ZARZADZENIE NR 72(230)24
PREZYDENTA MIASTA PILY

z dnia 18 czerwca 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pily

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.

poz. 609 z pézn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Urzgdowi Miasta Pity Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2029(600)22 Prezydenta Miasta Pity z dnia
28 grudnia 2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pily oraz
zarzadzenie Nr 2441(406)23 Prezydenta Miasta Pity z dnia 10 pazdziernika 2023 r.
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pity.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pita.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 r.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/Beata Dudzinska

RADCA PRAWNY
Bd P-161
/~/Lukasz Czarny



Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 72(230)24
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 18 czerwca 2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA PILY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Pily, zwany dalej regulaminem

okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta Pily, zwanego dalej urzedem:;

2) zasady funkcjonowania urzedu;

3) organizacj¢ urzedu oraz zakres dziatania kierownictwa urzgdu i poszczegodlnych
komorek organizacyjnych w urzedzie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Pity;

3) prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Pity;

4) zastepcy prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ zastepce Prezydenta Miasta Pity;

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pita;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pita;

7) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ prezydenta, zastepcOw prezydenta,
sekretarza i skarbnika;

8) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty (w tym wydzialy
z referatami, zespotami, itp.), biura i samodzielne stanowiska pracy;

9) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu,
biura, kierownika referatu lub osoby je zastepujace;

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

11) jednostkach pomocniczych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki pomocnicze
W rozumieniu ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 3. Siedziba urzedu jest miasto Pita.
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ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania urzedu
§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy prezydenta, jako organu wykonawczego
miasta oraz zapewnia radzie warunki do wypetniania funkcji organu stanowigcego

1 kontrolnego miasta.

2. Urzad jest jednostka organizacyjng miasta, przy pomocy ktorej prezydent
wykonuje:

1) zadania wtasne miasta;

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, zlecone miastu na mocy ustaw, w tym
z zakresu organizacji przygotowania i przeprowadzenia wyborow powszechnych,
referendow oraz spisow;

3) zadania z zakresu administracji rzagdowej wykonywane na podstawie porozumien;

4) zadania nalezace do wtasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete

na podstawie zawartych porozumien.
§ 5. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom miasta w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji, a w szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy miasta;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskdéw oraz petycji;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu miasta oraz innych aktow
organOw miasta;

5) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organdéw miasta;

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegOlnosci przechowywanie akt 1 przekazywania akt

do archiwum;
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8) realizacja obowigzkow i uprawnien dotyczacych urzedu jako pracodawcy;
9) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy wynikajacych

z Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania urzedu
§ 6. 1. Nadrzednym celem dzialania urzedu, jego misjg, jest zapewnienie
zaspokajania potrzeb i1 uwzgledniania shusznych interesow spotecznosci lokalnej

w sposob zgodny z prawem, efektywny i oszczedny.

2. Podstawowa warto$¢ dla urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspolnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
§ 7. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) stuzbowego podporzadkowania;

6) jawnosci;

7) kontroli wewnetrznej;

8) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu 1 poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz wzajemnego wspoétdzialania.

§ 8. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzedu:

1) dziataja na podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania, @ w  szczeglOlno$ci  przepisow  Kodeksu  postgpowania
administracyjnego;

2) obowigzani s3 stluzy¢ miastu i panstwu,

3) kierujg si¢ zasadami etyki 1 praworzadnosci zgodnie z postanowieniami Kodeksu
Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Pily, dobro publiczne przedktadaja nad interesy
wlasne.

§ 9. Gospodarujac srodkami publicznymi urzad zapewnia ich wydatkowanie:

1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zalozonych celow;
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2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan w wysoko$ci i terminach

wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan.

ROZDZIAL IV
Podzial zadan w zakresie kierowania Urzedem
§ 10. 1. Prezydent jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow urzgdu oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.
2. Prezydent kieruje pracg urzedu przy pomocy dwoch zastgpcoOw prezydenta oraz
sekretarza i skarbnika.
3. Prezydent udziela upowaznienia swoim zast¢pcom i innym pracownikom zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
4. Prezydent wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje organu
wykonawczego miasta i kierownika urzedu, do ktérych w szczegolnos$ci nalezy:
1) realizacja zatozen polityki spoteczno—gospodarczej miasta;
2) realizacja budzetu miasta;
3) przygotowywanie projektoéw uchwat rady miasta;
4) okres$lanie sposobu wykonywania uchwat;
5) gospodarowanie mieniem komunalnym;
6) reprezentowanie miasta Pity na zewnatrz;
7) wydawanie decyzji administracyjnych i nadzorowanie wydawania takich decyzji
przez podlegtych pracownikéw posiadajacych upowaznienia prezydenta;
8) udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;
9) udzielanie kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych petnomocnictw do
zarzadzania mieniem gminnym bgdacym w ich posiadaniu;
10) prowadzenie polityki kadrowej urzedu;
11) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;
12) kierowanie 1 koordynowanie przedsiewzigciami z zakresu obrony cywilne;j,
zarzadzania kryzysowego 1 spraw obronnych;
13) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej zewngtrznej 1 wewnetrzne;j;
14) nadzor nad catoscig zadan dotyczacych zamowien publicznych;
15) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz petycji;
16) kierowanie biezgcymi sprawami miasta;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami;
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18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzadczej;

19) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
urzedu;

20) wyznaczenie wiodacej komorki organizacyjnej, w przypadku konieczno$ci
zalatwienia sprawy przez wigcej niz jedng komorke;

21) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

22) prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru aktéow prawa miejscowego
stanowionych przez gming.

5. Prezydentowi bezposrednio podlegaja:

1) zastepcy prezydenta;

2) sekretarz;

3) skarbnik;

4) dyrektor Gabinetu Prezydenta;

5) dyrektor Biura Rady Miasta;

6) dyrektor Biura Nadzoru Wtascicielskiego;

7) dyrektor Biura Zamowien Publicznych;

8) Audytor wewnetrzny;

9) Zespot Radcow Prawnych;

10) Stuzba BHP;

11) komendant Strazy Miejskiej w zakresie zadan dotyczacych zarzadzania

kryzysowego;

12) Administrator Bezpieczenstwa Systemow Informatycznych;

13) Inspektor ochrony danych;

14) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

15) Pelnomocnik ds. wdrozenia zarzadzania ryzykiem;

16) Pelnomocnik ds. rodziny, seniorow i 0s6b z niepetnosprawnoscia;

17) Koordynator ds. funkcjonowania kontroli zarzadcze;j;

18) Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych;

19) Koordynatorzy ds. dostepnosci.
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6. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla
miasta, prezydent moze w drodze zarzadzenia, powotal zespot zadaniowy wraz
z koordynatorem lub pelnomocnika okreslajac ich zadania 1 uprawnienia.

§ 11. 1. Do zadan I zastgpcy prezydenta nalezy w szczego6lnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta Pity w granicach
upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podlegtych
pracownikow posiadajacych upowaznienie prezydenta;

2) nadzor nad dziatalno$cig podleglych komodrek organizacyjnych, odpowiednio
miejskich jednostek organizacyjnych, spotek prawa handlowego z udziatem miasta
w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz nadzor nad wlasciwg realizacja
zadan;

3) nadzorowanie zadan zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami, rolnictwem,
gospodarka wodng i le$na;

4) nadzor nad catoscig zadan zwigzanych z utrzymaniem drég, ulic, mostow, placow
oraz organizacja ruchu drogowego;

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

6) nadzor nad calo$cig zadan dotyczacych zaopatrzenia w energi¢ elektryczna 1 cieplna;

7) nadzorowanie dziatah na rzecz nalezytego utrzymania stanu sanitarnego, czystosci,
fadu 1 porzadku w miescie;

8) nadzorowanie zadan dotyczacych lokalnego transportu zbiorowego;

9) nadzorowanie zadan dotyczacych rozwoju 1 eksploatacji urzagdzen komunalnych;

10) nadzor nad catoscig zadan zwigzanych z inicjowaniem dziatalnos$ci gospodarczej
1 inwestycyjnej, koordynowanie dziatan zwigzanych z programowaniem rozwoju
miasta;

11) nadzorowanie zadan dotyczacych funduszy europejskich;

12) kierowanie 1 koordynowanie przedsigwzigciami z zakresu tadu przestrzennego;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli;

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

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia prezydenta.

2. I zastegpey prezydenta bezposrednio podlegaja:

1) dyrektor Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami;
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2) dyrektor Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;

3) dyrektor Wydziatu Rozwoju 1 Funduszy Europejskich;

4) dyrektor Wydziatu Architektury;

5) dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

3. I zastgpca prezydenta podejmuje czynno$ci kierownika urzgdu pod nieobecno$é
prezydenta lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkow
przez prezydenta.

§ 12. 1. Do zadan II zastgpcy prezydenta nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta Pity w granicach
upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podlegtych
pracownikow posiadajacych upowaznienie prezydenta;

2)nadzor nad dziatalno$ciga podleglych komodrek organizacyjnych, odpowiednio
miejskich jednostek organizacyjnych, spotek prawa handlowego z udziatem miasta
w zakresie przewidzianym przepisami prawa oraz nadzor nad wlasciwg realizacja
zadan;

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

4) nadzorowanie zadan dotyczacych rozwoju 1 eksploatacji komunalnego budownictwa
mieszkaniowego;

5) nadzorowanie zadan zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi
1 uzytkowymi;

6) nadzorowanie zadan dotyczacych oswiaty, w tym szkot, przedszkoli i zespotu
ztobkow;

7) nadzorowanie zadan dotyczacych pomocy spotecznej i ochrony zdrowia;

8) nadzoér nad calo$cig zadan dotyczacych dziatan w zakresie zwalczania patologii
spotecznych;

9) nadzorowanie zadan wynikajacych z ustaw o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych (zadania zlecone);

10) nadzér nad catoscia zadan zwigzanych z rejestracja zdarzen stanu cywilnego
(zadania zlecone);

11) nadzorowanie zadan dotyczacych porzadku publicznego;

12) nadz6r nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych okre§lonych w ustawie

o strazach gminnych;
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13) nadzorowanie calosci zadan dotyczacych kultury, w tym placoéwek upowszechniania
kultury oraz kultury fizycznej, w tym terenow rekreacyjnych 1 urzadzen
sportowych;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli;

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

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia prezydenta.

2. II zastepcy prezydenta bezposrednio podlegaja:

1) dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spotecznych;

2) dyrektor Wydziatu Spraw Lokalowych;

3) dyrektor Wydziatu Oswiaty, Kultury 1 Sportu;

4) komendant Strazy Miejskie;j;

5) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

3. II zastepca prezydenta podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnosé
prezydenta i I zastgpcey.
§ 13. 1. Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzor nad dziatalnoscig podlegtych komoérek organizacyjnych;

2) inicjowanie oraz koordynacja systemowych dziatan 1 rozwigzah w zakresie
racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie;

3) realizowanie pod kierunkiem prezydenta polityki kadrowej 1 ptacowej w urzedzie;

4) zatatwianie i1 rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikow urzedu;

5) zapewnienie wlasciwe] organizacji 1 koordynacji pracy urzedu w celu jego
sprawnego funkcjonowania;

6) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu,

7) koordynacja i1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami.

2. Realizujac powierzone zadania sekretarz upowazniony jest do wydawania polecen
kierownikom komorek organizacyjnych.

3. Sekretarz podejmuje czynnos$ci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ prezydenta
oraz I 1 II zastepcy.

4. Na czas nieobecnosci sekretarza jego obowigzki przejmuje dyrektor Wydzialu

Organizacyjno-Prawnego lub wskazany przez sekretarza zastgpca dyrektora wydziatu.

5. Sekretarzowi bezposrednio podlegaja:
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1) dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
2) dyrektor Wydziatu Administracyjnego.

§ 14. 1. Do zadan skarbnika, pelnigcego jednoczesnie funkcj¢ dyrektora Wydzialu
Finansowego, nalezy w szczego6lnosci:

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

2) nadzér nad prawidtowaq realizacjg budzetu,

3) nadzor nad poziomem wskaznikow sptat i zadluzenia miasta;

4) kontrola celowosci i zasadnosci wydatkéw budzetowych;

5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow 1 optat lokalnych;

7) nadzér nad terminowym $cigganiem naleznos$ci i dochodzenie roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu gminy, ktére moga
spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych;

9) udzielenie upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci prawnych dokonywanych
w imieniu gminy, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

2. Skarbnikowi1 bezposrednio podlega:

1) gtowny ksiegowy — zastepca dyrektora Wydzialu Finansowego;

2) zastgpca dyrektora Wydziatu Finansowego;

3) dyrektor Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych.

3. Na czas nieobecnosci skarbnika jego obowigzki przejmuje gltéwny ksiegowy
urzedu zajmujacy jednoczesnie stanowisko zastepcy dyrektora Wydziatu Finansowego
w zakresie kontrasygnowania czynnos$ci prawnych dokonywanych w imieniu gminy,
ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych oraz zastgpca dyrektora
Wydziatu Finansowego w zakresie wskazanym odrebnymi upowaznieniami.

§ 15. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) kierowanie praca podlegte] komorki organizacyjnej;

3)nadzér nad terminowym 1 rzetelnym zatatwianiem spraw przez podleglych
pracownikow;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy;
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5) informowanie przetozonego o stanie wykonania zadan;

6) okresowa ocena podleglych pracownikow;

7) wnioskowanie do przelozonego w sprawie wyrdznien oraz kar porzadkowych dla
podleglych pracownikow oraz udzielanie zgody na urlop;

8) sprawowanie kontroli w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi;

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

10) wnioskowanie o zmiany w regulaminie organizacyjnym, szczegolnie w przypadku
przekazywania miastu nowych zadan wynikajacych z przepisow prawa,
z zastrzezeniem, iz decyzj¢ w sprawie uwzglednienia zmiany podejmuje sekretarz;

11) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno—Prawnym w zakresie rejestrowania
wptywajacych skarg, wnioskoOw oraz petycji;

12) realizowanie wytycznych i wnioskoéw pokontrolnych;

13) wspoétdzialanie z Wydzialem Spraw Obywatelskich 1 Spotecznych oraz Straza
Miejska w zakresie zadan obronnych;

14) przedktadanie przetozonemu propozycji zmian w funkcjonowaniu urzedu;

15) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

16) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

17) zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkéw, sposobem bezpiecznego
wykonywania pracy oraz z ryzykiem zawodowym;

18) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno—Prawnym w zakresie przekazywania
danych do =zbiorczego rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujgce zawodowa dziatalnos¢ lobbingows;

19) wspotpraca z Wydzialem Organizacyjno—Prawnym w zakresie przestrzegania
przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

20) wspotpraca z Wydzialem Organizacyjno—Prawnym w zakresie organizacji
przygotowania 1 przeprowadzenia wyboréw powszechnych, referendéow, oraz

SpisOw;
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21) realizacja wnioskow o ponowne wykorzystanie informacji publicznej
1 przekazywanie ich do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;

22) wspotpraca z Inspektorem ochrony danych w zakresie przestrzegania przepisoOw
o ochronie danych;

§ 16. Nadzor nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury oraz
uprawnienia wynikajace z praw udzialowych lub z akcji spotek z udzialem miasta
sprawuje prezydent przy pomocy zastepcow oraz wiasciwych komorek organizacyjnych
(wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji kultury i spotek prawa

handlowego z udziatem miasta stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna urzedu

§ 17. 1. W sklad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg nastgpujace komorki

organizacyjne uzywajace przy znakowaniu akt oznaczenia:

1) Wydzial Organizacyjno—Prawny

w tym: OP
a) Zespot Radcow Prawnych OPR
2) gil}(’igal Finansowy FN
a) Referat Budzetu FNB
b) Referat Ksiegowosci Urzedu FNK
3) Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych POL
4)  Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GKOS
5) Wydzial Spraw Lokalowych SL
6) Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami GN
w tym:
a) Referat Terenowo—Prawny GNT
b) Referat Obrotu Nieruchomos$ciami GNO
c¢) Referat Gospodarki Gruntami GNG
7)  Wydzial Spraw Obywatelskich i Spotecznych SOS
8)  Wydzial Oswiaty, Kultury 1 Sportu OKS
9) Wydzial Administracyjny AD
w tym:
a) Zespot Informatykow ADI
b) Archiwum Zaktadowe ADA

¢) Kancelaria Gtéwna Urzedu ADK
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10) Wydzial Rozwoju i Funduszy Europejskich

w tym: RFE
a) Referat ds. Inwestycji RFI
b) Referat ds. Funduszy RFF
11) Miejska Pracownia Urbanistyczna PU
12) Wydziat Architektury A
13) Urzad Stanu Cywilnego USC
14) s:{[e;/zrll 1\:/[iej ska SM
a) Referat ds. Zarzadzania Kryzysowego SMZ
b) Referat Prewencji SMP
15) Biuro Rady Miasta BRM
16) Biuro Zamoéwien Publicznych BZP
17) Biuro Nadzoru Wtascicielskiego BNW
18) Gabinet Prezydenta GP
19) Audytor wewngtrzny AW
20) Shuzba BHP BHP
21) Inspektor ochrony danych 10D

2. Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z niniejszego regulaminu
oraz inne zadania wyznaczone przez prezydenta.

3. W komorkach organizacyjnych moga funkcjonowaé¢ administratorzy,
pelnomocnicy 1 koordynatorzy realizujacy wyodrgbnione zadania, podlegli

bezposrednio prezydentowi.

§ 18. 1. W urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Prawnego;
a) dwoch zastgpcoOw dyrektora Wydziatu Organizacyjno—Prawnego,
2) skarbnik bedacy jednoczes$nie dyrektorem Wydziatu Finansowego;
a) gltowny ksiegowy urzedu bedacy jednocze$nie zastepca dyrektora Wydziatu
Finansowego,
b) zastepca dyrektora Wydziatu Finansowego,
3) dyrektor Wydziatu Podatkéw 1 Optat Lokalnych;
a) zastepca dyrektora Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych,
4) dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
a) zastepca dyrektora Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
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5) dyrektor Wydziatu Spraw Lokalowych:
a) zastepca dyrektora Wydziatu Spraw Lokalowych,
6) dyrektor Wydziatlu Gospodarki Nieruchomos$ciami;
a) dwoch zastepcow dyrektora Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami mogacych
zajmowac¢ jednoczes$nie stanowiska kierownikow referatow,
7) dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich 1 Spotecznych,;
a) dwoch zastepcow dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich 1 Spotecznych,
8) dyrektor Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu;
a) zastepca dyrektora Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu,
9) dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
a) dwoch zastepcow dyrektora Wydziatu Administracyjnego,
10) dyrektor Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejskich;
a) dwoch zastepcow dyrektora Wydziatu Rozwoju i Funduszy Europejskich,
11) dyrektor Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
a) zastepca dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;
12) dyrektor Wydziatu Architektury;
a) zastepca dyrektora Wydziatu Architektury,
13) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
a) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
14) komendant Strazy Miejskie;j;
a) zastepca komendanta Strazy Miejskie;j,
15) dyrektor Biura Rady Miasta;
16) dyrektor Biura Zaméwien Publicznych;
17) dyrektor Biura Nadzoru Wtascicielskiego;
18) dyrektor Gabinetu Prezydenta;
a) dwoch zastepcow dyrektora Gabinetu Prezydenta,
19) audytor wewnetrzny,
20) inspektor ochrony danych.
2. Do urzgdniczych stanowisk kierowniczych zaliczani sa rowniez kierownicy:
1) Referatu Terenowo—Prawnego;
2) Referatu Obrotu Nieruchomosciami;
3) Referatu Gospodarki Gruntami;
4) Referatu Prewencji;
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5) Referatu ds. Zarzadzania Kryzysowego.

ROZDZIAL VI

Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 19. 1. Wszystkie komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspotdziatania

w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie materiatow do projektu budzetu miasta oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie;

2) opracowywanie wnioskow 1 realizacja przyjetych programow rzeczowych zadan
spoteczno—gospodarczych;

3) realizacja dochodéw budzetowych;

4) sprawowanie kontroli w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi;

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

6) prowadzenie w systemie 1 biezaca analiza zaangazowania umow 1 innych
dokumentoéw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow finansowych gminy;

7) stosowanie szczegbdlnych procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkow
publicznych, zgodnie z planem;

8) przestrzeganie unormowan 1 termindw wynikajacych z okreslonych zasad
rachunkowosci;

9) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Pily, zarzadzen Prezydenta Miasta
Pily w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu miasta wynikajacych
z przepisOw prawa i zarzadzen kierownika Urzedu Miasta Pily w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika urzedu oraz realizowanie
podjetych uchwat i zarzadzen;

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, interpelacje 1 wnioski postow na
Sejm, senatoréw i radnych oraz skargi i wnioski mieszkancows;

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na petycje oraz biezace aktualizowanie na
stronie internetowej urzedu przebiegu postepowania w zatatwianiu petycji;

12) przygotowywanie okresowych ocen 1 analiz oraz informacji 1 sprawozdan
wynikajacych z odrebnych przepisow, a takze na polecenie prezydenta;
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13) realizowanie spraw obronnych, zadan zwigzanych z obrong cywilng i zarzagdzaniem
kryzysowym wedlug wtasciwosci komorek organizacyjnych;

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

15) realizowanie zasad i trybu dostgpu do informacji publicznej;

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisOw ustawy prawo zamowien
publicznych w porozumieniu z dyrektorem Biura Zamoéwien Publicznych;

18) wykonywanie nadzoru 1 kontroli w zakresie dziatania komoérki organizacyjnej;

19) wspotpraca w zakresie udostgpniania informacji poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej, w szczegolnosci poprzez kontrole nad zakresem, trescig i aktualnos$cia
przekazywanych informacji;

20) wnioskowanie o zmiany w budzecie;

21) prowadzenie postepowania administracyjnego lub sadowego w sprawie
przymusowego S$ciagni¢cia nalezno$ci gminy w zakresie spraw komorki
organizacyjnej urzedu;

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

23) kontrola nad wykorzystaniem udzielonych z budzetu dotacji oraz ich rozliczanie
w zakresie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne urzedu;

24) sprawowanie kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy, w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania,

¢) wiarygodnos$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

f) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

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

26) realizowanie wedlug kompetencji ustalen zawartych w zarzadzeniu prezydenta

W sprawie stosowania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie;
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27) prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktéw podejmowanych
przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos$¢ lobbingowa;

28) wnioskowanie do prezydenta, za posrednictwem sekretarza, o udzielenie
upowaznienia lub pelnomocnictwa wraz z przygotowanym = projektem
pelnomocnictwa lub upowaznienia w zakresie merytorycznej pracy komorki
organizacyjnej;

29) przekazywanie informacji Wydzialowi Rozwoju 1 Funduszy Europejskich
o0 udzielonej pomocy de minimis;

30) ochrona danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta Pily poprzez
przestrzeganie przepisow o ochronie danych i procedur ochrony danych osobowych
okreslonych w zarzadzeniach administratora danych, polegajaca przede wszystkim
na:

a) przestrzeganiu zasad dotyczacych przetwarzania danych osobowych;
b) zapewnieniu zgodnosci przetwarzania z prawem;
¢) zabezpieczeniu danych przed dostgpem oséb nieuprawnionych.

31) realizacja zadan zleconych w zakresie dzialania komorki organizacyjnej,
w szczegdlnosci zadan wynikajacych z ustawy Kodeks wyborczy oraz ustaw
o narodowym spisie powszechnym ludnosci 1 mieszkan i powszechnym spisie
rolnym;

32) przekazywanie do Wydzialu Finansowego informacji o zastosowanych schematach
podatkowych (MDR) sporzadzonej zgodnie z ustawa Ordynacja podatkowa;

33) wspotpraca z koordynatorem zespotu do spraw opracowania raportu o stanie gminy;

34) monitoring systemu katalogu ustug $wiadczonych przez Urzad Miasta Pity
w ramach wlasnej komorki;

35) zapewnienia prawidlowej obstugi obywateli przez urzad.

ROZDZIAL VII

Zadania poszczegllnych komorek organizacyjnych

§ 20. 1. Wydzial Organizacyjno—Prawnego (OP) wykonuje zadania wtasne miasta
dotyczace w szczegdlnoscei:
1) prowadzenia catoksztattu spraw osobowych pracownikéw, w tym:
a) dokumentowanie 1 prowadzenie akt osobowych prezydenta, zastepcoOw

prezydenta, sekretarza, skarbnika oraz pracownikéw urzedu,
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b) dokumentowanie i prowadzenie akt osobowych kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych z wylaczeniem kierownikow jednostek oswiatowych 1 zespotu
7ztobkow oraz oso6b zarzadzajacych 1 czlonkdéw organow zarzadzajacych
gminnych oso6b prawnych;

2) planowania i realizacji wydatkow osobowych oraz racjonalnego gospodarowania
kadrami 1 funduszem ptac, prowadzenia dokumentacji ptacowe;,

3) prowadzenia spraw zwigzanych z systemem ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
Funduszem Pracy, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oso6b
Niepelnosprawnych, Pracowniczymi Planami Kapitatowymi i realizacji obowigzkow
ptatnika sktadek i1 podatku dochodowego od oséb fizycznych zatrudnionych
w ramach stosunku pracy;

4) prowadzenia spraw wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

5) prowadzenia ewidencji zgloszen do ubezpieczenia spotecznego;

6) prowadzenia spraw placowych zwigzanych z umowami o prace w tym:

a) sporzadzanie informacji rocznych o dochodach osiggni¢tych przez osoby
pobierajace emerytury,

b) danych do deklaracji PIT-4R, PIT-11, PIT-40;

7) ewidencji 1 rozliczania czasu pracy;

8) kontroli dyscypliny pracy;

9) opracowywania polityki szkoleniowej oraz koordynowanie procesu szkolenia,
doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

10) opracowywania regulaminu pracy, regulaminu pracy zdalnej oraz regulaminu
wynagradzania;

11) prowadzenia rejestru 1 zbioru wydawanych przez prezydenta upowaznien
1 pelnomocnictw;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z praktykami uczniow szkot srednich 1 studentow
oraz z przyjmowaniem bezrobotnych w celu odbycia stazu w urzegdzie;

13) prowadzenia procedury naboréw na stanowiska w urzednicze, kierownicze
stanowiska urzednicze i kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych, o ile
przepisy szczegotowe nie stanowig inaczej;

14) prowadzenia 1 koordynowania spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby
przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym,;
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15) koordynowania i monitorowania spraw zwigzanych z okresowym ocenianiem
pracownikow  oraz  kierownikow  miejskich  jednostek  organizacyjnych
z wylaczeniem kierownikow jednostek oswiatowych i1 zespotu ztobkow oraz oséb
zarzadzajacych i cztonkow organdéw zarzadzajacych gminnych os6b prawnych;

16) prowadzenia dokumentacji z zakresu podrozy stuzbowych pracownikéw;

17) wydawania legitymacji stuzbowych pracownikom;

18) wspotpracy ze stuzbg BHP w zakresie kierowania pracownikOw na badania
okresowe;

19) wspotpracy z zakladowa organizacja zwigzkowa w zakresie wynikajacym
Z przepisOw prawa pracy;

20) opracowywania regulaminu organizacyjnego;

21) obstugi posiedzen zwotywanych przez prezydenta, z wylaczeniem posiedzen
zgromadzen wspdlnikow spotek prawa handlowego z udziatem miasta;

22) zapewnienia sprawnej pracy sekretariatu prezydenta oraz sekretariatu zastepcow
prezydenta;

23) prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania o$wiadczen
prezydentowi, do zlozenia ktéorych zobowigzane s3 osoby na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, z wylgczeniem kierownikéw jednostek
oswiatowych 1 zespotu ztobkéw oraz osob zarzadzajacych i1 cztonkéw organow
zarzadzajacych gminnych osob prawnych;

24) prowadzenia rejestru skarg, wnioskow 1 ewidencji spotkan mieszkancoéw
z Kierownictwem Urzedu Miasta Pity oraz pieczg nad terminowym rozpatrywaniem
skarg 1 wnioskow;

25) prowadzenia rejestru petycji i sporzadzenia zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim, przekazywanej do zamieszczenia na stronie
internetowej urzedu;

26) prowadzenia rejestrow 1 zbioroOw zarzadzen Prezydenta Miasta Pily 1 zarzadzen
kierownika Urzedu Miasta Pity;

27) prowadzenia rejestru miejskich jednostek organizacyjnych oraz rejestrow i zbioréw
ich statutow 1 regulamindéw organizacyjnych;

28) przegladu 1 statego monitoring Kodeksu Etyki Pracownikow Urzgdu Miasta Pity;

29) prowadzenia spraw zwigzanych z uiszczaniem sktadek cztonkowskich Gminy Pita

w zwigzkach i stowarzyszeniach;
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30) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z kontrolami zewnetrznymi oraz wspotpracy
w tym zakresie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi urzedu;

31) prowadzenia spraw zwigzanych z trybem wnioskowym udzielania informacji
publicznych, o ktéorych mowa w ustawie o dostgpie do informacji publicznej oraz
ustawie o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego, we wspdlpracy z komdrkami organizacyjnymi urzedu;

32) realizowania zadan zwigzanych ze zglaszaniem wewngtrznych nieprawidtowosci
oraz ochrony sygnalistow w urzedzie;

33) prowadzenia zbiorczego rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos$¢ lobbingowa;
34) realizowania zadan zwigzanych z tworzeniem, funkcjonowaniem i likwidacja

jednostek pomocniczych (osiedli);

35) realizowania zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym m.in.:

a) przygotowanie projektéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

b) przygotowanie projektéw umoéw powierzenia danych osobowych;

c) udziat w aktualizacji polityki ochrony danych we wspolpracy z inspektorem
ochrony danych

oraz zadania zlecone dotyczace w szczegdlnosci:

36) przygotowywania projektoéw dokumentéw zwigzanych z organizacja:

a) wyboréw Prezydenta RP, wyborow do Sejmu RP i do Senatu RP, wyboréw
organow jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw do Parlamentu
Europejskiego, referendow na terenie miasta Pity w zakresie zadan gminy 1
przedktadanie ich Sekretarzowi Gminy Pita;

b) narodowego spisu powszechnego ludnos$ci 1 mieszkan oraz powszechnego spisu
rolnego na terenie miasta Pily w zakresie zadan gminy i przedkiadanie ich
Sekretarzowi Gminy Pita.

2. Przy wydziale dzialaja:

a) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (POIN), ktéry wykonuje
zadania wynikajace z przepiso6w o ochronie informacji niejawnych,

b) Koordynator do spraw funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej (KZ1),

¢) Pelnomocnik do spraw wdrozenia systemu zarzadzania ryzykiem (KZ2).
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3. W strukturze Wydzialu Organizacyjno-Prawnego funkcjonuje Zespét Radcéw
Prawnych (OPR) S$wiadczacy pomoc prawng dla urzedu 1 rady, polegajaca
w szczegdlnosci na:

1) opiniowaniu pod wzgledem formalno—prawnym aktow prawnych organéw miasta;

2) przygotowywaniu projektow aktow prawnych (w przypadkach, gdy przepisy prawa
przewiduja nowe zadania dla gmin);

3) udzielaniu porad i konsultacji dla poszczegolnych komorek organizacyjnych;

4) sporzadzaniu opinii prawnych;

5) wystepowaniu w charakterze pelnomocnika przed sagdami i innymi organami;

6) prowadzeniu czynnos$ci administracyjno—biurowych poprzez:

a) zaktadanie teczek akt spraw prowadzonych przez poszczegdlnych radcow

prawnych,

b) prowadzenie rejestru opinii prawnych, spraw spornych.

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

5. W razie nieobecnosci koordynatora spowodowanej urlopem, choroba, wyjazdem
stuzbowym lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow,
koordynator powierza swoje obowigzki wyznaczonemu przez siebie radcy prawnemu.

6. W Zespole Radcow Prawnych wystepuje stanowisko ds. postepowan spadkowych,
wlasciwe do koordynowania zadan zwigzanych z podejmowaniem i prowadzeniem
postepowan spadkowych w stosunku do ktérych istnieje prawdopodobienstwo nabycia
spadku przez Gmine¢ Pila oraz przyjeciem spadku wykonywanych w Urzedzie Miasta

Pity.

§ 21. 1. Wydzial Finansowy (FN) sktada si¢ z:
1) Referatu Budzetu;
2) Referatu Ksiggowosci Urzedu.
2. Do zadan Referatu Budzetu (FNB) nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz ustalanie szczegdlowosci
materialow planistycznych towarzyszacych projektowi budzetu;
2) przygotowywanie zasad planowania wraz ze wskazaniem podstawowych
parametréw, wzoréow dokumentdéw i terminéw do projektu Wieloletniej Prognozy

Finansowej;
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3) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z obja$nieniami;

4) opracowywanie projektu WPF;

5) informowanie wydzialdw merytorycznych i miejskich jednostek organizacyjnych
o wysokosci §rodkow zabezpieczonych w projekcie budzetu w celu opracowania
planoéw finansowych;

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

7) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu;

8) przygotowywanie projektoéw uchwatl i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie miasta
1 WPF oraz prowadzenie ich ewidenc;ji;

9) sporzadzanie zbiorczego zapotrzebowania na $rodki finansowe wydziatow
merytorycznych oraz miejskich jednostek organizacyjnych;

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

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

12) wspotpraca z bankami 1 innymi instytucjami w zakresie obstugi zadtuzenia gminy
oraz prowadzenie obstugi finansowej 1 ewidencji z tytutu zaciggnigtych kredytow
bankowych, pozyczek z funduszy pozabudzetowych i1 innych Zrédet zewngtrznych
oraz wyemitowanych obligacji;

13) prowadzenie obstugi finansowej 1 ewidencji z tytulu udzielonych z budzetu
pozyczek;

14) opracowywanie analiz zdolno$ci kredytowych 1 innych analiz finansowych oraz
udzial w negocjacjach dotyczacych zaciggania przez gming dtugu;

15) przygotowanie materiatow do projektu budzetu w zakresie dotyczacym obstugi
zadtuzenia gminy;

16) wspotpraca z Krajowym Depozytem Papierow Warto$ciowych, w tym: rejestracja
wyplaty odsetek w elektronicznym Systemie Obshugi Emitentow, zamieszczanie
raportow biezacych 1 okresowych, prowadzenie korespondencji;

17) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu;

18) przygotowywanie materiatdw do projektow przepisow wewnetrznych z zakresu

rachunkowos$ci organu;
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19) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu miasta oraz kontrola rozliczen miejskich
jednostek organizacyjnych z budzetem,;

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej projektow wspoHinansowanych ze s$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz ze srodkéw krajowych (w zakresie
dochodéw) 1 wspdlpraca w tym zakresie z innymi wydziatami i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi;

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

22) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 sprawozdan w zakresie operacji
finansowych w obszarze dotyczacym organu Gminy;

23) dokonywanie  kontroli  formalno—rachunkowej sprawozdan  budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych
miejskich jednostek organizacyjnych gminy i sporzadzanie na ich podstawie
sprawozdan zbiorczych (w tym: z zakresu realizacji planu dochodow 1 wydatkow
zadan zleconych), a takze sporzadzanie sprawozdan podatkowych w aplikacji
Besti@ na podstawie danych przygotowywanych przez Wydziat Podatkow 1 Optat
Lokalnych;

24) obstuga Internetowego Systemu Raportow Budzetowych w celu rozliczania si¢
z Wielkopolskim Urzegdem Wojewodzkim w zakresie sprawozdan budzetowych
1 sprawozdan w zakresie operacji finansowych dotyczacych zadan zleconych;

25) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzgdu Miasta Pity na platformie
ePUAP w zakresie wysytania sprawozdan w zakresie operacji finansowych gminy;

26) obstuga Edytora Aktow Prawnych Legislator;

27) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu miasta oraz bilansu
skonsolidowanego gminy;

28) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych budzetu, nieprzypisanych do
zadan innych komorek organizacyjnych;

29) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu oraz
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego sprawozdan, informacji i dokumentow
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa oraz wnioskowanie o wydanie
opinii zwigzanych z budzetem Miasta (w tym poprzez modul komunikacyjny

Urzgdowa Poczta Elektroniczna);
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30) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Poznaniu w zakresie
prawidtowosci planowania 1 wykonania budzetu oraz obstuga poczty elektronicznej
nadanej gminie przez RIO Poznan;

31) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem i prowadzeniem postgpowan
spadkowych, w stosunku do ktérych istnieje prawdopodobienstwo nabycia spadku
przez Gming Pita oraz przyjeciem spadku, wykonywanych w Urzedzie Miasta Pity,
zgodnie z odrebnym zarzadzeniem,;

32) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw organizacyjnych wydziatu.

3. Do zadan Referatu Ksiegowosci Urzedu (FNK) nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi oraz wtdrnej kontroli zgodnos$ci
operacji gospodarczych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
urzedu;

3) realizacja wydatkow Urzedu Miasta Pily tj. dokonywanie ptatnosci (sporzadzanie
przelewow) na podstawie prawidlowo przygotowanych, wprowadzonych do
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Miastem OTAGO 1 przekazanych przez
merytoryczne komorki organizacyjne do Wydziatlu Finansowego dowodow
ksiggowych, weryfikacja rachunku bankowego w wykazie podmiotow
zarejestrowanych jako podatnicy VAT, realizacja przelewow przy uzyciu schematu
podzielonej platnosci — SPLIT PAYMENT, zglaszanie do ZAW-NR podmiotoéw
niezgtoszonych w oficjalnym wykazie podatnikéw podatku VAT;

4) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge budzetu miasta;

5) lokowanie wolnych srodkow pienieznych budzetu miasta na lokatach bankowych;

6) przygotowywanie wnioskow o otwarcie, prowadzenie i1 zamknigcie rachunkow
bankowych;

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

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

9) prowadzenie rachunkowosci urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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10) prowadzenie ewidencji ksiggowej projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej (w zakresie wydatkow) 1 wspotpraca
w tym zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi;

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

12) rozliczanie kosztow podrozy krajowych i1 zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek
stuzbowych;

13) prowadzenie rozliczenia rachunkowo—kasowego inkasentow;

14) terminowe sporzadzanie odpowiednich deklaracji PIT zwigzanych z umowami
cywilno — prawnymi, peilnieniem obowiazkow spotecznych i obywatelskich przez
radnych Rady Miasta oraz innymi §wiadczeniami podlegajagcymi opodatkowaniu
podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych;

15) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;

16) przygotowanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci
urzedu;

17) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdéw dla celow rozliczen
podatku od towarow i ustug oraz sporzadzanie JPK VAT Gminy Pita z tytutu
transakcji realizowanych przez Urzad Miasta Pily;

18) sprawdzanie poprawnosci dokumentowania i1 rozliczania podatku od towarow
1 uslug przez jednostki organizacyjne Gminy Pila na podstawie dostarczonych przez
jednostki organizacyjne Gminy Pita czastkowych czeSci deklaracyjnych
1 ewidencyjnych;

19) sporzadzanie na podstawie czastkowych czesci deklaracyjnych i ewidencyjnych
zbiorczej czesci deklaracyjnej 1 ewidencyjnej Gminy Pifa;

20) sporzadzanie skonsolidowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK VAT Gminy
Pita 1 jej jednostek organizacyjnych oraz oznaczenie wiasciwego urzedu
skarbowego;

21) terminowe rozliczanie podatku VAT gminy 1 jej jednostek organizacyjnych
z urzgdem skarbowym;

22) sporzadzanie 1 terminowe przekazanie do Ministerstwa Finansow zbiorczej czesci
deklaracyjnej i ewidencyjnej w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK VAT)
na podstawie otrzymanych z jednostek organizacyjnych Gminy danych w formie

pliku (JPK_VAT);
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23) przygotowywanie projektow wnioskow o udzielenie interpretacji przepisow prawa
podatkowego;

24) ewidencja ksiggowa 1 sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie majatku
gminy ujetego w ksiggach rachunkowych urzedu;

25) wspotpraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie przygotowania
niezbednych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

26) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych (wraz z informacja dodatkowa) urzedu;

27) sporzadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych 1 sald kont
rozrachunkowych urzedu;

28) prowadzenie spraw i1 sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dysponowaniem
ustalonymi w budzecie $rodkami finansowymi zwigzanych z dziatalno$cig
wydziatu;

29) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw organizacyjnych wydziatu
(W zastepstwie);

30) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowej;

31) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w przepisach podatkowych;

32) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem 1 prowadzeniem postepowan
spadkowych w stosunku do ktérych istnieje prawdopodobienstwo nabycia spadku
przez Gming Pila oraz przyjeciem spadku wykonywanych w Urzedzie Miasta Pity,
zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem.

4. Pracami referatow kieruja zastepcy dyrektora podlegli stuzbowo skarbnikowi

- dyrektorowi wydziatu.

§ 22. Wydzial Podatkéow i Optat Lokalnych (POL) wykonuje zadania dotyczace
w szczegblnosci:
1) przygotowywania projektow aktow prawnych dotyczacych podatkéw 1 oplat
lokalnych;
2) przygotowywania aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;
3) przygotowywania projektow decyzji dotyczacych roztozenia na raty, odroczenia lub
umorzenia zobowigzan podatkowych oraz projektow postanowien dotyczacych

wyrazania opinii w sprawie przyznania ulg w zakresie zobowigzan podatkowych
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stanowigcych dochdod Gminy Pita a realizowanych przez Naczelnika Urzgdu
Skarbowego w Pile;

4) prowadzenia postgpowan podatkowych dotyczacych wymiaru podatku od
nieruchomosci rolnego, lesnego oraz od §rodkoéw transportowych;

5) prowadzenia postepowan podatkowych dotyczacych udzielanych ulg i zwolnien
w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od $rodkow
transportowych;

6) dokonywania przypisoéw, odpiséw oraz korekt w systemie informatycznym stuzacym
do ewidencji podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego
oraz od srodkow transportowych;

7) wydawania zaswiadczen przewidzianych w przepisach podatkowych, zwigzanych
z praca wydziatu;

8) przygotowywania projektow interpretacji podatkowych w indywidualnych sprawach
w uzgodnieniu z Zespolem Radcdéw Prawnych;

9) uzgadniania przypiséw i odpiséw z zakresu podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego oraz od $rodkow transportowych z Referatem Ksiggowosci Urzedu;

10) przygotowywania odpiséw aktualizujagcych naleznosci Gminy Pita;

11) przygotowywania danych do  sprawozdan finansowych, budzetowych
1 podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od
srodkow transportowych;

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

13) przygotowywania projektow rozstrzygnie¢ w zakresie roztozenia na raty,
odroczenia, umorzenia zobowigzan cywilnoprawnych;

14) prowadzenia postgpowan w sprawie roztozenia na raty, odroczenia, umorzenia
zobowigzan cywilnoprawnych;

15) przygotowywania projektow zezwolen na wykreslenie hipotek na rzecz Gminy Pita
zabezpieczajacych zaleglosci z tytutu podatkdéw i optat lokalnych ustanowionych
w trakcie procesu windykacji prowadzonej przez referat;

16) podejmowania w uzgodnieniu z Zespotem Radcéw Prawnych czynnoSci
zmierzajacych odpowiednio do egzekucji administracyjnej lub sagdowej zalegtosci

w zakresie:
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a) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od §rodkow transportowych oraz
kar porzadkowych zwigzanych z postgpowaniem podatkowym;
b) optat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
c) oplat za uzytkowanie wieczyste gruntow,
d) optat z tytutu najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych,
e) optat z tytutu nabycia nieruchomosci,
f) optat z tytutu kosztow wyceny nieruchomosci,
g) renty planistycznej,
h) dodatkowej optaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu,
1) zwrotu bonifikaty udzielonej w zwigzku z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci;
17) zglaszania wierzytelnosci Gminy Pita w postgpowaniu upadtosciowym
1 naprawczym;
18) prowadzenia postepowania zabezpieczajacego wykonanie zobowigzan (hipoteka,
zastaw skarbowy) o ktérych mowa w pkt 16;
19) prowadzenia ewidencji podatkowej nieruchomosci;
20) realizowania zadan zwigzanych z podejmowaniem i prowadzeniem postgpowan
spadkowych w stosunku do ktérych istnieje prawdopodobienstwo nabycia spadku
przez Gming Pita oraz przyjeciem spadku wykonywanych w Urzedzie Miasta Pity,

zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem.

§ 23. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GKOS)
wykonuje zadania dotyczace w szczegolnosci:

1) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania wodociggéw 1 zaopatrzenia w wodg,
kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekow komunalnych, zaopatrzenia w energi¢
elektryczng, cieplng 1 gaz oraz wspoOlpracy z miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie;

2) zapewnienia nalezytego stanu sanitarnego, czysto$ci i porzadku na terenach
miejskich;

3) ochrony srodowiska 1 przyrody oraz gospodarki wodnej;

4) przeprowadzania  ocen  oddzialywania  przedsigwzie¢ na  Srodowisko
oraz wprowadzania danych do bazy danych o ocenach oddziatywania

na $rodowisko prowadzonej przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska;
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5) udostegpniania informacji o srodowisku i jego ochronie;
6) wspotpracy z miejskimi  jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami
wykonujacymi zadania miasta, w tym, w szczegdlnosci, odnosnie:

a) zaopatrzenia w wodg, w tym do gaszenia pozaré6w 1 oczyszczania $ciekow

komunalnych,

b) zaopatrzenia w cieplo,

c¢) o$wietlenia miejsc publicznych i1 drég,

d) funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego,

e) funkcjonowania gminnych drég, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu

drogowego,

f) zieleni miejskie;,

g) cmentarzy komunalnych,

h) szaletow;

7) organizowania wytapywania i utrzymywania bezdomnych zwierzat;

8) utrzymywania i konserwacji rowéw melioracyjnych;

9) wspoldziatania z Miejska Pracownig Urbanistyczng w procedurze sporzadzania
miejscowych  planéw  zagospodarowania  przestrzennego  miasta  Pily,

w szczegllnosci poprzez skladanie wnioskow do projektow planu w zakresie

wynikajagcym z zadan wydziatu;

10) wydawania zezwolen na prowadzenie:

a) przez przedsicbiorcow dziatalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodplywowych lub osadnikdw w instalacjach przydomowych oczyszczalni
sciekOow 1 transportu nieczystosci cieklych

b) hodowli lub utrzymywanie ps6w rasy uznanych za agresywne,

¢) przez przedsigbiorcow dziatalnosci polegajacej na prowadzeniu schronisk dla
bezdomnych zwierzat,

d) przez przedsigbiorcoOw dziatalnosci w zakresie grzebowisk zwlok zwierzecych
iich czgsci,

e) przez przedsiebiorcow dziatalno$ci polegajacej na prowadzeniu spalarni zwlok
zwierzecych 1 ich czesci,

f) przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi

zwierzetami,
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g) przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode
1 zbiorowego odprowadzania Sciekow;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest oraz
wprowadzania danych do bazy azbestowej prowadzonej przez organ wlasciwy
w tym zakresie;

12) pozyskiwania, realizowania 1 rozliczania §rodkow krajowych z zakresu ochrony
srodowiska z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie oraz Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Poznaniu;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z niska emisja;

14) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie edukacji ekologicznej;

15) naliczania oplat za ustugi wodne;

16) prowadzenia spraw zwigzanych z elektromobilnos$cia;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjag Emisyjnosci Budynkow;

18) koordynacja i1 prowadzenie programéw 1 dziatan finansowanych ze S$rodkow
wlasnych, krajowych oraz zewnetrznych w zakresie ochrony srodowiska i zielonego
ladu;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg programu dofinansowania do zabiegdéw
kastracji, sterylizacji i1 elektronicznego znakowania zwierzat domowych w celu
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie miasta Pity

oraz zadan zleconych dotyczacych w szczegdlnosci organizowania i sprawowania

opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

§ 24. Wydzial Spraw Lokalowych (SL) wykonuje zadania dotyczace

w szczeg6lnoscei:

1) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem miasta (lokalami mieszkalnymi,
zamiennymi, lokalami oddawanymi w najem socjalny 1 tymczasowymi
pomieszczeniami) oraz sprawowanie kontroli w tym zakresie nad Miejskim
Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile;

2) wspoldziatanie z Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile w zakresie
kreowania polityki czynszowej w odniesieniu do lokali mieszkalnych, lokali

oddawanych w najem socjalny oraz tymczasowych pomieszczen stanowigcych
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wlasnos¢ Gminy Pita i przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta Miasta
Pily w tych sprawach;

3) wspotdziatania z Miejskim Zakladem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile w zakresie
gospodarowania lokalami uzytkowymi;

4) wspotdziatania z Wydziatem Rozwoju 1 Funduszy Europejskich w zakresie
okreslania polityki mieszkaniowej w zasobach komunalnych;

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

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

7) przydziatu lokali mieszkalnych, zamiennych, socjalnych 1 tymczasowych
pomieszczen;

8) zamiany z ,,urzedu” wczesniej przydzielonych lokali mieszkalnych 1 lokali oddanych
W najem socjalny;

9) adaptacji pomieszczen niemieszkalnych na cele mieszkaniowe;

10) potwierdzania uprawnien do lokalu mieszkalnego lub lokalu oddanego w najem
socjalny stanowigcych wtasnos¢ Gminy Pita,

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

12) wykonywania egzekucji w sprawach lokalowych, w ktérych prawomocne
orzeczenia sadowe 1 ostateczne decyzje administracyjne orzekajace oproznienie
lokalu zapadty przed 12 listopada 1994 r.;

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

14) przyznawania dodatkéw energetycznych, sporzadzania list wyptat i przelewow
bankowych oraz kontroli realizacji obowigzkow zwigzanych z pobieraniem dodatku

energetycznego, w tym egzekucji nienaleznie pobranych §wiadczen;
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15) wyptaty odszkodowan przez Gmine Pita z tytulu niedostarczenia lokalu
oddawanego w najem socjalny na realizacj¢ wyroku sadowego orzekajacego
eksmisje;

16) wystepowania Gminy Pita w charakterze interwenienta ubocznego w procesach
sagdowych, w ktorych moze zosta¢ orzeczony wyrok eksmisyjny;

17) wspotdziatania z Miejskim Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w Pile w zakresie
przekwalifikowan lokali mieszkalnych na lokale oddawane w najem socjalny
w celu przeznaczenia ich na realizacj¢ wyrokéw eksmisyjnych;

18) przygotowywania zestawien danych dotyczacych czynszow najmu lokali
mieszkalnych, nalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego potozonych na
obszarze Gminy Pita;

19) realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem i prowadzeniem postgpowan
spadkowych w stosunku do ktorych istnieje prawdopodobienstwo nabycia spadku
przez Gming Pita oraz przyjeciem spadku wykonywanych w Urzedzie Miasta Pily,
zgodnie z odrebnym zarzadzeniem,;

20) wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

21) wydawania zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow o0séb w krajowym transporcie drogowym,;

22) prowadzenia ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie (niebedace
hotelami) oraz pdl biwakowych;

23) wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu sprzedazy 1 poza miejscem sprzedazy, w tym zezwolen
jednorazowych i zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych podczas
organizowanych przyje¢ i dokonywania przypisow i1 odpisow naleznosci budzetu
oraz ich egzekucja

oraz wykonywanie zadan zleconych dotyczacych:

24) catosci spraw wynikajacych z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

25) wydawania decyzji w zakresie zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit
zbrojnych budynkow, pomieszczen 1 terendw oraz wydawanie decyzji

o odszkodowaniu w tych sprawach.
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§ 25. 1. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (GN) sktada si¢ z:

1) Referatu Terenowo—Prawnego;

2) Referatu Obrotu Nieruchomosciami;

3) Referatu Gospodarki Gruntami.

2. Do zadan Referatu Terenowo-Prawnego (GNT) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie danych do projektu budzetu Miasta w zakresie dochodow
1 wydatkow,

2) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

3) sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania planu finansowego wydziatu;

4) prowadzenie spraw 1 sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dysponowaniem
ustalonymi w budzecie $rodkami finansowymi zwigzanymi z dziatalnoscig
wydziatu;

5) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw organizacyjnych wydziatu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wstepnych projektow podziatu
nieruchomosci gminnych;

7) obstuga mapy numerycznej Pily;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i nadawaniem numeracji
porzadkowej nieruchomosciom w Pile;

9) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

10) podziaty nieruchomosci,

11) scalenia i podzialy nieruchomosci;

12) rozgraniczanie nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw do sadu
w sprawach cywilnych 1 administracyjnych wynikajacych z zakresu zadan
realizowanych przez wydzial;

14) przygotowywanie wspélnie z pracownikami wydzialu projektow aktow prawa
miejscowego 1 decyzji administracyjnych wydawanych przez organy Gminy Pita;

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

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

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

18) wspotudziat w tworzeniu planu wykorzystania zasobu gminnego;
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19) udziat w  postgpowaniu  zwigzanym z  uporzadkowaniem  terenow
przygotowywanych do zagospodarowania 1 sprzedazy—rozbiorki budynkow;

20) podejmowanie w uzgodnieniu z Zespolem Radcow Prawnych czynnos$ci
zmierzajacych do egzekucji zasadzonych od stron kosztow postepowania
sadowego;

21) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem i prowadzeniem postgpowan
spadkowych w stosunku do ktérych istnieje prawdopodobienstwo nabycia spadku
przez Gming Pila oraz przyjeciem spadku wykonywanych w Urzedzie Miasta Pity,
zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem;

22) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania przetargdbw na uslugi m. in.
z zakresu ~wykonywania operatéw  szacunkowych, obslugi geodezyjnej,
dokumentacji techniczne;.

3. Pracami referatu kieruje kierownik referatu podlegly stuzbowo dyrektorowi

wydziatu.

4. Do zadan Referatu Obrotu Nieruchomosciami (GNO) nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych obrotu nieruchomos$ciami
Gminy Pita;

2) analiza obrotu nieruchomo$ciami Gminy Pila oraz mozliwosci ich
zagospodarowania;

3) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomos$ci gminnych:

a) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste w drodze przetargu,
b) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste w drodze bezprzetargowe;;

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomos$ci gminnych
z udzieleniem bonifikaty;

5) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu;

6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu
Gminy Pita w szczeg6lnosci w ramach:

a) zamiany nieruchomo$ci pomiedzy Gming Pita a osobami fizycznymi
lub prawnymi, inng jednostkg samorzadu terytorialnego badz Skarbem Panstwa,

b) darowizny nieruchomosci,

¢) zakupu nieruchomosci,

d) wywlaszczenia,

e) wykonania prawa odkupu;
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7) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci
za zalegtosci podatkowe w oparciu o ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa;

8) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z komunalizacja mienia;

9) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z postgpowaniem regulacyjnym
nieruchomos$ci wynikajacym z przepisow ustaw o stosunku Panstwa Polskiego
do kosciotow roznych wyznan;

10) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomosci jako wkladow
niepieni¢znych (aporty) do spotek;

11) prowadzenie calosci spraw  zwigzanych z ustalaniem odszkodowania
za nieruchomosci przejete pod drogi gminne (art. 98 ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami);

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z regulacja stanéw prawnych nieruchomosci
gminnych na podstawie odrebnych przepiséw;

13) wydawanie na wniosek wlasciciela nieruchomosci zezwolen na wykreslenie hipotek
w ksiggach wieczystych oraz innych ci¢zarow i ograniczen wpisanych na rzecz
Gminy Pita, zwigzanych ze sptatg ratalng naleznosci oraz z udzielong przy zbyciu
nieruchomos$ci gminnych bonifikata;

14) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zagdaniem zwrotu udzielonej bonifikaty;

15) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania przetargbw na ushugi
z zakresu sporzadzania §wiadectwa charakterystyki energetycznej;

16) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu gminnego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga wspdlnot mieszkaniowych;

18) przyjmowanie zakladowych budynkow mieszkalnych na podstawie ustawy
z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o zasadach przekazywania zaktadowych budynkow
mieszkalnych przez przedsigbiorstwa panstwowe;

19) udzielanie informacji w sprawie nabycia nieruchomos$ci w ramach rekompensaty za
mienie pozostawione poza granicami panstwa;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami wilasdcicieli nieruchomosci
wynikajacych z obnizenia warto$ci uzytkowej ich nieruchomosci wskutek
uchwalenia lub zmiany miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

5. Pracami referatu kieruje kierownik referatu podlegly stuzbowo dyrektorowi

wydziahu.
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6. Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami (GNG) nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem
1 uzyczaniem nieruchomosci gminnych;

2) naliczanie optat za bezumowne korzystanie z nieruchomosci gminnych;

3) wydawanie, na wniosek witasciciela nieruchomosci, zezwolen na wykreslenie z ksiegi
wieczystej hipoteki zwigzanej z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasno$ci nieruchomosci;

4) rejestracja uzytkownikow wieczystych nieruchomosci gminnych i wysokos$ci optat
rocznych z tym zwigzanych (przypisy optat) oraz uwzglednianie wszystkich zmian
zwigzanych z obrotem prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych
stanowigcych wiasno$¢ Gminy Pita;

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

6) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu
nieruchomosci gminnych;

7) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;

8) ustalenie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartos$ci nieruchomosci, powstatego
w wyniku jej podziatu lub na skutek wybudowania urzadzen infrastruktury
technicznej;

9) ustalanie optat zwigzanych ze wzrostem warto$ci nieruchomosci w przypadku
uchwalenia lub zmiany miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych 2z roszczeniami wiascicieli nieruchomosci
wynikajacych z obnizenia warto$ci uzytkowej ich nieruchomosci wskutek
uchwalenia lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

11) wspotpraca z Referatem Obrotu Nieruchomos$ciami w prowadzeniu spraw
zwigzanych z obstuga wspodlnot mieszkaniowych;

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomos$ci w trwaty zarzad;
13) prowadzenie spraw z wniosku spotdzielni mieszkaniowych o wyrdwnanie termindéw
wieczystego uzytkowania w oparciu o ustawe o spotdzielniach mieszkaniowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gospodarki rolnej;

15) wydawanie zaswiadczen dla celow emerytalno—rentowych o pracy w gospodarstwie

rolnym;
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16) potwierdzanie uméw  dzierzaw gruntow rolnych dla celéw ubezpieczenia
spotecznego rolnikows;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem zwrotu udzielonej bonifikaty z tytutu
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

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

19) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

20) prowadzenie ewidencji zobowigzan Gminy Pita wobec Skarbu Panstwa z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntow;

21) aktualizacja stop procentowych zwigzanych z naliczeniem przypisanych nalezno$ci
Gminy Pita;

22) dokonywanie w systemie informatycznym przypisow, odpisow i korekt w zakresie
naliczanych nalezno$ci Gminy Pita;

23)udziat w  postgpowaniu  zwigzanym z  uporzadkowaniem  terenow
przygotowywanych do zagospodarowania i1 sprzedazy — rozbiorki budynkow;

24) wspotpraca przy przygotowywaniu i aktualizacji regulaminu korzystania z lotniska;

25) podejmowanie czynnosci w zakresie realizacji postanowien umowy darowizny
nieruchomos$ci, w szczegdlnosci w celu utworzenia lotniska cywilnego uzytku
publicznego;

26) wyrazanie zgody na czasowe zajecie nieruchomosci;

27) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi;

28) wspotudziat w tworzeniu planu wykorzystania zasobu;

29) analiza mozliwo$ci zagospodarowania nieruchomosci,

30) wyrazanie zgody na dysponowanie gruntem do celow budowlanych;

31) opiniowanie projektow budowy, przebudowy, modernizacji i remontow urzadzen
infrastruktury technicznej;

32) podejmowanie czynnosci w celu wytonienia podmiotoéw do realizacji ustug
zwiazanych z obstuga nieruchomosci;

33) obstuga techniczna nieruchomosci, w tym m. in. zapewnienie prowadzenia ksigzek

obiektéw budowlanych, przeglady techniczne;
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34) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci na nieruchomosci;
35) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi urzedu;
36) prowadzenie dokumentacji akt, archiwizacja akt.
7. Pracami referatu kieruje kierownik referatu podleglty stuzbowo dyrektorowi

wydziahu.

§ 26. 1. Wydzial Spraw Obywatelskich i Spolecznych (SOS) wykonuje zadania
wlasne dotyczace w szczegdlnosci:

1) wspotpracy z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Pile w zakresie
posiadanego mienia i realizowanych zadan oraz sprawowania kontroli;

2) realizowania zadan wynikajacych z ustawy o ochotniczych strazach pozarnych,
bedacych w kompetencji wydziatu;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja prac spotecznie uzytecznych;

4) koordynowania zadan z =zakresu ochrony zdrowia oraz opieki spolecznej
1 profilaktyki uzaleznien w zakresie zadan Miasta;

5) organizacji konkursow zlecajacych realizacj¢ zadan wlasnych Miasta organizacjom
pozarzadowym na zadania z zakresu ochrony zdrowia oraz przeciwdzialania
uzaleznieniom 1 patologiom spotecznym i pomocy spotecznej, w tym:

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

6) wspolpracy z instytucjami i1 organizacjami pozarzagdowymi dziatajagcymi na rzecz
integracji  lokalnej  spolecznosci oraz na  rzecz oséb  starszych
1z niepetnosprawnosciami;

7) realizacji projektow i programow ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb do osoéb
starszych badz osob z niepelnosprawnosciami;

8) koordynowania zadan zwigzanych z dziataniem spoétdzielni socjalnych, ktorych
Gmina Pila jest czlonkiem;

9) przeprowadzania procedury repatriacyjnej;

10) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie przygotowania
niezb¢dnych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

11) opracowywanie planow finansowo—merytorycznych wydziatu;
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12) sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu z zakresu dziatania
wydziatu.
2. W zakresie zadan zleconych wydziat odpowiedzialny jest w szczeg6lnosci za:
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;
2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych;
3) realizowanie zadan wynikajacych z Kodeksu wyborczego;
4) aktualizacje¢ Centralnego Rejestru Wyborcow;
5) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o obronie ojczyzny, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja osob nig objetych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjga wojskowa,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczen osobistych
1 $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,
d) opracowywanie planow $wiadczen osobistych i rzeczowych,
e) ogledziny srodkow transportowych,
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dorg¢czaniem kart powolania w trybie
akcji kurierskiej;
13) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o narodowym spisie powszechnym
ludnosci 1 mieszkan;
14) realizowanie zadan gminy z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;
15) realizowanie przez gmin¢ zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.
3. Przy wydziale dziala Petlnomocnik do spraw rodziny, senioréw i 0sob
z niepetnosprawnoscig (PRSN) oraz koordynator do spraw dostepnosci informacyjno-

komunikacyjnej (KDT).

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

w szczegblnosci:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatlcaniem 1 likwidacja
jednostek oswiatowych, jednostek zajmujacych si¢ opieka nad dzie¢mi w wieku do
lat 3;

2) dzialan  zapewniajacych  wsparcie kadrowe, organizacyjne 1 finansowe
funkcjonowania miejskich jednostek o§wiatowych oraz zespotu ztobkow;

3) ksztattowania sieci miejskich jednostek oswiatowych;

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych miejskich jednostek oswiatowych;
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5) nadzoru nad obstuga finansowa miejskich szkot;

6) kreowania gminnej polityki o§wiatowej;

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

8) prowadzenia spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli miejskich
jednostek oswiatowych na stopien nauczyciela mianowanego;

9) ustalania zasad i1 planu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli
zatrudnionych w szkotach i przedszkolach;

10) prowadzenia spraw zwigzanych z pomoca zdrowotng dla nauczycieli;

11) realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo os$wiatowe w zakresie dowozu

uczniéow z niepetnosprawnoscig do szkot;

12) koordynowania 1 sprawowania nadzoru nad organizacja ferii zimowych

prowadzonych przez miejskie jednostki o§wiatowe;

13) przyznawania dotacji dla niepublicznych jednostek os$wiatowych 1 jednostek

zajmujacych si¢ opieka nad dzie¢mi do lat 3;

14) nadzoru miejskich jednostek o$wiatowych, sportowych, instytucji kultury, zespotu
ztobkéw oraz Centrum Uslug Wspolnych Gminy Pita wymienionych w zalaczniku
nr 3;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania Prezydentowi Miasta
oswiadczen majatkowych, do zlozenia ktéorych zobowigzani sg dyrektorzy
miejskich jednostek o$wiatowych oraz zespotu zlobkdw;

16) podejmowania dzialan majacych na celu zapewnienie dzieciom mieszkajacym
w Pile miejsca w przedszkolu;

17) wspotdziatania z organem nadzoru pedagogicznego;

18) prowadzenia ewidencji niepublicznych jednostek o$wiatowych i zajmujacych si¢
opiekg nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentow;

20) prowadzenia spraw zwigzanych z remontami i1 modernizacjami w miejskich
jednostkach o$wiatowych;

21) kontroli realizacji obowigzku nauki;

22) prowadzenia postgpowania administracyjnego i egzekucji w zakresie realizacji
obowiazku szkolnego i nauki;

23) realizacji programu pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze motywacyjnym,;
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24) dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikéw mlodocianych;

25) prowadzenia spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej;

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

27) wspoldzialania z Miejska Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzadzania
miejscowych  plandw  zagospodarowania  przestrzennego  Miasta  Pily,
w szczegolno$ci sktadanie wnioskow do projektéow plandéw w  zakresie
wynikajacym z zadan wydziatu;

28) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie przygotowania
niezbednych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

29) wspotdziatania z r6znymi podmiotami w celu pozyskiwania srodkow zewnetrznych
na realizacj¢ projektow edukacyjnych;

30) wspotpracy z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkow w Poznaniu Delegatura
w Pile;

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

32) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

33) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

34) prowadzenie rejestru kapielisk;

35) opracowywania planéw finansowo—merytorycznych wydziatu;

36) organizowania i koordynacji wspodtpracy miejskich jednostek organizacyjnych
innych podmiotow w zakresie o§wiaty, kultury 1 sportu;

37) organizacji otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych Gminy Pita
w dziedzinie kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i dziedzictwa narodowego,
w dziedzinie wspierania i upowszechniania kultury fizycznej oraz w dziedzinie
turystyki 1 rekreacji;

38) wydawania zezwolen (decyzji) na organizacj¢ imprez masowych;

39) organizacji $wiat panstwowych i uroczystosci odbywajacych si¢ pod pomnikami;

40) sporzadzaniu zbiorczych materialdow do opracowania projektu budzetu z zakresu
miejskich jednostek oswiatowych;

41) prowadzenia spraw zwigzanych ze wsparciem rozwoju sportu;

42) prowadzenia spraw zwigzanych z promocja miasta poprzez sport;

43) realizacji rzadowych programéw edukacyjnych;

41z 65



44) gminnego programu opieki nad zabytkami.

§ 28. 1. W Wydziale Administracyjnym (AD) funkcjonuje:

1) Zespot Informatykows;

2) Archiwum Zaktadowe;

3) Kancelaria Gtéwna Urzedu;

2. Wydzial Administracyjny wykonuje zadania dotyczace w szczegolnosci:

1) organizowania wg odrgbnego trybu czasu pracy pracownikéw obstugi;

2) zapewnienia prawidlowych warunkow pracy;

3) zabezpieczenia materiatOow biurowych 1 sprzetu niezbednego do prawidlowego
funkcjonowania urzedu;

4) ewidencjonowania  pozostalych  $rodkéw trwatych 1 ksigzek fachowych
w uzytkowaniu,

5) spraw socjalnych pracownikow, w tym prowadzenia zbioréw dokumentow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (w szczegdlnosci w zakresie
wydatkowania $srodkéw funduszu);

6) wykonywania czynnos$ci obslugi w zwigzku z organizowaniem sesji, narad, itp.;

7) zapewnienia technicznych warunkow ochrony obiektu urz¢du;

8) prowadzenia dokumentacji $rodkow transportowych 1 prywatnych do celow
stuzbowych;

9) zapewnienia warunkow funkcjonowania jednostek pomocniczych miasta;

10) rozliczania jednostek pomocniczych miasta z budzetem;

11) prowadzenia dokumentacji zuzycia materiatow budowlanych zakupionych na
potrzeby remontow biezacych;

12) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie przygotowania
niezbednych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;

13) realizowaniu zadan zwigzanych z podejmowaniem i prowadzeniem post¢powan
spadkowych w stosunku do ktorych istnieje prawdopodobienstwo nabycia spadku
przez Gming Pila oraz przyjeciem spadku wykonywanych w Urzedzie Miasta Pity,
zgodnie z postanowieniami odrgbnego zarzadzenia;

14) prowadzenia indywidualnych kart wyposazenia pracownikéw (odziez ochronna,
narzedzia);

15) prenumeraty prasy, a takze zakup ksigzek fachowych dla potrzeb urzgdu;
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16) obstugi tablicy obwieszczen wlasnych;

17) przyjmowania 1 wywieszania pism sagdowych i1 obwieszczen.

3. Zespol Informatykow (ADI) wykonuje zadania polegajace w szczegolnosci na:

1) administrowaniu platformami systemowymi oraz oprogramowaniem systemowo—
narzgdziowym posadowionym na serwerach oraz stacjach roboczych
eksploatowanych w Urzedzie Miasta Pity;

2) utrzymaniu i rozwoju Zintegrowanego Systemu Informatycznego Wspomagajacego
Zarzadzanie Miastem OTAGO oraz oprogramowania dopuszczonego do
uzytkowania w Urzedzie na podstawie odrgbnego zarzadzenia kierownika Urzedu
Miasta Pity;

3) administrowaniu serwerami baz danych;

4) gospodarowaniu sprzgtem komputerowym i oprogramowaniem;

5) utrzymaniu i rozwoju infrastruktury lokalnej sieci komputerowej LAN oraz sprzetu
komputerowego;

6) zarzadzaniu domeng urzedu oraz kontami uzytkownikow;

7) administrowaniu strong internetowa urzedu oraz pocztg elektroniczng w zakresie
obstugi technicznej (informatycznej) oraz wspoOlpracy =z kontrahentami
swiadczacymi ustugi hostingowe;

8) zapewnieniu ciggltosci dziatania systemow informatycznych;

9) zapewnieniu bezpieczenstwa pracy systemow informatycznych oraz przetwarzanych
danych osobowych, w tym opracowanie projektu przedmiotowej dokumentacji we
wspotpracy z inspektorem ochrony danych;

10) przygotowywaniu komputerowych stanowisk pracy oraz realizacji szkolen
stanowiskowych;

11) inicjowaniu  dzialan  polegajacych na  wdrazaniu nowych technologii
informatycznych;

12) wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi, producentami oprogramowania,
serwisami sprz¢tu komputerowego oraz serwisami autorskimi w zakresie
diagnostyki i rozwigzywania bledéw zidentyfikowanych w oprogramowaniu
eksploatowanym przez urzad, a takze napraw sprzetu komputerowego;

13) realizacji  zakupow  niezbgdnego  sprzetu  komputerowego, akcesoriow

komputerowych, materiatlow eksploatacyjnych i oprogramowania;
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14) monitorowaniu ruchu sieciowego oraz dziatah uzytkownikdw systemow
informatycznych w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych;

15) obstudze informatycznej obrad sesji Rady Miasta Pity;

16) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz wspomaganie komorek
organizacyjnych w zakresie publikacji wytworzonych informacji na podstawie
odrgbnego zarzadzenia kierownika Urzedu Miasta Pity.

4. Zespotem Informatykoéw kieruje zastepca dyrektora wydziatu.
5. Archiwum Zakladowe (ADA) gromadzace materialy archiwalne kategorii A

i dokumentacje niearchiwalng kategorii B wykonuje =zadania polegajace

w szczegblnosci na:

1) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej w Urzedzie;

2) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji;

3) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin przechowywania
uplynal i1 przekazywanie jej na makulature lub zniszczenie, po uzyskaniu zgody
archiwum panstwowego;

4) udostepnianie  przechowywanej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji
udostgpnien, w tym wypozyczen;

5) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania
1 przekazywania dokumentacji;

6) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

6. Do zadan Kancelarii Glownej Urzedu (ADK) naleza czynnosci kancelaryjne
zwigzane z obiegiem dokumentow, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rozdzielanie i odbieranie korespondencji kierowanej do urzedu
1 prezydenta;

2) rejestrowanie w Elektronicznym Obiegu Dokumentéw Miasta Pity (EODMP)
korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

3) rozdzielanie korespondencji i1 przekazywanie jej do odpowiednich komorek
organizacyjnych urzedu;

4) wysytanie korespondencji zwyktej i specjalnej, w tym za posrednictwem goncow;

5) obstuga sktadu chronologicznego, a w tym:

a) weryfikacja  kompletnosci  przekazanej do  skladu  chronologicznego

korespondencji, poprzez poréwnywanie dokumentacji papierowej z jej
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odwzorowaniami cyfrowymi i przyjecie kompletnej dokumentacji na stan sktadu
chronologicznego,

b) chronologiczne uktadanie korespondenc;ji,

¢) wypozyczanie i/lub wycofywanie dokumentéw ze sktadu chronologicznego,
d) przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego;

6) organizowanie wg odrebnego trybu czasu pracy zespotu goncéw 1 rozliczanie
efektywnosci pracy tych pracownikow.

7. Pracami kancelarii kieruje kierownik podlegly stuzbowo dyrektorowi wydziatu.

8. Przy wydziale dzialaja Administrator Bezpieczenstwa Systemow Informatycznych
(ABSI) 1 Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych.

9. W strukturze organizacyjnej wydziatu dziala Biuro Obstugi Klienta udzielajace
kompleksowych informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan miasta
1 urzedu oraz Zespdt Pracownikow Obstlugi zapewniajacy utrzymanie budynku urzedu,
pomieszczen wykorzystywanych przez pracownikow 1 $wiadczacy ustugi transportowe
na rzecz urzgdu.

10. Przy wydziale dziataja koordynatorzy do spraw dostgpno$ci architektonicznej

(KD2) i cyfrowej (KD3).

§ 29. 1. Wydzial Rozwoju i Funduszy Europejskich (RFE) sktada si¢ z:
1) Referatu ds. Inwestycji;
2) Referatu ds. Funduszy.
2. Do zadan Referatu ds. Inwestycji (RFI) nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie, wspolnie z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi, rozbudowy
systemoOw infrastruktury technicznej;
2) koordynowanie wykonawstwa inwestycji o znaczeniu lokalnym i zapewnienie
prawidtowej realizacji zadan w tym zakresie;
3) proponowanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
inwestycyjnych w poszczegdlnych latach;
4) przygotowanie materiatow merytorycznych do przeprowadzania przetargdw na
ustugi 1 roboty budowlane dla zadan przewidzianych do realizacji przez Wydziat

w zakresie tematow Referatu;
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5) zapewnienie nadzoru merytorycznego 1 finansowego nad realizacja, odbiorem
1 rozliczaniem przedsiewzie¢ inwestycyjnych prowadzonych przez Wydziat, w tym
tych z udziatem zewnetrznego dofinansowania;

6) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi, miejskimi jednostkami organizacyjnymi
oraz podmiotami odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie infrastruktury;

7) przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu na rok najblizszy
oraz przygotowania propozycji wieloletnich zadan inwestycyjnych;

8) zapewnienie efektywnego wykorzystania $rodkow finansowych, przeznaczonych
na realizacj¢ zadan wydziatu;

9) koordynacja 1 nadzor w zakresie lokalnych inicjatyw inwestycyjnych;

10) sporzadzanie sprawozdan, w tym sprawozdan z wykonania budzetu z zakresu
dziatania wydziatu;

11) wspotdziatanie z Miejska Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzadzania
miejscowych  plandbw  zagospodarowania  przestrzennego  miasta  Pily,
w szczegolno$ci sktadanie wnioskow do projektéow plandéw w  zakresie
wynikajacym z zadan wydziatu;

12) wspotpraca z  komodrkami  organizacyjnymi 1  miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowania niezbe¢dnych danych do sporzadzenia
informacji o stanie mienia komunalnego;

13) udziat w przygotowywaniu informacji o realizacji programdéw strategicznych
1 rozwojowych miasta.

3. Pracg referatu kieruje dyrektor wydziatu.
4. Do zadan Referatu ds. Funduszy (RFF) nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja opracowywania, aktualizacji 1 monitorowania realizacji strategii
rozwoju miasta, programu rewitalizacji, programow wspoOlpracy z organizacjami
pozarzadowymi, w tym gromadzenie informacji statystycznych o miescie,
analizowanie tendencji rozwojowych, zlecanie 1 koordynowanie badan
statystycznych;

2) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem na rzecz miasta
funduszy zewng¢trznych;

3) wspotpraca z administracjg rzadowa, samorzadowa, zwigzkami i stowarzyszeniami

gmin w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych;
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4) przygotowanie programoéw pomocowych dotyczacych pomocy regionalne;j,
monitoring oraz sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej, wydawanie
zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej de minimis;

5) sporzadzanie sprawozdan, w tym rocznych podsumowan i sprawozdawczo$é
statystyczna bedace w zakresie zadan referatu i wydziatu;

6) przygotowanie materiatbw merytorycznych do przeprowadzania przetargoéw
na wlasciwe ustugi dla zadan przewidzianych do realizacji przez wydzial w zakresie
tematow referatu;

7) zapewnienie nadzoru merytorycznego 1 finansowego nad realizacja, odbiorem
1 rozliczaniem przedsiewzig¢ prowadzonych przez referat;

8) udzial w procesach rewitalizacji, w tym:

a) koordynacja 1 organizacja wspolpracy z zespotem zadaniowym ds. rewitalizacji,
b) obstuga administracyjno—organizacyjna Komitetu Rewitalizacji;

9) obstuga administracyjno—biurowa Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego
Miasta Pity;

10) wspotpraca w zakresie promocji gospodarczej miasta z komorkami organizacyjnymi
urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewng¢trznymi,
w tym organizacjami gospodarczymi,

11) koordynowanie 1 monitorowanie procedur obiegu dokumentéw dotyczacych
projektow realizowanych przez wydziat z udziatem funduszy zewngtrznych;

12) monitorowanie informacji o programach i funduszach zewngtrznych, w tym
w zakresie zmian aktow prawnych 1 procedur zwigzanych z aplikowaniem o $rodki
finansowe;

13) monitorowanie  projektow  samorzadowych  wspotfinansowanych  $rodkami
zewngtrznymi.

5. Pracg referatu kieruje zastepca dyrektora wydziatu.

§ 30. Miejska Pracownia Urbanistyczna (PU) wykonuje zadania dotyczace
w szczeg6lnosci:

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

2) opracowywania koncepcji funkcjonalno-przestrzennych miasta Pily wynikajacych

z dokonanych analiz;
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3) analizy wnioskow w sprawie zmiany studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta Pily 1 rozstrzygnie¢ wynikajacych
z analiz;

4) analizy wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany gminnych aktow planowania
przestrzennego i rozstrzygni¢¢ wynikajacych z analiz;

5) prowadzenia rejestru wnioskdw w sprawie sporzadzania lub zmiany gminnych aktow
planowania przestrzennego;

6) opracowywania wieloletnich programow sporzadzania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego dla obszaru miasta Pity;

7) wykonywania analiz dotyczacych zasadno$ci przystgpienia do sporzadzenia
miejscowych planéw 1 stopnia zgodnos$ci z ustaleniami studium oraz dotyczacych
inwestycji mieszkaniowych;

8) przygotowywania uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia gminnych aktow
planowania  przestrzennego, materiatow  geodezyjnych 1 zakresu prac
planistycznych;

9) wykonywania opracowan ekofizjograficznych do gminnych aktow planowania
przestrzennego,

10) prowadzenia trybu formalno — prawnego sporzadzania projektow gminnych aktow
planowania przestrzennego;

11) przeprowadzanie strategicznych ocen oddziatywania na $rodowisko dla projektow
gminnych aktéw planowania przestrzennego oraz projektow zmian tych
dokumentow;

12) opracowywania projektu planu ogolnego miasta Pily;

13) opracowywania projektoéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz przekazywania oryginatow do Wydziatu Architektury w celu archiwizowania;
14) sporzadzania w ramach strategicznych ocen oddziatywania na §rodowisko, prognoz
oddzialywania na S$rodowisko dla projektow gminnych aktéw planowania

przestrzennego,

15) wprowadzania informacji i danych do bazy danych o ocenach oddziatywania
przedsiewzigcia na Srodowisko oraz strategicznych ocenach oddziatywania
na srodowisko, w zakresie strategicznych ocen oddzialywania na s$rodowisko

prowadzonych przez Miejska Pracowni¢ Urbanistyczna;
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16) przygotowywania materiatow do prognoz skutkéw finansowych uchwalenia planu
miejscowego;

17) opracowywania danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku,
wytwarzanych w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej 1 zamieszczania ich
w publicznie dostepnym wykazie danych;

18) udostepniania informacji o $rodowisku 1 jego ochronie oraz innych informacji,
znajdujacych si¢ w posiadaniu Miejskiej Pracowni Urbanistycznej;

19) opracowywania sprawozdan statystycznych z zakresu planowania przestrzennego
W gminie;

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

21) opiniowania w sprawach przeznaczen w projektach planow i1 planach miejscowych;

22) opiniowania projektdow inwestycyjnych oraz opracowywania wytycznych do
projektow inwestycyjnych gminy;

23) opracowywania ocen aktualno$ci gminnych aktow planowania przestrzennego;

24) opracowywania koncepcji  zagospodarowania nieruchomo$ci wymagajacych
wydzielenia drog publicznych o ile ich rozgraniczenie nie wynika z ustalen
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz koncepcji podziatu
nieruchomosci gminnych (wspotpraca z Wydziatem Gospodarki
Nieruchomosciami);

25) wspoldziatania z Wydzialem Architektury w zakresie ustalen projektéw decyzji
o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

26) wspotdziatania z Wydziatem Rozwoju 1 Funduszy Europejskich w zakresie
programowania procesOw infrastruktury spotecznej 1 technicznej miasta
1 w opracowywaniu dokumentow dotyczacych zagospodarowania obszaru miasta;

27) wspoldziatania z Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w zakresie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska oraz planowania infrastruktury
technicznej; jednostkami organizacyjnymi Gminy Pila w zakresie planowania
infrastruktury technicznej, w tym drogowej;

28) obstugi techniczno—biurowej Gminnej Komisji Urbanistyczno—Architektoniczne;.
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§ 31. Wydzial Architektury (A) wykonuje zadania dotyczace w szczego6lnosci:

1) wydawania wypisow 1 wyrysOw ze studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania Miasta Pity (studium);

2) wydawania wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego (planow);

3) prowadzenia rejestru obowigzujacych miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego;

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

5) przygotowywania projektow 1 wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy w przypadku braku
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

6) przygotowania projektow uchwatl o ustaleniu lokalizacji inwestycji mieszkaniowej;

7) rejestrowania w odrgbnych rejestrach:

a) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) decyzji o warunkach zabudowy,

c) przestanych  odpisow  decyzji innych organow  wydajacych  decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, ktére dotycza
zagospodarowania terenu,

8) wydawania za§wiadczen:

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

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

¢) o potozeniu na obszarze zdegradowanym 1 obszarze rewitalizacji, o potozeniu
w specjalnej strefie rewitalizacji oraz ustanowieniu na rzecz Gminy Pita prawa
pierwokupu;

9) wydawania zaswiadczen o zgodno$ci zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego
czeSci z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

10) przygotowywania opinii wstepnych projektow podziatu nieruchomosci;
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11) opiniowania terenow 1 obiektoéw przeznaczonych do wydzierzawienia lub sprzedazy
— we wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomos$ciami;

12) oceny rodzajow terendw w rozumieniu przepisOw o ochronie $rodowiska,
w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13) innych opinii z zakresu gospodarki i fadu przestrzennego;

14) wspotdziatania z Wydziatem Rozwoju 1 Funduszy Europejskich w zakresie
planowania infrastruktury technicznej oraz ochrony srodowiska;

15) wspoldziatania z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w zakresie planowania infrastruktury technicznej oraz ochrony $rodowiska;

16) wspotdziatania z Miejska Pracownig Urbanistyczng w trybie sporzadzania
miejscowych  planow  zagospodarowania  przestrzennego  miasta  Pity,
w szczeg6lnosci sktadanie wnioskow do projektow planow w zakresie wynikajacym

z zadan wydziatu.

§ 32. Urzad Stanu Cywilnego (USC) wykonuje zadania zlecone dotyczace

w szczegblnosci:

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

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i1 prowadzenia akt zbiorowych;

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego;

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

5) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz Prawa
o aktach stanu cywilnego;

6) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu i innych ustaw, ktore daly
mozliwo$¢ zawierania malzenstw wyznaniowych ze skutkami w prawie polskim;

7) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosSci zawarcia matzenstwa;

8) podejmowania decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk;

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

10) uznawania orzeczen sadéw zagranicznych.
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§ 33. 1. Straz Miejska (SM) sktada si¢ z:
1) Referatu ds. Zarzadzania Kryzysowego;
2) Referatu Prewenc;i.

2. Referat ds. Zarzadzania Kryzysowego (SMZ) oraz Referat Prewencji (SMP)
wykonuja zadania wynikajace w szczeg6lnosci z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
o strazach gminnych, o stanie klgski zywiotowej, ustawy Prawo o zgromadzeniach.

3. Pracg Referatow kierujg kierownicy referatow.

4. Przy Strazy Miejskiej dziala Gminny Zesp6l Zarzadzania Kryzysowego
(GZZK), ktorego funkcjonowanie okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Pity.

5. Przy Strazy Miejskiej dziala Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego
(GCZK), ktore wykonuje zadania okreslone odrebnym zarzadzeniem Prezydenta

Miasta Pily.

§ 34. 1. Biuro Rady Miasta (BRM) wykonuje zadania zwigzane z obstugg rady,
dotyczace w szczegolnosci:

1) koordynowania dziatan dotyczacych terminowego przekazywania materialow na
posiedzenia rady, statych i doraznych komisji rady;

2) przygotowywania obrad sesji, statych 1 doraznych komisji rady;

3) prowadzenia zbioru i rejestru uchwat rady;

4) prowadzenia rejestru aktow prawa miejscowego;

5) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow kierowanych do rady;

6) sporzadzania protokotow z posiedzen rady oraz statych 1 doraznych komisji rady;

7) prowadzenia rejestru petycji rozpatrywanych przez radg, biezacego aktualizowania
na stronie internetowej urzedu przebiegu postgpowania w zalatwianiu petycji oraz
sporzadzania zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,
przekazywanej do zamieszczenia na stronie internetowej urzedu;

8) przygotowania informacji w sprawie interpelacji 1 zapytan radnych;

9) przekazywania uchwat rady, interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych prezydentowi
1 wlasciwym komorkom organizacyjnym;

10) przekazywania uchwat rady Wojewodzie Wielkopolskiemu;

11) przekazywania uchwat rady Wojewodzie Wielkopolskiemu w celu publikacji

w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego;
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12) przekazywania uchwat rady do Regionalnej Izby Obrachunkowej i Komisarzowi
Wyborczemu;

13) przygotowywania projektow uchwat w sprawach organizacyjnych rady;

14) prowadzenia ewidencji radnych rady;

15) prowadzenia ewidencji 0s6b wyrdéznionych tytulem Honorowego Obywatela Miasta
Pity;

16) sporzadzania list wyptat diet radnych;

17) prowadzenia ewidencji odbytych szkolef radnych;

18) prowadzenia dokumentacji wydatkéw biura;

19) zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej protokotéw 1 imiennych
glosowan z obrad sesji, komisji statych i doraznych, nagran i dzwigku z sesji,
planoéw pracy rady 1 jej stalych i doraznych komisji, interpelacji i zapytan radnych
wraz z odpowiedziami, porzadkow obrad oraz projektéw uchwat na sesje;

2. Biuro Rady Miasta wykonuje rowniez zadania w zakresie:

1) wyborow tawnikow;

2) obstugi organizacyjnej Pilskiej Rady Seniorow przy wspotpracy z Pelnomocnikiem
do spraw rodziny, senioro6w i 0s6b z niepelnosprawnoscia;

3) obstugi organizacyjnej Mtodziezowej Rady Miasta Pity.

§ 35. Biuro Zamodwien Publicznych (BZP) wykonuje zadania polegajace
w szczeg6lnosci na:
1) wszczynaniu 1 prowadzeniu postgpowan do zawarcia uméw z wybranymi
wykonawcami;
2) sporzadzaniu rocznych plandw postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
1 zamieszczaniu ich na stronie internetowej urzedu;
3) sporzadzaniu rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach;
4) prowadzeniu rejestrow:
a) zamowien publicznych,
b) ogloszen,
¢) odwotan,
d) umow;

5) udziale w pracach komisji przetargowej;
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6) udzielaniu porad komoérkom organizacyjnym w zakresie realizacji umow zawartych
w wyniku przeprowadzonych postgpowan;

7) archiwizowaniu dokumentacji zamowien publicznych;

8) szkoleniu i1 nadzorowaniu dziatan komorek organizacyjnych w zakresie realizacji

ustawy prawo zamoéwien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 36. Biuro Nadzoru Wilascicielskiego (BNW) wykonuje zadania zwigzane
w szczegdlnoscei z:
1) funkcjonowaniem spélek z udzialem miasta, w tym:
a) prowadzenie rejestrow spotek,
b) prowadzenie wykazu cztonkow zarzadow spotek oraz rad nadzorczych,
¢) analiza sprawozdan finansowych spolek z udzialem miasta,
d) sktadanie prezydentowi informacji z dziatalnosci spotek z udziatem miasta,
e) wspoOlpraca ze spdtkami z udziatem miasta prowadzacymi dziatalno$¢ na mieniu
komunalnym,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem 1 przeksztalcaniem spotek
z udzialem miasta (przygotowywanie koncepcji, szczegdélowych planéw oraz
nadzor) oraz zbywanie 1 nabywanie udziatow,
g) analiza efektywno$ci dziatania spotek prawa handlowego, w ktérych miasto
posiada udziaty lub akcje, analiza efektywnosci gospodarowania majatkiem,
h) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych spotek,
1) prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania Prezydentowi Miasta
Pily oswiadczen, do zlozenia ktérych zobowigzane sa osoby zarzadzajace
1 czlonkowie organdw zarzadzajacych gminnych osob prawnych;
2) analiza efektywnos$ci gospodarowania powierzonym majatkiem przez jednostki
organizacyjne, w tym:
a) analizg dochodéw z mienia,
b) analizg stopnia wykorzystania mienia,
¢) analizg stanu nieruchomosci;
3) wspotpracg z Wydzialem Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie przygotowania

niezb¢dnych danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego;
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4) realizacja zadan okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pity
w sprawie form, trybu 1 =zasad oraz sposobu dokumentowania kontroli
instytucjonalnej;

5) koordynacja kontroli miejskich jednostek 1 instytucji kultury oraz innych podmiotéw
realizujgcych zadania wlasne gminy, dokonywanych przez poszczegédlne komorki
organizacyjne w ramach nadzoru merytorycznego wynikajagcego z zapisow

niniejszego regulaminu.

§ 37. Gabinet Prezydenta (GP) wykonuje zadania:
1) w zakresie zadan podstawowych polegajacych w szczegdlnosci na:

a) obstudze administracyjno—organizacyjnej prezydenta i zastepcOw prezydenta,

b) prowadzeniu biezacej 1 okolicznosciowej korespondencji prezydenta i zastgpcow
prezydenta,

¢) prowadzeniu kalendarium rocznic uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno —
gospodarczym i kulturalnym miasta,

d) wspolpracy z administracja rzagdowa i samorzadowa,

e) obstudze dziatalnos$ci prezydenta i zastepcOw prezydenta w ramach petnionych
funkcji w stowarzyszeniach 1 organizacjach itp.,

f) przygotowywaniu dokumentacji na spotkania, posiedzenia, sesje Rady Miasta
Pity oraz sporzadzaniu sprawozdan i informacji ze spotkan z udzialem
prezydenta,

g) organizowaniu wizyt osobistosci zycia publicznego wraz z obstugg protokolarng
tych wizyt,

h) zbieraniu 1 opracowywaniu informacji, analiz i1 raportow dla prezydenta
1 zastepcOw prezydenta,

1) przygotowywaniu przemowien 1 prezentacji dla prezydenta 1 zastgpcow
prezydenta,

J) przeprowadzaniu procedury przyznawania nagrod prezydenta,

k) organizacji i przeprowadzaniu konsultacji spotecznych w sprawie budzetu
obywatelskiego,

1) przygotowywaniu scenariuszy spotkan, w tym delegacji,

m) przygotowywaniu i organizacji wyjazdéw prezydenta i wizyt jego gosci,
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n) udziale wraz z prezydentem w naradach, spotkaniach, konferencjach
oraz wyjazdach stuzbowych.

2) w zakresie komunikacji wewnetrznej 1 zewnetrznej wykonuje zadania polegajace

w szczegblnosci na:

a) opracowywaniu, wdrozeniu 1 egzekwowaniu zatozen jednolitej polityki
informacyjnej dla wszystkich komorek organizacyjnych oraz miejskich
jednostek organizacyjnych podlegtych prezydentowi,

b) sprawowaniu nadzoru nad przeplywem informacji przekazywanych srodkom
masowego przekazu przez komorki organizacyjne oraz miejskie jednostki
organizacyjne podlegte prezydentowi (komunikaty, ogloszenia),

¢) wspotpracy z mediami krajowymi, regionalnymi i lokalnymi,

d) obstudze medialnej prezydenta i zastgpcéw prezydenta, w tym przygotowywanie
konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami i publicystami,

e) przygotowywaniu informacji prasowych 1 publikacji,

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

g) nawigzywaniu wspoélpracy z innymi portalami i/lub organizacjami w celu
uatrakcyjnienia serwisu internetowego miasta,

h) wsparciu merytorycznym dla serwisow internetowych miejskich jednostek
organizacyjnych,

1) koordynowaniu w zakresie medialnym waznych wydarzen zwigzanych z zyciem
miasta i jego mieszkancow,

J) podejmowaniu dziatah public relations w kluczowych dla miasta projektach
o tematyce kultury, sportu, rekreacji, turystyki, inwestycji oraz gospodarki.

3) w zakresie promocji miasta wykonuje zadania polegajace w szczegdlnosci na:

a) kreowaniu i realizacji polityki promocyjnej miasta,

b) przygotowywaniu 1 realizacji strategii marki Pifa,

¢) sprawowaniu nadzoru nad realizacjg polityki promocyjnej przez komorki
organizacyjne oraz miejskie jednostki organizacyjne,

d) opracowaniu i wdrozeniu systemu identyfikacji wizualnej oraz monitoring jego
przestrzegania przez komorki organizacyjne oraz miejskie jednostki

organizacyjne,
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e) przygotowywaniu oraz publikacji materialdw informacyjnych i promocyjnych
miasta prezentujacych tematyke kultury, sportu, rekreacji, turystyki, inwestycji
oraz gospodarki,

f) nadzorze nad tworzeniem materiatow promocyjnych i gadzetow,

g) promocji projektow o charakterze kulturalnym, sportowym, turystycznym,
rekreacyjnym, gospodarczym, biznesowym 1 inwestycyjnym realizowanych
na terenie miasta Pity,

h) prowadzeniu kampanii spotecznych skierowanych do mieszkancoéw miasta,

1) prowadzeniu spraw zwigzanych z uzyciem herbu oraz logotypu miasta,

J) wspotpracy z organami administracji rzgdowej 1 samorzadowej, stowarzyszeniami
1 organizacjami branzowymi celem podejmowania wspolnych dziatan
promocyjnych,

k) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi skupiajacymi  Srodowisko
biznesowe, naukowe, kulturowe 1 gospodarcze celem ksztalttowania
pozytywnego wizerunku miasta oraz prowadzeniu wspolnych dziatan
marketingowych,

1) wspolorganizowaniu i udziale w targach o tematyce kultury, sportu, rekreacji,
turystyki, inwestycji oraz gospodarki,

m) wspotorganizowaniu seminariow 1 konferencji z udzialem prezydenta
1 zastepcOw prezydenta,

n) promocji projektow o charakterze gospodarczym, kulturalnym, sportowym,
turystycznym, rekreacyjnym realizowanych na terenie miasta Pity,

0) wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi skupiajagcymi  Srodowiska
biznesowe, naukowe, kulturowe 1 gospodarcze, celem ksztattowania
pozytywnego wizerunku miasta oraz prowadzenia wspdlnych dziatan

marketingowych.

4)w zakresie wspolpracy miedzynarodowej wykonuje zadania polegajace

w szczegblnosci na:

a) zapewnieniu warunkow rozwoju kontaktow prezydenta i zastgpcOw prezydenta
z zagranicg tj. prowadzeniu spraw zwigzanych z merytoryczng oraz logistyczng
organizacjg wspotpracy miedzynarodowej,

b) koordynowaniu wspdipracy mig¢dzynarodowej w dziedzinie kultury 1 sportu

1 finansowania kosztow tej wspotpracy,
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c) opracowaniu analiz i raportow zwigzanych ze wspdlpraca migdzynarodowa
miasta,
d) koordynacji wspotpracy z miastami partnerskimi,
e) organizacji i kompleksowej obstudze delegacji zagranicznych,
f) prowadzeniu korespondencji z podmiotami zagranicznymi.
5) Gabinet Prezydenta przy realizacji zadan wspotpracuje z:
a) komérkami organizacyjnymi merytorycznie odpowiadajacymi prowadzonym
projektom,
b) wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych projektéw
1 dostgpu do informacji w nich zawartych, a takze harmonogramu projektow,
¢) wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania informacji,
d) wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie popularyzacji i promocji
osiggni¢¢ miasta,
e) Wydziatem Administracyjnym w zakresie obstugi techniczne;.
6) w zakresie pozyskiwania przez Urzad Miasta Pily programow pomocowych
wykonuje zadania polegajace w szczegolnosci na:
a) zarzadzaniu projektami z wykorzystaniem $rodkoéw unijnych i krajowych,
b) monitorowaniu krajowych programéw pomocowych,
¢) przygotowywaniu wnioskow dotyczacych projektow dofinansowanych ze zrodet
zewngtrznych,

d) rozliczaniu i ewaluacji projektow.

§ 38. Audytor wewnetrzny (AW) wykonuje zadania w szczegolnosci polegajace na:

1) niezaleznym badaniu procesow zarzadzania i kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Miasta Pily;

2) czynno$ciach doradczych, w tym skfadaniu wnioskdw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania urzedu;

3) przedstawieniu Prezydentowi Miasta Pily rzetelnej informacji w zakresie
wprowadzenia 1 prowadzenia przez kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych (w kierowanych przez nich jednostkach) kontroli zarzadczej;

4) realizacji rocznych audytow wewnetrznych w zakresie bezpieczenstwa informacji.
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§ 39. Inspektor ochrony danych (IOD), wykonuje zadania okreslone w art. 39
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz okreslone odrgbnym zarzadzeniem w sprawie polityki

ochrony danych — Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI).

§ 40. Stuzba BHP (BHP) wykonuje zadania zwigzane w szczegolnosci z:
1) zapewnieniem niezb¢dnego bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2) realizowaniem kompleksu zadan stuzby BHP.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 41. Integralng cze$¢ regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:
1) strukture organizacyjng urzedu;
2) zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow;
3) wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji kultury i spotek prawa

handlowego z udziatem miasta.

PREZYDENT MIASTA PILY
/~/Beata Dudzinska
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II Zastepca

Prezydenta Miasta Pily

I Zastepca
Prezydenta Miasta Pily

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pily

Prezydent Miasta Pily

Wydzial Spraw
Obywatelskich
i Spolecznych

Miejska Pracownia

— Gabinet Prezydenta

Urbanistyczna

Petomocnik ds. rodziny, senioréw

i 0s6b z niepelnosprawnoscia

| E—

Koordynator ds. dostgpnosci

Wydzial Rozwoju i Funduszy
Europejskich

informacyjno-komunikacyjnej

Wydzial Spraw Lokalowych

Referat ds. Inwestycji

Referat ds. Funduszy

Straz Miejska

Skarbnik Gminy

Pila

Wydzial Finansowy

Biuro Nadzoru
Wiascicielskiego

Biuro Rady Miasta

Referat Budzetu

Referat Ksiggowosci
Urzedu

Sekretarz Gminy Pila

Wydzial

Organizacyjno-Prawny

Zesp6t Radcow
Prawnych

Wydzial Podatkéw i Oplat

Lokalnych

Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

Biuro Zamowien

Wydzial Architektury

Referat Prewencji

Referat ds. Zarzadzania
Kryzysowego

Wydzial Gospodarki

Publicznych

Nieruchomosciami

Gminny Zespot
Zarzadzania Kryzysowego

Referat Terenowo-
Prawny

Gminne Centrum Zarzadzania
Kryzysowego

Referat Gospodarki
Gruntami

Urzad Stanu Cywilnego

Referat Obrotu
Nieruchomosciami

Wydzial Oswiaty,
Kultury i Sportu

Wydzial Gospodarki

— Stuzba BHP

Audytor Wewnetrzny

Koordynator ds. funkcjonowania
kontroli zarzadczej

Petnomocnik ds. wdrozenia
zarzadzania ryzykiem

Inspektor ochrony danych

Administrator Bezpieczenstwa

Systeméw Informatycznych

Wydzial Administracyjny

Koordynator czynnosci

kancelaryjnych

Zespot
Informatykow

Koordynator ds. dostgpnosci

Komunalnej i Ochrony
Srodowiska

cyfrowej

Archiwum Zaktadowe

Koordynator ds. dostepnosci

architektoniczne;j

Biuro Obstugi Klienta

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/Beata Dudzinska

Kancelaria
Gloéwna Urzgdu

Zesp6t Pracownikow Obstugi
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zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Pity

Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow
§ 1. Do wylacznej kompetencji prezydenta nalezy prawo podpisu podejmowanych
rozstrzygnie¢ obejmujace:

1) zarzadzenia, regulaminy wewng¢trzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zastepcéw prezydenta, sekretarza,
skarbnika, pracownikéw komorek organizacyjnych;

5) decyzje 1 postanowienia z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania
W jego imieniu nie upowaznit pracownikoéw urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) pisma zatwierdzajace o§wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

8) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, postow 1 senatorow;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sagdami i organami administracji;

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

11) odpowiedzi na petycje.

§ 2. Zastepcy prezydenta, sekretarz i skarbnik sg uprawnieni do:

1) podpisywania pism i dokumentéw w zakresie zadan wynikajgcych z podzialu zadan,
kompetencji i nadzoru nie zastrzezone do podpisu prezydenta;

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

3) wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji prezydenta,
a zwigzanych z zakresem zadan wykonywanych przez podlegle im komorki
organizacyjne 1 miejskie jednostki organizacyjne.

§ 3. Kierownicy komorek organizacyjnych:

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

2) podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia i pisma w sprawach, do

zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez prezydenta;



3) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg ich zastgpcy lub
inni pracownicy;
4) podpisuja urlopy podleglym pracownikom.
§ 4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na metryce sprawy lub na dolnym lewym

marginesie projektu.
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I. Miejskie jednostki organizacyjne

Zalacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Pity

Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji kultury

i spotek prawa handlowego z udzialem miasta

komérka organizacyjna,

im. Stanistawa Staszica w Pile

64-920 Pita

Ip. nazwa adres ktorej kierownik sprawuje
merytoryczny nadzér
-1- 2- 3- 4-
| Szkota Podstawowa nr 1 ul. Staromiejska 11 Wydziat Oswiaty, Kultury

i Sportu

Szkota Podstawowa nr 2

ul. Roosevelta 12

Wydzial Oswiaty, Kultury

im. Jasia i Matgosi w Pile

64-920 Pita

2. . . . .
im. Olimpijczykow Polskich w Pile 64-920 Pita i Sportu
3 Szkota Podstawowa nr 3 ul. Brzozowa 4 Wydziat Oswiaty, Kultury
" |im. Jana Brzechwy w Pile 64-920 Pita i Sportu
4 Szkota Podstawowa nr 4 ul. Grabowa 18 Wydziat Oswiaty, Kultury
" |im. Mikotaja Kopernika w Pile 64-920 Pita i Sportu
5 Szkota Podstawowa nr 5 aleja Niepodlegtosci 18 Wydzial Oswiaty, Kultury
" |im. Dzieci Polskich w Pile 64-920 Pita i Sportu
6 Szkota Podstawowa nr 6 ul. Zeromskiego 41 Wydziat Oswiaty, Kultury
" |im. Lotnikéw Polskich w Pile 64-920 Pita i Sportu
7 Szkota Podstawowa nr 7 aleja Wojska Polskiego 45 Wydziat Oswiaty, Kultury
" |im. Adama Mickiewicza w Pile 64-920 Pita i Sportu
2 Szkota Podstawowa nr 11 ul. Krélowej Jadwigi 2 Wydzial Oswiaty, Kultury
" |im. Krélowej Jadwigi w Pile 64-920 Pita i Sportu
Szkota P odst'a wowa nr 1 2 . ul. Lelewela 140 Wydziat Oswiaty, Kultury
9. |z Oddziatami Integracyjnymi 64-920 Pila i Sportu
im. Janusza Korczaka w Pile P
. iat O$wiaty, Kul
10. |Publiczne Przedszkole nr 2 w Pile ul RooseYelta 38A Wydzia st1aty, ultury
64-920 Pita i Sportu
. Wi Wydziat O$wiaty, Kult
11. | Publiczne Przedszkole nr 3 w Pile ul Wlnce.ntego Pola 16 ydzia st1a v, ULy
64-920 Pita 1 Sportu
12. | Publiczne Przedszkole nr 4 w Pile ul. Kusoc'msklego 10A Wydziat st1aty, Kultury
64-920 Pita i Sportu
13 Publiczne Przedszkole nr 5 w Pile ul. Konopnickiej 7 Wydziat Oswiaty, Kultury
" |im. Niezapominajki w Pile 64-920 Pita i Sportu
14 Publiczne Przedszkole nr 6 ul. Zelenskiego 15 Wydziat Oswiaty, Kultury

i Sportu
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komorka organizacyjna,

Ip. nazwa adres ktorej kierownik sprawuje
merytoryczny nadzor
-1- 2- 3- 4.
. . ul. $w. Jana Bosko 2 Wydziat Os$wiaty, Kultury
15. | Publ P kol 11 w Pil
5. | Publiczne Przedszkole nr 11 w Pile 64-970 Pila i Sportu
. . ul. Reja 11 Wydzial Oswiaty, Kultury
16. | Publ P kol 12 w Pil
6. | Publiczne Przedszkole nr 12 w Pile 64-920 Pila i Sportu
17. |Publiczne Przedszkole nr 13 w Pile ul Krasze.wsklego 2 Wydzial st1aty, Kultury
64-920 Pita 1 Sportu
18 Publiczne Przedszkole nr 14 ul. Jana Brzechwy 10 Wydziat Os$wiaty, Kultury
" |im. Wrobelka Elemelka w Pile 64-920 Pita i Sportu
19. | Publiczne Przedszkole nr 15 w Pile ul Grabowa 20 Wydzial st1aty, Kultury
64-920 Pita i Sportu
leia P .
e e |Welomididiion || e O
' 80 24P 64-920 Pita P
21 Publiczne Przedszkole nr 17 ul. Sniadeckich 3A Wydziat Oswiaty, Kultury
" |im. Krasnala Hatabaty w Pile 64-920 Pita i Sportu
” Publiczne Przedszkole nr 18 ul. Trentowskiego 3 Wydziat Os$wiaty, Kultury
" |im. Kubusia Puchatka w Pile 64-920 Pita i Sportu
” Publiczne Przedszkole nr 19 ul. Krélowej Jadwigi 20 Wydzial Oswiaty, Kultury
" |im. Misia Uszatka w Pile 64-920 Pita i Sportu
4 Centrum Ustug Wspolnych ul. Dabrowskiego 8 Wydziat Oswiaty, Kultury
" | Gminy Pita 64-920 Pita i Sportu
1 , . ul. Grabowa 7 Wydziat Os$wiaty, Kultury
25. | Zespot Ztobk Pil
3. |Zespol Zlobkéw w Pile 64-920 Pita i Sportu
2% Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Kwiatowa 5 Wydzial Spraw Obywatelskich
" |w Pile 64-920 Pita i Spotecznych
7 Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ul. Bydgoska 76 Wydziat Oswiaty, Kultury
" |w Pile 64-920 Pita i Sportu
Miejski Zaktad Gospodarki ul. Dabrowskiego 8 .
28. 1 Lokal h
8 Mieszkaniowej w Pile 64-920 Pita Wydziat Spraw Lokalowye
ul. gen. Wladystawa Wydziat Gospodarki
29. |Zarzad Drog i Zieleni w Pile Andersa 10 Komunalnej i Ochrony
64-920 Pita Srodowiska
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I1. Instytucje kultury

komorka organizacyjna,

Emocji

64-920 Pita

Ip. nazwa adres ktérej kierownik sprawuje
merytoryczny nadzér
-1- -2- -3- -4-
. . . 1.B 18 Wydziat Oswiaty, Kult
1. |Muzeum Stanistawa Staszica w Pile b rowa.rna yeza . Swialy, Buiry
64-920 Pita i Sportu
) Regionalne Centrum Kultury — Fabryka plac Staszica 1 Wydziat Oswiaty, Kultury

i Sportu

II1. Spélki prawa handlowego z udzialem miasta

komérka organizacyjna,

Ip. nazwa adres ktorej kierownik sprawuje
merytoryczny nadzor
-1- -2- -3- -4-
| Pilskie Towarzystwo Budownictwa ul. gen. Sikorskiego 82 A Biuro Nadzoru
" | Spotecznego Sp. z 0.0. 64-920 Pita Wiascicielskiego
) Miejskie Wodociagi i Kanalizacja ul. Watecka 20 Biuro Nadzoru
" |Sp.zo.o. 64-920 Pifa Wihascicielskiego
C o ul. Laczna 4 Biuro Nadzoru
3. | Miejski Zaktad Komunikacji Sp. z 0. o. 64-920 Pila Wiagcicielskiego
. ul. Rynkowa 42 Biuro Nadzoru
4. | Tarpil Sp. z 0. o.
rpL 5p-20- 0 64-920 Pita Wiascicielskiego
. . ul. Artura Grottgera 4 Biuro Nadzoru
. Rek Aqua—Pil” Sp. z 0. 0.
3. | Centrum Rekreacji ,, Aqua-Pil” Sp. z 0. 0 64-920 Pita Wrhascicielskiego
6 Spoteczna Inicjatywa Mieszkaniowa ul. Dabrowskiego 8 Biuro Nadzoru
" |Sp.zo.0. 64-920 Pita Wrhascicielskiego
ul. Na Leszkowie 4 Biuro Nadzoru
7. |GWDA Sp. zo.o.
p-20.0 64-920 Pita Wiascicielskiego
ul. Kaczorska 20 Biuro Nadzoru
. |Miejska E ka Cieplna Pita Sp. z o.0.
8 iejska Energetyka Cieplna Pita Sp. z 0.0 64-920 Pita Wrhascicielskiego
PREZYDENT MIASTA PILY
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