Zatacznik do Zarzadzenia Nr 158(133)1
Prezydenta Miasta Pity
z dnia 23 maja 2011 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta Pity

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA PILY

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Pity, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Jdu Miasta Pity, zwanego dalej Widem;
2) zasady funkcjonowania Ugdu;
3) organizagj Urzedu oraz zakres dziatania kierownictwa tfta i poszczegolnych
komorek organizacyjnych w Ugdzie.

8§ 2 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — naley przez to rozumieMiasto Pit - bedace gmim w rozumieniu ustawy
0 samorzdzie gminnym.

2) Radzie — naley przez to rozumieRad; Miasta Pity.

3) Komarce organizacyjnej - nale przez to rozumiewydzialy z referatami, wydziaty,
biura, zespoty, samodzielne stanowiska pracy;

4) Prezydencie — natg przez to rozumiePrezydenta Miasta Pity.

5) Zastpcy Prezydenta - nalg przez to rozumieZastpce Prezydenta Miasta Pity.

6) Sekretarzu — natg przez to rozumieSekretarza Gminy Pita.



7) Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Pita.

§ 3 Siedzila Urzedu jest Miasto Pita.

Rozdziat |l

Zakres dziatania i zadania Urzdu

8 4. 1 Urzad stanowi aparat pomocniczy Prezydenta, jako organu
wykonawczego Miasta oraz zapewnia Radzie warunkivgpetniania funkcji organu
stanowacego i kontrolnego Miasta.

2. Urzad jest jednostk organizacyja Miasta, przy pomocy ktérej Prezydent
wykonuje:

1) zadania wiasne Miasta;

2) zadania z zakresu administracjdewej, zlecone Miastu na mocy ustaw;

3) zadania z zakresu administracpdawej wykonywane na podstawie porozufie

4) zadania nalace do widciwosci innych jednostek sama@u terytorialnego przeje
na podstawie zawartych porozuthie

8§ 5.Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Miasta

w wykonywaniu ich zadai kompetencji, a w szczegolém do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatow nieginych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktow z zakresu administracji publicznejaz
podejmowania innych czynga prawnych przez organy Miasta;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upgnven — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy;

3) zapewnienie organom Miasta #iwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania katll Miasta oraz innych aktow
organow Miasta,

5) realizacja innych obowtkow i uprawni@é wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organéw Miasta;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaseaji Rady, posiedaejej
komisji;



7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych gpaego do powszechnego wdl
w siedzibie Urzdu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obk@wjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdaioprzechowywanie akt i przekazywanie akt do
archiwum;

9) realizacja obowizkOw i uprawnié dotyczcych Urzdu jako pracodawcy.

Rozdziat Il

Zasady funkcjonowania Urzedu

8§ 6.Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworadndasci;
2) stuzebndci wobec spoteczrigi lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) jawnaci;
6) kontroli wewrtrznej;
7) podzialu zada pomidzy kierownictwo Urgzdu i poszczegolne komorki

organizacyjne Urgu oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 7. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkow i zada Urzedu:

1) dziatap na podstawie i w granicach prawa oraz ohaami % do scistego jego
przestrzegania, @ w  szczegOind przepisow  Kodeksu pagiowania
administracyjnego;

2) obowhzani @ stuzy¢ Miastu i Pastwu;

3) dziatajh w zgodzie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracidmi Urzedu Miasta
Pity.

§ 8. Gospodarujc srodkami publicznymi Urzd zapewnia ich wydatkowanie:
1) w sposob celowy i oszedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
b) optymalnego doboru metodrodkéw stizacych osagnieciu zatazonych celow;
2) w sposob umdiwiajacy terminowy realizacg zada;



3) w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnictych zobowazan.

§ 9.1. Kierownikiem Urzdu jest Prezydent.

2. Prezydent kieruje pracUrzedu przy pomocy dwoéch ZagicOw Prezydenta oraz
Sekretarza i Skarbnika;

3. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnikazlsawego wobec pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizaggin

4. Prezydent udziela upowaenia swoim Zagpcom i innym pracownikom zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami prawa,

5. | Zastpca Prezydenta podejmuje czy&ciokierownika Urzdu pod nieobecrio
Prezydenta lub wynikagej z innych przyczyn niemaosci petnienia obowizkow
przez Prezydenta. Il Zagpica Prezydenta podejmuje czydciokierownika Urzdu
pod nieobecn&& Prezydenta i | Zagpcy;

6. Zastpcy Prezydenta wykonajzadania wyznaczone przez Prezydenta. W zakresie
powierzonych zada i nadzorowanych komorek organizacyjnych zapewniaj
kompleksowe rozwizywanie problemow Miasta i kontroludziatalng¢ komorek
organizacyjnych realizagych te zadania;

7. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Prezydegtnzuje pra¢ Urzedu
I zapewnia sprawne jego funkcjonowanie;

8. Skarbnik realizuje 1 nadzoruje polityKinansows Miasta oraz prowadzanw jej
ramach gospodagifinansow;

9. Komorki organizacyjnerealizup zadania wynikace z Regulaminu oraz inne
zadania wyznaczone przez Prezydenta.

8 10.Nadzo6r nad gminnymi jednostkami organizacyjnymstytucjami kultury
oraz uprawnienia wynikage z praw udziatowych lub z akcji spétek z udziaketiasta
sprawuje Prezydent przy pomocy Zgstdw oraz wisciwych komorek
organizacyjnych (wykaz gminnych jednostek organygach, instytucji kultury i
spoétek prawa handlowego z udziatem Gminy stanoakcznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urdu Miasta Pity).

8§ 11.W celu zapewnienia realizacji przez bizzad#& o szczeg6inym znaczeniu
dla Miasta, Prezydent me w drodze zargizenia, powolazespot zadaniowy wraz
z koordynatorem lub petnomocnika o#legac ich zadania i uprawnienia.



Rozdziat IV

Podzial zada w zakresie kierowania Urzdem

§ 12. 1.Prezydent koordynuje dziatania w zakresiezmi@jszych problemoéw
spoteczno-gospodarczych Miasta, nadzoruje dzialadiastpcow, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektorow, Kierownikdw oraz samodzienystanowisk pracy, zgodnie ze
struktug organizacyja (zakcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego &diz Miasta
Pity).

2. W szczegOInéri do zada Prezydenta naby:

1) realizacja zatzen polityki spoteczno-gospodarczej Miasta;
2) realizacja bugktu Miasta;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta;

4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

6) reprezentowanie Miasta Pity na zejva;

7) wydawanie decyzji administracyjnych oraz nadzawow wydawania takich decyzji
przez podlegtych pracownikow posiagiajch upowanienia Prezydenta;

8) udzielanie pracownikom upowaien do wydawania decyzji administracyjnych;

9) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organinych petnomocnictw do
zarzdzania mieniem gminnymeldacym w ich posiadaniu;

10) prowadzenie polityki kadrowej Usdu;
11)  zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnye@upostek organizacyjnych;

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

13) prowadzenie dziataldoi kontrolnej zewntrznej i wewrtrznej;
14)  nadzoér nad cadoiag zada dotyczicych zamowié publicznych;

15) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji olayeli;



16)  kierowanie bigacymi sprawami Miasta;
17)  wykonywanie innych zadgrzewidzianych odbnymi przepisami;

18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutgcanefektywnej kontroli
zaradczej;
19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pgdmy komorkami organizacyjnymi

Urzedu;

20) wyznaczenie wiagtej komorki organizacyjnej, w przypadku koniecario

zalatwienia sprawy przez gagej niz jedra komorke.

§ 13.Do zada | Zastpcy Prezydenta nalg:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Br@enta Miasta Pity w granicach
upowanienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzgep podlegtych

pracownikéw posiadagych upowanienia Prezydenta;

2) nadzér nad dziataldoia podlegtych komorek organizacyjnych, odpowiednio
gminnych jednostek organizacyjnych, spotek prawadiavego z udzialem Gminy
w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz dadad wiaciwa realizacy
zada;

3) nadzorowanie zada dotyczcych remontéw i modernizacji starej substanciji
mieszkaniowej oraz utrzymania miejskich obiektownadstracyjnych;

4) nadzorowanie zadalotyczicych rozwoju i eksploatacji usdzen komunalnych oraz

komunalnego budownictwa mieszkaniowego;
5) nadzorowanie zadalotyczcych lokalnego transportu zbiorowego;

6) nadzor nad cafgia zada zwiazanych z utrzymaniem drog, ulic, mostow, placow

oraz organizagjruchu drogowego;

7) nadzorowanie zada dotyczcych ochrony srodowiska, zieleni miejskiej oraz
targowisk;

8) nadzodr nad cadoia zada& dotyczca zaopatrzenia w energelektryczn i cieplma;

9) nadzorowanie zadazwiazanych z gospodagk nieruchoméciami, rolnictwem,

gospodark zywnosciowa, wodm i leSna oraz z gospodaskiokalami mieszkalnymi



I uzytkowymi;

10) nadzorowanie zadadotyczcych awiaty, w tym szkét podstawowych i
gimnazjéw, przedszkoli, innych placéwesnoatowo-wychowawczychztobkow;

11) nadzorowanie zadalotyczcych pomocy spotecznej i ochrony zdrowia;

12) nadzor nad cadoia zada dotyczcych dziata w zakresie zwalczania patologii

spotecznych;

13) nadzorowanie zaflavynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa i dowodach
osobistych (zadania zlecone);

14) nadz6r nad cadoia zada zwigzanych z rejestragjzdarzé stanu cywilnego

(zadania zlecone);
15) nadzorowanie zadalotyczcych poradku publicznego;

16) nadzor nad przestrzeganiem przepisOwgatkawych okrélonych w ustawie
o straach gminnych;

17) nadzorowanie cadoi zada dotycacych kultury, w tym placowek
upowszechniania kultury oraz kultury fizycznej, wmt terendw rekreacyjnych i

urzadzen sportowych;

18) nadzorowanie dziala na rzecz nalgitego utrzymania stanu sanitarnego,

czystaci, tadu i poradku w Miescie;
19) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji olayeli;

20) przekazywanie informacji przedstawicielérodkéw masowego przekazu

w porozumieniu z Prezydentem Miasta;

21) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowmienia Prezydenta.

§ 14.Do zada Il Zaskpcy Prezydenta natg:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Bréenta Miasta Pity w granicach
upowanienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzgep podlegtych
pracownikdéw posiadagych upowanienia Prezydenta;

2) nadz6r nad dziataldoia podlegtych komérek organizacyjnych, odpowiednio
gminnych jednostek organizacyjnych, spotek prawadlavego z udziatem Gminy



w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz dadad widciwa realizacy
zada;

3) nadz6r nad cafgia zada zwiazanych z inicjowaniem dziatal&a gospodarczej
I inwestycyjnej, koordynowanie dzidazwiazanych z programowaniem rozwoju
miasta;

4) nadzorowanie zadalotyczcych funduszy europejskich;
5) kierowanie i koordynowanie przegsizieciami z zakresu tadu przestrzennego;
6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obyela

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

8) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Prezydenta.

§ 15. 1 Do zada Sekretarza naky w szczegolngci:
1) nadzér nad dziataldoia podlegtych komorek organizacyjnych;

2) inicjowanie oraz koordynacja systemowych dziala rozwiazan w zakresie
racjonalnego zaszlizania zasobami ludzkimi w Ugdzie;

3) realizowanie pod kierunkiem Prezydenta politykdkowej i ptacowej w Urdzie;

4) zalatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnyshkoleniowych i osobowych
pracownikéw Urzdu;

5) zapewnienie wikxiwej organizacji i koordynacji pracy Wdu w celu jego
sprawnego funkcjonowania;

6) zapewnienie prawidtowej realizacji zadaynikajacych z niniejszego Regulaminu;
7) koordynacja i organizacja spraw awanych z wyboramreferendami i spisami;

2. Realizupc powierzone zadania Sekretarz upsmany jest do wydawania polete
Dyrektorom i innym osobom kieragym dan komorky organizacyja.

3. Na czas nieobecho Sekretarza jego obowwki przejmuje Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego.



8 16 Do zada Skarbnika naley w szczegolngxi:

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

2) nadzor nad prawidtoawealizacy budzetu;

3) nadzor nad poziomem zadénia Miasta;

4) kontrola celowsci i zasadn&¢ wydatkéw budetowych;

5) prowadzenie rachunkowa zgodnie z obowdizujacymi przepisami;
6) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i dpkainych;

7) nadzor nad terminowyriciaganiem nalenosci i dochodzeniem roszcizespornych
oraz sptaty zobowkan;

8) kontrasygnowanie czynéd prawnych dokonywanych w imieniu Gminy, ktére
mog spowodowa powstanie zobowkan pienkznych;

9) udzielenie upowaienia do kontrasygnowania czyréeoprawnych dokonywanych
w imieniu Gminy, ktére magspowodowéa powstanie zobowkean pienkznych.

§ 17.Do zada 0soOb petricych funkcje kierownicze natg:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Bréenta Miasta Pity w granicach
upowanienia,

2) kierowanie pragpodlegtej komorki organizacyjnej;

3) nadzér nad terminowym i rzetelnym zatatwianiemaspprzez pracownikow;

4) nadzo6r nad przestrzeganiem przez pracownikOwyplisy pracy oraz przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy ochronie danych
osobowych;

5) informowanie przetzonego o stanie wykonania zagla

6) okresowa ocena podlegtych pracownikdw;

7) wnioskowanie do przetonego w sprawie wytdien oraz kar porzdkowych dla
podlegtych pracownikéw oraz udzielanie zgody najirl

8) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarow&aagkami publicznymi;

9) merytoryczny nadzér w imieniu Prezydenta Miastg Rad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, w tym opiniowanie projektow planéiwansowych, sprawozda



z realizacji, przed ich przekazaniem, przez kienkanjednostki, wtaciwemu
organowi gminy lub bezgoedniemu przetmonemu kierownika jednostki;

10)  wnioskowanie zmian w Regulaminie, szczegélnipraypadku przekazywania
Miastu nowych zadawynikajacych z przepiséw prawa;

11) wspdipraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym akresie rozpatrywania
skarg
i wnioskéworaz przyjmowania interwenapieszkacow;

12) realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych

13) wspdidziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskigaizzdzania Kryzysowego
w zakresie zadaobronnych;

14)  przedktadanie przetonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu gdzi.

Rozdziat V

1. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 18. 1 W skitad struktury organizacyjnej Wdu wchodza nastpujace komorki
organizacyjne kywajace przy znakowaniu akt oznaczenia:

1) Wydziat Organizacyjno-Prawny, w tym OP
a) Zespo6t Radcow Prawnych OPR
2) Wydziat Finansowy, w tym: FN
a) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych FNP
b) Referat Budetu FNB
c) Referat Ksigowasci Urzedu FNK
3) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej GKM
4)  Wydziat Architektury A
5) Woydziat Gospodarki Nieruchomcami, w tym: GN
a) Referat Terenowo-Prawny GNT
b) Referat Obrotu Nieruchomaami GNO
c) Referat Gospodarki Gruntami GNG

10



6) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zadzania Kryzysowego SOZK

7)  Wydziat Gwiaty, Kultury i Sportu OKS
8) Wydziat Administracyjny, w tym: AD
a) Kancelaria Gtéwna Uezlu ADK
b) Zespot Informatykow ADI
9) Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich RFE
10) Miejska Pracownia Urbanistyczna PU
11) Urzd Stanu Cywilnego UsSC
12) Stra Miejska SM
13) Biuro Rady Miasta BRM
14) Biuro Zaméwié Publicznych BZP
15) Biuro Audytu i Kontroli BAK
16) Biuro Nadzoru Wiicielskiego BNW
17) Biuro Prezydenta BP
18) Stwba BHP BHP

2. W skiad Urzdu wchodzi réwnig samodzielne stanowisko:

Audytor Wewretrzny funkcjonugcy w ramach Biura Audytu AW
i Kontroli

3. W komérkach organizacyjnych mogfunkcjonow@& Petnomocnicy, Doradcy,
Koordynatorzy, Asystenci realiziy wyodrbnione zadania, podlegli beZpednio
Prezydentowi.

8 19. 1.W Urzedzie tworzy st hastpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz;
2) Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
a) jeden zagpca Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
3) Skarbnik petricy jednoczénie funkcg Dyrektora Wydziatu Finansowego;
a) Gtéwny Ksggowy Urzdu w randze Kierownika Referatu i§gowasci Urzedu;

11



4) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Miesnkaweyj;
a) dwoch zagpcow Dyrektora Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Bikaniowej;
5) Dyrektor Wydziatu Architektury;
a) jeden zagpca Dyrektora Wydziatu Architektury;
6) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchogoami;
a) jeden zagpca Dyrektora Wydzialu Gospodarki Nieruchamwiami petnacy
jednoczénie funkcg kierownika Referatu Terenowo-Prawnego;
7) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zadzania Kryzysowego;
a) jeden zasgpca Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Zazania
Kryzysowego;
8) Dyrektor Wydziatu Gwiaty, Kultury i Sportu;
a) jeden zagpca Dyrektora Wydziatu €viaty, Kultury i Sportu;
9) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
a) jeden zagpca Dyrektora Wydziatu Administracyjnego;
10)  Dyrektor Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejskic
a) jeden zagpca Dyrektora Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europiejsk
11)  Dyrektor Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
a) jeden zagpca Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
12)  Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego;
a) jeden zagpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego;
13) Komendant Sty Miejskieyj;
a) jeden zagpca Komendanta Strg Miejskiej;
2. Stanowiskami kierowniczymi w Uedzie s ponadto kierownicy nagbujacych
Komorek organizacyjnych:
1) Biura Rady Miasta,;
2) Biura Zamoéwié Publicznych;
3) Biura Prezydenta,;
4) Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;
5) Referatu Bugetu;
6) Referatu Ksigowasci Urzedu;
7) Referatu Obrotu Nieruchorfmami;
8) Referatu Gospodarki Gruntami;
9) Biura Nadzoru Wigicielskiego;
10) Kancelarii Gtéwnej Urgu.
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3. Stanowiskiem kierowniczym w Ugdzie jest rownig Audytor Wewrtrzny petnacy
jednoczénie funkcg kierownika Biura Audytu i Kontroli.

4. Pracami Zespotu Radcow Prawnych kieruje koordynatyznaczony przez
Prezydenta Miasta Pity.

2. Zadania wspolne Komorek organizacyjnych

8§ 20. 1.Wszystkie komorki organizacyjna gobowhzane do wspoétdziatania

w szczegolnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohaugji.

2. Do wspolnych zadakomoérek organizacyjnychalezy w szczegolngci:

1) opracowywanie materiatow do projektu hetl Miasta oraz realizacja zada
ujetych w budecie;

2) opracowywanie wnioskow i realizacja praych programow rzeczowych zada
spoteczno-gospodarczych;

3) realizacja dochodéw badtowych;

4) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarow&aadkami publicznymi;

5) stosowanie szczegobtowych procedur kontroli wydatkdokonywanych ze
srodkow publicznych, zgodnie z planem;

6) przestrzeganie unormowai termindw wynikagcych z okrélonych zasad
rachunkoweci;

7) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zdemn Prezydenta oraz
realizowanie podgych uchwat i zargdzen;

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargiterpelacje i wnioski
postbw na Sejm, senatorow i radnych oraz skargijoskn i interwencje
mieszkacow;

9) przygotowywanie okresowych ocen i analiz orazonmfacji i sprawozda
wynikajacych z odebnych przepisow a tak na polecenie Prezydenta;

10) realizowanie spraw obronnych, zadawiazanych z obrop cywilng i
zarzadzaniem kryzysowym wedtug wieiwosci komérek organizacyjnych;

11) ochrona informacji niejawnych klasyfikowanychaor innych chronionych
odrgbnymi ustawami;

12) realizowanie zasad i trybu dgsti do informaciji publicznej;

13) stosowanie unormowwavewretrznych, obowizujacego jednolitego rzeczowego

13



wykazu akt, zasad dotygzych wewrtrznego ich obiegu, archiwizowanie akt;

14)  prowadzenie spraw zgianych z realizagjprzepisOw ustawy prawo zamowie
publicznych w porozumieniu z Kierownikiem Biura Zawien Publicznych;

15)  wykonywanie nadzoru i kontroli w zakresie dzmdakomorki organizacyjnej;

16) wspoOipraca w zakresie udgstiania informacji poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej, w szczegoldoi przez nadzor nad zakresem,stig i aktualndcia
przekazywanych do wprowadzenia informacji;

17)  wnioskowanie o0 zmiany w bazekcie;

18) prowadzenie pogtowania administracyjnego lubadowego w sprawie
przymusowego sciagniccia nalenosci gminy w zakresie spraw komorki
organizacyjnej Uradu;

19) sprawowanie nadzoru nad mieniem gminnym w zakreglizowanych zada
20) nadzér i kontrola nad wykorzystaniem udzielongcbudetu dotacji oraz ich
rozliczanie w zakresie zaflaealizowanych przez komorki organizacyjne ¢dhz,

21) sprawowanie kontroli zagdczej dla zapewnienia realizacji celow i zada
Sposob zgodny z prawem, efektywny, osgew | terminowy, w szczegolsoi:

a) zgodnéci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
b) skutecznéci i efektywndci dziatania,

c) wiarygodndci sprawozda,

d) ochrony zasobdéw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmséania,

f) efektywnaci i skutecznéci przeptywu informaciji,

g) zaradzania ryzykiem.

Rozdziat VI
Zadania poszczegoélnych komaérek organizacyjnych

821. 1. Wydziat Organizacyjno-Prawny (OP) wykonuje zadania wiasne
Miasta dotycace w szczegOlrimi:

1) zapewnienia prawidtowej obstugi obywateli przezdd,
2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkopania Urzdu;
3) obstugi posiedze zwotywanych przez Prezydenta, z wo#eniem

posiedzé Zgromadzé Wspolnikéw Spotek prawa handlowego z udzialem Ganin

4) procesu tworzenia, organizacji, funkcjonowanianbszenia jednostek
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5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

pomocniczych Miasta,

prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych Miast

organizacji przeprowadzania konsultacji spotechny w sprawie
funkcjonowania jednostek pomocniczych — osiedlii®niPita;

zapewnienia sprawnej pracy sekretariatu PrezgdeintZasgpcow
Prezydenta, rejestrowaniem korespondencji kieroyamndo Prezydenta,
rozdzielaniem
i przekazywaniem prasy;

prowadzenia spraw zgaanych z systemem ubezpiegzgpotecznych,
zdrowotnych,  Funduszem  GwarantowanycHSwiadczér  Pracowniczych,
Paistwowym Funduszem Rehabilitacji Osdb NiepetnospsahnFunduszem Pracy
i realizach obownzkOw ptatnika sktadek i podatku dochodowego od o0séb

fizycznych zatrudnionych w ramach stosunku pracy;

prowadzenia spraw wynagrodzei zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego;

racjonalnego gospodarowania kadrami i fundusziaay

prowadzenia spraw ptacowych zmanych z umowami o pracw tym

sporadzanie:
a) informacji rocznych o dochodach agictych przez osoby pobiergie
emerytury,

b) danych do deklaracji PIT-4R, PIT-11, PIT-40;

prowadzenia ewidencji umow cywilno-prawnych;

catoksztattu spraw osobowych pracownikowddrr,

ewidencji i rozliczania czasu pracy;

caloksztattu spraw osobowych kierownikow gmirmygednostek
organizacyjnych
z wytaczeniem jednostekswiaty i zdrowia;

prowadzenia spraw zaranych z obowzkiem skiadania «wiadcze
Prezydentowi, do zienia ktorych, zobowgzane § osoby na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, z wzeniem kierownikdw placowek
oswiatowych;

koordynowania procesu szkolenia, doksztatcaniaddskonalenia
zawodowego pracownikéw;

rejestru skarg, wnioskow ewidencji interwencji oraz nadzoru i
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koordynowania rozpatrywania skarg, wnioskow i iweenciji;
19) prowadzenia spraw zyzanych z przyjmowaniem ustnychkvwiadczeé
ostatniej woli;
20) prowadzenia spraw zyganych z upowaieniami i petnomocnictwami;
21) prowadzenia rejestru zadzen Prezydenta Miasta Pity i Kierownika
Urzedu Miasta Pity;
22) prowadzenia rejestru gminnych jednostek orgagjmstch oraz rejestru
ich statutow
i regulamindw organizacyjnych;
23) obstugi tablicy obwieszcaevtasnych;
24) przeghdu i stalego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikdzedu
Miasta Pity;
25) monitoringu systemu Katalogu Ustégiadczonych przez Uszl Miasta
Pity;
26) prowadzenia spraw zgganych z czlonkostwem Gminy Pita w
zwiazkach
I stowarzyszeniach jednostek samyolz terytorialnegp
27) nadzoru i koordynowania spraw zaanych z kontrolami zewtrznymi;
28) monitorowania sprawozdawcop GUS wptywajcej do Urzdu Miasta
i przekazywania ich merytorycznym komérkom;
29) przyjmowania i wywieszania pismdowych i obwieszcze
2. W zakresie zadezleconych Wydziat Organizacyjno-Prawny odpowiehigigest
w szczegOlngci za:
1) organizagj przeprowadzania spisow powszechnych;
2) organizagj przeprowadzania wyborow prezydenta, wyboréw don8ejSenatu oraz
samorzadowych, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, reféuen.
3. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziafaspét Radcéw Prawnych(OPR),
ktéry swiadczy pomoc prawndla Urzdu i Rady, polegaga w szczegdlngci na:
1) opiniowaniu pod wzgdem formalno-prawnym aktow prawnych organéw Miasta;
2) przygotowywaniu projektow aktow prawnych (w pragiach, gdy przepisy prawa
przewidup nowe zadania dla gmin);
3) udzielaniu porad i konsultacji dla poszczegdlnigomorek organizacyjnych;
4) sporadzaniu opinii prawnych;
5) wyskpowaniu w charakterze petnomocnika przedesni i innymi organami;
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6) prowadzeniu czynrgoi administracyjno-biurowych poprzez:

a) zaktadanie teczek akt spraw prowadzonych przegzzgzegoélnych radcéw

prawnych,

b) prowadzenie rejestru opinii prawnych, spraw spoinn kskgozbioru.
4. Prag Zespotu Radcow Prawnych koordynuje radca prawngnagzony przez
Prezydenta Miasta Pity.
5. Zespot Radcow Prawnych podlega bezpdnio Prezydentowi.
6. W razie nieobecrimi Koordynatora spowodowanej urlopem, charolvyjazdem
stizbowym lub wynikagcej z innych przyczyn nieniaosci petnienia obowazkow,
Koordynator powierza swoje obayzki wyznaczonemu przez siebie radcy prawnemu.

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

1) Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;

2) Referatu Bugetu;

3) Referatu Ksigowasci Urzedu.

2.Do zada Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych (FNP) nalezy w szczegdlngci:

1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyozch podatkow i optat
lokalnych;

2) przygotowywanie aktow administracyjnych dotycych podatkéw i optat lokalnych;

3) prowadzenie pogbowania podatkowego dotygzego wymiaru podatkdéw i optat
lokalnych, podatku rolnego,deego, optaty skarbowej;

4) prowadzenie pogbowania zabezpieczgjego wykonanie zobowian (hipoteki,
zastaw skarbowy) w zakresie nailesci pienkznych Gminy;

5) podejmowanie czynsoi zmierzagcych do egzekucji administracyjnej adowej
swiadczeé pienkznych oraz zgtaszanie wierzytekwo Gminy Pita w posfpowaniu
upaditgciowym i naprawczym;

6) wydawanie zawiadcze przewidzianych w odbnych przepisach;

7) przygotowywanie informacji o zakresie stosowaimiawa podatkowego
w indywidualnych sprawach;

8) przygotowywanie danych do sprawoadmansowych;

9) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchdoo

3. Do zada Referatu Budzetu (FNB) nalezy w szczegolngci:

1) opracowanie procedury uchwalania befd oraz szczegétowo materiatow
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planistycznych towarzygeych projektowi budetu;

2) przygotowywanie projektu uchwaty hietowe] wraz z obgmieniami;

3) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

4) informowanie  merytorycznych  komérek  organizacgimy i jednostek
organizacyjnych gminy o wysoka srodkéw zabezpieczonych w projekcie hatl
w celu opracowania planow finansowych;

5) informowanie  merytorycznych ~ komorek  organizacgimy i  jednostek
organizacyjnych gminy o zmianach planow dochoddwydatkéw wprowadzonych
w toku wykonywania buzktu;

6) opracowywanie uktadu wykonawczego beil;

7) przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen w sprawie zmian w bugcie miasta
oraz prowadzenie ich ewidencji;

8) przekazywanigrodkéw finansowych dla gminnych jednostek organypacch
w celu realizacji zadaokreslonych w budecie dla podmiotéw realizagych zadania
wiasne gminy;

9) odprowadzanie na rachunek kbtm Wojewddzkiego w Poznaniu realizowanych
dochodéw budetu pastwa;

10) lokowanie wolnychrodkow piengznych na lokatach bankowych;

11) wspdidziatanie z bankiem prowadym obstug budzetu miasta;

12) prowadzenie obstugi finansowej z tytutu agaictych kredytow bankowych,
pozyczek z funduszy pozabgetowych i innychzrodet zewwrtrznych oraz z tytutu
udzielonych z buzktu payczek;

13) opracowywanie analiz zdoléw kredytowych i innych analiz finansowych;

14)  sporadzanie informacji z wykonania baeltu;

15) prowadzenie ewidencji bugetu miasta oraz kontrola rozliazejednostek
organizacyjnych gminy z budtem;

16) prowadzenie ewidencji projektow wspoéifinansowany ze srodkow
pochodacych
Zz budretu Unii Europejskiej i wspotpraca w tym zakresignmymi komorkami
organizacyjnymi;

17) sporadzanie sprawozdaabudzetowych w zakresie dotygzym organu gminy;
dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawazd@mansowych gminnych
jednostek bugktowych;

18) sporadzanie zbiorczych sprawoazta finansowych oraz sprawozla z
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wykonania budetu miasta i innych wymaganych prawem oraz z zakrealizacji
planu dochodow i wydatkéw zadaleconych;

19) sporadzanie rocznego bilansu z wykonania ketd miasta oraz bilansu
skonsolidowanego Gminy;

20) przygotowywanie projektéw uchwat dotycych budetu, nieprzypisanych do
zada innych komorek organizacyjnych;

21) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowsgz Wielkopolskiego
Urzedu Wojewodzkiego informacji i dokumentéw wynikeych z obowizujacych
przepisbw prawa oraz wnioskowanie o0 wydanie opaviiazanych z bugetem
miasta

4. Do zada Referatu Ksiggowasci Urzedu (FNK) nalezy w szczegolngci:

1) prowadzenie rejestru obcych dowodowegsiwych (faktur, rachunkéw, not)

I przekazywanie ich do merytorycznych komorek oigacyjnych celem dokonania
czynndci kontrolnych;

2) sprawowanie wtérnej kontroli gospodarki finanspwe zakresie formalno -
rachunkowym oraz jej zgodsw z planem wydatkow;

3) dokonywanie ptatriei (sporadzanie przelewow);

4) realizacja wydatkow Uedu Miasta na podstawie prawidtowo przygotowanych
i przekazanych do Wydziatu Finansowego dowodowdasivych;

5) prowadzenie ewidencji ksjowej dochodbéw (syntetycznej i analityczne));

6) prowadzenie rachunkowad Urzedu Miasta;

7) obstuga finansowa Zakiadowego Fundus®wiadczeér Socjalnych i sum
depozytowych;

8) rozliczanie kosztéw pod#y krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaticz
stuzbowych;

9) prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowegasahtow;

10) sprawdzanie terminowa wptat nalenosci przez dtanikow;

11) dokonywanie rozlicze podatnikow i kontrahentow z tytutu wptat, nadptat,
zalegtaci;

12)  sporadzanie deklaracji PIT-11 zaganych z umowami cywilno-prawnymi oraz
deklaracji PIT-8C, PIT-R, PIT-8AR;

13) ewidencja drukéwcistego zarachowania,

14)  przygotowywanie projektow przepisow westmanych z zakresu rachunkowad
Urzedu;
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15) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzgda zakupow dla celéw
rozliczer podatkowych oraz spadzanie deklaracji VAT;

16) ewidencja ksgowa majtku Gminy;

17) wspdlpraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchéoiemi w zakresie
przygotowania niezlinych danych do spadzenia informacji o stanie mienia
komunalnego;

18) sporadzanie sprawozdaafinansowych.

5. Pracami Referatow kieruKierownicy podlegli stabowo Dyrektorowi Wydziatu.

8 23. 1 Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM) wykonuje
zadania wiasne dotysze w szczegOlni:

1) zapewnienia prawidiowego funkcjonowania wodgow i zaopatrzenia w wed
kanalizacji, usuwania i oczyszczad@ekow komunalnych, utrzymania wysypisk
i unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych, zaopatizen energs elektryczma,
cieplm i gaz oraz wspéitpracy z gminnymi jednostkami orgacyjnymi w tym
zakresie;

2) sprawowania nadzoru nad étavym stanem technicznym komunalnych zasobow
mieszkaniowych oraz utrzymaniem gminnych obiektOwriadzen uzyteczndgci
publicznej sfery komunalnej;

3) zapewnienia naklytego stanu sanitarnego, czystio i porzadku na terenach
gminnych;

4) ochronysrodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej, w tgatyczce
w szczegOlnéci:

a) Gminnego Funduszu Ochrofgodowiska i Gospodarki Wodnej;
b) gospodarki odpadami;
c) przeprowadzania ocen oddziatywania przgusic¢ nasrodowisko;

5) nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnynuraz podmiotami
wykonujacymi zadania gminy w nej wymienionym zakresie:

a) funkcjonowania targowisk;

b) zaopatrzenia w wagd w tym do gaszenia parOw i oczyszczaniendciekOw
komunalnych;

C) zaopatrzenia w ciepto;

d) oswietlania miejsc publicznych i drdog;
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e) funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego;

f) funkcjonowania gminnych drog, ulic, mostow, plac®@raz organizacji ruchu
drogowego;

g) zieleni gminnej;

h) cmentarzy gminnych;

i) schronisk dla zwierg i szaletow;

6) wspoétdziatania z Miejsk Pracowrmi Urbanistycza w trybie sporzdzania
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennegsta Pity, w szczegol§o
sktadanie wnioskéw do projektow plandw w zakresignikajacym z zada
wydziatu.

7) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miastaldakamieszkalnymi
I socjalnymi) oraz sprawowania nadzoru w tym zakresmd Miejskim Zakladem
Gospodarki Mieszkaniowej w Pile;

8) wspotdziatania z Miejskim Zaktadem Gospodarki dsikaniowej w Pile w zakresie
kreowania polityki czynszowej w odniesieniu do lbkenieszkalnych i lokali
socjalnych i przygotowywania projektow zatizen Prezydenta w tych sprawach;

9) wspotdziatania z Miejskim Zaktadem Gospodarki $#ikaniowej w Pile w zakresie
gospodarowania lokalamgytkowymi;

10) wspdidziatania z Wydziatem Rozwoju i Funduszyrdpejskich w zakresie
okreslania polityki mieszkaniowej w zasobach komunalnych

11) wspoidziatania z Pilskim Towarzystwem Budowniat®potecznego z zakresie
realizacji gminnego budownictwa mieszkaniowego;

12) wspoipracy z Wydziatlem Gospodarki Nieruchéoi@mi w zakresie
przygotowania niezlinych danych do spadzenia informacji o stanie mienia
komunalnego;

13) przydziatu lokali mieszkalnych i lokali socjabty,

14)  zamiany “z urgdu” wczeniej przydzielonych lokali mieszkalnych;

15) adaptacji pomieszcaaiemieszkalnych na cele mieszkaniowe;

16) potwierdzania uprawniedo zajmowanego lokalu mieszkalnego;

17) regulowania uprawnie do zajmowanego lokalu mieszkalnego po zgonie
dotychczasowego najemcy;

18) wykonywania egzekucji w sprawach lokalowych, worikch prawomocne
orzeczenia glowe i ostateczne decyzje administracyjne orazgkajopranienie
lokalu zapadty przed 12 listopada 1994 r.;
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19) przyznawania dodatkéw mieszkaniowych, wstrzymyaawyptaty dodatkow
mieszkaniowych i anulowania decyzji o wstrzymaniyptaty, sporadzania list
wyptat i przelewow bankowych oraz kontroli realigabowiazkdédw zwihzanych
Z pobieraniem dodatku mieszkaniowego w tym egzekundgnalenie pobranych
Swiadcze;

20) wyptaty odszkodowa przez Gmig Pita z tytulu niedostarczenia lokalu
socjalnego na realizacyvyroku sidowego orzekapego eksmis;

21) wystpowania Gminy Pita w charakterze interwenienta ubego w procesach
sadowych, w ktérych mge zosté orzeczony wyrok eksmisyjny;

22) wspotdziatania z Miejskim Zakladem Gospodarkiebfikaniowej w Pile w
zakresie przekwalifikowa lokali mieszkalnych na lokale socjalne, w celu
przeznaczenia ich na realizagyyrokdw eksmisyjnych;

23) wydawania i cofania zezwdle na sprzeda napojow alkoholowych
przeznaczonych do spgria w miejscu sprzeds i poza miejscem sprzedg w tym
zezwol@& jednorazowych i dokonywania przypiséw i odpisowenaosci budzetu
oraz ich egzekucja;

24) ustalania dni i godzin otwierania oraz zamykgeowek handlu detalicznego,
zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowychlaincsci;

25) wydawania zezwoiena przewozy oséb taksdwkami osobowymi.

2. W zakresie zadazleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:

1) wydawanie decyzji dotyazych zagcia na cele przégiowego zakwaterowania sit
zbrojnych budynkow, pomieszazeterendw oraz wydawanie decyzji
0 odszkodowaniu w tych sprawach;

2) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobaamentarzami wojennymi;

3) prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej podmiotéw osdb fizycznych.

8§ 24 Wydziat Architektury (A) wykonuje zadania dotygze w szczegolriai:
1) wydawania wypisOw i wyrysow ze studium uwarunkawa kierunkéw
zagospodarowania miasta Pity;
2) wydawania wypisOw i wyryséw z planéw zagospodaoia przestrzennego;
3) prowadzenia rejestru obaujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
4) prowadzenia archiwum oryginaltbw miejscowych plandzagospodarowania
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przestrzennego: obogaujacych, nie obowjzujacych i uchylonych;

5) przygotowywania projektow decyzji o ustaleniu dbkacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy wypalku braku miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

6) rejestrowania w ogbnych rejestrach:

a) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celulgicznego,

b) decyzji o warunkach zabudowy,

c) przestanych odpisow decyzji innych organéw wydggh decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracjblizznej, ktére dotycg
zagospodarowania terenu;

7) wydawania zawiadczéd 0 przeznaczeniu terenu, zgodnie z ob@wacym
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;

8) wydawania zawiadczé o zgodnéci zmiany sposobuaytkowania obiektu lub jego
czesci z ustaleniami  obowrzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

9) przygotowywania opinii wgpnych projektéw podziatu nieruchosus;

10) opiniowania terendéw i obiektow przeznaczonych wgdzierzawienia lub
sprzeday — we wspoétpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchécrami;

11)  oceny rodzajow terendbw w rozumieniu przepiséocloroniesrodowiska,

w przypadku braku miejscowego planu zagospodaraarziestrzennego;

12)  innych opinii z zakresu gospodarki i tadu preastinego;

13) wspoldziatania z Wydziatem Rozwoju i Funduszyrdpejskich w zakresie
programowania i planowania rozwoju infrastruktuppkecznej i technicznej
W miescie;

14)  wspoldziatania z Wydzialem Gospodarki KomunalmeMieszkaniowej w
zakresie planowania infrastruktury technicznej aelzronysrodowiska,

15) wspdidziatania z Miejsk Pracowra Urbanistycza w trybie sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzenmagsta Pity, w szczegoldoi
sktadanie wnioskéw do projektow planow w zakresignikajacym z zada
wydziatu.

§ 25 1. Wydziat Gospodarki Nieruchomasciami (GN) wykonuje zadania przy
pomocy:
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1) Referatu Terenowo-Prawnego;

2) Referatu Obrotu Nieruchorfmami;

3) Referatu Gospodarki Gruntami.

2. Do zada Referatu Terenowo-Prawnego (GNT)alery w szczegoélngci:

1) opracowywanie danych do projektu kath Gminy w zakresie dochoddéw
I wydatkow;

2) przygotowywanie informacji o stanie mienia komimnego;

3) nadzor i sporgdzanie opisowych sprawozila wykonania buzetu Gminy
w zakresie pracy Wydziatu;

4) prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad ptawym dysponowaniem
ustalonymi w budecie srodkami finansowymi zwizanymi z dziatalngcia
Wydziatu;

5) realizacja zadazwiazanych z prowadzeniem spraw organizacyjnych Wydziat

6) prowadzenie spraw zg#anych z opracowywaniem wphych projektow podziatu
nieruchomeci gminnych;

7) obstuga mapy numerycznej Pity;

8) prowadzenie spraw zwaanych z nazewnictwem ulic i nadawaniem numeracji
porzadkowej nieruchomgciom w Pile;

9) prowadzenie ewidenciji nieruchosebogminnych dla celéw podatkowych;
10) przygotowywanie przetargbw na ustugi geodezyjne;

11) ewidencja gruntéw gminnych wraz z wprowadzensman wynikajcych z
obrotu tymi nieruchomiziami;

12) podziatirozgraniczenia nieruchofog

13) przygotowywanie wspélnie z pracownikami Wydzighojektow aktow prawa

miejscowego i decyzji administracyjnych wydawanyechez organy Gminy;

14)  prowadzenie spraw zyzianych z przygotowywaniem wnioskow dmle
w sprawach cywilnych oraz dochodzenie natgci gminnych w posipowaniach

cywilnych;
15) wystpowanie w sprawach cywilnych dotyezch: postpowar spadkowych,
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zasiedze;

16) ustanawianie shebnagci drogowych i gruntowych na nieruchoge@ach Gminy
Pita;

17) wyraanie zgody na czasowe gap terenu dla potrzeb wykonywania

inwestyciji.

3. Pracami Referatu kieruje Zagta Dyrektora Wydziatu.

4. Do zada Referatu Obrotu Nieruchomosciami (GNO) nalezy w szczegolngci:

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyogch obrotu nieruchonsoiami
Gminy Pita;

2) analiza obrotu nieruchordmami Gminy Pi#a oraz mdiwosci ich
zagospodarowania;

3) prowadzenie cakgi spraw zwiqzanych ze sprzeda

a) nieruchoméci zabudowanych i niezabudowanych w trybie przetasgn,

b) udziatbw w nieruchomimiach zabudowanych lub niezabudowanych w trybie

przetargu lub bezprzetargowym,

c) nieruchoméci przeznaczonych na poprawienie warunkéw zagospodmia
nieruchomeci przylegtych w trybie przetargu lub bezprzetargaw

d) nieruchoméci niezlgdnych do racjonalnego korzystania z budynku
mieszkalnego, w przypadku gdy posadowiony jest natck nie spetniage]
wymogow dziatki budowlanej,

4) prowadzenie cakgi spraw zwizanych ze zbywaniem lokali mieszkalnych
stanowicych wiasné¢ Gminy Pita na rzecz ich najemcow;
5) prowadzenie cakoi spraw zwiazanych ze sprzedanieruchoméci Gminy Pita

z zastosowaniem bonifikaty;

6) prowadzenie caksi spraw zwizanych z oddaniem w zytkowanie wieczyste
nieruchomeci stanowacych wiasné¢ Gminy Pita;

7) prowadzenie cadoi spraw zwiazanych z darowizn nieruchomeéci stanowacych
witasnag¢ Gminy Pita;

8) prowadzenie cakoi spraw zwizanych ze zbywaniem domow jednorodzinnych
stanowicych wiasné¢ Gminy Pita;

9) wydawaniezezwol& o sptacie nalinosci z tytutu nabycia lokalu mieszkalnego lub

domu jednorodzinnego w systemie ratalnym;

25



10) wydawanie, na wniosek wiaciela nieruchomgri, zezwolé o zgodzie na
wykreslenie z kstgi wieczystej hipotek, ezardw i ograniczeé wpisanych na rzecz
Gminy Pita;

11) prowadzenie spraw zymanych ze sprzeda prawa wiasngci nieruchomeci
stanowicych wtasné¢ Gminy Pita na rzeczaytkownikéw wieczystych, &dacych
osobami fizycznymi lub osobami prawnymi;

12)  prowadzenie spraw zgwanych zzadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty;

13) prowadzenie spraw zgdanych z wykonywaniem prawa pierwokupu;

14)  prowadzenie cadoi spraw zwiazanych z zamian nieruchoméci Gminy na
nieruchomeci innych osob (prawnych i fizycznych);

15) prowadzenie spraw zgrianych z przejmowaniem nieruchofnbza zalegtéci
podatkowe w oparciu o ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

16) prowadzenie spraw zgwanych z komunalizagjmienia;

17)  prowadzenie spraw zyzianych z pogpowaniem regulacyjnym nieruchosod
wynikajacym z przepisOw ustaw o stosunkunBtava Polskiego do koiotow
roznych wyzna;

18) prowadzenie dokumentacji akt przekazywanychrdbiaum zaktadowego;

19) wspdbipraca z Miejsk Pracowri Urbanistycza, Wydzialem Architektury,
Wydzialem Finansowym, Wydziatem Rozwoju i Fundug&yopejskich, Miejskim
Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej, Zgidem Drog i Zieleni w Pile, a tak

Pilskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ws@ich zwazanych

z wykonywaniem zadanalezacych do zakresu dziatania referatu;

20) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzegmiaetargbw na ustugi z
zakresu wycen nieruchorm;

21) prowadzenie catoi spraw zwizanych z wnoszeniem nieruchofop jako
wktadéw niepiengznych (aporty) do spotek;

22)  prowadzenie spraw zgranych z nabywaniem nieruchofobdo zasobu na cele
publiczne;

23) prowadzenie spraw zgzanych z ustalaniem odszkodowania za nierucomo
przegte pod drogi gminne (art. 98 ustawy o gospodaresunhomeéciami);

26



24)  prowadzenie spraw zgwanych z wykupem nieruchodw do zasobu
gminnego.

5. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu po#legtuzbowo Dyrektorowi

Wydziatu.

6. Do zada Referatu Gospodarki Gruntami (GNG) nalezy w szczegOlnéci:

1) prowadzenie cakoi spraw zwizanych z wydzieawianiem i wynajmowaniem
gruntdow Gminy Pita;

2) naliczanie optat za bezumowne korzystanie z gmr@miny Pita;

3) wydawanie, na wniosek wieciela nieruchomgxri, zezwolé& na wykrélenie z
ksiggi wieczyste]j hipoteki zwizanej z przeksztalceniem prawazytkowania
wieczystego
w prawo wiasnéci nieruchomeci;

4) rejestracja zytkownikdw wieczystych gruntow gminnych i wyscko optat
rocznych z tym zwizanych (przypisy optat) oraz uwzgdhianie wszystkich zmian

Zwigzanych z obrotem prawazytkowania wieczystego nieruchodwd gruntowych
stanowsacych wiasné¢ Gminy Pita;

5) realizacja wnioskédw w sprawie udzielenia bonifyjkad optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego;

6) wyrazanie zgody na czasowe geig terenu pod imprezy okoliczémowe;

7) aktualizacja optat rocznych z tytuheytikowania wieczystego i trwatego zadu
nieruchomeéci Gminy Pita;

8) przeksztalcenie prawaytkowania wieczystego w prawo wtaseq

9) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostuteéar nieruchomeci, powstatego
w wyniku jej podzialu lub na skutek wybudowania adzen infrastruktury
technicznej;

10) ustalenie rent planistycznych awanych ze wzrostem waktm nieruchomeci
w przypadku uchwalenia lub zmiany planu zagospatlanga przestrzennego;

11) prowadzenie spraw zydanych z roszczeniami wdgcieli nieruchoméci
wynikajacymi z obnkenia wartéci uzytkowej ich nieruchom&i wskutek
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uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospadana przestrzennego;
12) prowadzenie spraw zgzianych z obstugwspolnot mieszkaniowych;

13) przyjmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych podstawie ustawy z
dnia 12.10.1994 r. o zasadach przekazywania zakigrtobudynkdéw mieszkalnych

przez przedsbiorstwa pastwowe;

14)  wydawanie decyzji o ustanawianiu trwatego zdwz wygaszaniu zagdu lub

przekazaniu zaszlu midzy jednostkami;

15) prowadzenie spraw z wniosku spotdzielni miesikaych o wyréwnanie
terminbw wieczystego aytkowania w oparciu 0 ustaw o spotdzielniach

mieszkaniowych;

16) prowadzenie spraw zydanych z zadaniami gospodarki rolnej i wodno-

melioracyjnej;

17) wydawanie Zzaviadczéh dla celéw emerytalno-rentowych o pracy w

gospodarstwie rolnym;
18) prowadzenie dokumentacji akt przekazywanychrdbiaum zaktadowego,

19) wspdbipraca z Miejsk Pracowri Urbanistycza, Wydzialem Architektury,
Wydziatem Finansowym, Wydziatem Rozwoju i FundusBuyropejskich oraz
Zarzadem Drog i Zieleni w Pile w sprawach prawidioweggkanywania zada
nalezacych do zakresu dziatania referatu;

20) prowadzenie spraw zydianych zzadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty z

tytutu przeksztatcenia prawaytkowania wieczystego w prawo wtaseq

21) prowadzenie cafoi spraw zwiazanych z w@yczeniem nieruchonici
stanowicych wlasné¢ Gminy Pita, w tym przygotowywanie umowzyczenia i

nadzorowanie przestrzegania warunkow tych umow;

22)  przygotowywanie projektow aktow prawnych dogmxrch wydziezawienia
nieruchomeci;
23) nadzorowanie spraw zyianych z nieprawidlowym zagospodarowaniem

terendw
w celu naliczenia dodatkowych optat za niedotrzymaerminéw zagospodarowania

28



nieruchoméci badz przedizanie lub wyznaczanie dodatkowych terminéw
zagospodarowania nieruchofop

24)  prowadzenie catoksztattu spraw zmanych ze zwrotem rolnikom podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢@dgvego wykorzystywanego do produkcji
rolnej;

25) udzielanie informacji w sprawie nabycia nieruciosci w ramach rekompensaty
Zza mienie pozostawione poza granicanfighaa;

26) prowadzenie ewidencji zobayzen Gminy Pita wobec Skarbu Rstwa z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntow;

27) pisemne informowanie wieicieli nieruchoméci o wysokadci naleznosci
ptatnych w ratach za dokonane przeksztalcenie prai®azystego zytkowania w
prawo wiasnéci nieruchomeci.

7. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu podjegtuzbowo Dyrektorowi

Wydziatu.

§ 26. 1 Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (SOZK)
wykonuje zadania wlasne dotyce w szczegolriei:
1) wspotpracy i nadzoru merytorycznego nagaddkiem Profilaktyki i Rozwizywania
Probleméw Alkoholowych Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej;
2) realizowania zada wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
bedacych w kompetencji Wydziatu;
3) koordynowania zadaochrony zdrowia i opieki spotecznej w zakresieasddiasta,;
4) prowadzenia spraw zg@anych z organizagjprac spotecznieaytecznych,;
5) organizacji konkurséw zlecagych realizagj zada wtasnych gminy organizacjom
pozaradowym na zadania z zakresu ochrony zdrowia i ponspoyecznej, w tym:
a) powotywanie komisji konkursowych do oceny ofert,
b) przekazywanigrodkow finansowych na realizactada,
c) rozliczanie dotacji;
6) przesylania zawiadomiado Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej zgedn
Z ustalon procedus;

7) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchdoiami w zakresie przygotowania
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niezkednych danych do spardzenia informacji o stanie mienia komunalnego.

2. W zakresie zadezleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:

1) realizowanie zada wynikajacych z ustawy o ewidencji ludé@ i dowodach
osobistych;

2) realizowanie zadawynikajacych z ordynacji wyborczych;

3) aktualizacg statego rejestru wyborcow;

4) realizowanie zada wynikajacych z ustawy o powszechnym obgrku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

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

6) postpowanie w sprawach zgromadze

7) realizowanie zada wynikajacych z ustawy o narodowym spisie powszechnym
ludndsci i mieszka.

3. Wydziat wykonuje zadania zedane z ustalaniem zagaontroh ich realizacji oraz

koordynacy i kierowaniem dziatalnaia w zakresie przygotowania i realizacji

przedsiwzi¢¢ zwiazanych z obrog cywilna, zaradzaniem kryzysowym i sprawami
obronnymi, a w szczego6lia dotyczce:

1) planowania, organizowania, koordynowania wykonypaa zada w w/w
zakresie;

2) przygotowania i zapewnienia dziatania systemurymyania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagn@ach;

3) planowania, organizowania i koordynowaéwéczen, szkolé i treningow;

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

5) koordynowania przedsizie¢ wynikajacych z poszczegolinych planéw
realizowanych przez komaorki organizacyjne ¢fhz;

6) przygotowania do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

7) przygotowania i organizacji ewakuacji ludobi zabezpieczenia mienia na
wypadek powstania masowego zagmoia dla zycia i zdrowia na znacznym
obszarze;

8) planowaniaswiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnejzo
zaopatrzeniem jednostek obrony cywilnej w gprzrodki techniczne i uggdzenia
niezkedne do wykonywania zadai zapewnieniem odpowiednich warunkow ich
przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany;
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9) zapewnienia dostaw wody dla adzexr specjalnych do likwidacji skan i do
celéw przeciwpegarowych;

10) koordynowania dziata i wspoétpracy =z instytucjami, jednostkami
organizacyjnymi, przeddbiorcami, organizacjami, inspekcjami i shami oraz z
terenowymi organizacjami administracji wojskowej;

11) integrowania sit obrony cywilnej oraz innych Zuw tym sanitarno-
epidemiologicznych, spotecznych organizacji ratmagch do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow ésk zywiotowych i zagraen srodowiska;

12)  wspotuczestniczenia w opiniowaniu projektéw prawiejscowego dotyazego
obrony cywilnej i majcych wptyw na realizagjzada w przedmiotowym zakresie;

13) opracowywania informacji dotygzych realizowanych zada

14) koordynowania realizacji zaf@la nalazonych na instytucje, jednostki
organizacyjne, podmioty gospodarcze przez Szefar@bCywilnej Miasta;

15) ustalania wykazu instytucji, przeesiorcow i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjaoych na terenie Miasta
I przewidzianych do prowadzenia przygotewaealizacji przedswzie¢ w zakresie
obrony cywilnej, zarzdzania kryzysowego oraz spraw obronnych;

16)  ochrony przeciwpowodziowej na terenie Gminy.

17)  zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Gminné&gntrum Zarzdzania
Kryzysowego;

18)  organizacji i zapewnienia prawidtowego funkcjoamia Gtownego Stanowiska
Kierowania Prezydenta Miasta;

19)  obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespaotuzdzania Kryzysowego;

20) realizacji zada Stalego Dyuru Prezydenta Miasta na potrzeby podszgnia
gotowaici obronnej pastwa;

21)  zapewnienia petnienia calodobowegauwdy w celu przeptywu informacji na
potrzeby zaradzania kryzysowego.

4. Przy Woydziale dziataPetnomocnik do spraw Zaradzania Kryzysowego

bezpdrednio podlegly Prezydentowi Miasta Pity.

5. Przy Wydziale dziataPetnomocnik do spraw Informacji Niejawnych, ktéry

wykonuje zadania zwkane:

1) z zapewnieniem przestrzegania przepisow ustasghoonie informacji niejawnych;

2) ze wspOlprag z administratorem bezpiegmtwa informacji systemow
informatycznych w Urzdzie Miasta Pity w celu ochrony systemow i sieci;
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3) z nadzorowaniem i koordynowaniem pracy Pionu Gar
6. Petnomocnik do spraw Informacji Niejawnych podldzezpdrednio Prezydentowi
Miasta Pity.

§ 27.Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu (OKS) wykonuje zadania dotygze

w szczegolngci:

1) prowadzenia spraw w zakresie zaktadania, przaksatia i likwidowania gminnych
jednostek éwiatowych orazztobkow;

2) podejmowania dziatazapewnigcych kadrowe, organizacyjne i materialne warunki
funkcjonowania ztobkéw, przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjGwaz
innych szkoét i placéwek prowadzonych przez Miasto;

3) ksztattowania sieci gminnych jednostekv@atowych;

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych gminnycmgestek éwiatowych;

5) zapewnienia nadzoru nad obsfugkonomiczno — finansawgminnych jednostek
oswiatowych iztobkow;

6) kreowania polityki éwiatoweyj;

7) kompleksu zagadmeosobowych dyrektoréw gminnych jednostekv@towych
i ztobkdw; polityki kadrowej;

8) sprawowania nadzoru i kontroli nad podlegtyminestkami dwiatowymi
i ztobkami w zakresie posiadanego mienia i realizowhrgada;

9) prowadzenie spraw zgaanych z obowizkiem skiadania @viadczeé Prezydentowi,
do ziazenia ktérych zobowzani g kierownicy placowek awiatowych podlegtych
Gminie Pita;

10) zapewnienia dzieciom miejsca w przedszkolu zegletin na obowjzkowe
roczne przygotowanie przedszkolne;

11) wspotdziatania z organem nadzoru przy oceniagyuektorow gminnych
jednostek éwiatowych;

12) prowadzenia ewidencji placowek niepublicznygrass w zakresie udzielania
i rozliczania dotacji dla tych placowek;

13) przydzielania pomocy materialnej o charakteroejadnym dla uczniow i
stuchaczy wedlug obowzujacych przepiséw, rozliczania tej pomocy i
egzekwowania nienataie pobranychwiadcze;

14)  nadzoru nad przygotowaniem i prowadzeniem wuikach dwiatowych
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i ztobkach remontéw, modernizacji i inwestycji;

15) bezpieczéstwa i higieny pracy oraz bezpieéséva przeciwpgarowego
w okreslonym zakresie;

16) kontroli realizacji obowzku nauki w tym prowadzenie pgpbwania
administracyjnego i egzekucji;

17) dofinansowywania kosztow ksztatcenia mtodocidnygacownikow;

18) prowadzenia spraw zyzianych z Systemem Informacjs@iatoweyj;

19) sporadzania zbiorczych wewitrznych sprawozdabudzetowych i finansowych
jednostek i zaktadow budtowych dwiaty;

20) wspotdziatania z Miejsk Pracown Urbanistycza w trybie sporzdzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennegiasta Pity, w
szczegOlnéci skladanie wnioskow do projektow planow w zakeesiynikapcym z
zada wydziatu;

21) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchdoiami w zakresie
przygotowania niezlinych danych do spadzenia informacji o stanie mienia
komunalnego;

22) prowadzenia indywidualnych kart wypaeaia pracownikéw (odzieochronna,
narzdzia);

23) realizowania zadawynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalngci kulturalnej oraz z ustawy o sporcie;

24)  realizowania polityki samogdu w zakresie tworzenia, prowadzenia i likwidaciji
instytucji kultury i jednostek realizagych zadania z dziedziny sportu;

25)  prowadzenia ewidencji instytucji kultury;

26)  koordynowania wspotpracy podlegtych placéweldawau nad ich dziataniami;

27) opracowywania planéw finansowo-merytorycznych déigtu w zakresie
kultury, sportu i wspotpracy zagranicznej;

28) tworzenia warunkéw materialnych dla upowszedhiaigkultury, sportu oraz
nadzoru nad prawidtowym i racjonalnym ich wykoraysem;

29) wspotdziatania z Wojewddzkim Oddziatem Zy Ochrony Zabytkow -—
Delegatura w Pile w zakresie konserwacji zabytkdmejsc pamgci narodowej;

30) organizowania wspotpracy instytucji kultury djeostek realizacych zadania
z dziedziny sportu z placowkamiwiaty i wychowania;

31) wydawania zezwole na organizacje imprez masowych w zakresie kuliury

sportu;
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32) promowania najciekawszych i najwacdmwszych przedswzieé¢ kulturalnych
I sportowych;

33) opracowywania projektow i realizacji wspoétpraey zagraniga w zakresie
wymiany kulturalnej, sportowej issviatowej;

34) koordynowania wspétpracy z zagraniftnansowania kosztéw wspotpracy
w dziedzinie éwiaty, kultury i sportu;

35) wspotdziatania z tmymi podmiotami na rzecz integracji z Writuropejsk,
w zakresie éwiaty, kultury i sportu;

36) organizacji otwartych konkurséw ofert na realjgzezada publicznych Gminy
Pita w dziedzinie kultury, sztuki, ochrony dobr kuly i dziedzictwa narodowego
oraz

w dziedzinie wspierania i upowszechniania kulturydzne;.

§ 28. 1.Wydziat Administracyjny (AD) wykonuje zadania dotygze w szczegolriei:
1) utrzymania budynku Uedlu i pomieszcze wykorzystywanych przez
pracownikow;

2) organizowania w/g odbnego trybu i czasu pracy pracownikow obstugi;
3) zapewnienia prawidtowych warunkoéw pracy;
4) wdrazania informatyki do pracy Uedlu w zakresie techniczno -

zaopatrzeniowym,

5) zapewnienia prawidtowe]j dziataléw archiwum;

6) zabezpieczenia materiatdw biurowych i sfuz niezlegdnego do
prawidtowego funkcjonowania Ugdu;

7) ewidencjonowania pozostatyétodkow trwatych i ksizek fachowych
w uzytkowaniu;

8) spraw socjalnych pracownikbw w tym nadzoru naddatigowaniem
srodkow Zaktadowego Fundusfwiadcze Socjalnych;

9) wykonywania czynn&i obstugi w zwizku z organizowaniem sesji, harad
itp.;

10) zapewnienia technicznych warunkow ochrony ohidktzedu;

11) prowadzenia dokumentaéjiodkow transportowych wtasnych i prywatnych

do celoéw stabowych;
12) zapewnienia warunkéw funkcjonowania jednostak@eniczych Miasta;
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13) prowadzenia dokumentacji zia materiatbw budowlanych zakupionych
na potrzeby remontow higcych;

14) wspoéipracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchéoiami w zakresie
przygotowania niezfuinych danych do spadzenia informacji o stanie mienia
komunalnego;

15) prowadzenia indywidualnych kart wypaeaia pracownikoOw (odzie
ochronna, nakdzia);

16) prenumeraty Dziennika Ustaw, Monitora Polskiegziennika Urzdowego
Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz prasy, azekakup ksizek fachowych dla
potrzeb Urzdu;

17) prowadzenia Punktu Informacyjnego.

2. W strukturze organizacyjnej Wydzialu dziata na paaelv ReferatuKancelaria

Gtéwna Urzedu (ADK), do ktorej zad@analery w szczegolngi:

1) przyjmowanie korespondenciji kierowanej do &diz i Prezydenta;

2) rejestrowanie korespondencji w pocztowychysach nadawczych, a tak
w elektronicznym systemie obiegu FINN 8 SQL,;

3) rozdzielanie korespondencji i przekazywanie jeg ddpowiednich komorek
organizacyjnych;

4) pasredniczenie w wewgirznym obiegu dokumentow;

5) wysytanie korespondencji zwyktej i specjalnej;

6) organizowanie w/g odbnego trybu i czasu pracy zespotungdw i rozliczanie
efektywndci pracy tych pracownikow.

3. Pracami Kancelarii Kieruje Kierownik Kancelarii dedty stuzbowo Dyrektorowi

Wydziatu.

4. W strukturze Wydzialu dziata réwrieZespét Informatykéw (ADI), ktory

wykonuje zadania poleggje w szczegolnei na:

1) utrzymaniu i rozwoju sieci, spgitl i programow informatycznych oraz zapewnieniu
bezpieczéstwa w tym zakresie;

2) budowaniu i aktualizowaniu sytemu przekazywanfarmacji publicznej (BIP) oraz
strony internetowej Ukdu;

3) gospodarowaniu spgtem komputerowym i oprogramowaniem;

4) prowadzeniu ewidencji zycia materiatéw do speru komputerowego Urzlu;

5) prowadzeniu nadzoru nad realizaaimow dotycacych eksploatacji systeméw
komputerowych;
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6) modernizaciji istniecych i wdraanie nowych rozvezan informatycznych
w Urzedzie;

7) przeprowadzaniu szkdle pracownikbw Urzdu w zakresie obstugi aplikaciji
biurowych i wdr@aonych systemow

8) nadzorowaniu przestrzegania zasad ochrony dangobowych ustalonych przez
administratora danych w celu zapewnienia danym ibezgstwa.

5. Zespotem Informatykéw kieruje Koordynator wyznacggnzez Prezydenta Miasta

Pity, podlegajcy bezpérednio Dyrektorowi Wydziatu.

8 29. Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich (RFEWwykonuje zadania dotygee
w szczegolngci:
1) gromadzenia informacji statystycznych o fnie, analizowania tendencji
rozwojowych miasta, zlecania i koordynowania lasl@tystycznych
i marketingowych miasta;
2) udziatlu w opracowywaniu i monitorowaniu realizatjategii rozwoju miasta
i programow rozwojowych;
3) kreowania pgadanego wizerunku miasta:
a) przygotowywanie i upowszechnianie wydawnictw poognych, informacji
prasowych, reklam,
b) prowadzenie kampanii reklamowych miasta,
C) prezentacja miasta na targach, wystawach, kanfgreh,
d) zaradzanie i aktualizacja strony internetowej Miastawvpila.pl;
4) promocji gospodarczej miasta:
a) przygotowywanie i promocja oferty inwestycyjnej,
b) udziat w targach gospodarczych,
c) promocja lokalnych przedsiiorcow,
d) wspotpraca z organizacjami gospodarczymi,
5) promocji walorow i potencjatu turystycznego magst
6) koordynowania udzielania przez gmiirpomocy publicznej, przygotowywania
programow pomocowych, monitoringu oraz przygotowsisssprawozda
Z udzielonej pomocy publicznej;
7) gromadzenia informacji o programach i funduszaatopejskich;
8) inicjowania i koordynacji dziata zwiazanych z pozyskiwaniem na rzecz gminy
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funduszy europejskich;

9) wspodtpracy z administracjrzadowa, samorzadowa, zwiazkami i stowarzyszeniami
gmin w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich;

10)  monitorowania projektéw samadowych wspétfinansowanyarodkami UE;

11) koordynowania i monitorowania procedur obieglkudnentow dotycgcych
projektdw realizowanych z udziatem funduszy unijmyc

12)  koordynacji i monitoringu wspotpracy z organigagi pozaradowymi;

13)  zapewnienia prawidtowej rozbudowy systemow stitaktury technicznej
| spotecznej;

14)  zapewnienia opracowania koncepcji uktadu uligeniestrefowania uzbrojenia
w poszczegOlne media dla osiedli mieszkaniowyclstaiRity;

15) koordynowania wykonawstwa inwestycji o znaczdokalnym i zapewnieniem
prawidtowej realizacji zadaw tym zakresie;

16) proponowania zakresu opracawaojektowych niez&dnych do realizacji zada
inwestycyjnych w poszczegdlnych latach;

17)  przygotowywania materiatéw dla przeprowadzemmefargu na wybor jednostki
projektowej dla zadaprzewidzianych do realizacji, przeprowadzania fanzggw
w celu zawarcia umow z jednostkami projektowymi;

18) przygotowania na podstawie opracowanej dokursgntenateriatbw do
przeprowadzenia przetargu na wybor wykonawcy ralgestniczenia
w przetargach i przygotowywania projektow umow Zaryawcami;

19) nadzoru merytorycznego i finansowego nad reghzawestycji, odbiorem oraz
rozliczeniem zadazakaczonych;

20) wspotpracy z komorkami  organizacyjnymi, gminnymjednostkami
organizacyjnymi oraz podmiotami odpowiedzialnymigzawidtowe funkcjonowanie
infrastruktury;

21)  przygotowywania projektu planu inwestycji do bedi na rok najbliszy oraz
przygotowywania wieloletniego programu inwestycygag

22) zapewnienia  efektywnego  wykorzystywaniasrodkow  finansowych,
przeznaczonych na realizagada wydziatu;

23)  koordynaciji i nadzoru w zakresie lokalnych iatgjv inwestycyjnych;

24)  sporadzania sprawozaez zakresu dziatania wydziatu;

25) wspoétdziatania z Miejsk Pracowra Urbanistycza w trybie sporzdzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennegsta Pity, w szczegoldoi
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sktadanie wnioskow do projektow planéw w zakresignikajacym z zada
wydziatu;

26) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchdoiami w zakresie
przygotowania niezfginych danych do spadzenia informacji o stanie mienia

komunalnego.

8 30.Miejska Pracownia Urbanistyczna (PU)wykonuje zadania dotyaze

w szczegOlngci:

1) analizy stanu zagospodarowania przestrzennegstd/iazbrojenia terenu oraz stanu
I funkcjonowaniasrodowiska przyrodniczego i kulturowego;

2) opracowywania koncepcji funkcjonalno-przestrzatmiyliasta wynikajcych
z dokonanych analiz;

3) analizy wnioskbw w sprawie zmiany studium uwamwbkn i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta Pily i toggtie¢ wynikajacych z analiz;

4) analizy wnioskbw w sprawie spadzania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i rozstrzggnynikajacych z analiz;

5) prowadzenia rejestru wnioskOw w sprawie spdrania lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

6) opracowywania wieloletnich programow spmizania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego dla obszaru Mritgta

7) wykonywania analizy dotyazych zasadn@i przystpienia do spormzenia
miejscowego planu i stopnia zgodnbz ustaleniami studium;

8) przygotowywania projektow uchwat w sprawie prapgnia do sporglzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenmegteriatbw geodezyjnych
I zakresu prac planistycznych;

9) wykonywania opracowaekofizjograficznych do studium uwarunkofwviakierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowyanopl zagospodarowania
przestrzennego;

10) przeprowadzania trybu formalno-prawnego sgawania projektéw studium
oraz projektow miejscowych planéw zagospodarowardastrzennego;

11) przeprowadzania strategicznej oceny oddziatysvama srodowisko projektu
studium uwarunkow@ i kierunkbw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektéw miejscowych planéw zagospodarowania frzesnego;
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12) opracowywania  projektow  studium  uwarunkéwa i  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta Pity;

13) opracowywania  projektbw  miejscowych  planéw  zagosrowania
przestrzennego oraz przekazywania oryginatow do Ay Architektury w celu
archiwizowania;

14)  opracowywania prognoz oddziatywania fradowisko ustal® miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

15)  opracowywania prognoz skutkow finansowych uclewia planu miejscowego;

16) opracowywania danych o dokumentach zawqeyah informacje grodowisku
zamieszczanych w publicznym dgstym wykazie;

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

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

19) opiniowania w sprawach przeznatgzev projektach planow i planach
miejscowych;

20)  opiniowania projektéw inwestycyjnych oraz opmagwania wytycznych do
projektow inwestycyjnych gminy;

21) opracowywania ocen aktuakod studium uwarunkowa i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowyanopl zagospodarowania
przestrzennego;

22) opracowywania koncepcji zagospodarowania niemnchci wymagajcych
wydzielenia drog publicznych o ile ich rozgranicieemie wynika z ustale
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennaga koncepcji podziatu
nieruchomeéci gminnych (wspoétpraca z Wydziatem Gospodarki Nofomdaciami);

23)  wspdidziatania z Wydziatem Architektury w zakeegstal@é projektow decyz;ji
o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscowglgnu zagospodarowania
przestrzennego;

24)  wspotdziatania z Wydziatem Rozwoju i Funduszyrdpejskich w zakresie
programowania procesow infrastruktury spoteczneghnicznej Miasta
I w opracowywaniu dokumentow dotygx/ch zagospodarowania obszaru Miasta,

25)  wspdidziatania z Wydziatem Gospodarki KomunalmeMieszkaniowej w
zakresie planowania infrastruktury technicznej atei;
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26)  obstugi techniczno-biurowej Gminnej Komisji Uristyczno-Architektonicznej.

§ 31.Urzad Stanu Cywilnego (USC)wykonuje zadania zlecone dotyce

w szczegolngci:

1) rejestracji urodze makenstw oraz zgondw i innych zdarzenapcych wplyw na
stan cywilny osoéb;

2) sporadzania aktow stanu cywilnego i prowadzeniaaggsstanu cywilnego oraz akt
zbiorowych;

3) sporadzania i wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego;

4) przechowywania oraz konserwacjidgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowania éwiadczéh o0 wshpieniu w zwhzek makenski oraz innych
oswiadcze zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opikekego oraz Prawa
o aktach stanu cywilnego;

6) wykonywania zada wynikajacych z Konkordatu i innych ustaw, ktére daty
mozliwos¢ zawierania makenstw wyznaniowych ze skutkami w prawie polskim;

7) stwierdzania legitymacji procesowej do wsénia do sdu w sprawach nmosci
lub niemanosci zawarcia madenstwa;

8) podejmowania decyzji w sprawie zmiany imion i wesk;

9) podejmowania decyzji w sprawie wpisania zagranich aktow stanu cywilnego
oraz innych decyzji administracyjnych meych wplyw na tr& aktow stanu
cywilnego;

10) uznawania orzecaeadow zagranicznych.

§ 32. 1 Straz Miejska (SM) wykonuje zadania w szczegokoa

1) zwiazane z nadzorem nad przestrzeganiem przepisowdiazych okrélonych
w ustawie o straach gminnych oraz w przepisach galrych w tym aktach prawa
miejscowego;

2) zwiazane z bezpiecastwem i poradkiem w miejscach publicznych oraz estetyki
terendw, lokali i urzdzer na terenie Miasta;

3) zwiazane z prowadzeniem indywidualnych kart wypessa pracownikow (sorty
mundurowe);

4) zwiazane z prowadzeniem ewidencji wydanych bloczkow dasdw karnych,
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ewidencji nateonych mandatow karnych oraz prowadzenie qpustania
egzekucyjnego w celéciagniecia grzywien natgonych w drodze mandatu;

5) zwiazane z zabezpieczeniem funkcjonowania systemu ororgu wizyjnego miasta
Pity.

2. Szczegotow struktue organizacyja okresla Regulamin Strey Miejskiej w Pile

nadawany przez Radv drodze uchwaly.

8 33. Biuro Rady Miasta (BRM) wykonuje zadania zwrane z obstug Rady,

dotyczice w szczegolriai:

1) koordynowania dziafa dotyczicych terminowego przekazywania materialtbw na
posiedzenia Rady i komisji statych Rady Miasta Pity

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

3) przygotowania informacji w sprawie przgja protokotu z obrad poprzedniej sesji;

4) przygotowania informacji w sprawie interpelacfiapyta radnych;

5) prowadzenia zbioru i rejestru uchwat Rady Mid&ity;

6) prowadzenia zbioru i rejestru przepisow gminnyaktéw prawa miejscowego;

7) sporadzenia protokotéw z posiedzdRady Miasta Pity oraz statych komisji Rady
Miasta Pity;

8) przekazywania uchwat Rady Miasta Pity, interpglagnioskéw i zapytéa radnych
Prezydentowi Miasta Pity i wéaiwym komdrkom organizacyjnym;

9) przekazywania uchwat Rady Miasta Pity Wojewodfelkopolskiemu;

10) przekazywania uchwat do Regionalnej Izby Obra&bwej;

11) przekazywania uchwat - aktébw prawa miejscowego ojewodzie
Wielkopolskiemu celem publikacji w Dzienniku Wdowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego;

12)  przygotowywania projektéw uchwat w sprawach aigacyjnych Rady Miasta
Pity;

13) prowadzenia ewidencji radnych Rady Miasta Pity;

14)  prowadzenia ewidencji os6b wyrdonych tytulem Honorowego Obywatela
Miasta Pity;

15) sporadzenia list wyptat diet radnych, diet przewodnmzh rad i zargdow
osiedli oraz prowadzenie ewidencji odbytych szkakinych;

16) prowadzenia dokumentacji wydatkow z beiti Rady Miasta Pity;
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17)  prowadzenia dokumentacji wydatkéw z beidl Miodziezowej Rady Miasta,

18) przekazywania uchwat, padkéw obrad i protokotéw z obrad sesji, planéw
pracy Rady i statych komisji Rady Miasta Pity do iaszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej;

19)  wyborow tawnikéw.

§ 34.Biuro Zamowien Publicznych (BZP) wykonuje zadania zwzane

w szczegolngci:

1) z realizacj ustawy prawo zamowiepublicznych wraz z przepisami wykonawczymi;
2) ze szkoleniem i nadzorowaniem dziakbmorek organizacyjnych w tym zakresie.

§ 35.Biuro Audytu i Kontroli (BAK) wykonuje w szczegolr$ai zadania:

1) niezalene badanie proceséw zatizania i kontroli wewgtrznej w Urzdzie Miasta
Pity;

2) czynndci doradcze, w tym skiladanie wnioskow, atgch na celu usprawnianie
funkcjonowania Urzdu;

3) przedstawienie Prezydentowi Miasta Pily rzeteln@formacji w zakresie
wprowadzenia i prowadzenia przez kierownikbw gmoiny jednostek
organizacyjnych (w kierowanych przez nich jednositigontroli zaradczeyj;

4) przekazywanie jednostkom organizacyjnym zdzen w zakresie dziatania Biura.

5) okre&lone odebnym zarzdzeniem Prezydenta Miasta Pity w sprawie form,uryb
I zasad oraz sposobu dokumentowania kontroli insjghalnej.

§ 36. Biuro Nadzoru Wiacicielskiego (BNW)wykonuje zadania zwzane

w szczegolngci z:

1.Funkcjonowaniem spétek z udzialem Miasta, w tym:

1) prowadzenie rejestrow spotek;

2) prowadzenie wykazu cztonkow zaddw spotek oraz rad nadzorczych;

3) analiza sprawozddinansowych spétek z udzialem miasta;

4) sktadanie Prezydentowi Miasta informacji z d4rad&ci spotek z udzialem miasta;
5) wspoipraca ze spotkami z udzialem miasta prowadni dziatalnéd¢ na mieniu
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komunalnym;

6) prowadzenie spraw zgdanych z tworzeniem i przeksztatcaniem spétek Zabein
miasta (przygotowywanie koncepcji, szczegoOtowyclanplv oraz nadzoér) oraz
zbywanie i nabywanie udziatow;

7) analiza efektywngi dziatania spétek prawa handlowego, w ktorychstagosiada
udziaty lub akcje, analiza efektyw§w gospodarowania mgkiem;

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyozch spotek.

2. Analiza efektywndci gospodarowania powierzonym ngijem przez jednostki

organizacyjne, w tym:

1) analiza dochodow z mienia;

2) analiza stopnia wykorzystania mienia;

3) analiza stanu nieruchosu;

3. Wspotprag z Wydziatem Gospodarki Nieruchoduiami w zakresie przygotowania

niezlzdnych danych do spaidzenia informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 37. Biuro Prezydenta (BP)wykonuje zadania poleggje w szczegolrii na:

1) prowadzeniu biecej i okoliczndciowej korespondencji Prezydenta;

2) prowadzeniu kalendarium rocznic uroczystozwiazanych zzyciem spoteczno-
gospodarczym i kulturalnym miesziaw Pity;

3) przygotowywaniu spotkez udziatem Prezydenta i jego Zgstow;

4) organizowaniu wizyt osobisia zycia publicznego wraz z obstug@rotokolarra tych
wizyt;

5) prezentowaniu, wyfamianiu i uzasadnianiu wsrodkach masowego przekazu
stanowiska Prezydenta i jego Zgstow w wanych sprawach natecych do zakresu
ich dziatania;

6) wspotpracy zesrodkami masowego przekazu i lokalnyrfiodkami masowego
przekazu w Pile;

7) organizowaniu konferencji prasowych i spditkeodowiskowych;

8) wspodipracy z administracjzadowa i samoradowa;

9) prowadzeniu polityki informacyjnej Ugdu Miasta.

§ 38. Stzba BHP (BHP)wykonuje zadania zwkane w szczegolsoi z:
1) zapewnieniem niezbdnego bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony
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przeciwpaarowej;
2) realizowaniem kompleksu zadstwzby BHP.

Rozdziat VII
Postanowienia kacowe

8 39Integralmy cz¢s¢ Regulaminu stanowizahczniki okreslajace:
1. struktue Urzedu;
2. zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow;
3. wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, instytlultury i spotek prawa
handlowego z udzialem Gminy.
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