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w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pily
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446
z p6zn. zm.), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miasta Pity Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 657(226)16 Prezydenta Miasta Pily z dnia 19 lipca
2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pity.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pita.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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) Zatacznik do

Zarzadzenia Nr . 4% (917, ) 7.

Prezydenta Miasta Pily

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA PILY

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Pity, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Pity, zwanego dalej Urzedem;
2) zasady funkcjonowania Urzedu;
3) organizacje Urzedu oraz zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych

komorek organizacyjnych w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Pile — bedace gming w rozumieniu ustawy
0 samorzadzie gminnym;

2) Miejskich jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne w rozumieniu ustawy o samorzadzie gminnym;

3) Jednostkach pomocniczych Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostki pomocnicze
W rozumieniu ustawy o samorzgdzie gminnym;

4) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Pity;

5) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy z referatami, wydziaty,
biura, zespoty, samodzielne stanowiska pracys;

6) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Pity;

7) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Prezydenta Miasta Pily;

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pila;

9) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pita.

§ 3. Siedziba Urzedu jest Miasto Pita.



ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Prezydenta, jako organu wykonawczego
Miasta oraz zapewnia Radzie warunki do wypelniania funkcji organu stanowigcego
1 kontrolnego Miasta.

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

1) zadania wlasne Miasta;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, zlecone Miastu na mocy ustaw, a takze

z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz

referenddw;

3) zadania z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie porozumien;
4) zadania nalezgce do wilasciwosci innych jednostek samorzgdu terytorialnego przejete

na podstawie zawartych porozumien.

§ 5. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji, a w szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowazniei — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Miasta mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow oraz petycji;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz innych aktow
organdw Miasta;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwatl organéw Miasta;

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

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegédlnosci przechowywanie akt i przekazywania akt do

archiwum;



8) realizacja obowigzkow 1 uprawnien dotyczacych Urzedu jako pracodawcy;
9) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych

z Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych.

ROZDZIAL 11T

Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 6. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shuzebno$ci wobec spotecznosci lokalne;j;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) jawnosci;
6) kontroli wewngtrzne;j;
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyjne

oraz wzajemnego wspdtdzialania.

§ 7. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu:
1) dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania, w szczegolnosci przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego;
2) obowigzani sg stuzy¢é Miastu i Panstwu;
3) dziataja w zgodzie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta

Pity.

§ 8. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie:
1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow;
2) w spos6b umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

§ 9. 1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.

2. Prezydent kieruje pracag Urzedu przy pomocy dwoéch Zastgpcéw Prezydenta oraz

Sekretarza i Skarbnika.



3. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

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

5. I Zastepca Prezydenta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢
Prezydenta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez
Prezydenta. I Zastepca Prezydenta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Prezydenta i I Zastepcy. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Prezydenta oraz I i II Zastepcy.

6. Zastepcy Prezydenta wykonujg zadania wyznaczone przez Prezydenta. W zakresie
powierzonych zadan i nadzorowanych komorek organizacyjnych zapewniaja kompleksowe
rozwigzywanie probleméw Miasta i kontrolujg dziatalno$é komorek organizacyjnych
realizujacych te zadania.

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

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

9. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajagce z Regulaminu oraz inne

zadania wyznaczone przez Prezydenta.

§ 10. Nadzor nad miejskim jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury oraz
uprawnienia wynikajgce z praw udziatlowych lub z akcji spotek z udziatem Miasta sprawuje
Prezydent przy pomocy Zastepcéw oraz wiasciwych komdrek organizacyjnych (wykaz
miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji kultury i spdtek prawa handlowego
z udzialem Miasta stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Pily).

§ 11. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla
Miasta, Prezydent moze w drodze =zarzadzenia, powolal zespdét zadaniowy wraz

z koordynatorem lub pelnomocnika okreslajac ich zadania i uprawnienia.



ROZDZIAL 1V

Podzial zadan w zakresie kierowania Urz¢dem

§ 12. 1. Prezydent koordynuje dzialania w zakresie wazniejszych probleméw
spoleczno-gospodarczych Miasta, nadzoruje dzialania Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektoréw, Kierownikéw oraz samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg
organizacyjng (zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pity).

2. W szczegblnoéei do zadan Prezydenta nalezy:

1) realizacja zalozen polityki spoteczno-gospodarczej Miasta;

2) realizacja budzetu Miasta;

3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta;

4) okre$lanie sposobu wykonywania uchwat;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

6) reprezentowanie Miasta Pily na zewnatrz;

7) wydawanie decyzji administracyjnych i nadzorowanie wydawania takich decyzji przez
podlegltych pracownikow posiadajgcych upowaznienia Prezydenta;

8) udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;

9) udzielanie kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych petlnomocnictw do
zarzadzania mieniem gminnym bedacym w ich posiadaniu;

10) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu,

11) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;

12) kierowanie i koordynowanie przedsiewzieciami z zakresu obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego 1 spraw obronnych;

13) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej zewngtrznej 1 wewnetrzne;j;

14) nadzér nad catoscig zadan dotyczacych zaméwien publicznych;

15) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli oraz petycji;

16) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami;

18) zapewnienie funkcjonowania adekwatne;j, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi

Urzedu;

20) wyznaczenie wiodgcej komorki organizacyjnej, w przypadku koniecznosci

zalatwienia sprawy przez wigcej niz jedng komorke;



21) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;
22) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionych

przez Gming.

§ 13. Do zadan I Zastepcy Prezydenta nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta Pilty w granicach
upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podleglych
pracownikow posiadajgcych upowaznienie Prezydenta;

2) nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komdrek organizacyjnych, odpowiednio miejskich
jednostek organizacyjnych, spétek prawa handlowego =z udzialem Miasta
w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz nadzér nad wiasciwag realizacja
zadan;

3) nadzorowanie zadan dotyczacych remontéw 1 modernizacji starej substancji
mieszkaniowej oraz utrzymania miejskich obiektéw administracyjnych;

4) nadzorowanie zadan dotyczacych rozwoju i eksploatacji urzadzen komunalnych oraz
komunalnego budownictwa mieszkaniowego;

5) nadzorowanie zadan dotyczacych lokalnego transportu zbiorowego;

6) nadzér nad catoscig zadan zwigzanych z utrzymaniem drég, ulic, mostdéw, placow oraz
organizacjg ruchu drogowego;

7) nadzorowanie zadan dotyczacych ochrony $rodowiska, zieleni miejskiej oraz
targowisk;

8) nadzdr nad caloscig zadan dotyczacych zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplna,

9) nadzorowanie zadan zwigzanych z gospodarkg nieruchomos$ciami, rolnictwem,
gospodarkg zywnosciowa, wodng i le$ng oraz z gospodarkg lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi;

10) nadzorowanie zadan dotyczacych oswiaty, w tym szkol podstawowych 1 gimnazjow,
przedszkoli, innych placowek oswiatowo-wychowawczych, ztobkow;

11) nadzorowanie zadan dotyczgcych pomocy spotecznej i ochrony zdrowia;

12) nadzér nad catoscig zadan dotyczacych dziatan w zakresie zwalczania patologii
spotecznych;

13) nadzorowanie zadan wynikajagcych z ustaw o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych (zadania zlecone);



14) nadzér nad catoscig zadan zwigzanych z rejestracjg zdarzen stanu cywilnego (zadania
zlecone);

15) nadzorowanie zadan dotyczacych porzadku publicznego;

16) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw porzadkowych okreslonych w ustawie
o strazach gminnych;

17) nadzorowanie catosci zadan dotyczacych kultury, w tym placéwek upowszechniania
kultury oraz kultury fizycznej, w tym terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych;

18) nadzorowanie dzialan na rzecz nalezytego utrzymania stanu sanitarnego, czystosci,
tadu 1 porzadku w Miescie;

19) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji obywateli;

20) przekazywanie informacji  przedstawicielom $rodkéw masowego przekazu
w porozumieniu z Prezydentem Miasta;

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

§ 14. Do zadan II Zastepcy Prezydenta nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta Pily w granicach
upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podleglych
pracownikéw posiadajacych upowaznienie Prezydenta;

2) nadzér nad dzialalnoscia podleglych komorek organizacyjnych, odpowiednio miejskich
jednostek organizacyjnych, spotek prawa handlowego 2z udzialem Miasta
w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz nadzér nad wlasciwg realizacja
zadan;

3) nadzér nad catoscig zadan zwigzanych z inicjowaniem dzialalnosci gospodarczej
1 inwestycyjnej, koordynowanie dziatan zwigzanych z programowaniem rozwoju
Miasta;

4) nadzorowanie zadan dotyczacych funduszy europejskich;

5) kierowanie 1 koordynowanie przedsigwzigciami z zakresu tadu przestrzennego;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interwencji obywateli;

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

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

§ 15. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komoérek organizacyjnych;



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

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

4) zalatwianie 1 rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikow Urzedu;

5) zapewnienie wlasciwej organizacji i koordynacji pracy Urzedu w celu jego sprawnego
funkcjonowania;

6) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu;

7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

2. Realizujac powierzone zadania Sekretarz upowazniony jest do wydawania polecen
Dyrektorom 1 innym osobom kierujgcym dang komérkg organizacyjna.

3. Na czas nieobecnosci Sekretarza jego obowiagzki przejmuje Dyrektor Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego.

4. Sekretarz pelni funkcj¢ Administratora Bezpieczefistwa Informacji (ABI). Do
zadan ABI nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad bezpieczefistwem danych
osobowych w Urzedzie, a w szczeg6lnosei:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

z wyjatkiem zbioréw, o ktorych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych

osobowych;

3) opracowanie planu sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych oraz przedstawianie planu Prezydentowi

Miasta;

4) przeprowadzanie sprawdzen oraz sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi Miasta

sprawozdan ze sprawdzen.

§ 16. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

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

2) nadzor nad prawidtowg realizacjg budzetu;

3) nadzor nad poziomem zadluzenia Miasta;

4) kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych;

5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw 1 optat lokalnych;



7) nadzér nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;

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

9) udzielenie upowaznienia do kontrasygnowania czynno$ci prawnych dokonywanych

w imieniu Gminy, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

§ 17. Do zadan os6b petnigcych funkcje kierownicze nalezy w szczeg6élnosci:

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

2) kierowanie pracg podlegtej komérki organizacyjne;j;

3) nadzor nad terminowym 1 rzetelnym zatatwianiem spraw przez pracownikow;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw dyscypliny pracy oraz przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

5) informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan;

6) okresowa ocena podlegtych pracownikéw;

7) wnioskowanie do przelozonego w sprawie wyr6znien oraz kar porzadkowych dla
podlegtych pracownikéw oraz udzielanie zgody na urlop;

8) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi;

9) merytoryczny nadzér w imieniu Prezydenta Miasta Pity nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, w tym opiniowanie projektow planéw finansowych, sprawozdan
z realizacji, przed ich przekazaniem, przez kierownika jednostki, wlasciwemu
organowi gminy lub bezposredniemu przetozonemu kierownika jednostki;

10) wnioskowanie zmian w Regulaminie, szczeg6lnie w przypadku przekazywania Miastu
nowych zadan wynikajacych z przepiséw prawa;

11) wspdlpraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym w zakresie rejestrowania
wplywajacych skarg, wnioskow oraz petycji;

12) realizowanie wytycznych i wnioskéw pokontrolnych;

13) wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Spotecznych oraz Straza Miejska
w zakresie zadan obronnych;

14) przedktadanie przetozonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu Urzedu;

15) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

1 higieny pracy;



16) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

17) zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkow, sposobem bezpiecznego
wykonywania pracy oraz z ryzykiem zawodowym;

18) wspotpraca z Wydziatlem Organizacyjno-Prawnym w zakresie przekazywania danych
do zbiorczego rejestru wystgpien oraz dokumentacji kontaktéw podejmowanych przez

podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa.
ROZDZIAL V
1. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 18. 1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace komorki

organizacyjne uzywajace przy znakowaniu akt oznaczenia:

1)  Wydzial Organizacyjno-Prawny, w tym: OP
a) Zespot Radcéw Prawnych OPR
2)  Wydziat Finansowy, w tym: FN
a) Referat Podatkoéw i Optat Lokalnych FNP
b) Referat Budzetu FNB
¢) Referat Ksiegowosci Urzgdu FNK
3) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej] GKM
4)  Wydziat Architektury A
5)  Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami, w tym: GN
a) Referat Terenowo-Prawny GNT
b) Referat Obrotu Nieruchomosciami GNO
c) Referat Gospodarki Gruntami GNG
6) Wydzial Spraw Obywatelskich i Spotecznych SOS
7)  Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu OKS
8) Wydzial Administracyjny, w tym: AD
a) Kancelaria Gtéwna Urzedu ADK
b) Zespdt Informatykow ADI
c) Biuro Obstugi Klienta BOK
9) Wydzial Rozwoju i Funduszy Europejskich RFE
a) Referat ds. Inwestycji RFI
b) Referat ds. Funduszy RFF
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10) Miejska Pracownia Urbanistyczna PU

11) Urzad Stanu Cywilnego USC
12) Straz Miejska SM
a) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego (GCZK)

13) Biuro Rady Miasta BRM
14) Biuro Zamowien Publicznych BZP

15) Biuro Audytu i Kontroli BAK
16) Biuro Nadzoru Wiascicielskiego BNW
17) Biuro Prezydenta BP

18) Stuzba BHP BHP

2. W sktad Urzedu wchodzi rowniez samodzielne stanowisko:

Audytor Wewngetrzny funkcjonujacy w ramach Biura Audytu AW
i Kontroli

3. W komorkach organizacyjnych moga funkcjonowaé¢ petnomocnicy, doradcy,
koordynatorzy, asystenci realizujagcy wyodrebnione zadania, podlegli bezposrednio

Prezydentowi.

§ 19. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz;
2) Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
a) jeden zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
3) Skarbnik;
4) Gléwny Ksiegowy Urzedu pelnigey jednoczesnie funkcje Dyrektora Wydzialu
Finansowego;
5) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;
a) dwdch zastepcow Dyrektora Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;
6) Dyrektor Wydzialu Architektury;
a) jeden zastepca Dyrektora Wydzialu Architektury;
7) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;
a) dwdch zastepcow Dyrektora Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami pelnigcych
jednoczesnie funkcje Kierownikow Referatéw;
8) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spolecznych;
a) jeden zastepca Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spotecznych;
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9) Dyrektor Wydzialu Oswiaty, Kultury i1 Sportu;

a) jeden zastgpca Dyrektora Wydziatu O$wiaty, Kultury 1 Sportu;
10) Dyrektor Wydzialu Administracyjnego;

a) dwoch zastepcow Dyrektora Wydziatu Administracyjnego;
11) Dyrektor Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejskich;

a) jeden zastepca Dyrektora Wydzialu Rozwoju i Funduszy Europejskich;
12) Dyrektor Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;

a) jeden zastepca Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
13) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

a) jeden zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
14) Komendant Strazy Miejskiej;

a) jeden zastepca Komendanta Strazy Miejskie;j.

2. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sg ponadto kierownicy nast¢pujgcych

Komoérek organizacyjnych:

1) Biura Rady Miasta;
2) Biura Zaméwien Publicznych;
3) Biura Prezydenta;
4) Referatu Podatkéw i1 Optat Lokalnych;
5) Referatu Budzetu;
6) Referatu Terenowo-Prawnego;
7) Referatu Obrotu Nieruchomosciami;
8) Referatu Gospodarki Gruntami;
9) Biura Nadzoru Wlascicielskiego;
10) Kancelarii Gtéwnej Urzedu.
3. Stanowiskiem kierowniczym w Urzedzie jest rowniez Audytor Wewngtrzny.

4. Pracami Zespolu Radcéw Prawnych kieruje koordynator wyznaczony przez

Prezydenta Miasta Pily.

2. Zadania wspolne Komorek organizacyjnych

§ 20. 1. Wszystkie komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspoldziatania

w szczegolnoscei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
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1) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu Miasta oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie;

2) opracowywanie wnioskow 1 realizacja przyjetych programéw rzeczowych zadan
spoteczno-gospodarczych;

3) realizacja dochodéw budzetowych;

4) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi;

5) prowadzenie w systemie ewidencji zawartych umoéw i innych dokumentéw zwigzanych
z realizacjag dochodow budzetowych zgodnie z merytorycznym zakresem zadan
realizowanych przez wydzialy;

6) prowadzenie w systemie 1 biezaca analiza zaangazowania umow i innych dokumentéw
zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow finansowych Gminy;

7) stosowanie szczegdlnych procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw
publicznych, zgodnie z planem,;

8) przestrzeganie unormowan i terminéw wynikajacych =z okreslonych zasad
rachunkowosci;

9) opracowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzeni Prezydenta i realizowanie
podjetych uchwat i zarzadzen;

10) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, interpelacje i wnioski postéw na
Sejm, senatoréw i radnych oraz skargi, wnioski i interwencje mieszkancow;

11) przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na petycje oraz biezgce aktualizowanie na
stronie internetowej Urzgdu przebiegu postepowania w zatatwianiu petycji;

12) przygotowywanie okresowych ocen 1 analiz oraz informacji 1 sprawozdan
wynikajacych z odrebnych przepiséw, a takze na polecenie Prezydenta;

13) realizowanie spraw obronnych, zadan zwigzanych z obrong cywilng i zarzadzaniem
kryzysowym wedtug wlasciwosci komorek organizacyjnych;

14) ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych oraz innych chronionych odrebnymi
ustawami;

15) realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publicznej;

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepisOw ustawy prawo zamowien
publicznych w porozumieniu z Kierownikiem Biura Zaméwien Publicznych;

18) wykonywanie nadzoru i kontroli w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

13



19) wspétpraca w zakresie udostepniania informacji poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej, w szczegbélnosci przez nadzér nad zakresem, trescig i aktualnoscia
przekazywanych informacji;

20) wnioskowanie o zmiany w budzecie;

21) prowadzenie  postgpowania administracyjnego lub sadowego w  sprawie
przymusowego $ciagni¢cia naleznosci Gminy w zakresie spraw komorki
organizacyjnej Urzedu,

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

23) nadzdér i kontrola nad wykorzystaniem udzielonych z budzetu dotacji oraz ich
rozliczanie w zakresie zadan realizowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu;

24) sprawowanie kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegdlnoscei:

a) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

c¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobdw,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

25)przekazywanie informacji o potrzebach w zakresie likwidacji lub ograniczenia
zagrozen na stanowiskach pracy;

26)realizowanie wedlug kompetencji ustalen zawartych w zarzadzeniu Prezydenta
w sprawie stosowania przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzedzie;

27)prowadzenie rejestru wystapieni oraz dokumentacji kontaktéw podejmowanych przez
podmioty wykonujace zawodowsa dziatalnos$¢ lobbingowa;

28) przygotowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien w zakresie merytorycznej

pracy komorki organizacyjne;j.

ROZDZIAYL VI

Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych

§ 21. 1. Wydzial Organizacyjno-Prawny (OP) wykonuje zadania wilasne Miasta

dotyczace w szczegolnosci:

1) zapewnienia prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,
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2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu;

3) obstugi posiedzen zwolywanych przez Prezydenta, z wylgczeniem posiedzen
Zgromadzen Wsp6lnikéw Spdtek prawa handlowego z udzialem Miasta;

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

5) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych Miasta;

6) organizacji przeprowadzania konsultacji spolecznych w sprawie funkcjonowania
jednostek pomocniczych — osiedli Miasta Pity;

7) zapewnienia sprawnej pracy sekretariatu Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta,
rejestrowania  korespondencji  kierowanej do  Prezydenta, rozdzielania
i przekazywania prasy;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z systemem ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych,
Funduszem Gwarantowanych Swiadczenn Pracowniczych, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, Funduszem Pracy i realizacji obowigzkow
platnika sktadek i podatku dochodowego od 0séb fizycznych zatrudnionych w ramach
stosunku pracy;

9) prowadzenia spraw wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

10) racjonalnego gospodarowania kadrami i funduszem plac;

11) prowadzenia spraw placowych zwigzanych z umowami o prace, w tym sporzadzanie:
a) informacji rocznych o dochodach osiggnietych przez osoby pobierajace emerytury,
b) danych do deklaracji PIT-4R, PIT-11, PIT-40;

12) prowadzenia ewidencji umow cywilno-prawnych;

13) caloksztaltu spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

14) ewidencji i rozliczania czasu pracy;

15) catoksztaltu spraw osobowych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
z wylaczeniem jednostek oswiaty i Ztobkow;

16) prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania o$wiadczen Prezydentowi,
do ztozenia ktérych zobowigzane sa osoby na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa, z wylaczeniem kierownikow placéwek oswiatowych, zlobkow;

17) koordynowania procesu szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

18) prowadzenia rejestru skarg, wnioskéw 1 ewidencji interwencji oraz nadzoru

i koordynowania rozpatrywania skarg, wnioskéw i interwencji;
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19) prowadzenia rejestru petycji 1 sporzadzania zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim, przekazywanej do zamieszczenia na stronie
internetowej Urzedu;

20) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych o$wiadczen ostatniej woli,

21) prowadzenia rejestru wydawanych przez Prezydenta upowaznien i pelnomocnictw;

22) prowadzenia rejestru zarzgdzen Prezydenta Miasta Pity i Kierownika Urzedu Miasta
Pity;

23) prowadzenia rejestru miejskich jednostek organizacyjnych oraz rejestru ich statutow
i regulaminéw organizacyjnych;

24) obstugi tablicy obwieszczen wlasnych;

25) przegladu i statego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miasta Pity;

26) monitoringu systemu Katalogu Ustug swiadczonych przez Urzad Miasta Pity;

27)prowadzenia spraw zwigzanych z uiszczaniem sktadek cztonkowskich Gminy Pila
w zwigzkach i stowarzyszeniach jednostek samorzadu terytorialnego;

28)nadzoru i koordynowania spraw zwigzanych z kontrolami zewngtrznymi,

29) przyjmowania i wywieszania pism sgdowych i obwieszczen;

30)prowadzenia spraw zwigzanych z trybem wnioskowym udzielania informacji
publicznych, o ktérych mowa w ustawie o dostgpie do informacji publicznej oraz
ustawie o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu;

31)prowadzenia rejestru zbioru danych osobowych oraz ewidencji upowaznien do
przetwarzania danych osobowych;

32) prowadzenie zbiorczego rejestru  wystgpien oraz dokumentacji kontaktéw
podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalno$é lobbingowa.

2. W zakresie zadan zleconych Wydzial Organizacyjno-Prawny odpowiedzialny jest

w szczeg6lnosci za:

1) organizacj¢ przeprowadzania spiséw powszechnych;
2) organizacj¢ przeprowadzania wybordw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu i Senatu
oraz samorzadowych, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, referendum.

3. Przy Wydziale dziala Koordynator do spraw funkcjonowania systemu kontroli

zarzgdcezej (KZ1) bezposrednio podlegly Prezydentowi Miasta Pity.

4. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziata Zespol Radcéw Prawnych (OPR),

ktéry swiadezy pomoc prawng dla Urzedu i Rady, polegajacg w szczegdlnosci na:

1) opiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym aktéw prawnych organéw Miasta;
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2) przygotowywaniu projektow aktéw prawnych (w przypadkach, gdy przepisy prawa
przewidujg nowe zadania dla gmin);
3) udzielaniu porad i konsultacji dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;
4) sporzadzaniu opinii prawnych;
5) wystepowaniu w charakterze petnomocnika przed sagdami i innymi organami;
6) prowadzeniu czynnos$ci administracyjno-biurowych poprzez:
a) zaktadanie teczek akt spraw prowadzonych przez poszczegdlnych radcoéw prawnych;
b)prowadzenie rejestru opinii prawnych, spraw spornych i ksiggozbioru.
5. Pracg Zespolu Radcéw Prawnych koordynuje radca prawny wyznaczony przez
Prezydenta Miasta Pity.
6. Zesp6t Radcéw Prawnych podlega bezposrednio Prezydentowi.
7. W razie nieobecnosci Koordynatora spowodowanej urlopem, choroba, wyjazdem
stuzbowym lub wynikajagcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow,

Koordynator powierza swoje obowigzki wyznaczonemu przez siebie radcy prawnemu.

§ 22. 1. Wydzial Finansewy (FN) sktada si¢ z:

1) Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;

2) Referatu Budzetu;

3) Referatu Ksiggowosci Urzedu.
2. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych (FNP) nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie projektéw aktoéw prawnych dotyczacych podatkéw 1 oplat
lokalnych;

2) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;

3) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych roztozenia na raty, odroczenia lub
umorzenia zobowigzan podatkowych oraz projektow postanowien dotyczacych
wyrazania opinii w sprawie przyznania ulg w zakresie zobowigzan podatkowych
stanowigcych dochéd Gminy Pita a realizowanych przez Naczelnika Urzedu
Skarbowego w Pile;

4) prowadzenie postgpowan podatkowych dotyczgcych wymiaru podatku od
nieruchomosci rolnego, le$nego oraz od srodkéw transportowych;

5) prowadzenie postepowan podatkowych dotyczacych udzielanych ulg i zwolnien

w  zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego oraz od $rodkéw

transportowych;
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6) dokonywanie przypisow, odpiséw oraz korekt w systemie informatycznym stuzacym
do ewidencji podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego oraz
od $rodkéw transportowych;

7) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w przepisach podatkowych;

8) przygotowywanie projektow interpretacji podatkowych w indywidualnych sprawach
w uzgodnieniu z Zespolem Radcow Prawnych;

9) uzgadnianie przypiséw i odpiséw z zakresu podatku od nieruchomodci, rolnego,
lesnego oraz od $rodkow transportowych z Referatem Ksiegowosci Urzedu;

10) przygotowywanie odpiséw aktualizujgcych naleznosci Gminy Pita;

11) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych i budzetowych w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od $rodkéw transportowych;

12) przekazywanie informacji o udzielonej pomocy publicznej do Wydzialu Rozwoju
1 Funduszy Europejskich;

13) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w zakresie roztozenia na raty, odroczenia,
umorzenia zobowigzan cywilnoprawnych;

14) prowadzenie postgpowan w sprawie rozilozenia na raty, odroczenia, umorzenia
zobowigzan cywilnoprawnych;

15) przygotowywanie projektow zezwolen na wykreslenie hipotek na rzecz Gminy Pita
zabezpieczajgcych zalegtosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych ustanowionych
w trakcie procesu windykacji prowadzonej przez Referat;

16) podejmowanie w uzgodnieniu z Zespolem Radcdéw Prawnych czynnosci
zmierzajgcych odpowiednio do egzekucji administracyjnej lub sgdowej zaleglosci
w zakresie:

a) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

b) oplat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

c) oplat za uzytkowanie wieczyste gruntow,

d) optat z tytutu naymu i1 dzierzawy nieruchomosci gminnych,

e) oplat z tytutu nabycia nieruchomosci,

f) optat z tytutu kosztow wyceny nieruchomosci,

g) renty planistycznej,

h) dodatkowej optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,

i) zwrotu bonifikaty udzielonej w zwigzku z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci;

17) zgtaszanie wierzytelnosci Gminy Pita w postgpowaniu upadtosciowym i naprawczym,
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18) prowadzenie postepowania zabezpieczajacego wykonanie zobowigzan (hipoteka,
zastaw skarbowy) o ktérych mowa w pkt 16;

19)prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

3. Do zadan Referatu Budzetu (FNB) nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz ustalanie szczegétowosci materialow
planistycznych towarzyszacych projektowi budzetu;

2) przygotowywanie zasad planowania wraz ze wskazaniem podstawowych parametrow,
wzoréw dokumentdw i terminéw do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;

4) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;

5) informowanie wydzialow merytorycznych i miejskich jednostek organizacyjnych
o wysokosci $rodkéw zabezpieczonych w projekcie budzetu w celu opracowania
planéw finansowych;

6) informowanie miejskich jednostek organizacyjnych o zmianach planéw dochodow
1 wydatkéw wprowadzonych w toku wykonywania budzetu;

7) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu;

8) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie miasta
1 WPF oraz prowadzenie ich ewidencji;

9) sporzadzanie zbiorczego zapotrzebowania na Srodki finansowe wydzialow
merytorycznych oraz miejskich jednostek organizacyjnych;

10) przygotowywanie dyspozycji na przekazywanie srodkéw finansowych dla gminnych
jednostek budzetowych w celu realizacji zadan okreslonych w budzecie;

11)rozliczanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego odrebnymi ustawami;

12) wspolpraca z bankami i innymi instytucjami w zakresie obstugi zadtuzenia Gminy
oraz prowadzenie obslugi finansowej i ewidencji z tytulu zaciaggnigtych kredytow
bankowych, pozyczek z funduszy pozabudzetowych i innych zrédet zewngtrznych
oraz wyemitowanych obligacji;

13) prowadzenie obshugi finansowej i ewidencji z tytutu udzielonych z budzetu pozyczek;

14) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowych i innych analiz finansowych oraz udziat
w negocjacjach dotyczacych zaciggania przez Gmine dhugu;

15) przygotowanie materialéw do projektu budzetu w zakresie dotyczacym obstugi

zadluzenia Gminy;
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16) wspotpraca z Krajowym Depozytem Papieréw WartoSciowych, w tym: rejestracja
wyplaty odsetek w elektronicznym Systemie Obstugi Emitentéw, zamieszczanie
raportow biezacych i okresowych, prowadzenie korespondencji;

17) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu;

18) przygotowywanie prezentacji multimedialnych dotyczacych budzetu;

19) przygotowywanie materialéw do projektéw przepisow wewngtrznych z zakresu
rachunkowosci organu;

20) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Miasta oraz kontrola rozliczen miejskich
jednostek organizacyjnych z budzetem;

21)prowadzenie ewidencji ksiegowej projektéw wspoOtfinansowanych ze $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej (w zakresie dochoddéw) i wspolpraca
w tym zakresie z innymi wydziatami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

22)sporzadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych 1 sald kont
rozrachunkowych organu;

23) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dotyczgcym organu Gminy;

24) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan budzetowych i finansowych
miejskich jednostek organizacyjnych oraz sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan
zbiorczych (w tym: z zakresu realizacji planu dochodéw i wydatkow zadan
zleconych);

25)obstuga Internetowego Systemu Raportow Budzetowych w celu rozliczania si¢
z Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim;

26) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Miasta Pity na platformie e-PUAP
w zakresie sprawozdawczosci;

27)sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu Miasta oraz bilansu
skonsolidowanego Gminy;

28) przygotowywanie projektéw uchwatl dotyczacych budzetu, nieprzypisanych do zadan
innych Wydziatéw;

29)przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu oraz
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego sprawozdan, informacji i dokumentow
wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz wnioskowanie o wydanie
opinii zwigzanych z budzetem Miasta;

30) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Poznaniu w zakresie prawidtowosci
planowania i wykonania budzetu oraz obshuga poczty elektronicznej nadanej Gminie

przez RIO Poznan.
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4. Do zadan Referatu Ksiegowosci Urzedu (FNK) nalezy w szczegélnosci:

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

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz wtdrnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Urzedu;

3) realizacja wydatkéw Urzedu Miasta tj. dokonywanie platnosci (sporzadzanie
przelewéw) na podstawie prawidlowo przygotowanych, wprowadzonych do
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Miastem OTAGO i przekazanych przez
merytoryczne komorki  organizacyjne do Wydzialu Finansowego dowodow
ksiegowych;

4) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge budzetu Miasta;

5) lokowanie wolnych $rodkéw pienieznych budzetu Miasta na lokatach bankowych;

6) przygotowywanie wniosk6w o otwarcie, prowadzenie i zamknigcie rachunkow
bankowych;

7) przygotowywanie do Urzedu Skarbowego zgloszen identyfikacyjnych lub zgloszen
aktualizacyjnych Gminy Pita;

8) prowadzenie  ewidencji  ksiegowej  dochodéw  (syntetycznej,  analitycznej
1 szczegotowej);

9) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow wspdtfinansowanych ze S$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej (w zakresie wydatkdéw) i wspdlpraca
w tym zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi;

11) obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum
depozytowych;

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

13) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

14) terminowe sporzadzanie deklaracji PIT-11 zwigzanych z umowami cywilno-prawnymi
oraz deklaracji PIT-8C, PIT-R, PIT-8AR;

15) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;

16) przygotowanie projektow przepisOw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci Urzedu;
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17) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow dla celéw rozliczef
podatku od towaréw i ushug oraz sporzadzanie deklaracji VAT Gminy Pila z tytutu
transakcji realizowanych przez Urzad Miasta Pily;

18) sprawdzanie poprawnosci dokumentowania i rozliczania podatku od towaréw i ustug
przez jednostki organizacyjne Gminy Pita na podstawie dostarczonych przez jednostki
organizacyjne Gminy Pita czgstkowych rejestrow sprzedazy i zakupu wraz
z wymaganymi dokumentami;

19) sporzadzanie na podstawie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu zbiorczych
ewidencji sprzedazy i1 zakupu Gminy Pita;

20) sporzadzania skonsolidowane]j deklaracji podatku od towaréw i ustug (VAI-7) dla
Gminy Pila 1 jej jednostek organizacyjnych oraz terminowe dostarczanie do Urzgdu
Skarbowego;

21) terminowe rozliczanie podatku VAT Gminy Pita i jej jednostek organizacyjnych
z Urzgdem Skarbowym;

22) sporzgdzanie i terminowe przekazanie do Ministerstwa Finanséw zbiorczej ewidencji
zakupu i sprzedazy towaréw i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego
(JPK_VAT) na podstawie otrzymanych z jednostek organizacyjnych Gminy w formie
pliku (JPK_VAT) czastkowych ewidencji zakupu i sprzedazy towardw i ustug;

23) przygotowywanie projektow wnioskéw o udzielenie interpretacji przepisdéw prawa
podatkowego;

24) ewidencja ksiegowa majatku Gminy;

25) wspotpraca z Wydziatlem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie przygotowania
niezbednych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

26) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu Miasta;

27) sporzadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych 1 sald kont
rozrachunkowych Urzedu Miasta;

28) prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dysponowaniem
ustalonymi w budzecie srodkami finansowymi zwigzanych z dziatalnosci Wydzialu;

29) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw organizacyjnych Wydziatu;

30) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowe;.

5. Pracami Referatéw kierujg Glowny Ksiegowy Urzedu oraz Kierownicy Referatow

podlegli shuzbowo Skarbnikowi.
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§ 23. 1. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM) wykonuje
zadania wlasne dotyczgce w szczegdlnosei:

1) zapewnienia prawidlowego funkcjonowania wodociggdéw 1 zaopatrzenia w wodeg,
kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekdw komunalnych, utrzymania wysypisk
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
cieplng i gaz oraz wspélpracy z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w tym
zakresie;

2) sprawowania nadzoru nad wilasciwym stanem technicznym komunalnych zasobow
mieszkaniowych oraz utrzymaniem miejskich obiektéw i urzadzen uzytecznosci
publicznej sfery komunalnej;

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

4) ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej;

5) przeprowadzania ocen oddzialywania przedsiewzie¢ na $rodowisko oraz
wprowadzania danych do bazy danych o ocenach oddziatywania na srodowisko
prowadzonej przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska;

6) udostepniania informacji o $srodowisku i jego ochronie;

7) sprawowania nadzoru i kontroli nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz
podmiotami  wykonujacymi zadania Miasta w zakresie posiadanego mienia
1 realizowanych zadan, w tym w szczegdélnosci:

a) zaopatrzenia w wodg, w tym do gaszenia pozar6w i oczyszczaniem Sciekéw
komunalnych,

b) zaopatrzenia w ciepto,

c¢) oswietlania miejsc publicznych i drég,

d) funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego,

e) funkcjonowania gminnych drég, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu
drogowego,

f) zieleni migjskie;j,

g) cmentarzy komunalnych,

h) szaletow;

8) wylapywania i utrzymywania bezdomnych zwierzat;

9) utrzymanie i konserwacja rowow melioracyjnych;

10) wspoldziatania z Miejskg Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Pily, w szczegdlnosci

sktadanie wnioskdéw do projektow planu w zakresie wynikajacym z zadan Wydziatu;

23



11) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta (lokalami mieszkalnymi,
socjalnymi i zamiennymi) oraz sprawowaniu nadzoru w tym zakresie nad Miejskim
Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile;

12) wspétdziatania z Miejskim Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile w zakresie
kreowania polityki czynszowej w odniesieniu do lokali mieszkalnych i lokali
socjalnych stanowiacych wilasno$¢ Gminy Pila i przygotowywania projektow
zarzadzen Prezydenta Miasta Pity w tych sprawach;

13) wspdtdziatania z Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile w zakresie
gospodarowania lokalami uzytkowymi;

14) wspoldziatania z Wydziatem Rozwoju i Funduszy Europejskich w zakresie okreslania
polityki mieszkaniowej w zasobach komunalnych;

15) wspétdziatania z Pilskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z o.o.
w zakresie realizacji gminnego budownictwa mieszkaniowego;

16) wspolpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie przygotowania
niezbednych danych do sporzagdzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

17) przydziatu lokali mieszkalnych i lokali socjalnych;

18) zamiany z ,,urzedu” wczesniej przydzielonych lokali mieszkalnych i lokali socjalnych;

19) adaptacji pomieszczen niemieszkalnych na cele mieszkaniowe;

20) potwierdzenia uprawnien do lokalu mieszkalnego lub lokalu socjalnego stanowigcych
wiasno$¢ Gminy Pila;

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

22) wykonywania egzekucji w sprawach lokalowych, w ktérych prawomocne orzeczenia
sadowe i ostateczne decyzje administracyjne orzekajgce opréznienie lokalu zapadly
przed 12 listopada 1994 r.;

23) przyznawania dodatkow mieszkaniowych, wstrzymywania wyptaty dodatkéw
mieszkaniowych i anulowania decyzji o wstrzymaniu wyplaty, sporzadzania list
wyplat 1 przelewéw bankowych oraz kontroli realizacji obowigzkéw zwiazanych
z pobieraniem dodatku mieszkaniowego w tym egzekucja nienaleznie pobranych
swiadczen;

24) przyznawania dodatkéw energetycznych, sporzgdzania list wyplat i przelewow
bankowych oraz kontroli realizacji obowigzkéw zwigzanych z pobieraniem dodatku

energetycznego;
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25) wyplaty odszkodowan przez Gmine Pila z tytutu niedostarczenia lokalu socjalnego na
realizacje wyroku sgdowego orzekajacego eksmisje;

26) wystepowania Gminy Pila w charakterze interwenienta ubocznego w procesach
sagdowych, w ktoérych moze zosta¢ orzeczony wyrok eksmisyjny;

27) wspotdziatania z Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile w zakresie
przekwalifikowan lokali mieszkalnych na lokale socjalne, w celu przeznaczenia ich na
realizacje wyrokow eksmisyjnych;

28) wydawania i cofania zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy, w tym zezwolen
jednorazowych i zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych podczas
organizowanych przyje¢ i dokonywania przypiséw i odpiséw nalezno$ci budzetu oraz
ich egzekucja;

29) ustalania dni i godzin otwarcia oraz zamykania placowek handlu detalicznego,
zakladow gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci;

30) wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

31) wydawania zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow 0so6b w krajowym transporcie drogowym;

32) prowadzenia ewidencji obiektow $wiadczacych usthugi hotelarskie, nie bgdace
hotelami oraz po6l biwakowych;

33) przygotowywania zestawienn danych dotyczacych czynszow najmu lokali
mieszkalnych nalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego potozonych na
obszarze Gminy Pila;

34) wydawania zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

35) wydawania zezwolen w formie decyzji na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie
psOw rasy uznanych za agresywne;

36) wydawania zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci polegajace]
na prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat;

37) wydawania zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
grzebowisk zwlok zwierzecych i ich czescei;

38) wydawania zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci polegajace;]
na prowadzeniu spalarni zwlok zwierzgcych 1 ich czescei;

39) wydawania zezwolen na prowadzenie przez przedsi¢biorcéw dziatalnosci w zakresie

ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami;
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40) wydawania zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania Sciekow;

41) prowadzenia strategicznych ocen oddzialywania na $rodowisko oraz wprowadzania
danych do bazy danych o ocenach oddziatywania przedsigwzigcia na $rodowisko
prowadzonej przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska;

42) prowadzenia spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobéw zawierajacych azbest oraz
wprowadzanie danych do bazy azbestowej prowadzonej przez Ministerstwo
Gospodarki;

43) pozyskiwania, realizowania 1 rozliczania srodkéw krajowych z zakresu ochrony
srodowiska z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie oraz Wojewd6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Poznaniu.

2. W zakresie zadan zleconych Wydzial odpowiedzialny jest za:

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

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

3) przyjmowanie, przesylanie i niszczenie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji

1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej.

§ 24. Wydzial Architektury (A) wykonuje zadania dotyczace w szczegolnosci:

1) wydawania wypiséw 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania Miasta Pity;

2) wydawania wypiséw 1 wyrysow z plandéw zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenia rejestru obowigzujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

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

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

6) rejestrowania w odrebnych rejestrach:

a) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) decyzji o warunkach zabudowy,
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¢) przestanych  odpiséw  decyzji  innych  organéw  wydajacych  decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, ktére dotycza
zagospodarowania terenu,

7) wydawania zaswiadczen:

a) 0 przeznaczeniu terenu w obowigzujgcym miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego lub o braku ustalen obowigzujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

b) o kierunkach zagospodarowania terenu w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

c)o polozeniu terenu na obszarze zdegradowanym 1 obszarze rewitalizacji oraz
o potozeniu w Specjalnej Strefie Rewitalizacji;

8) wydawania zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego
czeSci z wustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego;

9) przygotowywania opinii wstgpnych projektéw podziatu nieruchomosci;

10) opiniowania terendéw i obiektéw przeznaczonych do wydzierzawienia lub sprzedazy —
we wspolpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomos$ciami;

11) oceny rodzajow terené6w Ww rozumieniu przepisbw o ochronie $rodowiska,
w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;,

12) innych opinii z zakresu gospodarki i tadu przestrzennego;

13) wspotdziatania z Wydzialem Rozwoju i Funduszy Europejskich w zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz ochrony $rodowiska;

14) wspoldziatania z Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz ochrony srodowiska;

15) wspoldziatania z Miejskg Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzadzania
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego Miasta Pily, w szczegdlnosci

skladanie wnioskoéw do projektéw plandw w zakresie wynikajgcym z zadan Wydziatu.

§ 25. 1. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (GN) sklada si¢ z:
1) Referatu Terenowo-Prawnego;
2) Referatu Obrotu Nieruchomos$ciami;
3) Referatu Gospodarki Gruntami.

2. Do zadan Referatu Terenowo-Prawnego (GNT) nalezy w szczego6lnoscet:
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1) opracowywanie danych do projektu budzetu Miasta w zakresie dochodow
1 wydatkéw,

2) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

3) nadzér i sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta w zakresie
pracy Wydziatu;

4) prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dysponowaniem
ustalonymi w budzecie §rodkami finansowymi zwigzanymi z dziatalnoscig Wydziatu;

5) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw organizacyjnych Wydziatu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wstepnych projektoéw podzialu
nieruchomosci gminnych;

7) obsluga mapy numerycznej Pily;

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

9) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

10) podziaty nieruchomosci;

11) scalenia i podziaty nieruchomosci;

12) rozgraniczanie nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskow do sgdu w sprawach
cywilnych i administracyjnych wynikajacych z zakresu zadan realizowanych przez
Wydziat;

14) przygotowywanie wspdlnie z pracownikami Wydzialu projektéw aktow prawa
miejscowego i decyzji administracyjnych wydawanych przez organy Gminy Pila;

15) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomog$ciach gminnych;

16) wyrazanie zgody na czasowe zajecie terenu dla potrzeb realizacji inwestycji;

17) wyrazanie zgody na dysponowanie gruntem do celéw budowlanych na potrzeby
realizacji inwestycji liniowych na gruntach gminnych;

18) wspotudzial w tworzeniu planu wykorzystania zasobu gminnego;

19) udzial w postgpowaniu zwigzanym z uporzadkowaniem terendéw przygotowywanych
do zagospodarowania i sprzedazy — rozbidrki budynkow;

20) podejmowanie w uzgodnieniu z Zespotem Radcow Prawnych czynnosci
zmierzajacych do egzekucji zasgdzonych od stron kosztow postepowania sgdowego.

3. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu podlegly stuzbowo Dyrektorowi
Wydziahu.

4. Do zadan Referatu Obrotu Nieruchomos$ciami (GNO) nalezy w szczegélnos$cei:
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1y

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych obrotu nieruchomo$ciami

Gminy Pila;
analiza obrotu nieruchomosciami Gminy Pita oraz mozliwo$ci ich zagospodarowania;
prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomos$ci gminnych:

a) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargu,

b) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste w drodze bezprzetargowej;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomo$ci gminnych
z udzieleniem bonifikaty;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu
Gminy Pita w ramach:

a) zamiany nieruchomosci pomiedzy Gming Pila a osobami fizycznymi lub

prawnymi, inng jednostka samorzadu terytorialnego badz Skarbem Panstwa,
b) darowizny nieruchomosci,

c¢) zakupu nieruchomosci,

d) postepowania spadkowego,

e) wywlaszczenia,

f) wykonania prawa odkupu;
prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci za zalegto$ci
podatkowe w oparciu o ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z komunalizacja mienia;
prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z postepowaniem regulacyjnym
nieruchomosci wynikajacym z przepiséw ustaw o stosunku Pafstwa Polskiego do

kosciotow roznych wyznan;

10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomosci jako wkladow

niepieni¢znych (aporty) do spolek;

11) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowania za nieruchomosci

przejete pod drogi gminne (art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami);

12) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci

gminnych na podstawie odrgbnych przepisow;

13) wydawanie na wniosek wlasciciela nieruchomosci zezwolen na wykres$lenie hipotek

w ksiegach wieczystych oraz innych cigzaréw i ograniczen wpisanych na rzecz Gminy
Pila, zwigzanych ze splata ratalng nalezno$ci oraz z udzielong przy zbyciu

nieruchomosci gminnych bonifikata;
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14) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty;

15) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania przetargbw na ushugi

z zakresu sporzadzania $wiadectwa charakterystyki energetycznej;

16) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu gminnego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z obshugg wspolnot mieszkaniowych;

18) przyjmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych na podstawie ustawy

z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o zasadach przekazywania zaktadowych budynkéw

mieszkalnych przez przedsi¢biorstwa panstwowe;

19) udzielanie informacji w sprawie nabycia nieruchomosci w ramach rekompensaty za

mienie pozostawione poza granicami panstwa.

5. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu podlegly stuzbowo Dyrektorowi

Wydziatu.

1Y)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

6. Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami (GNG) nalezy w szczegolno$ci:
prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem
1 uzyczaniem nieruchomosci gminnych;

naliczanie oplat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci gminnych;

wydawanie, na wniosek wiasciciela nieruchomosci, zezwoleni na wykreslenie z ksiegi
wieczystej hipoteki zwigzane] z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci nieruchomosci;

rejestracja uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci gminnych i wysokosci optat
rocznych z tym zwigzanych (przypisy optat) oraz uwzglednianie wszystkich zmian
zwigzanych z obrotem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych
stanowigcych wtasno$¢ Gminy Pila;

realizacja wnioskow w sprawie udzielenia bonifikaty od optat rocznych z tytulu
uzytkowania wieczystego;

aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu
nieruchomosci gminnych;

przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

ustalenie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci, powstalego
w wyniku jej podziatu lub na skutek wybudowania urzadzen infrastruktury
technicznej;

ustalanie optat zwiazanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci w przypadku

uchwalenia lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami wihascicieli nieruchomosci
wynikajgcych z obnizenia wartoéci uzytkowej ich nieruchomosci wskutek uchwalenia
lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) wspbtpraca z Referatem Obrotu Nieruchomo$ciami w prowadzeniu spraw zwiazanych
z obstugg wspdlnot mieszkaniowych;

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomosci w trwaly zarzad;

13) prowadzenie spraw z wniosku spétdzielni mieszkaniowych o wyréwnanie terminow
wieczystego uzytkowania w oparciu o ustawe o spétdzielniach mieszkaniowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gospodarki rolnej;

15) wydawanie zaswiadczen dla celéw emerytalno-rentowych o pracy w gospodarstwie
rolnym;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty z tytulu
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;

17)nadzorowanie spraw zwigzanych z nieprawidlowym zagospodarowaniem gruntow
oddanych w uzytkowanie wieczyste, w celu naliczenia dodatkowych optat
za niedotrzymanie termindéw zagospodarowania nieruchomosci badz przedtuzanie
lub wyznaczenie dodatkowych terminéw zagospodarowania nieruchomosci;

18) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej;

19) prowadzenie ewidencji zobowiazan Gminy Pita wobec Skarbu Panstwa z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntow;

20) aktualizacja stop procentowych zwigzanych z naliczeniem przypisanych naleznosci
Gminy Pila;

21)dokonywanie w systemie informatycznym przypiséw, odpiséw i korekt w zakresie
naliczanych naleznosci Gminy Pita;

22)udzial w postgpowaniu zwigzanym z uporzgdkowaniem terenéw przygotowywanych
do zagospodarowania i sprzedazy — rozbidrki budynkow.

7. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu podlegly stuzbowo Dyrektorowi

Wydziahu.

§ 26.1. Wydzial Spraw Obywatelskich i Spolecznych wykonuje zadania wlasne

dotyczace w szczegdlnoscei:
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1) wspotpracy, nadzoru merytorycznego 1 kontroli nad Os$rodkiem Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spolecznej w zakresie posiadanego mienia i realizowanych zadan;

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

3) koordynowania zadan ochrony zdrowia i opieki spolecznej w zakresie zadan Miasta;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja prac spolecznie uzytecznych;

5) organizacji konkurséw zlecajacych realizacje zadan wiasnych Miasta organizacjom
pozarzadowym na zadania z zakresu ochrony zdrowia i pomocy spotecznej, w tym:

a) powotywanie komisji konkursowych do oceny ofert,
b) przekazywanie srodkéw finansowych na realizacje zadan,
¢) rozliczanie dotacji;

6) koordynowania zadan zwigzanych z dziataniem Spotdzielni Socjalnych, ktorych Gmina
Pila jest cztonkiem;

60) przesytania zawiadomienn do Glownego Inspektora Informacji Finansowej zgodnie
z ustalong procedura;

7) wspolpracy z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie przygotowania
niezbednych danych do sporzgdzenia informacji o stanie mienia komunalnego.

2. W zakresie zadan zleconych Wydzial odpowiedzialny jest za:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;

2) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych;

3) realizowanie zadan wynikajgcych z Kodeksu wyborczego;

4) aktualizacje statego rejestru wyborcow;

5) realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a)prowadzenie spraw zwigzanych z Kwalifikacjg Wojskowa,
b)prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowigzku $wiadczen osobistych
1 $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony;

6) realizowanie pozostatych zadan zwigzanych ze zbidérkami publicznymi;

7) postepowanie w sprawach zgromadzen;

8) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o narodowym spisie powszechnym ludnosci
1 mieszkan;

9) realizowanie zadan gminy z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym do

alimentow;
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10) realizowanie zadan gminy z zakresu ustawy o §wiadczeniach rodzinnych;

11) realizowanie przez gming¢ zadan wynikajagcych z rzgdowego programu dla rodzin
wielodzietnych oraz z rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji
rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych.

3. Przy Wydziale dziala Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
(PIN), ktory wykonuje zadania zwigzane:

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

2)ze wspdlpraca z administratorem  bezpieczenstwa informacji  systemow
informatycznych w Urzedzie Miasta Pity w celu ochrony systeméw i sieci.

4. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio

Prezydentowi Miasta Pily.

§ 27. Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu (OKS) wykonuje zadania dotyczace
w szczegblnoscei:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg jednostek
oSwiatowych, jednostek zajmujacych si¢ opiekg nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

2) dziatan zapewniajacych wsparcie kadrowe, organizacyjne i finansowe funkcjonowania
miejskich jednostek o$wiatowych oraz ztobkow;

3) ksztaltowania sieci miejskich jednostek o§wiatowych;

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych miejskich jednostek o§wiatowych;

5) nadzoru nad obstuga finansowg miejskich szkot;

6) kreowania gminnej polityki oswiatowej;

7) przeprowadzania konkursow na stanowiska dyrektorow miejskich jednostek
o$wiatowych;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli miejskich
jednostek oswiatowych;

9) ustalania zasad i planu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli
zatrudnionych w szkotach i przedszkolach

10) nadzoru i kontroli miejskich jednostek o$wiatowych, sportowych, instytucji kultury,
zlobkéw oraz Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pita wymienionych w Zalgczniku
Nr 3;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania Prezydentowi Miasta
o$wiadczen, do zlozenia ktérych zobowiazani sg dyrektorzy gminnych miejskich

jednostek oswiatowych i ztobk6éw;
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12) podejmowania dziatan majacych na celu zapewnienie dzieciom mieszkajagcym w Pile
miejsca w przedszkolu;

13) wspétdziatania z organem nadzoru przy ocenie pracy dyrektoréw miejskich jednostek
o$wiatowych;

14) prowadzenia ewidencji jednostek niepublicznych: os$wiatowych 1 zajmujacych si¢
opieka nad dzieémi w wieku do lat 3, spraw w zakresie udzielania i rozliczania dotacji
dla tych jednostek;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentéw i doktorantow;

16) nadzoru nad przygotowaniem i prowadzeniem remontdéw, modernizacji 1 inwestycji
w miejskich jednostkach o$wiatowych i ztobkach;

17) kontroli realizacji obowigzku nauki;

18) prowadzenia postgpowania administracyjnego i egzekucji w zakresie realizacji
obowiagzku szkolnego i nauki;

19) dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikéw miodocianych;

20) prowadzenia spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowe;j;

21) sporzadzania zbiorczych wewnetrznych sprawozdan z wykonania planéw
finansowych szkot;

22) wspoldziatania z Miejska Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzgdzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Pity, w szczeg6lnosci
sktadanie wnioskow do projektow planow w zakresie wynikajgcym z zadan Wydziatu,

23) wspolpracy z Wydziatlem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie przygotowania
niezbednych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

24) wspoldziatania z ré6znymi podmiotami w celu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
w zakresie oS$wiaty, kultury i sportu; realizacja i monitorowanie projektéw
z wykorzystaniem srodkéw zewngtrznych;

25) wspotpracy z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw w Poznaniu Delegatura
w Pile;

26) realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie, ustawy o bibliotekach, ustawy o muzeach, ustawy prawo
o stowarzyszeniach, ustawy o bezpieczenstwie 0s6b przebywajacych na obszarach
wodnych, ustawy prawo wodne, ustawy o sporcie, ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych, ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, ustawy prawo

budowlane, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy
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o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o ochronie przyrody, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawy prawo szkolnictwie wyzszym;

27) realizacji polityki samorzadu w zakresie tworzenia, lgczenia, dzielenia i likwidacji
instytucji kultury i jednostek realizujacych zadania z dziedziny sportu;

28) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

29) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

30) prowadzenie rejestru kapielisk;

31) opracowywania planéw finansowo-merytorycznych Wydziatu;

32) tworzenia warunkow materialnych dla upowszechniania kultury, sportu oraz nadzoru
nad prawidlowym i racjonalnym ich wykorzystaniem;

33) organizowania, nadzoru, koordynacji i kontroli wspdlpracy instytucji kultury,
miejskich jednostek organizacyjnych i innych podmiotow w zakresie zadan z o$wiaty,
kultury i sportu;

34) organizacji otwartych konkurséw ofert na realizacje zadani publicznych Gminy Pila
w dziedzinie kultury, sztuki, ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego oraz
w dziedzinie wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;

35) wydawania zezwolen (decyzji) na organizacje imprez masowych;

36) realizacji programu wspierania edukacji uzdolnionych uczniéw szkot;

37) przygotowaniu projektow uchwat i zarzadzen;

38) sporzadzaniu zbiorczych materiatdw do opracowania projektu budzetu z zakresu

jednostek oswiatowych.

§ 28. 1. Wydzial Administracyjny (AD) wykonuje zadania dotyczace
w szczeg6lnosci:

1) utrzymania budynku Urzgdu i pomieszczen wykorzystywanych przez pracownikow;

2) organizowania wg odrebnego trybu i czasu pracy pracownikéw obstugi;

3) zapewnienia prawidtowych warunkéw pracy;

4) wdrazania informatyki do pracy Urzedu w zakresie techniczno-zaopatrzeniowym;

5) zapewnieniem prawidtowej dziatalnosci archiwum,;

6) zabezpieczenia materialéw biurowych 1 sprzetu niezbednego do prawidlowego
funkcjonowania Urzedu;

7) ewidencjonowania pozostatych $rodkéw trwatych i ksigzek fachowych w uzytkowaniu;
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8) spraw socjalnych pracownikéw w tym nadzoru nad wydatkowaniem S$rodkéw
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
9) wykonywania czynnosci obstugi w zwigzku z organizowaniem sesji, narad, itp.;
10) zapewnienia technicznych warunkéw ochrony obiektu Urzgdu,
11) prowadzenia dokumentacji $rodkéw transportowych i prywatnych do celow
stuzbowych;
12) zapewnienia warunkéw funkcjonowania jednostek pomocniczych Miasta;
13) rozliczania jednostek pomocniczych Miasta z budzetem;
14) prowadzenia dokumentacji zuzycia materiatdw budowlanych zakupionych na
potrzeby remontow biezacych;
15) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie przygotowania
niezbednych danych do sporzgdzenia informacji o stanie mienia komunalnego;
16) prowadzenia indywidualnych kart wyposazenia pracownikéw (odziez ochronna,
narzedzia);
17) prenumeraty prasy, a takze zakup ksigzek fachowych dla potrzeb Urzedu.
2. W strukturze organizacyjnej Wydzialu dziala na prawach Referatu Kancelaria
Gléwna Urzedu (ADK), do ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, rozdzielanie i odbieranie korespondencji kierowanej do Urzedu
i Prezydenta;
2) rejestrowanie w systemie EZD realizowanym w systemie teleinformatycznym EODMP
korespondencji przychodzacej i wychodzacej w Urzedu;
3) rozdzielanie korespondencji i przekazywanie jej do odpowiednich komorek
organizacyjnych;
4) wysyltanie korespondencji zwyklej i specjalne;;
5) obstuga sktadu chronologicznego;
6) organizowanie wg odrgbnego trybu i czasu pracy zespolu goncéw i rozliczanie
efektywnosci pracy tych pracownikéw.
3. Pracami Kancelarii kieruje Kierownik Kancelarii podlegly stuzbowo Dyrektorowi
Wydziatu.
4. W strukturze organizacyjnej Wydzialu dziala réwniez Zespol Informatykoéw
(ADI), ktéry wykonuje zadania polegajace w szczegdlnosei na:
1) utrzymaniu i rozwoju sieci, sprzetu i programoéw informatycznych oraz zapewnienia

bezpieczenstwa w tym zakresie;
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2) budowaniu i aktualizowaniu systemu przekazywania informacji publicznej (BIP) oraz

strony internetowej Urzedu,

3) gospodarowaniu sprzetem komputerowym i oprogramowaniem;

4) prowadzeniu ewidencji zuzycia materialéw do sprzetu komputerowego Urzedu,

5) prowadzeniu nadzoru nad realizacja umoéw dotyczacych eksploatacji systemow

komputerowych;

6) modernizacji istniejgcych i wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w Urzedzie;

7) przeprowadzaniu szkolen pracownikow Urzedu w zakresie obshugi aplikacji biurowych

i wdrozonych systemow;

8) nadzorowaniu przestrzegania zasad ochrony danych osobowych ustalonych przez

D
2)

1y

2)

3)

4)

S)

6)

7

administratora danych w celu zapewnienia danym bezpieczenstwa.

5. Zespolem Informatykéw kieruje Zastepca Dyrektora Wydzialu Administracyjnego.
6. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziata Biuro Obstugi Klienta.

7. Pracownicy BOK bezposrednio podlegajg Dyrektorowi Wydziahu.

§ 29. 1. Wydzial Rozwoju i Funduszy Europejskich (RFE) sktada si¢ z:

Referatu ds Inwestycji;

Referatu ds Funduszy.

2. Do zadan Referatu ds Inwestycji (RFI) nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie, wspdlnie z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi, rozbudowy
systemow infrastruktury technicznej;

koordynowanie wykonawstwa inwestycji o znaczeniu lokalnym i zapewnienie
prawidlowej realizacji zadan w tym zakresie;

proponowanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
inwestycyjnych w poszczegdlnych latach;

przygotowanie materialdéw merytorycznych do przeprowadzania przetargéw na ustugi
1 roboty budowlane dla zadan przewidzianych do realizacji przez Wydziat;
zapewnienie nadzoru merytorycznego i finansowego nad realizacjg, odbiorem
1 rozliczaniem przedsigwzig¢ inwestycyjnych prowadzonych przez Wydzial, w tym
tych z udziatem zewnetrznego dofinansowania;

wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi, miejskimi jednostkami organizacyjnymi
oraz podmiotami odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie infrastruktury;
przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu na rok najblizszy oraz

przygotowania propozycji wieloletnich zadan inwestycyjnych;
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8) zapewnienie efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych, przeznaczonych na
realizacje zadan Wydziaty;

9) koordynacja i nadzoru w zakresie lokalnych inicjatyw inwestycyjnych;

10) sporzadzanie wilasciwych sprawozdan, w tym sprawozdann z wykonania budzetu
z zakresu dziatania Wydziatu;

11) wspoltdziatanie z Miejskg Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzadzania
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Miasta Pity, w szczegolnosci
sktadanie wnioskéw do projektéw plandéw w zakresie wynikajacym z zadan Wydziatu;

12) wspélpraca z komorkami organizacyjnymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania niezbednych danych do sporzadzenia informacji o stanie
mienia komunalnego;

13) wspoludziat w przygotowaniu i monitoringu dokumentéw strategicznych Gminy
takich jak strategie i programy rozwojowe Miasta.

3. Pracg Referatu kieruje Dyrektor Wydziahu.
4. Do zadan Referatu ds Funduszy (RFF) nalezy w szczeg6lnosei:

1) gromadzenie informacji statystycznych o miescie, analizowanie tendencji rozwojowych
Miasta, zlecanie i koordynowanie badan statystycznych i marketingowych Miasta;

2) udzial w opracowywaniu i monitorowaniu realizacji strategii rozwoju Miasta
1 programéw rozwojowych;

3) wspotpraca w zakresie promocji gospodarczej Miasta z komérkami organizacyjnymi
Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewngtrznymi,
w tym organizacjami gospodarczymi, polegajgcej miedzy innymi na:

a) promocji oferty inwestycyjnej,

b) udziatu w targach gospodarczych,

¢) promocji lokalnych przedsiebiorcow;

4) koordynowanie udzielania przez Gming pomocy publicznej, przygotowanie programow
pomocowych, monitoring oraz przygotowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy
publicznej;

5) gromadzenie i monitorowanie informacji o programach i funduszach zewnetrznych,
w tym w zakresie zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem
o Srodki;

6) inicjowanie i koordynacja dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem na rzecz Gminy

funduszy zewnetrznych;
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7) wspdlpraca z administracjg rzadowa, samorzadows, zwigzkami i stowarzyszeniami
gmin w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

8) koordynowanie dzialan oraz wspdlpraca z cztonkami Polskiego Obszaru Strategicznej
Interwencji w zakresie realizacji Mandatu Terytorialnego Pilskiego OSI;

9) przygotowanie materiatlow merytorycznych do przeprowadzania przetargdéw na
wilasciwe ustugi dla zadan przewidzianych do realizacji przez Wydzial w zakresie
tematéw Referatu;

10) zapewnienie nadzoru merytorycznego i finansowego nad realizacja, odbiorem
1 rozliczaniem przedsigwzie¢ prowadzonych przez Referat;

11) monitorowanie  projektow  samorzgdowych  wspdtfinansowanych  $rodkami
zewnetrznymi;

12) koordynowanie i monitorowanie procedur obiegu dokumentéw dotyczacych
projektdw realizowanych z udzialem funduszy zewnetrznych;

13) koordynacji i monitoringu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi;

14) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania Wydziatu;

15) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja programu
rewitalizacji dla Miasta.

5. Pracg Referatu kieruje Zastgpca Dyrektora Wydziatu.

§ 30. Miejska Pracownia Urbanistyczna (PU) wykonuje zadania dotyczgce
w szczego6lnosci:

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

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

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

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

5) prowadzenie rejestru wnioskOw w sprawie sporzgdzania Iub zmiany miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego;

6) opracowywania wieloletnich programoéw sporzgdzania miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego dla obszaru Miasta Pity;
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7) wykonywania analiz dotyczacych =zasadnos$ci przystgpienia do sporzadzenia
miejscowego planu i stopnia zgodnosci z ustaleniami studium;

8) przygotowywania projektow uchwal w sprawie przystgpienia do porzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, materiatéw geodezyjnych
1 zakresu prac planistycznych;

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

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

11) przeprowadzania strategicznych ocen oddzialywania na $rodowisko dla projektow
miejscowych planéw  zagospodarowania przestrzennego, projektéw studiow
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta Pity oraz dla
projektow zmian tych dokumentow;

12) opracowywania projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta Pily;

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

14) sporzadzania, w ramach strategicznych ocen oddziatlywania na $rodowisko, prognoz
oddzialywania na srodowisko dla projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta Pity oraz dla projektéw zmian tych dokumentéw;

15) wprowadzania informacji i danych do bazy danych o ocenach oddzialywania
przedsiewziecia na $rodowisko oraz strategicznych ocenach oddzialywania na
srodowisko, w =zakresie strategicznych ocen oddziatywania na $rodowisko
prowadzonych przez Miejskg Pracowni¢ Urbanistyczng;

16) opracowywania prognoz skutkéw finansowych uchwalenia planu miejscowego;

17) opracowywania danych o dokumentach zawierajacych informacje o s$rodowisku,
wytwarzanych w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej i zamieszczania ich w publicznie
dostepnym wykazie danych;

18) udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujgcych sie¢ w posiadaniu
Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;

19) opracowywania sprawozdan statystycznych z zakresu planowania przestrzennego

w Gminie;
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20) przekazywania danych o dokumentach wymagajacych publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pily;

21) opiniowania w sprawach przeznaczef w projektach planéw i planach miejscowych;

22) opiniowania projektéw inwestycyjnych oraz opracowywania wytycznych do
projektow inwestycyjnych Gminy;

23) opracowywania  ocen aktualnos$ci  studium  uwarunkowan i  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

25) wspéldziatania z Wydzialem Architektury w zakresie ustalen projektéw decyzji
o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

26) wspoldziatania z Wydzialem Rozwoju i Funduszy Europejskich w zakresie
programowania  proceséw infrastruktury spolecznej i technicznej Miasta
1 w opracowywaniu dokumentéw dotyczacych zagospodarowania obszaru Miasta;

27) wspotdziatania z Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz drég;

28) obstugi techniczno-biurowej Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.

§ 31. Urzad Stanu Cywilnego (USC) wykonuje zadania zlecone dotyczace
w szczegoblnosci:

1) rejestracji urodzen, matzefstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob;

2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia akt zbiorowych;

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego;

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

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

6) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu i innych ustaw, ktére dalty mozliwosé

zawierania malzenstw wyznaniowych ze skutkami w prawie polskim;
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7) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa;

8) podejmowania decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

9) podejmowania czynno$ci w sprawie wpisania zagranicznych aktow stanu cywilnego
oraz innych czynno$ci majacych wplyw na tre$¢ aktow stanu cywilnego;

10) uznawania orzeczen sagdéw zagranicznych.

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

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

2) zwigzane z bezpieczenstwem i porzgdkiem w miejscach publicznych oraz estetyki
terenow, lokali i urzgdzen na terenie Miasta;

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

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

5) zwigzane z obserwowaniem i rejestrowaniem przy uzyciu $rodkéw technicznych
obrazu zdarzen w miejscach publicznych;

6) zwigzane z nadzorem nad osobami skazanymi na kare ograniczenia wolnosci,
wykonujacymi prace spotecznie uzyteczna;

7) zamykanie 1 otwieranie miejsc przeznaczonych do uzytku publicznego wskazanych
w uchwatach Rady Miasta Pily;

8) zwigzane z edukacja i profilaktyka z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego
w stosunku do dzieci i mtodziezy w Miasteczku Ruchu Drogowego;

9) zwigzane ze sporzadzaniem harmonogramu pracy organizacji pozarzadowych
korzystajacych z pomieszczen znajdujacych sie na I pietrze budynku Dworca
Gléwnego PKP.

2. Szczegdtowa struktur¢ organizacyjng okresla Regulamin Strazy Miejskiej w Pile

nadawany przez Prezydenta Miasta w drodze zarzadzenia.

3. W strukturze organizacyjnej Strazy Miejskiej dziata Gminne Centrum Zarzgdzania

Kryzysowego (GCZK).
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4. Praca Gminnego Centrum Zarzadzania kryzysowego kieruje Komendant Strazy
Miejskiej, ktéry podlega bezposrednio Prezydentowi.

5. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego wykonuje zadania zwigzane
z ustalaniem zadan, kontrolg ich realizacji oraz koordynacjg i kierowaniem dziatalnoscia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym, obrong cywilng i sprawami obronnymi, a w szczego6lnosci dotyczace:

1) planowania, organizowania, koordynowania wykonywania zadan w ww. zakresie;

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

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

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

5) koordynowania przedsigwzig¢ wynikajgcych z poszezeg6lnych planéw realizowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu;

6) przygotowania do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

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

8) planowania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej oraz
zaopatrzenie jednostek obrony cywilnej w sprzgt, srodki techniczne i urzadzenia
niezbedne do wykonywania zadan i zapewnienia odpowiednich warunkéw ich
przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany;

9) koordynowania dzialan i wspdtpracy z instytucjami, jednostkami organizacyjnymi,
przedsigbiorcami, organizacjami, inspekcjami i stuzbami oraz z terenowymi
organizacjami administracji wojskowej;

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

11) wspétuczestniczenia w opiniowaniu projektow prawa miejscowego dotyczacego
obrony cywilnej i majacych wplyw na realizacje zadan w przedmiotowym zakresie;

12)koordynowania realizacji zadafh natozonych na instytucje, jednostki organizacyjne,
podmioty gospodarcze przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta;

13) ustalania wykazu instytucji, przedsigbiorcoéw i innych jednostek organizacyjnych oraz

spolecznych  organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie Miasta
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1 przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé w zakresie
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz spraw obronnych;

14) organizacji 1 zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Gléwnego Stanowiska
Kierowania Prezydenta Miasta;

15)realizacji zadan Stalego Dyzuru Prezydenta Miasta na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa;

16) zapewnienia pelnienia catodobowego dyzuru w celu przeptywu informacji na potrzeby

zarzadzania kryzysowego.

§ 33. 1. Biuro Rady Miasta (BRM) wykonuje zadania zwigzane z obstuga Rady,
dotyczace w szczegdlnosci:

1) koordynowania dziatan dotyczacych terminowego przekazywania materialéw na
posiedzenia Rady Miasta Pity i statych komisji Rady Miasta Pity;

2) przygotowywania obrad sesji i statych komisji Rady Miasta Pity;

3) prowadzenia zbioru i rejestru uchwat Rady Miasta Pily;

4) prowadzenia rejestru aktéw prawa miejscowego;

5) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady Miasta Pity;

6) sporzadzania protokoléw z posiedzenn Rady Miasta Pily oraz statych komisji Rady
Miasta Pity;

7) prowadzenia rejestru petycji rozpatrywanych przez Rade Miasta Pily, biezacego
aktualizowania na stronie internetowej Urzedu przebiegu postepowania w zalatwianiu
petycji oraz sporzadzania zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku
poprzednim, przekazywanej do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu;

8) przygotowania informacji w sprawie interpelacji i zapytan radnych;

9) przekazywania uchwat Rady Miasta Pily, interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych
Prezydentowi i wlasciwym komoérkom organizacyjnym;

10) przekazywania uchwat Rady Miasta Pity Wojewodzie Wielkopolskiemu;

11) przekazywania uchwat Rady Miasta Pily Wojewodzie Wielkopolskiemu w celu
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Wielkopolskiego;

12) przekazywania uchwal Rady Miasta Pily do Regionalnej Izby Obrachunkowej
1 Komisarzowi Wyborczemu;

13) przygotowywania projektéw uchwat w sprawach organizacyjnych Rady Miasta Pily;

14) prowadzenia ewidencji radnych Rady Miasta Pity;
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15) prowadzenia ewidencji 0séb wyrdznionych tytulem Honorowego Obywatela Miasta
Pity;

16) sporzadzania list wyptat diet radnych, diet przewodniczacych rad i zarzadow osiedli;

17) prowadzenia ewidencji odbytych szkolen radnych;

18) prowadzenia dokumentacji wydatkéw z budzetu Rady Miasta Pity;

19) zamieszczania protokotdw i glosowan z obrad sesji Rady Miasta Pity, planow pracy
Rady Miasta i stalych komisji Rady Miasta, interpelacji i zapytan radnych wraz
z odpowiedziami w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Biuro Rady Miasta wykonuje réwniez zadania w zakresie:

1) wyboréw tawnikow;

2) obslugi organizacyjnej Pilskiej Rady Senioréw;

3) obstugi technicznej i administracyjnej Mlodziezowej Rady Konsultacyjnej przy

Prezydencie Miasta Pity.

§ 34. Biure Zaméwien Publicznych (BZP) wykonuje =zadania polegajace
w szczegblnosci na:
1) wszczynaniu i prowadzeniu postepowan do zawarcia uméw z wybranymi
wykonawcami;
2) sporzadzaniu rocznych planéw postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
1 zamieszczaniu ich na stronie internetowej Urzedu;
3) sporzadzaniu rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach;
4) prowadzeniu rejestrow:
a) zamowien publicznych,
b) ogloszen,
c¢) odwotan,
d) uméw;
4) udziale w pracach komisji przetargowej;
5) udzielaniu porad komoérkom organizacyjnym w zakresie realizacji uméw zawartych
w wyniku przeprowadzonych postepowan;
6) archiwizowaniu dokumentacji zamowien publicznych;
7) szkoleniu i1 nadzorowaniu dzialan komorek organizacyjnych w zakresie realizacji

ustawy prawo zamowien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi.
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§ 35. 1. Biure Audytu i Kontroli (BAK) wykonuje zadania w szczegdlnosci
polegajace na:

1) niezaleznym badaniu proceséw zarzgdzania i kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta
Pity;

2) czynnos$ciach doradczych, w tym sktadaniu wnioskéw, majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzgdu;

3) przedstawieniu Prezydentowi Miasta Pitly rzetelnej informacji w zakresie
wprowadzenia i prowadzenia przez kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
(w kierowanych przez nich jednostkach) kontroli zarzagdczej;

4) przekazywaniu jednostkom organizacyjnym zarzadzen w zakresie dziatania Biura;

5) realizacji zadan okreslonych odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pily
w sprawie form, trybu 1 zasad oraz sposobu dokumentowania kontroli
instytucjonalnej;

6) koordynowaniu kontroli miejskich jednostek i instytucji kultury oraz innych
podmiotoéw realizujgcych zadania wiasne Gminy, dokonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne w ramach nadzoru merytorycznego wynikajgcego z zapisow
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

2. Przy Biurze dziala Pelnomocnik do spraw wdrozenia systemu zarzgdzania

ryzykiem (KZ2) podlegly bezposrednio Prezydentowi Miasta Pity.

§ 36. Biuro Nadzoru Wilascicielskiego (BNW) wykonuje zadania zwigzane
w szczegblnosei z:
1. Funkcjonowaniem spotek z udzialem Miasta, w tym:

1) prowadzenie rejestrow spotek;

2) prowadzenie wykazu czlonkow zarzadéw spétek oraz rad nadzorczych;

3) analiza sprawozdan finansowych spétek z udzialem Miasta;

4) skladanie Prezydentowi Miasta informacji z dziatalnosci spotek z udziatem Miasta;

5) wspolpraca ze spotkami z udzialem Miasta prowadzgcymi dzialalno$¢ na mieniu
komunalnym,;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i przeksztalcaniem spolek z udziatem
Miasta (przygotowywanie koncepcji, szczegétowych planéw oraz nadzér) oraz
zbywanie i nabywanie udziatow;

7) analiza efektywnos$ci dzialania spétek prawa handlowego, w ktorych Miasto posiada

udziaty lub akcje, analiza efektywnosci gospodarowania majatkiem;
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8) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych spotek.
2. Analizg efektywnosci gospodarowania powierzonym majatkiem przez jednostki
organizacyjne, w tym:
1) analiza dochodéw z mienia;
2) analiza stopnia wykorzystania mienia;
3) analiza stanu nieruchomosci.
3. Wspolpracg z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie przygotowania

niezbednych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 37. Biuro Prezydenta (BP) wykonuje zadania:
1. W zakresie zadan podstawowych polegajacych w szczegdlnosei na:

1) obstudze administracyjno-organizacyjnej Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta;

2) prowadzeniu biezacej i okoliczno$ciowe] korespondencji Prezydenta i Zastgpcodw
Prezydenta;

3) prowadzeniu kalendarium rocznic uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno-
gospodarczym i kulturalnym Miasta;

4) wspoélpracy z administracjg rzadowa i samorzadowa;

5) obstudze dziatalno$ci Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta w ramach petionych funkcji
w stowarzyszeniach i organizacjach itp.;

6) przygotowywaniu spotkan z udziatem Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta;

7) organizowaniu wizyt osobistosci zycia publicznego wraz z obstuga protokolarng tych
wizyt;

8) zbieraniu 1 opracowywaniu informacji, analiz i raportoéw dla Prezydenta i Zastepcéw
Prezydenta;

9) przygotowywaniu wystagpien Prezydenta i Zastepcow Prezydenta na forach
publicznych;

10) przeprowadzaniu procedury przyznawania nagrod Prezydenta;

11) organizacji 1 przeprowadzaniu konsultacji spolecznych w sprawie Budzetu
Obywatelskiego;

12) przeprowadzaniu procedury repatriacyjnej.
2. W zakresie komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne] wykonuje zadania polegajace

w szczeg6lnosci na:
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1) opracowywaniu, wdrozeniu i egzekwowaniu zatozeni jednolitej polityki informacyjne;j
dla wszystkich komoérek organizacyjnych oraz miejskich jednostek organizacyjnych
podlegltych Prezydentowi;

2) sprawowaniu nadzoru nad przeptywem informacji przekazywanych $rodkom
masowego przekazu przez komoérki organizacyjne oraz miejskie jednostki
organizacyjne podlegte Prezydentowi (komunikaty, ogloszenia);

3) wspodlpracy z mediami krajowymi, regionalnymi i lokalnymi;

4) obstludze medialnej Prezydenta i Zastepcdw Prezydenta, w tym przygotowywanie
konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami i publicystami;

5) przygotowywaniu informacji prasowych i publikacji;

6) prowadzeniu, rozwijaniu i promowaniu miejskiej strony www.pila.pl;

7) nawigzywaniu wspdlpracy z innymi portalami i/lub organizacjami w celu
uatrakcyjnienia serwisu internetowego Miasta;

8) wsparciu merytorycznym dla serwisow internetowych miejskich jednostek
organizacyjnych;

9) koordynowaniu w zakresie medialnym waznych wydarzen zwigzanych z zyciem
Miasta i jego mieszkancoéw;

10) podejmowaniu dziatan public relations w kluczowych dla Miasta projektach
o tematyce kultury, sportu, rekreacji, turystyki, inwestycji oraz gospodarki.

3. W zakresie promocji Miasta wykonuje zadania polegajace w szczegdlnosei na:

1) kreowaniu i realizacji polityki promocyjnej Miasta;

2) przygotowywaniu i realizacji strategii marki Pita;

3) sprawowaniu nadzoru nad realizacja polityki promocyjnej przez komérki organizacyjne
oraz miejskie jednostki organizacyjne;

4) opracowaniu i wdrozeniu systemu identyfikacji wizualne] oraz monitoring jego
przestrzegania przez komorki organizacyjne oraz miejskie jednostki organizacyjne;

5) przygotowywaniu oraz publikacji materiatéw informacyjnych i promocyjnych Miasta
prezentuyjacych tematyke kultury, sportu, rekreacji, turystyki, inwestycji oraz
gospodarki;

6) nadzorze nad tworzeniem materiatow promocyjnych i gadzetow;

7) promocji  projektdow o charakterze kulturalnym, sportowym, turystycznym,
rekreacyjnym, gospodarczym, biznesowym i inwestycyjnym realizowanych na terenie
Miasta Pity;

8) prowadzeniu kampanii spotecznych skierowanych do mieszkancéw Miasta;
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9) prowadzeniu spraw zwigzanych z uzyciem herbu oraz logotypu Miasta;

10) wspolpracy z organami administracji rzgdowej 1 samorzgdowej, stowarzyszeniami
i organizacjami branzowymi celem podejmowania wspdlnych dziatan promocyjnych;

11) wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi skupiajacymi $rodowisko biznesowe,
naukowe, kulturowe i gospodarcze celem ksztaltowania pozytywnego wizerunku
Miasta oraz prowadzeniu wspdlnych dziatan marketingowych;

12) inicjowaniu i realizacji podr6zy studyjnych dla dziennikarzy zagranicznych i polskich
oraz dla branzy turystycznej i gospodarczej;

13) wspotorganizowaniu i udziale w targach o tematyce kultury, sportu, rekreacii,
turystyki, inwestycji oraz gospodarki;

14) wspoétorganizowaniu seminariow 1 konferencji z udzialem Prezydenta i Zastepcow
Prezydenta.

4. W zakresie wspoOlpracy miedzynarodowej wykonuje zadania polegajace
w szczegblnoscei na:

1) zapewnieniu warunkéw rozwoju kontaktow Prezydenta i Zastepcow Prezydenta
z zagranica tj. prowadzeniu spraw zwigzanych z merytoryczng oraz logistyczng
organizacjg wspolpracy migdzynarodowej;

2) koordynowaniu wspotpracy miedzynarodowej w dziedzinie kultury 1 sportu
i finansowania kosztow tej wspolpracy;

3) opracowaniu analiz i raportow zwigzanych ze wspoOlpracg miedzynarodowg Miasta;

4) koordynacji wspotpracy z miastami partnerskimi;

5) organizacji i kompleksowej obstudze delegacji zagranicznych;

6) prowadzeniu korespondencji z podmiotami zagranicznymi.

§. Biuro Prezydenta przy realizacji zadan wspolpracuje z:

1) komdrkami  organizacyjnymi  merytorycznie odpowiadajagcymi  prowadzonym
projektom;

2) wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych projektow
1 dostepu do informacji w nich zawartych, a takze harmonogramu projektow;

3) wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania informacji;

4) wszystkimi komérkami organizacyjnymi w zakresie popularyzacji i promocji osiagnigé
Miasta;

5) Wydziatlem Administracyjnym w zakresie obstugi technicznej.
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§ 38. Stuzba BHP (BHP) wykonuje zadania zwiazane w szczegdlnosci z:
1) zapewnieniem niezbednego bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2) realizowaniem kompleksu zadan stuzby BHP.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§ 39. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zatgczniki okreslajace:
1) strukture Urzedu;
2) zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw;
3) wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji kultury i spélek prawa

handlowego z udzialem Miasta.

50



Azsnpuny ‘sp ‘Joy

1fofsomu] 'sp 3oy

yonysfodoinyg
Azsnpuny 1 nfomzoy "zpApm

BUZOA)STURQIN
BIumooRId BYSloIN

Amp[ayyory zpAm

npdzin
1050M0331SY Joy

yoAurexoqeidQ 1
MONIEPOd Joy

mazpng Joy

BIUIPAZaa g voddysez 1

BISBIIA] ApBy oinig

dH »qzniS

039DS[AIOIOSBI A
NIOZPEN 0Inig

YoAuzorqng Uarmowey onig

wanjAzA1
BIURZPRZIBZ NWAISAS

BIUGZOIPM "SP YIUOOWOUFO]

BIUQITY] 13NfSQQ oJnig

npdzin sumorn
BLIR[2OURY]

MOYAJRULIOJU]
[odsaz

TurejunID
jrepodson) oy

TWEIOSOLOYINISIN
moIqQ Joy

AUMBIJ-0MOUSIA] ‘JoY

[WEIOSOWOYONIAIN
pepodson zpAp

03aumAD nueyg pezin ||

039M0SAZATY] BlURZDBZIRY
wnnuay) auuIwn

J NP

KulKoensiurupy zpAp

eys[RIA 7eng

[5zopkzrez 1jonuoy|
NUWIAASAS BIUBMOUO[ONUNy

'SP 10JBUAPIOOY

Kmosueur “zpAm

Auyus) yruq.aeys

nrodg 1 Aoy

‘KyeImsQ ZpAm

[omorueyzsaTAl 1 fdujeunwoyy
Dlepodson zpAm

yoAumeloru
1foeULIOJUI AUOIYDO "SP
Juoowoupd  fe---

yoAuzosjodg 1
yonysjaremAqO mexds zpAp

—

Apd eiseljy npdzin oSaulfoeziuesi nurmenSay op
I AN Niuzokjez

10U} 1 MApny oxnig e
Moopey jodsaz m
BJUIPAZaIg oInl .
HiopAzald oxmig Kumeig-oulkoeziuediQ) “zpAp
1foeuLIOfU]
BMISUZ031dZog JojensIuIupy
Autmis) zagjonyes
Apd e)ser] JuapAzalg

BIUIPAZAIJ vIdI)SeZ |




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Pily

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I DOKUMENTOW

§ 1. Do wylacznej kompetencji Prezydenta nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygnie¢ obejmujace:

1) zarzadzenia, regulaminy wewngtrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace ZastepcoOw Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika, pracownikéw komorek organizacyjnych;

5) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania
W jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) pisma zatwierdzajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw i senatordéw;

9) pelomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sgdami i organami administracji;

10)pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz inne, zastrzezone do podpisu Prezydenta Miasta odrebnymi
przepisami lub majace ze wzgledu na swoj charakter szczegdlne znaczenie;

11) odpowiedzi na petycje.

§ 2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik sg uprawnieni do:

1) podpisywania pism i dokumentéw w zakresie zadan wynikajacych z podziatu zadan,
kompetencji i nadzoru nie zastrzezone do podpisu Prezydenta;

2) podpisywania pism i dokumentéw w zakresie udzielonego im upowaznienia;

3) wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji Prezydenta,
a zwigzanych z zakresem zadan wykonywanych przez podlegle im komorki

organizacyjne i miejskie jednostki organizacyjne.



§ 3. Dyrektorzy i kierownicy komorek organizacyjnych:

1) podpisujg pisma i dokumenty zwigzane z zakresem dziatania podleglej komorki, nie
zastrzezone do podpisu Prezydenta;

2) podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia i pisma w sprawach, do zalatwiania
ktorych zostali upowaznieni przez Prezydenta;

3) okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg ich zastepcy lub inni
pracownicy;

4) podpisujg urlopy podlegtym pracownikom.

§ 4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,

parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na metryce sprawy.

PRE7ZYD
AN




Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Pily

WYKAZ MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH, INSTYTUCJI
KULTURY I SPOLEK PRAWA HANDLOWEGO Z UDZIALEM MIASTA

I. Miejskie jednostki organizacyjne:

64-920 Pita

Dyrektor Wydzialu
Lp. Nazwa Adres SPrawujacy
merytoryczny
nadzor
1 Szkota Podstawc;\;/z;nr 1 im. Stanistawa Staszica ul. Buczka 11 Wydziat Odwiaty,
w Pile, ul. M. Buczka 11 ’ Kultury i Sportu
Szkota Podstawowa nr 2 im. Olimpijczykow .
2 Polskich w Pile, ul. Roosevelta 12 ul. Roosevelta 12 JW-
3 Szkola Podstavs_/owa nr 4 w Pile im. Mikolaja ul. Grabowa 18 iw.
Kopernika w Pile
4 | Szkota Podstawowa nr 5 im. Dzieci Polskich w Pile | al. Niepodlegtosci 18 jw.
5 Szkg%a Podstawowa nr 7 im. Adama Mickiewicza al. Wojska Polskiego 45 iw.
w Pile
6 Szkota qusta\fvowa_ nr 12 z Oddziatami ul. Lelewela 140 iw.
Integracyjnymi w Pile
” GlmnaZJum nr 4 im. 1. J. Paderewskiego ul. Kujawska 18 iw.
w Pile
8 GlmnaZJum nr S im. Tadeusza Kosciuszki ul. Bydgoska 23 iw.
w Pile
9 |Zespdt Szkot nr 1 im. Jana Brzechwy w Pile ul. Brzozowa 4 jw.
10 Zes;_)o% Szkot nr 2 im. Krélowej Jadwigi ul. Kr. Jadwigi 2 iw.
w Pile
11 Zespo{ Szkét nr 3 im. Lotnikéw Polskich ul, Zeromskiego 41 iw,
w Pile
Publiczne Przedszkole Nr 1 ul. Witaszka 4 . .
12 64-920 Pita ul. Witaszka 4 JW.
Publiczne Przedszkole Nr 2 ul. Roosevelta 38A .
13 64-920 Pila ul. Roosevelta 38 A Jw.
14 ggghczne Przedszkole Nr 3 ul. W. Pola 16 64-920 ul. W. Pola 16 .
15 Publiczne Przedszkole Nr 4 ul. Kusociriskiego 10A ul. Kusocifiskiego 10 A iw.




Publiczne Przedszkole Nr 5 ul. Konopnickiej 7

16 64-920 Pila ul. Konopnickiej 7 jw.
Publiczne Przedszkole nr 6 im. Jasia i Malgosi Y .

171 64-920 Pita ul, Zelefiskiego 15 ul. Zelenskiego 15 Jw-
Publiczne Przedszkoiewlilﬂr“% im. Pszczotki Mai . .

18 11 Witosa 224 64-920 Pita ul. Witosa22 a w.

19 Publiczne Przedszkole Nr 8 ul. Bohateréw ul. Bohateréw -
Stalingradu 23 64-920 Pita Stalingradu 23 W
Publiczne Przedszkole Nr 11 ul. Sw. Jana Bosko 2 : .

20 64-920 Pila ul. Sw. Jana Bosko 2 jw.
Publiczne Przedszkole Nr 12 ul. Reja 11 . .

21 64-920 Pita ul. Reja 11 jw.
Publiczne Przedszkole Nr 13 ul. Kraszewskiego 2 . .

22 64-920 Pila ul. Kraszewskiego 2 Jw.

23 Publiczne Przedszkole Nr 14, im. Wrébelka ul. Jana Brzechwy 10 -
Elemetka 64-920 Pita ul. Jana Brzechwy 10 ' Wy Jw-
Publiczne Przedszkole Nr 15 ul. Grabowa 20 ;

24 64-920 Pita ul. Grabowa 20 Jw.

25 Publiczne Przedszkole Nr 16 ul. Powstancéw al. Powstanicow Wlkp. W
Wikp. 86 A, 64-920 Pita 86A Jw-
Publiczne Przedszkole Nr 17 im. Krasnala Hatabaty " . .

26 | 1. $niadeckich 3A 64-920 Pila ul. Sniadeckich 3A Iw.

27 Publiczne Przedszkole Nr 18 im. Kubusia Puchatka ul. Trentowskiego 3 w
ul. Trentowskiego 3 64-920 Pita ’ & Jw.
Publiczne Przedszkole Nr 19 im. Misia Uszatka .. .

28 |1 Kr. Jadwigi 20 64-920 Pila ul. Kr. Jadwigi 20 .

29 | Ztobek Nr 1 ul. Grabowa 7 64-920 Pita ul. Grabowa 7 jw.

30 | Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pila ul. 14 Lutego 20 jw

. . . . . Wydzial Spraw

30 Osrodek Proﬁlaktylg i Rozwigzywania Probleméw ul. Polna 3 Obywatelskich
Alkoholowych w Pile .

i Spofecznych

31 |Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pile ul. Kwiatowa 5 jw.

s, . .. . Wydzial Oswiaty

32 |Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Pile ul. Bydgoska 76 Kultury i Sportu

Wydziat

33 M1egsk1 Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Dabrowskiego 8 Gospodarkl'

w Pile Komunalnej

i Mieszkaniowej

34

Zarzad Drég i Zieleni w Pile

ul. gen. Andersa 10

jw.




IL. Instytucje kultury

Dyrektor Wydzialu
sprawujgcy
Lp. Nazwa Adres merytoryezny
nadzoér
1 |Muzeum Stanistawa Staszica w Pile ul. Browarna 18 Vlgz ﬁilr;/a% lossxfg
2 | Regionalne Centrum Kultury — Fabryka Emocji pl. St. Staszica 1 .
L jw.
ITI. Spékki prawa handlowego z udzialem Miasta
Dyrektor Wydzialu
sprawujgcy
Lp. Nazwa Adres merytoryczny
nadzér

Pilskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego

ul. Sikorskiego 82 A

Biuro Nadzoru

Sp. zo.o. Wiascicielskiego
2 |Miejskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z 0.0. ul. Chopina 2 jw.
3 |Miejski Zaktad Komunikacji Sp. z 0.0. ul. Laczna 4 jw.
T Tarpil Sp. 207.0. - ul. Rynkowa 42 jw.
7‘5¥7Inwest-Park Sp. z o.0. ul. Dabrowskiego 8 jw.
h Altvater Pita Spétka z o.o. ul. Laczna 4 a jw.
7 |Spoétka GWDA Sp. z o.0. Pifa - Leszkow Jw.
8 | Miejska Energetyka Cieplna Pita Sp. z 0.0. ul. Kaczorska 20 jw.
N Centrum Rekreacji Wodnej AQUA-PIL ul. Artura Grotigera 4 iw.

? Sp. zo.o.




