Zarzadzenie Nr I5Q):['/2020
Burmlstrza Pyrzy

zdnia ... % “A'W"OV 20W

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj.: Dz.U.z 2020 r., poz. 713 z p6Zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pyrzycach stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1)
2)
3)
a)
5)
6)
7)

8)

Zarzadzenie Nr 341 Burmistrza Pyrzyc z dnia 24 wrzesnia 2015 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach
Zarzadzenie Nr 354/2015 Burmistrza Pyrzyc z dnia 1 paidziernika 2015 r., w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
Zarzadzenie Nr 506/2016 Burmistrza Pyrzyc z dnia 29 lutego 2016 roku w sprawie zmiany
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
Zarzgdzenie nr 580/2016 Burmistrza Pyrzyc z dnia 27 maja 2016 roku w sprawie zmiany

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
Zarzadzenie nr 728/2016 Burmistrza Pyrzyc zdnia 31 paZdziernika 2016 roku w sprawie zmiany

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
Zarzadzenie nr 815/2017 Burmistrza Pyrzyc z dnia 21lutego 2017 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
Zarzgdzenie nr 166/2019 Burmistrza Pyrzyc z dnia 4 czerwca 2019 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
Zarzadzenie Nr260/2019 Burmistrza Pyrzyc z dnia 25 paZdziernika 2019 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 stycznia 2021 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr ..2.00. /... /2020

Burmistrza Pyrzyc
zdnia .. 200 qna QU2 2020 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W PYRZYCACH

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pyrzycach, okreSla organizacj¢ i zasady

funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Pyrzycach a w szczegoinosci:

1) organizacje wewnetrzng Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) zakres dzialania wydziatéw i biur oraz samodzielnych stanowisk pracy dziatajgcych poza
struktura wydziatéw i biur Urzedu.

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Pyrzyc,

2) Urzedzie —nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Pyrzycach,

3) Radzie - nalezy rozumieé Rad¢ Micjska w Pyrzycach,

4) Gminie —nalezy rozumie¢ Gming Pyrzyce,

5) Zastepcy Burmistrza — nalezy rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Pyrzyc,

6) Skarbniku — nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Pyrzyce,

7) Sekretarzu — nalezy rozumieé Sekretarza Gminy Pyrzyce,

8) Kierowniku — nalezy rozumieé kierownika wydziatu, biura Urzedu i Urzedu Stanu Cywilnego
i Spraw Obywatelskich,

9) Wydziatach — nalezy rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu, w tym biura,

10) Samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska wydzielone dla okreslonego
zakresu zadan,

11) Jednostkach organizacyjnych —nalezy rozumieé¢ jednostke organizacyjng utworzong do realizacji
zadan gminy Pyrzyce,

12) Jednostce pomocniczej — nalezy rozumie¢ Solectwa gminy,

Schemat organizacyjny komérek Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy stanowi zatacznik Nr 1

do Regulaminu.

Urzad jest jednostka organizacyjna gminy dzialajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy

ktérej Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji samorzadowej, wynikajace z zadan

wlasnych, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych w wyniku porozumien z organami

administracji rzadowej i samorzadowe;j.

Urzad dziala na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, niniejszego regulaminu oraz aktow

prawnych wydawanych przez Rade¢ oraz Burmistrza.

Siedzibg Urzedu jest Miasto Pyrzyce.
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzagdowych oraz art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§2.

Podstawa prawna opracowania Regulaminu

1.

w o

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym.

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Ustawy z dnia 17 maja 1990 1. 0 podziale zadar i kompetencji okreslonych w ustawach szczegolnych
pomiedzy organami gminy, a organami administracji vzqdowej oraz o zmianie niektorych ustaw.
Ustawy z dnia 24 lipca 1998 . o zmianie niekiérych ustaw okreslajgcych kompetencje organow
administracji publicznej —w zwiqzku z reformg ustrojowg parnstwa.



5. Ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy
ustrojowej panstwa.

6. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje
publiczng.

7. Ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych z Sfunkcjonowaniem
administracji publicznej.

8. Innych ustaw szczegbinych.

. Statutu Gminy Pyrzyce.
10. Niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL II
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§3.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Pyrzyc.

Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzefi i pism okOlnych oraz polecen stuzbowych.

Zakres zadan i kompetenciji Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza okre$la niniejszy regulamin.

Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy Pyrzyce oraz spotkami z udziatem gminy Pyrzyce

sprawuje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza oraz wtasciwych

wydziatow 1 biur Urzedu.

6. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegélnym znaczeniu dla gminy, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powolaé zespoly zadaniowe, komisje, pelnomocnika lub powierzy¢
bezposrednio pracownikowi zadanie do realizacji.

7. W sklad zespoléow zadaniowych (komisji) moga wchodzié pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu.

8. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnoéci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie

powierzonych zadan.
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§4.

Wydziatami i biurami kierujg kierownicy.

W wydziatach i biurach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcow kierownikéw, ktorzy nadzorujg

bezposrednio prace wyodrgbnionego zakresu dziatania wydziatu.

3. W wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowisk, o ktérych mowa w ust.2, w czasie nieobecnosci
kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik wydziatu.

4. Samodzielne stanowiska moga by¢ tworzone przez Burmistrza poza strukturg wydziatow i biur, jezeli
wynika to z przepiséw prawa lub w celu realizacji okreslonych zadan, ktdrych zakres nie miesci sig
w zakresie dziatania wydziatéw i biur Urzedu.

5. Tlo$¢ etatéw w jednostkach organizacyjnych Urzedu, w tym rozdzial etatéw na poszczegblne komorki
wewnetrzne, okreslone w regulaminie ustala i zatwierdza Burmistrz na wniosek Sekretarza.

6. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie

powierzonych zadan.
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§5.
BURMISTRZ PYRZYC

1. Do zadah Burmistrza naleza wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedem, a niezastrzezone
do kompetencji innych organow.

2. Burmistrz pelni funkcj¢ walnego zgromadzenia lub zgromadzenia wspOlnikéw w jednoosobowych
spotkach gminy Pyrzyce lub udziatowca w spotkach, w ktérych gmina ma udziaty lub akcje.

3. Do zakresu zadan i kompetencji nalezy w szczegélnoici:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,
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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) przedkladanie Radzie projektéw uchwal,

8) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych przez
Radg,

9) dokonywanie podziatu zadaf, kompetencji, odpowiedzialnoéci, a takZze rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych pomiedzy Zastepcg Burmistrza, Sckretarzem i Skarbnikiem,

10) sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej,

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

12) wykonywanie innych zadah zastrzezonych do kompetencji Burmistrza w przepisach
szczegdlnych,

13) nadzér nad ochrona informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych i
przekazywanych w Urzedzie.

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:

1} Zastgpcy Burmistrza,

2) Skarbnika,

3) Sekretarza,

4) Biura Prawnego - (BP)

5) Inspektora Ochrony Danych Osobowych - (I0OD),

6) Audytora Wewnetrznego - (AW),

7) Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - (BHP),

8) Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury Drogowej - (IiID),

9) Wydzialu Edukacji Kultury Sportu i Zdrowia - (EKSiZ),

10) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Nicjawnych - (IN),

11) Samodzielnego Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego- (OCiZK),

12) O$rodka Pomocy Spolecznej - (OPS),

13) Osrodka Sportu i Rekreacji-(OSiR),

14) Pyrzyckiej Biblioteki Publicznej - (PBP),

15) Pyrzyckiego Domu Kultury- (PDK),

16) Szkot,

17) Przedszkoli,

Burmistrz moze upowaznié¢ i udzieli¢ pelnomocnictwa Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi,

Skarbnikowi i Kierownikom oraz innym pracownikom Urzedu do realizacji niektérych swoich zadan
1 kompetencji.

§6.

ZASTEPCA BURMISTRZA

Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji dziata w granicach okreslonych

imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

Zastepca Burmistrza sprawuje bezpoéredni nadzor nad kontrolg zarzadeza.

Zastepca Burmistrza nadzoruje sprawne przyjmowanie i zatatwianie skarg, petycji i wnioskow.

Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia:

1) Wydziatu Gospodarki Komunalnej Srodowiska i Rolnictwa - (GKSiR),

2) Wydzialem Planowania Nieruchomosci i Gospodarki Mieszkaniowej - (PNiGM),

3) Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — (USCiSO),

4) Strazy Miejskiej- (SM),

5) Biura Rady Miejskiej- (BRM),

6) Pelmomocnika ds. Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi Mniejszosciami Narodowymi
i Etnicznymi- (PWOPMNIE),

7) Pelnomocnik ds.Uzaleznien i Zdrowia (PUiZ).
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§7.

SEKRETARZ GMINY

1. Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.
2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig:
1) Wydziatlu Organizacyjnego ~-(WO),
2) Archiwisty,
3) Koordynatora ds. dostgpnosci-(Kds.D),
4) Samodzielnego stanowiska ds. Inwentaryzacji- (Sds.I)
3. Do zadah Sekretarza nalezy:
1) wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikow,
2) prowadzenie okresowych ocen kierownikéw komorek oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach,
3) przeprowadzanie konkurséw na wolne stanowiska w Urzedzie,
4) zapewnienie warunkéw do sprawnego funkcjonowania Urzedu,
5) zapewnienie sprawnego toku postgpowan administracyjnych prowadzonych w Urzgdzie,
6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;,
7) nadzorowanie skutecznego sposobu publikacji aktow prawa miejscowego, obwieszczefi oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
8) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych
oraz zatwierdza wnioski dot. skierowan na szkolenia,
9) nadzorowanie racjonalnego wykorzystywania funduszu plac w powiazaniu z etatami w Urzedzie,
10) nadzorowanie terminowego przygotowania aktéw wykonawczych do uchwat Rady Miejskiej,
11) nadzorowanie terminowego przygotowania dokumentéw bedacych przedmiotem obrad Rady
Miejskiej,
12) nadzorowanie wykonania stalych zadan wspdlnych komorek, oraz innych wynikajacych z prac
biezacych,
13) podejmowanie rozstrzygnigé, w tym wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych w
ramach ustalonych pisemnymi upowaznieniami Burmistrza,
14) nadzorowanie rozpatrywania wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych - propozycje
przygotowane przez kierownikow komérek i samodzielnych stanowisk,
15) nadzorowanie przestrzegania regulamindw, zarzadzen, instrukcji, dyscypliny pracy, warunkow
bhp oraz przepiséw P-poz, a takze nadzor w tym zakresie,
16) uczestniczenie w posiedzeniach Rady,
17) udziat w posiedzeniach Komisji,
18) nadzorowanie przestrzegania zasad obowigzujacych w Urzedzie w zakresie ochrony tajemnicy
shuzbowej, skarbowej 1 innych,
19) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem bedgcym W dyspozycji urzgdu i ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng za to wyposazenie,
20) nadzo6r nad realizacjg uméw zarejestrowanych w centralnym rejestrze,
21) nadzér nad udzielaniem informacji w sprawach publicznych, o ktérych mowa w ustawie o dostepie
do informacji publicznej,
22) wspbhuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu gminy,
23) wspoélpraca oraz zapewnienie niezbgdnej pomocy w realizacji zadan innych komérek Urzgdu,
24) przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan na temat realizacji zadan
powierzonych komorkom,
25) wystgpowanie do jednostek organizacyjnych o dostarczenie materiatéw niezbednych do podjecia
przez Burmistrza rozstrzygnigc,
26) dbalosé o kompetening i kulturalng obstuge, o wlasciwg relacje urzednik — klient,
27) wspblpraca z organami kontroli,
28) nadz6r nad wlasciwym obiegiem dokumentow,
29) analizowanie i rozpisanie korespondencji Urzg¢du na poszczegdlne komorki i samodzielne
stanowiska
30) spisywanie testamentow.
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§8.
SKARBNIK GMINY

Skarbnik sprawuje jednoczes$nie funkcje glownego ksiggowego budzetu.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Budzetu i Finansow i Samodzielnym

3.

stanowiskiem ds. podatku VAT.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoécei:

1) nadzér i kontrola nad przebiegiem prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Gminy,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian,

2) nadzér nad prawidlowoscig realizacji budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

4) opintowanie decyzji majgcych skutki finansowe dla budzetu Gminy,

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci, gospodarki finansowej i kasowej
Gminy, w tym nad podleglymi jednostkami organizacyjnymi,

6) nadzér i kontrola nad prowadzeniem spraw zwigzanych z naliczaniem i poborem podatkow
i optat stanowiagcych dochody Gminy,

7) nadzor nad windykacja naleznoséci Gminy,

8) dysponowanie wolnymi srodkami pieni¢znymi Gminy zgodnie z decyzjami Burmistrza,

9) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i Komisji,

10) przeprowadzanie analiz i przygotowywanie sprawozdaf o sytuacji finansowej Gminy oraz
przedktadanie wnioskéw, propozycji w przedmiocie gospodarki finansowej Burmistrzowi,

11) przeprowadzanie procedury wyboru, a nastepnie wspolpraca z bankiem prowadzacym
podstawowy rachunek Gminy oraz innymi bankami w zakresie m.in. lokowania wolnych srodkow,
emisji obligacji, zaciggania pozyczek i kredytéw, udzielania porgczef i kredytow, udzielania
poreczen 1 gwarancji,

12) nadzor nad ewidencja skladnikoéw majatkowych Gminy,

13) opracowywanie wnioskéw w sprawach o naruszenie dyscypliny finansowej,

14) nadzor nad centralizacja podatku VAT,

Skarbnik wspolpracuje z organami kontroli (zewnetrznej i wewnegtrznej).

Skarbnik moze udziela¢ upowazniefi do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych spowodowacé

powstanie zobowigzan pienigznych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§9.

Urzad sktada si¢ z:

1) wydziatow,

2) biur,

3) samodzielnych stanowisk.

W skiad Urzedu wchodza nastgpujgce wydziaty i biura oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Wydzial Organizacyjny (WO),

2) Wydziat Budzetu i Finanséw (BiF),

3) Wydziat Inwestycji i Infrastruktury Drogowej (1ilD),

4) Wydziat Planowania, Nieruchomosci i Gospodarki Mieszkaniowej (PNiGM),
5) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa (GKSIR),

6) Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia (EKSiZ),

7) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USCiSO),

8) Straz Miejska (SM),

9) Biuro Rady Miejskiej (BRM),

10) Biuro Prawne (BP),

11) Pelnomocnik ds. Uzaleznief i Zdrowia (PUIZ),

12) Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN),
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13) Pelnomocnik ds.Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, Mhniejszo$ciami Narodowymi
i Etnicznymi (PWOPMNIE),

14) Audytor Wewngtrzny (AW),

15) Inspektor Ochrony Danych (IOD),

16) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP),

17) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (OCiZK),

18) Koordynator ds. dostepnosci (Kds.D),

19) Samodzielne stanowisko ds. inwentaryzacji (Sds.I),

20) Samodzielne stanowisko ds. podatku VAT (Sds.VAT),

Kierownicy organizuja prace na poszczegdlnych stanowiskach i dokonuja podziatu zastgpstw miedzy

pracownikami w swojej komorce.

Kierownicy ustalajg szczegdlowe zakresy czynnosci, odpowiedzialno§ci oraz uprawnienia

poszczegdlnych pracownikow.

§10.

Do rozwiazywania problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacja zadan
o szczegblnym znaczeniu Burmistrz moze ustanowic petnomocnikéw w  trybie zarzadzenia
wewnetrznego Burmistrza, okre$lajac jednoczesnie zakres kompetencji, pelnomocnictw, przedmiot
oraz zasady dziatania i finansowania,

Do zadaf, o ktorych mowa w ust. 1 Burmistrz moze ponadio powotaé, w drodze zarzadzenia
wewnetrznego, komisje, zespoly zadaniowe ustalajac ich skiad osobowy, przedmiot oraz zasady

dziatania.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNIKOW

§11.

Do zadan i obowigzkow kierownikéw nalezy:

1) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji samorzadowej w zakresie udzielanych
upowaznien i pelnomocnictw,

2) Kierownicy wydziatéw i biur ponosza odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone
w administrowanie na podstawie niniejszego regulaminu oraz zakresow czynno$ci, bedace
w dyspozycji wydzialu biura,

3) realizacja zadan wiasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, zadan przyjetych
przez gming z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumienia z jej organami oraz
zadan przyjetych w ramach porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) opracowywanie wnioskow do projektow programow rozwoju gminy oraz realizacja zadaft
wynikajacych z przyjetych programéw,

5) kierownicy organizuja, kieruja i nadzorujg pracg podporzadkowanych im wydziatéw 1 biur,

6) kierownicy ponosza  odpowiedzialno§¢  za prawidlowa  organizacjg,  terminowg
i skuteczna pracg, przestrzeganie dyscypliny budzetowej, jakos¢ przygotowywanych przez
wydzialy, biura rozstrzygnig¢, wnioskow, opinii itp.

7) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy Pyrzyce, wnioskdéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w czgéci dotyczacej wydziatu lub biura,

8) dysponowanie $rodkami pienigznymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza w granicach kwot okre$lonych w budzecie,

9) opracowywanie projektow aktow prawnych organéw gminy oraz ich realizacja,

10) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji
Rady, przygotowanie materialtéw niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi,

11) wspéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,
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12) opracowanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow, zarzagdzen, pism
okélnych i polecet Burmistrza oraz Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

13) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycja Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

14) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, samorzadowej, organizacjami spolecznymi
1 pozarzadowymi.

15) wykonywanie zadan i obowiazkéw w zakresie obronnosci kraju i ochrony ludnosci,

16) rozpatrywanie i udzielania wyjasnien w sprawach skarg 1 wniosk6w oraz petycji,

17) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw obowigzujacych
w Urzedzie oraz tajemnic ustawowo chronionych,

18) realizacja celow strategicznych wynikajacych z zakresu funkcjonowania wydziatu/biur,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych z pomocy finansowe;j
na zadania wydzialu/biur,

20) wspdlpraca z wlasciwa jednostka organizacyjng Urzedu w zakresie kreowania polityki
informacyjnej gminy Pyrzyce,

21) wspolpraca z wiasciwg jednostks organizacyjng Urzedu w zakresie aktualizacji obowigzujacych
procedur zalatwianych spraw,

22) prowadzeni¢ i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug wlasciwosci
rzeczowe] jednostki oraz wspotpraca z wiasciwg jednostkg organizacyjna Urzedu w zakresie
aktualizacji danych,

23) kreowanie wizerunku gminy okreslonego w strategii, kierunkach dzialania burmistrza, w tym
uzgadnianie wszelkich dziatahh w zakresie promocji z whasciwa jednostka organizacyjng Urzedu,

24) wspélpraca oraz realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem czynnosci wlascicielskich
wynikajacych z kodeksu cywilnego i innych ustaw, w stosunku do nieruchomo$ci i ruchomosci
stanowigcych wlasno$¢é Gminy w zakresie realizowanych zadan przez jednostki organizacyjne
Urzedu,

25) udostegpnianie informacji publicznej oraz informacji w celu ponownego wykorzystania w zakresie
dziatania wydziatu/biur oraz wspélpraca z wlaciwg jednostkg organizacyjng Urzgdu w tym
zakresie,

26) sprawowanie nadzoru nad wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi oraz sprawowanie kontroli
zarzadczej w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Urzedu,

27) dbalo$é o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow,

28) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

29) realizacja zadah dotyczacych przeprowadzania na terenie Gminy konsultacji spotecznych
z mieszkafhcami oraz sktadanie sprawozdan z ich zakonczenia Sekretarzowi,

30) realizacja zadah w zakresie pomocy publicznej w ramach wlasciwosci wydziatw/biura oraz
wspoidzialanie w tym zakresie z wlasciwg jednostka organizacyjng Urzedu,

31) wspolpraca z organami kontroli,

32) prawidiowe rozliczanie podatku VAT,

33) realizacja postanowieft Polityki Bezpieczefistwa,

34) nadzor nad archiwizacja dokumentacji,

35) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw wydziahu/biur,

36) w sprawach niezastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Rady, Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika, Kierownicy dzialaja samodzielnie w granicach zadan nalezacych do
poszczegblnych komérek na podstawie udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

Ponadto do Kierownikéw nalezy:

1) podejmowanie rozstrzygnieé, w tym wydawanie postanowien, decyzji administracyjnych
w granicach ustalonych pisemnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami,

2) zalatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziatu,

3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego bedacego w ich zarzadzaniu, zawierajacego biezgce
zapisy i zmiany, dotyczy réwniez samodzielnych stanowisk,

4) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym zaméwien i wydatkéw dokonanych w ramach planu
finansowego,



5) przestrzeganie zasad obowigzujacych w Urzgdzie w zakresie ochrony tajemnicy shuzbowej,
skarbowej i innych,

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,

7) wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych z dzialalno$cig
wydziatéw i biur, ktérych znajomos¢ jest niezbgdna do prawidtowego zalatwienia sprawy,

8) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz okresowych przegladow dla obiektow
komunalnych administrowanych przez wydziat i samodzielne stanowiska stosownie do at. 621
64 Prawa budowlanego,

9) nadzor nad wyposazeniem begdacym w dyspozycji wydziatu,

10) nadzor nad realizacjg uméw zawartych przez wydziatu,

11) realizacja zadafi obronnych i dyrektyw Unii Europejskiej w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami,

12) rozliczanie stanowisk pracownikéw, z ktérymi rozwigzano umowe o prace,

13) prowadzenie rejestrow i nadzor nad rozliczeniem inwentaryzacji mienia bedacego w dyspozycji
wydziahy,

14) przygotowanie i nadzor nad dokumentacja dotyczaca przeprowadzenia postgpowan
przetargowych,

15) nadzér na trwatoécia projektow obejmujacych realizacje zadan wydziatu,

16) nadzor nad realizacja funduszu sofeckiego wynikajacego z zakresu dziatalnos$ci wydziatu.

Kierownicy sa uprawnieni do:

1) wnioskowania do Burmistrza w sprawach nagréd, wyroznief, odznaczen oraz kar porzadkowych,
2) opiniowania wnioskéw urlopowych podlegtych pracownikow,

3) wnioskowania o zatrudnienie pracownikéw wedtug potrzeb,

4) wnioskowania do Burmistrza o awansowanie pracownika wydziah,

5) wnioskowania o wydanie upowaznien, pelnomocnictw dla podlegtych pracownikéw.

ROZDZIAL V ,
ZASADY DZIALANIA WYDZIALOW
[ SAMODZIELNYCH STANOWISK
§12.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1.

W zakresie spraw organizacyjno - administracyjnych:

1) wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, Parlamentu
Europejskiego, samorzadéw i innych w tym przeprowadzenia referendum,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze stwierdzeniem wiasnorgeznosci podpiséw na drukach
zeznan $wiadkéw dla potrzeb Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spolecznego,

3) planowanie i bieZaca analiza wydatkow zwigzanych z utrzymaniem Urzedu,

4) rejestrowanie i prowadzenie zbioru zarzgdzen Burmistrza,

5) prowadzenie centralnego rejestru umow,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcja Burmistrza, jako organu wykonawczego Gminy
poprzez wystepowanie do wydziahi, samodzielnych stanowisk i jednostek organizacyjnych o
dostarczenie materialéw niezbednych do podjecia przez Burmistrza rozstrzygnigc,

7) prowadzenie prenumerat wydawnictw prasowych, ksigzkowych oraz programow internetowych.

W zakresie obstugi sekretariatu:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg,

3) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow,
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4) prowadzenie centralnego rejestru kontroli,

5) zwolywanic na potrzeby Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sckretarza i Skarbnika narad, spotkan
z kierownikami, samodzielnymi stanowiskami i dyrektorami/kierownikami jednostek
organizacyjnych gminy,

6) przygotowanie i obstuga narad Burmistrza i Zastgpcy,

7) zamieszczanic na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego protokoléw z kontroli zewngtrznej,

8) sporzadzanie informacji z prac Burmistrza i przedktadanie ich pod obrady Rady,

9) prowadzenic rejestréw ofert, aktow notarialnych, dostgpu do informacji publicznej,

10) pozostale czynnoéci zwigzane z obstugg interesantow.

W zakresie spraw gospodarczych:

1) zarzadzanic budynkami administracyjnymi i gospodarczymi Urzgdu oraz lokalami biurowymi,
w tym celu sporzadzanie stosownych uméw w porozumieniu z Wydziatem PNiGM,

2) rozliczanie najemcow lokali w budynkach Urzedu w okresie miesigcznym,

3) wykonywanie przegladow technicznych,

4) tworzenic plandéw remontéw, biezacych napraw, konserwacji ww. budynkéw oraz przekazywanie
ich do realizacji Wydziatowi LID,

5) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, piecz¢ciami,

6) prowadzenie rejestrow:

a) wydanych pieczeci,
b) wydanych kluczy,
c) innych niezbednych z zakresu objetych niniejszym punktem,

7) dokonywanie zakup6w sprzetu biurowego, materialdw i pomocy biurowych oraz konserwacji
i naprawy, maszyn i urzadzen,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrong p.poz. w urzgdzie w szczegolnosci
zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradzieza, zniszczeniem oraz organizacja ochrony

budynkéw Urzedu,

9) prowadzenie optat abonamentowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w pieczecie, tablice, flagi, itp.,

11) rozliczanie oplat za energi¢ cieplng i elektryczna, wode i $cieki, ustugi kominiarskie i komunalne,
przesylki pocztowe, rozmowy telefoniczne, internet,

12) zapewnienie Iacznosci przewodowej, telefonicznej, faksowej i internetowej,

13) zapewnienie obshugi gospodarczej i konserwatorskiej, w tym utrzymywanie porzadku i czystosci
w pomieszczeniach budynku Urzedu i wokot niego,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z godlem panstwowym i tablicami urzgdowymi, umieszczaniem
flagi panstwowej, flagi Gminy Pyrzyce z okazji §wigt panstwowych i lokalnych na maszcie
i budynku Urzedu,

15) zapewnienie dostarczenia korespondencji wychodzacej z Urzqdu, wspélpraca z placowka
pocztowa,

16) przygotowanie pomieszczen na organizacje Sesji oraz prac Komisji Rady.

W zakresie prowadzenia Punktu Informacyjnego:

1) obstiga punktu informacyjnego poprzez udzielanie informacji i kierowanie do merytorycznych
pracownikow,

2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewngtrz Urzgdu,

3) prowadzenie ewidencji wszelkiej korespondencji: w tym ewidencjonowanie przychodzace)
i wychodzacej korespondenciji specjalnego znaczenia (polecone, zarzadzenia, wytyczne, decyzje.
faktury, wezwania do sadu, wezwania do zaplaty) itp.,

4) prowadzenie czynnos$ci wynikajacych z Polityki Bezpieczefistwa,

5) wprowadzanie wplywajacych do Urzedu dokumentéw do sytemu elektronicznego obiegu
dokumentow,

6) prowadzenie ksiazki wyjs¢ stuzbowych pracownikow,

7) udostepnianie do wgladu i pobranie w formie dokumentu elektronicznego Dziennikéw Ustaw
i Monitoréw Polskich.

W zakresie §wietlic wiejskich:

1) administrowanie lokalami uzytkowymi tzw. wietlicami i salami wiejskimi w tym:

a) sprawowanie nadzoru nad mieniem w nich zgromadzonym,
b) wnioskowanic w porozumieniu z wiasciwymi radami soleckimi o zatrudnienie,
wynagrodzenie i zwolnienie pracownikéw tzw. opiekunéw sal i $wietlic,
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¢) zapewnienie zaopatrzenia sal i $wietlic w niezbgdne Srodki czystoéci, opal, energi¢ itp.,
w tym celu zawieranie umow na ich dostawg i inne ustugi,

d) prowadzenie spraw z zakresu okoliczno$ciowych wynajméw sal i $wietlic,
¢) zapewnienie remontow, biezacych napraw i konserwacii,
f) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych,
g) nadzdr nad trwaloscig projektu.

W zakresie wspélpracy z jednostkami pomocniczymi:

1) rejestrowanie i przekazywanie do realizacji kierownikom wydzialow i samodzielnych stanowisk
wnioskéw z zebran wiejskich i narad z soltysami,

2) biezgce nadzorowanie realizacji funduszu soteckiego,

3) kontakt z sottysami, zalatwianie spraw soleckich,

4) realizacja ustawy o funduszu soteckiego,

W zakresie wspélpracy z miastami partnerskimi:

1) realizacja programéw, a w szczegélnosci wizyt i rewizyt Rady i Burmistrza,

2) nadzor nad realizacja planow wspotpracy prowadzonej przez jednostki organizacyjne Gminy,
przygotowywanie korespondenciji i trumaczen,

3) przygotowywanie i rozliczanie wyjazdow.

W zakresie promocji:

1) koordynacja dzialan promocyjnych w zakresie kultury, sportu, rekreacji i wypoczynku,

2) wspoélorganizacja imprez kulturalnych i innych przedsigwzig¢ promocyjmych,

3) pozyskiwanie sponsoréw dla imprez promujgcych gming, ktorych organizatorem jest Burmistrz,

4) pozyskiwanie zewnetrznych zrodel finansowania dla wydatkow zwigzanych z promocja gminy,

5) opracowywanie graficzne i merytoryczne oraz rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych
i promocyjnych o gminie,

6) utrzymywanie zasobu materiatow o charakterze upominkowo — informacyjnym,

7) dzialania 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, informatoréw, folderow itp.,
b) opracowywanie projektow dotyczacych logo, marki i innych micjatyw promujacych gming

i region.

9) wspoblpraca z radami spotecznymi,

10) skladanie wnioskéw o odznaczenia, medale dla 0s6b zastuzonych.

11) obstuga Budzetu Obywatelskiego Gminy Pyrzyce.

W zakresie informacji, komunikacji spolecznej.

1) podejmowanie, we wspdlpracy z mediami, dziatan typu public relations i akcji promocyjnych
skierowanych do mieszkancéw (konkursy, imprezy, itp.), upowszechnianie wsréd nich informacji
o gminie, jej historii, tradycji, kulturze i wspdtczesnosci,

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

3) prowadzenie kalendarza imprez gminnych, ich promocja i dbatoé¢ o poprawny przeplyw
informacji w $cistej wspotpracy z mediami,

4) wspblpraca z merytorycznymi wydziatami w realizacji wybranych projektéw 1 pomoc
w komunikacji z mieszkancami,

5) obstuga medialna Burmistrza i Urzedu,

6) organizowanie konferencji prasowych,

7) nadzor nad przeptywem informacji przekazywanych $rodkom masowego przekazu przez wydziaty,

8) redakcja i umieszczanie tresci na stronach internetowych oraz przypisanych do Urzedu lub
Burmistrza kontach na portalach w sieci Internet.

9) wspolpraca z organami administracji pafstwowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami spolecznymi w zakresie organizacji obchodéw rocznic 1 §wiat,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na przedmiotach przeznaczonych do obrotu
handlowego i w celach reklamowych herbu oraz flagi gminy.

W zakresie obslugi informatycznej:

1) administrowanie lokalng siecig komputerowa,

2) nadzorowanie eksploatacji funkcjonujgcych systemow informatycznych,

3) wdrazanie nowych systeméw i technologii informatycznych,

10
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4) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi programéw uzytkowych,

5) koordynacja wdrozen programéw, systemoéw informatycznych, sieciowych systemow
operacyjnych, zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

6) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych dotyczacych informacji niejawnych i wspolpraca
w tym zakresie z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

7) nadzor nad sprzetem informatycznym (konserwacje, przeglady, rozbudowa, naprawy),

8) nadzor nad infrastruktura informatyczna (sie¢ informatyczna),

9) nadzorowanie pracy sieci informatycznej 1 jej rozwdj,

10) opicka nad aplikacjami uzytkowymi (aktualizacja oprogramowania, konserwacja 1 ich naprawaj,

11) nadzér nad bezpieczefistwem teleinformatycznym Urzgdu,

12) dostosowywanie system6éw informatycznych Urzedu do Polityki Bezpieczenstwa,

13) wspolpraca w zakresie polityki bezpieczefistwa z Inspektorem Ochrony Danych,

14) tworzenie kopii zapasowych danych oraz archiwizowanie danych,

15) wprowadzanie i aktualizacja informacji na strony internctowe urzedu, w tym informacji
umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

W zakresie kadr i szkolen:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu,

2) prowadzenie akt osobowych dyrektordw jednostek organizacyjnych Gminy,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy i jego rozliczanie,

4) przygotowywanie konkurséw na wolne stanowiska w Urzedzie,

5) prowadzenie spraw pracowniczych zgodnie z kodeksem pracy,

6) prowadzenie ewidencji badan lekarskich,

7) gospodarowanie odzieza robocza i sprzetem ochronnym oraz rozliczanie ekwiwalentu za pranie,

8) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Urzedu i dyrektorow  szkot
i przedszkoli.

9) kicrowanie pracownikoéw na szkolenia,

10) organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu m.in. bhp i ppoz.,

11) prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu Miejskiego,

12) prowadzenie opicki nad osobami odbywajacymi staz lub praktyke w Urzedzie,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami krajowymi i zagranicznymi (delegacje),

14) wspolpraca z kierownikami wydziatow w zakresie aktualizacji zakresow czynnosci,
pelnomocnictw iupowaznien dla pracownikéw Urzedu,

15) przygotowywanie projektéw petnomocnictw i upowaznieni dla dyrektorow, kierownikow
jednostek organizacyjnych,

16) wspdlpraca z organami $cigania,

17) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracy dla bezrobotnych,

18) promowanie inicjatyw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,

19) przyjmowanie i podawanie do wiadomosci o$wiadczen majgtkowych pracownikow,

20) ocena oéwiadczen majgtkowych,

21) prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Swiadczen Socjalnych przy wspdlpracy z Komisja
Socjalna,

22) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

W zakresie archiwizacji dokumentéw:

1) prowadzenie ewidencji przyjetej do archiwizacji dokumentacii,

2) wspolpraca i nadzér nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie klasyfikacji akt
przychodzacych do archiwum, w tym udzielanie wigzacych wyjasnien i pouczef,

3) przekazywanie materialéw do archiwum pafstwowego,

4) selekcjonowanie dokumentacji archiwalnej,

5) sprawozdawczosé.
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§13.

WYDZIAL BUDZETU I FINANSOW

Wydzial Budzetu i Finanséw wykonuje zadania:

1.

W zakresie budzetu:

1) wykonywanie i koordynowanie prac zwiazanych z planowaniem i opracowywaniem budzetu
Gminy , w tym przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej;

2) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzefi Burmistrza w sprawie zmiany budzetu
Gminy;

4) koordynowanie i zapewnianie przestrzegania ustalonej procedury przygotowywania projektow
budzetu i planéw finansowania zadan zleconych, przygotowanie i nadzor nad realizacja planu
finansowego oraz nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

5) opracowanie przepiséw wewngtrznych regulujacych przyjete zasady rachunkowosci w Gminie
Pyrzyce i Urzgdzie Miejskim,

6) prowadzenie ksiggowosci realizacji budzetu Gminy i Urzedu Migjskiego z uwzglednieniem
rodzajow zadan i zrodel finansowania zgodnie z przepisami 0 rachunkowaosci,

7) opracowywanie sprawozdan i bilanséw Urzedu Miejskiego, bilansu budzetu Gminy,

8) kontrolowanie realizacji budzetu i dziatalnosci finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

9) wspoldziatanie z Urzedem Skarbowym w sprawach realizacji dochodéw budzetu Gminy,

10) prowadzenie ewidencji poboru naleznosci budzetowych i oplat lokalnych oraz ich egzekucja,

11) opracowywanie sprawozdawczoéci budzetowej i finansowej, zapewnienie prawidlowosci
i terminowosci oraz zgodnosci sprawozdan sktadanych przez Gming,

W zakresie obstugi finansowo —ksi¢gowej:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy 1 Urzgdu Miejskiego jako jednostki budzetowej,

2) kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiggowych,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych,

4) prowadzenie ewidencji przyjetych depozytéw Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz jego ksiggowanie,

5) prowadzenie gospodarki kasowej oraz przestrzeganie zasad ochrony warto$ci pienigznych,

6) naliczanie wynagrodzen pracownikéw wraz z pochodnymi, naleznych zasitkow itp.,

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej skiadnikow majgtkowych Gminy Pyrzyce,

8) poréwnanie danych z ksigg rachunkowych gruntow i érodkéw trwatych trudno dostgpnych
ogladowi oraz wartosci niematerialnych i prawnych z odpowiednimi dokumentami ewidencji
mienia komunalnego bedacego w zarzadzaniu wydziatu merytorycznego lub samodzieinego
stanowiska Urzedu Miejskiego poprzez ich weryfikacje,

9) nanoszenie stanu ksiggowego sktadnikéw majgtkowych na arkusze spisu z natury, zestawienie
rbznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) oraz przygotowanie decyzji w sprawie
rozliczenia przeprowadzonej inwentaryzacji na podstawie zaopiniowanego wniosku kormisji
inwentaryzacyjnej,

10) rozliczanie i odprowadzanie VAT-u od sprzedazy i zakupu na podstawie ewidencji VAT
wypelnionej przez wydziaty organizacyjne,

11) wspdlpraca z wydziatami merytorycznymi Urzedu realizujgcymi projekty finansowane $rodkami
zewngtrznymi

12) prowadzenie obshugi szkot, przedszkoli (na podstawie podjgtej Uchwaty Rady Miejskie;j),

13) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych i sottysow,

14) realizacja zadan z zakresu Pracowniczych Planow Kapitalowych w zakresie naliczania
i przekazywania §rodkéw do instytucji zarzgdzajacych.

W zakresie podatkéw i oplat lokalnych:

1) opracowywanie projektdw uchwat i zatacznikéw do uchwal dotyczacych wysokosci stawek
i zwolnien podatkowych, inkasa podatkéw i opfat lokalnych,

2) opracowywanie planu dochodéw budzetu Gminy z tytutu podatkéw i optat oraz zmian planoéw
wynikajacych z dokumentéw zrodlowych w trakcie realizacji tych plandw, terminowego
regulowania zobowigzan podatkowych przez podatnikoéw z terenu Gminy,
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3) prowadzenie postepowania administracyjnego, wydawanie decyzji w zakresie wymiaru 1 poboru
podatkow i optat lokalnych oraz orzekanie w sprawach ulg podatkowych,

4) wydawanie zawiadczen w sprawach informacji wynikajacych z akt podatkowych,

5) prowadzenia dokumentacji ksiegowej operacji podatkowych i optat lokalnych,

6) rozliczanie soltysow z zainkasowanej gotowki, oraz obliczanie wynagrodzenia z tytulu inkasa
podatkow,

7) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej w granicach uprawnien wynikajacych
Z przepisdw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz kodeksu postgpowania
cywilnego,

8) przygotowywanie okresowych analiz i ocen wykonania dochodéw budzetowych z tytulu
zobowigzan podatkowych 1 oplat lokalnych.

§14.

WYDZIAL INWESTYCJI 1 INFRASTRUKTURY DROGOWEJ

Do zadan Wydziatn Inwestycji i Infrastruktury Drogowej nalezy:

1. W zakresie inwestycji:

1) opracowywanie rocznych, wieloletnich planéw inwestycyjnych w tym infrastruktury technicznej,

2) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych,

3) rozliczanie dotacji celowych przeznaczonych na zadania programowe przy udziale Wydziatu
Budzetu i Finansow,

4) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdawczosci w swoim zakresie,

5) wykonywanic innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, a dotyczacych inwestycji
i remontow,

6) realizowanie funduszu sofeckiego w zakresie dzialalnosci wydziatu.

2. W zakresie drogownictwa:
1) wydawanie opinii w sprawie przebicgu drog powiatowych,
2) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie zaliczenia drog do kategorii drég gminnych,
3) opracowanie projektow planéw finansowych, remontu drég gminnych w ramach zadan wydziatu,
4) prowadzenie ewidencji drog gminnych, wewngtrznych oraz obiektow mostowych usytuowanych
na tych drogach,
5) wykonywanie okresowego pomiaru ruchu drogowego,
6) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym drég gminnych i wewngtrznych reklam

i innych obiektow i urzadzen niezwiazanych z gospodarka drogowa,

7) wydawanie zezwolei na zajecie pasa drogowego w celu wykonania rob6t niezwigzanych

z funkcjonowaniem drogi oraz naliczenie oplat za zajecie pasa drogowego,

8) organizowanie ruchu drogowego na drogach gminnych poprzez:

a) oznakowanie pionowe i poziome drog i przystankow,

b) wystgpowanie z wnioskiem do Starosty o zmiang organizacji ruchu drogowego w zwigzku z
remontami drég lub organizacjami imprez masowych prowadzonych przez Gming i jej
jednostki,

¢) prowadzenie wspélpracy z policja w zakresie poprawy warunkow bezpieczenstwa drogowego,

9) ustalanie nazw i oznaczanie tablicami ulic i placow,

10) nadawanie nazw ulicom,

11) kontrola stanu technicznego chodnikow 1 ulic,

12) wspdlpraca z operatorami sieci w zakresie rozwoju telefonizacji Gminy ,

13) kontrola czytelnosci i zgodnoéci ze stanem faktycznym znakoéw drogowych,

14) opracowywanie projektéw plandéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektow mostowych,

15) udziat w odbiorach robdt wykonywanych na drogach gminnych 1 wewngtrznych,

16) wydawanie zezwoleh na przejazd po drogach publicznych pojazdéw nienormatywnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan z tytulu ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej zarzadcy,
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18) wydawanie zezwoler i uzgodniefi na wykorzystanie drég w sposob szczegblnych.
19) wyznaczanie nowych miejsc przystankowych.

20) realizacja funduszu soleckiego.

W zakresie o§wietlenia ulicznego:

1)
2)
3)
4)
5)

przygotowanie przetargdbw na konserwacj¢ o$wietlenia i dostawe energii,
opracowywanie planéw modernizacji i budowy nowych linii o§wietlenia,
kontrola stanu technicznego oéwietlenia,

zawieranie umow na dostaw¢ energii,

realizacja funduszu soleckiego.

W zakresie zaméwien publicznych:

1)
2)

3)
4
5)

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych,
koordynowanie opracowanych przez wydzialy i biura planéw zamOwien publicznych oraz
prowadzenie sprawozdawczo$ci z udzielonych zamowien publicznych,

publikacja zamowien,

prowadzenie spraw z zakresu Komisji Przetargowej,

reprezentowanie Gminy, w ramach udzielonych upowaznief i pelnomocnictw w kontaktach
z oferentami, Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami.

W zakresie rozwoju gminy:
1) opracowanie strategii rozwoju gminy Pyrzyce oraz innych dokumentéw rozwojowych,

2)

3)

monitorowanie realizacji strategii rozwoju gminy Pyrzyce i programéw rozwojowych oraz
sporzadzanie analiz z ich realizacji,
opracowanie i nadzor nad realizacjg Strategii Gminy Pyrzyce.

W zakresie pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

pozyskiwanie bezzwrotnych zrédet finansowania, w tym wspotpraca z komérkami, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz sotectwami,

pozyskiwanie i wyszukiwanie informacji na temat funduszy pomocowych,

analiza danych niezbednych do wiadciwego opracowania wnioskow,

przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie wnioskow o $rodki pomocowe,

wspdlpraca z samorzadami innych miast w zakresie pozyskiwania srodkow,

rozliczanie przyznanych $rodkow, dotacji oraz przygotowanie i skiadanie odpowiednich
sprawozdan,

wspolpraca z Zachodniopomorskim Urzgdem Wojewodzkim, Urzgdem Marszatkowskim,
Urzedem Pracy i innymi jednostkami zewngtrznymi przy wdrazaniu wchodzacych do realizacji
projektow,

udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem sprawozdan, ankiet i innych opracowan dla
potrzeb Burmistrza oraz pozostalych instytucji zewngtrznych dotyczacych wdrazania projektow,
prowadzenie centralnego rejestru projektéw i wnioskow o érodki pozabudzetowe, ktorych

beneficjentem jest Gmina,

10) kontrola dzialan zwigzanych z trwatoscia projektu realizowanych przez komorki.

§15.

WYDZIAL PLANOWANIA,
NIERUCHOMOSCI I GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ

Do zadah Wydziali Planowania, Nieruchomosci i Gospodarki Mieszkaniowej nalezy:

1.

W zakresie gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

sporzadzanie planu gospodarowania gruntami,

scalanie 1 wymiana gruntéw rolnych,

oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,

dokonywanie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosct,
przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy i zarzgdzanie nimi,
zabezpieczanie przejgtych nieruchomosei,

dokonywanie darowizny nieruchomo$ci na cele publiczne,
zlecanie wycen gruntéw i nieruchomosci,
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9) przygotowanie niezbednej dokumentacji dla przeprowadzenia przetargéw zwigzanych z obrotem
nieruchomosci,

10) prowadzenie sprzedazy bez przetargowej nieruchomosci,

11) ustanawianie trwatego zarzadu,

12) wydawanie decyzji o wygasnigciu trwalego zarzadu,

13) udzielanie bonifikat od pierwszej oplaty i oplat rocznych z tytulu oddania nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste,

14) aktualizowanie oplat rocznych z tytuhi wieczystego uzytkowania nieruchomosci gruntowych
i zarzadu,

15) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

16) wnioskowanie o dokonanie wpiséw w ksiggach wieczystych,

17) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego  osobom fizycznym
W prawo wlasnosci,

18) nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosciom,

19) zabezpicczenie odpowiedniej iloéci terendw na potrzeby pracowniczych ogrodkow dziatkowych,

20) ustalanie obowigzkéw oraz wysokosci opfat adiacenckich nieruchomosci,

21) wydawanie za$wiadczen o wykresleniu hipoteki w porozumieniu z Wydzialem BiF,

22) prowadzeniec spraw zwigzanych z dzierzawg i uZyczeniem nieruchomosci zabudowanych
i innych lokali komunalnych z wylaczeniem zasobu mieszkaniowego,

23) wydawanie jednorazowych zezwolen w zakresic handlu ulicznego i innego Cczasowego
korzystania z gminnych terenéw komunalnych,

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

25) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

26) zapewnienie remontéw, biezacych napraw i konserwacji lokali uzytkowych i nieruchomosci
zabudowanych pozostajacych w gminnym zasobie (nieprzekazanych w dzierzawg lub uzyczenie),

27) ustanowienie ograniczonego prawa rzeczowego stuzebnosci,

W zakresie mienia komunalnego:
1) prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowy zasobie
gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego, w szczegdlnosci:

a) zawieranie umoéw najmu na lokale komunalne, socjalne, pomieszczenia tymczasowe,

b) rozliczanie czynszow,

¢) analiza zalegloSci czynszowych,

d) weryfikacja dokumentacji w celu uzyskania sadowych nakazéw zaptaty,

¢) realizacja programu oddiuzeniowego,

f) przeprowadzanie eksmisji,

g) remonty lokali komunalnych,

h) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu mieszkan komunalnych,

i) prowadzenie ewidencji 0s6b ubiegajacych si¢ o mieszkanie komunalne,

j) udziat w pracach Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,

k) zamiany mieszkan komunalnych pomig¢dzy osobami fizycznymi,

) przyznawanie mieszkan,

m) kontrola czynszow najmu,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:

a) zasad wynajmowania lokali mieszkalnych,

b) wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

3) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawie okresélania wysokosci stawek
czynszu regulowanego (mieszkaniowego),

4) opracowywanie planéw gospodarowania lokalami komunalnymi oraz planow eksploatacji lokali,

5) wybdr zarzadcy lokali komunalnych,

6) realizowanic zadan z zakresu ustawy o wlasnosci lokali, w szczegdlnosei:

a. prowadzenia ewidencji wspdlnot mieszkaniowych,

b. wspéldziatanie z zarzadca lokali komunalnych (mieszkalnych) oraz z zarzadem
nieruchomoéci wspdlnej w sprawach dotyczacych dzialah Gminy, a wynikajacych z przepisu
ustawy 0 wilasnosci lokali i przepisow szczegdlnych,

¢. udzial w zebraniach wspélnot,
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d. prowadzenie kontroli wynikéw sprawowania zarzadu lokalami mieszkalnymi i prowadzenic
sprawozdawczoci na potrzeby Burmistrza, Rady i innych organ6w zajmujgcych sig statystyka,

7) gromadzenie informacji o gminnych zasobach mieszkaniowych, a takze sektora spotdzielczego,
indywidualnego, zaktadowego i prywatnego,

8) opracowywanic projektow planéw budownictwa komunalnego i socjalnego przy udziale Wydziatu
LiD.

W zakresie zabytkow:

1) opracowywanie i przedkiadanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach
i niezwloczne zawiadamianie o tym fakcie wiasciwego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw
(WKZ),

2) wnioskowanie o zglaszanie WKZ przedmiotow zashugujacych na wciagnigcie do rejestru
zabytkow,

3) opracowywanie wnioskow o wpisanie do rejestru zabytkow débr kultury nieruchomych oraz
kolekcii,

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

5) za wiedza przelozonych prowadzenie dziatan w porozumieniu z WKZ dotyczacych uzytkowania
komunalnych obiektow zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami, w sposdb
odpowiadajgcy jego wartosci zabytkowe;,

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

7) prowadzenie ewidencji zabytkow znajdujacych si¢ na terenic Gminy,

8) opracowanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

9) kontrola nad trwatoscig projektu,

10) udzielanie dotacji oraz refundacja kosztow zwigzanych z renowacjg zabytkow.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

opracowywanie uchwal i przeprowadzanie procedur zwigzanych z planowaniem przestrzennym,
przygotowanie opinii w celu uzgodnienia planow miejscowych gmin sasiednich,

udostepnianie informacji w zakresie planéw miejscowych i studium uwarunkowan kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypiséw i wyrysow z planu miejscowego, wydawanie za$wiadczeh o przeznaczeniu
dziatek w studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami
oraz wlasciwe ich przechowywanie,

przygotowywanie informacji w zakresie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu
przediozenia Radzie przynajmniej raz w okresie kadencji,

przygotowywanie analiz wnioskéw o zmiang w planie zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniem lub pobraniem oplaty z tytulu zmiany wartosci
nieruchomosci na skutek uchwalenia planu miejscowego,

prowadzenia spraw zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych i samorzadu wojewédztwa
do planu miejscowego,

10) opiniowanie wstgpnych projektéw podziatu,
11) prowadzenie procedury zwigzanej z uzgadnianiem projektow decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu oraz celu publicznego z odpowiednimi instytucjami zgodnie z ustawg
o zagospodarowaniu przestrzennym,

12) realizacja zadan z zakresu ustawy krajobrazowej,
13) udziat w pracach Komisji Planistycznej.

§ 16

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA

1)

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku:

kontrolowanie:
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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 przepisoéw o ochronie przyrody i srodowiska (niszczenie przyrody, zaSmiecanie,
wywozenie nieczystosci w miejsca niedozwolone),

2) wyznaczanie terminéw i egzekwowanie usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,

3) kierowanie wnioskoéw o ukaranie do Sadu Rejonowego,

4) wspbldziatanie z innymi podmiotami w zakresie ochrony zycia 1 zdrowia obywateli, pomocy przy
usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych zagrozen,

5) wspoltudzial w zagospodarowaniu terenéw osiedlowych takich jak place zabaw lub place zieleni,
itp.,

6) nadzor, utrzymanie placow zabaw,

7) dekorowanie miasta z okazji $wiat panstwowych i gminnych,

8) nadzér i kontrola w zakresie wladciwej gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
nieruchomodci nalezacych do oséb fizycznych,

9) organizowanie systemu zbiorki odpadoéw na terenie Gminy,

10) ustalenie oplat za korzystanie z przystankow,

11) utrzymanie porzadku i czysto$ci na przystankach,

12) wspolpraca z Generalng Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad, Zachodniopomorskim Zarzgdem
Drog, Starostwem Powiatowym oraz koordynacja z wymienionymi w zakresie dziatah majgcych
na celu utrzymanie przejezdnosci drog, zapewnienie wiasciwego, zimowego utrzymania drég,

13) zapewnienie zimowego utrzymania drég,

14) modernizacja i wymiana wiat przystankowych,

15) realizacja funduszu soleckiego z zakresu realizacji wydziahu.

W zakresie rolnictwa i le§nictwa:

1) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie ochrony rolin
uprawnych,

2) uczestniczenie w pracach zespoldw ds. szacowania szkod,

3) opiniowanie spraw zwigzanych z zalesieniem gruntow,

4) wspoldziatanie z Izbami Rolniczymi,

5) wydawanie za§wiadczen o prowadzeniu i wielkosci gospodarstwa rolnego,

6) zatwierdzanie planu zagospodarowywana gruntéw rolnych w strefach ochronnych,

7) wydawanie opinii w sprawie naktadania obowigzku zdejmowania warstw ziemi uprawnej,

8) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikow i chwastow,

9) podejmowanic dziatah zmierzajacych do usunigcia stanu zagrozen fitosanitarnych,

10) opiniowanie rocznych plandw lowieckich ustalonych przez dzierzawcow obwodow towieckich,

11) przyjmowanie zgloszen o dostrzezonych objawach choréb zwierzat dziko zyjacych,

12) organizowanic spotkan Burmistrza z rolnikami oraz instytucjami zwiazanymi z dziatalno$cia
rolnicza,

13) organizowanic Dozynek Gminnych oraz innych spotkah i uroczystosci zwigzanych
z dzialalno$cia rolnicza,

14) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji gruntéw rolnych i lenych, wnioskowanie o zgodg na
przeznaczenie gruntéw rolnych i le$nych na inne cele,

15) prowadzenie czynnosci zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej:

a) przyjmowanie wnioskow wraz z zatacznikami od producentow rolnych i ich analiza,
przygotowanie decyzji i sporzadzanie list wyptaty,

b) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji ,

¢) sporzadzanie okresowych rozliczen rzeczowo-finansowych z przydzielonej dotacji ,

d) sporzadzanie rocznych rozliczen oraz sprawozdania rocznego,

16) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego informacji niezbgdnych do ustalania
okolicznoséci majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia,

17) kontrola wykonywania obowigzku zawarcia umow ubezpieczenia obowiazkowego rolnikow
prowadzacych gospodarstwo rolne od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu posiadania
gospodarstwa rolnego zwanego dalej ,,ubezpieczeniem OC rolnikéw”, budynkéw wchodzacych
w sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych, zwanym
dalej ,,ubezpieczeniem budynkow rolniczych” oraz upraw rolnych, obejmujgca mi¢dzy innymi:
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a) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen informacyjnych o obowigzkowym zawarciu
ubezpieczenia OC rolnikéw, ubezpicczenia budynkéw rolniczych, upraw rolnych,

b) aktualizacja listy rolnikéw,

c) przeprowadzanie postgpowan kontrolnych,

d) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

e) publikacja wynikow kontroli,

f) ustalenie wysokoéci oplat za niespeinienie obowiazku zawarcia obowigzkowych uméw
ubezpieczenia.”

18) podejmowanie dziatafi w sprawach zwigzanych z ubezpieczeniem gospodarstw rolnych,

19) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na zadania zwigzane z rozwojem wsi,

20) wspdlpraca z instytucjami rolniczymi i innymi w zakresie rozwoju 1 odnowy wsi,

21) organizowanie i nadzér biezacej dziatalnodci eksploatacyjnej i remontowej w zakresie melioracji.
W zakresie hodowli i utrzymania zwicrzat:

1)
2)

3)

4
5)
6)
7)
8)

czasowe lub state odebranie wiascicielowi zwierzecia, ktore jest zle traktowane lub zaniedbywane,
przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowaniu, lub wystgpowaniu
choroby zarazliwej wérdd zwierzat ,a w przypadku watesajacego sie chorego psa, lub
podejrzanego o wécieklizng, podjgcie dzialan majacych na celu schwytanie,

podawanie do wiadomosci 0séb zainteresowanych lub do publicznej wiadomosci informacji
o wystgpieniu choroby zakaznej lub moggcym wystapi¢ bezposrednim  zagrozeniu
epidemiologicznym dla ludzi lub zwierzat,

prowadzenie wspdlpracy z organizacjami rolniczymi w zakresie hodowli zwierzat gospodarskich,
przygotowanie programu i zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom,

budowa, utrzymanie i eksploatacja grzebowisk i miejsc spalenia zwlok zwierz¢cych lub ich czesci,
wydawanie zezwolef na utrzymanie pséw ujgtych w wykazie ras psoOw agresywnych,

realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 1. 0 ochronie zwierzgt.

W zakresie gospodarki wodno-Scickowej:

1)

2)
3)

organizowanie i nadzor biezacej dzialalnosci eksploatacyjnej i remontowe]j w zakresie:

a) kanalizacji deszczowej,

b) wodociggdw i zaopatrzenia w wodg,

¢) kanalizacji i oczyszczania $ciekow,

prowadzenie ewidencji urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

wydawanie warunkéw technicznych w sprawie przylgczen do kanalizacji 1 wodociagow
nieprzekazanych w zarzad lub administrowanie.

W zakresie spraw komunalnych:

1y

2)

organizowanie i nadzér biezacej dzialalnosci eksploatacyjne; i remontowej w zakresie:

a) utrzymywania terendw zieleni gminnej,

b) utrzymywania porzadku i czystosci w Gminie,

¢) utrzymywania i eksploatacji wysypisk odpadéw komunalnych,

d) wywozu nieczystoéci statych i plynnych,

¢) utrzymywania miejsc pamigci narodowej,

f) utrzymywanie cmentarzy komunalnych na terenie Gminy,

g) sporzadzania ocen realizacji ustug komunalnych w okresach potrocznych i rocznych,
prowadzenie wspolpracy z innymi przedsigbiorstwami $wiadczacymi ustugi dla Iudnosci
w zakresie:

a) produkgji i przesytania energii cieplnej,

b) dostawy gazu ziemnego,

przygotowanie dokumentacji do przetargdbw na wykonywanie ustug komunalnych oraz
sporzgdzanie umow i porozumien w tym zakresie,

przygotowywanie zezwolen na $wiadczenie ustug komunalnych z zakresu usuwania
i unieszkodliwiania odpadéw,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem grobow i cmentarzy wojennych,
przygotowywanie projektéw uchwal z zakresu ustalenia optat za ustugi cmentarne,

planowanie rozwoju ushug komunalnych,

sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia targowiska miejskiego w tym:

a) przygotowanie projektéw uchwal dotyczacych regulaminu targowiska 1 oplat targowych,

b) sporzadzanie uméw o administrowanie targowiska,

¢) wspoludziat w kontrolach dotyczacych handlu na terenie targowiska,
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9) nadzér i realizacja w zakresie obowiazkéw nalozonych na gming wynikajacych z plandéw
i programéw dotyczacych gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,

10) realizacja funduszu soteckiego w zakresie dziatalno$ci wydziahu,

11) nadzor nad trwatoscia projektu.

W zakresie ochrony Srodowiska:

1) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym uzytkowaniem drzewostandw i zieleni w parkach i na
pozostatych terenach gminy,

2) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji na wycinke drzew i krzewow,

3) nakiadanie kar pienieznych za zniszczenie lub usuwanie drzew i krzewow,

4) wnioskowanie o uznanie za park wiejski terenow, na ktorych znajduje si¢ starodrzew,

5) zakre§lanie granic parku wiejskiego,

6) wnioskowanie 0 uznanie drzew za pomniki przyrody,

7) nakladanie obowiazku wykonania niezbgdnego zabezpieczenia wody i gleby przed
zanieczyszczeniem $ciekami gruntow,

8) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,

9) inwentaryzowanie pomnikéw przyrody iich oznaczanie,

10) prowadzenie i obstuga akcji ekologicznych, zwigzanych z ochrong srodowiska,

11) opiniowanie wnioskéw o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,

12) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji oceniajagcych oddziatywanie planowanej inwestycji
na Srodowisko,

13) realizacja programu czyste powietrze,

14) ewidencjonowanie ~ wyrobéw  azbestowych, realizacja  programu usuwania  azbestu
i poszukiwanie Zrodet dofinansowania usuwania wyrobéw azbestowych,

15) finansowanie zadan z zakresu ochrony érodowiska i gospodarki wodnej,

16) wspotpraca z  Regionalnym  Dyrektorem  Ochrony Srodowiska (RDOS), Urzedem
Marszatkowskim i Starostwem Powiatowym w zakresie ochrony $rodowiska,

17) realizacja programu walki z Barszczem Sosnowskiego.

W zakresie nadzoru whadcicielskiego:

1) prowadzenie biezacego banku danych spotek, w ktérych Gmina ma udzialy lub akcje (w tym
zabezpieczenic pelnej informacji w zakresic spraw organizacyjno-prawnych, majatkowych,
finansowych, powigzan kapitalowych tych spotek),

2) obstuga organu wykonawczego (Burmistrza) w zakresie pelnienia funkcji zgromadzenia
wspolnikow w jednoosobowych spétkach Gminy Pyrzyce,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg akcji lub udzialow Gminy w spotkach prawa
handlowego,

4) prowadzenie spraw przeksztalcen wlasnosciowych jednostek organizacyjnych Gminy,

5) przygotowywanie uméw leasingu operacyjnego i finansowego, ktorych przedmiotem jest majgtek
Gminy,

6) przygotowywanie informacji i raportow dotyczacych prywatyzacji likwidacyjnej i kapitatowej,
leasingu operacyjnego i finansowego oraz spotek prawa handlowego z udziatem Gminy,

7) przygotowywanie projektéw i zmian statutow i uméw spotek prawa handlowego, w ktérych
Gmina ma udziaty lub akcje,

8) monitoring proceséw likwidacyjnych i postgpowan upadtosciowych  przedsigbiorstw
komunalnych i spélek prawa handlowego z udzialem Gminy,

9) przeprowadzanie nicodplatnego udostgpniania akcji badz udziatéw uprawnionym pracownikom
spotek,

10) analiza materiatéw przedkladanych przez spotki na walne zgromadzenia (zgromadzenia
wspolnikéw) i opracowywanie opinii, wnioskow 1 raportow,

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

12) uczestniczenic w charakterze petnomocnika ustanowionego przez Burmistrza w walnych
zgromadzeniach (zgromadzeniach wspolnikéw),

13) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego, bedacego we wiadaniu spolek, w ktérych
Gmina jest udzialowcem lub akcjonariuszem,
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14) planowanie i przygotowywanie caloSci spraw zwiazanych z prywatyzacjg nieruchomosci
komunalnych, jak rowniez wykonywanie sprawozdafh w tym zakresie,

15) przygotowywanie catoéci spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Gming udziatow/akeji
w spolkach prawa handlowego,

16) realizacja ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu wodg i zbiorowym odprowadzeniu Sciekow
w szczegodlnoéci opracowanie projektéw uchwat wieloletnich Planéw rozwoju i modernizacji

urzadzeh wodociggowych i kanalizacyjnych.
§17.

WYDZIAL EDUKACIJI, KULTURY, SPORTU 1 ZDROWIA

Do zadah Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia nalezy:
1. W zakresie oSwiaty:

1) wykonywanie zadan Gminy jako organu prowadzacego W zakresie okreslonym przepisami nad
dzialalnoécig merytoryczng szkél podstawowych, szkoty artystyczne;, przedszkoli i innych form
wychowania przedszkolnego;

2) weryfikacja, kontrola i zatwierdzanie arkuszy organizacji jednostek, o ktérych mowa w pkt 1wraz
ze zmianami w trakcie ich obowigzywania,

3) nadzér nad prowadzeniem i utrzymywaniem jednostek, o ktérych mowa w pkt 1, oraz zapewnienie
tym placéwkom warunkéw niezbgdnych do pelnej realizacji programu nauczania i wychowania;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow
mlodocianych;

5) npadzor nad realizacjg speinienia obowiazku szkolnego i nauki;

6) prowadzenie egzekucji niespelnionego obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki w trybie
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

7) przekazywanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i mlodziezy w wieku 3-18 lat;

8) wykonywanie zalecen Kuratorium O$wiaty wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego;

9) organizowanie i prowadzenie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli;

10) opiniowanie w sprawach powotania wicedyrektorow,

11) wydawanie opinii w sprawach uchwat rad pedagogicznych, ktérych wykonanie zostato
wstrzymane przez dyrektora,

12) prowadzenie postgpowaii wyjasniajacych na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora,

13) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach oswiatowych;

14) ustalanie wysokosci i udzielanie dotacji nicpublicznym szkotom i przedszkolom;

15) ocenianie pracy dyrektora w porozumieniu z Kuratorem Oswiaty;

16) wystepowanie z urzgdu w obronie nauczycieli;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej (S10);

18) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan;

19) organizacja i nadzér nad dowozem dzieci do szkét w oparciu o transport publiczny, w tym uczniow
niepetnosprawnych;

20) obshuga spraw z zakresu udzielania uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym
i motywacyjnym;

21) skladanie wnioskéw o odznaczenia, medale, nagrody dla srodowisk o$wiatowych;

22) prowadzenie rejestru  niepublicznych  szkot, przedszkoli i innych form wychowania
przedszkolnego na terenie Gminy Pyrzyce;

23) monitorowanie i weryfikacja liczby ucznidw/wychowankéw deklarowanych we wnioskach
o udzielenie dotacji oswiatowej oraz w informacjach miesigcznych i porownywanie ich zgodnosci
z informacja w Systemie Informacji Oswiatowej (SI10);

24) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych na zadania o$wiatowe;

25) administrowanie nauczycielskim funduszem zdrowotnym,

26) wspolpraca ze Skarbnikiem i innymi wydzialami dla okre$lenia kosztéw realizacji zadan
oéwiatowych, opracowywania projektu budzetu i sprawozdan z wykonania budzetu,

27) wspolorganizacja i udzial w naradach, spotkaniach, szkoleniach organizowanych przez organ

prowadzacy,
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28) prowadzenie i zatatwianie innych spraw wynikajacych dla organu prowadzgcego z ustawy Karta
Nauczyciela oraz ustaw wlasciwych w sprawach z zakresu o$wiaty.

W zakresie kultury i sztuki:

1) opracowywanie i przedkladanie projektow aktéw prawnych o utworzeniu, fgczeniu, podziale lub
likwidacji gminnych instytucji kultury oraz o nadaniu statutu,

2) przeprowadzenie konkurséw na dyrektoréw instytucji kultury w porozumieniu z wydzialem WO,

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

4) prowadzenic spraw w zakresie wnioskowania o $rodki, przyznawania stypendiéw, nagrod
z dziedziny kultury i sztuki,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen 1 wspolorganizowanie na terenie
Gminy imprez artystycznych i rozrywkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez artystycznych irozrywkowych poza siedziba
instytucji kultury;

8) sktadanie wnioskéw o odznaczenia, medale, nagrody dla dzialaczy kultury,

9) wydawanie zezwolefi na organizacj¢ imprez masowych,

10) nadzor, kontrola i ocena dziatalno$ci merytorycznej gminnych instytucji kultury;

11) opracowywanie, przy wspdludziale gminnych instytucji kultury oraz jednostek organizacyjnych
dzialajacych w sferze sportu i rekreacji, kalendarzy imprez kulturalnych, sportowych,
rekreacyjnych i tarystycznych;

W zakresie Kultury fizycznej, sportu i turystyKki:

1) wspoldziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami i organizacjami dzialajgcymi na rzecz
rozwoju i upowszechniania kultury fizycznej, sportu i turystyki;

2) zapewnienie bezpieczefistwa osobom plywajacym, kapigcym sig, badz uprawiajacym sport lub
rekreacje na obszarach wodnych;

3) prowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz innych (poza hotelami) obiektéw znajdujacych sig
na terenie Gminy,

4) kontrola obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktorych s §wiadczone ustugi hotelarskie
stosownie do obowigzujgcych przepisdw w tym zakresie,

5) wspétorganizacja imprez o charakterze sportowym lub rekreacyjnym,

6) nadzor, kontrola i ocena dziatalnosci merytorycznej gminnych instytucji kultury fizycznej;

7) wspotdziatanie w przygotowaniu imprez sportowych;

8) wnioskowanie o érodki i przyznawanie stypendiow oraz nagréd z dziedziny sportu,

9) przyjmowanie zgloszefi dotyczacych imprez sportowo-rekreacyjnych, wydawanie stosownych
decyzji w tym zakresie.

10) sktadanie wnioskéw o odznaczenia, medale, nagrody dla dziataczy kultury fizycznej,

11) realizacja funduszu soteckiego.

W zakresie opieki nad dzieémi w wieku do 3 lat:

1) wykonywanie zadan natozonych ustawg o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 i przepisami
wykonawczymi, w szczegdInosci:

a) dokonywanie wpiséw i prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigeych,

b) zatrudnianie opiekunéw dziennych,

¢) prowadzenie wykazu dziennych opiekunow,

d) sprawowanie nadzoru nad zlobkami, klubami dziecigcym: i dziennymi opiekunami
w zakresie warunkow i jako$ci $wiadczonej opieki,

¢) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie optat: za wpis do rejestru ztobkow i klubow
dziecigeych, wysokosci optat za pobyt dziecka w ztobku lub klubie dziecigcym utworzonym
przez gming, albo u dziennego opiekuna, oraz maksymalng wysoko$¢ oplaty za wyzywienie,

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

2) sporzadzanie sprawozdaf w tym obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS).

Realizacja zadan z zakresu ustawy o transporcie drogowym i ustawy o publicznym transporcie

drogowym.

1) wydawanie licencji i zezwoleh na transport na terenie Gminy.

2) przygotowanie zezwolef na wykonywanie regulamych przewozow 0s6b w krajowym transporcie
drogowym,
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3) przygotowanie decyzji o wygasnigciu, odmowie wydanie zezwolenia i licencji na wykonywanie
transportu drogowego, w tym taksowkami .

4) uzgadnianie pasazerskich rozktadow jazdy oraz tras.

Nadzér nad dzialaine$cia Pelnomocnika ds. Uzaleznien i Zdrowia.

Nadzér nad dzialalno$cia Pelnomocnika ds. Wspélpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi,

Mniejszosciami Narodowymi i Etnicznymi.

§18.

URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1.

w

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:
1) sporzadzanie aktéw urodzen, matzefistw i zgonu w rejestrze stanu cywilnego oraz prowadzenie
akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
2) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) uznaniu ojcostwa,
¢) zmianie imienia (imion) badZ nazwiska dziecka,
d) powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,
3) wydawanie odpiséw zupemych, skroconych i wielojgzycznych aktoéw stanu cywilnego,
4) wystawianie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ maizenstwo,
¢) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,
d) o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,
€) o stanie cywilnym,
f) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
5) aktualizacja rejestru stanu cywilnego poprzez dotaczanie do aktow stanu cywilnego wzmianek
dodatkowych, przypiskow,
6) rejestracja uznafh w rejestrze stanu cywilnego,
7) wydawanie zezwoleh na zawarcie malZzefistwa przed uplywem miesigcznego okresu
wyczekiwania,
8) transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,
9) odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,
10) rejestracja urodzenia, malzenstwa lub zgonu, ktore nastapily za granicg i nie zostaly tam
zarejestrowane,
11) prostowanie, uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,
12) prowadzenie postgpowain w sprawie uznania zagranicznych wyrokow rozwodowych.
Wydawanie decyzji administracyjnych dot. zmiany imienia i nazwiska.
Organizacja uroczystosci zwiazanych z wreczeniem medali za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie.
Realizacja zadan wynikajacych z ustaw o ewidencji ludnosci i o dowodach osobistych, w tym:
1) przyjmowanie i rejestracja danych niezb¢dnych do zameldowania i wymeldowania,
2) prowadzenie postepowan administracyjoych w sprawach dotyczacych obowigzku meldunkowego,
3) przyjmowanie wnioskow o nadanie nr PESEL,
4) wystepowanie o nadanie nr PESEL,
5) wydawanie zaswiadczen,
6) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcOw
i rejestru dowodow osobistych,
7) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
8) wydawanie dowodow osobistych,
9) przyjmowanie zgloszei uiraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,
10) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcOw.
Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.
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Sporzadzanie spisow wyborcéw, wydawanie zaSwiadczen o prawie do glosowania.

Aktualizacja i rejestracja danych zawartych w rejestrze PESEL.

Rozliczanie dotacji na finansowanie zadah biezacych zlecanych gminom ustawami, zadan

wiasnych, zadan realizowanych przez gminy na pedstawie porozumief z organami administracji

rzadowej oraz pozostatych detacji z budzetu paistwa, w zakresie dzialalnosci USCiSO,

W zakresie aktywizacji gospodarczej:

1) wspotdziatanie zlokalnymi samorzadami gospodarczymi oraz innymi lokalnymi i krajowymi oraz
zagranicznymi  instytucjami, firmami i osobami fizycznymi w zakresie wymiany my$h
i do$wiadczen gospodarczych,

2) udzial w targach i wystawach gospodarczych,

3) wdrazanie przyjetych strategii rozwoju gospodarczego Gminy i kontrola ich osiagnigc,

4) opracowywanie, monitorowanie i rozpowszechnianie systemu informacyjnego o Gminie,

5) wspoélpraca z organizacjami i zwigzkami szczebla ponad gminnego na plaszczyznie gospodarczej,

6) opracowywanie programdw gospodarczych i prognostycznych,

7) inicjowanie rozwiazan uchwatodawczych stwarzajgcych warunki dla przedsigbiorcow krajowych
i zagranicznych.

W zakresie dzialalnosci gospodareczej:

1) udzielanie informacji w zakresie:
a) zasad podejmowania dziatalnosci gospodarczej,
b) zasad ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

2) ewidencjonowanie dzialalno$ci gospodarczej (CEIDG)

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych,

4) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczeh
Spotecznych, Panstwowg Inspekcja Pracy i Powiatowg Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng
w Pyrzycach w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

§19.

STRAZ MIEJSKA

Uprawnienia i obowigzki straznikéw Strazy Miejskiej okresla ustawa o strazach gminnych oraz

przepisy szczegélne.

Szczegolows strukture organizacyjna Strazy Miejskiej okresla niniejszy Regulamin.

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegé6lnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre§lonym w przepisach
o ruchu drogowym,

3) wspoldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiolowych oraz innych miejscowych
zagrozef,

4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0s6b postronnych,

5) ochrona obiektéw komunalnych iurzadzeh uzytecznosci publicznej,

6) wspoldzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych,

7) doprowadzanie 0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,

8) informowanie spolecznoici lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takie inicjowanie
i uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganic popetnianiu przestgpstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspéldziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
gminy,

10) przyjmowanie zgloszeh o bezdomnych zwierzgtach i wspdlpraca z wilasciwym wydzialem
w Urzedzie w tym zakresie,

11) nadzor na trwatoscig projektow,

12) prowadzenie ewidencji §rodkow trwalych, w tym inwentaryzacja mienia.
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§ 20.

BIURO RADY MIEJSKIEJ

Do zadan Biura Rady Miejskiej naleza:
1. W zakresie obslugi Rady Miejskiej:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady i jej organow,

obstuga systemu informatycznego w celu tworzenia posiedzen Rady i jej organéw oraz
elektroniczna dystrybucja materiatéw dla Radnych,

interaktywna obsluga obrad sesji Rady Migjskiej,

transkrypcja na tekst nagran z obrad sesji,

sporzadzanie protokoléw z posiedzefi Rady i jej organdéw oraz sporzgdzanie 1 opracowywanie
materialéw dokumentacyjnych w tym: wnioskoéw, wystgpien, opinii i przekazywanie ich
odpowiednim komérkom lub organom,

przesylanie uchwat Rady organom nadzoru, w tym rowniez przekazywanie uchwat podlegajacych
ogloszeniu w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym w formie dokumentéw elektronicznych,
przekazywanie do Burmistrza podjetych przez Rade uchwat w celu ich realizacji, atakze
przeglosowanych przez Radg wnioskéw oraz zlozonych na pi$mie zapytan i interpelacji,
prowadzenie rejestrow oraz zbiorow:

a) protokoléw z posiedzen Rady i jej organow,

b) uchwal Rady,

c) opinii i wnioskow Komisji,

d) interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

zapewnienie dostgpu do uchwat oraz protokolow z posiedzen Rady,

10) udzielanie pomocy Radnym w opracowywaniu projektow plan6w pracy Rady i Komisji,
11) opracowywanie projektdw uchwat Rady wnioskowanych przez Komisje Rady, Kluby Radnych

oraz Radnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja delegacji Radnych Rady Miejskiej,
13) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen i wyréznien nadawanych przez Rade,
14) obstuga organizacyjno — techniczna oraz merytoryczna Miodziezowej Rady Miejskiej

w Pyrzycach,

15) biezace przekazywanie i aktualizowanie materialéw w BIP,
16) pomoc w przygotowaniu organizacyjno-technicznym pomieszczen pod obrady sesji, komisji

i spotkan radnych.

§21.

BIURO PRAWNE

Do zadan Biura Prawnego nalezg:
1. W zakresie obslugi prawnej:
1) kompleksowa obsluga prawna, Burmistrza, Rady Miejskiej, Urzedu, a takze jednostek

organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie porad prawnych, opinii oraz wyjasnien w zakresic stosowania prawa,

b) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

¢) opiniowanie pod wzglgdem formalno- prawnym aktow normatywnych 1 innych aktow
prawnych wydawanych przez Burmistrza i Radg,

d) wystcpowanie w sprawach Gminy w postgpowaniach sadowych, administracyjnych oraz
przed innymi organami orzekajgcymi po otrzymaniu stosownego upowaznienia,

e) opracowywanie projektow uchwal, umow, porozumiefi dotyczacych spraw o charakterze
szczegolnym.
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§22.

PEENOMOCNIK DS. UZALEZNIEN I ZDROWIA

Do zadan Pelmomocnika ds. Uzaleznie i Zdrowia nalezy prowadzenie dzialalnosci shuzacej profilaktyce,
rozwiagzywaniu probleméw uzaleznien i opieki zdrowotnej, a w szczegélnosct:
1. W zakresie uzaleznien:

1) prowadzenie analizy probleméw uzalezniefi i mozliwosci ich rozwigzywania na terenie Gminy,

2) opracowywanie w porozumieniu z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedkladanie Burmistrzowi i Radzie:

a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych na
kolejny rok,

b) projektu preliminarza na jego wykonanie,

¢) projektu sprawozdania z jego wykonania.

3) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi na rzecz zmniejszania rozmiarow
probleméw uzaleznien w §rodowisku,

4) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiagzywania
Problemow Alkoholowych,

5) obsluga i udzial w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

6) podejmowanie dzialah na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej,
w tym wspolpraca i nadzér nad Pyrzyckim Stowarzyszeniem Klub Abstynenta Krokus,

7) opracowywanic umoéw, zlecen i innych zadan wykonywanych w ramach Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, oraz przeprowadzanie kontroli w tym
zakresie,

8) planowanie kosztow utrzymania budynkow/ lokali bedacych w dyspozycji Pelnomocnika.

2. W zakresie zdrowia:

1) zapewnienie mieszkancom $wiadczen z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej,

2) podejmowanie i rozwijanie dzialah majacych na celu zapobieganie uzaleznieniom,

3) prowadzenie dziatalno$ci wychowawczej i zapobiegawczej polegajgcej na:

a) promocji zdrowego stylu Zycia,

b) tworzeniu placowek prowadzacych dziatalno$¢ zapobiegawcza w $rodowiskach zagrozonych
uzaleznieniami,

¢) wspieraniu wszelkich dziatan i inicjatyw spolecznych w tym zakresie,

4) wydawanie w razie wystapienia choroby zakaznej na wniosek inspektora sanitarnego zarzadzenia
majgcego na celu zapobiezenie epidemii,

5) podejmowanie dziatah zmierzajacych do poddania si¢ szczepienmiom ochronnym i badaniom
profilaktycznym,

6) wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia w zakresie organizowania badan profilaktycznych.

3. Pelnomocnik ds. Uzalezniei i Zdrowia sprawuje nadzor nad:

1) $wietlicami §rodowiskowymi Gminy,

2) Srodowiskowym Domem Samopomocy w Mielgcinie,

3) Miodziezowym Klubem w Pyrzycach,

4) prowadzenie i nadzér nad ewidencja $rodkow trwatych, w tym ich inwentaryzacja,

5) trwaloécig realizowanych projektow.

§ 23.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
3) okresowe konirole ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,
4) opracowywanie planu ochrony Urzgdu oraz nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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6)

7

prowadzenie postepowania sprawdzajacego i wystawianie poswiadczen bezpieczenstwa o dostgpie do
informacji niejawnych,
nadzorowanie pracy Kancelarii Informacji Niejawnych w Urzgdzie.

§24.

PELNOMOCNIK DS. WS]’?O'LPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI,
MNIEJSZOSCIAMI NARODOWYMI 1 ETNICZNYMI

Do zadan Petnomocnika nalezy wspélpraca z organizacjami, instytucjami krajowymi, jednostkami samorzagdu
terytorialnego, stowarzyszeniami oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ta funkcja, a w szczegodlnoscei:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

koordynacja wsp6lpracy z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalno§é
pozytku publicznego,

opracowanie programu wspolpracy,

informowanie o zadaniach publicznych, ktére beda realizowane w danym roku budzetowym,
organizowanie i przeprowadzanie konkursow dla podmiotéw ubiegajacych si¢ o dotacje na realizacjg

zadan publicznych,
organizowanie szkolen dla przedstawicieli organizacji pozytku publicznego dziatajacych na terenie

gminy,
wsparcie merytoryczne przy opracowywaniu wnioskow na realizacjg zadan statutowych organizacji

pozarzgdowych,

koordynowanie dzialaf na rzecz rozwigzywania probleméw mniejszo$ci narodowych i etnicznych,
udzielanie wsparcia technicznego, szkoleniowego i informacyjnego dla mniejszoéci narodowych
i etnicznych,

wspbtpraca w zakresie realizowania programéw i projektéw na rzecz mniejszosci narodowych
i etnicznych.

§25.

KOORDYNATOR ds. DOSTEPNOSCI

Status i zakres dzialania pelnomocnika ds. dostgpnosci okresla ustawa z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami. Zakres dzialania obejmuje m.in.:

1y
2)

3)
4

wsparcie 0s6b ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Gming,
przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami,

monitorowanie prowadzonej dzialalnodci,

opracowanic sprawozdan.

§26.

AUDYT WEWNETRZNY

Audyt Wewnetrzny jest dzialalno$cig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest przysporzenie
jednostce wartosci dodanej i usprawnienie jej funkcjonowania. Audyt wewnetrzny wspiera jednostke
w realizacji jej zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzgdczej oraz czynno$ci doradcze.

Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) planowanie audytu wewnetrznego w oparciu o przeprowadzone analizy i na tej podstawie
sporzadzenie w porozumieniu z Burmistrzem planu rocznego audytu.
2) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim 1 jednostkach organizacyjnych

Gminy Pyrzyce m. in. poprzez:
a) badanic dowodéw ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,
b) ocene systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania

mieniem,
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3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

c) ocene efektywnosci i gospodarno$ci zarzadzania finansowego,
d) oceng przestrzegania przepisow powszechnie obowigzujacych, przepisow wewngtrznych
w tym zarzadzen, polecen stuzbowych, pism ogoéinych,
e) oceng skutecznoéci dzialania komoérek organizacyjnych,
) analiz¢ mozliwoéci wprowadzenia zmian organizacyjnych majgcych na celu usprawnienie
pracy.

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

a) elementow systemu kontroli wewngtrznej,

b) usprawnienia funkcjonowania wydziatéw organizacyjnych Urzedu,

¢) zwigkszenia bezpieczenistwa gospodarki finansowej,
przeprowadzanie audytow wewngtrznych zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza planem
rocznym audytu, a w uzasadnionych przypadkach poza planem i sporzadzanie sprawozdan
z przeprowadzonych audytéw wewngtrznych,
wykonywanie czynnoéci doradczych na wniosek Burmistrza i przedstawienie opinii lub zalecen
dotyczacych usprawnienia funkcjonowania jednostki,
przeprowadzanie czynnoéci sprawdzajacych w zakresie podjetych dzialaf przez wydzialy i biura
Urzedu Miejskiego i jednostki organizacyjne Gminy w celu realizacji zalecen wynikajacych z
przeprowadzonych audytow,
wspolpraca z kierownictwem Urzedu w zakresie ulepszania systeméw zarzadzania,
przygotowywanie zawiadomien do Burmistrza odno$nie ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych,
opracowanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

10) prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow

z dnia 10 kwietnia 2008 r. (Dz. U. Nr 66, poz.406 ze zm.) w sprawie szczegotowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz w mysl obowigzujacej instrukeji kancelaryjne;j.

§27.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (I0D)

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

informowanie pracownikéw o obowigzkach wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych
i doradzanie w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk,

udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

wspblpraca z organem nadzorczym wiasciwym do spraw ochrony danych osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego wiasciwego do spraw ochrony danych
osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

konsultacje z zakresu ochrony danych osobowych dla pracownikow,

opiniowanie zawieranych uméw w zakresie postanowien zwigzanych z bezpieczenstwem danych
i przetwarzaniem danych osobowych,

opiniowanie wnioskéw o skorzystanie z praw przez osoby , ktérych dane dotycza,

prowadzenie i uaktualnianie dokumentacji takiej jak polityki, procedury i instrukcje zwigzane
z ochrong danych osobowych,

10) przeprowadzenie analizy ryzyka oraz ocena skutkéw dla ochrony danych,
11) nadzor nad realizacjg polityki bezpieczefistwa.

§28.

SLUZBA BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY

Status i zadania samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — stuzby bhp okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy. Do zakresu dziatania
| Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy m.in.:
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1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, :
opracowywanie i upowszechnianie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy,
opiniowanie szczegdélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegblnych stanowiskach,

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy,

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzedzie oraz przestrzegania zasad
i przepisow w tym zakresie na stanowiskach pracy,

biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do
ich usuwania,

prowadzenie rejestréw i petnej dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy i chorob zawodowych
oraz udziat w dochodzeniach powypadkowych,

opracowywanie wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdéw przy pracy
oraz zachorowan na choroby zawodowe,

wspblpraca z Pafistwowa Inspekeja Pracy, Inspekeja Sanitarno-Epidemiologiczna, Komendami Strazy
Pozarnej oraz stuzbg zdrowia w zakresie catoksztattu spraw dotyczacych problematyki bhp,

10) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bhp.

§29.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ
i ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1.

W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw 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 aktualizowanic dokumentow statego dyzuru,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem | nakladaniem obowigzkéw $wiadczen
osobistych i rzeczowych (przygotowanic projektow 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
1 w czasie wojny,

e) zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze gminy,

4) opracowanie i aktualizacja dokumentoéw (planu) akcji kurierskiej,

5) planowanie i organizowanie szkolenia na terenie gminy, w tym:

a) opracowywanie programow szkolenia obronnego,

b) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikow Urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych,

¢) opracowywanie dokumentéw Cwiczefi i treningéw obronnych, akcji kurierskiej, szkolenia
zespohu kierujgcego akcja kurierska,

6) prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych.

7) rozpatrywanie petycji zgodnie z ustawa o petycjach oraz zadan z zakresu ustawy prawo
o zgromadzeniach.

8) przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe].

W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

28



2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dzialania,

3) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej,

4) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

5) tworzenic 1 przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych (formacji) obrony cywilnej,

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

7) planowanie i zapewnienie §rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przed
medycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

8) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze uj¢¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

9) koordynowanie w gminie realizacji zadaf zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych urzadzen
zaopatrzenia w wodg¢ w warunkach specjalnych,

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

11) zaopatrzenie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienia odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, cksploatacji remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkow
technicznych oraz umundurowania,

12) integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji  skutkow
zywiotowych i zagrozen Srodowiska,

13) opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego majacych wplyw na realizacje zadan obrony
cywilnej,

14) ustalanic wykazow instytucji panstwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze gminy, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej,

15) wspolpraca z terenowym organem administracji wojskowej,

16) przygotowanie i zapewnienie niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

17) prowadzenic magazynu i ewidencjonowanie sprzgtu obrony cywilnej,

18) ustalanie zadan i koordynowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej w instytucjach,
u przedsigbiorcow, w spolecznych organizacjach ratowniczych i w inmych jednostkach
organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy,

19) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilney,

20) przeprowadzanie spraw w zakresie obowigzkow pafistwa-gospodarza ( HNS).

21) opracowanie i aktualizacja regulaminu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) obshigiwanie i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

2) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiegania skutkom klgsk
zywiotowych i ich usunigciom, zgodnie z ustawg o stanie klgski Zywiotowej,

3) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowania i usuwaniem
zagrozen na terenie gminy,

4) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowywanie i przedkiadanie 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 treningow z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozZenia,

6) wykonywanie przedsicwzigé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

7) przeciwdziatanie skutkom o charakterze terrorystycznym,

8) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

9) zapewnienic na obszarze gminy:

a) pelnienie catodobowego dyzuru celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,
b) wspéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,
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4.

7.

¢) nadzorowanie nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspblpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

e) wspdlpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwanych i humanitarne,

f) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

Z zakresu ochrony p. pozarowej nalezy migedzy innymi:

1) prowadzenie ewidencji cztonkow OSP,

2) planowanie $rodkéw finansowych na funkcjonowanie OSP,

3) wspolpraca z wladzami OSP,

4) wspbtpraca z organami PSP i policji w zakresie spraw p.poz.

5) dokonywania okresowej analizy dziatalno$ci OSP.

6) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania OSP,

7) nadzér nad mieniem powierzonym OSP,

8) prowadzenie kart pojazdow i ich wyposazenia,

9) sporzadzanie list ekwiwalentéw za udzial w akcjach pozarniczych,

10) oraz innych dziatan okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

Z zakresu bezpieczenstwa publicznego:

1) prowadzenie wspotpracy z policja oraz innymi stuzbami tadu i porzadku publicznego,

2) sporzadzanie na potrzeby Rady i Burmistrza informacji o stanie tadu 1 porzadku w gminie.

Z zakresu wojskowosci:

1) rejestracja przedpoborowych,

2) wspotudzial w organizowaniu kwalifikacji wojskowej,

3) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zoinierzy oraz osoby speiniajace obowigzek shuzby
wojskowej bezposredniej opicki nad cztonkami rodziny,

4) wyptacanie $wiadczen pienigznych rekompensujgcych utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy
lub stosunku shizbowego albo dochdd z prowadzonej dziatalnoéci gospodarczej, ktore moglby
uzyskaé w okresie odbywania ¢wiczen wojskowych,

5) reklamowanie 0s6b od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny.

Prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych.

§30

SAMODZIELNE STANOWISKO DS PODATKU VAT

Status i zadania samodzielnego stanowiska ds podatku VAT okresla ustawa z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug oraz inne akty wykonawcze.

Zakres dzialania obejmuje, w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

terminowe i rzetelne sporzadzanie deklaracji podatkowych, sprawozdan i innych informacji
zwigzanych z podatkiem od towaréw 1 uslug,

prowadzenie centralnego rejestru VAT w Urzgdzie,

terminowe i rzetelne sporzadzanie zbiorczych deklaracji od towaréw i ustug wynikajacych
z centralizacji rozliczen z podlegtymi jednostkami,

obshuga Jednolitego Pliku Kontrolnego ( JPK),

wystepowanie z wnioskami o interpretacje podatkowe z zakresu podatku VAT,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie scentralizowanych rozliczen,

prawidiowe obliczenie oraz sporzadzenie dyspozycji zaplaty podatku VAT na podstawie

,.scentralizowanej” deklaracji.
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§31

SAMODZIELNE STANOWISKO DS INWENTARYZACJI

Status i zadania samodzielnego stanowiska ds. inwentaryzacji okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosci .

Zakres dzialania obejmuje m.in. :

I.
2,

3.
4,

10.
11.

12.

13.

ewidencjonowanie mienia b¢dgcego w zarzadzaniu gminy Pyrzyce.

przewodniczenie zespolom spisowym w kazdej inwentaryzacji wyniklej do przeprowadzenia
w ciggu roku (kontrolna, zdawczo-odbiorcza, kompleksowa),

opracowanie rocznych planéw przeprowadzenia inwentaryzacji,

ustalenie sktadow zespoléw spisowych, ktére przedktada do zatwierdzenia przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej,

sporzadzanie sprawozdan i informacji,

przygotowanie trybu przeprowadzenia inwentaryzacji 4. opracowanie harmonogramu stalych
inwentaryzacji,

przygotowanie Zarzadzenia o powolaniu komisji spisowych, o przeprowadzeniu inwentaryzacji
i przedtozenie Burmistrzowi do podpisu,

whioskowanie do Burmistrza w przypadkach losowych o powolanie komisji spisowych, zmiang
terminu przeprowadzania spisu zgodnie z obowigzujacg instrukcjg inwentaryzacyjna,

wspblpraca z wydziatami i samodzielnymi stanowiskami merytorycznymi w sprawach dot. majatku
Gminy,

koordynowanie wszystkich czynno$ci zwigzanych ze spisem z natury,

pomoc przy rozliczeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, wyposazenia ilo§ciowo-warto$ciowego,
wyposazenia ilosciowego,

prowadzenie ewidencji mienia (ksiag inwentarzowych) zawierajacego biezace zapis i zmiany majatku
Gminy bedacego w zarzadzaniu gminy,

prowadzenie rejestru MT.

ROZDZIAL VI )
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§32.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty dotyczgce zakresu ich
dziatania, w tym odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje.

Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegolnosci pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,

2) kierowane do organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

3) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji
Pracy,

4) kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji Kierownika Urzgdu oraz zwierzchnictwa w

stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,
7) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

Pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza winny by¢ parafowane przez Zastepce Burmistrza,
kierownika wydziahu, jego zastgpcg lub Sekretarza.
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§33.

Do obowigzkéw Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)

podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zadan i kompetencji powierzonych przez

Burmistrza,
podpisywanie uméw oraz innych pism zastrzezonych dla Burmistrza w ramach udzielonego

upowaznienia, pelnomocnictwa,
podpisywanie decyzji i postanowien — w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego —

w ramach udzielonych upowazniefi, petnomocnictw,
podpisywanie oraz po$wiadczanie kopii dokumentéw dotyczacych wnioskow o dofinansowanie

ze zrodel pozabudzetowych,
skladanie o§wiadczeh woli w imieniu i na rzecz Gminy Pyrzyce, na podstawie odrgbnego

pelnomocnictwa.

§34.

1. Do obowigzkéw Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1)
2)

3)

podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan odpowiednio Sekretarza lub

Skarbnika,
aprobata wstepna pism zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadaf

nalezacych odpowiednio do Sekretarza lub Skarbnika,
podpisywanie decyzji i postanowieni — w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego —
w ramach udzielonych upowaznien.

§35.

Kierownicy komérek oraz ich zastgpey (w przypadku nieobecnosci kierownikow):

1)

2)

3)
4)

5)

parafuja (akceptujg) pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do
kompetencji Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydzialu z wyjatkiem
zastrzezonych dla Burmistrza, nalezacych do zadah Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
lub Skarbnika,

podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komdrki oraz zakresu
zadan poszczegdlnych stanowisk pracy i pracownikow,

podpisuja decyzje i postanowienia — W rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien,

pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem wraz z pieczgcig, umieszczona pod
tekstern z lewej strony na jednym egzemplarzu projektu pisma.

ROZDZIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW

§36.

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna przyjeta zarzadzeniem Burmistrza.

2. W Urzedzie stosuje sie sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu aktu dla organdéw gmin 1 zwigzkow miedzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwiazki, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Organizacje prac i zakres dzialania oraz zasady udostgpniania materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonych w Archiwum Zakladowym Urzedu okreslaja
szczegblowe przepisy.

4. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegblowe.
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ROZDZIAL VIII
ZASADY UDZIELANIA PEENOMOCNICTW 1 UPOWAZNIEN

§ 37.

1. Z wnioskami o udzielenie upowazniefi, pelnomocnictw do zatatwiania w imieniu Burmistrza spraw
z zakresu administracji publicznej, w tym wydawania decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen oraz innych czynnosci, a takze pelnomocnictw do sktadania o§wiadczen woli w imieniu
Gminy mogg wystgpowac:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,

2) Kierownicy wydzialdw, samodziclne stanowiska poza strukturg wydzialu,

3) Dpyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy.

Whioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sg w formie pisemnej do Burmistrza.

Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuje Wydziat Organizacyjny.

Rejestr upowaznieh, pelnomocnictw z zakresu administracji publicznej oraz upowaznief,
petmomocnictw do skiadania o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem prowadzi

Wydzial Organizacyjny.

Rl

ROZDZIAL IX )
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZAEATWIANIE SKARG 1 WNIOSKOW

§ 38.

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sig zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.

§39.

1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy wydzialéw przyjmuja
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w dniach i godzinach pracy Urzgdu, ponadto w kazdy
ponicdziatek Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmujg interesantéw w godz. 13:00 - 16:15.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskdw codziennie
w obowigzujgcym czasie pracy Urzedu, wynikajagcym z Regulaminu Pracy Urzedu Migjskiego
w Pyrzycach oraz Zarzadzen Burmistrza.

§40.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych skarg
1 wnioskéw, zgodnie z przepisami prawa..

§41.

1. Centralny rejestr skarg prowadzi Wydzial Organizacyjny, a nadzor nad jego prowadzeniem sprawuje

Zastepca Burmistrza.
2. Centralny rejestr wnioskéw prowadzi Wydzial Organizacyjny, a nadzor nad jego prowadzeniem

sprawiyje Sekretarz.
3. W ramach jednostek organizacyjnych Gminy prowadzone sa rejestry skarg i wnioskow zafatwianych

przez dang jednostke.
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ROZDZIAL X
ZASADY ROZPATRYWANIA PETYCJI

§42.

Zasady rozpatrywania oraz sposOb postgpowania z petycjami w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami ustawy o petycjach , a w zakresie nieuregulowanym zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego rozpatrywania zgloszonych petycji
zgodnie z przepisami prawa.

Centralny rejestr petycji prowadzi Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL X1
ZASADY OPRACOWYWANIA ZARZADZEN BURMISTRZA

§43.

Redagowanie zarzadzen Burmistrza, winno odbywaé si¢ przy zastosowaniu ogolnie przyjetych zasad
technik legislacyjnych.
Zarzadzenie Burmistrza zawiera:
1) tytut (oznaczenie aktu, numer, data aktu, okre$lenie przedmiotu aktu),
2) podstawg prawng,
3) tresc¢ aktu,
4) okreslenie wykonawcy aktu,
5) data wej$cia w Zycie aktu,
6) podpis.
Ostateczny projekt zarzadzenia Burmistrza w jednym egzemplarzu jest akceptowany pod wzglgdem
formalno-prawnym przez Radcg Prawnego, Sekretarza lub Kierownika wydziatu z zastrzezeniem ust.4.
Projekt zarzadzenia Burmistrza w sprawie dotyczgcej budzetu jest akceptowany pod wzgledem
formalno-prawnym przez Radcg Prawnego oraz Skarbnika, nie jest wymagana akceptacja Sekretarza.
Po podpisaniu zarzgdzenia przez Burmistrza — przygotowujacy zarzgdzenic uzyskuje w komdrce
ewidencjonujacej numer zarzadzenia i przekazuje oryginal do zbioru.
Ponadto pracownik przygotowujacy zarzadzenie wykonuje:

a) niezbedng ilos¢ egzemplarzy,

b) rozsyla zarzadzenie zainteresowanym podmiotom,

¢) przekazuje w formie elektronicznej celem opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej

(BIP),

d) podejmuje dziatania w celu pelnej realizacji zarzadzenia.
Ewidencje i zbi6r zarzadzen Burmistrza prowadzi:

a)Wydziat Organizacyjny,

b) Kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych - dla zarzadzen dotyczacych informacji

niejawnych.

ROZDZIAL XII
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 4.

Status prawny pracownikéw Urzgdu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych.

Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych z wyjatkiem pracownikéw z wyboru i powolania, podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych,
Szczegdlowe zasady przeprowadzania oceny okredla odrgbne zarzadzenia Burmistrza.
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ROZDZIAL XIII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§45.

Kontrole zarzadcza w gminie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadai gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skuteczno$é i efektywnos¢ dziatania

3) wiarygodnosé

4) ochrona zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.

System kontroli zarzadczej w Urzgdzie obejmuje:
1} samokontrole,
2) kontrolg wewngtrzng,
3) kontrole finansows,
4) audyt wewnetrzny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
5) nadzdr sprawowany przez.
a) Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika zgodnie z podzialem kompetencji
1 zadan,
b) dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy oraz kierownikéw wydzialéow 1 biur
wykonujgcych zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

Szczegolowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla Burmistrz w drodze odrgbnego

zarzgdzenia.

Kontrole wewngtrzng sprawuja:

1) kierownicy w stosunku do pracownikow,

2) dyrektorzy w zakresie obejmujacym funkcjonowanie zarzadzanych jednostek organizacyjnych,

3) audytor wewnetrzny,

4) radcy prawni,

5) inspektor IOD,

6) zespoly powolane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:

1) kontrola wstepna, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontrola biezaca, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw, odzwierciedlajacych
czynno§ci juz wykonywane,

3) w razie ujawnienia , w toku wykonywania kontroli wstgpnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:
a) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie

zmian lub uzupelnien,
b) odmawia podpisu dokumentdw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub
dotyczacych dziatah sprzecznych z przepisami.

W przypadku ujawnienia naduzy¢ lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy obowigzany jest

niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty

stanowigce dowdd w sprawie.

Kontrole zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawjg:

1) wydzialy i biura wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy
Pyrzyce,

2) audytor wewnetrzny.

3) zespoly powotlane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
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§46.

1. W Urzedzie moga byé przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli

zewnetrznej.

Kierownicy wydziatéw i biur zobowigzani sg do:

1) wspétpracy z przedstawicielami organéw kontroli zewnetrznej w zakresie zapewnienia warunkéw
i $rodkoéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie,

2) koordynuja udzielanic wyjasnief, przygotowuja projekty odpowiedzi na wnioski i zalecenia
pokontrolne organéw kontrolnych.

Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Burmistrz.

4. Nadzér nad realizacja zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Burmistrz za posrednictwem

Wydziatu Organizacyjnego.

o
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ROZDZIAL XIV
UDZIELANIE ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE
I ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 47.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny.

2. Wydziat Organizacyjny koordynuje prac¢ komorek i samodzielnych stanowisk w zakresie
terminowosci przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji
Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz Komisji Rady, po ich akceptacji podpisuje
Burmistrz lub wiasciwy ze wzgledu na podzial zadan i kompetencji Zastgpca Burmistrza, Sekretarz
lub Skarbnik.

4. Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady — w sprawach prostych, nie wymagajacych
dodatkowych wyjasnieri — odpowiedzi udziela Burmistrz lub wyznaczona przez Burmistrza osoba.

5. Na wniosek radnego odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje udziela na pi$émie Burmistrz lub
Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.

Burmigtrz/Pyrzyc

Marzfna/Podzinska
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