Zalacznik do Zarzadzenia Nr 481/2012
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 26 stycznia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W PYRZYCACH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Urzad Miejski w Pyrzycach, zwany dalej ,,Urzedem”, realizuje nastgpujace zadania i
kompetencje Burmistrza Pyrzyc:
1) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
2) wynikajace z innych ustaw szczegolnych:
a) wilasne,
b) zlecone
3) przyjete do realizacji w drodze porozumien.
2. Urzad jest pracodawca, w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Siedziba Urz¢du jest miasto Pyrzyce.

§ 2.

Urzad dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3. ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw,

4. ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa,

5. ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektdrych ustaw w zwiazku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa,

6. ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. — przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna,

7. ustawy z dnia 21 stycznia 2000r. o zmianie niektorych ustaw zwiazanych z
funkcjonowaniem administracji publicznej,

8. ustawy z dnia 20 czerwca 2002r. o bezposrednim wyborze wdjta, burmistrza i prezydenta
miasta,

9. innych ustaw szczegodlnych,

10. Statutu Gminy Pyrzyce,

11. niniejszego Regulaminu.



§ 3.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okres$la szczegdlowa
organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego.

2. Schemat organizacyjny komorek Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Pyrzyce
stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska w Pyrzycach,

2) ,,Urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pyrzycach,

3) ,,.Burmistrzu” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pyrzyc,

4) ,,Zastgpcy Burmistrza” nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza,

5) ,,Sekretarzu” nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pyrzyce,

6) ,,Skarbniku” nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pyrzyce,

7) ,,Kierownikach” nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Wydziatéow, Biur Urzedu
Miejskiego i Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,

8) ,,Komorkach organizacyjnych Urz¢du”, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich, wydziaty i biura Urzedu,

9) ,,Biurze” — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rady Miejskiej i Biuro ds.Funduszy
Pomocowych i Promoc;ji dziatajace na prawach wydziatoéw,

10) ,,samodzielnych stanowiskach” — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska wydzielone dla

okreslonego zakresu zadan.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 4.

Kierownikiem Urzedu Miejskiego jest Burmistrz Pyrzyc,

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy oraz Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy,

3. W razie niemoznosci petlnienia obowiazkow stuzbowych przez Burmistrza — zastgpstwo

obejmuje Zastgpca Burmistrza, a w dalszej kolejnosci Sekretarz 1 Skarbnik Gminy.
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§ 5.

1. Do zadan Burmistrza naleza wszelkie czynnos$ci zwiazane z kierowaniem Urzgdem, a
niezastrzezone do kompetencji innych organow.

2. Do zakresu zadan i kompetencji nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) kierowanie Urzedem,
3) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
4) wykonywanie uprawnien pracodawcy do pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy,
5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej,
6) oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,



7) przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat,

8) przedkladanie @Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
podejmowanych przez Radg,

9) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci, a takze rozstrzyganie
sporow kompetencyjnych pomigdzy Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem,

10) sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej,

11) ustanawianie regulaminu Urzedu i wydawanie zarzadzen okreslajacych porzadek
Urzedu,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza w przepisach
szczegOlnych,

13) nadz6r nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.

3.Burmistrz prowadzi bezposredni nadzor nad wydziatami, samodzielnymi stanowiskami i
jednostkami oraz komunalnymi osobami prawnymi

1) Asystentem Burmistrza,
2) Skarbnikiem Gminy,
3) Sekretarzem Gminy,
4) Gtéwnym Specjalista ds.Kontroli,
5) Doradca Burmistrza,
6) Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
7) Stanowiskiem ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
8) Wydziatem Edukacji Kultury i Sportu oraz Pelnomocnikiem ds.Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi, Mniejszosciami Narodowymi i Etnicznymi,
9) Audytem wewngtrznym,
10) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
11) Wydziatem Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego,
12) Urzedem Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
13) Pyrzyckim Przedsigbiorstwem Komunalnym,
14) Pyrzyckim Przedsigbiorstwem Mieszkaniowym,
15) Straza Migdzygminna.
16) Szkotami
17) Przedszkolami
4. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpcg¢ Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika 1 Kierownikow
Wydziatéw oraz innych pracownikdéw Urzedu do realizacji niektorych swoich zadan i
kompetencji.

§ 6.

1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza i ponosi przed
nim odpowiedzialnosc¢.

2. Zastgpca Burmistrza nadzoruje wykonanie zadan i odpowiada za ich prawidlowo$¢ oraz
terminowo$¢ wynikajaca z zakresu dzialan:

1) Wydziatu Nieruchomosci i Rolnictwa,
2) Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
3) Pelnomocnika ds.Uzaleznien i Zdrowia,



4) Biurads. Funduszy Pomocowych i Promociji,
5) Zaktadu Ustug Transportowych,

6) Pyrzyckiego Domu Kultury,

7) Pyrzyckiej Biblioteki Publicznej,

8) Osrodka Sportu i Rekreacji,

9) Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

§7.
SEKRETARZ GMINY

Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza i ponosi przed nim
odpowiedzialno$¢. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1.

wmn
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Nadzorowanie wykonania zadan w zakresie ich prawidlowosci oraz terminowosci
dotyczacych:

1) Wydziatu Organizacyjnego,

2) Biura Rady Miejskiej,

3) Biura Prawnego.

Whnioskowanie w sprawach nagradzania i karania,

Prowadzenie okresowych ocen pracownikow oraz konkursow na wolne stanowiska
w Urzedzie,

Zapewnienie warunkow do sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

Zapewnienie sprawnego toku postgpowania administracyjnego,

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

Nadzorowanie sprawnego przyjmowania i zatatwiania skarg oraz krytyki prasowe;j,
Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego, Obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych oraz zatwierdzanie wnioskow dot. skierowan na szkolenia,
Racjonalne wykorzystywanie funduszu ptac w powiazaniu z etatami w Urzgdzie,
Koordynowanie terminowego przygotowania aktow wykonawczych do uchwat Rady
Miejskiej,

Nadzorowanie terminowego przygotowania dokumentéw bgdacych przedmiotem
obrad Rady Miejskiej,

Nadzorowanie wykonania stalych zadan wspdlnych wydzialow, oraz innych
wynikajacych z prac biezacych,

Podejmowanie  rozstrzygni¢g¢, w tym wydawanie postanowien, decyzji
administracyjnych w ramach ustalonych pisemnymi upowaznieniami Burmistrza,
Rozpatrywanie wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych — przygotowywanie
propozycji ich zatatwienia,

Zapewnienie przestrzegania regulamindéw, zarzadzen, instrukcji, dyscypliny pracy,
warunkow bhp oraz przepiséw p-poz, a takze nadzor w tym zakresie,

Uczestniczenie w posiedzeniach Rady,

Udziat w posiedzeniach Komisji,

Przestrzeganie zasad obowiazujacych w Urzedzie w zakresie ochrony tajemnicy
stuzbowej, skarbowej 1 innych,

Nadzoér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji urzedu,

Nadzor nad realizacja umow zarejestrowanych w centralnym rejestrze,



22. Przygotowywanie S$rodkom masowego przekazu informacji z prac Burmistrza,
Urzedu, a takze Rady Miejskiej 1 przekazywanie ich Burmistrzowi,

23. Udzielanie informacji w sprawach publicznych, o ktérych mowa w ustawie o dostepie
do informacji publicznej,

24. Udzial w przygotowywaniu i redagowaniu ze swojego zakresu dziatania strony
internetowej i przekazywanie danych pisemnie do Biura ds.Funduszy Pomocowych
I Promociji,

25. Wspoétuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu gminy,

26. Wspolpraca oraz zapewnienie niezbgdnej pomocy w realizacji zadan innych komorek
Urzedu oraz podmiotdéw o ktorych mowa w § 10 ust. 2,

27. Przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan na temat realizacji
zadan powierzonych wydziatom,

28. Wystepowanie do jednostek organizacyjnych o dostarczenie potrzebnych materialow
niezbgdnych do podjecia przez Burmistrza wlasciwych rozstrzygnig¢,

29. Dbato$¢ o kompetentna i kulturalng obstuge, o wlasciwa relacje urzednik — interesant,

30. Wspotpraca z organami kontroli,

31. Nadzoér nad wiasciwym obiegiem dokumentow,

32. Analiza i1 rozpisanie korespondencji Urzgdu na poszczegdlne Wydziaty i Biura.

§ 8.
SKARBNIK GMINY

Skarbnik Gminy wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza i ponosi przed nim
odpowiedzialnos$¢. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1. Nadzorowanie wykonania zadan w zakresie ich prawidtowosci i terminowosci w Wydziale

Budzetu 1 Finansow.

2. Kierowanie i nadzor nad przygotowaniem projektow budzetu Gminy.

3. Nadzor nad wykonywaniem budzetu oraz organizowanie gospodarki finansowej Gminy.

4. Opiniowanie decyzji wywotujacej skutki finansowe dla budzetu.

5. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienig¢znych.
6. Opracowywanie okresowych analiz budzetu i zgtaszanie swoich propozycji Burmistrzowi.
7. Kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych.

8. Nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci 1 ewidencji majatku Gminy.

9. Podejmowanie rozstrzygnig¢é, w tym wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych w

ramach ustalonych pisemnymi upowaznieniami Burmistrza,

10.Rozpatrywanie wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych — przygotowywanie

propozycji ich zatatwienia.

11. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady,

12.
13.

14.

15.

Udziat w posiedzeniach Komisji,

Przestrzeganie zasad obowiazujacych w Urzedzie w zakresie ochrony tajemnicy
stuzbowej, skarbowej 1 innych,

Przygotowywanie §rodkom masowego przekazu informacji z prac Burmistrza, Urzedu, a
takze Rady Miejskiej 1 przekazywanie ich Burmistrzowi,

Udzielanie informacji w sprawach publicznych, o ktérych mowa w ustawie o dostgpie do
informacji publicznej,



16. Udziat w przygotowywaniu i redagowaniu ze swojego zakresu dziatania strony
internetowej i przekazywanie danych pisemnie do Biura ds.Funduszy Pomocowych i
Promocji,

17. Wspotpraca oraz zapewnienie niezbg¢dnej pomocy w realizacji zadan innych komorek
Urzedu oraz podmiotéw o ktorych mowa w § 10 ust. 2,

18. Przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdah na temat realizacji
zadan powierzonych wydziatom,

19. Wystgpowanie do jednostek organizacyjnych o dostarczenie potrzebnych materialow
niezbgdnych do podjgcia przez Burmistrza wlasciwych rozstrzygnig¢,

20. Wspdlpraca z organami kontroli.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA URZEDU

§9.

. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci shuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Obok struktur funkcjonujacych w mys$l zasad opisanych w ust. 1 w Urzgdzie moga
funkcjonowac komisje, zespoty oraz pelnomocnicy w ramach zatwierdzonego budzetu.

§ 10.

1. Komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa Wydziaty, Biura i Samodzielne stanowiska.
2.W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, oznaczone
odpowiednimi symbolami:
1) Wydziat Organizacyjny (WO)
2) Biuro ds.Funduszy Pomocowych i Promocji (BFPiP),
3) Wydziat Budzetu i Finansow (BIiF)
4) Wydziat Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego (1ZP)
5) Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska (IKiOS),
6) Wydziat Edukacji Kultury i Sportu EKIiS oraz Pelnomocnik ds.Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi, Mniejszosciami Narodowymi i Etnicznymi
(PWOPIM),
7)Wydziat Nieruchomosci i Rolnictwa ( NiR),
8) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich ( USCiSO) ,
9) Biuro Rady Miejskiej (BRM),
10) Pelnomocnik Burmistrza ds.Ochrony Informacji Niejawnych (IN)
11) Stanowisko ds.Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego (OCizK),
12) Biuro Prawne (BP),
13) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (SBHP),
14) Doradca Burmistrza (DB),



=

15) Asystent Burmistrza (AB),

16) Audyt wewngtrzny (AW)

17) Gtéwny Specjalista ds. Kontroli (KN)

18) Pelnomocnik ds. Uzaleznien i Zdrowia (PUiZ)

§ 11.

Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja Kierownicy Wydziatow i Biur.

Burmistrz moze tworzy¢ stanowiska Zastepcy Kierownika oraz stanowiska
samodzielne.

Burmistrz moze tworzy¢ inne komorki organizacyjne jako wewngtrzne struktury
wydzialow.

§ 12.
Kierownicy Wydzialow i Biura opracowuja schemat organizacyjny obejmujacy
okreslenie poszczego6lnych stanowisk pracy i podziat zastgpstw miedzy pracownikami.
Kierownicy Wydzialow i Biura ustalaja szczegbtowe zakresy czynnosci,
odpowiedzialnosci, uprawnien dla poszczegdlnych pracownikow.

§ 13.

Do rozwiazywania problemow zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacja
zadan o szczegdlnym znaczeniu Burmistrz moze:

1) ustanowi¢ pelnomocnikow w trybie zarzadzenia wewngtrznego Burmistrza,
okreslajac jednocze$nie zakres kompetencji pelnomocnictw, przedmiot oraz zasady
dziatania i finansowania, zatrudni¢ doradcow 1 asystentow, ktérych zadania zostana
okreslone zakresami czynnosci.

Do zadan, o ktéorych mowa w ust. 1 Burmistrz moze ponadto powota¢, w drodze
zarzadzenia wewnetrznego komisje, zespoty zadaniowe, ustalajac ich sktad osobowy,
przedmiot oraz zasady dziatania i finansowania.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNIKOW WYDZIALOW
| BIURA

§ 14.

1) Kierownicy organizuja, kieruja i nadzoruja praca podporzadkowanych im wydziatow

i biur.

2) Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowa organizacjg, terminowa

1 skuteczna prace, za przestrzeganie dyscypliny budzetowej, za jako$¢ przygotowywanych
przez Wydzial lub Biuro rozstrzygnig¢¢, wnioskow, opinii.

3) W sprawach niezastrzezonych do wylacznej wtasciwosci Rady, Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, Kierownicy dziataja samodzielnie w granicach zadan
nalezacych do poszczeg6lnych wydziatow 1 biur.



§ 15.

1. Do podstawowych zadan kierownikow wydzialdéw i1 biura nalezy w szczegolnosci:

1) wspotuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu gminy, sporzadzanie planu
jednostkowego wydatkow, oraz ich realizacja,

2) wspolpraca oraz zapewnienie niezbednej pomocy w realizacji zadan innych komoérek
Urzedu oraz podmiotéw o ktorych mowa w § 10 ust. 2,

3) zapewnienie prawidtowego postegpowania w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

4) przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan na temat realizacji
zadan powierzonych wydzialowi,

5) wystgpowanie do jednostek organizacyjnych o dostarczenie potrzebnych materiatow
niezbgdnych do podjgcia przez Burmistrza wlasciwych rozstrzygnig¢,

6) opracowywanie na polecenie Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika
materiatow dla Rady i Burmistrza,

7) opracowywanie projektow aktow prawnych oraz uzgadnianie ich z radca prawnym,

8) dbalos¢ o kompetentna i kulturalna obstuge, o wiasciwa relacje urzednik — interesant,
9) wspotpraca z organami kontroli,

10) organizowanie i nadzorowanie gromadzenia materiatow dokumentujacych prace
wydziatu/biura,

11) zapoznawanie pracownikow wydziatu/biura z aktualnymi, obowigzujacymi aktami
prawnymi oraz aktami wewngtrznymi Urzedu,

12) nadzor nad wiasciwym obiegiem dokumentow zwiazanych z praca wydziatu/biura,
13) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

14) dbato$¢ o bezpieczenstwo powierzonych im do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie instrukcja,

15) pozyskiwanie i wyszukiwanie informacji na temat funduszy pomocowych,

16) przygotowanie i analiza danych niezbgdnych do wtasciwego opracowania wnioskow,
17) wspolpraca z samorzadami innych miast w zakresie pozyskiwania §rodkow,

18) wspotpraca z Zachodniopomorskim Urzedem Marszatkowskim, Urzegdem Wojewddzkim,
Wojewddzkim Urzgdem Pracy 1 innymi jednostkami zewngtrznymi przy wdrazaniu
wchodzacych do realizacji projektow,

19) udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem sprawozdan, ankiet i innych opracowan
dla potrzeb Burmistrza oraz pozostatych instytucji zewnetrznych dotyczacych wdrazania
projektow.

2. Ponadto do Kierownikéw nalezy:

1) podejmowanie rozstrzygnig¢é, w tym wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych w
ramach ustalonych pisemnymi upowaznieniami Burmistrza,

2) zalatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziatu/biura

z uwzglednieniem § 14 ust. 3,

3) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym zaméwien i wydatkow dokonanych

w ramach planu finansowego,

4) rozpatrywanie wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych — przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia,

5) zapewnienie przestrzegania regulamindéw, zarzadzen, instrukcji, dyscypliny pracy,
warunkéw bhp oraz przepisOw p-poz, a takze nadzor w tym zakresie,

6) uczestniczenie w posiedzeniach Rady wg potrzeby,

7) udziat w posiedzeniach Komisji wg potrzeby,




8) przestrzeganie zasad obowiazujacych w Urzedzie w zakresie ochrony tajemnicy stuzbowe;j,
skarbowej i innych,

9) wykonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,

10) wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygni¢ciach zwigzanych

z dziatalno$cia wydziatéw/biur, ktdrych znajomos¢ jest niezbedna do prawidlowego
zalatwienia sprawy,

11) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych oraz okresowych przegladow dla obiektow
komunalnych administrowanych przez wydziat stosownie do art. 62 i 64 Prawa budowlanego,
12) nadzér nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji wydziatu/biura,

13) nadzor nad realizacja umow zarejestrowanych w centralnym rejestrze i realizowanych
przez wydziat,

14) realizacja zadan obronnych i dyrektyw UE w zakresie ustalonym odr¢bnymi przepisami,
15) przygotowywanie srodkom masowego przekazu informacji z prac Burmistrza, Urzg¢du, a
takze Rady Miejskiej i przekazywanie ich Burmistrzowi,

16) udzielanie informacji w sprawach publicznych, o ktérych mowa w ustawie o dostepie do
informacji publicznej,

17) udziat w przygotowywaniu i redagowaniu ze swojego zakresu dziatania strony
internetowej i przekazywanie danych pisemnie do Biura ds.Funduszy Pomocowych

i Promocji.

§ 16.

Kierownicy sa uprawnieni do:

1. wnioskowania do Burmistrza w sprawach nagrod, wyr6znien, odznaczen oraz kar
dyscyplinarnych,

2. wymierzania kar porzadkowych,

3. opiniowania wnioskow urlopowych podlegtych pracownikow.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW I BIURA

§17.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego naleza sprawy:

1. W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu,
samorzadow 1 innych oraz z przeprowadzeniem referendum lub konsultacji spotecznych,
2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze stwierdzeniem wlasnorgcznosci podpisow na
drukach zeznan §wiadkow dla potrzeb ZUS,

3) planowanie i biezaca analiza wydatkow zwiazanych z utrzymaniem Urzgdu,

4) rejestrowanie i prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,



5) wykonywanie zadan zwiazanych z funkcja Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy
poprzez wystgpowanie do wydziatow, biura i jednostek organizacyjnych o dostarczenie
potrzebnych materialdw niezbednych do podjgcia przez Burmistrza wlasciwych
rozstrzygniec.

2. W zakresie obstugi sekretariatu:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, wptywajacych do urzedu,

3) obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych,

4) zwotywanie na potrzeby Burmistrza , Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza narad, spotkan
z kierownikami wydziatow i jednostek organizacyjnych gminy,

5) gromadzenie protokotéw kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych dokonywanych
przez kontrole zewnetrzna,

6) przygotowanie i obstuga narad Burmistrza i Zastgpcy.

3. W zakresie spraw gospodarczych.:

1) gospodarowanie budynkami administracyjnymi i gospodarczymi Urzedu oraz lokalami
biurowymi 1w tym celu sporzadzanie stosownych uméw,
2) planowanie remontow, biezacych napraw i konserwacji budynkow oraz przekazywanie
tych planow 1 wspoétdzialanie w ich realizacji z Wydziatem 1ZP,
3) gospodarowanie §rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, pieczgciami,
4) prowadzenie rejestrow:

a) wydanych pieczeci,

b) wydanych kluczy,

c) zawartych umow (centralny rejestr),

d) przekazanych do BiF faktur,
5) dokonywanie zakupow sprze¢tu biurowego, materiatlow i pomocy biurowych oraz
konserwacji i naprawy, maszyn i urzadzen,
6) ewidencjonowanie przedmiotow nietrwatych i materiatow biurowych oraz prowadzenie
magazynu materiatlow biurowych i wyposazenia,
7) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradzieza, zniszczeniem oraz organizacja ochrony
budynkéw Urzedu,
8) prowadzenie optat abonamentowych,
9)gospodarowanie odzieza robocza i sprzgtem ochronnym oraz rozliczanie
ekwiwalentu za pranie,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w pieczgcie, tablice, flagi, itp.,
11) rozliczanie najemcoéw lokali w budynkach Urzedu w okresie miesigcznym,
12) rozliczanie oplat za energig cieplna i elektryczna, wodg 1 $cieki, ustugi kominiarskie
1 komunalne, przesylki pocztowe, rozmowy telefoniczne,
13) zapewnienie tacznosci przewodowej, telefonicznej, faksowej i internetowe;j,
14) zapewnienie obstugi gospodarczej 1 konserwatorskiej w tym utrzymywanie porzadku
1 czysto$ci w pomieszczeniach budynku i wokot niego,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z godtem panstwowym 1 tablicami urzgdowymi,
umieszczaniem flagi panstwowej, flagi Gminy Pyrzyce z okazji $wiat panstwowych i
miejskich na maszcie i budynku Urzedu,
16) zapewnienie dostarczenia korespondencji wychodzacej z Urzedu, wspoltpraca z placowka
pocztowa.
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4. W zakresie obslugi informatyczne] oraz czynno$ci dotyczacych Administratora
Bezpieczenstwa Informacii:

1) administrowanie lokalna siecia komputerowa,

2) nadzorowanie eksploatacji funkcjonujacych systemoéw informatycznych,

3) wdrazanie nowych systemow i technologii informatycznych,

4) szkolenie pracownikéw Urzgdu w zakresie obstugi programéw uzytkowych,

5) koordynacja wdrozen programow, systemow informatycznych, sieciowych systemow
operacyjnych, zakupoéw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

6) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych dotyczacych informacji niejawnych

1 wspotpraca w tym zakresie z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,

7) wykonywanie obowiazkow administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
danych osobowych,

8) opieka nad sprzetem informatycznym (konserwacje, przeglady, rozbudowa, naprawy),

9) opieka nad infrastruktura informatyczna (sie¢ informatyczna),

10) nadzorowanie pracy sieci informatycznej i jej rozwoj,

11) opieka nad aplikacjami uzytkowymi (instalowanie nowych wersji programow,
konserwacja i ich naprawa),

12) tworzenie kopii zapasowych danych oraz archiwowanie danych.

13) wprowadzanie informacji na strony internetowe urzedu w tym informacji umieszczanych
w BIP —ie urzedu i jednostek - zgodnie z zawartymi umowami,

5. W zakresie kadr i archiwum:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzegdu, dyrektoréow (kierownikoéw) jednostek
organizacyjnych Gminy ,

2) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu bhp i ppoz.,

3) prowadzenie ewidencji badan lekarskich

4) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow,

5) prowadzenie opieki nad osobami odbywajacymi staz lub praktyke w Urzedzie,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wyjazdami krajowymi (delegacje),

7) zgtaszanie i prowadzenie rejestru szkolen pracownikow Urzedu Miejskiego,

8) wspdlnie z kierownikami wydzialow i biura biezaca aktualizacja zakresow czynnosci i
pelnomocnictw dla pracownikéw Urzgdu oraz pelnomocnictw dla dyrektoroéw, kierownikow
jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie prenumerat wydawnictw prasowych i ksiazkowych,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy i jego rozliczanie,

12) przygotowywanie konkurséw na wolne stanowiska w Urzegdzie,

13) prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z kodeksem pracy.

6. W zakresie prowadzenia Punktu Informacyjneqo:

1) obstuga punktu informacyjnego poprzez udzielanie informacji oraz kierowanie do
merytorycznych pracownikow,
2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
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3) prowadzenie ewidencji korespondencji: w tym ewidencjonowanie przychodzacej

1 wychodzacej korespondencji specjalnego znaczenia (polecone, zarzadzenia, wytyczne,
decyzje, faktury, wezwania do sadu, wezwania do zaplaty),

4) wprowadzanie wptywajacych do Urzedu dokumentow do sytemu elektronicznego obiegu
dokumentow,

5) udostepnianie ksigzek wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu.

7. W zakresie Swietlic wiejskich:

1) administrowanie lokalami uzytkowymi tzw. salami i $wietlicami komunalnymi i w tym
zakresie:
a) sprawowanie nadzoru nad mieniem w nich zgromadzonym,
b) wnioskowanie w porozumieniu z wlasciwymi radami soteckimi o zatrudnienie,
wynagrodzenie i zwolnienie pracownikow tzw. opiekundéw sal 1 Swietlic,
¢) zapewnienie zaopatrzenia sal i $wietlic w niezbgdne $rodki czystos$ci, opal, energig
itp., w tym celu zawieranie umow na ich dostawg i inne ustugi,
d) prowadzenie spraw z zakresu okolicznosciowych wynajmoéow sal i §wietlic,
e) planowanie remontow, biezacych napraw i konserwacji oraz przekazywanie tych
planow i wspotdziatanie w ich realizacji z Wydziatem 1ZP.

8. W zakresie wspdlpracy z jednostkami pomocniczymi:

1) rejestrowanie i przekazywanie do realizacji kierownikom wydziatow wnioskoéw z zebran
wiejskich 1 narad z soltysami,
2) kontakt z sottysami, zatatwianie spraw soteckich.

§ 18.

BIURO PRAWNE

1. W zakresie obstugi prawnej:

1) kompleksowa obsluga prawna Rady Miejskiej, Burmistrza, Urzgdu, a takze jednostek
organizacyjnych Gminy Pyrzyce z wylaczeniem os6b prawnych, a w szczegolnosci:
a) udzielanie porad prawnych, opinii oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
b) informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym, uchybieniach w
zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
C) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym aktoéw normatywnych i innych
aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza i Radg Miejska
d) prowadzenie rejestru opinii prawnych,
e) wystgpowanie w sprawach Gminy w postgpowaniach sadowych, administracyjnych
oraz przed innymi organami orzekajacymi po otrzymaniu stosownego upowaznienia.

§ 19.
WYDZIAL EDUKACJIL, KULTURY I SPORTU

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy w szczego6lnosci:
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1. W zakresie oSwiaty:

1) nadzér nad prowadzeniem i utrzymywaniem gimnazjow, szkot podstawowych 1
przedszkoli oraz zapewnienie tym placowkom warunkow niezbednych do pelnej realizacji
programu nauczania i wychowania,

2) realizacja praw dziecka do przygotowania spetniania obowiazku szkolnego,

3) przekazywanie dyrektorom szkot informacji ewidencyjnej o dzieciach 3-18 lat,

4) wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

5) przygotowywanie konkurséw majacych na celu powotywanie dyrektoréw szkot,
przedszkoli, gminnych instytucji kultury i jednostek kultury fizycznej,

6) opiniowanie w sprawach powotania wicedyrektorow,

7) wydawanie opinii w sprawach uchwat rad pedagogicznych, ktorych wykonanie zostato
wstrzymane przez dyrektora,

8) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie
dyrektora,

9) likwidowanie szkot w porozumieniu z Kuratorem,

10) tworzenie filii szk6t za zgoda Kuratora,

11) taczenie szkoét lub przedszkoli w zespoty, rozwiazywanie zespotow,

12) ustalenie wysokosci i udzielanie dotacji niepublicznym szkotom podstawowym i
przedszkolom,

13) przygotowanie do zatwierdzania rocznych arkuszy organizacyjnych,

14) ocenianie prac dyrektora w porozumieniu z Kuratorium,

15) wystgpowanie z urzgdu w obronie nauczycieli,

16) wspotpraca z ZUT w zakresie dowozu dzieci do szkot,

17) utworzenie i prowadzenie bazy danych o§wiatowych,

18) przekazywanie danych o§wiatowych Zachodniopomorskiemu Kuratorowi O$wiaty,
19) tworzenie lokalnych programéw majacych na celu wyrdwnanie szans edukacyjnych
dzieci 1 mtodziezy, oraz wspieranie edukacji uzdolnionych dzieci 1 mtodziezy,

20) opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi projektow regulaminéw pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,

21) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawie pomocy materialnej dla ucznidéw, o charakterze socjalnym,

22) przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem merytorycznym dowodow zakupu z tytutu
przyznanej pomocy materialnej dla ucznidow, oraz przekazywanie ich do wtasciwego wydzialu
celem wyplaty.

2. W zakresie kultury i sztuki:

1) opracowywanie 1 przedktadanie projektow aktow prawnych o utworzeniu, taczeniu,
podziale lub likwidacji gminnych instytucji kultury oraz o nadaniu statutu,

2) opracowywanie i realizacja aktow prawnych w zakresie nagradzania za osiagnigcia i
dorobek artystyczny w dziedzinie kultury sztuki,

3) wnioskowanie o $rodki i przyznanie stypendiéw z dziedziny kultury i sztuki,

4) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

5) przyjmowanie zgloszen i wspolorganizowanie na terenie Gminy imprez artystycznych i
rozrywkowych,

6) przedktadanie Burmistrzowi projektow decyzji zakazujacych odbywania imprez
rozrywkowych lub artystycznych,
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3. W zakresie kultury fizycznej i sportu:

1) wnioskowanie w sprawie tworzenia warunkow prawno — organizacyjnych i
ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej i sportu i w tym celu wspotdziatanie ze
stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan objetych
porozumieniami o wspotpracy,

2) zapewnianie bezpieczenstwa osobom ptywajacym i kapiacym si¢ w akwenach wodnych,
3).prowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz innych (poza hotelami) obiektow
znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

4) kontrola obiektow hotelarskich 1 innych obiektow, w ktorych sa §wiadczone ustugi
hotelarskie stosownie do obowiazujacych przepisow w tym zakresie,

5) wspotorganizacja imprez o charakterze sportowym, wyczynowym lub rekreacyjnym,

6) koordynowanie dzialalno$ci gminnych instytucji kultury i kultury fizycznej (PDK, PBP,
OSiR),

7) wspoldziatanie w przygotowaniu imprez artystycznych i sportowych o randze regionalnej,
krajowej oraz migdzynarodowej na terenie Gminy,

8) opracowywanie szczegdtowych planéw wydatkowania §rodkow przewidzianych w
budzecie Gminy na zadania z zakresu kompetencji Wydziatu,

9) wnioskowanie o $rodki i przyznanie stypendiéw z dziedziny sportu,

10) wspotredagowanie z jednostkami Gminy projektu kalendarza imprez na kazdy rok
kalendarzowy i przedktadanie go do Biura ds.Funduszy Pomocowych i Promocji,

11) przyjmowanie zgloszen dotyczacych imprez sportowo-rekreacyjnych, wydawanie
stosownych decyzji w tym zakresie.

4. W zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do 3 lat:

1) wykonywanie zadan nalozonych ustawa o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3
1 przepisami wykonawczymi, w szczegolnosci:

a) dokonywanie wpiséw i prowadzenie rejestru ztobkow i kluboéw dzieciecych,

b) zatrudnianie opiekunow dziennych i ubezpieczanie ich od odpowiedzialno$ci cywilnej,

c) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw,

d) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami w
zakresie warunkow 1 jako$ci $wiadczonej opieki,

e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie optat: za wpis do rejestru ztobkow i
klubow dziecigcych, wysokos$ci optat za pobyt dziecka w Ztobku, lub klubie
dziecigcym utworzonym przez gming, albo u dziennego opiekuna, oraz maksymalna
wysokos$¢ oplaty za wyzywienie,

f) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie planu nadzoru nad ztobkami, klubami
dziecigcymi i dziennym opiekunami.

§ 20.

PEENOMOCNIK DS. UZALEZNIEN | ZDROWIA

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Uzaleznien i Zdrowia nalezy prowadzenie dziatalno$ci stuzacej
profilaktyce , rozwiazywaniu problemow uzaleznien i opieki zdrowotnej , a w szczego6lnosci:

1. W zakresie uzaleznien:
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1) prowadzenie analizy problemow uzaleznien i mozliwosci ich rozwiazywania na terenie
Gminy,
2) opracowywanie w porozumieniu z Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przedktadanie Burmistrzowi:

a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych na kolejny rok,

b) projektu preliminarza na jego wykonanie,

c) projektu sprawozdania z jego wykonania,
3) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz zmniejszania rozmiarow
problemoéw uzaleznien w §rodowisku,
4) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
5) obstuga i udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,
6) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej,
7) opracowywanie umow, zlecen i innych zadan wykonywanych w ramach Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, oraz przeprowadzanie
kontroli w tym zakresie.

2. W zakresie zdrowia:

1) zapewnienie mieszkancom $wiadczen z zakresu podstawowej opieki zdrowotne;,
2) podejmowanie i rozwijanie dziatan majacych na celu zapobieganie uzaleznieniom,
3) prowadzenie dziatalno$ci wychowawczej 1 zapobiegawcze] polegajacej na:
a) promocji zdrowego stylu Zycia,
b) tworzeniu placowek prowadzacych dziatalno$¢ zapobiegawcza w srodowiskach
zagrozonych uzaleznieniami,
¢) wspieraniu wszelkich dziatan i inicjatyw spotecznych w tym zakresie,
4) wydawanie w razie wystapienia choroby zakaznej na wniosek inspektora sanitarnego
zarzadzenia majacego na celu zapobiezenie epidemii,
5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do poddania si¢ szczepieniom ochronnym i
badaniom profilaktycznym,
6) wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia w zakresie organizowania badan
profilaktycznych.

§ 21.

PELNOMOCNIK DS. WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI

POZARZADOWYMI ,MNIEJSZOSCIAMI NARODOWYMI
| ETNICZNYMI

1.Do zadan Pelnomocnika nalezy wspotpraca z organizacjami, instytucjami krajowymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami oraz prowadzenie dokumentacji
zwiazanej z ta funkcja , a w szczegdlnosci:
1) koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego,
2) opracowanie programu wspoltpracy,
3) informowanie o zadaniach publicznych, ktore bgda realizowane w
danym roku budzetowym,
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4) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw dla podmiotow

ubiegajacych si¢ o dotacje na realizacje zadan publicznych,

5) organizowanie szkolen dla przedstawicieli organizacji pozytku

publicznego dziatajacych na terenie gminy,

6) wsparcie merytoryczne przy opracowywaniu wnioskow na realizacj¢

zadan statutowych organizacji pozarzadowych,

7) koordynowanie dzialan na rzecz rozwiazywania problemow mniejszosci
narodowych i etnicznych,

8) udzielanie wsparcia technicznego, szkoleniowego i informacyjnego dla mniejszosci
narodowych i etnicznych,

9) wspoltpraca w zakresie realizowania programow i projektow na rzecz mniejszosci
narodowych i etnicznych.

§ 22.

WYDZIAL INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ
| OCHRONY SRODOWISKA

Do Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1.W zakresie spraw komunalnych:

1) organizowanie inadzor biezacej dziatalnosci eksploatacyjnej i remontowe;j
w zakresie:
a) utrzymywania terenow zieleni gminnej,
b) utrzymywania porzadku i czysto§ci w Gminie,
c) utrzymywania i eksploatacji wysypisk odpadéw komunalnych,
d) wywozu nieczystosci statych i ptynnych,
e) utrzymywania miejsc pamigci narodowej,
) utrzymywanie cmentarzy komunalnych na terenie Gminy,
g) sporzadzania ocen realizacji ustug komunalnych w okresach poétrocznych i
rocznych,

2) prowadzenie wspotpracy z innymi przedsigbiorstwami $wiadczacymi ushugi dla ludnosci w
zakresie:

a) produkcji 1 przesylania energii cieplnej,

b) dostawy gazu ziemnego,
3) przygotowanie dokumentacji do przetargéw na wykonywanie ustug komunalnych oraz
sporzadzanie umow 1 porozumien w tym zakresie,
4) przygotowywanie zezwolen na Swiadczenie ustug komunalnych z zakresu usuwania i
unieszkodliwiania odpadow,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem grobéw i cmentarzy wojennych,
6) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu ustalenia optat za ustugi cmentarne,
7) planowanie rozwoju ustug komunalnych,
8) inicjowanie i wskazywanie mozliwosci rozwoju ustug komunalnych i zmniejszenia optat za
ich korzystanie,
9) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia targowiska miejskiego w tym:
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a) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych regulaminu targowiska i optat
targowych,
b) sporzadzanie umow o administrowanie targowiska,
¢) wspotudziat w kontrolach dotyczacych handlu na terenie targowiska,
10) wydawanie jednorazowych zezwolen w zakresie handlu ulicznego i innego czasowego
korzystania z gminnych terenow komunalnych,
11) nadzor i realizacja w zakresie obowiazkow natozonych na gming wynikajacych
z planéw 1 programow dotyczacych gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska.

2. W zakresie $rodowiska:

1) prowadzenie nadzoru nad prawidtowym uzytkowaniem drzewostanoéw i zieleni w parkach
i na pozostatych terenach gminy,

2) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji na wycinke¢ drzew i krzewow,

3) nakltadanie kar pieni¢znych za zniszczenie lub usuwanie drzew i krzewow,

4) zakre$lanie granic parku wiejskiego oraz jego ochrona,

5) wnioskowanie o uznanie za park wiejski terenow, na ktorych znajduje sig starodrzew,

6) wnioskowanie o uznanie drzew za pomniki przyrody,

7) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i wprowadzanie w nim zmian,

8) naktadanie obowiazku wykonania niezbgdnego zabezpieczenia wody i gleby przed
zanieczyszczeniem $ciekami gruntow,

9) gospodarowanie gminnym funduszem ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

10) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska,

11) inwentaryzowanie pomnikow przyrody i ich oznaczanie,

12) prowadzenie i obstuga akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

13) opiniowanie wnioskow 0 uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,

14) rozpatrywanie wnioskéw 1 wydawanie decyzji oceniajacych oddzialywanie planowane;j

inwestycji na srodowisko,

15) ewidencjonowanie wyrobow azbestowych,, opracowywanie programow usuwania azbestu

1 poszukiwanie zrodet dofinansowania usuwania wyroboéw azbestowych,

16) wspolpraca z RDOS, Urzedem Marszatkowskim i Starostwem Powiatowym.

3.W zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku:

1) Kontrolowanie:
a) czytelnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym tablic informacyjnych i
reklamowych,
b) miejskich stuzb porzadkowych i ustugowych odpowiedzialnych za estetyke,
porzadek i sprawno$¢ urzadzen technicznych,
C) przestrzegania przepisow o ochronie przyrody i srodowiska ( niszczenie przyrody,
za$miecanie, wywozenie nieczystosci w miejsca niedozwolone),
3) wyznaczanie terminow i egzekwowanie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,
4) kierowanie wnioskow o ukaranie do Sadu Rejonowego,
5) wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie ochrony zycia i zdrowia obywateli,
pomocy przy usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
zagrozen,
6) wspotudziat w zagospodarowaniu terenow osiedlowych takich jak place zabaw lub place
zieleni, itp.,
7) planowanie i realizacja placow zabaw i ich utrzymywanie pod wzgledem sanitarnym,
8) dekorowanie miasta z okazji §wiat panstwowych i gminnych,
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9) nadzor i1 kontrola w zakresie wtasciwej gospodarki odpadami na terenie nieruchomosci
nalezacych do o0sob fizycznych,
10) organizowanie systemu zbidrki odpadow na terenie Gminy Pyrzyce

4. W zakresie drogownictwa:

1) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,
2) przygotowanie projektow uchwat w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych,
3) prowadzenie ewidencji drog gminnych, wewngtrznych oraz obiektow mostowych
usytuowanych na tych drogach,
4) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym droég gminnych i wewngtrznych
reklam i innych obiektow 1 urzadzen nie zwigzanych z gospodarka drogowa,
5) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu wykonania robdt nie zwiazanych z
funkcjonowaniem drogi oraz naliczenie optat za zajecie pasa drogowego,
6) organizowanie ruchu drogowego na drogach gminnych poprzez:
a) oznakowanie pionowe i poziome,
b) wystepowanie z wnioskiem do Starosty o zmiang organizacji ruchu drogowego w
zwiazku z remontami drog lub organizacjami imprez masowych prowadzonych przez
Gming i jej jednostki,
¢) prowadzenie wspotpracy z policja w zakresie poprawy warunkow bezpieczenstwa
drogowego,
7) ustalanie nazw i oznaczanie tablicami ulic i placow,
8) wystepowanie do przewoznikow publicznych z wnioskami o zmiang godzin kursowania
autobusow, uruchomienia dodatkowych kursow, przesunig¢ oraz oznakowania przystankow
komunikacji publicznej 1 umieszczania rozktadow jazdy,
9) dbanie o wyglad estetyczny wiat przystankowych (remonty, zakup nowych),
10) zawieranie uméw z Zaktadem Energetycznym na dostawe energii do urzadzen o$wietlenia
drogowego,
11) organizowanie przetargdw na konserwacje¢ oswietlenia drogowego,
12) wspotpraca z Telekomunikacja Polska S.A. i innymi operatorami sieci w zakresie
rozwoju telefonizacji miasta i gminy Pyrzyce,
13) wspolpraca z Generalng Dyrekcja Drog Krajowych 1 Autostrad Oddziat w Szczecinie,
Zachodniopomorskim Zarzadem Drog w Koszalinie, Starostwem Powiatowym w Pyrzycach,
oraz koordynacja z wymienionymi z zakresie dziatan majacych na celu utrzymanie
przejezdnosci drog,
14) nadzor na prawidtowoscia 0znakowania ulic, przejs¢ dla pieszych,
15) kontrola stanu technicznego chodnikow, ulic i ich o$wietlenia,
16) kontrola czytelnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym znakéw drogowych,
17) opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych,
18) organizowanie przetargdw na opracowanie projektow technicznych, budowe,
modernizacjg, remonty i utrzymanie drég gminnych i wewngtrznych,
19) nadzorowanie robot wykonywanych na drogach gminnych, wewngtrznych oraz udziat w
odbiorach tych drog,
20) budowa nowych linii o§wietlenia drogowego oraz modernizacja istniejacego,
21) zapewnienie wlasciwego, zimowego utrzymania drog oraz usuwania $liskosci.

5.W zakresie utrzymania zwierzat:
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1) czasowe lub stale odebranie wiascicielowi zwierzgcia innego niz gospodarskie, ktore jest
okrutnie traktowane lub zaniedbywane,

2) przygotowanie programu i zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom,

3) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowaniu lub wystepowaniu
choroby zarazliwej wérdd zwierzat domowych, a w przypadku walgsajacego si¢ chorego psa,
lub podejrzanego o wscieklizng, podjecie dziatan majacych na celu schwytanie,

4) podawanie do wiadomosci 0sob zainteresowanych lub do publicznej wiadomosci
informacji o wystapieniu choroby zakaznej lub mogacym wystapi¢ bezposrednim zagrozeniu
epidemiologicznym dla ludzi lub zwierzat,

5) budowa, utrzymanie i eksploatacja grzebowisk i miejsc spalenia zwtok zwierzecych, lub
ich cze¢sct,

6) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna.

6. W zakresie nadzoru wlascicielskiego:

1) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przeksztatcanych jednostek organizacyjnych Gminy
oraz spolek, w ktorych Gmina ma udziaty lub akcje,

2) prowadzenie biezacego banku danych spotek, w ktorych Gmina ma udziaty lub akcje

(w tym zabezpieczenie petnej informacji w zakresie spraw organizacyjno-prawnych,
majatkowych, finansowych, powiazan kapitatlowych tych spoétek),

3) obstuga organu wykonawczego (Burmistrza) w zakresie petnienia funkcji zgromadzenia
wspolnikow w jednoosobowych spotkach Gminy Pyrzyce,

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza akcji lub udziatéw Gminy w spoétkach prawa
handlowego,

5) prowadzenie spraw przeksztalcen wlasnosciowych jednostek organizacyjnych Gminy,

6) przygotowywanie umow leasingu operacyjnego i finansowego, ktdrych przedmiotem jest
majatek Gminy,

7) przygotowywanie informacji i raportow dotyczacych prywatyzacji likwidacyjnej i
kapitatowej, leasingu operacyjnego 1 finansowego oraz spotek prawa handlowego z udziatlem
Gminy,

8) przygotowywanie projektow 1 zmian statutdéw i uméw spotek prawa handlowego, w
ktorych Gmina ma udzialy lub akcje,

9) monitoring procesow likwidacyjnych i postgpowan upadtosciowych przedsigbiorstw
komunalnych i spotek prawa handlowego z udziatem Gminy,

10) przeprowadzanie nieodptatnego udostgpniania akcji badz udzialoéw uprawnionym
pracownikom spotek,

11) analiza materiatow przedktadanych przez spotki na walne zgromadzenia (zgromadzenia
wspolnikow) 1 opracowywanie opinii, wnioskow 1 raportow,

12) uczestniczenie w charakterze pelnomocnika ustanowionego przez Burmistrza w walnych
zgromadzeniach (zgromadzeniach wspdlnikow),

13) opracowywanie regulaminéw rokowan, przetargoéw i licytacji w zakresie prowadzonych
spraw,

14) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego, bedacego we wtadaniu spotek, w
ktérych Gmina jest udzialowcem lub akcjonariuszem,

15) analiza sprawozdan ekonomiczno - finansowych przedktadanych przez cztonkéw rad
nadzorczych desygnowanych przez Burmistrza do reprezentowania w spoétkach z udziatem
Gminy oraz przedktadanie informacji wynikajacych z tych analiz Burmistrzowi,

16) planowanie i przygotowywanie calo$ci spraw zwiazanych z prywatyzacja nieruchomosci
komunalnych, jak réwniez wykonywanie sprawozdan w tym zakresie,
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17) przygotowywanie cato$ci spraw zwiazanych z obejmowaniem przez Gming
udziatow/akcji w spotkach prawa handlowego,

18) przygotowywanie projektow finansowanych ze zroédel zewngtrznych w zakresie
realizowanych zadan,

19) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych zatwierdzenia taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzenie §ciekdw oraz pozostatych
projektéw dotyczacych catosci spraw zwiazanych z nadzorem wiascicielskim.

§ 23.

WYDZIAL INWESTYCJI | ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO

Do =zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy
w szczegblnosci:

1. W zakresie inwestycji i remontow:

1) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych w tym infrastruktury technicznej i
remontow jak réwniez planéw rocznych,
2) przygotowywanie 1 prowadzenie calego procesu dotyczacego inwestycji i remontoOw
w zakresie:
a) przygotowania terenow,
b) zlecania opracowania dokumentacji geodezyjnej, projektowej, kosztorysowej w
zalezno$ci od potrzeb 1 w zgodzie z przepisami prawa,
C) przeprowadzanie przetargdéw na inwestycje i remonty realizowane przez Gming
oraz jednostki organizacyjne Gminy z wytaczeniem PDK, PBP,
d) opracowywania harmonograméw prac inwestycyjnych i remontowych
prowadzonych przez Gming i jednostki,
e) przygotowywania stosownych umow, porozumien, aneksow itp.,
f) nadzorowania przebiegu prac realizowanych przez Gming,
g) udziatu w odbiorze robot,
3) prowadzenie rejestru faktur, wezwan i1 wszelkiej dokumentacji z tym zwiazanej,
4) rozliczanie dotacji celowych przeznaczonych na zadania programowe przy udziale
Wydziatu Budzetu i Finansow,
5) prowadzenie inwestycji 1 remontow z udzialem o0sob zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robdt publicznych,
6) inicjowanie i podejmowanie dziatan dla zmniejszania naktadow finansowych na realizacje
danego zadania,
7) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdawczo$ci w swoim zakresie,
8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, a dotyczacych inwestycji i
remontow,
9) nadzorowanie i uczestnictwo w odbiorach tych robot,
10) prowadzenie postgpowan przetargowych we wspotpracy z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi,
11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych postgpowan,
12) konsultacje dotyczace realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych w jednostkach
organizacyjnych gminy,
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13) reprezentowanie Urzgdu, w ramach udzielonych upowaznien, w kontaktach z oferentami,
Urzedem Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami,
14) organizowanie i obstuga posiedzen Komisji Przetargowe;.

2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) opracowywanie uchwat i przeprowadzanie procedur zwiazanych z opracowaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz zmian do planu miejscowego,

2) przygotowanie opinii w celu uzgodnienia planéw miejscowych gmin sasiednich,

3) udostepnianie zainteresowanym informacji w zakresie planow miejscowych,

4) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z planu miejscowego,

5) przygotowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu
przedtozenia Radzie Miejskiej przynajmniej raz W okresie kadencji,

6) przygotowywanie analiz wnioskéw o zmian¢ w planie zagospodarowania przestrzennego,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniem lub pobraniem optaty z tytutu zmiany
warto$ci nieruchomosci na skutek uchwalenia planu miejscowego,

8) prowadzenia spraw zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych i samorzadu
wojewddztwa do planu miejscowego,

9) przygotowywanie opinii o zgodnosci z planem miejscowym, ktore sa wymagane przy
podziatach nieruchomosci oraz udzielaniu koncesji,

10) prowadzenie procedury zwiazanej z uzgadnianiem projektéw decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu z odpowiednimi instytucjami zgodnie z ustawa o
zagospodarowaniu przestrzennym.

§ 24.
WYDZIAL NIERUCHOMOSCI | ROLNICTWA

Do zakresu dzialania Wydzialu Nieruchomosci 1 Rolnictwa nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie gospodarki gruntami:

1) sporzadzanie planu gospodarowania gruntami,

2) scalanie i wymiana gruntow rolnych,

3) oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

4) dokonywanie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci,

5) przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy i zarzadzanie nimi,

6) podawanie do publicznej wiadomosci, w tym takze do Internetu, BIP-u wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, najem
lub dzierzawe,

7) zabezpieczanie przejetych nieruchomosci,

8) dokonywanie darowizny nieruchomosci na cele publiczne,

9) zlecanie wycen gruntow,

10) przygotowanie niezbednej dokumentacji dla przeprowadzenia przetargéw na sprzedaz lub
oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowych,

11) prowadzenie sprzedazy bezprzetargowej nieruchomosci niezabudowanych,

12) ustanawianie trwatego zarzadu,
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13) wydawanie decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu,

14) udzielanie bonifikat od pierwszej optaty i optat rocznych z tytutu oddania nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste,

15) aktualizowanie optat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci
gruntowych 1 zarzadu,

16) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci, sktadanie oswiadczen,

17) wnioskowanie o dokonanie wpiséw w ksiggach wieczystych,

18) wydawanie zezwolen na wykreslanie z ksiag wieczystych dtugow i cigzarow,

19) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego przyshugujacego osobom fizycznym w
prawo wlasnosci,

20) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom,

21) zabezpieczenie odpowiedniej ilosci terendw na potrzeby pracowniczych ogrodkoéw
dziatkowych,

22) ustalanie obowiazkow oraz wysokosci optat adiacenckich nieruchomosci.

23) wydawanie zaswiadczen o wykresleniu hipoteki po splacie rat z tytulu zakupu mienia
komunalnego.

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami

1) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci zabudowanych
przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w wieczyste uzytkowanie, najem lub dzierzawe,
2) zlecanie wycen lokali uzytkowych wraz z czg$cia gruntu,

3) przygotowanie dokumentacji dla przeprowadzenia przetargoéw na sprzedaz lokali
uzytkowych,

4) organizowanie sprzedazy bezprzetargowej nieruchomosci zabudowanych,

5) dokonywanie darowizn nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych na cele
publiczne,

6) przejmowanie na rzecz Gminy gruntéw zabudowanych budynkami mieszkalnymi wraz z
towarzyszacymi obiektami infrastruktury technicznej 1 spotecznej od przedsigbiorstw
panstwowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa i uzyczeniem nieruchomosci zabudowanych i
innych lokali komunalnych z wylaczeniem zasobu mieszkaniowego,

8) ustalanie wysokosci stawek czynszu z tytutu najmu i dzierzawy oraz ich waloryzacja,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego z wytaczeniem zasobu mieszkaniowego,
10) planowanie remontow, biezacych napraw i konserwacji lokali uzytkowych

1 nieruchomosci zabudowanych pozostajacych w gminnym zasobie (nieprzekazanych

w dzierzawg lub uzyczenie), przekazywanie tych planow i wspotdzialanie w ich realizacji

z Wydziatem 1ZP.

3. W zakresie mienia komunalneqo:

1) wspotdziatanie z zarzadca lokali komunalnych (mieszkalnych) oraz z zarzadem
nieruchomosci wspolnej w sprawach dotyczacych dziatan Gminy, a wynikajacych z przepisu
ustawy o wlasnosci lokali i przepisow szczegolnych,
2) ewidencjonowanie Wspolnot Mieszkaniowych,
3) prowadzenie kontroli wynikow sprawowania zarzadu lokalami mieszkalnymi
1 prowadzenie sprawozdawczo$ci na potrzeby Burmistrza, Rady Miejskiej 1 innych organow
zajmujacych si¢ statystyka,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach:

a) zasad wynajmowania lokali mieszkalnych,
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b) wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
uwzgledniajacych miedzy innymi podziat na lokale socjalne 1 pozostate lokale
mieszkalne,
5) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie okre$lania wysoko$ci stawek
czynszu regulowanego (mieszkaniowego),
6) prowadzenie innych zadan wynikajacych z przepisow wykonawczych do ustawy o
ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie Gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego,
w tym:
a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu mieszkan komunalnych,
b) prowadzenie ewidencji 0sob ubiegajacych si¢ o mieszkanie komunalne,
¢) udziat w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i Komisji
Odwotawczej,
d) prowadzenie wspotpracy z zarzadca komunalnego zasobu mieszkaniowego,
e) zamiany mieszkan komunalnych pomigdzy osobami fizycznymi,
f) przyznawanie mieszkan i lokali socjalnych,
7) gromadzenie informacji o gminnych zasobach mieszkaniowych, a takze sektora
spotdzielczego, indywidualnego, zaktadowego 1 prywatnego,
8) wspotdziatanie w rozwiazywaniu problemow mieszkaniowych poprzez:
a) okreslanie potrzeb budowania mieszkan komunalnych i socjalnych,
b) uczestniczenie w przegladach stanu technicznego budynkow komunalnych dla
ustalenia potrzeb przeprowadzania remontéw Kkapitalnych, modernizacji, nadbudowy
oraz rozbiorki,
C) reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,
9) opracowywanie planoéw gospodarowania lokalami komunalnymi oraz planow eksploatacji
lokali,
10) na podstawie stosownych upowaznien, nadzorowanie i kontrola realizacji umow z zakresu
gospodarki komunalnej,
11) opracowywanie projektow planéw budownictwa komunalnego 1 socjalnego,

4. W zakresie zabytkoOw:

1) opracowywanie i przedktadanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych
przypadkach 1 niezwloczne zawiadamianie o tym wiasciwego Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow,

2) wnioskowanie o zgtaszanie WKZ przedmiotoéw zastugujacych na wciagnigcie do rejestru
zabytkow,

3) opracowywanie wnioskow o wpisanie do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych
oraz kolekcji,

4) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska i przekazywanie tego zawiadomienia WKZ,

5) za wiedza przetozonych prowadzenie dziatan w porozumieniu z WKZ dotyczacych
uzytkowania komunalnych obiektéw zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
1 w sposOb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;,

6) prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkoéw, a znajdujacych sig
na terenie Gminy.

7) prowadzenie ewidencji zabytkow znajdujacych sig na terenie Gminy,

8) opracowanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.

5. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:
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1) wspotpraca z Inspektorem Sanitarnym w zakresie ochrony roslin uprawnych,

2) uczestniczenie w pracach zespotow ds. szacowania szkdd,

3) opiniowanie spraw zwiazanych z zalesieniem gruntow,

4) wspoétdziatanie z Izbami Rolniczymi,

5)wydawanie za§wiadczen o prowadzeniu i wielko$ci gospodarstwa rolnego,

6) zatwierdzanie planu zagospodarowywana gruntow rolnych w strefach ochronnych,

7) wydawanie opinii w sprawie naktadania obowiazku zdejmowania warstw ziemi uprawne;j,
8) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow 1 chwastow,

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usunigcia stanu zagrozen fitosanitarnych,

10) opiniowanie rocznych plandéw towieckich ustalonych przez dzierzawcdéw obwodow
towieckich,

11) przyjmowanie zgtoszen o dostrzezonych objawach chorob zwierzat dziko zyjacych,

12) organizowanie spotkan Burmistrza z rolnikami oraz instytucjami zwiazanymi z
dzialalnos$cia rolnicza,

13) organizowanie Dozynek Gminnych oraz innych spotkan i uroczystosci zwiazanych z
dzialalnos$cia rolnicza,

14) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji gruntow rolnych i lesnych, wnioskowanie o
Zgodg na przeznaczenie gruntow rolnych i le§nych na inne cele,

15) prowadzenie czynno$ci zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego W cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

16) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbednych do
ustalania okoliczno$ci majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia,

17) podejmowanie dziatan w sprawach zwiazanych z ubezpieczeniem gospodarstw rolnych,
18) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na zadania zwiazane z rozwojem wsi,

19) wspotpraca z instytucjami rolniczymi i innymi w zakresie rozwoju i odnowy wsi.

20) organizowanie inadzor biezacej dziatalnosci eksploatacyjnej i remontowej w zakresie
melioracji.

6. W zakresie hodowli:

1) czasowe lub state odebranie wiascicielowi zwierzecia gospodarskiego, ktore jest okrutnie
traktowane lub zaniedbywane,

2) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowaniu, lub wystgpowaniu
choroby zarazliwej wsérdd zwierzat gospodarskich,

3) podawanie do wiadomosci 0s6b zainteresowanych, lub do publicznej wiadomosci
informacji o wystapieniu choroby zakaZnej lub mogacym wystapi¢ bezposrednim zagrozeniu
epidemiologicznym dla ludzi lub zwierzat,

4) prowadzenie wspotpracy z organizacjami rolniczymi w zakresie hodowli zwierzat
gospodarskich.

7. W zakresie gospodarki wodno-$cickowe;:

1) organizowanie 1 nadzor biezacej dziatalnosci eksploatacyjnej 1 remontowej w zakresie:
a) kanalizacji deszczowej,
b) wodociagdw 1 zaopatrzenia w wodg,
¢) kanalizacji 1 oczyszczania $ciekow,
2) prowadzenie ewidencji urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
3) wydawanie warunkéw technicznych w sprawie przylaczen do kanalizacji 1 wodociagow
nieprzekazanych w zarzad lub administrowanie,
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§ 25.

STANOWISKO DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ
I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadan stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:

1. W zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentoéw w ramach planowania i programowania
obronnego w tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
b) dokumentéw stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe
miejsce pracy Burmistrza,
2) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw statego dyzuru,
3) reklamowanie osob od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji
I W czasie wojny,
4) wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku §wiadczen
osobistych i rzeczowych (przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych) na terenie
gminy oraz opracowywanie:
a) planu $wiadczen osobistych w czasie pokoju,
b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,
¢) planu $wiadczen rzeczowych w czasie pokoju,
d) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,
e) zbiorczego wykazu §wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji na obszarze gminy;
5) opracowanie 1 aktualizowanie dokumentow (planu) akcji kurierskiej,
6) planowanie i organizowanie szkolenia na terenie gminy, w tym:
a) opracowywanie programow szkolenia obronnego,
b) opracowywanie rocznych planow szkolenia obronnego pracownikéw Urzedu
Miejskiego 1 podleglych jednostek organizacyjnych,
¢) opracowywanie dokumentéw ¢wiczen i treningéw obronnych, akcji kurierskiej,
szkolenia zespotu kierujacego akcja kurierska,
7) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

2. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planow dziatania,

3) organizowanie, prowadzenie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
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5) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych (formacji) obrony
cywilnej,

6) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

7) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

8) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych 1 pasz, a takze ujec 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

9) koordynowanie w gminie realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem publicznych
urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych,

10) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanych w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludno$ci oraz nadzorowania przygotowania zaktadow opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

11) zaopatrzenie organoéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

12) integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkéw klesk zywiolowych 1 zagrozen §rodowiska,

13) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego majacych wpltyw na realizacj¢ zadan
obrony cywilnej,

14) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze
gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ obrony
cywilnej,

15) wspolpraca z terenowym organem administracji wojskowej,

16) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych,
17) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprz¢tu obrony cywilnej,

18) ustalanie zadan i1 koordynowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalno$cia w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej w
instytucjach, u przedsigbiorcéw, w spolecznych organizacjach ratowniczych i w innych
jednostkach organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy,

19) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilne;.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) obstugiwanie i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
2) kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiegania skutkom
klegsk zywiolowych 1 ich usunigciem, zgodnie z ustawa o stanie klgski zywiotowe;,
3) kierowanie dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem zagrozen na terenie gminy,
4) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie 1 przedktadanie Staroscie Pyrzyckiemu do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego,
b) realizowanie wytycznych i zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,
5) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
6) wykonywanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
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7) przeciwdziatanie skutkom o charakterze terrorystycznym,

8) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

9) zapewnienie na obszarze gminy:
a) pelnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,
b) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
publicznej,
¢) nadzorowanie nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,
d) wspotpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,
e) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,
f) realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa,

10) prowadzenie kancelarii tajnej.

4. Z zakresu ochrony p.pozarowej:

1) organizowanie i monitorowanie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

2) zapewnienie zasobow wody do gaszenia pozardOw, pomieszczen, sprzgtu 1 urzadzen oraz
odziezy specjalnej i umundurowania dla Ochotniczych Strazy Pozarnych,

3) planowanie remontéw, biezacych napraw i konserwacji straznic i zbiornikow wody oraz

przekazywanie tych plandw i wspotdziatanie w ich realizacji z wydziatem IZP

4) prowadzenie spraw z zakresu dziatania Spotecznego Komendanta Gminnego OSP, w tym

opracowywanie programu dziatania OSP.

5. Z zakresu bezpieczenstwa publicznego:

1) prowadzenie wspotpracy z policja oraz innymi stuzbami fadu 1 porzadku publicznego,
2) sporzadzanie na potrzeby Rady Miejskiej 1 Burmistrza informacji o stanie tadu i porzadku
w Gminie.

§ 26.

BIURO ds. FUNDUSZY POMOCOWYCH | PROMOCIJI

1. W zakresie wspdlpracy z miastami partnerskimi:

1) przygotowywanie projektow rocznych planéw wspotpracy pomigdzy miastami: Korbach,
Bad Siilze, Horby, Wysokie Myto, Goleniéw oraz Ztocieniec,

2) realizacja programow, a w szczeg6lnosci wizyt i rewizyt Rady i Burmistrza,

3) nadzor nad realizacja planéw wspotpracy prowadzonej przez jednostki organizacyjne
Gminy,

4) przygotowywanie korespondencji i thumaczen na jezyk polski,

5) prowadzenie ksiag pamiatkowych z ww. wspolpracy, w tym z wizyt i rewizyt,
6)przygotowywanie i rozliczanie wyjazdow,

7) przygotowywanie wizyt i rewizyt.
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2. W zakresie promocji:

1) koordynacja dziatan promocyjnych w zakresie kultury, sportu, rekreacji i wypoczynku,
2) wspotorganizacja imprez kulturalnych i innych przedsigwzig¢ promocyjnych,
3) pozyskiwanie sponsorow dla imprez promujacych gming, ktorych organizatorem jest
Burmistrz
4) pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania dla wydatkow zwiazanych z promocja
gminy,
5) opracowywanie graficzne i merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatow
informacyjnych i promocyjnych o gminie,
6) utrzymywanie zasobu materialdow o charakterze upominkowo — informacyjnym
7) dziatania promocyjne w oparciu o techniki komputerowe, przygotowywanie prezentacji
multimedialnej oraz opracowywanie i biezaca aktualizacja stron internetowych,
8) podejmowanie innych mozliwych form promocji w kraju i poza jego granicami poprzez:
a) opracowywanie filméw, informatorow, folderow itp.,
b) opracowywanie projektoéw dotyczacych logo, marki i innych inicjatyw promujacych
gming i region.

3. W zakresie informacii, komunikacii spotecznej

1) podejmowanie, we wspOlpracy z mediami, dziatan typu public relations i akcji
promocyjnych skierowanych do mieszkancow (konkursy, imprezy, wktadki, itp.),
upowszechnianie wsrdd nich informacji o Gminie Pyrzyce, jej historii, tradycji, kulturze 1
wspolczesnosci,

2) koordynowanie waznych wydarzen (np. oddawanie nowych inwestycji), zwiazanych z
zyciem gminy i jej mieszkancow,

4) prowadzenie kalendarza imprez gminnych, ich promocja i dbato$¢ o poprawny przeptyw
informacji na ich temat w Sciste] wspotpracy z mediami,

5) wspolpraca z merytorycznymi wydziatami w realizacji wybranych projektow i pomoc w
komunikacji z mieszkancami,

6) obstuga medialna Burmistrza i Urzedu,

7) opracowywanie zalozen polityki informacyjnej,

8) organizowanie konferencji prasowych,

9) nadzor nad przeptywem informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu przez
wydzialy,

10) nadzor nad polityka informacyjng jednostek organizacyjnych gminy,

11) redakcja stron www,

12) przygotowywanie codziennych przegladow prasy i archiwizacja informacji prasowych,
13) wspotpraca z organami administracji panstwowej, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami spotecznymi w zakresie organizacji obchodow rocznic 1 $wiat,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem na przedmiotach przeznaczonych do
obrotu handlowego i w celach reklamowych herbu oraz flagi Gminy Pyrzyce.

4. W zakresie rozwoju i aktywizacji gospodarczej:

1) wspoldziatanie z lokalnymi samorzadami gospodarczymi oraz innymi lokalnymi i
krajowymi oraz zagranicznymi instytucjami, firmami i osobami fizycznymi w zakresie
wymiany mysli i do§wiadczen gospodarczych,

2) udziat w targach i wystawach gospodarczych,
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3) wdrazanie przyjgtych strategii rozwoju gospodarczego Gminy i kontrola ich osiagnig¢,
4) opracowywanie, monitorowanie i rozpowszechnianie systemu informacyjnego o Gminie,
5) wspotpraca z organizacjami i zwiazkami szczebla ponadgminnego na ptaszczyznie
gospodarczej,

6) opracowywanie programéw gospodarczych i prognostycznych w tym przygotowywanie
materiatow 1 dziatan zmierzajacych do sporzadzenia strategii rozwoju Gminy Pyrzyce,
7T)opracowywanie rocznych plandw rozwoju gospodarczego gminy,

8) inicjowanie rozwiazan uchwalodawczych stwarzajacych warunki dla przedsigbiorcow
krajowych i zagranicznych.

5 W zakresie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:

1) pozyskiwanie i uruchamianie bezzwrotnych zrédet finansowania, a w szczegoélnosci,
prowadzenie, we wspotpracy z Wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
sotectwami aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i uruchamiania §rodkow dostepnych w
ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrodet,

2) pozyskiwanie i wyszukiwanie informacji na temat funduszy pomocowych,

3) analiza danych niezbednych do wtasciwego opracowania wnioskow,

4) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie wnioskow o $rodki pomocowe,

5) wspotpraca z samorzadami innych miast w zakresie pozyskiwania §rodkow,

6) we wspotpracy z wydziatem BiF rozliczanie przyznanych srodkow, dotacji oraz
przygotowanie i sktadanie odpowiednich sprawozdan ,

7) wspolpraca z Zachodniopomorskim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim,
Urzg¢dem Pracy 1 innymi jednostkami zewngtrznymi przy wdrazaniu wchodzacych do
realizacji projektow,

8) udziat w pracach zwiazanych z przygotowaniem sprawozdan, ankiet i innych opracowan
dla potrzeb Burmistrza oraz pozostatych instytucji zewngtrznych dotyczacych wdrazania
projektow.

9) prowadzenie centralnego rejestru projektow i wnioskow o srodki pozabudzetowe, ktorych
beneficjentem jest Gmina Pyrzyce, sktadanych przez urzad, jednostki organizacyjne i
pomocnicze

§ 27.

SEUZBA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY.

Do zakresu dziatania stuzby bhp nalezy:

1) )przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych
sa zatrudnione kobiety w ciazy lub karmiace dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawg warunkow pracy,
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4) udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych lub ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,

7) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz W opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikoéw badan i pomiaré6w czynnikéw szkodliwych dla zdrowia

w §rodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,
15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;,

16) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposoboéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,
19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) wspotdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,
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21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

23). nadz6r nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia pozarowego w budynkach administracyjnych i gospodarczych zgodnie z
instrukcjami i przepisami wyzszego rzedu.

§ 28.

AUDYT WEWNETRZNY

Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegoélnosci:
1) audyt wewngtrzny jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest
przysporzenie jednostce wartosci dodanej i usprawnienie jej funkcjonowania. Audyt
wewngetrzny wspiera jednostke w realizacji jej zadan przez systematyczng oceng kontroli
zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze.
2) planowanie audytu wewngtrznego w oparciu o przeprowadzone analizy i na tej podstawie
sporzadzenie w porozumieniu z Burmistrzem planu rocznego audytu.
3) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych Gminy Pyrzyce m. in. poprzez:
a) badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,
b) oceng systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
¢) oceng efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,
d) oceng przestrzegania przepisow powszechnie obowiazujacych, przepisow
wewngtrznych w tym zarzadzen, polecen stuzbowych,pism okolnych,
e) oceng skutecznosci dziatania komorek organizacyjnych,
f) analiz¢ mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu
usprawnienie pracy.

1) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawierajacych
rekomendacje i propozycje zmian dotyczacych:

a)elementoéw systemu kontroli wewngtrznej,
b)usprawnienia funkcjonowania komoérek organizacyjnych Urzedu ,
c)zwigkszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowe;j,

2) przeprowadzanie audytow wewngtrznych zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza
planem rocznym audytu, a w uzasadnionych przypadkach poza planem i sporzadzanie
sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewngtrznych,

3) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza Pyrzyc i przedstawienie
opinii lub zalecen dotyczacych usprawnienia funkcjonowania jednostki,

4) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie podjgtych dziatan przez komorki
Urzedu Miejskiego 1 jednostki organizacyjne Gminy Pyrzyce w celu realizacji zalecen
wynikajacych z przeprowadzonych audytow,

5) wspotpraca z kierownictwem Urzedu Miejskiego w Pyrzycach w zakresie ulepszania
systemow zarzadzania,
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6) przygotowywanie zawiadomien do Burmistrza Pyrzyc odno$nie ujawnienia naruszenia
dyscypliny finansow publicznych,

7) opracowanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

8) prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 10kwietnia 2008 r..(Dz.U. Nr 66, poz.406 ze zm.) w sprawie
szczegOdlowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz w mysl
obowiazujacej instrukcji kancelaryjne;j.

§ 29.

WYDZIAL BUDZETU I FINANSOW

Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetu i Finansow nalezy kompleksowa obstuga finansowo
— ksiggowa Urzedu, jednostek organizacyjnych ( z wytaczeniem PDK, PBP, OPS, SM i PG ),
a w szczeg6lnosci:

1.W zakresie planowania:

1) zbieranie niezb¢dnych danych koniecznych do opracowania projektu budzetu Gminy w
tym materialow z komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy
Pyrzyce oraz Instytucji kultury PDK, PBP,

2) przygotowywanie materiatdw zgodnie z procedura uchwalania budzetu i przedktadanie
ich Burmistrzowi, Radzie, RIO,

3) przygotowywanie materialow z realizacji budzetu,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz stosownych zarzadzen w
sprawie zmian do budzetu i zmian w budzecie Gminy,

5) wspotdziatanie i wspotudzial w sporzadzaniu wnioskow o pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych, a w dalszej czg$ci, prowadzenie kontroli finansowej, az do ich
ostatecznego rozliczenia,

6) nadzorowanie przebiegu wptywow i wydatkow prowadzonych w ramach operacji
finansowych, w tym zwiazanych z przebiegiem naleznoSci 1 zobowigzan,

7) sporzadzanie informacji i okresowych analiz potrocznych i rocznych,

8) wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi w sprawach dotyczacych nalezno$ci na rzecz
Gminy,

9) wspotdziatanie z Zachodniopomorskim Urzedem Wojewodzkim

w zakresie realizacji naleznych Gminie dotacji celowych oraz prowadzenie rozliczen tych
dotacji.

2. W zakresie rozliczania naleznos$ci podatkowych i oplat:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw lokalnych i rozliczaniem
optat lokalnych, pozostajacych w zakresie wlasciwosci Burmistrza Gminy,

2) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci w systemie informatycznym,

3) gromadzenie, przechowywanie oraz kontrolowanie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym oraz rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

4) prowadzenie ksiegowos$ci podatkowej dotyczacej rozliczania podatkow lokalnych i optat
lokalnych,
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5) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do windykacji, egzekucji administracyjnej i
sadowej oraz przeprowadzanie postgpowania zabezpieczajacego nalezno$ci Gminy,

6) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

7) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie prowadzonych przez Urzedy egzekucii,
8) przygotowywanie projektow aktow dotyczacych podatkow ,

9) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat lokalnych oraz innych
naleznos$ci niepodatkowych.

3. W zakresie obstugi finansowo — ksiegowe;:

1) prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowej budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych,
2)przygotowywanie materiatlow niezbednych do wykonywania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,

3) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji sktadnikéw mienia komunalnego Gminy,

4) prowadzenie inwentaryzacji srodkow trwatych, materialow nietrwatych i wyposazenia w
urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,

6) sporzadzanie list wynagrodzen, list wyptat z tytutu umow o dzieto i zlecenia,

7) obliczanie, pobieranie i rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych-
prowadzenie ewidencji i rozliczen sktadek z ZUS — em, PZU i PUP-em,

8) ustalanie uprawnien i naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, rodzinnych i
wychowawczych,

9) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych,

10) przygotowywanie niezbednej dokumentacji dla ustalania §wiadczen rentowych i
emerytalnych,

11) wypetnianie dokumentow w celu ustalenia kapitatu poczatkowego zatrudnionych oraz
bylych pracownikow Urzedu na potrzeby ZUS,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem dlugoterminowych kredytow, emisja
obligacji komunalnych i innych wieloletnich zobowigzan gminy,

13) przygotowywanie projektow planow sptat zaciagnigtych kredytow i innych wieloletnich
zobowigzan oraz wykupu obligacji,

14) sporzadzanie planéw finansowych zwiazanych z prowadzeniem przez Gming zadan
zleconych i powierzonych,

15) prowadzenie ksiag rachunkowych,

16) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

17) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

18) obliczanie, rozliczanie i odprowadzanie VAT —u od sprzedazy i zakupu na podstawie
ewidencji VAT wypeionej przez Komorki organizacyjne,

19) rozliczanie przyznanych $rodkow, dotacji oraz przygotowanie i sktadanie odpowiednich
sprawozdan.

§ 30.
GLOWNY SPECJALISTA DS. KONTROLI

Do zadan Glownego specjalisty ds. kontroli wewngtrznej nalezy:

1. koordynacja i wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych, sprawdzajacych i
doraznych w jednostkach organizacyjnych Gminy,
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2. wystgpowanie z wnioskami do kompetentnych organdw o wszczgcie postgpowania w
przypadku ujawnienia w wyniku kontroli przestepstw gospodarczych, szkdd 1 naruszen
dyscypliny budzetowej,

3. opracowanie projektow wystapien pokontrolnych oraz zbiorczych informacji i ocen,

4. analizowanie sposobu wykonania wystapien pokontrolnych,

5. ewidencjonowanie wystapien i zalecen pokontrolnych sporzadzonych przez uprawnione
organy kontroli zewngtrznej,

6. badanie spraw interwencyjnych zleconych przez Burmistrza, a takze wnioskow
dotyczacych dziatalno$ci Kierownikow Wydzialow, biur i pracownikow Urzedu.

7. biezace zamieszczanie protokoldw z kontroli zewngtrznych 1 wewngtrznych w BIP.

§ 31.

PEELNOMOCNIK DS.OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. zapewnianie ochrony informacji niejawnych,

2. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji,

3. okresowe kontrole ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

4. opracowywanie planu ochrony Urzg¢du oraz nadzorowanie jego realizacji,

5. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6. prowadzenie postgpowania sprawdzajacego 1 wystawianie poswiadczen bezpieczenstwa o
dostgpie do informacji niejawnych,

6. nadzorowanie pracy kancelarii tajnej w Urzedzie.

§ 32.
URZAD STANU CYWILNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH

1. Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich realizuje zadania wynikajace z kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, prawa o aktach stanu cywilnego oraz zadania z innych aktow
prawnych zwigzanych ze sprawami osobowymi, a w szczegolnosci prowadzi:

1) rejestracje stanu cywilnego,

2) wprowadzanie danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego do rejestru PESEL,

2) ksiggi stanu cywilnego,

3) przyjmowanie zgloszen 1 oswiadczen woli majacych wplyw na stan cywilny osob,

4) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

5) wydawanie wypisow aktow stanu cywilnego 1 za§wiadczen,

6) przyjmowanie oswiadczen woli w zakresie okreslonym w kodeksie rodzinnym i
opiekunczym,

7) wspotpracg z innymi organami administracji powiatowej oraz rzadowej w zakresie ich
dziatania,

8) organizacjg uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia malzenskiego,

9) sporzadzanie testamentow,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego z zakresu USC,
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11) dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych,
12) zatatwianie spraw konsularnych.

2. W zakresie dziatalnos$ci gospodarczej:

1) udzielanie informacji w zakresie:
a) zasad podejmowania dziatalno$ci gospodarczej,
b) zasad ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
2) prowadzenie ewidencji sieci handlowej, ustugowe;j i gastronomicznej,
3) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej,
4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
5) prowadzenie spraw z zakresu transportu osobowego,
6) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, ZUS-em, PIP i PSSE w
Pyrzycach w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
7) prowadzenie ksiag inwentarzowych Urzedu i rozliczanie rdznic inwentaryzacyjnych.

3. Z zakresu wojskowosci w tym :

1) rejestracja przedpoborowych,

2) wspétudziat w organizowaniu kwalifikacji wojskowej,

3) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spelniajace obowiazek
stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny,

4) podejmowanie decyzji co do zwrotu optat mieszkaniowych i eksploatacyjnych.

4. 7 zakresu ewidencii ludnoSci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych odno$nie zameldowania lub wymeldowania,
2)prowadzenie na biezaco rejestru wyborcoOw 1 sporzadzanie spisoOw wyborcow,

3) prowadzenie kart ewidencyjnych ludnosci tzw. KOM-ow,

4) prowadzenie rejestrow meldunkowych,

5) wprowadzanie zdarzen z zakresu ewidencji ludnosci do rejestru PESEL
5)wydawanie zaswiadczen meldunkowych i adresowych,

6) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

7) sporzadzanie wykazéw dzieci do szkot.

5. Z zakresu dowoddw osobistych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem dowodu osobistego,
2) wprowadzanie danych z zakresu dowoddéw osobistych do rejestru PESEL,
3) wydawanie dokumentéw potwierdzajacych pobyt w Niemczech z teczek osobowych.

6. Z zakresu zbidrek publicznych:

1) wydawanie zezwolen lub decyzji na prowadzenie zbidrek publicznych na terenie Gminy,
2) prowadzenie rejestru i ewidencji zbiorek oraz przeprowadzanie kontroli sposobu ich
przeprowadzania.

7. 7 zakresu zgromadzen:
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1) przyjmowanie zawiadomien o odbyciu zgromadzenia lub wydawanie decyzji o zakazie
jego odbycia,
2) prowadzenie kontroli, co do przestrzegania zasad okres§lonych w zezwoleniu.

§ 33.

BIURO RADY MIEJSKIEJ

1. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady i jej organow,

2) sporzadzanie protokoldéw z posiedzen Rady 1 jej organéw oraz sporzadzanie 1
opracowywanie materialdow dokumentacyjnych w tym: interpelacji, wnioskdéw, wystapien,
opinii i przekazywanie ich odpowiednim wydziatlom lub organom,

3) prowadzenie rejestru i zbiorow protokotow z posiedzen Rady i jej organdéw oraz:

a) uchwat Rady Miejskiej,

b) opinii i wnioskéw Komisji, interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen i wyrdznien gminnych,

5) przesytanie uchwat Rady Miejskiej organom nadzoru,

6) udzielanie pomocy Radnym w opracowywaniu projektow planéw pracy Rady 1 Komisji,

7) opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowanych przez Komisje Rady, Kluby
Radnych oraz Radnych,

8) obstuga organizacyjno — techniczna oraz merytoryczna Rady Mtodziezowej w Pyrzycach,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja delegacji Radnych Rady Miejskie;j,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem obchodow $wiat panstwowych i
lokalnych,

11) zapewnienie wgladu zainteresowanym do uchwat Rady Miejskiej oraz do protokotow
z posiedzen Rady i jej Komisji,

12) sporzadzanie informacji z prac Burmistrza 1 przedktadanie ich pod obrady Rady
Miejskiej,

13) monitorowanie realizacji uchwat, wnioskéw, interpelacji i sporzadzanie informacji z tego

zakresu,

14) biezace przekazywanie 1 aktualizowanie materiatow w BIP,

15) przygotowanie organizacyjno-techniczne pomieszczen pod obrady sesji, komisji
i spotkan radnych.

ROZDZIAL VI
§ 34
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

1.Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowe;j,
2) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego,
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3) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy,

4) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6)zwiazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji Kierownika Urzgdu oraz
zwierzchnictwa w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

7) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,

2.Pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza winny by¢ parafowane przez Sekretarza Gminy.

§ 35.

1.Do Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentow parafowanych przez Sekretarza Gminy w sprawach
nalezacych do zadan Zastepcy Burmistrza,

2) aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza, a zwiazanych z
zakresem zadan nalezacych do Zastgpcy Burmistrza,

3) podpisywanie umow oraz innych pism zastrzezonych dla Burmistrza w ramach
udzielonego upowaznienia,

4) podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu Kodeksu post¢gpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§ 36.

1. Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zadan Sekretarza i
Skarbnika,

2) aprobata wstepna pism zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza, a zwiazanych z
zakresem zadan nalezacych do Sekretarza i Skarbnika,

3) podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu Kodeksu postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§ 37.

1. Kierownicy wydzialow 1 biura oraz ich zastgpcy w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci kierownikow:

1) aprobuja wstegpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do

kompetencji Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika,

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialow i biur z

wyjatkiem zastrzezonych dla Burmistrza, nalezacych do zadan Burmistrza, Zastepcy

Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu lub biura

oraz zakresu zadan poszczegolnych stanowisk pracy i pracownikow,

4) podpisuja decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania

administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§ 38.
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Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem wraz z pieczecia,
umieszczonym pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.

ROZDZIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW

§ 39.

1. Postegpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa Rady
Ministrow.

ROZDZIAL VIl

ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW

§ 40.

1.Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania o$§wiadczen
woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem moga wystgpowac:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik,

2) Kierownicy wydziatow i kierownicy biur,

3) Dyrektorzy /kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2.Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sa w formie pisemnej do Burmistrza.
3.Projekty upowaznief opracowuje Wydziat Organizacyjny.

§ 41.

Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upowaznienr do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem prowadzi Wydzial Organizacyjny.

ROZDZIAL IX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZAYL. ATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 42.
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Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegoétowymi.

§ 43.

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy wydziatéw i biur
przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w dniach i godzinach pracy Urzedu ,
ponadto w kazdy poniedziatek Burmistrz przyjmuje interesantow W godz. 14°° - 16 °°.

§ 44.

1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych
skarg 1 wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i1 zasadami wspoétzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwtoki, nie pézniej jednak niz w
ciagu miesiaca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych nie p6zniej niz w ciagu dwoch
miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktoérzy wniesli skargg lub wniosek we wlasnym
imieniu lub przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
powiadomieni o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga
zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien, takze ostatnie ich rozpatrzenia, najpoézniej w
ciagu 14 dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego
wniosek.

5. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okre§lonym w ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 45.

1.Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydzial Organizacyjny.

2.W ramach jednostek organizacyjnych Gminy prowadzone sa rejestry skarg i wnioskoéw
zatatwianych przez dana jednostke.

3.Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow w Urzedzie
koordynuje Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL X

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE
I ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 46.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Biuro Rady Miejskie;j.
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2. Biuro Rady Miejskiej koordynuje pracg wydzialow i1 biur w zakresie terminowosci

3.

4.

przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji

Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz Komisji Rady, po ich akceptacji
podpisuje Burmistrz.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady
przekazuje radnym Biuro Rady Miejskiej.

ROZDZIAL XI
PROCEDURY WYKONYWANIA KONTROLI

§ 47

Kontroli dokonuje gtowny specjalista do spraw kontroli lub zespot powotany do tego
celu.

§ 48.

System kontroli zarzadczej dziata w oparciu o obowiazujace procedury okreslone w

szczegolno$ci w postaci zarzadzen, regulaminow, zakreséw czynnoS$ci | upowaznien.

§ 49.

. Wprowadza si¢ zasadg taczenia kontroli z instruktazem udzielanym pracownikom

kontrolowanej jednostki.

. Instruktaz oznacza w szczegolnosci udzielanie wyjasnien w sprawach

dotyczacych:

1). sposobu zatatwienia spraw,

2). racjonalnego organizowania pracy,

3). wlasciwego interpretowania i stosowania przepisow.

§ 50.

. Kontrole problemowe obejmuja oceng realizacji konkretnych zagadnien lub grup

zagadnien oraz przeprowadzane sa w jednostkach organizacyjnych gminy,
spotkach prawa handlowego, w ktorych gmina posiada wigcej niz 50% udzialow
oraz komorkach organizacyjnych gminy.

Kontrole problemowe i sprawdzajace sa organizowane zgodnie z planami kontroli.

§ 51.

. Kontrole dorazne, wynikajace z biezacych potrzeb gminy, zlecane sa przez

Burmistrza.

. Przedmiotem kontroli doraznej moga by¢ rézne sprawy, wynikajace z

otrzymanych interpelacji radnych oraz skarg, wnioskdw, petycji jak rowniez
innych sygnatéw o wystgpujacych nieprawidtowosciach i zaktdéceniach w
okres$lonych dziedzinach dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy oraz
biezacej dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu.
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3. Kontrolom doraznym podlegaja jednostki organizacyjne gminy lub spoiki prawa
handlowego, w ktorych gmina posiada wigcej niz 50% udzialow, a takze komorki
organizacyjne Urzedu.

§ 52.

1. Dziatalnos¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznych planéw kontroli.
Kontrole dorazne sa przeprowadzane poza planem kontroli.
3. Plan kontroli zatwierdza:
1) dla Urzedu Miejskiego - Burmistrz Pyrzyc,
2) dla jednostek organizacyjnych gminy i spotek prawa handlowego — Burmistrz
Pyrzyc.

no

ROZDZIAL XII

ZASADY OPRACOWYWANIA ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 53.

1,Redagowanie zarzadzen Burmistrza, winno odbywac sig przy zastosowaniu og6lnie
przyjetych zasad technik legislacyjnych.
2.Zarzadzenie Burmistrza zawiera:
1) tytut (oznaczenie aktu, numer, data aktu, okres§lenie przedmiotu aktu),
2) podstawg prawna,
3) tres¢ aktu,
4) okreslenie wykonawcy aktu,
5) data wejscia w zycie aktu,
6) podpis.
3.Kazdy projekt zarzadzenia Burmistrza w dwoch egzemplarzach jest akceptowany pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym przez Radcg Prawnego oraz Sekretarza.
4. Po podpisaniu zarzadzenia przez Burmistrza — przygotowujacy zarzadzenie uzyskuje w
komorce ewidencjonujacej numer zarzadzenia i przekazuje oryginat do zbioru.
1)Ponadto wykonuje:
a) niezbedna ilo$¢ potwierdzonych kopii,
b) rozsyta zarzadzenie zainteresowanym podmiotom,
¢) przekazuje w formie elektronicznej celem opublikowania w BIP,
d) podejmuje dziatania w celu pelnej realizacji zarzadzenia.
5.Ewidencje i zbior zarzadzen Burmistrza prowadzi:
1)Wydziat Organizacyjny,
2)Kancelaria Tajna - dla zarzadzen dotyczacych informacji niejawnych.
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ROZDZIAL XII|
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJINE
§ 54

1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych z wyjatkiem
pracownikow z wyboru i powotania, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (
Dz,U, Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) ,

2. Szczegdtowe zasady przeprowadzania oceny okreslone sa odrgbnym Zarzadzeniem
Burmistrza.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55.

Interpretacje postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjasnien z tym
zwiazanych stanowi kompetencj¢ Burmistrza.

§ 56.

W Urzedzie Miejskim stosowane sg instrukcje, regulaminy i inne unormowania prawne
wprowadzone Zarzadzeniami Burmistrza.

§ 57.

Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

Burmistrz Pyrzyc

Jerzy Marek Olech

42



