Zalacznik do Zarzadzenia Nr 303(278)11
Prezydenta Miasta Pity
z dnia 17 padziernika 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta Pity

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA PILY

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Pity, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Jdu Miasta Pily, zwanego dalej Widem;
2) zasady funkcjonowania Wdu;
3) organizagj Urzedu oraz zakres dziatania kierownictwa kltm i poszczegdélinych

komorek organizacyjnych w Ugdzie.

8§ 2 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Miescie — naley przez to rozumieMiasto Pit - bedace gmirm w rozumieniu ustawy
0 samorzdzie gminnym.
2) Miejskich jednostkach organizacyjnych — ngl@rzez to rozumiegminne jednostki
organizacyjne w rozumieniu ustawy o samdeze gminnym.
3) Jednostkach pomocniczych Miasta — aglerzez to rozumiejednostki pomocnicze

W rozumieniu ustawy o samazie gminnym.



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

5) Komadrce organizacyjnej - nalg przez to rozumiewydziaty z referatami, wydziaty,
biura, zespoty, samodzielne stanowiska pracy;

6) Prezydencie — natg przez to rozumiePrezydenta Miasta Pity.

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

8) Sekretarzu — natg przez to rozumieSekretarza Gminy Pita.

9) Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Pita.

8§ 3. Siedzila Urzedu jest Miasto Pita.

Rozdziat i

Zakres dziatania i zadania Urzdu

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

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

1) zadania wlasne Miasta;

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

3) zadania z zakresu administracjpaewej wykonywane na podstawie porozufmie
4) zadania nalace do widciwosci innych jednostek samardu terytorialnego przeje

na podstawie zawartych porozurnie

8 5.Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Miasta

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

1) przygotowywanie materiatdw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznejaz
podejmowania innych czynia prawnych przez organy Miasta,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upswen — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy;

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

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

5) realizacja innych obowtkow i uprawnié@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Miasta;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywasesji Rady, posiedaejej
komisiji;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych gpeego do powszechnego wal
w siedzibie Urzdu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ok@mwjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdaoprzechowywanie 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) praworadndsci;
2) stwzebndaci wobec spoteczriai lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) jawnaci;
6) kontroli wewretrznej;
7) podziatlu zada pomkdzy kierownictwo Urzdu i poszczeg6lne komorki

organizacyjne Urgdu oraz wzajemnego wspoétdziatania.

8§ 7. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkéw i zada Urzedu:
1) dziatap na podstawie i w granicach prawa oraz olagami s do scistego jego
przestrzegania, W  szczegGiodD  przepisow  Kodeksu pagiowania
administracyjnego;

2) obowhzani g stuzy¢ Miastu i Pastwu;



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

8 8. Gospodarujc srodkami publicznymi Urzd zapewnia ich wydatkowanie:
1) w sposob celowy i oszedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktgdow
b) optymalnego doboru metodrodkéw stizacych osignieciu zatazonych celow;
2) w spos6b umdiwiajacy terminow realizacg zada;

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

8 9.1. Kierownikiem Urzdu jest Prezydent.

2. Prezydent kieruje pracUrzedu przy pomocy dwéch Zagtcow Prezydenta oraz
Sekretarza i Skarbnika;

3. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnikazlsawego wobec pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw miejskich jednostek organizaggh;

4. Prezydent udziela upowsenia swoim Zagpcom i innym pracownikom zgodnie
z obowgzujacymi przepisami prawa;

5. | Zastpca Prezydenta podejmuje czylciokierownika Urzdu pod nieobecrié
Prezydenta lub wynikagej z innych przyczyn niemaosci petnienia obowizkéw
przez Prezydenta. Il Zagica Prezydenta podejmuje czyaciokierownika Urzdu
pod nieobecnid Prezydenta i | Zagpcy;

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

7. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Prezydegtmizuje pra¢ Urzedu
i zapewnia sprawne jego funkcjonowanie;

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

9. Komorki organizacyjnerealizup zadania wynikajce z Regulaminu oraz inne

zadania wyznaczone przez Prezydenta.

§ 10.Nadzor nad miejskimi jednostkami organizacyjnymstytucjami kultury
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oraz uprawnienia wynikage z praw udziatowych lub z akcji spétek z udzialetasta
sprawuje Prezydent przy pomocy Zg&tdw oraz wiéciwych komorek organizacyjnych
(wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, instyitukultury i spotek prawa
handlowego z udziateiastastanowi zajcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Pity).

8§ 11.W celu zapewnienia realizacji przez blizzada o szczegolnym znaczeniu
dla Miasta, Prezydent me w drodze zarglzenia, powotazespo6t zadaniowy wraz

z koordynatorem lub petnomocnika o#legac ich zadania i uprawnienia.

Rozdziat IV

Podziat zada w zakresie kierowania Urzdem

§ 12. 1.Prezydent koordynuje dziatania w zakresiezmigjszych problemow
spoteczno-gospodarczych Miasta, nadzoruje dziataZiastpcow, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektorow, Kierownikdw oraz samodziglnystanowisk pracy, zgodnie ze
struktug organizacyja (zakhcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego &diz Miasta
Pity).

2. W szczegdlnéci do zada Prezydenta naky:

1) realizacja zalzen 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 zeiva;

7) wydawanie decyzji administracyjnych oraz nadza@wow wydawania takich decyzji
przez podlegtych pracownikow posiagiajch upowanienia Prezydenta;

8) udzielanie pracownikom upow@en do wydawania decyzji administracyjnych;

9) udzielanie kierownikom miejskich jednostek orgaayjnych petnomocnictw do
zarzdzania mieniem gminnymedacym w ich posiadaniu;

10)prowadzenie polityki kadrowej Usdu;

11)zatrudnianie i zwalnianie kierownikow miejskigunostek organizacyjnych;



12)kierowanie i koordynowanie przeelszicciami z zakresu obrony cywilnej,
zarzdzania kryzysowego i spraw obronnych;

13)prowadzenie dziataldoi kontrolnej zewatrznej i wewnrtrznej;

14)nadz6r nad cadoia zada dotyczicych zamowié publicznych;

15)rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji olayeli;

16)kierowanie bigacymi sprawami Miasta,

17)wykonywanie innych zadaprzewidzianych ogdtbnymi przepisami;

18)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutgczneefektywnej kontroli
zaradczej;

19)rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pgiay komorkami organizacyjnymi
Urzedu;

20)wyznaczenie wiagtej komoérki organizacyjnej, w przypadku koniecaio

zatatwienia sprawy przez ggej niz jedn komorke.

§ 13.Do zada | Zastpcy Prezydenta natg:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Brédenta Miasta Pity
w granicach upowanienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyziep
podlegtych pracownikéw posiadalych upowanienia Prezydenta;

2) nadzor nad dzialaldoia podlegtych komorek organizacyjnych, odpowiednio
miejskich jednostek organizacyjnych, spétek prawadiowego z udzialem Miasta
w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz oadad wiaciwa realizacy
zada;

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

4) nadzorowanie zadalotyczicych rozwoju i eksploatacji ugdzen komunalnych oraz
komunalnego budownictwa mieszkaniowego;

5) nadzorowanie zadalotyczcych lokalnego transportu zbiorowego;

6) nadzor nad cafgia zad& zwiazanych z utrzymaniem drég, ulic, mostow, placéw
oraz organizagjruchu drogowego;

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

8) nadzor nad casgia zada dotyczica zaopatrzenia w energelektryczm i cieplm;

9) nadzorowanie zadazwiazanych z gospodagk nieruchoméciami, rolnictwem,
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gospodark zywnosciowa, wodry i lesna oraz z gospodaskokalami mieszkalnymi
I uzytkowymi;

10)nadzorowanie zadalotyczicych gwiaty, w tym szkét podstawowych i gimnazjéw,
przedszkoli, innych placéwekwiatowo-wychowawczychztobkdw;

11)nadzorowanie zadalotycacych pomocy spotecznej i ochrony zdrowia;

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

13)nadzorowanie zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéc i dowodach
osobistych (zadania zlecone);

14)nadz6r nad cadoia zada zwigzanych z rejestragj zdarzé stanu cywilnego
(zadania zlecone);

15)nadzorowanie zadalotyczicych poradku publicznego;

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

17)nadzorowanie cadoi zada dotyczcych kultury, w tym placoéwek upowszechniania
kultury oraz kultury fizycznej, w tym terendw relgyjnych i uradzex sportowych;

18)nadzorowanie dzialana rzecz nalg/tego utrzymania stanu sanitarnego, czsto
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 upowaienia Prezydenta.

§ 14.Do zada Il Zastpcy 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 podleglych komorek organizacyjnych, odpowiednio
miejskich jednostek organizacyjnych, spotek praaadiowego z udziaterliasta
w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz @adad wiaciwa realizacy
zada;

3) nadz6r nad cadoia zada zwiazanych z inicjowaniem dziataldc gospodarczej

I inwestycyjnej, koordynowanie dziadtazwiazanych z programowaniem rozwoju
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Miasta,
4) nadzorowanie zadalotyczcych funduszy europejskich;
5) kierowanie i koordynowanie przedsizicciami z zakresu tadu przestrzennego;
6) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obyela
7) przekazywanie informacji przedstawicielémdkow masowego przekazu
w porozumieniu z Prezydentem Miasta;

8) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaenia Prezydenta.

§ 15. 1 Do zada& Sekretarza naky w szczegolngci:

1) nadzdr nad dziataldoia podlegtych komérek organizacyjnych;

2) inicjowanie oraz koordynacja systemowych d#iata rozwiazah w zakresie
racjonalnego zaezlzania zasobami ludzkimi w Ugdzie;

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

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

5) zapewnienie wikxiwe] organizacji i koordynacji pracy Ugdu 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 upsmwany jest do wydawania polete

Dyrektorom i innym osobom kieragym dan komorky organizacyijn.

3. Na czas nieobeclo Sekretarza jego obowaki przejmuje Dyrektor Wydziatu

Organizacyjno-Prawnego.

8 16 Do zada Skarbnika naley w szczegolnéri:
1) nadzor nad opracowywaniem projektu betd Miasta zgodnie z zasadami ustawy
o finansach publicznych;
2) nadzor nad prawidtoywealizacy budzetu;
3) nadzér nad poziomem zadénia Miasta,;
4) kontrola celowéci i zasadné&¢ wydatkow budetowych;
5) prowadzenie rachunkowa@ zgodnie z obowdzujacymi przepisami;
6) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i dpkaeinych;

7) nadzor nad terminowyréciaganiem nalenosci i dochodzeniem roszcizespornych
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oraz sptaty zobowean;

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

9) udzielenie upowaienia do kontrasygnowania czyrcd prawnych dokonywanych

w imieniu Gminy, ktére mog spowodowa powstanie zobowzan pienkznych.

§ 17.Do zada osob petricych funkcje kierownicze natg w szczegolngci:

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

2) kierowanie prag podlegtej komoérki organizacyjnej;

3) nadzér nad terminowym i rzetelnym zatatwianiemaspprzez pracownikow;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikowyglisy pracy oraz przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustangchronie danych osobowych;

5) informowanie przetoonego o stanie wykonania za&ca

6) okresowa ocena podlegtych pracownikow;

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

8) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarow@adgkami publicznymi;

9) merytoryczny nadzér w imieniu Prezydenta Miasitg Rad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, w tym opiniowanie projektow plan@iwansowych, sprawozda
z realizacji, przed ich przekazaniem, przez kienkavnjednostki, wiaciwemu
organowi gminy lub bezgoedniemu przetlonemu kierownika jednostki;

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

11)wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnymakresie rozpatrywania skarg
I wnioskéworaz przyjmowania interwenajnieszkacow;

12)realizowanie wytycznych i wnioskoéw pokontrolnych

13)wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskidaizdzania Kryzysowego
w zakresie zadaobronnych;

14)przedkiadanie przetonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu gdzi.



Rozdziat V
1. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 18. 1 W skiad struktury organizacyjnej Wdu wchodza nasgpujace komorki

organizacyjne iywajace przy znakowaniu akt oznaczenia:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

Wydziat Organizacyjno-Prawny, w tym
a) Zespot Radcow Prawnych
Wydziat Finansowy, w tym:
a) Referat Podatkow i Optat Lokalnych
b) Referat Budetu
c) Referat Ksigowasci Urzedu
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Wydziat Architektury
Wydziat Gospodarki Nieruchomgami, w tym:
a) Referat Terenowo-Prawny
b) Referat Obrotu Nieruchomaami
c) Referat Gospodarki Gruntami
Wydziat Spraw Obywatelskich i Zaidzania Kryzysowego
Wydziat Gwiaty, Kultury i Sportu
Wydziat Administracyjny, w tym:
a) Kancelaria Gtéwna Uezlu
b) Zespot Informatykow
Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich
Miejska Pracownia Urbanistyczna
Urzad Stanu Cywilnego
Stra Miejska
Biuro Rady Miasta
Biuro Zaméwié Publicznych
Biuro Audytu i Kontroli
Biuro Nadzoru Wigicielskiego
Biuro Prezydenta
Stwba BHP

2. W skfad Urzdu wchodzi réwnig samodzielne stanowisko:

OoP
OPR
FN
FNP
FNB
FNK
GKM

GN
GNT
GNO
GNG
SOZK
OKS
AD
ADK
ADI
RFE
PU
uscC
SM
BRM
BZP
BAK
BNW
BP
BHP
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Audytor Wewrgtrzny funkcjonugcy w ramach Biura Audytu AW

i Kontroli

3. W komoérkach organizacyjnych mogfunkcjonowa& Petnomocnicy, Doradcy,
Koordynatorzy, Asystenci realizly wyodkbnione zadania, podlegli bezpednio

Prezydentowi.

8 19. 1.W Urzedzie tworzy st nastpujace 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) Gtowny Ksggowy Urzdu w randze Kierownika Referatu i¥gowasci Urzedu;
4) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Miesnkawej;
a) dwoch zagpcow Dyrektora Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Blikaniowej;
5) Dyrektor Wydziatu Architektury;
a) jeden zagpca Dyrektora Wydziatu Architektury;
6) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchosotami;
a) jeden zasgpca Dyrektora Wydzialu Gospodarki Nieruchadwiami petnacy
jednoczénie funkcg kierownika Referatu Terenowo-Prawnego;
7) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zadzania Kryzysowego;
a) jeden zaspca 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) dwoch zagpcow Dyrektora Wydziatu Administracyjnego;
10) Dyrektor Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejskic
a) jeden zagpca Dyrektora Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejsk
11) Dyrektor Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
a) jeden zagpca Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
12) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego;
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a) jeden zagpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego;
13) Komendant Stig Miejskiej;
a) jeden zagpca Komendanta Strg Miejskiej;
2. Stanowiskami kierowniczymi w Ugdzie @ ponadto
Komérek organizacyjnych:
1) Biura Rady Miasta;
2) Biura Zamoéwié Publicznych;
3) Biura Prezydenta;
4) Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;
5) Referatu Bugetu;
6) Referatu Ksigowasci Urzedu;
7) Referatu Obrotu Nieruchorfmami;
8) Referatu Gospodarki Gruntami;
9) Biura Nadzoru Wiicielskiego;
10)Kancelarii Gtéwnej Urglu.

kierownicy nagbujacych

3. Stanowiskiem kierowniczym w Ugdzie jest rownie Audytor Wewrtrzny petnacy

jednoczénie funkcg kierownika Biura Audytu i Kontroli.

4. Pracami Zespotu Radcow Prawnych kieruje koordynattyznaczony przez

Prezydenta Miasta Pity.

2. Zadania wspolne Komodrek organizacyjnych

8§ 20. 1.Wszystkie komorki organizacyjng gobowizane do wspotdziatania

w szczegOlnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kotiagii.

2. Do wspolnych zadekomérek organizacyjnychalezy w szczegolnéci:

1) opracowywanie materiatbw do projektu ket Miasta oraz realizacja zada

ujetych w budecie;

2) opracowywanie wnioskow i realizacja prgych programéw rzeczowych zada

spoteczno-gospodarczych;

3) realizacja dochodow baetowych;

4) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowaadkami publicznymi;

5) stosowanie szczego6towych procedur kontroli wydatkilokonywanych zérodkéw
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publicznych, zgodnie z planem,;

6) przestrzeganie unormowai termindw wynikagcych z okrélonych zasad
rachunkoweci;

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

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargierpelacje i wnioski postow na
Sejm, senatorow i radnych oraz skargi, wnioskieliwencje mieszkeow;

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

10) realizowanie spraw obronnych, zadaviazanych z obromcywilng i zaradzaniem
kryzysowym wedtug wiciwosci komérek organizacyjnych;

11)ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych abr innych chronionych
odregbnymi ustawami;

12) realizowanie zasad i trybu dgsti do informacji publicznej;

13) stosowanie unormowawewretrznych, obowizujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zasad dotygzych wewrtrznego ich obiegu, archiwizowanie akt;

14) prowadzenie spraw zyzianych z realizagj przepisbw ustawy prawo zamowie
publicznych w porozumieniu z Kierownikiem Biura Zéwien Publicznych;

15) wykonywanie nadzoru i kontroli w zakresie dzmdekomorki organizacyjnej;

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

17) wnioskowanie 0 zmiany w buekie;

18) prowadzenie paogbowania administracyjnego lub adbwego w sprawie
przymusowego sciagniecia nalenosci Gminy w zakresie spraw komorki
organizacyjnej Uradu;

19) sprawowanie nadzoru nad mieniem gminnym w zakreglizowanych zada

20)nadzér i kontrola nad wykorzystaniem udzielonychbudietu dotacji oraz ich
rozliczanie w zakresie zaflaealizowanych przez komorki organizacyjne édiz;

21) sprawowanie kontroli zagdczej dla zapewnienia realizacji celéw i zadasposob
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy, w szczegoldoi:

a) zgodnéci dziatalndci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,

b) skutecznéci i efektywndci dziatania,
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c) wiarygodndci sprawozda,

d) ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,
f) efektywndici i skutecznéci przeptywu informacji,

g) zaradzania ryzykiem.

Rozdziat VI

Zadania poszczego6lnych komaorek organizacyjnych

§ 21. 1.Wydziat Organizacyjno-Prawny (OP) wykonuje zadania wiasne

Miasta dotycace w szczegolnai:

1) zapewnienia prawidtowej obstugi obywateli przezdd,

2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkojeania Urzdu;

3) obstugi posiedze zwotywanych przez Prezydenta, z wo#eniem posiedze
Zgromadzé Wspolnikéw Spoétek prawa handlowego z udzialdiasta;

4) procesu tworzenia, organizacji, funkcjonowania znoszenia jednostek
pomocniczych Miasta;

5) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych Miast

6) organizacji przeprowadzania konsultacji spotechnyw sprawie funkcjonowania
jednostek pomocniczych — osietfliasta Pity;

7) zapewnienia sprawnej pracy sekretariatu PrezgdenZas¢pcow Prezydenta,
rejestrowaniem korespondencji kierowanej do Preatgdeozdzielaniem
i przekazywaniem prasy;

8) prowadzenia spraw zg#anych z systemem ubezpiegzespotecznych,
zdrowotnych,  Funduszem  GwarantowanycHSwiadczér  Pracowniczych,
Paistwowym Funduszem Rehabilitacji Osob NiepetnospyaivnFunduszem Pracy
i realizach obownzkOw ptatnika sktadek i podatku dochodowego od o0séb
fizycznych zatrudnionych w ramach stosunku pracy;

9) prowadzenia spraw wynagrodzezasitkdw z ubezpieczenia spotecznego;

10) racjonalnego gospodarowania kadrami i fundusziewy

11) prowadzenia spraw ptacowych zwanych z umowami o0 prac w tym

sporzdzanie:
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a) informacji rocznych o dochodach aggnigtych przez osoby pobietae
emerytury,
b) danych do deklaracji PIT-4R, PIT-11, PIT-40;

12) prowadzenia ewidencji umoéw cywilno-prawnych;

13) catoksztattu spraw osobowych pracownikéwddrr,

14) ewidenciji i rozliczania czasu pracy;

15) catoksztattu spraw osobowych kierownikow migjbkjiednostek organizacyjnych
Z wylaczeniem jednostekswiaty i ztobkow;

16) prowadzenia spraw zyzanych z obowizkiem sktadaniadaviadcze Prezydentowi,
do ztazenia ktérych, zobowazane g osoby na podstawie obayzujacych przepiséw
prawa, z wydczeniem kierownikow placowelkéwiatowych,ztobkow;

17) koordynowania procesu szkolenia, doksztatcaniaoskonalenia zawodowego
pracownikow;

18) rejestru skarg, wnioskéw ewidencji interwencji oraz nadzoru i koordynowani
rozpatrywania skarg, wnioskow i interwenciji;

19) prowadzenia spraw zyzianych z przyjmowaniem ustnychiwiadczeé ostatnie]
woli;

20) prowadzenia spraw zyganych z upowaieniami i petnomocnictwami;

21) prowadzenia rejestru zadzen Prezydenta Miasta Pity i Kierownika Widu Miasta
Pity;

22) prowadzenia rejestru miejskich jednostek orgaryiych oraz rejestru ich statutow
i regulaminow organizacyjnych;

23) obstugi tablicy obwieszcaavtasnych;

24) przeghdu i statego monitoringu Kodeksu Etyki PracownikOvzedu Miasta Pity;

25) monitoringu systemu Katalogu Ustfigiadczonych przez Used Miasta Pity;

26) prowadzenia spraw zyzanych z cztonkostwem Gminy Pita w z@kach
i stowarzyszeniach jednostek samgitz terytorialnego;

27) nadzoru i koordynowania spraw zmanych z kontrolami zewgtrznymi;,

28) monitorowania sprawozdawcod GUS wptywajicej do Urzdu Miasta
i przekazywania ich merytorycznym komérkom,;

29) przyjmowania i wywieszania pismdowych i obwieszcze

2. W zakresie zadezleconych Wydziat Organizacyjno-Prawny odpowiebigigest

w szczegOlngci za:
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1) organizagj przeprowadzania spisdOw powszechnych;
2) organizagj przeprowadzania wyborow prezydenta, wyboroéw don8ejSenatu oraz
samoradowych, wyborow do Parlamentu Europejskiego, refeuen.
3. Przy Wydziale dziat&oordynator do spraw funkcjonowania systemu kontrol
zarzadczejbezpdrednio podlegty Prezydentowi Miasta Pity.
4. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziafaesp6t Radcow Prawnych(OPR),
ktory swiadczy pomoc prawndla Urzdu i Rady, polegafa w szczegolngci na:
1) opiniowaniu pod wzgdem formalno-prawnym aktow prawnych organéw Miasta;
2) przygotowywaniu projektow aktéw prawnych (w pragiach, gdy przepisy prawa
przewidup nowe zadania dla gmin);
3) udzielaniu porad i konsultacji dla poszczegoélnkomorek organizacyjnych;
4) sporadzaniu opinii prawnych;
5) wyskpowaniu w charakterze pethomocnika przgdiesni i innymi organami;
6) prowadzeniu czynrici administracyjno-biurowych poprzez:
a) zaktadanie teczek akt spraw prowadzonych przegzgzegolnych radcow
prawnych,
b) prowadzenie rejestru opinii prawnych, spraw spann kskgozbioru.
5. Prag Zespolu Radcow Prawnych koordynuje radca prawnygnagzony przez
Prezydenta Miasta Pity.
6. Zespot Radcow Prawnych podlega bezpdnio Prezydentowi.
7. W razie nieobecri@i Koordynatora spowodowanej urlopem, charolwvyjazdem
stizbowym lub wynikagcej z innych przyczyn nientaosci petnienia obowazkow,

Koordynator powierza swoje obayzki wyznaczonemu przez siebie radcy prawnemu.

§ 22. 1.Wydziat Finansowy (FN)wykonuje zadania przy pomocy:
1) Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;
2) Referatu Bugetu;
3) Referatu Ksigowasci Urzedu.
2.Do zada Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych (FNP) nalezy w szczegolngi:
1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyozch podatkow 1 opfat
lokalnych;
2) przygotowywanie aktow administracyjnych dotycych podatkdw i optat lokalnych;
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3) prowadzenie pogbowania podatkowego dotygzego wymiaru podatkow i optat
lokalnych, podatku rolnego,deego, optaty skarbowej;

4) prowadzenie pogbowania zabezpieczaiego wykonanie zobowzan (hipoteki,
zastaw skarbowy) w zakresie nalesci pienkznych Gminy;

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

6) wydawanie zawiadcze przewidzianych w o@bnych przepisach;

7) przygotowywanie informacji o zakresie stosowagn@va podatkowego
w indywidualnych sprawach,;

8) przygotowywanie danych do sprawoadmansowych;

9) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchdoo

3. Do zada Referatu Budzetu (FNB) nalery w szczegdlngi:

1) opracowanie procedury uchwalania betth oraz szczegétowo materiatow
planistycznych towarzygzych projektowi budetu;

2) przygotowywanie projektu uchwaty higtowej wraz z obgmieniami;

3) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

4) informowanie merytorycznych komorek organizacgmyi miejskich jednostek
organizacyjnych o wysokoi srodkow zabezpieczonych w projekcie bath w celu
opracowania planow finansowych;

5) informowanie merytorycznych komorek organizacgmyi miejskich jednostek
organizacyjnych o zmianach planéw dochodow i widatwprowadzonych w toku
wykonywania budetu;

6) opracowywanie uktadu wykonawczego beil;

7) przygotowywanie projektow uchwat i zadzen w sprawie zmian w buscie Miasta
oraz prowadzenie ich ewidencji;

8) przekazywaniérodkow finansowych dlaniejskichjednostek organizacyjnych
w celu realizacji zadaokreslonych w budecie dla podmiotéw realizagych zadania
wiasne Miasta;

9) odprowadzanie na rachunek kbtm Wojewddzkiego w Poznaniu realizowanych
dochodow bugetu pastwa;

10)lokowanie wolnycBrodkow pien¢znych na lokatach bankowych;

11)wspotdziatanie z bankiem prowadym obstug budzetu Miasta;
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12)prowadzenie obstugi finansowej z tytutu zgaictych kredytow bankowych,
pozyczek z funduszy pozabgetowych i innychzrodet zewrtrznych oraz z tytutu
udzielonych z bugktu payczek;

13)opracowywanie analiz zdoléw kredytowych i innych analiz finansowych;

14)sporadzanie informacji z wykonania bazeltu;

15)prowadzenie ewidencji baetu Miasta oraz kontrola rozliczeniejskich jednostek
organizacyjnych z bugtem;

16)prowadzenie ewidencji projektéw wspotfinansowanyesrodkdw pochodzcych
Zz budretu Unii Europejskiej i wspétpraca w tym zakresieinnymi komérkami
organizacyjnymi;

17)sporadzanie sprawozaa budzetowych w zakresie dotyggym organu Gminy
dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawazd@mansowych miejskich
jednostek bugetowych;

18)sporadzanie zbiorczych sprawozgldinansowych oraz sprawozl& wykonania
budzetu Miasta i innych wymaganych prawem oraz z zakreslizacji planu
dochodow i wydatkow zadeazleconych;

19)sporadzanie rocznego bilansu z wykonania ketd Miasta oraz bilansu
skonsolidowanego Miasta;

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

21)przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkoevag Wielkopolskiego Ukzlu
Wojewddzkiego informacji i dokumentéw wynikaych z obowizujacych
przepisbw prawa oraz wnioskowanie o wydanie opiviiazanych z bugetem
Miasta

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

1) prowadzenie rejestru obcych dowodéwelgsiwych (faktur, rachunkéw, not)
I przekazywanie ich do merytorycznych komoérek orgacyjnych celem dokonania
czynngci kontrolnych;

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

3) dokonywanie ptatri@i (sporadzanie przelewow);

4) realizacja wydatkow Urrlu Miasta na podstawie prawidtowo przygotowanych

i przekazanych do Wydziatu Finansowego dowodowgdaiych;
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5) prowadzenie ewidencji ksiowej dochodow (syntetycznej i analitycznej);

6) prowadzenie rachunkowd Urzedu Miasta,

7) obstuga finansowa Zakladowego Fundus&wiadczér Socjalnych i sum
depozytowych;

8) rozliczanie kosztow pod#g krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zadicz
stuzbowych;

9) prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowegasektow;

10)sprawdzanie terminowo wptat nalenosci przez dhinikow;

11)dokonywanie rozlicze podatnikdbw i kontrahentéw z tytutu wptat, nadptat,
zalegtaci;

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

13)ewidencja drukowcistego zarachowania,

14)przygotowywanie projektéw przepiséw wesmanych z zakresu rachunkowad
Urzedu;

15)wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzgdazakupéw dla celéw rozlicze
podatkowych oraz spagdzanie deklaracji VAT,

16)ewidencja kggowa magtku Gminy;

17)wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchéoremi w zakresie przygotowania
niezkednych danych do spardzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

18)sporadzanie sprawozdafinansowych.

5. Pracami Referatow kieruKierownicy podlegli stabowo Dyrektorowi Wydziatu.

§ 23. 1 Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM) wykonuje
zadania wiasne dotyaze w szczegolnai:
1) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania wodgow i zaopatrzenia w wagl
kanalizacji, usuwania i oczyszczad@ekow komunalnych, utrzymania wysypisk
i unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych, zaopatizen energi elektryczn,
cieplm i gaz oraz wspoOtpracy miejskinjednostkami organizacyjnymi w tym
zakresie;
2) sprawowania nadzoru nad éwdavym stanem technicznym komunalnych zasobow

mieszkaniowych oraz utrzymaniem miejskich obiektdbwrzadzen uzyteczndgci
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publicznej sfery komunalnej;

3) zapewnienia nakytego stanu sanitarnego, czysiio i porzadku na terenach
miejskich;

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

a) gospodarki odpadami;
b) przeprowadzania ocen oddziatywania przeesic¢ nasrodowisko;

5) sprawowania nadzoru i kontroli nad miejskimi jedtkami organizacyjnymi oraz
podmiotami wykonujcymi zadania Miasta w zakresie posiadanego mienia
i realizowanych zada w tym w szczegolrniei:

a) funkcjonowania targowisk;

b) zaopatrzenia w wag w tym do gaszenia paréw i oczyszczaniendciekOw
komunalnych;

C) zaopatrzenia w ciepto;

d) odwietlania miejsc publicznych i drég;

e) funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego;

f) funkcjonowania gminnych drég, ulic, mostéw, plac@raz organizacji ruchu
drogowego;

g) zieleni miejskiej;

h) cmentarzy komunalnych;

i) schronisk dla zwierg i szaletow;

6) wspotdziatania z Miejsk Pracowni Urbanistycza w trybie sporzdzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzenhigsta Pity, w szczegolisoi
skladanie wnioskéw do projektow planéw w zakresigniWwajacym z zada
wydziatu.

7) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miastal@okanieszkalnymi
I socjalnymi) oraz sprawowania nadzoru w tym zakresgmd Miejskim Zaktadem
Gospodarki Mieszkaniowej w Pile;

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

9) wspotdziatania z Miejskim Zaktadem Gospodarki dtikaniowe] w Pile w zakresie

gospodarowania lokalamgzytkowymi;
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10)wspotdziatania z Wydziatem Rozwoju i Funduszyrdpejskich w zakresie
okreslania polityki mieszkaniowej w zasobach komunalnych

11)wspotdziatania z Pilskim Towarzystwem Budowni@tpotecznego z zakresie
realizacji gminnego budownictwa mieszkaniowego;

12)wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchsoiami w zakresie przygotowania
niezlednych danych do spardzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

13)przydziatu lokali mieszkalnych i lokali socjabity

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

15)adaptacji pomieszcaaiemieszkalnych na cele mieszkaniowe;

16)potwierdzania uprawnmedo zajmowanego lokalu mieszkalnego;

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

18)wykonywania egzekucji w sprawach lokalowych, térkch prawomocne orzeczenia
sadowe i ostateczne decyzje administracyjne oragkapprénienie lokalu zapadty
przed 12 listopada 1994 r.;

19)przyznawania dodatkow mieszkaniowych, wstrzymyea wyptaty dodatkow
mieszkaniowych i anulowania decyzji o wstrzymaniyptaty, sporzdzania list
wyptat i przelewdw bankowych oraz kontroli realigatowiazkédw zwikzanych
Z pobieraniem dodatku mieszkaniowego w tym egzekunignalenie pobranych
swiadczé;

20)wyptaty odszkodowaprzez Gmir Pita z tytutu niedostarczenia lokalu socjalnego
na realizagj wyroku sidowego orzekarego eksmisj

21)wystpowania Gminy Pita w charakterze interwenienta @hego w procesach
sadowych, w ktdrych mge zosté orzeczony wyrok eksmisyjny;

22)wspotdziatania z Miejskim Zaktadem Gospodarkebtkaniowej w Pile w zakresie
przekwalifikowa lokali mieszkalnych na lokale socjalne, w celugarzaczenia ich
na realizagj wyrokéw eksmisyjnych;

23)wydawania i cofania zezwalena sprzedanapojow alkoholowych przeznaczonych
do spaycia w miejscu sprzedy i poza miejscem sprzedg w tym zezwolé
jednorazowych i dokonywania przypisow i odpisoweaabsci budzetu oraz ich
egzekucja;

24)ustalania dni i godzin otwierania oraz zamykaplacowek handlu detalicznego,

zakladow gastronomicznych i zakladow ustugowychlaidicsci;
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25)wydawania zezwotena przewozy 0s6b takséwkami osobowymi;

26)prowadzenia ewidencji obiektovwiadczcych ustugi hotelarskie, niectlacych
hotelami oraz pdl biwakowych.

2. W zakresie zadazleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:

1) wydawanie decyzji dotyaeych zagcia na cele przégiowego zakwaterowania sit
zbrojnych budynkéw, pomieszazeterenow oraz wydawanie decyzji
0 odszkodowaniu w tych sprawach;

2) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobaoméentarzami wojennymi;

3) prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej podmiotow oséb fizycznych.

8§ 24 Wydziat Architektury (A) wykonuje zadania dotygze w szczegoOlnwi:

1) wydawania wypisOw i wyrysow ze studium uwarunkawa kierunkéw
zagospodarowania Miasta Pity;

2) wydawania wypisow i wyrysow z planéw zagospodaoi przestrzennego;

3) prowadzenia rejestru obazujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

4) prowadzenia archiwum oryginaldbw miejscowych planézagospodarowania
przestrzennego: obowzujacych, nie obowizujacych i uchylonych;

5) przygotowywania projektow decyzji o0 ustaleniu dbkacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy wypalku braku miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

6) rejestrowania w ogdbnych rejestrach:

a) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celulgicznego,

b) decyzji o warunkach zabudowy,

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

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

8) wydawania zé@wiadczeé o zgodnéci zmiany sposobuzytkowania obiektu lub jego
cze$ci z ustaleniami obowkujacego miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego;
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9) przygotowywania opinii wgpnych projektow podziatu nieruchokoi;

10)opiniowania terenéw i obiektow przeznaczonychngolzierzawienia lub sprzeds
— we wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchéorami;

11)oceny rodzajéw terendéw w rozumieniu przepiséocloroniesrodowiska,
w przypadku braku miejscowego planu zagospodar@yanziestrzennego;

12)innych opinii z zakresu gospodarki i fadu preastnego;

13)wspotdziatania z Wydzialem Rozwoju i Funduszyrdpejskich w zakresie
programowania i planowania rozwoju infrastruktuppkecznej i technicznej
w Miescie;

14)wspotdziatania z Wydzialem Gospodarki Komunalinbjieszkaniowej w zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz ochrémgdowiska;

15)wspétdziatania z Miejsk Pracowma Urbanistycza w trybie sporadzania
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennegsta Pity, w szczegoldoi
skladanie wnioskéw do projektow planéw w zakresigniWwajacym z zada

wydziatu.

§ 25 1. Wydziat Gospodarki Nieruchomasciami (GN) wykonuje zadania przy
pomocy:
1) Referatu Terenowo-Prawnego;
2) Referatu Obrotu Nieruchordmami;
3) Referatu Gospodarki Gruntami.
2. Do zada Referatu Terenowo-Prawnego (GNThalezy w szczegolngci:
1) opracowywanie danych do projektu kath Miasta w zakresie dochodow
I wydatkow;
2) przygotowywanie informacji o stanie mienia kominego;
3) nadzér i sporgdzanie opisowych sprawozta wykonania bugktu Miasta
w zakresie pracy Wydziatu;
4) prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad piawym dysponowaniem
ustalonymi w budeciesrodkami finansowymi zwizanymi z dziatalngcia Wydziatu;
5) realizacja zadazwiazanych z prowadzeniem spraw organizacyjnych Wydziat
6) prowadzenie spraw zw#anych z opracowywaniem wphych projektéw podziatu

nieruchomeci gminnych;
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7) obstuga mapy numerycznej Pity;
8) prowadzenie spraw zwAanych z nazewnictwem ulic i nadawaniem numeraciji
porzadkowej nieruchoméciom w Pile;
9) prowadzenie ewidencji nieruchostogminnych dla celéw podatkowych;
10)ewidencja gruntow gminnych wraz z wprowadzenmmnian wynikajcych z obrotu
tymi nieruchoméciami;
11)podziat i rozgraniczenia nieruchofog
12)przygotowywanie wspolnie z pracownikami Wydzigtwojektow aktéw prawa
miejscowego i decyzji administracyjnych wydawanpechez organy Gminy;
13)prowadzenie spraw zgzianych z przygotowywaniem wnioskéw dglg
w sprawach cywilnych oraz dochodzenie patgci gminnych w posfpowaniach
cywilnych;
14)wystpowanie w sprawach cywilnych dotycych: posgpowar spadkowych,
zasiedzé;
15) ustanawianie skebngci na nieruchomaiach Gminy Pita;
16)wyrazanie zgody na czasowe el terenu dla potrzeb wykonywania inwestycji.
3. Pracami Referatu kieruje Zapta Dyrektora Wydziatu.
4. Do zada Referatu Obrotu Nieruchomaosciami (GNO) nalezy w szczegoélngci:
1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyozch obrotu nieruchongoiami
Gminy Pita;
2) analiza obrotu nieruchorfmami Gminy Pita oraz mdiwosci ich
zagospodarowania;
3) prowadzenie cakgi spraw zwazanych 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 warunkOw zagospoddia
nieruchomeci przylegtych w trybie przetargu lub bezprzetargow
d) nieruchoméci niezlgdnych do racjonalnego korzystania z budynku midsekg,
w przypadku gdy posadowiony jest na dzialce nidnsgi@acej wymogow dziakki
budowlanej,
4) prowadzenie cakoi spraw zwizanych ze zbywaniem lokali mieszkalnych

stanowicych wtasné¢ Gminy Pita na rzecz ich najemcow;
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5) prowadzenie cakgi spraw zwazanych ze sprzedanieruchoméci Gminy Pita
z zastosowaniem bonifikaty;

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

7) prowadzenie cakoi spraw zwazanych z darowizn nieruchoméci stanowacych
witasnag¢ Gminy Pita;

8) prowadzenie cakoi spraw zwizanych ze zbywaniem domow jednorodzinnych
stanowsacych wlasné¢ Gminy Pita;

9) wydawaniezezwolé o sptacie nalienosci z tytutu nabycia lokalu mieszkalnego lub
domu jednorodzinnego w systemie ratalnym;

10)wydawanie, na wniosek wfzciela nieruchoméri, zezwolé& o zgodzie na
wykreslenie z ksggi wieczystej hipotek, eraréw i ograniczé wpisanych na rzecz
Gminy Pita;

11)prowadzenie spraw zyanych ze sprzeda prawa wilasngci nieruchoméci
stanowicych wiasné¢ Gminy Pita na rzecz aytkownikow wieczystych, &dacych
osobami fizycznymi lub osobami prawnymi;

12)prowadzenie spraw zggianych zzadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty;

13)prowadzenie spraw zgzianych z wykonywaniem prawa pierwokupu;

14)prowadzenie cakei spraw zwizanych z zamian nieruchoméci Gminy Pita na
nieruchomeci innych osoéb (prawnych i fizycznych);

15)prowadzenie spraw zydanych z przejmowaniem nieruchofob za zalegtéci
podatkowe w oparciu o ustave dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

16)prowadzenie spraw zygianych z komunalizagjmienia;

17)prowadzenie spraw zydanych z pospowaniem regulacyjnym nieruchodud
wynikajacym z przepisoOw ustaw o0 stosunkunBtava Polskiego do Koiotéw
roznych wyzna,;

18)prowadzenie dokumentacji akt przekazywanychrdbiaum zaktadowego;

19)wspoétpraca z Miejsk Pracowni Urbanistyczn, Wydziatem Architektury,
Wydziatem Finansowym, Wydziatem Rozwoju i Fundug&yopejskich, Miejskim
Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej, Zgdem Drog i Zieleni w Pile, a tak
Pilskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w waieh zwiazanych
z wykonywaniem zadanalezacych do zakresu dziatania referatu;

20)przygotowywanie dokumentacji do przeprowadz@nietargdw na ustugi z zakresu
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wycen nieruchomsti;

21)prowadzenie catoi spraw zwiazanych z wnoszeniem nieruchofobjako wkiaddow
niepiengznych (aporty) do spotek;

22)prowadzenie spraw zywanych z nabywaniem nieruchofod do zasobu na cele
publiczne;

23)prowadzenie spraw zawanych z ustalaniem odszkodowania za nieruckomo
przegte pod drogi gminne (art. 98 ustawy o gospodaresunhoméciami);

24)prowadzenie spraw zyzianych z wykupem nieruchoswm do zasobu gminnego.

5. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu pobiegtuzbowo Dyrektorowi

Wydziatu.

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

1) prowadzenie cafmi spraw zwizanych z wydzietawianiem i wynajmowaniem
gruntowGminy Pitg;

2) naliczanie optat za bezumowne korzystanie z grur@dmny Pita;

3) wydawanie, na wniosek wieiciela nieruchomgxi, zezwol@& na wykrélenie z ks¢gi
wieczystej hipoteki zwazanej z przeksztatlceniem prawgytkowania wieczystego
w prawo wiasngci nieruchomeci;

4) rejestracja #ytkownikdw wieczystych gruntéw gminnych i wysckd optat
rocznych z tym zwizanych (przypisy optat) oraz uwzdhianie wszystkich zmian
zwigzanych z obrotem prawazytkowania wieczystego nieruchodwod gruntowych
stanowsicych wlasné¢ Gminy Pita;

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

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

7) aktualizacja optat rocznych z tytutwzyikowania wieczystego i trwatego zadu
nieruchoméci Gminy Pita;

8) przeksztalcenie prawaytkowania wieczystego w prawo wiaseq

9) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostuteéai nieruchoméci, powstatego
w wyniku jej podzialu lub na skutek wybudowania agzer infrastruktury
technicznej;

10)ustalenie rent planistycznych zwanych ze wzrostem wasm nieruchoméci
w przypadku uchwalenia lub zmiany planu zagosposlania przestrzennego;

11)prowadzenie spraw zygianych 2z roszczeniami wgacieli nieruchoméci
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wynikajacymi z obnienia wartéci uzytkowej ich nieruchomei wskutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospadana przestrzennego;

12)prowadzenie spraw zgwianych z obstugwspolnot mieszkaniowych;

13)przyjmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnyeh podstawie ustawy z dnia
12.10.1994 r. o zasadach przekazywania zaktadoviradiynkdéw mieszkalnych
przez przedsbiorstwa pastwowe;

14)wydawanie decyzji o ustanawianiu trwatego zdwz wygaszaniu zagdu lub
przekazaniu zaszlu medzy jednostkami;

15)prowadzenie spraw z wniosku spétdzielni miesikaypch o wyréwnanie terminéw
wieczystego giytkowania w oparciu o ustawo spoétdzielniach mieszkaniowych;

16)prowadzenie spraw zyzanych =z zadaniami gospodarki rolnej i wodno-
melioracyjnej;

17)wydawanie zaviadczeé dla celow emerytalno-rentowych o pracy w gospduaes
rolnym;

18)prowadzenie dokumentacji akt przekazywanychrdbiwum zaktadowego,

19)wspoétpraca z Miejsk Pracowni Urbanistyczn, Wydziatem Architektury,
Wydziatem Finansowym, Wydzialem Rozwoju i FundusBuropejskich oraz
Zarzadem Drog i Zieleni w Pile w sprawach prawidioweggkanywania zada
nalezacych do zakresu dziatania referatu;

20)prowadzenie spraw zydanych zzadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty z tytutu
przeksztatcenia prawaytkowania wieczystego w prawo wiaseq

21)prowadzenie cakei spraw zwiazanych z @yczeniem nieruchonsoi stanowacych
wilasng¢ Gminy Pita,w tym przygotowywanie umow zyczenia i nadzorowanie
przestrzegania warunkow tych umow;

22)przygotowywanie projektéow aktow prawnych dojmxch wydzietawienia
nieruchomeci;

23)nadzorowanie spraw zyzianych z nieprawidtowym zagospodarowaniem terendw
w celu naliczenia dodatkowych opfat za niedotrzymaermindw zagospodarowania
nieruchoméci badz przedhtzanie lub wyznaczanie dodatkowych terminéw
zagospodarowania nieruchofep

24)prowadzenie caloksztaltu spraw zmanych ze zwrotem rolnikom podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢@dmvego wykorzystywanego do produkcii

rolnej;
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25)udzielanie informacji w sprawie nabycia nieruciosci w ramach rekompensaty za
mienie pozostawione poza granicamh§tava,;

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

27)pisemne informowanie wdaicieli nieruchoméci o wysokdci naleznosci ptatnych
w ratach za dokonane przeksztatcenie prawa wiesggstiytkowania w prawo
wiasnagci nieruchomeci.

7. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu podlegtuzbowo Dyrektorowi

Wydziatu.

8 26. 1 Wydziat Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego (SOZK)

wykonuje zadania wtasne dotyce w szczegolnai:

1) wspotpracy, nadzoru merytorycznego i kontroli @dodkiem Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w zakresie posiadanego mienia i reahnysh zadé;

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

3) koordynowania zadaochrony zdrowia i opieki spotecznej w zakresieahadiasta,

4) prowadzenia spraw zw#anych z organizagjprac spotecznieaytecznych;

5) organizacji konkursow zlecgjych realizag] zada wtasnychMiasta organizacjom
pozaradowym na zadania z zakresu ochrony zdrowia i ponspoyecznej, w tym:
a) powotywanie komisji konkursowych do oceny ofert,
b) przekazywaniérodkdw finansowych na realizacgada,
c) rozliczanie dotacji;

6) przesytania zawiadomialo Gtownego Inspektora Informacji Finansowej zgedn
Z ustalon procedu;

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

2. W zakresie zadazleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:

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

2) realizowanie zadewynikajacych z ordynacji wyborczych;
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3) aktualizacj statego rejestru wyborcéw;

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

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

6) postpowanie w sprawach zgromadze

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

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

koordynacy i kierowaniem dzialalnaia w zakresie przygotowania i realizacji

przedsiwzi¢¢ zwiazanych z obrom cywilna, zaradzaniem kryzysowym i sprawami
obronnymi, a w szczegéléa dotyczce:

1) planowania, organizowania, koordynowania wykonypaaada w w/w zakresie;

2) przygotowania i zapewnienia dziatania systemu rywyknia i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zzgn@ch;

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

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

5) koordynowania przedswvzig¢ wynikajacych z  poszczegolnych  planéw
realizowanych przez komorki organizacyjne ¢dhz;

6) przygotowania do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

7) przygotowania i organizacji ewakuacji ludobi zabezpieczenia mienia na wypadek
powstania masowego zagemia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze;

8) planowaniaswiadczeér osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilneqzo
zaopatrzeniem jednostek obrony cywilnej w gprgrodki techniczne i urgdzenia
niezkedne do wykonywania zadai zapewnieniem odpowiednich warunkéw ich
przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany;

9) zapewnienia dostaw wody dla wizer specjalnych do likwidacji sken i do celow
przeciwpaarowych;

10) koordynowania dziatai wspoétpracy z instytucjami, jednostkami organigagmi,
przedsgbiorcami, organizacjami, inspekcjami i #shami oraz z terenowymi
organizacjami administracji wojskowej;

11)integrowania sit obrony cywilnej oraz innych &u w tym sanitarno-
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epidemiologicznych, spotecznych organizacji rat@mapch do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw égk zywiotowych i zagraen srodowiska;

12) wspétuczestniczenia w opiniowaniu projektow prawiejscowego dotygzego
obrony cywilnej i majcych wptyw na realizagjzada w przedmiotowym zakresie;

13) opracowywania informacji dotygzych realizowanych zada

14) koordynowania realizacji zaglanatazonych na instytucje, jednostki organizacyjne,
podmioty gospodarcze przez Szefa Obrony Cywilnejdié;

15) ustalania wykazu instytucji, przegsiorcow i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjgoych na terenie Miasta
I przewidzianych do prowadzenia przygotewaealizacji przedswzig¢ w zakresie
obrony cywilnej, zarazdzania kryzysowego oraz spraw obronnych;

16) ochrony przeciwpowodziowej na terenie Miasta.

17) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania GminneGentrum  Zargdzania
Kryzysowego;

18) organizacji i zapewnienia prawidtowego funkcjoramia Gtdwnego Stanowiska
Kierowania Prezydenta Miasta;

19) obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespaoduizzdzania Kryzysowego;

20)realizacji zada Statego Dyuru Prezydenta Miasta na potrzeby podszenia
gotowdaci obronnej pastwa,

21) zapewnienia petnienia catodobowegozudy w celu przeptywu informacji na
potrzeby zargdzania kryzysowego.

4. Przy Woydziale dzialaPetnomocnik do spraw Zarzdzania Kryzysowego

bezpdrednio podleglty Prezydentowi Miasta Pity.

5. Przy Wydziale dziataPetnomocnik do spraw Informacji Niejawnych ktory

wykonuje zadania zwzane:

1) z zapewnieniem przestrzegania przepisow usta@ghoonie informacji niejawnych;

2) ze wspolprac z administratorem bezpiecdmtwa informacji systemow
informatycznych w Urgdzie Miasta Pity w celu ochrony systeméw i sieci;

3) z nadzorowaniem i koordynowaniem pracy Pionu Gar

6. Petnomocnik do spraw Informacji Niejawnych podldgzpdrednio Prezydentowi

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

w szczegOInéci:

1) prowadzenia spraw zwdanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwigacj
miejskich jednostek organizacyjnych dziatjch w zakresie dviaty, opieki nad
dziecmi — zgodnie z ustaavo opiece nad dzéeni w wieku do lat 3, sportu oraz
instytucji kultury;

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

3) ksztattowania sieci miejskich jednostedaatowych;

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych miejskadinjostek éwiatowych;

5) zapewnienia nadzoru nad obgtugkonomiczno — finansawmiejskich jednostek
oswiatowych iztobkdw;

6) kreowania polityki éwiatowej;

7) kompleksu zagadmeosobowych dyrektorow miejskich jednostekvatowych
I ztobkdw; polityki kadrowej;

8) sprawowania nadzoru i kontroli nad miejskimi jedtkami organizacyjnymi,
wymienionymi w zadczniku nr 3, ktore realizajzadania zwizane z éwiata, opieky
nad dziémi — zgodnie z ustayvo opiece nad dzéeni w wieku do lat 3, sportem
w zakresie posiadanego mienia i realizowanychizada

9) sprawowania nadzoru i kontroli nad instytucjamitkry, wymienionymi
w zahczniku nr 3, w zakresie realizowanych z&da

10)prowadzenie spraw zgranych z obowizkiem sktadania sviadczeé Prezydentowi,
do zlazenia ktérych zobowazani s kierownicy placowek sawiatowych iztobkoéw
podlegtych Gminie Pita;

11)zapewnienia dzieciom miejsca w przedszkolu zglaim na obowjzkowe roczne
przygotowanie przedszkolne;

12)wspotdziatania z organem nadzoru przy ocenidyiektorow miejskich jednostek
oswiatowych;

13)prowadzenia ewidencji placowek niepublicznygitass w zakresie udzielania
i rozliczania dotacji dla tych placéwek;

14)przydzielania pomocy materialnej o charaktexagatnym dla ucznidw i stuchaczy

wedtug obowazujacych przepisow, rozliczania tej pomocy i egzekwownan
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nienalenie pobranyclwiadcze;

15)nadzoru nad przygotowaniem i prowadzeniem wul&ach dwiatowych
i ztobkach remontow, modernizacji i inwestycji;

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

17)kontroli realizacji obowizku nauki w tym prowadzenie pe@pbwania
administracyjnego i egzekucji;

18)dofinansowywania kosztéw ksztatcenia mtodociany@cownikow;

19)prowadzenia spraw zaranych z Systemem Informacji@iatowej;

20)sporadzania zbiorczych wewitrznych sprawozda budzetowych i finansowych
jednostek i zakladéw budtowych dwiaty;

21)wspotdziatania z Miejsk Pracowna Urbanistycza w trybie sporzdzania
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzeniegsta Pity,
w szczegolnéci sktadanie wnioskow do projektow planow w zakeesiynikahcym
z zada wydzialu;

22)wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchéoi@mi w zakresie przygotowania
niezkednych danych do spardzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

23)prowadzenia indywidualnych kart wypaeaia pracownikéw (odzie ochronna,
narzdzia);

24)realizowania zada wynikajacych z ustawy o0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalndgci kulturalnej oraz z ustawy o sporcie;

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

26)prowadzenia ewidencji instytucji kultury;

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

28)tworzenia warunkéw materialnych dla upowszeatini&ultury, sportu oraz nadzoru
nad prawidtowym i racjonalnym ich wykorzystaniem;

29)wspotdziatania z Wojewoddzkim Oddziatem &ty Ochrony Zabytkow — Delegatura
w Pile w zakresie konserwacji zabytkOw i miejsc painnarodowej;

30)organizowania, nadzoru i kontroli nad wspétpragsstytucji kultury, miejskich
jednostek organizacyjnych i innych podmiotow w zmke zada z cswiaty,opieki

nad dziémi — wynikapcych z ustawy o opiece nad daa w wieku do lat 3, kultury
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i sportu oraz koordynacja tej wspotpracy;
31)wydawania zezwotena organizacje imprez masowych w zakresie kultsportu;
32)promowania najciekawszych i najwadimwszych przedswzieé kulturalnych
i sportowych;
33)opracowywania projektow i realizacji wspotpracyagranig w zakresie wymiany
kulturalnej, sportowej i swiatowej;
34)koordynowania wspotpracy z zagramnifinansowania kosztéw wspotpracy
w dziedzinie éwiaty, kultury i sportu;
35)wspotdziatania z einymi podmiotami na rzecz integracji z Writuropejsk,
w zakresie éwiaty, kultury i sportu;
36)organizacji otwartych konkursow ofert na readjgazada publicznych Gminy Pita
w dziedzinie kultury, sztuki, ochrony dobr kulturgiziedzictwa narodowego oraz

w dziedzinie wspierania i upowszechniania kultizydzne;.

§ 28. 1.Wydziat Administracyjny (AD) wykonuje zadania dotygze w szczegOlniei:

1) utrzymania budynku Uezlu i pomieszcziewykorzystywanych przez pracownikow;

2) organizowania w/g odbnego trybu i czasu pracy pracownikéw obstugi;

3) zapewnienia prawidtowych warunkow pracy;

4) wdrazania informatyki do pracy Uerlu w zakresie techniczno — zaopatrzeniowym,

5) zapewnienia prawidtowej dziatalém archiwum,;

6) zabezpieczenia materiatdbw biurowych i sfuz niezlzdnego do prawidiowego
funkcjonowania Urgdu;

7) ewidencjonowania pozostatyéfodkow trwatych i ksizek fachowych
w uzytkowaniu;

8) spraw socjalnych pracownikbw w tym nadzoru naddatkowaniem srodkdw
Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych;

9) wykonywania czynnici obstugi w zwazku z organizowaniem sesji, narad itp.;

10) zapewnienia technicznych warunkéw ochrony obiékizedu;

11) prowadzenia dokumentacjrodkow transportowych wiasnych i prywatnych do
celéw stzbowych;

12) zapewnienia warunkow funkcjonowania jednostek@cniczych Miasta;

13) kontrola rozliczé jednostek pomocniczych Miasta z hatem;

33



14) prowadzenia dokumentacji zcia materiatdbw budowlanych zakupionych na
potrzeby remontéw bigcych;

15) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchgoiami w zakresie przygotowania
niezkednych danych do spardzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

16) prowadzenia indywidualnych kart wypaeaia pracownikdéw (odzie ochronna,
narzdzia);

17) prenumeraty Dziennika Ustaw, Monitora Polskiegdziennika Urzdowego
Wojewoddztwa Wielkopolskiego oraz prasy, azakakup ksizek fachowych dla
potrzeb Urzdu;

18) prowadzenia Punktu Informacyjnego.

2. W strukturze organizacyjnej Wydziatlu dziata na pmatv ReferatuKancelaria

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

1) przyjmowanie korespondencji kierowanej do ¢édiz i Prezydenta;

2) rejestrowanie korespondencji w pocztowychaksach nadawczych, a tak

w elektronicznym systemie obiegu FINN 8 SQL;

3) rozdzielanie korespondencji i przekazywanie je ddpowiednich komérek
organizacyjnych;

4) pcsredniczenie w wewgtrznym obiegu dokumentow;

5) wysytanie korespondencji zwyklej i specjalnej;

6) organizowanie w/g odbnego trybu i czasu pracy zespotungdw i rozliczanie

efektywndci pracy tych pracownikéw.

3. Pracami Kancelarii Kieruje Kierownik Kancelarii dedty stuzbowo Dyrektorowi

Wydziatu.

4. W strukturze Wydziatu dziata rowni&espdét Informatykow (ADI) , ktéry wykonuje

zadania polegage w szczegélnei na:

1) utrzymaniu i rozwoju sieci, spgs i programéw informatycznych oraz zapewnieniu
bezpieczéstwa w tym zakresie;

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

3) gospodarowaniu spgtem komputerowym i oprogramowaniem;

4) prowadzeniu ewidencji zycia materiatdw do spetu komputerowego Uezlu;

5) prowadzeniu nadzoru nad realizaagimoéw dotyczacych eksploatacji systeméw

komputerowych;
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6) modernizacji istniecych i wdraanie nowych rozvezan informatycznych
w Urzedzie;

7) przeprowadzaniu szkdale pracownikow Urgzdu w zakresie obstugi aplikaciji
biurowych i wdraonych systemow

8) nadzorowaniu przestrzegania zasad ochrony daogobowych ustalonych przez
administratora danych w celu zapewnienia danymibezgstwa.

5. Zespotem Informatykéw kieruje Koordynator wyznacgqnzez Prezydenta Miasta

Pity, podlegajcy bezpdrednio Dyrektorowi Wydziatu.

§ 29. Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich (RFEWwykonuje zadania dotygeze
w szczegOlIngci:
1) gromadzenia informacji statystycznych o ¢nie, analizowania tendenciji
rozwojowych miasta, zlecania i koordynowania baskatystycznych
I marketingowych Miasta;
2) udziatu w opracowywaniu i monitorowaniu realizatfategii rozwoju Miasta
I programéw rozwojowych;
3) kreowania pmadanego wizerunku Miasta:
a) przygotowywanie i upowszechnianie wydawnictw pooginych, informacji
prasowych, reklam,
b) prowadzenie kampanii reklamowych Miasta,
C) prezentacja Miasta na targach, wystawach, konégeh,
d) zaradzanie i aktualizacja strony internetowej Miastaw.pila.pl;
4) promocji gospodarczej Miasta:
a) przygotowywanie i promocja oferty inwestycyjnej,
b) udziat w targach gospodarczych,
c) promocja lokalnych przedgiiorcow,
d) wspotpraca z organizacjami gospodarczymi,
5) promocji waloréw i potencjatu turystycznego Maast
6) koordynowania udzielania przez Gmirpomocy publicznej, przygotowywania
programéw pomocowych, monitoringu oraz przygotowriasprawozda
Z udzielonej pomocy publicznej;

7) gromadzenia informacji o programach i funduszaatopejskich;
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8) inicjowania i koordynacji dziata zwiazanych z pozyskiwaniem na rzecz Gminy
funduszy europejskich;

9) wspotpracy z administracjrzadowa, samorzdowa, zwiazkami i stowarzyszeniami
gmin w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich;

10)monitorowania projektow samadowych wspotfinansowanyditodkami UE;

11)koordynowania i monitorowania procedur obiegukutnentow dotyczcych
projektow realizowanych z udziatem funduszy unijmyc

12)koordynacji i monitoringu wspotpracy z organigasi pozaradowymi;

13)zapewnienia prawidtowej rozbudowy systemoéw stinaktury technicznej
| spotecznej;

14)zapewnienia opracowania koncepcji uktadu uligenestrefowania uzbrojenia
w poszczegOlne media dla osiedli mieszkaniowychski®ity;

15)koordynowania wykonawstwa inwestycji 0 znaczelikalnym i zapewnieniem
prawidtowe] realizacji zadaw tym zakresie;

16)proponowania zakresu opraca@wprojektowych niezédnych do realizacji zada
inwestycyjnych w poszczegolnych latach;

17)przygotowywania materiatdw dla przeprowadzenizaefargu na wybér jednostki
projektowej dla zadaprzewidzianych do realizacji, przeprowadzania fagw
w celu zawarcia umoéw z jednostkami projektowymi;

18)przygotowania na podstawie opracowanej dokunsgntanateriatbw do
przeprowadzenia przetargu na wybor wykonawcy ralgestniczenia
w przetargach i przygotowywania projektéw umow Karyawcami;

19)nadzoru merytorycznego i finansowego nad reglizanwestycji, odbiorem oraz
rozliczeniem zadazakmczonych;

20)wspotpracy z komorkami organizacyjnymjejskimi jednostkami organizacyjnymi
oraz podmiotami odpowiedzialnymi za prawidtowe fajokiowanie infrastruktury;

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

22)zapewnienia efektywnego wykorzystywadiadkéw finansowych, przeznaczonych
na realizagj zada wydziatu;

23)koordynacji i nadzoru w zakresie lokalnych iatgy inwestycyjnych;

24)sporadzania sprawozaaz zakresu dziatania wydziatu;

25)wspotdziatania z Miejsk Pracowma Urbanistycza w trybie sporzadzania
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miejscowych planéw zagospodarowania przestrzenkBgsta Pity, w szczegolsoi
sktadanie wnioskow do projektow plandéw w zakresigniwajacym z zada
wydzialu;

26)wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchdéoi@mi w zakresie przygotowania

niezlezdnych danych do spardzenia informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 30.Miejska Pracownia Urbanistyczna (PU)wykonuje zadania dotygze

w szczegOlIngci:

1) analizy stanu zagospodarowania przestrzennegetdRity uzbrojenia terenu oraz
stanu i funkcjonowanig&odowiska przyrodniczego i kulturowego;

2) opracowywania koncepcji funkcjonalno-przestrzedinyliasta Pitywynikajacych
z dokonanych analiz;

3) analizy wnioskébw w sprawie zmiany studium uwarmnka i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta Pity i moagtie¢ wynikajacych z analiz;
4) analizy wnioskow w sprawie spadzania lub zmiany miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego i rozstrzggmynikajacych z analiz;

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

6) opracowywania wieloletnich programéw spmtzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dla obszaru Mrdgta

7) wykonywania analiz dotyczacych zasadni@i przystpienia do spormzenia
miejscowego planu i stopnia zgodunbz ustaleniami studium;

8) przygotowywania projektéw uchwat w sprawie prap#nia do sporglzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennegerialdw geodezyjnych
I zakresu prac planistycznych;

9) wykonywania opracowaekofizjograficznych do studium uwarunkofivekierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowyeanow zagospodarowania
przestrzennego;

10)przeprowadzania trybu formalno-prawnego sgiwania projektow studium oraz
projektéw miejscowych planéw zagospodarowania pirzesnego;

11)przeprowadzania strategicznej oceny oddziatysvaagrodowisko projektu studium

uwarunkowa i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oreazjekiow
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miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

12)opracowywania projektow studium uwarunkawiakierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta Pity;

13)opracowywania projektéw miejscowych plandw zagosrowania przestrzennego
oraz przekazywania oryginatow do Wydziatu Architeltw celu archiwizowania;

14)opracowywania prognoz oddziatywaniasnadowisko ustalie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

15)opracowywania prognoz skutkow finansowych uclewa planu miejscowego;

16)opracowywania danych o dokumentach zawieyah informacje osrodowisku
zamieszczanych wublicznie dosipnym wykazie;

17)opracowywania sprawoztlatatystycznych z zakresu planowania przestrzennego
w gminie;

18)przekazywania danych o dokumentach wymggah publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urgdu Miasta Pity;

19)opiniowania w sprawach przeznatze projektach planéw i planach miejscowych;

20)opiniowania projektow inwestycyjnych oraz opragwania wytycznych do
projektdw inwestycyjnych Gminy;

21)opracowywania ocen aktuakoo studium uwarunkowa i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowyanéwl zagospodarowania
przestrzennego;

22)opracowywania koncepcji zagospodarowania niemnclci  wymagagcych
wydzielenia drég publicznych o ile ich rozgraniceemie wynika z ustate
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenngga koncepcji podziatu
nieruchoméci gminnych (wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Nieromdciami);

23)wspotdziatania z Wydziatem Architektury w zakeesstal@é projektow decyzji
o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscomgignu zagospodarowania
przestrzennego;

24)wspotdziatania z Wydzialem Rozwoju i Funduszyrdpejskich w zakresie
programowania procesow infrastruktury spoteczneghnicznej Miasta
i w opracowywaniu dokumentdéw dotygz/ch zagospodarowania obszaru Miasta;

25)wspotdziatania z Wydziatem Gospodarki Komunalin®jieszkaniowej w zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz drog;

26)obstugi techniczno-biurowej Gminnej Komisji Urlistyczno-Architektoniczne.
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8 31.Urzad Stanu Cywilnego (USC)wykonuje zadania zlecone dotyce

w szczegOlIngci:

1) rejestracji urodzg makenstw oraz zgondéw i innych zdarzenapcych wptyw na
stan cywilny osob;

2) sporadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzeniaa$gsstanu cywilnego oraz akt
zbiorowych;

3) sporadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego;

4) przechowywania oraz konserwacjidgstanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowania éwiadczéd o0 wshpieniu w zwhzek matenski oraz innych
oswiadcze zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekego 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 wisénia do sdu w sprawach mamosci
lub niema@nosci zawarcia madenstwa;

8) podejmowania decyzji w sprawie zmiany imion iwesk;

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

10)uznawania orzecaesadow zagranicznych.

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

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 porzdkiem w miejscach publicznych oraz estetyki
terendw, lokali i urgdzen na terenie Miasta;

3) zwiazane z prowadzeniem indywidualnych kart wypeséa pracownikéw (sorty
mundurowe);

4) zwiazane z prowadzeniem ewidencji wydanych bloczkow datdw karnych,

ewidencji nalgonych mandatéw karnych oraz prowadzenie gpustania
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egzekucyjnego w celiciagnigcia grzywien nateonych w drodze mandatu;
5) zwigzane z zabezpieczeniem funkcjonowania systemu orargu wizyjnego miasta
Pity.
2. Szczegobtow struktue organizacyja okresla Regulamin Strey Miejskiej w Pile
nadawany przez Radv drodze uchwaty.

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

dotyczce w szczegOlnai:

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

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

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

4) przygotowania informacji w sprawie interpelacgiapyta radnych;

5) prowadzenia zbioru i rejestru uchwat Rady Midaitg;

6) prowadzenia zbioru i rejestru przepiséw gminnyaktdéw prawa miejscowego;

7) sporadzenia protokotow z posiedzedrady Miasta Pity oraz statych komisji Rady
Miasta Pity;

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

9) przekazywania uchwat Rady Miasta Pity Wojewodafelkopolskiemu;

10)przekazywania uchwat do Regionalnej Izby Obra&bwej;

11)przekazywania uchwat — aktow prawa miejscowegnewodzie Wielkopolskiemu
celem publikacji w Dzienniku Urelowym Wojewodztwa Wielkopolskiego;

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

13)prowadzenia ewidencji radnych Rady Miasta Pity;

14)prowadzenia ewidencji oséb wyrdonych tytutem Honorowego Obywatela Miasta
Pity;

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

16)prowadzenia dokumentacji wydatkow z beidl Rady Miasta Pity;

17)przekazywania uchwat, padkdéw obrad i protokotéw z obrad sesji, planéw pracy
Rady i statych komisji Rady Miasta Pity do umiesatiza w Biuletynie Informacji

Publicznej;
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18)wyborow tawnikow.

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

w szczegOIngci na:

1) wszczynaniu i prowadzeniu peogbwar do zawarcia umow z wybranymi
wykonawcami;

2) sporadzaniu rocznych sprawoztla udzielonych zamdwieniach;

3) prowadzeniu rejestrow:
a) zamoéwié publicznych,
b) ogloszé,
c) odwota,
d) umow;

4) udziale w pracach komisji przetargowej;

5) udzielaniu porad komorkom organizacyjnym w zaleresalizacji umow zawartych
w wyniku przeprowadzonych pegowai;

6) archiwizowaniu dokumentacji zamowipublicznych;

7) szkoleniu i nadzorowaniu dziatkomoérek organizacyjnych w zakresie realizaciji

ustawy prawo zamowiepublicznych wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 35. 1. Biuro Audytu i Kontroli (BAK) wykonuje zadania w szczegokoopolegajce

na:

1) niezalenym badaniu proceséw zadzania i kontroli wewetrznej w Urzdzie
Miasta Pity;

2) czynndciach doradczych, w tym skladaniu wnioskéw, #oggh na celu
usprawnianie funkcjonowania Wdu;

3) przedstawieniu Prezydentowi Miasta Pily rzetelnigiformacji w zakresie
wprowadzenia i prowadzenia przez kierownikbw migk jednostek
organizacyjnych (w kierowanych przez nich jednosti&ontroli zarzdczej;

4) przekazywaniu jednostkom organizacyjnym zdra w zakresie dziatania Biura.

5) realizacji zada okreslonych odebnym zaradzeniem Prezydenta Miasta Pity
w sprawie form, trybu i zasad oraz sposobu dokuaveamia kontroli
instytucjonalnej;

6) koordynowaniu kontroli miejskich jednostek orgaauyjnych oraz instytucji kultury
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dokonywanych przez poszczego6lne komorki organiz&cyyv ramach nadzoru
merytorycznego wynikagego z zapiséw niniejszego Regulaminu Organizaggine
2. Przy Biurze dziataPetnomocnik do spraw wdr@enia systemu zargdzania

ryzykiem podlegty bezp&rednio Prezydentowi Miasta Pity.

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

W szczegOlIngci z:

1.Funkcjonowaniem spétek z udzialem Miasta, w tym:

1) prowadzenie rejestrow spotek;

2) prowadzenie wykazu cztonkéw zaddw spoétek oraz rad nadzorczych;

3) analiza sprawozddinansowych spétek z udziatem Miasta;

4) sktadanie Prezydentowi Miasta informacji z ddradéci spotek z udzialem Miasta;

5) wspotpraca ze spoétkami z udzialem Miasta proweyglni dziatalnéd¢ na mieniu
komunalnym;

6) prowadzenie spraw zwdanych z tworzeniem i przeksztatcaniem spoétek dahein
Miasta (przygotowywanie koncepcji, szczegotowyclangw oraz nadzér) oraz
zbywanie i nabywanie udziatéw;

7) analiza efektywriei dziatania spotek prawa handlowego, w ktérych $tbaposiada
udziaty lub akcje, analiza efektyw§w gospodarowania mgkiem;

8) przygotowywanie projektow aktéw prawnych doymzch spotek.

2. Analiza efektywndci gospodarowania powierzonym ngijem przez jednostki

organizacyjne, w tym:

1) analiza dochoddéw z mienia;

2) analiza stopnia wykorzystania mienia,;

3) analiza stanu nieruchoru;

3. Wspotprag z Wydziatem Gospodarki Nieruchokoiami w zakresie przygotowania

niezkezdnych danych do spardzenia informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 37. Biuro Prezydenta (BPwykonuje zadania poleggje w szczegolrii na:

1) prowadzeniu bieacej i okoliczndciowej korespondencji Prezydenta;

2) prowadzeniu kalendarium rocznic uroczystozwiazanych zzyciem spoteczno-
gospodarczym i kulturalnym mieszia@w Pity;

3) przygotowywaniu spotkaz udzialem Prezydenta i jego Zgstéw;
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4) organizowaniu wizyt osobistoi zycia publicznego wraz z obstu@rotokolarra tych
wizyt;

5) prezentowaniu, wygaianiu 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 spdtkeodowiskowych;

8) wspodtpracy z administracjzadowa i samoradows;

9) obstudze dziatalrfmi Prezydenta w ramach petnionych funkcji w organjach,
stowarzyszeniach itp.;

10)prowadzeniu polityki informacyjnej Ugdu Miasta;

11)wspieraniu Wydzialu Rozwoju i Funduszy Europejsk w realizacji zada
okreslonych w § 29 pkt. 3 5.

§ 38. Stizba BHP (BHP)wykonuje zadania zwzane w szczegolsoi z:
1) zapewnieniem niezbdnego bezpiecastwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpagarowej;

2) realizowaniem kompleksu zadstwzby BHP.

Rozdziat VII

Postanowienia kaicowe

8 39Integralry czes¢ Regulaminu stanowizahbczniki okrelajace:

1) struktue Urzedu;

2) zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow;

3) wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji tkmy i spotek prawa

handlowego z udzialem Miasta.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-1 Piotr Glowski
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