ZARZADZENIE NR 1047(212)17
Prezydenta Miasta Pily

z dnia 30 czerwca 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 805(374)16 Prezydenta Miasta Pily z dnia 7 grudnia 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pily

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1.

poz. 446 z pdin. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzadzenie Nr 805(374)16 Prezydenta Miasta Pily z dnia
7 grudnia 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pity (z pézn. zm.)
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
DHw§17:
a) - pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,,4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy”
b) dodaje si¢ pkt 19 w brzmieniu:
»19) wspolpraca z Referatem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie przestrzegania
przepisoOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych”;
2) w § 18 ust. 1 pkt 1 dodaje si¢ lit. b w brzmieniu:
,,0) Referat Bezpieczenstwa Informacji : OPB”;
3) w § 19 ust. 2 dodaje si¢ pkt 11 w brzmieniu:
,»11) Referatu Bezpieczenstwa Informacji”;
4) § 21 otrzymuje brzmienie:
»§ 21. 1. Wydzial Organizacyjno-Prawny (OP) wykonuje zadania wilasne Miasta
dotyczace w szczegolnosci:
1) zapewnienia prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,
2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu;
3) obstugi posiedzen zwolywanych przez Prezydenta, z wylgczeniem posiedzen
Zgromadzen Wspodlnikéw Spotek prawa handlowego z udzialem Miasta;

4) zapewnienia sprawnej pracy sekretariatu Prezydenta i Zastgpcoéw Prezydenta;



5) prowadzenia spraw zwigzanych z systemem ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
Funduszem Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, Funduszem Pracy i realizacji obowiazkow
platnika sktadek i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych zatrudnionych w ramach
stosunku pracy;

6) prowadzenia spraw wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego;

7) racjonalnego gospodarowania kadrami i funduszem plac;

8) prowadzenia spraw ptacowych zwigzanych z umowami o prace, w tym sporzadzanie:

a) informacji rocznych o dochodach osiagnietych przez osoby pobierajace emerytury,
b) danych do deklaracji PIT-4R, PIT-11, PIT-40;

9) prowadzenia ewidencji uméw cywilno-prawnych;

10) catoksztattu spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

11) ewidencji i rozliczania czasu pracy;

12) catoksztattu spraw osobowych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
z wylaczeniem jednostek o$wiaty i ztobkéw;

13) prowadzenia spraw zwiazanych z obowigzkiem skladania o§wiadczen Prezydentowi,
do zlozenia ktérych zobowiazane sg osoby na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa, z wylaczeniem kierownikow placowek oswiatowych, zlobkow;

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

15) prowadzenia rejestru skarg, wnioskdw i ewidencji interwencji oraz nadzoru
i koordynowania rozpatrywania skarg, wnioskéw i interwencji;

16) prowadzenia rejestru petycji i sporzadzania zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim, przekazywanej do zamieszczenia na stronie
internetowej Urzedu;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych o$wiadczen ostatniej woli;

18) prowadzenia rejestru wydawanych przez Prezydenta upowaznieni i pelnomocnictw;

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

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

21) obstugi tablicy obwieszczen wlasnych;

22) przegladu i stalego monitoringu Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Pity;

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



24)prowadzenia spraw zwigzanych z uiszczaniem skladek czlonkowskich Gminy Pila
w zwigzkach i stowarzyszeniach jednostek samorzadu terytorialnego;

25)nadzoru i koordynowania spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi,

26) przyjmowania i wywieszania pism sadowych i obwieszczen;

27)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 wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu;

28)prowadzenie zbiorczego rejestru  wystapien oraz dokumentacji  kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowsg dziatalnos¢ lobbingowa.

2. Przy Wydziale dziala Koordynator do spraw funkcjonowania systemu kontroli
zarzadcezej (KZ1) bezposrednio podlegly Prezydentowi Miasta Pity.

3. W strukturze organizacyjnej Wydzialu dziala Zespét Radcéw Prawnych (OPR),
ktoéry $wiadczy pomoc prawna dla Urzedu i Rady, polegajgca w szczegdlnosci na:

1) opiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym aktow prawnych organéw Miasta;

2) przygotowywaniu projektow aktow prawnych (w przypadkach, gdy przepisy prawa

przewiduja nowe zadania dla gmin);

3) udzielaniu porad i konsultacji dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

4) sporzadzaniu opinii prawnych;

5) wystepowaniu w charakterze pelnomocnika przed sgdami i innymi organami; |

6) prowadzeniu czynnosci administracyjno-biurowych poprzez:
a) zakltadanie teczek akt spraw prowadzonych przez poszczegdlnych radcéw prawnych;
b) prowadzenie rejestru opinii prawnych, spraw spornych i ksiegozbioru.

4. Pracg Zespolu Radcow Prawnych koordynuje radca prawny wyznaczony przez
Prezydenta Miasta Pity.

5. Zespdt Radcoéw Prawnych podlega bezposrednio Prezydentowi.

6. W razie nieobecno$ci Koordynatora spowodowanej urlopem, choroba, wyjazdem
shuzbowym lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow,
Koordynator powierza swoje obowigzki wyznaczonemu przez siebie radcy prawnemu.

7. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziala Referat Bezpieczenstwa Informacji
(OPB) wykonujacy zadania:

1) w zakresie ochrony danych osobowych, polegajace w szczegdlnosci na:
a) kontroli i nadzorze nad komérkami organizacyjnymi w zakresie przestrzegania przez

pracownikow przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,



b) przygotowywaniu we wspolpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Systemow
Informatycznych projektéw dokumentéw zwigzanych z ochrong danych
osobowych,

¢) prowadzeniu wymaganych przepisami ewidencji, wykazow i rejestrow,

d) prowadzeniu postepowania w ramach prawa do kontroli przetwarzania danych
osobowych;

e) prowadzeniu szkolen,

za realizacj¢ ktérych, odpowiada Kierownik Referatu podlegly shuzbowo

Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji;

2) w zakresie ochrony informacji niejawnych, polegajace w szczegdlnoscei na:

a) zapewnieniu przestrzegania przepiséw ustawy o ochroﬁie informacji niejawnych
w Urzedzie Miasta Pity,

b) opracowywaniu dokumentacji dotyczacej w szczeg6lnoscei instrukcji sposobu i trybu
przetwarzania  informacji  niejawnych, instrukcji = stosowania  $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji niejawnych, instrukcji
postgpowania w sytuacjach zagrozenia zwigzanych z nieuprawnionym dostepem i
ujawnieniem informacji niejawnych,

¢) opracowywaniu planu ochrony i planu kontroli informacji niejawnych;

d) opracowywaniu i prowadzeniu we wspélpracy z Administratorem Bezpieczeristwa
Systeméw Informatycznych dokumentacji w sprawie bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych;

e) prowadzeniu wymaganych  przepisami powszechnie obowiagzujgcymi
1 wewnetrznymi dla Kierownika jednostki wykazow, rejestréw i ewidencji;

f) nadzorze i kontroli nad obiegiem korespondencji bedacej informacja niejawng oraz
przechowywaniu informacji niejawnych,

g) prowadzeniu szkolen,

za realizacj¢ ktérych, odpowiada Kierownik Referatu pelnigcy jednoczesnie funkcje

Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych podlegty shizbowo

Prezydentowi Miasta Pity; '

3) w zakresie zadan zleconych, polegajacych w szczegdInosei na:
. a) organizacji przeproWadzenia spisow powszechnych,

b) organizacji przeprowadzania wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu RP

i Senatu RP oraz wyboréw organéw jednostek samorzadu terytorialnego, wybordw

do Parlamentu Europejskiego, referendow,



za realizacje¢ ktérych, odpowiada Kierownik Referatu podlegly shuzbowo Prezydentowi

Miasta Pily; |

4) w zakresie funkcjonowania jednostek pomocniczych, polegajacych w szczegdlnosci
na:

a) prowadzeniu procesu tworzenia, organizacji, funkcjonowania i znoszenia jednostek
pomocniczych Miasta, |

b) prowadzeniu rejestru jednostek pomocniczych Miasta,

¢) organizacji przeprowadzania konsultacji spotecznych w sprawie funkcjonowania
jednostek pomocniczych — osiedli Miasta Pity;

za realizacj¢ ktérych, odpowiada Kierownik Referatu podlegly stuzbowo Dyrektorowi

Wydzialu Organizacyjno-Prawnego.”;

5) w § 23 ust. 1 dodaje sie kolejno pkt 44 i pkt 45 w brzmieniu:
,»44) prowadzenie spraw zwigzanych z niskg emisjg;
45) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie edukacji ekologicznej.”
6) § 26 otrzymuje brzmienie:
»§ 26. 1. Wydzial Spraw Obywatelskich i Spolecznych wykonuje zadania wiasne
dotyczace w szczegdlnosci:

1) wspélpracy, nadzoru merytorycznego i kontroli nad Osrodkiem Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Miejskim Ogrodkiem Pomocy
Spofecznej w zakresie posiadanego mienia i realizowanych zadan;

2) realizowania zadafi wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, bedacych
w kompetencji Wydzialu;

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

4) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg prac spotecznie uzytecznych;

5) organizacji konkurséw zlecajacych realizacje zadafi wiasnych Miasta organizacjom
pozarzgdowym na zadania z zakresu ochrony zdrowia i pomocy spolecznej, w tym:

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

6) koordynowania zadan zwigzanych z dziataniem Spéldzielni Socjalnych, ktérych Gmina
Pila jest czlonkiem;

7) wspotpracy z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie przygotowania
niezbednych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

8) opracowywanie planéw finansowo-merytorycznych Wydziatu;
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6) koordynowania zadan zwigzanych z dziataniem Spétdzielni Socjalnych, ktérych Gmina
Pita jest cztonkiem;

7) wspotpracy z Wydzialem Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie przygotowania
niezbgdnych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

8) opracowywanie planéw finansowo-merytorycznych Wydziatu;

9) sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu z zakresu dzialania
Wydziahu.

2. W zakresie zadan zleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych;

3) realizowanie zadan wynikajacych z Kodeksu wyborczego;

4) aktualizacje stalego rejestru wyborcow:;

5) realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rej estracja osob nig objetych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z Kwalifikacja Wojskowa,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowigzku $wiadczen osobistych
1 $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

d) opracowywanie planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych,

e) ogledziny $rodkéw transportowych,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dorgczaniem kart powotania w trybie Akcji
Kurierskiej.

6) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o narodowym spisie powszechnym ludnosci
i mieszkan;

7) realizowanie zadan gminy z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentdw;

8) realizowanie zadan gminy z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

9) realizowanie przez gming zadaf wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.”

T w§27:

a) w pkt 26 po stowie ,,wyzszym” dopisuje sie: »ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy
Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo o§wiatowe, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o grach hazardowych;”

b) po pkt 38 dodaje si¢ kolejno pkt 39, pkt 40 i pkt 41 w brzmieniu:

»39) prowadzenia spraw zwigzanych ze wsparciem rozwoju sportu;




40) prowadzenia spraw zwigzanych z promocja miasta poprzez sport;
41) realizacjg rzgdowych programéw dotyczacych spraw o$wiatowych.”
8) w§ 28:
a) ust. 2. otrzymuje brzmienie:
»2. W strukturze 6rganizacyjnej Wydziatu dziala na prawach Referatu Kancelaria
Glowna Urzedu (ADK), do ktérej zadan nalezy w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie, rozdzielanie i odbieranie korespondencji kierowanej do Urzedu
i Prezydenta;
2) przyjmowanie od klientéw korespondencji sktadanej osobisci w Kancelarii;
3) rejestrowanie w systemie EZD realizowanym w systemie teleinformatycznym EODMP
korespondencji przychodzacej i wychodzacej w Urzedu;
4) rozdzielanie korespondencji i przekazywanie jegj do odpowiednich komoérek
organizacyjnych Urzedu;
5) wysylanie korespondencji zwyklej i specjalnej;
6) przygotowywanie korespondencji wraz z raportami do rozniesienia przez goncow;
7) obstuga sktadu chronologicznego, a w tym:
a)weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu chronologicznego korespondencii,
poprzez poréwnywanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami cyfrowymi,
b)przyjecie kompletnej dokumentacji na stan sktadu chronologicznego,
¢)chronologiczne utozenie korespondencii,
d)wypozyczanie dokumentéw ze skladu chronologicznego,
e)wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego,
f) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego;
8) organizowanie wg odrebnego trybu i czasu pracy zespolu goncéw i rozliczanie
efektywnosci pracy tych pracownikow.”
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Pracami Kancelarii kieruje jako Kierownik Referatu — Kierownik Kancelarii podlegly
shuzbowo Dyrektorowi Wydziatu.”
9) w § 29 ust. 4 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
»8) kbordynowanie dziatan oraz wspélpraca z czlonkami Pilskiego Obszaru Strategicznej
Interwencji w zakresie realizacji Mandatu Terytorialnego OSL”
10) w § 35 ust. 1 dodaje sie pkt 7 w brzmieniu:
) realizacji rocznych audytéw wewnetrznych w zakresie bezpieczenstwa informacji.”
11) w § 37 ust. 17




a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
»0) przygotowywaniu dokumentacji na spotkania, posiedzenia, sesje Rady Miasta oraz
sporzadzaniu sprawozdan i informacji ze spotkan z udziatem Prezydenta;”
b) pkt 9 otrzymuje brzmienie:
»9) przygotowywaniu przemowien i prézentacji dla Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;”
¢) po pkt 12 dodaje si¢ kolejno pkt 13, pkt 14 i pkt 15 w brzmieniu:
»13) przygotowywaniu scenariuszy spotkan, w tym delegaciji,
14) przygotowywaniu i organizacji wyjazdow Prezydenta i wizyt jego gosci; \
15) udziale wraz z Prezydentem w naradach, spotkaniach, konferencjach oraz wyjazdach
stuzbowych.”
12) zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pily otrzymuje

brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Pita.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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