Zalacznik

do Zargdzenia Nr 249/2007
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 24 grudnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA PILY

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1 Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Pity, zwany dalej Regulaminem, ckae
1) zakres dziatania i zadania Ydu Miasta Pity, zwanego dalej Waem;
2) zasady funkcjonowania Ugdu;
3) organizaagi Urzedu oraz zakres dziatania kierownictwa tiia
i poszczegoblnych wydziatow w Ugdzie.

8 2 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — naley przez to rozumie Gmirg Pita;

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

3) Wydziale — naleey przez to rozumie Wydziat w Urzdzie Miasta Pity
lub komorle organizacyja rownorzdng wydziatowi lub dziatajca na prawach
referatu;

4) Prezydencie — natg przez to rozumiePrezydenta Miasta Pity;

5) Zastpcy Prezydenta - nalg przez to rozumie Zastpce Prezydenta Miasta
Pity;

6) Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Gminy Pita;

7) Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Pita.

8 3 Siedzila Urzedu jest Miasto Pita.

Rozdziat 2
Zakres dziatania i zadania Urzdu

8 4. 1 Urzad stanowi aparat pomocniczy Prezydenta, jako orgaykonawczego Miasta
oraz zapewnia Radzie warunki do wypetniania fun&ojanu stanowcego i kontrolnego
Miasta.
2. Urzad jest jednostk organizacyjn Miasta, przy pomocy ktorej Prezydent
wykonuje:
1) zadania wlasne Miasta;



2) zadania z zakresu administracpdpwej, zlecone Miastu ha mocy ustaw;

3)zadania z zakresu administracji adbwe] wykonywane na podstawie
porozumie;

4) zadania natece do wiaciwosci innych jednostek samadu terytorialnego
przegte na podstawie zawartych porozumie

8§ 5. 1 Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Miasta
w wykonywaniu ich zadai kompetencji, a w szczegolém do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatbw niegthnych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czyseio prawnych przez organy
Miasta;

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

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania ketl Miasta oraz innych
aktéw organow Miasta;

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

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywameisji Rady, posiedze
jej komisiji;

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obxamjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdaioprzechowywanie akt
| przekazywanie akt do archiwum;

9) realizacja obowazkéw i uprawnié dotyczcych Urzdu jako pracodawcy.

Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania Urzedu

8 6.Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1) praworadnasci;
2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) jawndsci;
6) kontroli wewrgtrznej;
7) podziatu zad& pomkdzy kierownictwo Urzdu i poszczegoélne Wydziaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

8 7. Pracownicy Urgdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu:
1) dziatap na podstawie i w granicach prawa i obaeini s do scistego jego
przestrzegania,
2) obowiazani @ stuzy¢ Miastu i Pastwu;
3) dziatap w zgodzie z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracddw Urzedu



Miasta Pity.

8 8. Gospodaruyjc srodkami publicznymi Urzd zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczdny, dizac do uzyskania niiwie najlepszych efektow.

8 9. 1.Kierownikiem Urzdu jest Prezydent.

2.

3.

4.

Prezydent kieruje pracUrzedu przy pomocy dwoch Zagicow Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika;

Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnikazBwego wobec pracownikéw
Urzedu;

Prezydent na czas swojej nieobea@owierza swoje obowzki wyznaczonemu
Zastpcy Prezydenta;

. Zastpcy Prezydenta wykonugadania wyznaczone przez Prezydenta.

W zakresie powierzonych zatai nadzorowanych Wydzialbw zapewniaj
kompleksowe rozwzywanie problemow Miasta i1 kontroluj dziatalng¢
Wydziatow realizujcych te zadania;

. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Prezydentnagje pra¢ Urzedu

I zapewnia sprawne jego funkcjonowanie;

. Skarbnik realizuje i nadzoruje polityinansowa Miasta oraz prowadzanw jej

ramach gospodagkinansowy;

. Wydzialy realizujp zadania wynikace z Regulaminu oraz inne zadania

wyznaczone przez Prezydenta.

8§ 10.Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Miasta aipawnienia wynikajce
z praw udzialowych lub z akcji spotek z udzialemabta sprawuje Prezydent przy
pomocy Zasipcow Prezydenta oraz wiawych wydziatow Urzdu.

8 11. W celu zapewnienia realizacji 28z Urad zada o szczegblnym znaczeniu
dla Miasta, Prezydent me w drodze zamlzenia, powot& zespot zadaniowy wraz
z koordynatorem lub petnomocnika o#legac ich zadania i uprawnienia.

§ 12.

Rozdziat 4
Organizacja Urzedu

Oddziat 1
Postanowienia ogolne i zadania wspolne wydziatéw

1 W skiad struktury organizacyjnej Wdu wchodz nastpujace Wydzialy,

uzywajace przy znakowaniu akt oznaczenia:

- Wydziat Organizacyjny (Or)
- Wydziat Finansowy (Fn)

w tym Referat do spraw Podatkow i Optakélinych (FnP)
- Wydziat Inwestycji i Nadzoru (IN)
- Wydziat Gospodarki Komunalnej (GK)
- Wydziat Architektury (A)

- Wydziat Gospodarki Nieruchorbd@ami (GN)



Wydziat Spraw Obywatelskich (SO)

w tym Kancelaria Tajna (KT)

- Wydziat Gwiaty (O)

- Wydziat Spraw Lokalowych (SL)

- Wydziat Kultury i Sportu (KiS)

- Wydziat Gospodarczy (G)
w tym Kancelaria Gtéwna Wau (GKG)

- Wydziat Promocji i Rozwoju (PIR)

- Miejska Pracownia Urbanistyczna (PU)

- Wydziat Zaradzania Kryzysowego (ZK)

2. W skiad Urzdu wchodz rowniez nastpujace komorki organizacyjne,
rownorzdne Wydziatom:

- Urzad Stanu Cywilnego (USC)
- Straz Miejska (SM)
- Zespot Radcow Prawnych (RP)

3. Ponadto w skfad Uerlu wchodz nasgpujace komorki organizacyjne
dziatapce na prawach oglonych referatow:

- Biuro Rady Miasta (BRM)

- Biuro Zamowié Publicznych (BZP)

- Biuro Kontroli (BK)

- Biuro Informatyki (BINF)

- Biuro Funduszy Europejskich (BFE)

4. W skiad Urzdu wchodzi réwnig samodzielne stanowisko — Audytor
Wewretrzny.

5. W wydziatach funkcjonuaj Peinomocnicy, realizagy wyodibnione zadania;
w zakresie olgtym petnomocnictwem podlegli bezgpednio Prezydentowi.

8 13. 1.W urzdzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz  pelacy jednoczénie  funkcg  Naczelnika  Wydziatu
Organizacyjnego
| jeden zasipca;

2) Skarbnik petricy jednoczénie funkcg Naczelnika Wydziatu Finansowego
oraz Glowny Ksigowy Jednostki w randze zegty Naczelnika Wydziatu
Finansowego;

3) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Nadzoru i jeden &gga;

4) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i jedestgaca;

5) Naczelnik Wydziatu Architektury i jeden zapta;

6) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchogeeami i jeden zagpca,

7) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich i jeden gpsé;

8) Naczelnik Wydziatu GQwiaty i jeden zaspca,

9) Naczelnik Wydziatu Spraw Lokalowych i jeden zpsia;

10)Naczelnik Wydziatu Kultury i Sportu;

11)Naczelnik Wydziatu Gospodarczego i jeden gash;

12)Naczelnik Wydziatu Promocji i Rozwoju i jeden zgsta;

13)Naczelnik Miejskiej Pracowni Urbanistycznej i jedaastpca;

14)Naczelnik Wydziatu Zarglzania Kryzysowego i jeden zagta.

2 Stanowiskami kierowniczymi w Ugdzie ponadtos
1)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jeden zagta;



2)Komendant Stray Miejskiej i jeden zagpca;
3)Kierownicy nastpujacych komorek organizacyjnych:

a) Biura Rady Miasta;

b) Biura Zamowi& Publicznych;

c) Biura Informatyki;

d) Biura Funduszy Europejskich;

e) Referatu do spraw Podatkow i Optat Lokalnych;

f) Kancelarii Gtownej Urzdu.

8 14.Do zada 0s6b petricych funkcje kierownicze natg:

1) kierowanie prag podlegtej komorki organizacyjnej;

2) nadzo6r nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem sppazez pracownikow;

3)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyisgyppracy oraz
przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnyataz ustawy o ochronie
danych osobowych;

4) informowanie przetlonego o stanie wykonania zaca

5) okresowa ocena podlegtych pracownikow;

6) wnioskowanie do przelmnego w sprawie wytdien oraz kar porgzdkowych
dla podlegtych pracownikow;

7) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowan@kami publicznymi;

8) wykonywanie dla potrzeb przedlonego czynn&i z zakresu nadzoru
merytorycznego nad gminnymi jednostkami organizagyji i podmiotami
gospodarczymi wedtug wdaiwosci;

9) wspotdziatanie z Wydzialem Zaydzania Kryzysowego w zakresie zada
obronnych;

10) przedkiadanie przelmnemu propozycji zmian w funkcjonowaniu \ddzi.

§ 15. 1. Wydzialy a1 zobowhzane do wspotdziatania w szczegditiow zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
2. Do wspolnych zadaWydziatow naley w szczegolnsci:

1) opracowywanie materiatow do projektu et Gminy oraz realizacja zada
ujetych w budecie;

2) opracowywanie wnioskow i realizacja pratyjch programéw rzeczowych
zada spoteczno-gospodarczych;

3) realizacja dochodow budtowych;

4) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowangkami publicznymi;

5) stosovanie szczego6towych procedur kontroli wydatkéw dokeanych
zesrodkéw publicznych, zgodnie z planem i harmonogname

6) przestrzeganie unormowa termindw wynikagcych z okrélonych zasad
rachunkowéci;

7) opracowywanie projektdw uchwat Rady oraz zdemr Prezydenta oraz
realizowanie podtych uchwat i zarzdzen;

8) przygotowywanie projektdbw odpowiedzi na interpedacji wnioski
parlamentarzystow i radnych oraz skargi, interwencj wnioski
mieszkacow;

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

10)ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych oramych chronionych



odrebnymi ustawami;

11)realizowanie zasad i trybu depti do informacji publicznej;

12)stosowanie unormowia wewretrznych, obowizujacego jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zasad dowmzmh wewrtrznego ich obiegu,
archiwizowanie akt;

13)prowadzenie spraw zwdanych z realizagjprzepisoOw ustawy
prawo zamoéwig publicznych w porozumieniu z Kierownikiem Biura
Zamowier Publicznych;

14)wykonywanie nadzoru i kontroli w zakresie dziatawdziatu;

15)wspotpraca w zakresie udeghiania informacji poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej, w szczegoldoi przez nadzor nad zakresemstig
I aktualndgcia przekazywanych do wprowadzenia informaciji;

16)wnioskowanie o zmiany w budcie;

17)prowadzenie pogpowania administracyjnego lubadowego w sprawie
przymusowegaciagniecia nalenosci gminy w zakresie spraw wydziatu lub
komorki organizacyjnej Usdu;

18)sprawowanie nadzoru nad mieniem gminnym w zakresaizowanych
zada;

19)nadzér i kontrola nad wykorzystaniem udzielonydbugzetu dotacji oraz ich
rozliczanie w zakresie zaflarealizowanych przez wydziaty lub komorki
organizacyjne Urgu.

Oddziat 2
Zadania poszczegolnych wydziatéw i komoérek réwnoggnych

816. 1.Wydziat Organizacyjny wykonuje zadania wiasne zyane w szczegolgoi:

1) z zapewnieniem prawidtowe] obstugi obywateli prigzad;

2) z zapewnieniem sprawnej organizacji pracy i funkowania Urzdu;

3) z obstug posiedzé zwotywanych przez Prezydenta;

4) z procesem tworzenia, organizacjfunkcjonowaniem gminnych jednostek
pomocniczych;

5) z zapewnieniem sprawnej pracy sekretariatow Prergde Zas¢pcow
Prezydenta, rejestrowaniem korespondenciji kieropdm®rezydenta;

6) z prowadzeniem spraw zawanych z systemem ubezpiegzgpotecznych,
zdrowotnych, Funduszem Gwarantowany8wiadczeéx Pracowniczych,
Paistwowym  Funduszem Rehabilitacji OsoOb  Niepetnosprain
Funduszem Pracy i realizacjobowhzkéw ptatnika skladek i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

7) z prowadzeniem spraw wynagrodzei zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego;

8) z racjonalnym gospodarowaniem kadrami i funduszam; p

9) z prowadzeniem spraw zazianych z umowami o dzieto i umowami
zlecenia;

10)z catoksztattem spraw osobowych pracownikéwedeg

11)z ewidengj i rozliczaniem czasu pracy;

12)z caloksztaltem spraw osobowych kierownikow gmidmygednostek
organizacyjnych z wyiczeniem jednostek$wiaty i zdrowia;



13)z koordynowaniem procesu szkolenia, doksztatcaniadoskonalenia
zawodowego pracownikow;

14)z ewidenc, nadzorem i koordynowaniem rozpatrywania skargioskow;

15)z prowadzeniem spraw zawianych z przyjmowaniem ustnycBwiadcze
ostatniej woli;

16)z prowadzeniem spraw zazianych z upowanieniami i petnomocnictwami;

17)z prowadzeniem rejestru zadzen Prezydenta Miasta Pity i Kierownika
Urzedu Miasta Pity;

18)z prowadzeniem rejestru statutow i regulaminéw pizEcyjnych gminnych
jednostek organizacyjnych;

19)z obstug tablicy obwieszczaewtasnych;

20)z przeghdem i statym monitoringiem Kodeksu Etyki Pracowmk&rzedu
Miasta Pity;

21)z monitoringiem systemu Katalogu ustigiadczonych przez Ugd Miasta
Pity;

22)ze wspieraniem i upowszechnianiem idei sanuiowe;.

2. W zakresie zadazleconych Wydziat Organizacyjny odpowiedzialnytjes
w szczegolnéxi za:

1) przyjmowanie i wywieszanie pismadowych i obwieszcze

2) organizac przeprowadzania spisow powszechnych;

3) organizac przeprowadzania wyborow prezydenta, wyborow donBe;
I Senatu oraz sama@owych, referendum.

§ 17. 1 Wydziat Finansowy wykonuje zadania zwrane w szczegolisoi:

1) z przygotowaniem materiatdw nieginych do przygotowania projektu
budzetu Miasta oraz sprawozdaniem z wykonaniazbtid

2) z analiz realizacji budetu oraz wnioskowaniem w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowasnadkami;

3) z prowadzeniem rachunkowm Urzedu i budzetu;

4) z uruchomieniemérodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow
budzetu gminy;

5)ze sprawowaniem wtérnej kontroli gospodarki finamep w zakresie
formalno-rachunkowym oraz jej zgodiwp z planem i harmonogramem
wydatkow;

6) z prowadzeniem ewidencji kgjowej magtku Gminy i ujmowanie na dzie
30.09. w ewidencji pozabilansowej mienia komunatneg

7)z prowadzeniem ewidencji kgjowej nalenych i pobranych podatkow
| optat, kontrod terminowej realizacji zobowzan, likwidacja nadptat;

8) z prowadzeniem rozliczenia rachunkowo-kasowegoseRtw;

9)z przygotowywaniem projektow przepisow wesmnych z zakresu
rachunkowéci;

10)z wystawianiem faktur, prowadzeniem rejestru spazgd zakupéw dla
celow rozliczé podatkowych oraz spardzaniem deklaracji VAT;

11)z realizacy wydatkbw Urzdu Miasta na podstawie prawidtowo
przygotowanych i przekazanych do Wpydzialu Finangmwedowodow
ksiggowych;

12)z rozliczaniem kosztow podry krajowych i zagranicznych oraz
rozliczaniem zaliczek s#bowych;



13)z obstug finansow, Zakladowego FundusAwiadczeé Socjalnych
i Gminnego Funduszu Ochro8yodowiska i Gospodarki Wodnej;

14)ze sporzdzaniem sprawozddinansowych wymaganych przepisami prawa.

2. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dzid®&ferat do spraw Podatkow
| Optat Lokalnychdo ktorego zadanalevy:

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotycygch podatkéw i optat
lokalnych;

2) przygotowywanie aktow administracyjnych dotycygch podatkow i optat
lokalnych;

3) prowadzenie pogpowania podatkowego dotygzgo wymiaru podatkow
i optat lokalnych;

4) prowadzenie posgpowania zabezpieczmiego wykonanie zobowzan
(hipoteki, zastaw skarbowy) w zakresie ralg&ci pienkznych Urzdu;

5) podejmowanie czynrici zmierzagcych do egzekucji administracyjnej
I sadowejswiadcze pienkznych;

6) wydawanie zéwiadczeé przewidzianych w o@dbnych przepisach;

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

8) przygotowywanie danych do sprawoadamansowych.

3. Pracami Referatu kieruje Kierownik Referatu potiegtuzbowo Naczelnikowi
Wydziatu.

§ 18 Wydziat Inwestycji i Nadzoru wykonuje zadania zwzane w szczegolgoi:

1) z zapewnieniem prawidtowej rozbudowy systemow stizktury technicznej
| spotecznej;

2)z zapewnieniem opracowania koncepcji uktadu uligpne strefowania
uzbrojenia w poszczegolne media dla osiedli miesipiaych miasta Pity;

3) z koordynowaniem wykonawstwa inwestycji o znaczeéokalnym
| zapewnieniem prawidtowej realizacji zada tym zakresie;

4) z proponowaniem zakresu opracawaojektowych niezé&dnych do realizacii
zada inwestycyjnych w poszczegolnych latach;

5)z przygotowywaniem materiatow dla przeprowadzemnmzef@rgu na wybor
jednostki  projektowej dla zada przewidzianych do realizaciji,
przeprowadzaniem przetargdbw | zawarciem umow z gstkami
projektowymi;

6)z przygotowaniem na podstawie opracowanej dokurogntmateriatow
do przeprowadzenia przetargu na wybor wykonawcytialczestniczeniem
w przetargach i przygotowywaniem projektéw umoéwykanawcami;

7) z nadzorem merytorycznym i finansowym nad realizaujvestycji, odbiorem
oraz rozliczeniem zadazakaczonych;

8) ze wspoOtprag z wydziatami, gminnymi jednostkami organizacyjnyoriaz
podmiotami odpowiedzialnymi za prawidtowe funkcjaramie infrastruktury;

9) z przygotowywaniem projektu planu inwestycji do beith na rok najbliszy
oraz przygotowywaniem wieloletniego programu inwegfnego;

10) z zapewnieniem efektywnego wykorzystywandeodkéw finansowych,
przeznaczonych na realizagada wydziatu;

11) z koordynacj i nadzorem w zakresie lokalnych inicjatyw inwesfygych;

12) ze sporzdzaniem sprawozdaz zakresu dziatania wydziatu;



13) ze wspotdziataniem z Miejgk Pracowra Urbanistycza w trybie
sporadzania miejscowych planéw zagospodarowania przsstego miasta
Pity, w szczegolngri sktadanie wnioskéw do projektéw planow w zakeesi
wynikajacym z zada wydziatu.

§ 19. 1 Wydziat Gospodarki Komunalnej wykonuje zadania wiasne zyzane
w szczegolngxi:

1) z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania wodg@6w i zaopatrzenia
w wock, kanalizacji, usuwania | oczyszczangxiekdw komunalnych,
utrzymania wysypisk i unieszkodliwiania odpadow koralnych,
zaopatrzenia w enekgelektryczmn, cieplm i gaz oraz wspotprac
z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

2) ze sprawowaniem nadzoru nad $diavym stanem technicznym komunalnych
zasobow mieszkaniowych oraz utrzymaniem gminnyciekabw i urzdzea
uzyteczndci publicznej sfery komunalnej;

3)z zapewnieniem naigtego stanu sanitarnego, czy&tioi porzdku na
terenach gminnych;

4) z funkcjonowaniem spoétek komunalnych i stowarzyiseezakresie:

a) wspolpracy z osobami reprezentymi miasto w organach spotek
| stowarzysza,

b) prowadzenia spraw ze#anych z tworzeniem, przygiowaniem do
spotek i stowarzyszg wnoszeniem i zbywaniem udziatdw przez
Gmirg;

c) nadzoru nad przeksztatceniami wiasnowymi i organizacyjnymi
(restrukturyzagj) gminnych jednostek organizacyjnych;

d) przygotowywania prywatyzacji jednoosobowych spotekudzialem
miasta;

5) z ochron srodowiska i przyrody oraz gospodankodra, w tym dotyczace
w szczegolngxi:

a) Gminnego Funduszu OchroSyodowiska i Gospodarki Wodnej,

b) gospodarki odpadami;

6) z nadzorem nad gminnymi jednostkami organizacyjnymaz podmiotami
wykonujacymi zadania gminy w nej wymienionym zakresie:

a) funkcjonowania targowisk;

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

C) zaopatrzenia w ciepto;

d) oswietlania miejsc publicznych i drog;

e) funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego;

f) funkcjonowania gminnych drég, ulic, mostow, placémaz organizagj
ruchu drogowego;

g) zieleni gminneyj;

h) cmentarzy gminnych;

i) schroniska dla zwiest i szaletow;

7) ze wspotdziataniem z MiejgkPracowrni Urbanistycza w trybie sporzdzania
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzenmagsta Pity,

w szczegolnéci skladanie wnioskow do projektow planéw w zakeesi
wynikajacym z zada wydziatu.



2. W zakresie zadazleconych Wydziat odpowiedzialny jest za organiaowe
| sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojeni.

§ 20 Wydziat Architektury wykonuje zadania zwrane w szczegolisoi:

1) z wydawaniem wypisOw i wyrysow ze studium uwarunkOw kierunkow
zagospodarowania miasta Pity;

2)z wydawaniem wypisow | wyryséw z plandw zagospodeia
przestrzennego;

3)z prowadzeniem rejestru  obawaujacych  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego;

4)z prowadzeniem archiwum oryginalbw  miejscowych plan
zagospodarowania przestrzennego: ohowicych, nie obowjzujacych i
uchylonych;

5) z przygotowywaniem projektow decyzji o ustalenikdbzacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy wyparku braku
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego:

a) dla terenéw zabudowanych — samodzielnie,

b) dla terenéw nie zabudowanych lub dla ktérych trweoradzanie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennagowspotpracy
z Miejska Pracowni Urbanistyczn;

6) z rejestrowaniem w odbnych rejestrach:

a) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu pigznego,

b) decyzji o warunkach zabudowy,

c) przestanych odpisow decyzji innych organow wydggh decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administradgjplgznej, ktore
dotycz zagospodarowania terenu;

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

8) z wydawaniem zaviadczeé o zgodnéci zmiany sposobuaytkowania obiektu
lub jego czsci z ustaleniami obowkujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

9) z przygotowywaniem opinii wgpnych projektow podziatu nieruchosus,

10) z opiniowaniem terenow i obiektow przeznaczonychwydzierawienia lub
sprzeday — we wspotpracy z Wydziatlem Gospodarki Nieruchécrami;

11) z ocen rodzajow terendw w rozumieniu przepisow o ochrénbelowiska,

w przypadku braku miejscowego planu zagospodarayanzestrzennego;

12) z innymi opiniami z zakresu gospodarki i fadu ptzamnego;

13) ze wspoldziataniem z Wydzialem Promocji i Rozwoju makresie
programowania rozwoju infrastruktury spotecznegattnicznej miasta Pity oraz
w zakresie procedury wydawania zezwolena tworzenie i dziatanie
wielkopowierzchniowych obiektow handlowych;

14) ze wspoldziataniem z Wydzialem Inwestycji i Nadzowm zakresie
planowania infrastruktury technicznej w soee;

15) ze wspotdziataniem z Wydzialem Gospodarki Komuname zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz ochrérpdowiska,

16) ze wspoildziataniem 2z Miejgk Pracowna Urbanistycza w trybie
sporadzania miejscowych planéw zagospodarowania przassteyo miasta
Pity,
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w szczegolnéci skiadanie wnioskow do projektow planéw w zakeesi
wynikajacym z zada wydziat.

8§ 21 Wydziat Gospodarki Nieruchomasciami wykonuje zadania zwrane
w szczegolngxi:

1) z gospodarowaniem nieruchofe@mi mienia gminnego;

2) ze zbywaniem nieruchonsd, zabudowanych i niezabudowanych na prawach
wlasndci, wzytkowania wieczystego;

3) z kontroh prawidtowego wykorzystywania nieruchokeoi odbierania gruntow
niewtasciwie zabudowanych;

4) ze sprzeda lokali wraz z udziatem w gruncie;

5)z przekazywaniem nieruchodw gminnych w trwaly zawmd, wzytkowanie,
dzierzawe i najem;

6) z przygotowywaniem terenow pod budownictwo, scaamgruntow;

7) z przygotowywaniem i organizowaniem przetargow azanych ze zbyciem
nieruchomeci;

8)z wykupem nieruchon$gi na cele zwjzane =z dzialalniwia Gminy,
wnioskowaniem 0 podgie czynnéci wywilaszczania, stosowaniem prawa
pierwokupu nieruchoniai;

9)z przygotowywaniem i przeprowadzeniem procesu wezsniowego
nieruchoméci;

10) z aktualizaci cen nieruchomii, optat rocznych za prawozytkowania
terendw i aktualizagjstawek dzierawnych;

11) z ustalaniem optat adiacenckich;

12) z nadawaniem numerow padkowych nieruchomii, nazewnictwem ulic
I placow;

13) z prowadzeniem ewidencji nieruchofoogminnych;

14) z podziatami nieruchonsoi;

15) z rozgraniczeniami nieruchorw;

16) z dochodzeniem natacsci z tytutu najmu i dzierawy;

17) ze wspotdziataniem z Wydziatem Architektury w zadtee koordynacii
gospodarki terenowej i przestrzennej;

18) ze wspoldziataniem z Wydzialem Promocji i Rozwojtad Wydziatem
Inwestycji i Nadzoru w zakresie koordynowania tryimzygotowania terenow
pod inwestycje miejskie;

19) ze wspotdziataniem z Miejgk Pracowri Urbanistycza w trybie
sporadzania miejscowych planéw zagospodarowania przasteyo miasta
Pity,

w szczegOlnéci skltadanie wnioskéw do projektéw plandw w zakeesi
wynikajacym z zada wydziatu;

20) z gospodarkwodno-melioracyjs;

21) z gospodarkrolna;

22) z wykonywaniem zadaz zakresu podziatdw nieruchoked oraz znoszenia
wspotwtasnéci;

23) z komunalizagi mienia Skarbu Hstwa w trybie szczegdllnym,
wspotudziatem
W jego zagospodarowaniu.
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§ 22. 1 Wydziat Spraw Obywatelskichwykonuje zadania wtasne zygane
w szczegolngxi:
1) ze wspotprag i nadzorem merytorycznym nadi@dkiem Profilaktyki
I Rozwiazywania Problemow Alkoholowych;
2)z realizowaniem zada wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych, kdacych w kompetencji Wydziatu;
3) z prowadzeniem Kancelarii Tajnej Wadu;
4) z koordynowaniem zadaochrony zdrowia i opieki spotecznej w zakresieahad
Miasta;
5) z przesytaniem zawiadonfiedo Gtéwnego Inspektora Informacji Finansowej
zgodnie z ustalona procedur
2. W zakresie zadazleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:
1) realizowanie zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa i dowodach
osobistych;
2) realizowanie zadawynikajacych z ordynacji wyborczych;
3) aktualizac§ statego rejestru wyborcow;
4) realizowanie zadawynikajacych z ustawy o powszechnym obarku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;
5) udzielanie i cofanie pozwalena przeprowadzanie zbiorek publicznych oraz
dokonywanie kontroli wynikagych z ustawy o zbiorkach publicznych;
6) postpowanie w sprawach zgromadze
7) realizowanie zadawynikajacych z ustawy o narodowym spisie powszechnym
ludnasci | mieszka.
3. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dzidancelaria Tajna.
4. Przy Wydziale dziataPeinomocnik do spraw Informacji Niejawnycktory
wykonuje zadania zwkane:
1)z zapewnieniem przestrzegania przepisOw ustawy broaoe informaciji
niejawnych;
2)ze wspoOilprag z administratorem bezpiedmtwa informacji systemow
informatycznych w Urzdzie Miasta Pity w celu ochrony systemow i sieci;
3) z nadzorowaniem i koordynowaniem pracy Pionu Ocjron
Petnomocnik do spraw Informacji Niejawnych podldggzpadrednio Prezydentowi
Miasta Pity.

§ 23.Wydziat Oswiaty wykonuje zadania zwzane w szczegolgoi:

1) z prowadzeniem spraw w zakresie zaktadania, prrasksnia
i likwidowania gminnych jednostekéwiatowych oraztobkow;

2) z podejmowaniem dziadazapewniaicych kadrowe, organizacyjne i materialne
warunki funkcjonowaniatobkéw, przedszkoli, szk6t podstawowych
i gimnazjow oraz innych szkot i placéwek prowadzamyrzez Miasto;

3) z ksztaltowaniem sieci gminnych jednostélwmtowych;

4) z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych gminngempstek éwiatowych;

5)z zapewnieniem nadzoru nad obstugkonomiczno — finansawgminnych
jednostek éwiatowych iztobkow;

6) z kreowaniem polityki fwiatowej;

7)z kompleksem zagadiie osobowych dyrektorbw gminnych jednostek
oswiatowych iztobkow; polityka kadrows;

8) ze sprawowaniem nadzoru i kontroli nad podleghednostkami fwiatowymi
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I ztobkami w zakresie posiadanego mienia i realizowargada;

9) z zapewnieniem dzieciom w wieku 6 lat miejsca wepiszkolu ze wzgbu na
obowiazkowe roczne przygotowanie przedszkolne;

10) ze wspoildzialaniem z organem nadzoru przy oceniadyiektorow
gminnych jednostekswiatowych;

11) z prowadzeniem ewidencji placowek niepublicznychrasr w zakresie
udzielania i rozliczania dotacji dla tych placowek;

12) z przydzielaniem pomocy materialnej o charakteagatnym dla uczniow
I stuchaczy wedtug obowzujacych przepisow, rozliczaniem tej pomocy
I egzekwowaniem nienatrie pobranyckwiadcze;

13) z nadzorem nad przygotowaniem i prowadzeniem w Gw@ach
oswiatowych
I ztobkach remontéw, modernizacji i inwestyciji;

14) z Dbezpiecz&stwem i higiem pracy oraz bezpiecastwem
przeciwpaarowym
w okreslonym zakresie;

15) z kontroh realizacji obowizku nauki w tym prowadzenie pgpbwania
administracyjnego i egzekuciji;

16) z dofinansowywaniem kosztéw ksztatcenia mtodociany@cownikow;

17) z prowadzeniem spraw zawanych z Systemem Informacjs®@iatowej;

18) ze sporzdzaniem zbiorczych wewitrznych sprawozdabudzetowych
i finansowych jednostek i zaktadow bigdowych dwiaty;

19) ze wspotdziataniem 2z Miejgk Pracowna Urbanistycza w trybie
sporadzania miejscowych planéw zagospodarowania przastego miasta
Pity,

w szczegolngci skladanie wnioskow do projektow planow w zakeesi
wynikajacym z zada wydziatu;

20) z prowadzeniem indywidualnych kart wypaenia pracownikow (odzie
ochronna, nakgzia).

8§ 24. 1 Wydziat Spraw Lokalowych wykonuje zadania wtasne zyiane
w szczegolngxi:
1) z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Miastal@ok mieszkalnymi
| socjalnymi) oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresad Miejskim
Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile;
2) ze wspotdziataniem z Miejskim Zaktadem Gospodarkeddkaniowej w Pile
w zakresie kreowania polityki czynszowej w odniesgiedo lokali mieszkalnych
i lokali socjalnych i przygotowywaniem projektéwrzadzen Prezydenta w tych
sprawach;
3) ze wspotdziataniem z Miejskim Zaktadem Gospodarieddkaniowej w Pile
w zakresie gospodarowania lokalamytkowymi;
4) ze wspotdziataniem z Wydzialem Promocji i Rozwojuzakresie okrdania
polityki mieszkaniowej w zasobach komunalnych;
5) ze wspotdziataniem z Pilskim Towarzystwem Budown&iSpotecznego
z zakresie realizacji gminnego budownictwa miesikaago;
6) z przydziatem lokali mieszkalnych i lokali socjathy
7) z zamiaRl “z urzedu” weczeniej przydzielonych lokali mieszkalnych;
8) z adaptag pomieszczé niemieszkalnych na cele mieszkaniowe;
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9) z potwierdzaniem uprawniedo zajmowanego lokalu mieszkalnego;

10) z regulowaniem uprawniedo zajmowanego lokalu mieszkalnego po zgonie
dotychczasowego najemcy;

11) z wykonywaniem egzekucji w sprawach lokalowych, wtérikch
prawomocne orzeczeniadowe i ostateczne decyzje administracyjne orzeka|
opr&znienie lokalu zapadty przed 12 listopada 1994 r.;

12) z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych, wstrzymyem wyptaty
dodatkow mieszkaniowych i anulowaniem decyzji o rsgnaniu wyplaty,
sporadzaniem list wyptat i przelewow bankowych oraz koht realizacji
obowiazkbw zwhzanych z pobieraniem dodatku mieszkaniowego w tym
egzekucja nienaklmie pobranychwiadcze;

13) z wyplat odszkodowa przez Gmig Pita z tytutu niedostarczenia lokalu
socjalnego na realizacyvyroku sidowego orzekarego eksmisj

14) z wyskgpowaniem Gminy Pita w charakterze interwenientacahego
w procesachaglowych, w ktorych mae zosté orzeczony wyrok eksmisyjny;

15) ze wspotdziataniem z Miejskim Zaktadem Gospodarkeddkaniowe] w
Pile
w zakresie przekwalifikowa lokali mieszkalnych na lokale socjalne, w celu
przeznaczenia ich na realizagyyrokow eksmisyjnych;

16) z wydawaniem i cofaniem zezwalena sprzeda napojow alkoholowych
przeznaczonych do spgria w miejscu sprzeds i poza miejscem sprzeig
w tym zezwolé jednorazowych i dokonywanie przypisow i odpisévienaosci
budzetu oraz ich egzekucja;

17) z ustalaniem dni i godzin otwierania oraz zamykapiacowek handlu
detalicznego, zakladoéw gastronomicznych i zaktadétugowych dla ludnii.

2. W zakresie zadazleconych Wydziatl odpowiedzialny jest za wydawadexyzji
dotycacych zagcia na cele przégiowego zakwaterowania sit zbrojnych budynkow,
pomieszcze i terenOw oraz wydawanie decyzji o odszkodowanityah sprawach.

8§ 25.Wydziat Kultury i Sportu wykonuje zadania zwzane w szczegolgoi:

1) z realizowaniem zadawynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalngci kulturalnej oraz z ustawy o kulturze fizycznej;

2) z realizowaniem polityki samogdu w zakresie tworzenia, prowadzenia
I likwidacji placowek kultury i sportu;

3) z organizowaniem obchod&wiat panstwowych i lokalnych;

4) z prowadzeniem ewidencji placéwek upowszechnianltuky;

5) z koordynowaniem wspoipracy podleglych placowekdaomaem nad ich
dziataniami;

6) z opracowywaniem planow finansowo-merytorycznychddistu w zakresie
kultury, sportu i wspotpracy zagranicznej;

7) z tworzeniem warunkéw materialnych dla upowszedfhiaisultury, sportu
| rekreacji oraz nadzorem nad prawidtowym i racjagm ich wykorzystaniem;

8) ze wspoidziataniem z Wojewddzkim Oddzialem B Ochrony Zabytkéw
— Delegatura w Pile w zakresie konserwacji zabytkbwniejsc pamyci
narodoweyj;

9) z organizowaniem wspotpracy placéwek kultury i $par placowkami swiaty
I wychowania,

10)z wydawaniem zezwotena organizacje imprez masowych w zakresie kultury
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| sportu;

11)z promowaniem najciekawszych i najwddiowszych przedsivzigé
kulturalnych i sportowych;

12)z promowaniem (w tym nadzynarodowym) miasta poprzez kukursport;

13)z opracowywaniem projektow i realizacyvspOtpracy z zagramicw zakresie
wymiany kulturalnej;

14)ze wspOtprag z prag, radiem i telewizj w celu informowania spotecastwa
o pracach Prezydenta Miasta Pity;

15)z koordynowaniem wspotpracy z zagranic finansowaniem kosztéw
wspotpracy;

16)ze wspotdziataniem z #dymi podmiotami na rzecz integracji z Wni
Europejsk, w zakresie kultury i sportu;

17)ze wspotdziataniem z MiejgkPracowm Urbanistycza w trybie sporzdzania
miejscowych planow zagospodarowania przestrzenmegsia Pity,
w szczegolnéci skladanie wnioskéw do projektow plandow w zakeesi
wynikajacym z zada wydziatu.

8§ 26. 1.Wydziat Gospodarczywykonuje zadania zwzane w szczegolgoi:

1) z utrzymaniem budynku Ugdu i pomieszcze wykorzystywanych przez
pracownikow;

2) z zapewnieniem prawidtowych warunkow pracy;

3) z wdrazaniem informatyki do pracy Ugdu w zakresie techniczno
— zaopatrzeniowym,

4) z zapewnieniem prawidtowej dziatakwoo archiwum;

5) z zabezpieczeniem materialtbw biurowych i sprz niezlednego
do prawidtowego funkcjonowania Udu;

6) z organizowaniem w/g oelonego trybu i czasu pracy pracownikow obstugi,
zespotu gacow i rozliczaniem efektywrigi pracy tych pracownikow;

7) z ewidencjonowaniem pozostatysfodkow trwatych i ksizek fachowych
w uzytkowaniu;

8) z prowadzeniem Punktu Informacyjnego i Kancelatidbw@ej Urzdu Miasta
Pity;

9) ze sprawami socjalnymi pracownikbw w tym nadzor nagdatkowaniem
srodkow Zaktadowego Fundusfwiadcze Socjalnych;

10)z wykonywaniem czynn@i ustugowych w zwizku z organizowaniem sesji,
narad itp.;

11)z zapewnieniem niezdnego bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej;

12)z realizowaniem kompleksu zadstwzby BHP;

13)z zapewnieniem technicznych warunkéw ochrony ohiékizedu;

14)z prowadzeniem dokumentagjodkéw transportowych wtasnych
i prywatnych do celéw sfbowych;

15)z zapewnieniem warunkow funkcjonowania jednostak@mniczych Miasta;

16)z prowadzeniem dokumentacji cia materialbw budowlanych zakupionych
na potrzeby remontow bigcych;

17)z prowadzeniem indywidualnych kart wype@emia pracownikéw (odzie
ochronna, nakdzia);

18)z prenumerat Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i Dziennikaztffowego
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Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz prasy, azakakup ksizek fachowych
dla potrzeb Urzdu.
2. W strukturze organizacyjnej Wydziatu dziddancelaria Gtéwna Urzdu, do ktorej
zada nalevy:
1) przyjmowanie prasy oraz korespondencji kierowaedzedu i Prezydenta;
2) rejestrowanie korespondencji w odpowiednich dzikacih korespondencyjnych;
3) rozdzielanie korespondencji i przekazywanie jej adpowiednich komorek
organizacyjnych, w tym korespondencji kierowanej dErezydenta
— do Sekretariatu;
4) rozdzielanie i przekazywanie prasy;,
5) posredniczenie w wewgtrznym obiegu dokumentow;
6) wysytanie korespondencji zwykiej i specjalne;j.
3. Pracami Kancelarii Kieruje Kierownik Kancelarii dedty stwzbowo Naczelnikowi
Wydziatu.

8§ 27. 1 Wydziat Promocji i Rozwoju wykonuje zadania wilasne zwane
w szczegolngxi:

1) z gromadzeniem informacji statystycznych o $oie, analizowaniem tendencji
rozwojowych miasta, zlecaniem i koordyngbpda statystycznych
I marketingowych miasta;

2) z udzialem w opracowywaniu i monitorowaniu realjzatrategii rozwoju miasta
I programow rozwojowych;

3) z kreowaniem pmdanego wizerunku miasta:

a) przygotowywanie i upowszechnianie wydawnictw progjogch, informacji

prasowych, reklam,

b) prowadzenie kampanii reklamowych miasta,

C) prezentacja miasta na targach, wystawach, konfgenc

d) zaradzanie i aktualizacja strony internetowej miastaw.pila.pl,
4) z promocj gospodarcg miasta:

a) przygotowywanie i promocja oferty inwestycyjnej,

b) udziat w targach gospodarczych,

c) promocja lokalnych przedsiiorcow,

d) koordynacja prac Rady Rozwoju Miasta,

e) wspotpraca z organizacjami gospodarczymi,

5) z promocy waloréw i potencjatu turystycznego miasta;

6) z koordynacj wspotpracy z organizacjami pozatowymi;

7) z prowadzeniem spraw zazianych z organizacja prac spotecznigtacznych;

8)z koordynowaniem udzielania przez gmin pomocy publicznej,
przygotowywaniem programoéw  pomocowych, monitoringie oraz
przygotowywaniem sprawozfla udzielonej pomocy publicznej;

9) z wydawaniem zezwolena przewozy 0sob takséwkami osobowymi;

10) z wydawaniem zezwofena tworzenie i dziatanie wielkopowierzchniowych
obiektow handlowych;

11) ze wspotdziataniem 2z Miejgk Pracowra Urbanistycza w trybie
sporadzania miejscowych planéw zagospodarowania przastego miasta
Pity,

w szczegolneci sktadanie wnioskow do projektéw plandw w zakeesi
wynikajacym z zada wydziatu.
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2. W zakresie zadazleconych Wydziat odpowiedzialny jest za:
1) prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej podmiotéw osob fizycznych.

§ 28.Miejska Pracownia Urbanistycznawykonuje zadania zwkane w szczegolioi:

1) z analiz stanu zagospodarowania przestrzennego Miastagjenia terenu oraz
stanu i funkcjonowani&odowiska przyrodniczego i kulturowego;

2) z analiz wnioskéw w sprawie spagdzenia lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, w tym prowadzemgsiru wnioskow;

3) z opracowaniami ekofizjograficznymi;

4) ze studium uwarunkowa kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta

5) z koordynowaniem i obstagdziatan zwiazanych z trybem formalno — prawnym
sporadzania miejscowych planéw;

6) z opracowaniem prognoz spadzanych do projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

7)z opracowywaniem projektow miejscowych planow zagosrowania
przestrzennego oraz przekazywaniem materiatdwzamych z tymi planami
i oryginatéw planéw — do Wydziatu Architektury;

8) z opracowaniem koncepcji zagospodarowania nieruckonmwymagajcych
wydzielenia drog publicznych o ile ich rozgranicieemie wynika z ustale
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenwegmi{praca
z Wydzialem Gospodarki Nieruchogaiami);

9) ze wspotdziataniem z Wydziatem Architektury w zalteeustalania warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku ubralejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

10) ze wspotdziataniem z Wydzialem Promocji i Rozwoju makresie
programowania procesow rozwoju infrastruktury spofe]j i technicznej Miasta;

11) wspotdziataniem z Wydziatem Inwestycji i Nadzoruanr Wydziatem
Gospodarki Komunalnej w zakresie planowania inftagtiry technicznej
Miasta;

12) z analizami zmian w zagospodarowaniu przestrzennyntelu oceny
aktualndci studium i planoéw miejscowych;

13) z obstug techniczno-biuroy Gminnej Komisji Urbanistyczno -
Architektoniczne.

8§ 29 Wydziat Zarzadzania Kryzysowegowykonuje zadania zwrzane z ustalaniem
zada, kontroh ich realizacji oraz koordynagiji kierowaniem dziataln&cia w zakresie
przygotowania i realizacji przedsizig¢ zwiazanych z obrog cywilna, zaradzaniem
kryzysowym i sprawami obronnymi, a w szczegébio
1) z planowaniem, organizowaniem, koordynowaniem wykeamia zada w w/w
zakresie;
2) z przygotowaniem i zapewnieniem dziatania systemkrywvania
| alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegaragmreniach;
3) z planowaniem, organizowaniem i koordynowaniamczen, szkole
i treningow;
4) z opracowaniem planu obrony cywilnej, gminnego plameagowania
kryzysowego, planu operacyjnego funkcjonowania kias
5) z koordynowaniem przedsizie¢ wynikajacych z poszczegélnych plandéw
realizowanych przez Wydziaty Usdu;
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6) z przygotowaniem do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

7) z przygotowaniem i organizacgwakuacji ludnéci i zabezpieczenia mienia na
wypadek powstania masowego zagmia dlazycia i zdrowia na znacznym
obszarze;

8) z planowaniemiwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej
oraz zaopatrzeniem jednostek obrony cywilnej wapgrodki techniczne
I urzadzenia niezkdne do wykonywania zada zapewnieniem odpowiednich
warunkow ich przechowywania, konserwaciji, remonttymiany;

9) z zapewnieniem dostaw wody dla anizen specjalnych do likwidacji skan
i do celéw przeciwpzarowych;

10)z koordynowaniem dziata i wspoétprag z instytucjami, jednostkami
organizacyjnymi, przeddbiorcami, organizacjami, inspekcjami i ghami oraz
z terenowymi organizacjami administracji wojskoweyj;

11)z integrowaniem sit obrony cywilnej oraz innych dduw tym sanitarno-
epidemiologicznych, spotecznych organizacji ratmapch do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow ddk zywiotowych i zagraen
srodowiska;

12)ze wspobtuczestniczeniem w opiniowaniu projektow wara miejscowego
dotyczcego obrony cywilnej i magych wptyw na realizagjzada
w przedmiotowym zakresie;

13)z opracowywaniem informacji dotygazych realizowanych zada

14)z koordynowaniem realizacji zatlanalazonych na instytucje, jednostki
organizacyjne, podmioty gospodarcze przez Szefar@bCywilnej Miasta;

15)z ustalaniem wykazu instytucji, przeglsiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji raiomych funkcjonujcych na
terenie Miasta i przewidzianych do prowadzenia gatgwar i realizacji
przedsgwzie¢ w zakresie obrony cywilnej, zaidzania kryzysowego oraz spraw
obronnych;

16)z nadzorem nad ochrgrmprzeciwpagarowa w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych, ochranprzeciwpaarows, ochromn przeciwpowodziow,

17)z zapewnieniem prawidiowego funkcjonowania Gminneg@entrum
Zarzadzania Kryzysowego;

18)z organizagi i zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania Giowmeg
Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta,

19)z obstug kancelaryjno-biurow Gminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego;

20)z realizacy zada Statego Dyuru Prezydenta Miasta na potrzeby podsagenia
gotowaci obronnej pastwa,;

21)z zapewnieniem peinienia catodobowegaudy w celu przeptywu informacji
na potrzeby zarzlzania kryzysowego.

§ 30.Urzad Stanu Cywilnegowykonuje zadania zwkane w szczegolisoi:

1) z rejestracgj urodzin, matenstw oraz zgonow i innych zdarzenajpcych wptyw
na stan cywilny osob;

2) ze sporzdzaniem aktéw stanu cywilnego i prowadzeniemdsitanu cywilnego;

3)ze sporzdzaniem i wydawaniem odpisow aktéw stanu cywilnegmaz
zawiadcze,

4) z przechowywaniem i konserwad{siag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) z przyjmowaniem @wiadczé o wshpieniu w zwihzek matkenski oraz innych
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oswiadczeé zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekzego;

6) z wykonywaniem zadawynikajacych z konkordatu i innych ustaw ktére daty
mozliwos¢ zawierania madenstw wyznaniowych ze skutkami w prawie polskim;

7) ze stwierdzaniem legitymacji procesowej do wpstnia do sdu w sprawach
moznosci lub niemanosci zawarcia matenstwa;

8) ze wskazywaniem kandydata na opiekuna prawnego;

9) z dokonywaniem zmian imion i nazwisk;

10) z ustalaniem pisowni imion i nazwisk.

§ 31. 1 Straz Miejska w Pile wykonuje zadania w szczegokoa
1) okreslone w ustawie o stéach gminnych oraz w przepisach galrych w tym
aktach prawa miejscowego;
2) zwigzane z prowadzeniem indywidualnych kart wypeséa pracownikdw
(sorty mundurowe).
2. Szczegotow struktue organizacyjn okresla Regulamin Strey Miejskiej
w Pile nadawany przez Rad drodze uchwaty.

§ 32.Biuro Rady Miasta wykonuje zadania zwzane z obstugRady, a w szczegolsao:

1) z koordynowaniem dziatadotyczcych terminowego przekazywania materiatow
na posiedzenia rady i komisji statych Rady Miastg; P

2) z prowadzeniem list obecfm radnych z sesji i komisji Rady Miasta Pity;

3) z przygotowaniem informacji w sprawie przgia protokotu z obrad poprzedniej
sesji;

4) z przygotowaniem informacji w sprawie interpelagapyta radnych;

5) z prowadzeniem zbioru i rejestru uchwat Rady Midty;

6)z prowadzeniem zbioru i rejestru przepisow gminnyeh aktow prawa
miejscowego;

7) ze sporzdzeniem protokotow z posiedz®ady Miasta Pity oraz statych komisji
Rady Miasta Pity;

8) z przekazywaniem uchwat Rady Miasta Pity, interpglavnioskéw i zapyta
radnych Prezydentowi Miasta Pity i wawym Wydziatom Urzdu Miasta Pity;

9) z przekazywaniem uchwat Rady Miasta Pity Wojewodkielkopolskiemu;

10)  z przekazywaniem uchwat do Regionalnej 1zby Obrakbwej;

11) z przekazywaniem uchwat — aktow prawa miejscowegojeWodzie
Wielkopolskiemu celem publikacji w Dzienniku Wdowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego;

12)  z przygotowywaniem projektow uchwat w sprawach aigacyjnych Rady
Miasta Pity;

13) z prowadzeniem ewidencji radnych Rady Miasta Pity;

14) z prowadzeniem ewidencji oséb wyrdonych tytulem Honorowego
Obywatela Miasta Pity;

15) ze sporzdzeniem list wyptat diet radnym i przewodricgm rad i zarzdow
osiedli;

16)  z prowadzeniem dokumentacji wydatkéw z et Rady Miasta Pity;

17)  z prowadzeniem dokumentacji wydatkow z beid Miodzieowe] Rady
Miasta;

18) z przekazywaniem uchwat, padkéw obrad i protokotdw z obrad sesiji,
planéw pracy Rady i statych komisji Rady MiastayPdo umieszczenia w
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Biuletynie Informaciji Publicznej;
19)  z wyborami tawnikow.

§ 33. 1.Zespo6t Radcow Prawnychéwiadczy pomoc prawndla Urzdu i Rady, zgodnie
z ustaw o radcach prawnych.
2.Pomoc prawm koordynuje radca prawny wyznaczony przez Prezydent

8 34.Biuro Zamowien Publicznych wykonuje zadania zwzane w szczegolsoi:
1)z realizagg ustawy prawo zaméwide publicznych wraz z przepisami
wykonawczymi,
2) ze szkoleniem i nadzorowaniem dzial&ydziatbw w tym zakresie.

§ 35. Audytor Wewnrgtrzny wykonuje zadania zwzane w szczegolgoi :
1) z niezalenym badaniem procesow zadzania i kontroli wewetrznej w Urzdzie
Miasta Pity;
2)z czynndciami doradczymi, w tym skiadanie wnioskéw, nt@g na celu
usprawnianie funkcjonowania Wdu.
Audytor Wewrgtrzny podlega bezgoednio Prezydentowi Miasta Pity.

§ 36. Biuro Kontroli wykonuje zadania zwrzane w szczegolsoi :

1)z przeprowadzaniem kontroli przestrzegania przezadJrMiasta Pity oraz
podlegte Prezydentowi Miasta Pity i nadzorowaneeprPrezydenta Miasta Pity
jednostki organizacyjne Gminy Pita, realizacji prdar w zakresie celowoi
zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow; wymienione
kontrole obejmuj, w kazdym roku, co najmniej 5% wydatkow podlegtych
I nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

2) z przeprowadzaniem innych znw/w, zlecone przez Prezydenta Miasta Pity,
kontrole finansowe dotyaze prowadzenia gospodarki finansowej i jej zgaddno
z obowhzujacymi przepisami prawa.

§ 37. Biuro Informatyki wykonuje zadania zwzane w szczegolgoi:

1) z utrzymaniem i rozwojem sieci, spta i programéw informatycznych oraz
zapewnieniem bezpiearstwa w tym zakresie;

2) z budowaniem i aktualizowaniem sytemu przekazywamiarmacji publicznej
(BIP) oraz strony internetowej Usdu;

3) z gospodarowaniem sgitem komputerowym i oprogramowaniem;

4)z prowadzeniem ewidencji zycia materiatbw do spemu komputerowego
Urzedu;

5)z prowadzeniem nadzoru nad realizaggimow dotycacych eksploatacji
systemow komputerowych;

6) z modernizag istniegcych i wdraanie nowych rozwizan informatycznych
w Urzedzie;

7) z przeprowadzaniem szkalgpracownikow Urzdu w zakresie obstugi aplikacji
biurowych i wdraonych systeméw.

§ 38.Biuro Funduszy Europejskich wykonuje zadania zwkane w szczegolisoi:

1) z gromadzeniem informacji o programach i funduszaaiopejskich;
2) z inicjowaniem i koordynagj dziataxn zwiazanych z pozyskiwaniem na rzecz
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gminy funduszy europejskich;

3) ze wspotprag z administrag rzadowa, samoradowa, zwiazkami
| stowarzyszeniami gmin w zakresie pozyskiwanialfuszy europejskich;

4) z monitorowaniem projektow samadowych wspotfinansowanycBrodkami
UE;

5) z koordynowaniem i monitorowaniem procedur obiegluimentow dotycgrych
projektow realizowanych z udziatem funduszy unijmyc

Rozdziat 5
Postanowienia kaicowe

8 39 Integraln, czs$¢ Regulaminu stanowizahczniki okrelajace:

1) struktue Urzedu,
2) zasady podpisywania pism i decyzji.
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Struktura Organizacyjna Urz edu

Prezydent
Miasta Pity

Zalacznik Nr 1

Urzedu Miasta Pity

do Regulaminu Organizacyjnego

Il Zastkpce

Wydziat Organizacyjn

| Zastpce

Wydz. Spraw Obywatelskic
Pion Ochrony

Wydz. Finansow

Wydz. Promocji i Rozwoj

Wydz. Giwiaty

Wydz. Gospodark
Nieruchomdciami

Wydz. Gospodarc:

Audytor Wewrgtrzny

Wydz. Gospodark
Komunalnej

Urzad Stanu Cywilneg

Wydz. Zaradzania
Kryzysowego

Wydz. Spraw Lokalowyc

Biuro Informatyk

Miejska Pracowni:
Urbanistyczna

Wydz. Inwestycji i Nadzor

Biuro Funduszy Europejski

Biuro Kontroli

Wydz. Architektury

Straz Miejske

Biuro Rady Miast

Biuro Zamoéwid Publicznycl

Kancelaria Gtéwn

Zespot Radcow Prawny

Wydz. Kultury i Sportt

Referat do spraw Podatkdv
Optat Lokalnych




Zakcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego ddu Miasta Pity

Zasady podpisywania pism i decyzji

8 1.Prezydent Miasta osdgie podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy wewitrzne;

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Miasta na zgvm

3) pisma zawierace aGwiadczenia woli w zakresie higcej
dziatalngci Miasta;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracownikow i
wydziatéw Urzdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

5) decyzje i postanowienia z zakresu administracjlipabej;

6) petnomocnictwa i upowaienia do dzialania w jego
imieniu;

7) pisma zawierace awiadczenia woli Urzdu jako
pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przghsi i
organami administraciji;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych tqesi
senatorow;

10) pisma kierowane do organdéw administracjiadawej,

przedstawicielstw dyplomatycznych oraz inne, zastme do podpisu Prezydenta
Miasta odebnymi przepisami lub mage ze wzgidu na swoj chrakter szczegolne
znaczenie.

§ 2.1. Zastpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpigigma pozostage
w zakresie ich zadawynikajacych z podziatu kompetencji oktenego w odgbnym
zarzdzeniu, nie zastrzene do podpisu Prezydenta,
2. Zastpca Prezydenta wskazany do zpstvania Prezydenta w czasie jego
nieobecnéci, podpisuje z upowaienia Prezydenta pisma i decyzje gkvae w 8 1,
3. Naczelnicy wydziatéw i rownoednych komorek organizacyjnych podpisu;
1) pisma zwizane z ich zakresem dzialania, nie
zastrzeone do podpisu Prezydenta,
decyzje administracyjne (oraz pisma) w sprawachzatatwiania ktorych zostali
upowanieni przez Prezydenta, oraz oltega rodzaje pism, do podpisywania
ktorych s upowanieni ich zasfpcy lub inni pracownicy.

8 3. Pracownicy przygotowdgy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafup je swoim podpisem, umieszczonym nado tekstu projektu z lewej strony.



