Zafcznik do
Zarzdzenia Nr 1140(188)14
Prezydenta Miasta Pity
z dnia 24 lipca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA PILY

ROZDZIAL |

Postanowienia ogoélne

8 1.Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Pity, zwany dalej Regulaminem ckae
1) zakres dziatania i zadania gdz Miasta Pity, zwanego dalej Widem;
2) zasady funkcjonowania Uydu;
3) organizagj Urzedu oraz zakres dziatania kierownictwa bt i poszczegolnych

komorek organizacyjnych w Ugdzie.

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

1) Miescie — naley przez to rozumie Miasto Pit — bedagce gmiy w rozumieniu ustawy
0 samorzdzie gminnym,;

2) Miejskich jednostkach organizacyjnych — nglgprzez to rozumie gminne jednostki
organizacyjne w rozumieniu ustawy o samdeze gminnym;

3) Jednostkach pomocniczych Miasta — aglprzez to rozumie jednostki pomocnicze
W rozumieniu ustawy o samadzie gminnym,;

4) Radzie — nalgy przez to rozumieRad: Miasta Pity;

5) Komaorce organizacyjnej — naleprzez to rozumie wydziaty z referatami, wydziaty,
biura, zespoty, samodzielne stanowiska pracy;

6) Prezydencie — nalg przez to rozumiePrezydenta Miasta Pity;

7) Zastpcy Prezydenta — nale przez to rozumieZastpce Prezydenta Miasta Pity;

8) Sekretarzu — natg przez to rozumieSekretarza Gminy Pita;

9) Skarbniku — naley przez to rozumie Skarbnika Gminy Pifa.

§ 3.Siedzily Urzedu jest Miasto Pita.



ROZDZIAL II

Zakres dziatania i zadania Urzdu

8 4. 1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Prezydenta, jako orgapkonawczego
Miasta oraz zapewnia Radzie warunki do wypetniafuakcji organu stanowcego
i kontrolnego Miasta.
2. Urzad jest jednostk organizacyjn Miasta, przy pomocy ktérej Prezydent
wykonuje:
1) zadania wtasne Miasta;
2) zadania z zakresu administracjpdawe]j, zlecone Miastu na mocy ustaw, azeak
z zakresu organizacji przygotoiva przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz
referendow;
3) zadania z zakresu administracjdawej wykonywane na podstawie porozufie
4) zadania nalgce do widciwosci innych jednostek samadu terytorialnego przeje

na podstawie zawartych porozuriie

§ 5.Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu
ich zada i kompetenciji, a w szczegOléw do zada Urzedu naley:

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

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

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania beth Miasta oraz innych aktow
organow Miasta;

5) realizacja innych obowikow i uprawnié@ wynikajgcych z przepisbw prawa oraz
uchwat organéw Miasta;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywasesji Rady, posiedzejej
komisiji;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpeego do powszechnego wdl
w siedzibie Urzdu;



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ob@wpcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg@aoprzechowywanie akt i przekazywania akt do
archiwum;

9) realizacja obowgzkow i uprawnié dotyczicych Urzdu jako pracodawcy;

10) wykonywanie zada w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy wynikagych
z Kodeksu pracy oraz rozpgazen wykonawczych.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania Urzedu

8 6.Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworadndsci;
2) stwzebndaci wobec spoteczriai lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) jawngaci;
6) kontroli wewrtrznej;
7) podziatu zadapomicdzy kierownictwo Urzdu i poszczegodlne komorki organizacyjne

oraz wzajemnego wspotdziatania.

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

1) dziataj na podstawie i w granicach prawa oraz olaaami § do scistego jego
przestrzegania, w szczegodooprzepisow Kodeksu pagiowania administracyjnego;

2) obowgzani g stwzy¢ Miastu i Pastwu;

3) dziataj w zgodzie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracdéwi Urzzdu Miasta
Pity.

8§ 8. Gospodaruyjc srodkami publicznymi Urzd zapewnia ich wydatkowanie:
1) w sposoéb celowy i oszedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naklado
b) optymalnego doboru metodrodkow stizacych osagnieciu zatazonych celow;
2) w sposOb umdiwiajacy terminovy realizacg zada,;
3) w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowgzan.

3



§ 9.1. Kierownikiem Urzdu jest Prezydent.

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

3. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnikazbbwego wobec pracownikdw
Urzedu oraz kierownikdw miejskich jednostek organizaggh.

4. Prezydent udziela upowaienia swoim Zasgpcom i innym pracownikom zgodnie
z obowhzujgcymi przepisami prawa.

5. | Zastpca Prezydenta podejmuje czydciokierownika Urzdu pod nieobecrid
Prezydenta lub wynikagej z innych przyczyn nieniocsci petnienia obowigzkéw przez
Prezydenta. 1l Zagpca Prezydenta podejmuje czyAdcikierownika Urzdu pod nieobecr$d
Prezydenta i | Zagpcy. Sekretarz podejmuje czyrseokierownika Urzdu pod nieobecrid
Prezydenta oraz | i Il Zagicy.

6. Zastpcy Prezydenta wykonyjzadania wyznaczone przez Prezydenta. W zakresie
powierzonych zadai nadzorowanych komorek organizacyjnych zapewnkagmpleksowe
rozwigzywanie problemow Miasta i kontrolyj dziatalng¢ komorek organizacyjnych
realizupcych te zadania.

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

8. Skarbnik realizuje i nadzoruje polityinansows Miasta oraz prowadzgnw jej
ramach gospodagkinansov.

9. Komorki organizacyjne realizaljzadania wynikajce z Regulaminu oraz inne

zadania wyznaczone przez Prezydenta.

8 10. Nadzo6r nad miejskim jednostkami organizacyjnymgtytucjami kultury oraz
uprawnienia wynikajce z praw udziatowych lub z akcji spétek z udziatshiasta sprawuje
Prezydent przy pomocy Zapcow oraz wiéciwych komorek organizacyjnych (wykaz
miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji tkmy i spétek prawa handlowego
Z udziatem Miasta stanowi zaknik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego &tz Miasta
Pity).

8 11.W celu zapewnienia realizacji przez blizzada o szczegdélnym znaczeniu dla
Miasta, Prezydent nie w drodze zargzenia, powota zespdét zadaniowy wraz
z koordynatorem lub petnomocnika o#legac ich zadania i uprawnienia.
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ROZDZIAL IV

Podziat zada w zakresie kierowania Urzdem

8 12 1. Prezydent koordynuje dziatania w zakresieznigjszych probleméw
spoteczno-gospodarczych Miasta, nadzoruje dziatatdatpcOw, Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektorow, Kierownikdw oraz samodzielnych standwipracy, zgodnie ze struktur
organizacyjg (zakcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ¢diz Miasta Pity).

2.W szczegdlnéci do zada Prezydenta naky:

1) realizacja zalen polityki spoteczno-gospodarczej Miasta;

2) realizacja buzktu Miasta;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta;

4) okrelanie sposobu wykonywania uchwat;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

6) reprezentowanie Miasta Pity na zejvn,

7) wydawanie decyzji administracyjnych i nadzoroiganydawania takich decyzji przez
podlegtych pracownikéw posiadajych upowanienia Prezydenta,

8) udzielanie pracownikom upowaen do wydawania decyzji administracyjnych;

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

10) prowadzenie polityki kadrowej Wydu;

11) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow miejskigtnostek organizacyjnych;

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

13) prowadzenie dziataldoi kontrolnej zewntrznej i wewrtrznej;

14) nadz6r nad cadoig zada dotyczcych zamdéwié publicznych;

15) rozpatrywanie skarg , wnioskow i interwencjyalateli;

16) kierowanie biggcymi sprawami Miasta;

17) wykonywanie innych zadgrzewidzianych odbnymi przepisami;

18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutejczefektywnej kontroli zarglczeyj;

19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pgimy komoérkami organizacyjnymi

Urzedu;

20) wyznaczenie wiagtej komorki organizacyjnej, w przypadku konieca&io
zalatwienia sprawy przez gagej niz jedrg komorlke;
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21) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych waéwnkpracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osignig¢ nauki i techniki.

§ 13.Do zada | Zastpcy Prezydenta natg:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imienilePydenta Miasta Pity w granicach
upowa&nienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzjzep podlegtych
pracownikow posiadagych upowanienie Prezydenta;

2) nadzoér nad dziataldoig podlegtych komaorek organizacyjnych, odpowiedni@jskich
jednostek organizacyjnych, spétek prawa handlowego udzialem Miasta
w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz éadmd widciwg realizacy
zada;

3) nadzorowanie zada dotyczcych remontdow 1 modernizacji starej substancji
mieszkaniowej oraz utrzymania miejskich obiektownadstracyjnych;

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

5) nadzorowanie zadalotyczcych lokalnego transportu zbiorowego;

6) nadzér nad cadoig zada zwigzanych z utrzymaniem drdg, ulic, mostow, placowzora
organizacj ruchu drogowego;

7) nadzorowania zada dotyczicych ochrony érodowiska, zieleni miejskiej oraz
targowisk;

8) nadzodr nad cadoig zada dotyczcych zaopatrzenia w enegglektryczn i cieplrg;

9) nadzorowanie zada zwigzanych z gospodagk nieruchoméciami, rolnictwem,
gospodark zywnosciowa, wodry i lesng oraz z gospodagklokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi;

10) nadzorowanie zadalotyczcych agwiaty, w tym szkol podstawowych i gimnazjow,
przedszkoli, innych placowekwiatowo-wychowawczychztobkdw;

11) nadzorowanie zadl@otyczcych pomocy spotecznej i ochrony zdrowia;

12) nadzo6r nad cadoig zada dotyczcych dziala w zakresie zwalczania patologii
spotecznych;

13) nadzorowanie zadawynikajagcych z ustawy o ewidencji ludéd i dowodach
osobistych (zadania zlecone);

14) nadzor nad cadoig zada zwigzanych z rejestragjzdarzé stanu cywilnego (zadania
zlecone);

15) nadzorowanie zadalotyczcych poradku publicznego;
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16) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw gutawych okrélonych w ustawie
o straach gminnych,;

17) nadzorowanie caoi zada dotyczcych kultury, w tym w placéwek
upowszechniania kultury oraz kultury fizycznej, wmt terenOw rekreacyjnych
I urzadzen sportowych;

18) nadzorowanie dziatana rzecz nalg/tego utrzymania stanu sanitarnego, cz§sto
tadu i poradku w Miescie;

19) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji alayeli;

20) przekazywanie informacji przedstawicielomsrodkbw masowego przekazu
w porozumieniu z Prezydentem Miasta;

21) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Prezydenta.

8 14.Do zada Il Zaskpcy Prezydenta natg:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imienilePydenta Miasta Pity w granicach
upowanienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzjzep podlegtych
pracownikow posiadagych upowanienie Prezydenta;

2) nadzor nad dziataldoig podlegtych komérek organizacyjnych, odpowiedni@jskich
jednostek organizacyjnych, spétek prawa handlowego udzialem Miasta
w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz oadmd widciwg realizacy
zada;

3) nadzér nad cadoig zada zwigzanych z inicjowaniem dziataldad gospodarczej
I inwestycyjnej, koordynowanie dzidtazwigzanych z programowaniem rozwoju
Miasta;

4) nadzorowanie zadalotyczcych funduszy europejskich;

5) kierowanie i koordynowanie przegszzicciami z zakresu tadu przestrzennego;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji olapeli;

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

8) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Prezydenta.

§ 15.1. Do zad#a Sekretarza naky w szczegolngci:
1) nadzor nad dziataldoig podlegtych komorek organizacyjnych;
2) inicjowanie oraz koordynacja systemowych d#fiata rozwigzaa w zakresie

racjonalnego zasgzania zasobami ludzkimi w Usdzie;
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3) realizowanie pod kierunkiem Prezydenta polikidrowej i ptacowej w Urgdzie;

4) zalatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyinyszkoleniowych i osobowych
pracownikow Urzdu;

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

6) zapewnienie prawidtowej realizacji zadaynikajacych z niniejszego Regulaminu;

7) koordynacja i organizacja spraw zmanych z wyborami, referendami i spisami.
2. Realizupc powierzone zadania Sekretarz upgmany jest do wydawania polete

Dyrektorom i innym osobom kieragym dan komorky organizacyjg.

3. Na czas nieobecla Sekretarza jego obowgaki przejmuje Dyrektor Wydziatu

Organizacyjno-Prawnego.

8 16.Do zada Skarbnika naley w szczegolnéri:

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

2) nadzoér nad prawidtaywealizacy budzetu;

3) nadzér nad poziomem zadéunia Miasta,;

4) kontrola celowéci i zasadnéci wydatkéw budetowych;

5) prowadzenie rachunkowa zgodnie z obovdzujagcymi przepisami;

6) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw itdpkalnych;

7) nadzér nad terminowyrtigganiem nalenosci i dochodzenie roszciaespornych oraz
sptaty zobowgzan;

8) kontrasygnowanie czynsm prawnych dokonywanych w imieniu Gminy, ktére mog
spowodowa powstanie zobowkzan pieniznych;

9) udzielenie upowanienia do kontrasygnowania czyr$eo prawnych dokonywanych
w imieniu Gminy, ktére magspowodowda powstanie zobowzan pieniznych.

8§ 17.Do zada osoOb petrgcych funkcje kierownicze natg w szczegolnéri:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imienilePydenta Miasta Pity w granicach
upowanienia,

2) kierowanie pragpodlegtej komorki organizacyjnej;

3) nadzoér nad terminowym i rzetelnym zatatwianigaras/ przez pracownikow;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOvwcyyisy pracy oraz przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustamgchronie danych osobowych;
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5) informowanie przetmnego o stanie wykonania zaga

6) okresowa ocena podlegtych pracownikow;

7) wnioskowanie do przetonego w sprawie wytdien oraz kar porgdkowych dla
podlegtych pracownikow oraz udzielanie zgody najirl

8) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowsaogkami publicznymi;

9) merytoryczny nadzér w imieniu Prezydenta MiaBily nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, w tym opiniowanie projektow plandmansowych, sprawozda
z realizacji, przed ich przekazaniem, przez kieniganjednostki, witaciwemu
organowi gminy lub bezgoedniemu przetamonemu kierownika jednostki;

10) wnioskowanie zmian w Regulaminie, szczegOlnigraypadku przekazywania Miastu
nowych zada wynikajgcych z przepisow prawa;

11) wspoipraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnynezakresie rozpatrywania skarg
i wnioskOw oraz przyjmowania interwencji miesakaw;

12) realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolhyc

13) wspotdziatanie z Wydzialem Spraw Obywatelskictzarzadzania Kryzysowego
w zakresie zadaobronnych;

14) przedkitadanie przetonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu ddu;

15) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przgpisi zasadami bezpiearswa
i higieny pracy;

16) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOowzepisoéw oraz zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy;

17) zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich oboidw, sposobem bezpiecznego

wykonywania pracy oraz z ryzykiem zawodowym.

ROZDZIAL V

1. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 18. 1 W skiad struktury organizacyjnej Wdu wchodz nastpujace komorki
organizacyjne kywajgce przy znakowaniu akt oznaczenia:

1) Wydziat Organizacyjno-Prawny, w tym: OP
a) Zespot Radcow Prawnych OPR

2) Wydziat Finansowy, w tym: FN
a) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych FNP



b) Referat Budetu FNB

c) Referat Ksjgowasci Urzedu FNK
3) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej GKM
4)  Wydziat Architektury A
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomcami, w tym: GN

a) Referat Terenowo-Prawny GNT

b) Referat Obrotu Nieruchorsciami GNO

c) Referat Gospodarki Gruntami GNG
6) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zajdzania Kryzysowego SOZK
7)  Wydziat Gwiaty, Kultury i Sportu OKS
8) Wydziat Administracyjny, w tym: AD

a) Kancelaria Gtéwna Uezlu ADK

b) Zespot Informatykow ADI

c) Biuro Obstugi Klienta BOK
9) Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich RFE
10) Miejska Pracownia Urbanistyczna PU
11) Urzd Stanu Cywilnego USC
12) Stra Miejska SM
13) Biuro Rady Miasta BRM
14) Biuro Zamoéwié Publicznych BZP
15) Biuro Audytu i Kontroli BAK
16) Biuro Nadzoru Wigicielskiego BNW
17) Biuro Prezydenta BP
18) Shwba BHP BHP

2. W skiad Urzdu wchodzi rownig samodzielne stanowisko:

Audytor Wewrgtrzny funkcjonugcy w ramach Biura AudytlAW
i Kontroli

3. W komorkach organizacyjnych mggfunkcjonowa& Petnomocnicy, Doradcy,
Koordynatorzy, Asystenci realizigy wyodrbnione zadania, podlegli bezpednio
Prezydentowi.

8§ 19. 1.W Urzdzie tworzy s} nastpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz;
2) Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;

10



a) jeden zagpca Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
3) Skarbnik;
4) Gtowny Ksegowy Urzdu petlngcy jednoczénie funkcg Dyrektora Wydziatu
Finansowego;
5) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkowej;
a) dwéch zagpcow Dyrektora Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Blikaniowej;
6) Dyrektor Wydziatu Architektury;
a) jeden zagpca Dyrektora Wydziatu Architektury;
7) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchogetami;
a) jeden zagpca Dyrektora Wydzialu Gospodarki Nieruchawiami petngcy
jednoczénie funkcg Kierownika Referatu;
8) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zadzania Kryzysowego;
a) jeden zagpca Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich | Zalzania
Kryzysowego;
9) Dyrektor Wydziatu Gwiaty, Kultury i Sportu;
a) jeden zagpca Dyrektora Wydziatu @viaty, Kultury i Sportu;
10) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
a) dwéch zagpcow Dyrektora Wydziatu Administracyjnego;
11) Dyrektor Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europegki
a) dwoch zagpcowDyrektora Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejskich;
12) Dyrektor Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
a) jeden zagpca Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
13) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego;
a) jeden zagpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego;
14) Komendant Stig Miejskiej;
a) jeden zagpca Komendanta Stra Miejskiej;
2. Stanowiskami kierowniczymi w Uedzie § ponadto kierownicy nagpujacych
Komorek organizacyjnych:
1) Biura Rady Miasta;
2) Biura Zamowié Publicznych;
3) Biura Prezydenta;
4) Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;
5) Referatu Bugktu;
6) Referatu Obrotu Nieruchorsmami;
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7) Referatu Gospodarki Gruntami;
8) Biura Nadzoru Wigicielskiego;
9) Kancelarii Gtéwnej Uradu.
3. Stanowiskiem kierowniczym w Ugdzie jest rownig Audytor Wewretrzny.
4. Pracami Zespotu Radcow Prawnych kieruje koordynatgyznaczony przez
Prezydenta Miasta Pity.

2. Zadania wspolne Komorek organizacyjnych

8 20. 1. Wszystkie komorki organizacyjnea szobowhzane do wspotdziatania
w szczegolnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohagiji.

2. Do wspdlnych zadakomorek organizacyjnych nalew szczegolngci:

1) opracowywanie materiatbw do projektu beatli Miasta oraz realizacja zadajetych
w budrecie;

2) opracowywanie wnioskOw i realizacja prgych programéw rzeczowych zada
spoteczno-gospodarczych;

3) realizacja dochodéw baetowych;

4) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowaadkami publicznymi;

5) stosowanie szczegolnych procedur kontroli wydatkdokonywanych zesrodkow
publicznych, zgodnie z planem;

6) przestrzeganie unormowa i termindw wynikagcych z okrélonych zasad
rachunkowéci;

7) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz zdrmn Prezydenta i realizowanie
podgtych uchwat i zargdzen;

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skaigierpelacje i wnioski postow na
Sejm, senatoréw i radnych oraz skargi, wnioskienwencje mieszkaow;

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

10) realizowanie spraw obronnych, zadavigzanych z obros cywilng i zarzdzaniem
kryzysowym wedtug whsciwosci komaorek organizacyjnych;

11) ochrona informacji niejawnych klasyfikowanyctan innych chronionych oglonymi
ustawami;

12) realizowanie zasad i trybu dgstt do informacji publicznej;

13) stosowanie unormowwawewretrznych, obowizujgcego jednolitego rzeczowego
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wykazu akt, zasad dotygzych wewrtrznego ich obiegu, archiwizowanie akt;

14) prowadzenie spraw zawianych z realizagj przepisOw ustawy prawo zamowie
publicznych w porozumieniu z Kierownikiem Biura Zawien Publicznych;

15) wykonywanie nadzoru i kontroli w zakresie daraé komorki organizacyjnej;

16) wspotpraca w zakresie udgmtiania informacji poprzez Biuletyn Informaciji
Publicznej, w szczegoldoi przez nadzér nad zakresem,stig i aktualndcia
przekazywanych informaciji;

17) wnioskowanie o0 zmiany w biecie;

18) prowadzenie pogiowania administracyjnego lub adowego w sprawie
przymusowego $ciggnigcia naleénosci Gminy w zakresie spraw komorki
organizacyjnej Urgdu;

19) sprawowanie nadzoru nad mieniem gminnym w za&nealizowanych zada

20) nadzoér i kontrola nad wykorzystaniem udzieldnyr budetu dotacji oraz ich
rozliczanie w zakresie zaflaealizowanych przez komoérki organizacyjne édhz,

21) sprawowanie kontroli zagdczej dla zapewnienia realizacji celéw i zada sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy, w szczegoli§oi:

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

c) wiarygodndci sprawozda,

d) ochrony zasobdéw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznegopmsania,

f) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji,

g) zargdzania ryzykiem;

22) przekazywanie informacji o potrzebach w zakrebksvidacji lub ograniczenia
zagraen na stanowiskach pracy;

23)realizowanie wedtug kompetencji ustalgawartych w zawdzeniu Prezydenta

w sprawie stosowania przepisow bezpiéstwa i higieny pracy w Uktizie.

ROZDZIAL VI

Zadania poszczegoélnych komaorek organizacyjnych

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

dotyczce w szczegolriai:
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1) zapewnienia prawidtowej obstugi obywateli prkézad,

2) zapewnienia sprawnej organizacji pracy i funkopania Urzdu;

3) obstuga posiedae zwotywanych przez Prezydenta, z wodeniem posiedze
Zgromadzé Wspolnikdéw Spoétek prawa handlowego z udziatem kéias

4) procesu tworzenia, organizacji, funkcjonowaniznoszenia jednostek pomocniczych
Miasta,;

5) prowadzenia rejestru jednostek pomocniczych tdjas

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

7) zapewnienia sprawnej pracy sekretariatu Prezgdein Zastpcow Prezydenta,
rejestrowaniem korespondencji kierowanej do Preztale rozdzielaniem
i przekazywaniem prasy;

8) prowadzenia spraw zgdanych z systemem ubezpiegzgpotecznych, zdrowotnych,
Funduszem Gwarantowanydwiadczeé Pracowniczych, Restwowym Funduszem
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, Funduszenctyiarealizacy obowigzkow
ptatnika sktadek i podatku dochodowego od osolkcimych zatrudnionych w ramach
stosunku pracy;

9) prowadzenia spraw wynagrodzezasitkbw z ubezpieczenia spotecznego;

10) racjonalnego gospodarowania kadrami i fundugziaiay

11) prowadzenia spraw ptacowych zmanych z umowami o pracw tym sporgdzanie:

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

12) prowadzenia ewidencji umow cywilno-prawnych;

13) catoksztattu spraw osobowych pracownikowddrr,

14) ewidenciji i rozliczania czasu pracy;

15) catoksztatltu spraw osobowych kierownikow migjbkijednostek organizacyjnych
Z wylagczeniem jednostekswiaty i ztobkow;

16) prowadzenie spraw zydanych z obowizkiem skladania é@wiadczé Prezydentowi,
do ztenia ktérych zobowgzane g osoby na podstawie obayzujacych przepisow
prawa, z wydczeniem kierownikow placéwekswiatowych,ztobkow;

17) koordynowania procesu szkolenia, doksztatcaniadoskonalenia zawodowego
pracownikow;

18) prowadzenia rejestru skarg, wnioskdéw i ewidenijterwencji oraz nadzoru

i koordynowania rozpatrywania skarg, wnioskéw emtenc;j;
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19) prowadzenia spraw zg@anych z przyjmowaniem ustnyckvwaadczeé ostatniej woli;
20) prowadzenia spraw zgzanych z upowanieniami i petnomocnictwami;
21) prowadzenia rejestru zadzen Prezydenta Miasta Pity i Kierownika Wdu Miasta
Pity;
22) prowadzenia rejestru miejskich jednostek orgaryych oraz rejestru ich statutéw
i regulaminéw organizacyjnych;
23) obstugi tablicy obwieszcaeavtasnych;
24) przegddu i statego monitoringu Kodeksu Etyki PracownikOwzgdu Miasta Pity;
25) monitoringu systemu Katalogu Ustéigiadczonych przez Ugzd Miasta Pity;
26) prowadzenia spraw zywanych z cztonkostwem Gminy Pita w =zwkach
i stowarzyszeniach jednostek samyoiz terytorialnego;
27)nadzoru i koordynowania spraw zménych z kontrolami zewetrznymi;
28) monitorowania sprawozdawéod GUS wplywagcej do Urzdu Miasta
i przekazywania ich merytorycznym komérkom;
29) przyjmowania i wywieszania pismdowych i obwieszcze
30) prowadzenia spraw zydanych z udzielaniem informacji publicznych, o kidr
mowa w ustawie o dagtie do informacji publicznej, we wspotpracy z koremi
organizacyjnymi Urgdu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi.
2. W zakresie zadazleconych Wydziat Organizacyjno-Prawny odpowiebgigest
w szczegOlIngci za:
1) organizagj przeprowadzania spisow powszechnych;
2) organizagj przeprowadzania wyborow Prezydenta RP, wyboréwSdpmu i Senatu
oraz samorgdowych, wyborow do Parlamentu Europejskiego, refeuen.
3. Przy Wydziale dziat&oordynator do spraw funkcjonowania systemu kontrol
zarzadczej (KZ1) bezpdrednio podleglty Prezydentowi Miasta Pity.
4. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziatespot Radcéw Prawnych (OPR)
ktory swiadczy pomoc prawndla Urzdu i Rady, polegafa w szczegdIngi na:
1) opiniowaniu pod wzgtem formalno-prawnym aktow prawnych organow Miasta;
2) przygotowywaniu projektow aktéw prawnych (w ppagkach, gdy przepisy prawa
przewidug nowe zadania dla gmin);
3) udzielaniu porad i konsultacji dla poszczegoinkomorek organizacyjnych;
4) sporadzaniu opinii prawnych;
5) wysepowaniu w charakterze petnomocnika przgdisni i innymi organami;

6) prowadzeniu czynioi administracyjno-biurowych poprzez:
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a) zakladanie teczek akt spraw prowadzonych przezgaegolnych radcow prawnych;
b) prowadzenie rejestru opinii prawnych, spraw spoin ksegozbioru.
5. Prag Zespotu Radcéw Prawnych koordynuje radca prawngnagzony przez
Prezydenta Miasta Pity.
6. Zespot Radcow Prawnych podlega bezpdnio Prezydentowi.
7. W razie nieobecrii Koordynatora spowodowanej urlopem, charolvyjazdem
stizbowym lub wynikagcej z innych przyczyn niemtaosci petnienia obowgzkow,

Koordynator powierza swoje obayzki wyznaczonemu przez siebie radcy prawnemu.

§ 22. 1. Wydziat Finansowy (FNykfada s z:

1) Referatu Podatkow i Optat Lokalnych;

2) Referatu Bugetu;

3) Referatu Ksigowasci Urzedu.

2. Do zada Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych (FNP) rglev szczegolnéci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyoych podatkdw i optat lokalnych;

2) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyogch podatkéw i optat lokalnych;

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

4) prowadzenie pogbowania zabezpieczmiego wykonanie zobowzan (hipoteki,
zastaw skarbowy) w zakresie naiesci pienieznych Gminy;

5) podejmowanie czyngoi zmierzagcych do egzekucji administracyjnej poowej
swiadczé pienkznych oraz zgtaszanie wierzytekoo Gminy Pita w posfpowaniu
upaditgciowym i naprawczym;

6) wydawanie zéviadcze przewidzianych w o@dbnych przepisach;

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

8) przygotowywanie danych do sprawoadmansowych;

9) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchéomo
3. Do zada Referatu Budetu (FNB) naley w szczegdlngci:

1) opracowanie procedury uchwalania betd oraz ustalanie szczegétdwomateriatow
planistycznych towarzygeych projektowi budetu;

2) przygotowywanie zasad planowania wraz ze wskamapodstawowych parametrow,
wzorow dokumentow i terminéw do projektu WielolegniPrognozy Finansowej;

3) przygotowywanie projektu uchwaty hietowej wraz z obgmieniami;
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4) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozyansowej;

5) informowanie merytorycznych komorek organizaggim i miejskich jednostek
organizacyjnych o wysokoi srodkéw zabezpieczonych w projekcie khath w celu
opracowania planéw finansowych;

6) informowanie merytorycznych komorek organizaggim i miejskich jednostek
organizacyjnych o zmianach planéw dochodéw i wyéatkvprowadzonych w toku
wykonywania budetu;

7) opracowywanie uktadu wykonawczego beit;

8) przygotowywanie projektéw uchwat i zgdzer w sprawie zmian w bugcie Miasta
i WPF oraz prowadzenie ich ewidenciji;

9) przygotowywanie dyspozycjia przekazywanigrodkoéw finansowych dla miejskich
jednostek organizacyjnych w celu realizacji zadlreslonych w budecie;

10) rozliczanie dochodow baetowych zwizanych z realizagj zada z zakresu
administracji radowej oraz innych zada zleconych jednostce samedu
terytorialnego odibnymi ustawami;

11) wspdipraca z bankami i innymi instytucjami wkeesie obstugi zadienia Gminy
oraz prowadzenie obstugi finansowej z tytutu zgeictych kredytow bankowych,
pozyczek z funduszy pozabgetowych i innych zrédet zewwtrznych oraz
wyemitowanych obligacji, jak rowniez tytutu udzielonych z bugtu payczek;

12) opracowywanie analiz zdoliwm kredytowych i innych analiz finansowych oraz iadiz
W negocjacjach dotygeych zacigania przez Miasto diugu;

13) przygotowywanie materiatbw do projektu beth w zakresie dotygzym obstugi
zadtwenia gminy;

14) sporzdzanie informacji z wykonania bgzeltu;

15) przygotowywanie prezentacji multimedialnychydagcych budetu;

16) przygotowywanie materiatbw do projektow przépis wewrgtrznych z zakresu
rachunkowsci organu;

17) prowadzenie ewidencji boetu Miasta oraz kontrola rozliczamiejskich jednostek
organizacyjnych z bugtem;

18) prowadzenie ewidencji kgjowej projektéw wspotfinansowanych zé&rodkéw
pochodacych z budetu Unii Europejskiej (w zakresie dochodow) i wgpéata
w tym zakresie z innynkomaorkami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

19) sporzgdzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych sald kont

rozrachunkowych organu;
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20) sporadzanie sprawozaabudzetowych w zakresie dotyggym organu Gminy;

21) dokonywanie kontroli ~ formalno-rachunkowej spoagdar  budetowych
i finansowych miejskich jednostek organizacyjnychazo sporzdzanie na ich
podstawie sprawozdazbiorczych (w tym: z zakresu realizacji planu dwadw
i wydatkéw zada zleconych);

22) sporadzanie rocznego bilansu z wykonania betd Miasta oraz bilansu
skonsolidowanego Gminy;

23) przygotowanie projektow uchwat dotycych budetu, nieprzepisanych do zada
innych komorek organizacyjnych;

24) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowerez Wielkopolskiego Urdu
Wojewoddzkiego informaciji i dokumentéw wynilkaych z obowdzujacych przepisow
prawa oraz wnioskowanie o wydanie opinii Zzeanych z bugetem Miasta,

25) wspdipraca z RIO w zakresie prawidtdeigplanowania i wykonania budtu.

4. Do zada Referatu Ksjgowasci Urzedu (FNK) naley w szczegolnéri:

1) prowadzenie rejestru obcych dowodéw e@swych (faktur, rachunkow, not)
i przekazywanie ich do merytorycznych komorek orgacyjnych celem dokonania
czynnaci kontrolnych;

2) wykonywanie dyspozycjisrodkami piengznymi oraz wtornej kontroli zgodsoi
operacji gospodarczych z planem finansowym orazpmsf kontroli kompletngci
i rzetelngci dokumentow dotyegeych operacji gospodarczych i finansowych ¢diz,

3) realizacja wydatkbw Urzdlu Miasta tj. dokonywanie platbd (sporadzanie
przelewéw) na podstawie prawidlowo przygotowanycWwprowadzonych do
Zintegrowanego Systemu Zadzania Miastem OTAGO i przekazanych przez
merytoryczne komorki organizacyjne do Wydzialu Rsawego dowoddéw
ksiegowych;

4) wspotpraca z bankiem prowadym obstug budzetu Miasta;

5) lokowanie wolnychrodkow pien¢znych budetu Miasta na lokatach bankowych;

6) przygotowywanie wnioskOw o otwarcie, prowadzeniezamkngcie rachunkéw
bankowych;

7) przygotowywanie do Uedu Skarbowego zgtosizeidentyfikacyjnych lub zglosze
aktualizacyjnych Gminy Pita;

8) prowadzenie  ewidencji kgjowej dochoddéw  (syntetycznej, analitycznej
i szczego6towe));

9) prowadzenie rachunkowa Urzedu Miasta zgodnie z obogaujacymi przepisami;
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10) prowadzenie ewidencji kgjowej projektéw wspotfinansowanych z&rodkdw
pochodacych z budetu Unii Europejskiej (w zakresie wydatkéw) i wsmpdica
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi;

11) obstuga finansowa Zaktadowego Fundus&wiadczé Socjalnych i sum
depozytowych;

12) rozliczanie kosztow podiy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zadiz
stuzbowych;

13) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowegasektow;

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

15) ewidencja drukowrcistego zarachowania;

16) przygotowanie projektéw przepiséw wexmnych z zakresu rachunkoswod Urzedu;

17) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru spazged zakupow dla celéw rozlicte
podatkowych oraz spagdzanie deklaracVAT ;

18) przygotowywanie projektéw wnioskOw o0 udzielemnterpretacji przepisow prawa
podatkowego;

19) ewidencja kggowa magtku Gminy;

20) wspdipraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchécieomi w zakresie przygotowania
niezlednych danych do spadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

21) sporadzanie sprawozaabudzetowych i finansowych Urzlu Miasta;

22) sporadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych sald kont
rozrachunkowych Urgdu Miasta;

23) prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nadviglawym dysponowaniem
ustalonymi w budeciesrodkami finansowymi zwizanych z dziatalnieci Wydziatu;

24) realizacja zadeazwigzanych z prowadzeniem spraw organizacyjnych Wydziat
5. Pracami Referatow kieruje Gtowny Kgowy Urzdu oraz Kierownicy Referatow

podlegli shibowo Skarbnikowi.

8 23. 1.Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKMykonuje zadania

wiasne dotyczce w szczegolnai:

1) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania wodgoéw i zaopatrzenia w wed
kanalizacji, usuwania i oczyszczaniaiekow komunalnych, utrzymania wysypisk
i unieszkodliwiania odpadow komunalnych, zaopatizew energ} elektryczm,
cieplmg i gaz oraz wspétpracy z miejskimi jednostkami migacyjnymi w tym
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zakresie;

2) sprawowania nadzoru nad wdavym stanem technicznym komunalnych zasobow
mieszkaniowych oraz utrzymaniem miejskich obiektdowarzadzen uzyteczndci
publicznej sfery komunalnej;

3) zapewnienia nakytego stanu sanitarnego, czystia porzdku na terenach miejskich;

4) ochronysrodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej;

5) przeprowadzania ocen oddziatywania przgusic¢ nasrodowisko;

6) udostgpniania informacji grodowisku i jego ochronie;

7) sprawowania nadzoru i kontroli nad miejskimi rjedtkami organizacyjnymi oraz
podmiotami  wykonujcymi zadania Miasta w zakresie posiadanego mienia
i realizowanych zada w tym w szczegolrimi:

a) zaopatrzenia w wed w tym do gaszenia parOow i oczyszczaniemsciekOw
komunalnych,

b) zaopatrzenia w ciepto,

c) agéwietlania miejsc publicznych i drég,

d) funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego,

e) funkcjonowania gminnych drdg, ulic, mostow, ghac oraz organizacji ruchu
drogowego,

f) zieleni miejskiej,

g) cmentarzy komunalnych,

h) szaletow;

8) wytapywania i utrzymywania bezdomnych zwigrz

9) dofinansowania zabiegow sterylizacji oraz kagitrasow i kotow;

10) wspotdziatania z Miejgk Pracowna Urbanistyczg w trybie sporzdzania
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzeniigeta Pity, w szczegolsoi
sktadanie wnioskow do projektéw planu w zakresi@kgjacym z zada Wydziatu;

11) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miastakal@dmi mieszkalnymi
i socjalnymi) oraz sprawowania nadzoru w tym zakresad Miejskim Zaktadem
Gospodarki Mieszkaniowej w Pile;

12) wspotdziatania z Miejskim Zaktadem Gospodarkeszkaniowej w Pile w zakresie
kreowania polityki czynszowej w odniesieniu do lbkanieszkalnych i lokali
socjalnych stanowcych wiasné¢ Gminy Pita i przygotowywania projektow
zarzmdzer Prezydenta Miasta Pity w tych sprawach;

13) wspotdziatania z Miejskim Zaktadem Gospodarkieszkaniowej w Pile w zakresie
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gospodarowania lokalamizytkowymi;

14) wspotdziatania z Wydziatem Rozwoju i Funduszydpejskich w zakresie oldlania
polityki mieszkaniowej w zasobach komunalnych;

15) wspotdziatania z Pilskim Towarzystwem Budowwigt Spotecznego w zakresie
realizacji gminnego budownictwa mieszkaniowego;

16) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchéoami w zakresie przygotowania
niezlednych danych do spadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

17) przydziat lokali mieszkalnych i lokali socjalty,

18) zamiany z ,urgdu” wczesniej przydzielonych lokali mieszkalnych i lokaligalnych;

19) adaptacji pomieszcz@iemieszkalnych na cele mieszkaniowe;

20) potwierdzenia uprawniedo lokalu mieszkalnego lub lokalu socjalnego stdgoych
witasnag¢ Gminy Pita;

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

22) wykonywania egzekucji w sprawach lokalowychkt@rych prawomocne orzeczenia
sgdowe i ostateczne decyzje administracyjne orzgkappréanienie lokalu zapadty
przed 12 listopada 1994 r.;

23) przyznawania dodatkbw mieszkaniowych, wstrzyauyia wyptaty dodatkdw
mieszkaniowych i anulowania decyzji o wstrzymaniyptaty, sporzdzania list
wyptat i przelewow bankowych oraz kontroli realigacbowigzkow zwigzanych
z pobieraniem dodatku mieszkaniowego w tym egzekusgnalenie pobranych
swiadczé;

24) przyznawania dodatkOw energetycznych, smmania list wyptat i przelewow
bankowych oraz kontroli realizacji obaygkdéw zwihzanych z pobieraniem dodatku
energetycznego;

25) wyptaty odszkodowaprzez Gmig Pita z tytutu niedostarczenia lokalu socjalnego na
realizacg wyroku sjdowego orzekarego eksmisj

26) wystpowania Gminy Pita w charakterze interwenienta uhego w procesach
sagdowych, w ktérych mee zosté orzeczony wyrok eksmisyjny;

27) wspdtdziatania z Miejskim Zakladem Gospodarkieszkaniowej w Pile w zakresie
przekwalifikowa lokali mieszkalnych na lokale socjalne, w celugarzaczenia ich na
realizacg wyrokow eksmisyjnych;

28) wydawania i cofania zezwdlena sprzedanapojow alkoholowych przeznaczonych

do spaycia w miejscu sprzeds i poza miejscem sprzeda w tym zezwolé
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jednorazowych i zezwotena sprzedai podawanie napojow alkoholowych podczas
organizowanych przyf i dokonywania przypiséw i odpisow natesci budzetu oraz
ich egzekucja;

29) ustalania dni i godzin otwarcia oraz zamykaplacowek handlu detalicznego,
zaktadow gastronomicznych i zakladow ustugowychlaitncsci;

30) wydawania licencji na wykonywanie transportagbwego taksowgk

31) wydawania zezwoke na wykonywanie regularnych i regularnych specjeiny
przewozéw osob w krajowym transporcie drogowym;

32) prowadzenia ewidencji obiektowwiadczicych ustugi hotelarskie, nie ettace
hotelami oraz pdl biwakowych;

33) przygotowywania zestawie danych dotycgrcych czynszow najmu lokali
mieszkalnych nalecych do publicznego zasobu mieszkaniowego zmtgch na
obszarze Gminy Pita;

34) wydawania zezwobena prowadzenie przez przegsorcéw dziatalnéci w zakresie
opr&niania zbiornikbw bezodptywowych i transportu nigsizsci ciektych;

35) wydawania zezwohlew formie decyzji na prowadzenie hodowli lub utrzgmanie
psOw rasy uznanych za agresywne;

36) wydawania zezwotena prowadzenie przez przegsorcow dziatalnéci polegajcej
na prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwterz

37) wydawania zezwotena prowadzenie przez przegsorcow dziatalnéci w zakresie
grzebowisk zwiok zwiergych i ich czsci;

38) wydawania zezwotena prowadzenie przez przegsorcow dziatalnéci polegajcej
na prowadzeniu spalarni zwtok zwiecych i ich czsci;

39) wydawania zezwotena prowadzenie przez przegsorcow dziatalnéci w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwietami;

40) wydawania zezwotena prowadzenie przez przeglsorcow dziatalnéci w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wetzbiorowego odprowadzaniaiekow.

2. W zakresie zadezleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:

1) wydawanie decyzji dotygeych zagcia na cele przégiowego zakwaterowania sit
zbrojnych  budynkéw, pomieszaze i terenOw oraz wydawanie decyzji
0 odszkodowaniu w tych sprawach;

2) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobaamentarzami wojennymi;

3) przyjmowanie, przesylanie i niszczenie wnioskowwpis do Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dziatalnéci Gospodarczej.
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8§ 24. Wydziat Architektury (A) wykonuje zadania dotygee w szczegolnii:

1) wydawania wypisOw i wyrysow ze studium uwarunkéw i kierunkow
zagospodarowania Miasta Pity;

2) wydawania wypisow i wyrysow z planéw zagospoudaia przestrzennego;

3) prowadzenia rejestru obamujacych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

4) prowadzenia archiwum oryginatbw miejscowych plan zagospodarowania
przestrzennego: oboydujgcych, nie obowgzujacych i uchylonych;

5) przygotowywania projektéw decyzji o ustalenidbzacji inwestycji celu publicznego
oraz decyzji o warunkach zabudowy w przypadku brakiejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

6) rejestrowania w ogbnych rejestrach:

a) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji cegdublicznego,

b) decyzji o warunkach zabudowy,

c) przestanych odpiséw decyzji innych organéw wydggh decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, ktfio/cz zagospodarowania terenu;

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

8) wydawania zéviadczéh o zgodnéci zmiany sposobu aytkowania obiektu lub jego
czesci z ustaleniami obowkujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

9) przygotowywania opinii wgpnych projektow podziatu nierucholud,

10) opiniowania terendw i obiektéw przeznaczonyohnydzietzawienia lub sprzedy —
we wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchéomami;

11) oceny rodzajow terendw w rozumieniu przepisow ochronie srodowiska,
w przypadku braku miejscowego planu zagospodar@avanziestrzennego;

12) innych opinii z zakresu gospodarki i fadu ptzasnego;

13) wspotdziatania z Wydziatem Rozwoju i Funduszwrdpejskich w zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz ochrérodowiska;

14) wspotdziatania z Wydziatem Gospodarki Komunglin&lieszkaniowej w zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz ochrérodowiska;

15) wspotdziatania z Miejgk Pracowna Urbanistyczg w trybie sporzdzania
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzeniigeta Pity, w szczegolsoi
sktadanie wnioskow do projektow plandw w zakresy@ikajacym z zada Wydziatu.
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§ 25. 1. Wydziat Gospodarki Nieruchoméciami (GN) sktada st z:

1) Referatu Terenowo-Prawnego;

2) Referatu Obrotu Nieruchorémami;

3) Referatu Gospodarki Gruntami.
2. Do zada Referatu Terenowo-Prawnego (GNT)halezy w szczegolngi:

1) opracowywanie danych do projektu beth Miasta w zakresie dochodow
i wydatkow;

2) przygotowywanie informaciji o stanie mienia koralnego;

3) nadzér i spordzanie opisowych sprawoatla wykonania buzetu Miasta w zakresie
pracy Wydziatu;

4) prowadzenie spraw | sprawowanie nadzoru nad igfawym dysponowaniem
ustalonymi w budeciesrodkami finansowymi zwizanymi z dziatalngcia Wydziatu;

5) realizacja zadazwigzanych z prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu

6) prowadzenie spraw zgdanych z opracowywaniem wpnych projektéw podziatu
nieruchoméci gminnych;

7) obstuga mapy numerycznej Pity;

8) prowadzenie spraw zyzdanych z nazewnictwem ulic i nadawania numeracji
porzadkowej nieruchomgi w Pile;

9) prowadzenie ewidencji nieruchokesogminnych dla celéw podatkowych;

10) ewidencja gruntow gminnych wraz z wprowadzen®@man wynikagcych z obrotu
tymi nieruchoméciami;

11) podziat i rozgraniczenia nieruchofop

12) przygotowywanie wspolnie z pracownikami Wydaiaprojektow aktéw prawa
miejscowego i decyzji administracyjnych wydawanypchez organy Gminy;

13) prowadzenie spraw zgwianych z przygotowywaniem wnioskow dgla w sprawach
cywilnych oraz dochodzenie nafesci gminnych w posfpowaniach cywilnych;

14) wystpowanie w sprawach cywilnych dotycych: posgpowar spadkowych,
zasiedzs;

15) ustanawianie skebngci na nieruchomgiach Gminy Pita;

16) wyraanie zgody na czasowe gap terenu dla potrzeb wykonywania inwestycji.
3. Pracami Referatu kieruje Zapta Dyrektora Wydziatu.
4. Do zada Referatu Obrotu Nieruchomaosciami (GNO) nalezy w szczegolngci:

1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dogezch obrotu nieruchongociami
Gminy Pita;
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2) analiza obrotu nieruchorfmami Gminy Pita oraz midiwosci ich zagospodarowania;
3) prowadzenie catoi spraw zwiazanych ze sprzeds
a) nieruchomgéci zabudowanych i niezabudowanych w trybie przetasgn,
b) udziatbw w nieruchomgiach zabudowanych lub niezabudowanych w trybie
przetargu lub bezprzetargowym,
c) nieruchoméci przeznaczonych na poprawienie warunkow zagospodamia
nieruchoméci przylegtych w trybie przetargu lub bezprzetargaw
d) nieruchoméci niezlzdnych do racjonalnego korzystania z budynku midsekm,
w przypadku gdy posadowiony jest na dzialce nielrsggcej wymogow dziatki
budowlanej;

4) prowadzenie casoi spraw zwyzanych ze zbywaniem lokali mieszkalnych
stanowjcych wiasné¢ Gminy Pita na rzecz ich najemcow;

5) prowadzenie cafgci spraw zwgzanych ze sprzeda nieruchoméci Gminy Pita
z zastosowaniem bonifikaty;

6) prowadzenie cadoi spraw zwizanych z oddaniem w zytkowanie wieczyste
nieruchoméci stanowjcych wkasné¢ Gminy Pita;

7) prowadzenie casgoi spraw zwgzanych z darowizn nieruchomeéci stanowjcych
witasnag¢ Gminy Pita;

8) prowadzenie cafoi spraw zwizanych ze zbywaniem domow jednorodzinnych
stanowjcych wiasné¢ Gminy Pita;

9) wydawanie zezwofeo sptacie nalenosci z tytutu nabycia lokalu mieszkalnego lub
domu jednorodzinnego w systemie ratalnym,;

10) wydawanie, na wniosek wfdciela nieruchomgxi, zezwolé o0 zgodzie na
wykreslenie z ks¢gi wieczystej hipotek, erzaroOw i ograniczé wpisanych na rzecz
Gminy Pita;

11) prowadzenie spraw zaianych ze sprzeda prawa wiasngci nieruchoméci
stanowjcych wiasné¢ Gminy Pita na rzecz aytkownikdw wieczystych, é&dacych
osobami fizycznymi lub osobami prawnymi;

12) prowadzenie spraw zgzianych zzagdaniem zwrotu udzielonej bonifikaty;

13) prowadzenie spraw zawianych z wykonywaniem prawa pierwokupu;

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

15) prowadzenie spraw zywianych z przejmowaniem nieruchofob za zalegtéci
podatkowe w oparciu o ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
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16) prowadzenie spraw zagwianych z komunalizagjmienia;

17) prowadzenie spraw zywianych z pospowaniem regulacyjnym nieruchodoo
wynikajagcym z przepisOw ustaw o stosunkuBtava Polskiego do Kaiotdw raznych
wyznaj;

18) prowadzenie dokumentacji akt przekazywanychrdbiwum zaktadowego;

19) wspotpraca z MiejgkPracown Urbanistyczy, Wydziatem Architektury, Wydzialem
Finansowym, Wydzialem Rozwoju i Funduszy EuropejskiMiejskim Zaktadem
Gospodarki Mieszkaniowej, Zagdem Drog i Zieleni w Pile, a tak Pilskim
Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w sprawachzamych z wykonywaniem
zada nalezacych do zakresu dziatania Referatu;

20) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzemigetargdw na ustugi z zakresu
wycen nieruchomii;

21) prowadzenie cadoi spraw zwizanych z wnoszeniem nieruchosobjako wktaddw
niepieneznych (aporty) do spétek;

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

23) prowadzenie spraw zazianych ustalaniem odszkodowania za nieruchiohnmzegte
pod drogi gminne (art. 98 ustawy o gospodarce nlemaciami);

24) prowadzenie spraw zyzianych z wykupem nieruchor® do zasobu gminnego.

5. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu potllegtuzbowo Dyrektorowi
Wydziatu.
6. Do zada Referatu Gospodarki Gruntami (GNG) nalezy w szczegoIngci:

1) prowadzenie ca$oi spraw zwizanych z wydziglawianiem | wynajmowaniem
gruntow Gminy Pita;

2) naliczanie optat za bezumowne korzystanie ztgmrGminy Pita;

3) wydawanie, na wniosek wgaciela nieruchomgri, zezwolé na wykrélenie z ksggi
wieczyste] hipoteki zwizanej z przeksztatlceniem prawayikowania wieczystego
w prawo wiasnéci nieruchomeci;

4) rejestracja aytkownikdéw wieczystych gruntéw gminnych i wysakd optat rocznych
z tym zwgzanych (przypisy optat) oraz uwzgdhianie wszystkich zmian zg#anych
z obrotem prawaaytkowania wieczystego nieruchokwd gruntowych stanowcych
witasnag¢ Gminy Pita;

5) realizacja wnioskow w sprawie udzielenia borfik od optat rocznych z tytutu

uzytkowania wieczystego;
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6) wyrazanie zgody na czasowe geie terenu pod imprezy okoliczémowe;

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

8) przeksztalcenie prawayikowania wieczystego w prawo wiaseg

9) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrosturteégi nieruchoméci, powstatego
w wyniku jej podziatu lub na skutek wybudowania ggzey infrastruktury
technicznej;

10) ustalanie rent planistycznych zwanych ze wzrostem wakm nieruchomeéci
w przypadku uchwalenia lub zmiany miejscowych plan@agospodarowania
przestrzennego;

11) prowadzenie spraw zyZianych z roszczeniami wgcieli nieruchoméci
wynikajagcych z obntenia wartéci uzytkowej ich nieruchoméei wskutek uchwalenia
lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowaniagtrzennego;

12) prowadzenie spraw zgvianych z obstugwspolnot mieszkaniowych;

13) przyjmowanie zaktadowych budynkow mieszkalnyen podstawie ustawy z dnia
12.10.1994 r. o zasadach przekazywania zaktadowydignkow mieszkalnych przez
przedsgbiorstwa pastwowe;

14) wydawanie decyzji o0 ustanawianiu trwatego zdwz wygaszania zagdu lub
przekazania zagdu miedzy jednostkami;

15) prowadzenie spraw z wniosku spotdzielni miesigkaych o wyréwnanie terminow
wieczystego gytkowania w oparciu i ustaywo spoétdzielniach mieszkaniowych;

16) prowadzenie spraw zgzianych z zadaniami gospodarki rolnej i wodno-maeligine;j;

17) wydawanie Zaviadcze dla celdow emerytalno-rentowych o pracy w gospduaes
rolnym;

18) prowadzenie dokumentacji akt przekazywanychrdbiwum zaktadowego;

19) wspotpraca z MiejgkPracown Urbanistyczy, Wydziatem Architektury, Wydzialem
Finansowym, Wydziatem Rozwoju i Funduszy Europejskoraz Zargdem Drog
i Zieleni w Pile w sprawach prawidtowego wykonywaziada nalezacych do zakresu
dziatania Referatu;

20) prowadzenie spraw zywianych zzadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty z tytutu
przeksztalcenia prawaytkowania wieczystego w prawo wiaseg

21) prowadzenie cadoi spraw zwiazanych z uyczeniem nieruchongoi stanowgcych
wlasn@¢é Gminy Pita, w tym przygotowywanie umoéwzyczenia i nadzorowanie

przestrzegania warunkéw tych umow;
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22) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dopmzh wydzierawienia
nieruchoméci;

23) nadzorowanie spraw zyganych z nieprawidtowym zagospodarowaniem terendw
w celu naliczenia dodatkowych optat za niedotrzymaarminéw zagospodarowania
nieruchoméci badz przedikanie Ilub wyznaczanie dodatkowych terminéw
zagospodarowania nieruchofog

24) prowadzenie catoksztaltu spraw azméanych ze zwrotem rolnikom podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢dpvego wykorzystywanego do produkcji
rolnej;

25) udzielanie informacji w sprawie nabycia nieroictusci w ramach rekompensaty za
mienie pozostawione poza granicamhgiava,

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

27) pisemne informowanie wdeicieli nieruchoméci o wysokdci naleznosci ptatnych
w ratach za dokonane przeksztalcenie pravsgtkowania wieczystego w prawo
wilasnaci.

7. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu potlegtuzbowo Dyrektorowi
Wydziatu.

§ 26.1. Wydziat Spraw Obywatelskich i Zaradzania Kryzysowego (SOZK)
wykonuje zadania wtasne dotyce w szczegoOlnii:
1) wspotpracy, nadzoru merytorycznego i kontroli d nabsrodkiem Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i1 Miejskim s@dkiem Pomocy
Spotecznej w zakresie posiadanego mienia i reahnyeh zada;
2) realizowania zada wynikajagcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
bedacych w kompetencji Wydziatu;
3) koordynowania zadaochrony zdrowia i opieki spotecznej w zakresieahadiasta;
4) prowadzenia spraw zgdanych z organizagjprac spotecznieaytecznych;
5) organizacji konkursow zlecgych realizagj zada wilasnych Miasta organizacjom
pozaradowym na zadania z zakresu ochrony zdrowia i ponspoyecznej, w tym:
a) powotywanie komisji konkursowych do oceny ofert,
b) przekazywaniérodkow finansowych na realizgcgada,
c) rozliczanie dotacji;

6) przesytania zawiadonmiedo Gtdéwnego Inspektora Informacji Finansowej zgedn
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z ustalog procedus;

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

2. W zakresie zadazleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:

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

2) realizowanie zadawynikajacych z Kodeksu wyborczego;

3) aktualizagj statego rejestru wyborcow;

4) realizowanie zada wynikajagcych z ustawy o powszechnym obgeku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

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

6) postpowanie w sprawach zgromadze

7) realizowanie zadawynikajacych z ustawy o narodowym spisie powszechnym lgcino
i mieszka;

8) realizowanie zadagminy z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawniorton
alimentéw;

9) realizowanie zadagminy z zakresu ustawyswiadczeniach rodzinnych;

10) realizowanie zada gminy z zakresu ustawy 0 pegsbwaniu egzekucyjnym
w administracij;

11) realizowanie przez gmgnzada wynikajacych z radowego programu dla rodzin
wielodzietnych oraz z rozpagdzenia w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji
rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych.

3. Wydziat wykonuje zadania zg#ane z ustalaniem zadaontroh ich realizacji oraz
koordynacy i kierowaniem dziatalnizia w zakresie przygotowania i realizacji przessicc
zwigzanych z obrom cywilng, zaradzaniem kryzysowym i sprawami obronnymi,
a w szczegolnei dotyczce:

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

2) przygotowania i zapewnienia dziatania systemukrymyania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagiach;

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

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

5) koordynowania przedsizig¢ wynikajacych z poszczegodlnych planéw realizowanych
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przez komorki organizacyjne Usdu;

6) przygotowania do dzialgednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

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

8) planowaniaswiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnepazo
zaopatrzeniem jednostek obrony cywilnej w sprérodki techniczne i uggzenia
niezlednie do wykonywania zadai zapewnienia odpowiednich warunkow ich
przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany;

9) zapewnienia dostawy wody dla guizen specjalnych do likwidacji skan i do celéw
przeciwpaarowych;

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

11) integrowania sit obrony cywilnej oraz innychud w tym sanitarno-
epidemiologicznych, spotecznych organizacji ratmamch do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow égk zywiotowych i zagraen srodowiska;

12) wspoétuczestniczenia w opiniowaniu projektéw waa miejscowego dotygzego
obrony cywilnej i magcych wptyw na realizagjzada w przedmiotowym zakresie;

13) opracowywania informacji dotygzych realizowanych zada

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

15) ustalania wykazu instytucji, przegtsiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjggmyich na terenie Miasta
i przewidzianych do prowadzenia przygotawiarealizacji przedswzie¢ w zakresie
obrony cywilnej, zargdzania kryzysowego oraz spraw obronnych ;

16) ochrony przeciwpowodziowej na terenie Miasta;

17) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Gmimme@entrum Zargdzania
Kryzysowego;

18) organizacji i zapewnienia prawidiowego funk@emnia Giownego Stanowiska
Kierowania Prezydenta Miasta;

19) obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespdduzadzania Kryzysowego;

20) realizacji zada Stalego Dyuru Prezydenta Miasta na potrzeby podsaenia
gotowasci obronnej pastwa;

21) zapewnienia petnienia catodobowegozwdy w celu przeptywu informacji na
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potrzeby zargdzania kryzysowego.
4. Przy Wydziale dziat®etnomocnik do spraw Zaradzania Kryzysowego (PZK)
bezpdrednio podlegty Prezydentowi Miasta Pity.
5. Przy Wydziale dziataPetnomocnik do spraw Informacji Niejawnych (PIN),
ktory wykonuje zadania zwzane:
1) z zapewnieniem przestrzegania przepisoéw ustaaghoonie informacji niejawnych;
2)ze wspOilprag z administratorem bezpiegmdwa informacji  systemow
informatycznych w Urzdzie Miasta Pity w celu ochrony systemoéw i sieci;
3) z nadzorowaniem i koordynowaniem pracy PionurGaf
6. Petnomocnik do spraw Informacji Niejawnych podlégapdrednio Prezydentowi
Miasta Pity.

8 27. Wydziat Giwiaty, Kultury i Sportu (OKS) wykonuje zadania dotygee
w szczegolnéci:

1) prowadzenia spraw zgzaanych z zaktadaniem, przeksztatlcaniem i likwiglg@finostek
oswiatowych, jednostek zajrugych s¢ opieka nad dziemi do lat 3;

2) dziatan zapewniajcych kadrowe, organizacyjne i materialne warunkikitjonowania
ztobkéw, przedszkoli, szkdt podstawowych, gimnazjow zespotow szkot
prowadzonych przez gmgn

3) ksztattowania sieci gminnych jednosteékv@atowych;

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych gminnyzmpstek éwiatowych;

5) nadzoru nad obstgdinansovg gminnych jednosteksawiatowych iztobkow;

6) kreowania gminnej politykissiatowej;

7) przeprowadzania konkursow na stanowiska dyréltorjednostek éwiatowych
nadzorowanych przez GmgiRita;

8) prowadzenia dokumentéw osobowych dyrektoréw giygh jednostek d@viatowych
i ztobkow;

9) prowadzenia spraw zg@anych z awansem zawodowym nauczycieli;

10) nadzoru i kontroli miejskich jednostek orgaeigaych, instytucji kultury i sporu,
wymienionych w Zajczniku Nr 3;

11) prowadzenia spraw zywanych z obowizkiem skladania Prezydentowi Miasta
oswiadcze, do zioenia ktorych zobowgzani g dyrektorzy jednostek swiatowych
i ztobkdéw podlegtych gminie;

12) podejmowania dziata mapcych na celu zapewnienie dzieciom miesz&an
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w Pile miejsca w przedszkolu;

13) wspodtdziatania z organem nadzoru przy ocenieskdgréw gminnych jednostek
oswiatowych;

14) prowadzenia ewidencji jednostek niepublicznydpraw w zakresie udzielania
i rozliczania dotacji dla tych jednostek;

15) prowadzenia spraw zgwianych z pomacmaterial dla studentow i doktorantow;

16) nadzoru nad przygotowaniem i prowadzeniem réavgnmodernizacji i inwestycji
w jednostkach @wiatowych;

17) kontroli realizacji obovazku nauki;

18) prowadzenia pagtowania administracyjnego i egzekucji w zakresi@alizacji
obowizku szkolnego i nauki;

19) dofinansowania kosztéw ksztatcenia pracownikdadocianych

20) prowadzenia spraw zyzianych z Systemem Informacjs@iatowej;

21) sporadzania zbiorczych wewitrznych sprawozda budzetowych i finansowych
jednostek;

22) wspotdziatania z Miejgk Pracowmd Urbanistyczg w trybie sporzdzania
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzeniigeta Pity, w szczegolsoi
sktadanie wnioskéw do projektéw planéw w zakresymikajacym z zada Wydziatu;

23) wspotpracy z Wydziatlem Gospodarki Nieruchéom@ami w zakresie przygotowania
niezlednych danych do spadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

24) wspétdziatania z emymi podmiotami na rzecz integracji z WniEuropejsk
w zakresie éwiaty, kultury i sportu;

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

26) realizacji zadawynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzregadi
kulturalnej, ustawy o ochronie zabytkdw i opiecal rrabytkami, ustawy o pgtku
publicznym i wolontariacie, ustawy o bibliotekactstawy o muzeach, ustawy prawo
0 stowarzyszeniach, ustawy o bezpidst@ie 0sOb przebywagych na obszarach
wodnych, ustawy prawo wodne, ustawy 0 sporcie,wista bezpieczéstwie imprez
masowych, ustawy o prawie autorskim i prawach eokiych, ustawy prawo
budowlane, ustawy o planowaniu i zagospodarowanigegirzennym, ustawy
0 gospodarce nieruchoswami, ustawy o ochronie przyrody, ustawy o sarpdeie
gminnym, ustawy o systemiéwiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o opiecé na

dzie¢tmi do lat 3, ustawy prawo szkolnictwie wszym;

32



27) realizacji polityki samoeglu w zakresie tworzeniagdzenia, dzielenia i likwidacji
instytucji kultury i jednostek realizggych zadania z dziedziny sportu;

28) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

29) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

30) prowadzenie rejestryielisk;

31) opracowywania planéw finansowo-merytorycznycydiatu;

32) tworzenia warunkéw materialnych dla upowszeshiai kultury, sportu oraz nadzoru
nad prawidtowym i racjonalnym ich wykorzystaniem;

33) organizowania, nadzoru, koordynacji i kontralispOtpracy instytucji kultury,
gminnych jednostek organizacyjnych i innych podidvot w zakresie zada
Z ddwiaty, kultury i sportu;

34) organizacji otwartych konkursow ofert na readje zada publicznych Gminy Pita
w dziedzinie kultury, sztuki, ochrony dobr kulturydziedzictwa narodowego oraz
w dziedzinie wspierania i upowszechniania kultuzydznej;

35) wydawania zezwohe(decyzji) na organizagjimprez masowych;

36) promocji przedsivzie¢ oswiatowych, kulturalnych i sportowych;

37) przygotowaniu projektéw uchwat i zadzen.

§ 28. 1. Wydziat Administracyjny (AD) wykonuje zadania dotygee
w szczegOlngci:

1) utrzymania budynku Uedlu i pomieszcaewykorzystywanych przez pracownikow;

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

3) zapewnienia prawidtowych warunkow pracy;

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

5) zapewnieniem prawidtowej dziatakw archiwum;

6) zabezpieczenia materiatbw biurowych i spuz niezlednego do prawidiowego
funkcjonowania Urzdu;

7) ewidencjonowania pozostatyétodkow trwatych i ksizek fachowych w ziytkowaniu;

8) spraw socjalnych pracownikbw w tym nadzoru nagdatkowaniem srodkow
Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych;

9) wykonywania czynriei obstugi w zwgzku z organizowaniem sesji, narad, itp.;

10) zapewnienia technicznych warunkow ochrony dhiékzedu;

11) prowadzenia dokumentacjtrodkéw transportowych i prywatnych do celow

stuzbowych;
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12) zapewnienia warunkow funkcjonowania jednostakpcniczych Miasta;
13) rozliczania jednostek pomocniczych Miasta zzetein;
14) prowadzenia dokumentacji zw@ia materiatdbw budowlanych zakupionych na
potrzeby remontéw bigcych;
15) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchéoiami w zakresie przygotowania
niezlednych danych do spadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;
16) prowadzenia indywidualnych kart wypéseaia pracownikéw (odzie ochronna,
narzdzia);
17) prenumeraty prasy, a fakzakup ksizek fachowych dla potrzeb Usdu.
2. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziata nawmeh ReferatuKancelaria
Gtowna Urzedu (ADK), do ktérej zad@analery w szczegolngci:
1) przyjmowanie, rozdzielanie i odbieranie korespencji kierowanej do Ukdu
i Prezydenta;
2) rejestrowanie w systemie EZD realizowanym weysé teleinformatycznym EODMP
korespondenciji przychodeej i wychodzcej w Urzdu;
3) rozdzielanie korespondencji i przekazywanie j@p odpowiednich komorek
organizacyjnych;
4) wysytanie korespondenciji zwyklej i specjalnej;
5) obstuga sktadu chronologicznego;
6) organizowanie wg odbnego trybu i czasu pracy zespotungdw i rozliczanie
efektywndaci pracy tych pracownikow.
3. Pracami Kancelarii kieruje Kierownik Kancelarii glegty stizbowo Dyrektorowi
Wydziatu.
4. W strukturze organizacyjnej dziata réwhnigespot Informatykoéw (ADI), ktory
wykonuje zadania poleggje w szczegolni na:
1) utrzymaniu i rozwoju sieci, spit i programéw informatycznych oraz zapewnienia
bezpieczastwa w tym zakresie;
2) budowaniu i aktualizowaniu systemu przekazywaniarmacji publicznej (BIP) oraz
strony internetowej Ukdu;
3) gospodarowaniu smtem komputerowym i oprogramowaniem;
4) prowadzeniu ewidencji zycia materiatdw do speru komputerowego Urzlu;
5) prowadzeniu nadzoru nad realizaggmow dotyczcych eksploatacji systemow
komputerowych;

6) modernizacji istnigcych i wdraanie nowych rozwizan informatycznych w Urgdzie;

34



7) przeprowadzaniu szkdleracownikdéw Urzdu w zakresie obstugi aplikacji biurowych
i wdrozonych systemoéw;

8) nadzorowaniu przestrzegania zasad ochrony damgdibowych ustalonych przez
administratora danych w celu zapewnienia danymibezgstwa.
5. Zespotem Informatykow kieruje Zggpica Dyrektora Wydziatu Administracyjnego.
6. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziata Biurbshugi Klienta.
7. Pracownicy BOK bezpwoednio podlegaj Dyrektorowi Wydziatu.

8 29. Wydziat Rozwoju i Funduszy Europejskich (RFE)wykonuje zadania
dotyczice w szczegolriai:

1) gromadzenia informacji statystycznych o §unie, analizowania tendencji rozwojowych
Miasta, zlecanie i koordynowanie badsatystycznych i marketingowych Miasta;

2) udziatu w opracowywaniu i monitorowaniu realigastrategii rozwoju Miasta
i programow rozwojowych;

3) promocji gospodarczej Miasta:

a) promocja oferty inwestycyjnej,

b) wspotpraca w zakresie promocji gospodarczej tdiaskomoérkami organizacyjnymi
Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz wtgtjami zewwtrznymi,
w tym organizacjami gospodarczymi,

) udziat w targach gospodarczych,

d) promocja lokalnych przedgiiorcéw;

4) koordynowania udzielania przez Gmipomocy publicznej, przygotowania programéw
pomocowych, monitoringu oraz przygotowywania sprasa z udzielonej pomocy
publicznej;

5) gromadzenia informacji o programach i funduszaatopejskich;

6) inicjowania i koordynacji dziafa zwigzanych z pozyskiwaniem na rzecz Gminy
funduszy europejskich;

7) wspOtpracy z administragcjrzadows, samorzdowy, zwigzkami i stowarzyszeniami
gmin w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich;

8) monitorowania projektow samadowych wspotfinansowanyatodkami UE;

9) koordynowania i monitorowania procedur obiegliutoentow dotycgcych projektow
realizowanych z udziatem funduszy unijnych;

10) koordynacji i monitoringu wspétpracy z orgarugami pozargdowymi;

11) zapewnienia, wspolnie z innymi miejskimi jedikasni organizacyjnymi, rozbudowy
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systemow infrastruktury technicznej i spotecznej;

12) zapewnienia, wspdlnie z zadry drog, opracowania wg potrzeb koncepcji uktadu
ulicznego i strefeowania uzbrojenia w media dlanéw Miasta;

13) koordynowania wykonawstwa inwestycji o0 znacaenokalnym i zapewnienia
prawidtowej realizacji zadaw tym zakresie;

14) proponowania zakresu oprac@wprojektowych niezédnych do realizacji zada
inwestycyjnych w poszczegoélnych latach;

15) przygotowania materiatbw merytorycznych dla emrowadzania przetargbw na
wybor jednostki projektowej dla zatl@rzewidzianych do realizaciji;

16) przygotowania na podstawie opracowanej dokuaogintmateriatdbw merytorycznych
do przeprowadzania przetargdéw na wybor wykonawbptio

17) nadzoru merytorycznego i finansowego nad ragljzinwestycji, odbiorem oraz
rozliczania zadazakaczonych;

18) wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi, miejskijednostkami organizacyjnymi
oraz podmiotami odpowiedzialnymi za prawidtowe fojokiowanie infrastruktury;

19) przygotowania projektu planu inwestycji do bettd na rok najbliszy oraz
przygotowania propozycji wieloletnich zadewestycyjnych;

20) zapewnienia efektywnego wykorzystasiadkéw finansowych, przeznaczonych na
realizacg zada Wydziatu;

21) koordynacji i nadzoru w zakresie lokalnych jaigw inwestycyjnych;

22) sporadzanie sprawozaez zakresu dziatania Wydziatu;

23) wspdtdziatania z Miejgk Pracowna Urbanistyczag w trybie sporzdzania
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenndgstdMPity, w szczegOlgoi
sktadanie wnioskéw do projektdéw planow w zakresymikajacym z zada Wydziatu;

24) wspdipracy z komorkami organizacyjnymi i miéjskjednostkami organizacyjnymi
w zakresie przygotowania nieginych danych do spadzenia informacji o stanie

mienia komunalnego.

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

w szczegOlnéci:

1) analizy stanu zagospodarowania przestrzenneg@stdiPity, uzbrojenia terenu oraz
stanu i funkcjonowanig&rodowiska przyrodniczego i kulturowego;
2) opracowywania koncepcji funkcjonalno-przestraamtn Miasta Pity wynikajcych

z dokonany analiz;
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3) analizy wnioskbw w sprawie zmiany studium uwdaman i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta Pity i toagic¢ wynikajgcych z analiz;

4) analizy wnioskébw w sprawie spa@dzania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i rozstrzyggmynikajacych z analiz;

5) prowadzenie rejestru wnioskdw w sprawie spadzania lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

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

7) wykonywania analiz dotygeych zasadriwi przysgpienia do spormlzenia
miejscowego planu i stopnia zgodobz ustaleniami studium;

8) przygotowywania projektow uchwat w sprawie ptgggenia do porzdzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenneggeriatbw geodezyjnych
i zakresu prac planistycznych;

9) wykonywania opracowaekofizjograficznych do studium uwarunkofiva kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowyemow zagospodarowania
przestrzennego;

10) przeprowadzania trybu formalno-prawnego sgiwania projektu studium oraz
projektow miejscowych planéw zagospodarowania fprzesnego;

11) przeprowadzania strategicznej oceny oddziahavaasrodowisko projektu studium
uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego oragjekiow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

12) opracowywania projektu studium uwarunkdwa kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta Pity;

13) opracowywania projektow miejscowych planéw zpgmlarowania przestrzennego
oraz przekazywania oryginatow do Wydziatu Architektw celu archiwizowania,

14) opracowywania prognoz oddziatywania dnadowisko ustale miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

15) opracowywania prognoz skutkéw finansowych udbemia planu miejscowego;

16) opracowywania danych o dokumentach zawjeyah informacje osrodowisku
zamieszczanych w publicznie dgstym wykazie;

17) opracowywania sprawoztastatystycznych z zakresu planowania przestrzennego
w Gminie;

18) przekazywania danych o dokumentach wymgmyah publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urgdu Miasta Pity;
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19) opiniowania w sprawach przeznatzeprojektach planow i planach miejscowych;

20) opiniowania projektéw inwestycyjnych oraz omagwania wytycznych do
projektéw inwestycyjnych Gminy;

21) opracowywania ocen aktuafeo studium uwarunkowa i  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowyeméw zagospodarowania
przestrzennego;

22) opracowywania koncepcji zagospodarowania ni@omici  wymagagcych
wydzielenia drég publicznych o ile ich rozgraniceemie wynika z ustale
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennaga &oncepcji podziatu
nieruchoméci gminnych (wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Nadttomdaciami);

23) wspotdziatania z Wydziatem Architektury w zadkiee ustalé projektow decyzji
o warunkach zabudowy w przypadku braku miejscowplgmu zagospodarowania
przestrzennego;

24) wspétdziatania z Wydzialem Rozwoju i Funduszwrdpejskich w zakresie
programowania procesow infrastruktury spotecznej technicznej Miasta
i w opracowywaniu dokumentow dotyazch zagospodarowania obszaru Miasta;

25) wspétdziatania z Wydziatlem Gospodarki Komunpin&lieszkaniowej w zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz drog;

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

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

w szczegolnéci:

1) rejestracji urodze makenstw oraz zgonow i innych zdarzenagcych wplyw na stan
cywilny osob;

2) sporadzania aktow stanu cywilnego i prowadzeniag$gstanu cywilnego oraz aktow
zbiorowych;

3) sporadzania i wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego;

4) przechowywania oraz konserwacjiggstanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowania éwiadczeéd o wsgpieniu w zwizek matenski oraz innych éwiadcze
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekego oraz Prawa o aktach stanu
cywilnego;

6) wykonywania zadawynikajagcych z Konkordatu i innych ustaw, ktore daty ain@os¢
zawierania madenstw wyznaniowych ze skutkami w prawie polskim;

7) stwierdzania legitymacji procesowej do véysénia do gdu w sprawach mmaosci lub
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niemanosci zawarcia maienstwa,;
8) podejmowania decyzji w sprawie zmiany imion zwak;
9) podejmowania decyzji w sprawie wpisania zagamnjch aktow stanu cywilnego oraz
innych decyzji administracyjnych magyych wptyw na tr& aktow stanu cywilnego;
10) uznawania orzeczexaddw zagranicznych.

§ 32. 1. Stra Miejska (SM) wykonuje zadania w szczegofoa

1) zwigzane z nadzorem nad przestrzeganiem przepisowggi@mwych okrélonych
w ustawie o straach gminnych oraz w przepisach ganych w tym aktach prawa
miejscowego;

2) zwigzane z bezpiecastwem i porzdkiem w miejscach publicznych oraz estetyki
terenow, lokali i urgdzea na terenie Miasta;

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

4) zwigzane z prowadzeniem ewidencji wydanych bloczkéw dasdw karnych,
ewidencji nalgonych mandatow karnych oraz prowadzenie gpst/ania
egzekucyjnego w celéciagniecia grzywien natéonych w drodze mandatu;

5) zwigzane z obserwowaniem i rejestrowaniem przyciu srodkéw technicznych
obrazu zdarzew miejscach publicznych;

6) zwigzane z nadzorem nad osobami skazanymi na keraniczenia wolnii,
wykonujgcymi prag spotecznie iyteczn;

7) zamykanie i otwieranie miejsc przeznaczonychudgtku publicznego wskazanych
w uchwatach Rady Miasta Pity;

8) zwigzane z edukagj i profilaktykas z zakresu bezpiecastwa ruchu drogowego
w stosunku do dzieci i mtodzig w Miasteczku Ruchu Drogowego.

2. SzczegOtow struktue organizacyjp okresla Regulamin Strey Miejskiej w Pile

nadawany przez Prezydenta Miasta w drodzegdaenia.

8§ 33. 1. Biuro Rady Miasta (BRM)wykonuje zadania zwkane z obstug Rady,
dotyczce w szczegolriai:
1) koordynowania dziafa dotyczcych terminowego przekazywania materiatdw na
posiedzenia Rady Miasta Pity i statych komisji Radipsta Pity;
2) przygotowywania obrad sesji i statych komisjddliasta Pity;
3) prowadzenia zbioru i rejestru uchwat Rady Midaity;
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4) prowadzenia rejestru aktow prawa miejscowego;

5) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow kierowdmglo Rady Miasta Pity;

6) sporadzania protokotdw z posiedzeRady Miasta Pity oraz statych komisji Rady
Miasta Pity;

7) przygotowania informacji w sprawie interpelagapyta radnych;

8) przekazywania uchwat Rady Miasta Pity, interpglavnioskoéw i zapyta radnych
Prezydentowi i wigciwym komaorkom organizacyjnym;

9) przekazywania uchwat Rady Miasta Pity Wojewod&felkopolskiemu;

10) przekazywania uchwat Rady Miasta Pity WojewedVielkopolskiemu w celu
publikacji w Dzienniku Urgdowym Wojewddztwa Wielkopolskiego;

11) przekazywania uchwatl Rady Miasta Pity do Regioej Izby Obrachunkowej
i Komisarzowi Wyborczemu;

12) przygotowywania projektow uchwat w sprawachamigacyjnych Rady Miasta Pity;

13) prowadzenia ewidencji radnych Rady Miasta Pity;

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

15) sporadzania list wyptat diet radnych, diet przewodnyzch rad i zargdow osiedli;

16) prowadzenia ewidencji odbytych szkoladnych;

17) prowadzenia dokumentacji wydatkéw z betti Rady Miasta Pity;

18) zamieszczania protokotow i glosawa obrad sesji Rady Miasta Pity, planow pracy
Rady Miasta i statych komisji Rady Miasta, integugl i zapyta radnych wraz
z odpowiedziami w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Biuro Rady Miasta wykonuje rownieadania w zakresie:

1) wyboréw tawnikow;

2) obstugi organizacyjnej Pilskiej Rady Seniorow.

8§ 34. Biuro Zamowien Publicznych (BZP) wykonuje zadania poleggaje
w szczegOIngci na:
1) wszczynaniu i prowadzeniu pegbwar do zawarcia uméw z wybranymi
wykonawcami;
2) sporadzaniu rocznych sprawozila udzielonych zamowieniach;
3) prowadzeniu rejestrow:
a) zamowié publicznych,

b) ogtoszaé,
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c) odwota,
d) umow;
4) udziale w pracach komisji przetargowej;
5) udzielaniu porad komorkom organizacyjnym w zalgerealizacji umow zawartych
w wyniku przeprowadzonych pegpowai;
6) archiwizowaniu dokumentacji zamowipublicznych;
7) szkoleniu i nadzorowaniu dziatakomoérek organizacyjnych w zakresie realizacji

ustawy prawo zamowiepublicznych wraz z przepisami wykonawczymi.

8§ 35. 1. Biuro Audytu i Kontroli (BAK) wykonuje zadania w szczegOktd
polegajce na:

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

2) czynndciach doradczych, w tym sktadaniu wnioskoéw, gog¢h na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzdu;

3) przedstawieniu Prezydentowi Miasta Pity rzetglnmformacji w zakresie
wprowadzenia i prowadzenia przez kierownikow migjskednostek organizacyjnych
(w kierowanych przez nich jednostkach) kontrolizzdczej;

4) przekazywaniu jednostkom organizacyjnym zdze\ w zakresie dziatania Biura;

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

6) koordynowaniu kontroli miejskich jednostek i tytsicji Kkultury oraz innych
podmiotéw realizujcych zadania wtasne Gminy, dokonywanych przez pesgine
komoérki organizacyjne w ramach nadzoru merytorygonerynikapcego z zapiséw
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

2. Przy Biurze dziataPetnomocnik do spraw wdra@enia systemu zargdzania

ryzykiem (KZ2) podlegty bezpgrednio Prezydentowi Miasta Pity.

8§ 36. Biuro Nadzoru Wi&cicielskiego (BNW) wykonuje zadania zwzane
w szczegolngci z:
1. Funkcjonowaniem spotek z udziatem Miasta, w tym:
1) prowadzenie rejestrow spotek;

2) prowadzenie wykazu cztonkow zadbw spotek oraz rad nadzorczych;
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3) analiza sprawozddinansowych spotek z udziatem Miasta;

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

5) wspotpraca ze spotkami z udzialem Miasta proweyini dziatalnéd¢ na mieniu
komunalnym;

6) prowadzenie spraw zgdanych z tworzeniem i przeksztalcaniem spétek zabein
Miasta (przygotowywanie koncepcji, szczego6towychandw oraz nadzér) oraz
zbywanie i nabywanie udziatow;

7) analiza efektywniwi dziatania spotek prawa handlowego, w ktorych $tbaposiada
udziaty lub akcje, analiza efektyw§m gospodarowania mgkiem;

8) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyozch spoétek.

2. Analizag efektywndci gospodarowania powierzonym ngikjem przez jednostki
organizacyjne, w tym:

1) analiza dochodow z mienia;

2) analiza stopnia wykorzystania mienia;

3) analiza stanu nieruchosu.

3. Wspotprag z Wydziatem Gospodarki Nieruchoduiami w zakresie przygotowania

niezlednych danych do spadzenia informacji o stanie mienia komunalnego.

§ 37. Biuro Prezydenta (BPwykonuje zadania:
1. W zakresie zadapodstawowych polegagych w szczegolnii na:

1) obstudze administracyjno-organizacyjnej Prezyaédastpcow Prezydenta;

2) prowadzeniu bigcej i okoliczndciowej korespondencji Prezydenta i Zpstdw
Prezydenta;

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

4) wspotpracy z administracjfzadows i samorzdows;

5) obstudze dziatalrioi Prezydenta i Zagbcow Prezydenta w ramach petnionych funkcji
w stowarzyszeniach i organizacjach itp.;

6) przygotowywaniu spotkaz udziatem Prezydenta i Zagtow Prezydenta;

7) organizowaniu wizyt osobista zycia publicznego wraz z obstuga protokolatgch
wizyt;

8) zbieraniu i opracowywaniu informacji, analizaportow dla Prezydenta i Zaptow
Prezydenta;

9) przygotowywaniu wysgpien Prezydenta i Zagbcdw Prezydenta na forach
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publicznych.
2. W zakresie komunikacji wewtrznej i zewrtrznej wykonuje zadania polegag
w szczegOInci na:

1) opracowywaniu, wdteeniu i egzekwowaniu zaten jednolitej polityki informacyjnej
dla wszystkich komorek organizacyjnych oraz miajekjednostek organizacyjnych
podlegtych Prezydentowi;

2) sprawowaniu nadzoru nad przeptywem informacjizegazywanych srodkom
masowego przekazu przez komorki organizacyjne oraejskie jednostki
organizacyjne podlegte Prezydentowi (komunikatypszenia);

3) wspdtpracy z mediami krajowymi, regionalnymokalnymi;

4) obstudze medialnej Prezydenta i Z£psbw Prezydenta, w tym przygotowywanie
konferencji prasowych i spotha dziennikarzami i publicystami;

5) przygotowywaniu informaciji prasowych i publikicj

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

7) nawgzywaniu wspotpracy z innymi portalami i/lub orgaatami w celu
uatrakcyjnienia serwisu internetowego Miasta;

8) wsparciu merytorycznym dla serwisow internetolvyciejskich jednostek podlegtych
Prezydentowi;

9) koordynowaniu z zakresie medialnymangch wydarzé zwigzanych zzyciem Miasta
i jego mieszkacow;

10) podejmowaniu dziata public relations w kluczowych dla Miasta projektac
o tematyce kultury, sportu, rekreacji, turystykiwestycji oraz gospodarki.

3. W zakresie promocji Miasta wykonuje zadania polggmjv szczegolriei na:

1) kreowaniu i realizacji polityki promocyjnej Mits

2) przygotowywaniu i realizacji strategii marki &t

3) sprawowaniu nadzoru nad realizagplityki promocyjnej przez komorki organizacyjne
oraz miejskie jednostki organizacyjne podlegte fdentowi;

4) opracowaniu i wdrgeniu systemu identyfikacji wizualnej oraz monitgrirjego
przestrzegania przez komorki organizacyjne orazjskie jednostki organizacyjne
podlegte Prezydentowi;

5) przygotowywaniu oraz publikacji materiatéw infieacyjnych i promocyjnych Miasta
prezentucych tematylk Kkultury, sportu, rekreacji, turystyki, inwestycjoraz
gospodarki;

6) produkcji i nadzorze nad materiatami promocyjnygadzetami;

43



7) promocji projektow o charakterze kulturalnym, ogpwym, turystycznym,
rekreacyjnym, gospodarczym, biznesowym i inwestygyj realizowanych na terenie
Miasta Pity;

8) prowadzeniu kampanii spotecznych skierowanycmadeszkacow Miasta;

9) prowadzeniu spraw zgdanych z ayciem herbu, flagi oraz logotypu Miasta;

10) wspotpracy z organami administracjipdpwej i samorgdowej, stowarzyszeniami
i organizacjami brarowymi celem podejmowania wspolnych dziafgomocyjnych;
11) wspoipracy z organizacjami pozaadmawymi skupiagcymi srodowisko biznesowe,
naukowe, kulturowe i gospodarcze celem ksztattoawgomozytywnego wizerunku

Miasta oraz prowadzeniu wspoélnych dziamaarketingowych;

12) inicjowaniu i realizacji podiy studyjnych dla dziennikarzy zagranicznych i paibk
oraz dla brasy turystycznej i gospodarczej;

13) wspotorganizowaniu i udziale w targach o teroatykultury, sportu, rekreaciji,
turystyki, inwestycji oraz gospodarki;

14) wspotorganizowaniu seminariow i konferencji dziatem Prezydenta i Zagicow
Prezydenta.

4. W zakresie wspoOtpracy wdzynarodowej wykonuje zadania polega
w szczegolngci na:

1) zapewnieniu warunkow rozwoju kontaktow Prezydemt Zastpcow Prezydenta
z zagranig tj. prowadzeniu spraw zwdanych z merytoryczn oraz logistyczg
organizacj wspotpracy midzynarodoweyj;

2) koordynowaniu wspoOtpracy gazynarodowej w dziedzinie kultury i sportu
i finansowania kosztéw tej wspotpracy;

3) opracowaniu analiz i raportow zwanych ze wspotpraanicdzynarodow Miasta;

4) koordynaciji wspétpracy z miastami partnerskimi;

5) organizacji i kompleksowej obstudze delegacgraaicznych;

6) prowadzeniu korespondencji z podmiotami zagearyimi.

5. Biuro Prezydenta przy realizacji zadaspotpracuje z:

1) komoérkami  organizacyjnymi  merytorycznie odpovdpdymi prowadzonym
projektom;

2) wszystkimi  komérkami organizacyjnymi w zakresiealizowanych projektow
i dostpie do informaciji w nich zawartych, a takharmonogramie projektow;

3) wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakrep@zyskiwania informaciji;

4) wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakrep@pularyzacji i promocji oggnig¢

44



Miasta,;
5) Wydziatem Administracyjnym w zakresie obstugittaicznej.

§ 38. Stuba BHP (BHP) wykonuje zadania zwzane w szczegOlsoi z:
1) zapewnieniem niezdnego bezpiecistwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpaarowej;

2) realizowaniem kompleksu zadstuzby BHP.

ROZDZIAL VII

Postanowienia kacowe

8§ 39.Integralry czes¢ Regulaminu stanowizahczniki okreslajace:
1) struktug Urzedu;
2) zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow;

ochrony

3) wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, itstyi kultury i spotek prawa

handlowego z udzialem Miasta.

PREZYDENT MIASTA PILY

[-IPiotr GlowskKi
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