki i tadu przestrzennego;

13) wspéidziatania z Wydziatem Rozwoju i Funduszy Europejskich w zakresie programowania
rozwoju infrastruktury spotecznej i technicznej;

14) wspéidziatania z Wydzialem Inwestycji i Nadzoru w zakresie planowania infrastruktury
technicznej w miescie;

15) wspotdziatania z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz ochrony srodowiska;

16)  wspdidziatania z Miejskg Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego miasta Pity, w szczegolnosci skladanie wnioskow
do projektéw plandéw w zakresie wynikajacym z zadan wydzialu.

§ 26. 1. Wydziat Gospodarki Nieruchomo $ciami (GN) wykonuje zadania przy pomocy:
1) Referatu Terenowo-Prawnego;
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2) Referatu Obrotu Nieruchomosciami;
3) Referatu Gospodarki Gruntami.
2. Do zadan Referatu Terenowo-Prawnego (GNT) nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie danych do projektu budzetu Gminy w zakresie dochodow i wydatkow;

2) nadzor i sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy w zakresie pracy
Wydziatu;

3) prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dysponowaniem ustalonymi
w budzecie srodkami finansowymi zwigzanymi z dziatalnoscig Wydziatu,
4) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw organizacyjnych Wydziatu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych 2z opracowywaniem wstepnych projektéw podziatu

nieruchomosci gminnych;
6) obstuga mapy numerycznej Pity;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i nadawaniem numeracji porzadkowej
nieruchomos$ciom w Pile;

8) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych dla celéw podatkowych;
9) przygotowywanie przetargdéw na ustugi geodezyjne;

10)  ewidencja gruntdw gminnych wraz z wprowadzeniem zmian wynikajgcych z obrotu tymi

nieruchomosciami;
11)  podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci;

12) przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego i decyzji administracyjnych
wydawanych przez organy Gminy wspolnie z pracownikami Wydzialu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw do sadu w sprawach

cywilnych oraz dochodzenie naleznosci gminnych w postepowaniach cywilnych;
14)  wystepowanie w sprawach cywilnych dotyczacych: postepowan spadkowych, zasiedzen.

3. Pracami Referatu kieruje Zastepca Dyrektora Wydziatu.

4. Do zadan Referatu Obrotu Nieruchomo $ciami (GNO) nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zbywania nieruchomosci Gminy Pita;
2) analiza obrotu nieruchomosciami Gminy Pita oraz mozliwosci ich zagospodarowania;

3) przygotowywanie informaciji o stanie mienia komunalnego;

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza;

a) nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych w trybie przetargowym,

b) udziatéw w nieruchomosciach zabudowanych lub niezabudowanych w trybie przetargu
lub bezprzetargowym,
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¢) nieruchomosci przeznaczonych na poprawienie warunkéw zagospodarowania nieruchomosci

przylegtych w trybie przetargu lub bezprzetargowym,

d) nieruchomosci niezbednych do racjonalnego korzystania z budynku mieszkalnego, w przypadku
gdy posadowiony jest na dziatce nie spetniajgcej wymogow dziatki budowlanej,

5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zbywaniem lokali mieszkalnych stanowigcych wtasnosé
Gminy Pita na rzecz ich najemcéw;

6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci Gminy Pita z zastosowaniem
bonifikaty;

7) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z oddaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Gminy Pita;

8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z darowizng nieruchomosci stanowigcych wtasnosé¢ Gminy
Pita;

9) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zbywaniem domow jednorodzinnych stanowigcych
wilasno$¢ Gminy Pita;

10) wydawanie zaswiadczen o splacie naleznosci z tytutu nabycia lokalu mieszkalnego lub domu
jednorodzinnego w systemie ratalnym;

11) wydawanie, na wniosek wtasciciela nieruchomosci, zaswiadczen o zgodzie na wykreslenie z
ksiegi wieczystej hipotek, ciezar6w i ograniczen wpisanych na rzecz Gminy Pifa;

12) sprzedaz prawa wiasnosci nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy Pita na rzecz
uzytkownikéw wieczystych, bedacych osobami fizycznymi lub osobami prawnymi;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zgdaniem zwrotu udzielonej bonifikaty;

14) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uzyczaniem nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
Gminy Pita, w tym przygotowanie projektéw umow uzyczenia i nadzorowanie przestrzegania

warunkow tych umow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci Gminy na nieruchomosci innych
0s06b (prawnych i fizycznych) w zwigzku z roszczeniami tych oséb o regulacje stanu prawnego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci za zalegtosci podatkowe
w oparciu o ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa;

18) prowadzenie spraw w zakresie uwlaszczenia w trybie art. 204 i 207 ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem regulacyjnym nieruchomosci wynikajgcym
Z przepisOw ustawy o stosunku Panstwa Polskiego do kosciotow roznych wyznan;

21) prowadzenie dokumentacji akt przekazywanych do archiwum zaktadowego;

22) wspotpraca z Miejskg Pracownig Urbanistyczna, Wydziatem Architektury, Wydziatem
Finansowym, Wydzialem Inwestycji i Nadzoru, Miejskim Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej,

25



Zarzadem Drég
i Zieleni w Pile, a takze Pilskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem zadan nalezacych do zakresu dziatania referatu;

23) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargdw na ustugi z zakresu wycen
nieruchomosci.
5. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu podlegty stuzbowo Dyrektorowi Wydziatu.

6. Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami (GNG) nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych w wydzierzawianiem i wynajmowaniem gruntéw Gminy
Pita;

2) naliczanie optat za bezumowne korzystanie z gruntdw Gminy Pita;
3) wyrazanie zgody na czasowe zajecie terenu dla potrzeb wykonywania inwestycji;

4) wydawanie, na wniosek witasciciela nieruchomosci, zezwoleh na wykreslenie z ksiegi wieczystej
hipoteki zwigzanej z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci

nieruchomosci;

5) uwzglednianie wszystkich zmian zwigzanych z obrotem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowych stanowigcych wiasno$¢ Gminy Pita i ustalenie na dzien 1 stycznia
danego roku ptatnikow optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;

6) rejestracja uzytkownikéw wieczystych gruntéw gminnych i wysokosci optat rocznych z tym
zwigzanych ( przypisy optat);

7) realizacja wnioskéw w sprawie udzielenia bonifikaty od optat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego;

8) realizacja wnioskéw w sprawie odroczenia termindw ptatnosci optat rocznych z tytutu uzytkowania

wieczystego;

9) aktualizacja opfat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu nieruchomo$ci
Gminy Pita;

10) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci;

11) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci, powstatego
w wyniku jej podziatu lub na skutek wybudowania urzgdzen infrastruktury technicznej;

12) ustalenie rent planistycznych zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci
w przypadku uchwalenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami wiascicieli nieruchomosci wynikajgcymi
z obnizenia wartosci uzytkowej ich nieruchomosci wskutek uchwalenia lub zmiany miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wspdlnot mieszkaniowych;

15) przyjmowanie zaktadowych budynkdéw mieszkalnych na podstawie ustawy z dnia 12.10.1994 r.
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0 zasadach przekazywania zakladowych budynkdéw mieszkalnych przez przedsiebiorstwa
panstwowe oraz ustawy z dnia 08.09.2000 r. o komercjalizacji, restrukturyzacji i prywatyzacji
przedsiebiorstwa panstwowego ,Polskie Koleje Panstwowe” - dot. budynkow PKP;

16) ustanawianie stuzebnosci drogowych i gruntowych na nieruchomosciach Gminy Pita;

17) wydawanie decyzji o ustanawianiu trwatego zarzadu, wygaszaniu zarzadu lub przekazaniu
zarzadu miedzy jednostkami;

18) prowadzenie spraw z wniosku spéldzielni mieszkaniowych o wyréwnanie terminéw
wieczystego uzytkowania w oparciu o ustawe o spotdzielniach mieszkaniowych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gospodarki rolnej i wodno-melioracyjnej;
20) wydawanie zaswiadczen dla celéw emerytalno-rentowych o pracy w gospodarstwie rolnym;
21) prowadzenie dokumentacji akt przekazywanych do archiwum zaktadowego,

22) wspétpraca z Miejskg Pracownig Urbanistyczng, Wydzialem Architektury, Wydzialem
Finansowym, Wydziatlem Inwestycji i Nadzoru oraz Zarzgdem Drég i Zieleni w Pile w sprawach
prawidtowego wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania referatu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty z tytulu

przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

24) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z uzyczeniem nieruchomosci stanowigcych wlasno$c
Gminy Pita, w tym przygotowywanie uméw uzyczenia i nadzorowanie przestrzegania warunkdéw
tych umow.

7. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu podlegty stuzbowo Dyrektorowi Wydziatu.

§ 27. 1. Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarz gdzania Kryzysowego (SOZK) wykonuje zadania

wiasne dotyczace w szczegolnosci:

1) wspotpracy i nadzoru merytorycznego nad Osrodkiem Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

2) realizowania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, bedacych
w kompetencji Wydziatu;

3) prowadzenia Kancelarii Tajnej Urzedu;

4) koordynowania zadan ochrony zdrowia i opieki spotecznej w zakresie zadan Miasta;

5) przesytania zawiadomien do Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej zgodnie z ustalong
procedura.

2. W zakresie zadanh zleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

2) realizowanie zadan wynikajacych z ordynacji wyborczych;

3) aktualizacje statego rejestru wyborcow;
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4) realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy o0 powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

5) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych oraz dokonywanie
kontroli wynikajgcych z ustawy o zbiérkach publicznych;

6) postepowanie w sprawach zgromadzen;

7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o narodowym spisie powszechnym ludnosci i
mieszkan.

3. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziata Kancelaria Tajna (KT) .

4. W strukturze organizacyjnej dziata Zesp6t Zarz gdzania Kryzysowego (ZK) , ktory wykonuje

zadania zwigzane z ustalaniem zadan, kontrolg ich realizacji oraz koordynacjg i kierowaniem

dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z obrong cywilng,
zarzadzaniem kryzysowym i sprawami obronnymi, a w szczegolnosci dotyczace:

1) planowania, organizowania, koordynowania wykonywania zadan w w/w zakresie;

2) przygotowania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

3) planowania, organizowania i koordynowania ¢wiczen, szkolen i treningéw;

4) opracowania planu obrony cywilnej, gminnego planu reagowania kryzysowego, planu
operacyjnego funkcjonowania Miasta;

5) koordynowania przedsiewzie¢ wynikajacych z poszczegélnych plandéw realizowanych
przez Komérki organizacyjne Urzedu;

6) przygotowania do dziatah jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

7 przygotowania i organizacji ewakuacji ludnosci i zabezpieczenia mienia na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

8) planowania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz
zaopatrzeniem jednostek obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i urzadzenia niezbedne
do wykonywania zadan i zapewnieniem odpowiednich warunkéw ich przechowywania,
konserwaciji, remontu i wymiany;

9) zapewnienia dostaw wody dla urzgdzeh specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych;

10) koordynowania dziatan i wspélpracy z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi,
przedsiebiorcami, organizacjami, inspekcjami i stuzbami oraz z terenowymi organizacjami
administracji wojskowej;

11) integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb w tym sanitarno-epidemiologicznych,
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidaciji
skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

12) wspéluczestniczenia w opiniowaniu projektow prawa miejscowego dotyczacego obrony
cywilnej i majgcych wplyw na realizacje zadan w przedmiotowym zakresie;

13) opracowywania informacji dotyczacych realizowanych zadan;
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14) koordynowania realizacji zadan nalozonych na instytucje, jednostki organizacyjne,
podmioty gospodarcze przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta;

15) ustalania wykazu instytucji, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie Miasta i przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego oraz spraw obronnych;

16) ochrony przeciwpowodziowej na terenie Gminy.

17) zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

18) organizacji i zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania
Prezydenta Miasta,;

19) obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

20) realizacji zadan Statego Dyzuru Prezydenta Miasta na potrzeby podwyzszenia gotowosci
obronnej panstwa,;

21) zapewnienia petnienia calodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego.

5. Zespolem Zarz adzania Kryzysowego  kieruje Pelnomocnik bezposrednio podlegly

Prezydentowi Miasta Pity.

6. Przy Wydziale dziata Petnomocnik do spraw Informacji Niejawnych , ktéry wykonuje zadania

Zwigzane:

1) z zapewnieniem przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

2) ze wspoipracg z administratorem bezpieczenstwa informacji systemow informatycznych
w Urzedzie Miasta Pity w celu ochrony systemow i sieci;

3) z nadzorowaniem i koordynowaniem pracy Pionu Ochrony.

7. Pelnomocnik do spraw Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Pity.

§ 28. Wydziat O swiaty, Kultury i Sportu (OKS)  wykonuje zadania dotyczgce w szczegolnosSci:

1) prowadzenia spraw w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek
oswiatowych oraz ztobkéw;

2) podejmowania dziatan zapewniajgcych kadrowe, organizacyjne i materialne warunki
funkcjonowania ztobkow, przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow oraz innych szkét
i placéwek prowadzonych przez Miasto;

3) ksztattowania sieci gminnych jednostek oswiatowych;

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek oswiatowych;

5) zapewnienia nadzoru nad obstugg ekonomiczno — finansowg gminnych jednostek oswiatowych
i zZtobkow;

6) kreowania polityki oswiatowej;

7) kompleksu zagadnien osobowych dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych i ztobkow;
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politykg kadrows;

8) sprawowania nadzoru i kontroli nad podlegtymi jednostkami o$wiatowymi i zZtobkami w zakresie
posiadanego mienia i realizowanych zadan;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczen Prezydentowi, do
zlozenia ktérych zobowigzani sg kierownicy placoéwek oswiatowych podlegtych Gminie Pila;

10)  zapewnienia dzieciom w wieku 6 lat miejsca w przedszkolu ze wzgledu na obowigzkowe
roczne przygotowanie przedszkolne;

11) wspétdziatania z organem nadzoru przy ocenianiu dyrektorow gminnych jednostek
oswiatowych;

12) prowadzenia ewidencji placowek niepublicznych, spraw w zakresie udzielania i rozliczania
dotacji dla tych placéwek;

13) przydzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i stuchaczy wedtug
obowigzujacych przepiséw, rozliczaniem tej pomocy i egzekwowaniem nienaleznie pobranych
Swiadczen;

14)  nadzoru nad przygotowaniem i prowadzeniem w placéwkach oswiatowych i Ztobkach
remontéw, modernizacji i inwestycji;

15) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego w okreslonym
zakresie;

16) kontroli realizacji obowigzku nauki w tym prowadzenie postepowania administracyjnego
i egzekuciji;

17)  dofinansowywania kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikéw;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej;

19) sporzadzania zbiorczych wewnetrznych sprawozdan budzetowych i finansowych
jednostek
i zakltadow budzetowych oswiaty;

20) wspoldziatania z Miejskg Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego miasta Pity, w szczegoélnosci sktadanie wnioskéw
do projektéw plandéw w zakresie wynikajacym z zadan wydzialu;

21) prowadzenia indywidualnych Kkart wyposazenia pracownikdw (odziez ochronna,
narzedzia);

22) realizowania zadan wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej oraz z ustawy o kulturze fizycznej;

23) realizowania polityki samorzadu w zakresie tworzenia, prowadzenia i likwidacji placowek

kultury i sportu;

24) prowadzenia ewidencji placowek upowszechniania kultury;

25) koordynowania wspotpracy podlegtych placéwek, nadzoru nad ich dziataniami;

26) opracowywania planow finansowo-merytorycznych Wydziatu w zakresie kultury, sportu

i wspotpracy zagraniczneyj;
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27) tworzenia warunkéw materialnych dla upowszechniania kultury, sportu i rekreacji oraz
nadzoru nad prawidtowym i racjonalnym ich wykorzystaniem;

28) wspétdziatania z Wojewddzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkéw — Delegatura w Pile
w zakresie konserwacji zabytkow i miejsc pamieci narodowej;

29) organizowania wspotpracy placéwek kultury i sportu z placowkami oswiaty i wychowania;

30) wydawania zezwoleh na organizacje imprez masowych w zakresie kultury i sportu;

31) promowania najciekawszych i najwartosciowszych przedsiewzie¢ kulturalinych i
sportowych;

32) opracowywania projektéw i realizacji wspoOlpracy z zagranicag w zakresie wymiany
kulturalnej;

33) koordynowania wspétpracy z zagranica, finansowania kosztéw wspotpracy;

34)  wspétdziatania z réznymi podmiotami na rzecz integracji z Unig Europejska, w zakresie
kultury i sportu.

§ 29. 1. Wydziat Administracyjny (AD)  wykonuje zadania dotyczace w szczegolnosci:

1) utrzymania budynku Urzedu i pomieszczenh wykorzystywanych przez pracownikow;

2) zapewnienia prawidtowych warunkéw pracy;

3) wdrazania informatyki do pracy Urzedu w zakresie techniczno — zaopatrzeniowym,

4) zapewnienia prawidlowej dziatalnosci archiwum;

5) zabezpieczenia materialtdbw biurowych i sprzetu niezbednego do prawidtowego

funkcjonowania Urzedu;
6) organizowania w/g odrebnego trybu i czasu pracy pracownikow obstugi, zespotu
goncow
i rozliczaniem efektywnosci pracy tych pracownikéw;
7) ewidencjonowania pozostatych srodkéw trwatych i ksigzek fachowych w uzytkowaniu;
8) spraw socjalnych pracownikbw w tym nadzoru nad wydatkowaniem srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) wykonywania czynnosci ustugowych w zwigzku z organizowaniem ses;ji, narad itp.;

10) zapewnienia technicznych warunkéw ochrony obiektu Urzedu;

11) prowadzenia dokumentacji srodkéw transportowych wiasnych i prywatnych do celéw
stuzbowych;

12) zapewnienia warunkow funkcjonowania jednostek pomocniczych Miasta;

13) prowadzenia dokumentacji zuzycia materiatow budowlanych zakupionych na potrzeby

remontéw biezgcych;

14) prowadzenia indywidualnych kart wyposazenia pracownikbw (odziez ochronna,
narzedzia);
15) prenumeraty Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i Dziennika Urzedowego

Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz prasy, a takze zakup ksigzek fachowych dla potrzeb
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Urzedu.
2. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziata na prawach Referatu Kancelaria Gtéwna Urz edu
(ADK), do ktorej zadan nalezy w szczegdélnosci:
1) przyjmowanie korespondenciji kierowanej do Urzedu i Prezydenta;
2) rejestrowanie korespondencji w odpowiednich dziennikach korespondencyjnych;
3) rozdzielanie korespondenciji i przekazywanie jej do odpowiednich komorek organizacyjnych,
w tym korespondenciji kierowanej do Prezydenta — do Sekretariatu,
4) posredniczenie w wewnetrznym obiegu dokumentéw;
5) wysytanie korespondencji zwyklej i specjalne;j.
3. Pracami Kancelarii Kieruje Kierownik Kancelarii podlegty stuzbowo Dyrektorowi Wydziatu.
4. W strukturze Wydzialu dziata réwniez Zespdt Informatykow (ADI) , ktory wykonuje zadania
polegajace w szczegoblnosci na:
1) utrzymaniu i rozwoju sieci, sprzetu i programéw informatycznych oraz zapewnieniu
bezpieczenstwa w tym zakresie;
2) budowaniu i aktualizowaniu sytemu przekazywania informacji publicznej (BIP) oraz strony
internetowej Urzedu;
3) gospodarowaniu sprzetem komputerowym i oprogramowaniem;
4) prowadzeniu ewidencji zuzycia materiatow do sprzetu komputerowego Urzedu;
5) prowadzeniu nadzoru nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacji systemow
komputerowych;
6) modernizacji istniejgcych i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie;
7) przeprowadzaniu szkoleh pracownikow Urzedu w zakresie obstugi aplikacji biurowych
i wdrozonych systemow.
5. Zespotem Informatykow kieruje Koordynator wyznaczony przez Prezydenta Miasta Pity,
podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Wydziatu.

§ 30. Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich (RFE)  wykonuje zadania dotyczace

w szczegolnosci:

1) gromadzenia informaciji statystycznych o miescie, analizowania tendencji rozwojowych miasta,
Zlecania i koordynowania badan statystycznych i marketingowych miasta;

2) udzialu w opracowywaniu i monitorowaniu realizacji strategii rozwoju miasta i programow
rozwojowych;

3) kreowania pozadanego wizerunku miasta:
a) przygotowywanie i upowszechnianie wydawnictw promocyjnych, informacji prasowych,

reklam,

b) prowadzenie kampanii reklamowych miasta,
C) prezentacja miasta na targach, wystawach, konferencjach,
d) zarzadzanie i aktualizacja strony internetowej Miasta www.pila.pl;

4) promocji gospodarczej miasta:
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a) przygotowywanie i promocja oferty inwestycyjnej,
b) udziat w targach gospodarczych,

¢) promocja lokalnych przedsiebiorcow,

d) koordynacja prac Rady Rozwoju Miasta,

€) wspotpraca z organizacjami gospodarczymi,

5) promocji waloréw i potencjatu turystycznego miasta;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg prac spotecznie uzytecznych;

7) koordynowania udzielania przez gmine pomocy publicznej, przygotowywania programow
pomocowych, monitoringu oraz przygotowywania sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

8) prowadzenia ewidencji obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych hotelami oraz
pol biwakowych;

9) wspdtdziatania z Miejskg Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzgdzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego miasta Pity, w szczegodlnosci sktadanie wnioskéw do
projektow planéw w zakresie wynikajgcym z zadan wydziatu;

10)  gromadzenia informacji o programach i funduszach europejskich;

11) inicjowania i koordynacji dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem na rzecz gminy funduszy
europejskich;

12)  wspdlpracy z administracjg rzadowa, samorzadowa, zwigzkami i stowarzyszeniami gmin
w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich;

13) monitorowania projektéw samorzgdowych wspoiinansowanych srodkami UE;

14) koordynowania i monitorowania procedur obiegu dokumentow dotyczacych projektow

realizowanych z udzialem funduszy unijnych.

§ 31. Miejska Pracownia Urbanistyczna (PU)  wykonuje zadania dotyczace w szczego6lnosci:

1) analizy stanu zagospodarowania przestrzennego Miasta, uzbrojenia terenu oraz stanu
I funkcjonowania srodowiska przyrodniczego i kulturowego;

2) opracowywania koncepcji funkcjonalno-przestrzennych Miasta wynikajgcych z dokonanych
analiz;

3) analizy wnioskéw w sprawie zmiany studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Miasta Pity i rozstrzygnie¢ wynikajacych z analiz;

4) analizy wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i rozstrzygnie¢ wynikajacych z analiz;

5) prowadzenia rejestru wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

6) opracowywania wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego dla obszaru Miasta Pity;

7) wykonywania analizy dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia miejscowego
planu i stopnia zgodnos$ci z ustaleniami studium;
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8) przygotowywania projektow uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, materiatbw geodezyjnych i zakresu prac
planistycznych;

9) wykonywania opracowan ekofizjograficznych do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania  przestrzennego oraz  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego;

10) przeprowadzania trybu formalno-prawnego sporzadzania projektow studium oraz
projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) przeprowadzania strategicznej oceny oddziatywania na Srodowisko projektu studium
uwarunkowan i kierunkdbw zagospodarowania przestrzennego oraz projektow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

12) opracowywania projektow studium uwarunkowan i kierunkdbw zagospodarowania
przestrzennego Miasta Pity;

13) opracowywania projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
przekazywania oryginatow do Wydziatu Architektury w celu archiwizowania;

14) opracowywania prognoz oddzialywania na s$rodowisko ustalen miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

15) opracowywania prognoz skutkow finansowych uchwalenia planu miejscowego;

16) opracowywania danych o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku
zamieszczanych w publicznym dostepnym wykazie;

17) opracowywania sprawozdan statystycznych z zakresu planowania przestrzennego w
gminie;

18) przekazywania danych o dokumentach wymagajacych publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej;

19) opiniowania w sprawach przeznaczenh w projektach plandw i planach miejscowych;

20) opiniowania projektéw inwestycyjnych oraz opracowywania wytycznych do projektéw
inwestycyjnych gminy;

21) opracowywania ocen aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

22) opracowywania koncepcji zagospodarowania nieruchomosci wymagajacych wydzielenia
drég publicznych o ile ich rozgraniczenie nie wynika z ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz koncepcji podziatu nieruchomosci gminnych
(wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami);

23) wspotdziatania z Wydziatem Architektury w zakresie opracowywania projektow decyzji
o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

24) wspéidziatania z Wydziatem Rozwoju i Funduszy Europejskich w zakresie programowania
procesow infrastruktury spotecznej i technicznej Miasta i w opracowywaniu dokumentéw
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dotyczacych zagospodarowania obszaru Miasta;

25) wspotdziatania z Wydziatem Inwestycji i Nadzoru oraz Wydziatem Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w zakresie planowania infrastruktury technicznej oraz drég;

26) obstugi techniczno-biurowej Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.

§ 32. Urzad Stanu Cywilnego (USC) wykonuje zadania zlecone dotyczace w szczegolnosci:

1) rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wpltyw na stan cywilny
0sob;

2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego;

4) przechowywania oraz konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz Prawa o aktach stanu cywilnego;

6) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu i innych ustaw, ktére daly mozliwosé
zawierania matzenstw wyznaniowych ze skutkami w prawie polskim;

7) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa;

8) podejmowania decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

9) podejmowania decyzji w sprawie wpisania zagranicznych aktéw stanu cywilnego oraz innych
decyzji administracyjnych majacych wptyw na tres¢ aktéw stanu cywilnego;

10) uznawania orzeczen sadow zagranicznych.

§ 33. 1. Straz Miejska (SM) wykonuje zadania w szczego6lnosci:

1) zwigzane z nadzorem nad przestrzeganiem przepisoéw porzadkowych okreslonych w ustawie
o strazach gminnych oraz w przepisach odrebnych w tym aktach prawa miejscowego;

2) zwigzane z bezpieczenstwem i porzadkiem w miejscach publicznych oraz estetyki terenow,
lokali i urzadzen na terenie Miasta,

3) zwigzane z prowadzeniem indywidualnych kart wyposazenia pracownikow (sorty mundurowe);

4) zwigzane z prowadzeniem ewidencji wydanych bloczkéw mandatéw karnych, ewidencji
natozonych mandatéw karnych oraz prowadzenie postepowania egzekucyjnego w celu
sciggniecia grzywien natozonych w drodze mandatu;

5) zwigzane z zabezpieczeniem funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego miasta Pity.

2. Szczegobtowg strukture organizacyjng okresla Regulamin Strazy Miejskiej w Pile nadawany

przez Rade w drodze uchwaty.

§ 34. Biuro Rady Miasta (BRM) wykonuje zadania zwigzane z obstugg Rady, dotyczace
w szczegolnosci:

1) koordynowania dziatah dotyczacych terminowego przekazywania materialbw na posiedzenia
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Rady i komisji statych Rady Miasta Pity;

2) prowadzenia list obecnosci radnych z ses;ji i komisji Rady Miasta Pity;

3) przygotowania informacji w sprawie przyjecia protokotu z obrad poprzedniej ses;j;

4) przygotowania informacji w sprawie interpelacji i zapytan radnych;

5) prowadzenia zbioru i rejestru uchwat Rady Miasta Pity;

6) prowadzenia zbioru i rejestru przepiséw gminnych — aktow prawa miejscowego;

7) sporzadzenia protokotow z posiedzen Rady Miasta Pity oraz statych komisji Rady Miasta Pity;

8) przekazywania uchwat Rady Miasta Pilty, interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych
Prezydentowi Miasta Pity i wlasciwym Wydziatom Urzedu Miasta Pity;

9) przekazywania uchwat Rady Miasta Pity Wojewodzie Wielkopolskiemu;

10) przekazywania uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej;

11) przekazywania uchwat — aktow prawa miejscowego Wojewodzie Wielkopolskiemu celem
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego;

12) przygotowywania projektow uchwat w sprawach organizacyjnych Rady Miasta Pity;

13) prowadzenia ewidencji radnych Rady Miasta Pity;

14) prowadzenia ewidencji 0séb wyréznionych tytutem Honorowego Obywatela Miasta Pity;

15)  sporzadzenia list wyptat diet radnych, diet przewodniczacych rad i zarzadow osiedli oraz
prowadzenie ewidencji odbytych szkolen radnych;

16) prowadzenia dokumentacji wydatkéw z budzetu Rady Miasta Pity;

17) prowadzenia dokumentacji wydatkow z budzetu Mtodziezowej Rady Miasta;

18) przekazywania uchwat, porzadkoéw obrad i protokotow z obrad sesji, planéw pracy Rady
i statych komisji Rady Miasta Pity do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej;

19)  wyborow tawnikow.

§ 35. Biuro Zamowie n Publicznych (BZP) wykonuje zadania zwigzane w szczegolnosci:
1) z realizacjg ustawy prawo zamowien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi,
2) ze szkoleniem i nadzorowaniem dziatan Komérek organizacyjnych w tym zakresie.

§ 36. 1. Biuro Audytu i Kontroli (BAK)  wykonuje w szczegolno$ci zadania:

1) niezalezne badanie procesow zarzadzania i kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta Pity;

2) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskbéw, majacych na celu usprawnianie
funkcjonowania Urzedu;

3) przedstawienie Prezydentowi Miasta Pity rzetelnej informacji w zakresie wprowadzenia
i prowadzenia przez kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych (w kierowanych przez
nich jednostkach) kontroli zarzadczej;

4) przekazywanie jednostkom organizacyjnym zarzadzen w zakresie dziatania Biura.

5) okreslone odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pity w sprawie form, trybu i zasad oraz
sposobu dokumentowania kontroli instytucjonalnej;
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2. Pracami Biura Audytu i Kontroli kieruje Audytor Wewnetrzny podlegajacy bezposrednio
Prezydentowi Miasta Pity.

§ 37. Biuro Nadzoru Wia $cicielskiego (BNW) wykonuje zadania zwigzane w szczegolnosci z:

1.Funkcjonowaniem spotek z udziatlem Miasta, w tym:

1) prowadzenie rejestrow spotek;

2) prowadzenie wykazu cztonkow zarzadow spoétek oraz rad nadzorczych;

3) analiza sprawozdan finansowych spétek z udzialem miasta;

4) sktadanie Prezydentowi Miasta informacji z dziatalnosci spotek z udziatem miasta;

5) wspolpraca ze spétkami z udziatem miasta prowadzacymi dziatalnos¢ na mieniu komunalnym;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i przeksztalcaniem spoétek z udziatem miasta
(przygotowywanie koncepciji, szczegbtowych planéw oraz nadzor) oraz zbywanie
i nabywanie udziatow;

7) analiza efektywno$ci dziatania spétek prawa handlowego, w ktérych miasto posiada udziaty lub
akcje, analiza efektywnosci gospodarowania majatkiem;

8) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych spotek.

2. Analizg efektywnosci gospodarowania powierzonym majatkiem przez jednostki organizacyjne,

w tym:

1) analiza dochoddéw z mienia;

2) analiza stopnia wykorzystania mienia;

3) analiza stanu nieruchomosci.

§ 38. Biuro Prezydenta (BP) wykonuje zadania polegajgce w szczegdlnosci na:

1) prowadzeniu biezacej i okolicznosciowej korespondencji Prezydenta,

2) prowadzeniu kalendarium rocznic uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym
i kulturalnym mieszkancow Pity;

3) przygotowywaniu spotkan z udzialem Prezydenta i jego Zastepcéw;

4) organizowaniu wizyt osobistosci zycia publicznego wraz z obstugg protokolarng tych wizyt;

5) prezentowaniu, wyjasnianiu i uzasadnianiu w s$rodkach masowego przekazu stanowiska
Prezydenta i jego Zastepcow w waznych sprawach nalezgcych do zakresu ich dziatania;

6) wspotpracy ze srodkami masowego przekazu i lokalnymi srodkami masowego przekazu
w Pile;

7) organizowaniu konferencji prasowych i spotkan srodowiskowych;

8) prowadzeniu Sekretariatu Prezydenta;

9) obstudze dziatalnosci Prezydenta w ramach pelnionych funkcji w organizacjach,
stowarzyszeniach itp.;

10) wspotpracy z samorzadem wojewddzkim i samorzadami powiatowymi;

11) koordynacji wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.
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§ 39. Stuzba BHP (BHP) wykonuje zadania zwigzane w szczego6lnosci z:
1) z zapewnieniem niezbednego bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
2) z realizowaniem kompleksu zadan stuzby BHP.

Rozdziat VI

Postanowienia ko nhcowe

8§ 40.Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zataczniki okreslajgce:
1) strukture Urzedu;
2) zasady podpisywania pism i decyzji;
3) wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytucji kultury i spétek prawa handlowego
Z udzialem Gminy.
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