Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49 /2011
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 10 lutego 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W PYRZYCACH

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Urzad Miejski w Pyrzycach, zwany dalej ,Usdem”, realizuje nagpujace zadania i
kompetencje Burmistrza Pyrzyc:

1) wiasne, wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o sam@aie gminnym,

2) wynikapce z innych ustaw szczegdlnych:
a) wilasne,
b) zlecone

3) przygte do realizacji w drodze porozumie

2. Urad jest pracodawg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Siedzil Urzedu jest miasto Pyrzyce.

§ 2.

Urzad dziata na podstawie:

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

2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowehksamorzdowych,

3. ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale aadampetencji okrdonych w ustawach
szczegoOlnych poradizy organy gminy, a organy administracidawej oraz o zmianie
niektorych ustaw,

4. ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérystaw okréajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zyeku z reforna ustrojowa paistwa,

5. ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. 0 zmianie nigklid ustaw w zwizku z wdra@eniem
reformy ustrojowej pastwa,

6. ustawy z dnia 13 pdziernika 1998r. — przepisy wprowadsag ustawy reformugge
administrag} publiczry,

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

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

9. innych ustaw szczegolnych,

10. Statutu Gminy Pyrzyce,

11. niniejszego Regulaminu.



1.

§ 3.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulamineokrela szczego6tow organizacs
wewrgtrzng oraz zasady funkcjonowania ddu Miejskiego.

Schemat organizacyjny komorek Wdu i jednostek organizacyjnych Gminy Pyrzyce
stanowi zadcznik Nr 1 do Regulaminu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1),Radzie” nalgy przez to rozumieRad; Miejska w Pyrzycach,
2) ,Urzdzie” naley przez to rozumieUrzad Miejski w Pyrzycach,
3) ,Burmistrzu” naley przez to rozumieBurmistrza Pyrzyc,
4) ,Zastpcy Burmistrza” nalgy przez to rozumieZastpce Burmistrza,
5) ,Sekretarzu” naky przez to rozumieSekretarza Gminy Pyrzyce,
6) ,Skarbniku” nalgy przez to rozumieSkarbnika Gminy Pyrzyce,
7) ,Kierownikach” naley przez to rozumieKierownikow Wydziatow Urzdu Miejskiego
i Urzdu Stanu Cywilnego,
8) ,Komoarkach organizacyjnych Wau”, nalery przez to rozumieUrzad Stanu
Cywilnego, wydziaty i biuro Ugdu,
9),Biurze” — naley przez to rozumieBiuro Rady Miejskiej dziatace na prawach
wydziatu,
10) ,samodzielnych stanowiskach” — rigi@rzez to rozumiestanowiska wydzielone dla
okrglonego zakresu zada

ROZIAL |l

KIEROWNICTWO URZ EDU

§ 4.

1. Kierownikiem Urzdu Miejskiego jest Burmistrz Pyrzyc,
2. Burmistrz kieruje pragUrzedu przy pomocy Zagpcy oraz Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy,

3. W razie niemanosci petnienia obowazkoéw shzbowych przez Burmistrza — zapstwo

obejmuje Zasfpca Burmistrza, a w dalszej kolefoo Sekretarz i Skarbnik Gminy.

§5.

1. Do zada Burmistrza nalea wszelkie czynnéci zwiazane z kierowaniem Ugdem, a
niezastrzeone do kompetencji innych organdw.

2. Do zakresu zada kompetencji naley w szczegolngci:

1) kierowanie bigacymi sprawami Gminy,

2) kierowanie Urzdem,

3) reprezentowanie Gminy i Uydu na zewstrz,

4) wykonywanie uprawni@ pracodawcy do pracownikéw UWmdu oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach w zaleeadministracji publicznej,

6) oglaszanie bugtu Gminy i sprawozdez jego wykonania,



7) przedkladanie Radzie Miejskiej projektow uchwat,

8) przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obradtowe] uchwat
podejmowanych przez Rad

9) dokonywanie podziatu zatlakompetenciji, odpowiedzialdoi, a takke rozstrzyganie
sporéw kompetencyjnych postizy Zastpca Burmistrza, Sekretarzem i
Skarbnikiem,

10) sprawowanie funkcji terenowego organu obroywilnej,

11) ustanawianie regulaminu kbl i wydawanie zarglzer okreslajacych poradek
Urzdu,

12) wykonywanie innych zaflaastrzeonych do kompetencji Burmistrza w przepisach
szczegolnych,

13) nadzor nad ochrgimformaciji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych

przechowywanych i przekazywanych wddee.

3.Burmistrz prowadzi bezgredni nadzor nad wydziatami, samodzielnymi stankanis i
jednostkami oraz komunalnymi osobami prawnymi

1) Wydziatem Budetu i Finansow z dzialaggym w jego strukturze Giéwnym

Specjalisi ds. Kontroli,

2) Petnomocnikiem Burmistrza ds. Ochrony Informacjejdivnych,

3) Stanowiskiem ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Za@izania Kryzysowego,

4) Straza Migdzygminra,

5) Audytem wewwtrznym,

6) Stuzba Bezpieczastwa i Higieny Pracy,

7) Wydziatem Inwestycji i Zagospodarowania Przestragan

8) Wydzialem Nieruchomiei i Rolnictwa,

9) Samodzielnym Stanowiskiem ds. WspoOtpracy z Zagsarizomocji,

10)Pyrzyckim Przedgbiorstwem Komunalnym,

11)Pyrzyckim Przedsgbiorstwem Mieszkaniowym.

4. Burmistrz mae upowani¢ Zastpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow
Wydziatdbw oraz innych pracownikow Wdu do realizacji niektorych swoich zada
kompetenciji.

§ 6.

1. Zastpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu pBuznistrza i ponosi przed
nim odpowiedzialng.

2. Zastpca Burmistrza nadzoruje wykonanie zadadpowiada za ich prawidtowé oraz
terminowa¢ wynikajaca z zakresu dziafa

1) Wydziatlu Edukacji Kultury Sportu i Zdrowia, oraz tRemocnika ds.
Rozwigzywania Probleméw Uzataeien i Petnomocnika ds. Wspétpracy z
Organizacjami Pozagdowymi i ds. Kobiet,

2) Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Ochrorgyodowiska,

3) Szkot,

4) Przedszkoli,

5) Zaktadu Ustug Transportowych,

6) Pyrzyckiego Domu Kultury,



7) Pyrzyckiej Biblioteki Publicznej,
8) Oérodka Sportu i Rekreacji,
9) Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§7.
SEKRETARZ GMINY

Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone mu zZpRermistrza i ponosi przed nim
odpowiedzialné. Do zada Sekretarza Gminy nailg w szczegolngci:

1.
2.

Pow

©oNoO

Kierowanie Wydziatem Organizacyjnym,

Nadzorowanie wykonania zatlav zakresie ich prawidtowsgi oraz terminowéci
dotyczcych:

1) Wydziatu Spraw Obywatelskich,

2) Biura Rady Miejskiej,

3) Urzedu Stanu Cywilnego,

Whioskowanie w sprawach nagradzania i karania,

Prowadzenie okresowych ocen pracownikow oraz katkwma wolne stanowiska w
Urzedzie,

Zapewnienie warunkow do sprawnego funkcjonowanizdiir,

Zapewnienie sprawnego toku pgstwania administracyjnego,

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelagyjne

Nadzorowanie sprawnego przyjmowania i zatatwiakag oraz krytyki prasowej,
Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji akt@wprmiejscowego, obwieszdze
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyanterenie Gminy,

10. Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kikacji pracownikow

samorglowych oraz zatwierdzanie wnioskow dot. skierowa szkolenia,

11.Racjonalne wykorzystywanie funduszu ptac w p@aniu z etatami w Urzlzie,
12.Koordynowanie terminowego przygotowania aktow wykenzych do uchwaRady

Miejskiej,

13.Nadzorowanie terminowego przygotowania dokumentésdych przedmiotem

obrad Rady Miejskiej,

14.Nadzorowanie wykonania statych zadaspoélnych wydziatéw, oraz innych

wynikajacych z prac bigcych,

15. Sporadzanie testamentow.

§ 8.
SKARBNIK GMINY

Skarbnik Gminy wykonuje zadania powierzone mu prBeirmistrza i ponosi przed nim
odpowiedzialné. Do zada Skarbnika Gminy nalgy w szczegolngci:

1. Kierowanie Wydzialem Bugtu i FinansoOw wraz z dzialmym w jego strukturze
Gtownym Specjalistds. Kontroli,

2. Udziat w opracowywaniu projektéw bietu Gminy,

3. Wykonywanie bugktu oraz organizowanie gospodarki finansowej Gminy,



4. Opiniowanie decyzji wywotdgrej skutki finansowe dla budtu,

5. Kontrasygnowanie czynid prawnych powoduagych powstanie zobowazan pienkznych,
6.0pracowywanie okresowych analiz i zgtaszanie slwpropozycji Burmistrzowi,

7. Kontrola gospodarki finansowej jednostek fmtdwych,

8. Prowadzenie kggowdici i ewidencji magtku Gminy.

ROZDZIAL lI

ORGANIZACJA URZ EDU

§9.

1. Funkcjonowanie Urau opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
stizbowego podpordkowania, podzialu czynkoi stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

2. Obok struktur funkcjonagych w myl zasad opisanych w ust. 1 w @dzie mog
funkcjonowa komisje, zespoty oraz petnomocnicy w ramach zatizienego buiktu.

§ 10.

1. Komérkami organizacyjnymi Uedu sy Wydzialy, Biura i Samodzielne stanowiska.
2.W sktad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne, oznaczone
odpowiednimi symbolami:
1)Wydziat Organizacyjny WO
2) Wydziat Spraw Obywatelskich SO,
3) Wydziat Budetu i Finansow z Gtéwnym Specjalists. Kontroli BiF (KN),
4)Wydziat Inwestycji i Zagospodarowania PrzestragmlIZP,
5) Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Ochroyodowiska IKiC8,
6)Wydziat Edukacji Kultury Sportu i Zdrowia EKSiZraz Pelnomocnicy ds.
Rozwigzywania Problemow Uzateien (PRPU) i ds.Wspotpracy z Organizacjami
Pozaradowymi i ds. Kobiet( PWOPIK),
7)Wydziat Nieruchomsxi i Rolnictwa NiR
8) Urzd Stanu Cywilnego USC,
9) Biuro Rady Miejskiej BRM,
10) Petnomocnik Burmistrza ds.Ochramfgrmacji Niejawnych IN
11) Stanowisko ds.Obronnych, Obrony @ysy i Zarzadzania
Kryzysowego OCiZK,
12)Samodzielne Stanowisko ds. Wspotpracygratdaa i Promocji WZIP,
13)Stwzba Bezpieczgstwa i Higieny Pracy Sbhp.

§ 11.

1. Komérkami organizacyjnymi Uerlu kierup Kierownicy Wydziatow i Biura.
2. Burmistrz mae tworzy stanowiska Zagpcy Kierownika oraz stanowiska
samodzielne.



3. Burmistrz mae tworzy¥ inne komorki organizacyjne jako wewtrzne struktury
wydziatow.

§ 12.
1. Kierownicy Wydzialdw i Biura opracowsj schemat organizacyjny obejmay
okreslenie poszczegolnych stanowisk pracy i podziatgestv medzy pracownikami.
2. Kierownicy Wpydziatbw i Biura ustalaj szczegOlowe zakresy czyriocg
odpowiedzialnéci, uprawnié dla poszczegolnych pracownikdw.

§ 13.

1. Do rozwhzywania probleméw zwrzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizac]
zada o szczegOlnym znaczeniu Burmistrz zaocustanowd petnomocnikéw w trybie
zaradzenia wewntrznego Burmistrza, okétajac jednoczénie zakres kompetencji
petnomocnictw, przedmiot oraz zasady dziataniaarisowania.

2. Do zada, o ktorych mowa w ust. 1 Burmistrz oe ponadto powota w drodze
zaradzenia wewaetrznego komisje, zespoty zadaniowe, ustalagh skiad osobowy,
przedmiot oraz zasady dziatania i finansowania.

ROZDZIAL IV

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNIKOW WYDZIALOW
| BIURA

§ 14.

1. Kierownicy organizuj, Kieruj i nadzoruy praa podporadkowanych im wydziatow i
biura.

2. Kierownicy ponosz odpowiedzialné za prawidiows organizag, terminova
I skuteczim prae, za przestrzeganie dyscypliny letbwej, za jak&
przygotowywanych przez Wydziat lub Biuro rozstrzikgn wnioskéw, opinii.

3. W sprawach niezastrzenych do wy4czne] wigciwosci Rady, Burmistrza, Zagbcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, Kierownicy ¢gi samodzielnie w granicach
zada nalezacych do poszczegolnych wydziatow i biura.

§ 15.

1. Do podstawowych zad@ kierownikow wydziatow i biura nalezy w szczegolnéci:

1) wspobtuczestniczenie w tworzeniu projektu beii gminy, spormzanie planu
jednostkowego wydatkéw, oraz ich realizacja,

2) wspolpraca oraz zapewnienie niedbej pomocy w realizacji zadainnych
komorek Urzdu oraz podmiotow o ktérych mowa w § 10 ust. 2,

3) zapewnienie prawidiowego pepbwania w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,



4)
5)
6)

7
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

5
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

przygotowywanie analiz, opinii, bigcych informacji i sprawozda na temat
realizacji zada powierzonych wydziatowi,

wystepowanie do jednostek organizacyjnych o dostarczeoiezebnych materiatdw
niezlednych do podjcia przez Burmistrza wiaiwych rozstrzygnic,
opracowywanie na polecenie Burmistrza, Zasy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika materiatow dla Rady i Burmistrza,

opracowywanie projektow aktow prawnych oraz uzgawiei ich z radgprawnym,
dbata¢ o kompetentm i kulturalmm obstug, o wiaciwa relacg urzdnik —
interesant,

wspOtpraca z organami kontroli,

organizowanie i nadzorowanie gromadzenia materiattbkumentujcych prae
wydziatu/biura,

zapoznawanie pracownikéw wydziatu/biura z aktualpyoibowiazujacymi aktami
prawnymi oraz aktami wewitrznymi Urzdu,

nadzér nad wkciwym obiegiem dokumentéw zwdanych z pracwydziatu/biura,
obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

dbalci¢ o bezpieczéstwo powierzonych im do przetwarzania, archiwizosdab
przechowywania danych zgodnie z obgegmjaca w Urzedzie instrukay,
pozyskiwanie i wyszukiwanie informacji na tematduszy pomocowych,
przygotowanie i analiza danych niednych do wlaciwego opracowania
wnioskow,

wspoOtpraca z samaydami innych miast w zakresie pozyskiwagiadkow,
wspoipraca z Zachodniopomorskim gdem Marszatkowskim, Uedem
Wojewodzkim, Wojewddzkim Urdem Pracy i innymi jednostkami zegirenymi
przy wdraaniu wchodzcych do realizacji projektow,

udziat w pracach zwranych z przygotowaniem sprawoadaankiet i innych
opracowa dla potrzeb Burmistrza oraz pozostatych instytuegwretrznych
dotyczcych wdraania projektow.

Ponadto do Kierownikow naley:

podejmowanie rozstrzyggd, w tym wydawanie postanowie decyzji
administracyjnych w ramach ustalonych pisemnymgamieniami Burmistrza,
zatatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie kooesencji wydziatu/biura z
uwzgkdnieniem § 14 ust. 3,

akceptowanie pod wzgllem merytorycznym zamowie wydatkow dokonanych w
ramach planu finansowego,

rozpatrywanie wnioskéw, interpelacji oraz zapyteadnych — przygotowywanie
propozycji ich zatatwienia,

zapewnienie przestrzegania regulamindw, gdwen, instrukcji, dyscypliny pracy,
warunkéw bhp oraz przepisoéw p#H@ take nadzor w tym zakresie,

uczestniczenie w posiedzeniach Rady wg potrzeby,

udziat w posiedzeniach Komisji wg potrzeby,

przestrzeganie zasad obawmijacych w Urzdzie w zakresie ochrony tajemnicy
stuzbowej, skarbowej i innych,

wykonywanie kontroli wewgtrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,

wzajemne informowanie @i 0 zasadniczych rozstrzygeiach zwizanych z
dziatalnacia wydziatdw/biur, ktérych znajon$é jest niezlgdna do prawidtowego
zatatwienia sprawy,



11)prowadzenie ksaizek obiektow budowlanych oraz okresowych przégiv dla
obiektow komunalnych administrowanych przez wydagisownie do art. 62 i 64
Prawa budowlanego,

12)nadzér nad wypoganiem ledacym w dyspozycji wydziatu/biura,

13)nadzor nad realizacumow zarejestrowanych w centralnym rejestrze lizeaanych
przez wydziat,

14)realizacja zada obronnych i dyrektyw UE w zakresie ustalonym cbarymi
przepisami,

15)przygotowywanigrodkom masowego przekazu informacji z prac Burmastrzdu,
a take Rady Miejskiej i przekazywanie ich Burmistrzowi,

16)udzielanie informacji w sprawach publicznych, orgtdhh mowa w ustawie o deglie
do informacji publicznej,

17)udziat w przygotowywaniu i redagowaniu ze swojegakresu dziatania strony
internetowej i przekazywanie danych pisemnie nacstésko WZIP.

§ 16.

Kierownicy sa uprawnieni do:

1. wnioskowania do Burmistrza w sprawach nagréd, vuyieh, odznaczé oraz kar
dyscyplinarnych,

2.wymierzania kar poszlkowych,

3. opiniowania wnioskow urlopowych podlegtych pracikdw.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW | BIURA

§17.

WYDZIAL ORGANIZACYJINY

Do zada Wydziatu Organizacyjno nate sprawy:

1. W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych

1)wykonywanie zada zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu,
samorzaddw i innych oraz z przeprowadzeniem referendunkhutsultacji spotecznych,
2)wykonywanie czynniei zwigzanych ze stwierdzeniem wilasaczncci podpisOw na
drukach zeznaswiadkow dla potrzeb ZUS,

4)planowanie i bigaca analiza wydatkow zwzanych z utrzymaniem Ugdu,

5)rejestrowanie i przekazywanie do realizacji kiemikom wydziatbw wnioskéw z zebfia
wiejskich i narad z sottysami,

6)planowanie i obstuga fundusgwiadczeé socjalnych,

7)rejestrowanie i prowadzenie zbioru zgzer burmistrza,

8). wykonywanie zadazwiazanych z funkej Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy
poprzez wysfpowanie do wydziatdw, biura i jednostek organizaggh o dostarczenie



potrzebnych materiatbw nieztbnych do podjcia przez Burmistrza wiaiwych
rozstrzygnec.

2. W zakresie obstuqi sekretariatu

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i £Zpsy Burmistrza,

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdutywajcych do urzdu,

3) obstuga uradzer biurowych i telekomunikacyjnych,

4) zwotywanie na potrzeby Burmistrza i Zgsty Burmistrza narad, spotka kierownikami
wydziatow i jednostek organizacyjnych gminy,

5)gromadzenie protokotéw kontroli Ugdu i jednostek organizacyjnych dokonywanych przez
kontrok zewretrzna,

6) przygotowanie i obstuga narad Burmistrza i Zacy.

3, W zakresie spraw gospodarczych

1) gospodarowanie budynkami administracyjnymi ipgmkarczymi Urzdu oraz lokalami
biurowymi i w tym celu spordzanie stosownych umow,
2) planowanie remontéw, hbigcych napraw i konserwacji budynkdw oraz przekazywan
tych planow i wspétdziatanie w ich realizacji z Wyalem 1ZP,
3) gospodarowanigodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, pieciami,
4) prowadzenie rejestrow:
a) wydanych piecgci,
b) wydanych kluczy,
c) zawartych umow (centralny rejestr),
d) przekazanych do BIF faktur,
5) dokonywanie zakupéw smtu biurowego, materiatbw i pomocy biurowych oraz
konserwacji i naprawy, maszyn i gdzen,
6) ewidencjonowanie przedmiotoéw nietrwatych i mateénwatbiurowych oraz prowadzenie
magazynu materiatdw biurowych i wypasaia,
7) zabezpieczenie mienia przedzpeem, kradziga, zniszczeniem oraz organizacja ochrony
budynkow Urzdu,
8) prowadzenie optat abonamentowych,
10)gospodarowanie odzierobocz i sprztem ochronnym oraz rozliczanie
ekwiwalentu za pranie,
11) prowadzenie spraw zazianych z zaopatrzeniem w piecie, tablice, flagi, itp.,
12) rozliczanie najemcow lokali w budynkach kltm w okresie miegtznym,
13) rozliczanie optat za eneg¢gcieplm i elektryczm, wock i $cieki, ustugi kominiarskie i
komunalne, przesyiki pocztowe, rozmowy telefonigzne
14)zapewnienieakznaci przewodowej, telefonicznej, faksowej i interne&,
15) zapewnienie obstugi gospodarczej i konserwhigrsv tym utrzymywanie poegku i
czystaci w pomieszczeniach budynku i wokét niego,
16) prowadzenie spraw zywianych z godiem patwowym i tablicami urgdowymi,
umieszczaniem flagi mpatwowej, flagi Gminy Pyrzyce z okazgwiat parstwowych i
miejskich na maszcie i budynku Wdu
17).zapewnienie .dostarczenia korespondencji wyzjuefl z Urzdu, wspotpraca z placoéwk
pocztova.



4. W zakresie obstugi informatycznej oraz czyuno dotycacych Administratora
Bezpieczéstwa Informacii:

1) administrowanie lokalpsiecih komputerow,

2) nadzorowanie eksploatacji funkcjomeych systeméw informatycznych,

3) wdrazanie nowych systemow i technologii informatycznych,

4) szkolenie pracownikéw Ugdu w zakresie obstugi programovytkowych,

5) koordynacja wdrgen programow, systemow informatycznych, sieciowyclstesmow
operacyjnych, zakupéw sttt komputerowego i oprogramowania,

6)ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych defgych informacji niejawnych

i wspoOtpraca w tym zakresie z Petnomocnikiem Butrags ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,

7)wykonywanie obowizkéw administratora bezpieamdwa informacji w zakresie ochrony
danych osobowych,

8)opieka nad spezem informatycznym (konserwacje, przaty, rozbudowa, naprawy),
9)opieka nad infrastruktaiinformatyczm (siet informatyczna),

10)nadzorowanie pracy sieci informatycznej i jggwoj,

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

12)tworzenie kopii zapasowych danych oraz archiwoevdanych.

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

5. W zakresie kadr i archiwum:

1)prowadzenie akt osobowych pracownikow édiz, dyrektoréw (kierownikéw) jednostek
organizacyjnych Gminy ,

2)organizowanie szkatedla pracownikow Urgdu z zakresu bhp i ppg

3)prowadzenie ewidencji batléekarskich

4)prowadzenie spraw emerytalno — rentowych prackdvni

5)prowadzenie opieki nad osobami odbysggmi sta lub praktyk w Urzedzie,
6)prowadzenie spraw zwaanych z wyjazdami krajowymi (delegacje),

7)zgtaszanie i prowadzenie rejestru szkgleacownikow Urzdu Miejskiego,

8)wspollnie z kierownikami wydziatow i biura ligca aktualizacja zakreséw czynruD i
petnomocnictw dla pracownikow Ugdu oraz petnomocnictw dla dyrektorow, kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie prenumerat wydawnictw prasowyiazkowych,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy i jego raziie.

1. W zakresie obstugi prawney:

1) kompleksowa obstuga prawna Rady Miejskiej, Bstraa, Urzdu, a take jednostek
organizacyjnych Gminy Pyrzyce z vggkeniem oséb prawnych, a w szczegéhio
a)udzielanie porad prawnych, opinii oraz wyjen w zakresie stosowania prawa,
b)informowanie o zmianach w obazujacym stanie prawnym, uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchfypie
c)opiniowanie pod wzgbem redakcyjnym i prawnym aktéw normatywnych i iony
aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza i Ristiejska
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d) prowadzenie rejestru opinii prawnych,
e)wystpowanie w sprawach Gminy w pegbwaniach gdowych, administracyjnych oraz
przed innymi organami orzekaymi po otrzymaniu stosownego upowgnia.

§ 18.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zada Wydziatu Spraw Obywatelskich natesprawy:

1.W zakresie dziataldoi gospodarczey:

1)udzielanie informacji w zakresie:
a) zasad podejmowania dziatdltiqggospodarczej,
b) zasad ewidencji dziatakeogospodarczej,
2) prowadzenie ewidencji sieci handlowej, ustugovgastronomicznej,
3) ewidencjonowanie dziataléo gospodarczej,
4) wydawanie zezwofena sprzedanapojow alkoholowych,
5) prowadzenie spraw z zakresu transportu osobawego
6) wspotpraca z Uedlem Skarbowym, Urdlem Statystycznym, ZUS-em, PIP i PSSE w
Pyrzycach w zakresie ewidencji dziataloogospodarczej,
7)prowadzenie kgg inwentarzowych Urdu i rozliczanie rénic inwentaryzacyjnych.

2. W zakresie prowadzenia Punktu Informacyjnego:

1) obstuga punktu informacyjnego poprzez udzielamformacji oraz kierowanie do

merytorycznych pracownikéw,

2) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespemcii na zewatrz i wewratrz Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji: w tym emicionowanie przychodeej i
wychodzce] korespondencji specjalnego znaczenia (polecoargdzenia, wytyczne,
decyzje, faktury, wezwania dadu, wezwania do zaptaty),

4) wprowadzanie wptywagych do Urzdu dokumentéw do sytemu elektronicznego obiegu

dokumentow,

5) udostpnianie ksizek wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Ugdu

3. Z zakresu wojskowvgai w tym :

1) rejestracja przedpoborowych,

2) wspotudziat w organizowaniu kwalifikacji wojskeyy

3) orzekanie o konieczho sprawowania przeztnierzy oraz osoby spetnigje obowazek
stuzby wojskowej bezp@edniej opieki nad cztonkami rodziny,

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

4. Z zakresu ewidencji ludia:

1) wydawanie decyzji administracyjnych odne zameldowania lub wymeldowania,
2)prowadzenie na bieco rejestru wyborcow i spagdzanie spiséw wyborcow,
3) prowadzenie kart ewidencyjnych ludobtzw. KOM-6w,
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4) prowadzenie rejestrow meldunkowych,

5) wprowadzanie zdaraez zakresu ewidencji luddoi do rejestru PESEL
5)wydawanie zawiadczeér meldunkowych i adresowych,

6) wydawanie zaviadczeé o prawie do glosowania,

7) sporadzanie wykazéw dzieci do szkot.

5.Z zakresu dowoddw osobistych:

1) prowadzenie spraw zgzdanych z wydaniem dowodu osobistego,
2) wprowadzanie danych z zakresu dowodéw osobigtgatejestru PESEL,
2) wydawanie dokumentéw potwierdzeych pobyt w Niemczech z teczek osobowych.

6. Z zakresu zbiérek publicznych:

1) wydawanie zezwoielub decyzji na prowadzenie zbiérek publicznycheranie Gminy,
2) prowadzenie rejestru i ewidencji zbiérek orazgmprowadzanie kontroli sposobu ich
przeprowadzania.

7. Z zakresu zgromadze

1) przyjmowanie zawiadomieo odbyciu zgromadzenia lub wydawanie decyzji cazak
jego odbycia,
2) prowadzenie kontroli, co do przestrzegania zagaeglonych w zezwoleniu,

8. Z zakresu ochrony p.paroweyj:

1) organizowanie i prowadzenie jednostek Ochotmhzytray Pazarnych,

2) zapewnienie zasobéw wody do gaszenigapwv, pomieszcze sprztu i urzadzen oraz
odziezy specjalnej i umundurowania dla Ochotniczych StRaazarnych,

3) planowanie remontéw, bigcych napraw i konserwacji s#@sic i zbiornikbw wody oraz

przekazywanie tych planéw i wspétdziatanie w ichliEacji z wydziatem 1ZP

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

opracowywanie zakresu czyrieodi programu dziatania OSP.

9. Z zakresu bezpiearstwa publiczneqo:

1) prowadzenie wspotpracy z poligyraz innymi stabami tadu i porzdku publicznego,
2) sporadzanie na potrzeby Rady Miejskiej i Burmistrza mf@cji o stanie tadu i pogdku
w Gminie,
§ 109.

WYDZIAL EDUKACJI, KULTURY, SPORTU | ZDROWIA
Do zakresu dziatania Wydziatu Edukaciji, Kultury,o8p i Zdrowia naley w szczegolngci

1.W zakresie §wiaty:

1) nadz6r nad prowadzeniem i utrzymywaniem gimnazgzkot podstawowych i
przedszkoli oraz zapewnienie tym placowkom warunkdszlezdnych do petnej realizaciji
programu nauczania i wychowania,
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2) realizacja praw dziecka do rocznego przygotaavpreedszkolnego,

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

4) wykonywanie zaledeKuratorium wynikagcych z nadzoru pedagogicznego,

5) przygotowywanie konkursow maych na celu powotywanie dyrektorow szkot,
przedszkoli, samoszlowych jednostek kultury i kultury fizycznej,

6) opiniowanie w sprawach powotania wicedyrektorow,

7) wydawanie opinii w sprawach uchwat rad pedagogich, ktérych wykonanie zostato
wstrzymane przez dyrektora,

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

9) likwidowanie szkdt w porozumieniu z Kuratorem,

10) tworzenie filii szkoét za zgadKuratora,

11) faczenie szkét lub przedszkoli w zespoty, rozayiwanie zespotdw,

12)ustalenie wysokami i udzielanie dotacji niepublicznym szkotom paigsowym i

przedszkolom,

13) przygotowanie do zatwierdzania rocznych arkusgganizacyjnych,

14) ocenianie prac dyrektora w porozumieniu z Kaniam,

15) wystpowanie z urgdu w obronie nauczycieli.

16) wspotpraca z ZUT w zakresie dowozu dzieci dabkz

17) utworzenie i prowadzenie bazy danyétviatowych,

18)przekazywanie danycBwiatowych Zachodniopomorskiemu Kuratorowdviaty,

19)tworzenie lokalnych programéw maych na celu wyrownanie szans edukacyjnych dzieci

i mtodziezy, oraz wspieranie edukacji uzdolnionych dziectodziezy,

20)opracowywanie i przedktadanie burmistrzowi pktjev regulaminéw pomocy materialnej

o charakterze socjalnym dla uczniow,

21)przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw i wydawardecyzji administracyjnych w

sprawie pomocy materialnej dla uczniéw, o charateiocjalnym,

22)przyjmowanie i weryfikacja pod wzglem merytorycznym dowodow zakupu z tytutu

przyznanej pomocy materialnej dla uczniéw, orazkazywanie ich do wkgiwego wydziatu

celem wyptaty.

2.W zakresie kultury i sztuki:

1) opracowywanie i przedktadanie projektow aktowavpmych o utworzeniu,atzeniu,
podziale lub likwidacji komunalnych instytucji kulty oraz o nadaniu statutu,

2) opracowywanie i realizacja aktéow prawnych w eske nagradzania za ggniccia i
dorobek artystyczny w dziedzinie kultury sztuki,

3) wnioskowanie @rodki i przyznanie stypendidéw z dziedziny kulturyztuki,

4) prowadzenie rejestru komunalnych instytucji Woyt

5) przyjmowanie zgtoszei wspotorganizowanie na terenie Gminy imprez dytyanych i
rozrywkowych,

6) przedktadanie Burmistrzowi projektow decyzji aallpcych odbywania imprez
rozrywkowych lub artystycznych,

7) opracowywanie i przedkladanie zgdzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych
przypadkach i niezwtoczne zawiadamianie o tym Seit@ego Wojewoddzkiego
Konserwatora Zabytkéw,

8) wnioskowanie o zgtaszanie WKZ przedmiotoéw zasjugych na wcigniccie do rejestru
zabytkow,

9) opracowywanie wnioskéw o wpisanie do rejestrby#edw dobr kultury nieruchomych
oraz kolekciji,
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10) przyjmowanie zawiadomieo znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub wcikr
wykopaliska i przekazywanie tego zawiadomienia WKZ,

11) za wiedz przet@onych prowadzenie dziataw porozumieniu z WKZ dotyezych
uzytkowania komunalnych obiektow zabytkowych zgodaiezasadami opieki nad
zabytkami i w sposob odpowiadeay jego wartéci zabytkowej,

12) prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanylthrejestru zabytkdw, a znajdaych
si¢ na terenie Gminy.

13) prowadzenie ewidencji zabytkdw znajgyjch st na terenie Gminy,

14) opracowanie Gminnego Programu Opieki nad Zaimtk

15). administrowanie lokalamizytkowymi tzw. salami wietlicami komunalnymi i w tym

zakresie:
a) sprawowanie nadzoru nad mieniem w nich zgromagno
b) wnioskowanie w porozumieniu z w&awymi radami soteckimi o zatrudnienie,
wynagrodzenie i zwolnienie pracownikow tzw. opie&unsal iswietlic,
C) zapewnienie zaopatrzenia s@hietlic w niezlzgdnesrodki czystdci, opat, energi itp.,
w tym celu zawieranie umow na ich dostavinne ustugi,
d) prowadzenie spraw z zakresu okoligzimwych wynajméw sal $wietlic,
e) planowanie remontow, bigych napraw i konserwacji oraz przekazywanie tych
planow i wspotdziatanie w ich realizacji z WydziaddPP.

3.W zakresie kultury fizycznej i sportu:

1) wnioskowanie w sprawie tworzenia warunkédw prawro organizacyjnych i
ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej i sport w tym celu wspotdziatanie ze
stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielania pomocy w realizacji zada
objetych porozumieniami o wspotpracy,

2) zapewnianie bezpiearswa osobom ptywagym i kapiacym st w akwenach wodnych,

3) prowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz inny¢poza hotelami) obiektow
znajdupcych st na terenie Gminy,

4) kontrola obiektow hotelarskich i innych obiektow ktérych a swiadczone ustugi
hotelarskie stosownie do obawujacych przepiséw w tym zakresie,

5) wspotorganizacja imprez o charakterze sportowygtzynowym lub rekreacyjnym,

6) koordynowanie dziataldoi gminnych instytucji kultury i kultury fizyczngfPDK, PBP,
OSIiR),

7) wspotdziatanie w przygotowaniu imprez artystygzni sportowych o randze regionalnej,
krajowej oraz mgdzynarodowej na terenie Gminy,

8) opracowywanie szczegotowych planéow wydatkowaradkéw przewidzianych w

budzecie Gminy na zadania z zakresu kompetencji Wydziat

9)wnioskowanie @rodki i przyznanie stypendiow z dziedziny sportu

10) wspoiredagowanie z jednostkami Gminy projekalekdarza imprez na kady rok

kalendarzowy i przedktadanie go Burmistrzowi w teriedo kaica padziernika,

11) przyjmowanie zgtoshe dotycacych imprez sportowo-rekreacyjnych, wydawanie
stosownych decyzji w tym zakresie.

4. W zakresie zdrowia:

1) zapewnienie mieszkaomswiadcze z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej,
2) podejmowanie i rozwijanie dzialanapcych na celu zapobieganie uzalgniom,
3) prowadzenie dziataldoi wychowawczej i zapobiegawczej polegagj na:

a) promocji zdrowego stylzycia,
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b) tworzeniu placowek prowagzych dziatalné¢ zapobiegawcg w srodowiskach
zagraonych uzalenieniami,

c) wspieraniu wszelkich dziatainicjatyw spotecznych w tym zakresie,
4) wydawanie w razie wysgbienia choroby zakaej na wniosek inspektora sanitarnego
zarzadzenia majcego na celu zapolienie epidemii,
5) podejmowanie dziata zmierzajcych do poddania &i szczepieniom ochronnym i
badaniom profilaktycznym,
6) wspolpraca z placowkami sghy zdrowia w zakresie organizowania bada
profilaktycznych.

§ 20

PELNOMOCNIK DS. ROZWI AZYWANIA PROBLEMOW
UZALE ZNIEN

1.Do zadéa Petnomocnika ds. Rozwdywania Probleméw Uzateien nalezy prowadzenie
dziatalnaci stuzacej profilaktyce i rozwgzywaniu problemow uzataien, a w szczegolni:

1)prowadzenie analizy probleméw uzalen i mozliwosci ich rozwazywania na terenie
Gminy,
2)opracowywanie w porozumieniu z GminnKomisja Rozwihzywania Problemow
Alkoholowych i przedktadanie Burmistrzowi:
a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozmywania Problemdéw
Alkoholowych na kolejny rok,
b)projektu preliminarza na jego wykonanie,
c) projektu sprawozdania z jego wykonania,
3) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzidgimi na rzecz zmniejszania rozmiarow
problemow uzalenien w srodowisku,
d)biezaca koordynacja zada wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
5)udziat w posiedzeniach Komisji Rozaywania Problemow Alkoholowych,
6)podejmowanie dziatana rzecz tworzenia i wzmachiania lokalnej koakigezwosciowej,
7)opracowywanie umow, zlegei innych zada wykonywanych w ramach Gminnego
Programu  Profilaktyki i Rozwkywania Probleméw Alkoholowych, oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie.

§ 21.

PELNOMOCNIK DS. WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI | DS. KOBIET

1.Do zadé Petnomocnika naky wspotpraca z organizacjami, instytucjami krajoviym
jednostkami samogdu terytorialnego, stowarzyszeniami oraz prowadzedokumentaciji
zwiazanej z funkg Peinomocnika ds. organizacji pozaiawych, a w szczegoldoi:
1). koordynacja wspotpracy z organizacjami pozdozvymi i podmiotami
prowadacymi dziatalnd¢ pazytku publicznego,
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2). opracowanie programu wspotpracy,

3). informowanie o zadaniach publicznych, ktoeddorealizowane w danym roku
budzetowym,

4). organizowanie i przeprowadzanie konkursow adidnpiotow ubiegajcych st o
dotacje na realizaggada publicznych,

5). organizowanie szkaledla przedstawicieli organizacji pgtku publicznego
dziatapcych na terenie gminy,

6). wsparcie merytoryczne przy opracowywaniu wnivgka realizagj zada
statutowych organizacji pozadowych,

7)wspotdziatanie w przygotowywaniu, realizacji i nifmrowaniu zadai programow na
rzecz kobiet, rodziny oraz przeciwdziatania dyskiryacji i wykluczeniu spotecznemu,

8)wspotpraca z wkeiwymi organami administracji publicznej, w tym wcgegolnéci
z Departamentem do Spraw Kobiet, Rodziny i Przdziatania Dyskryminacji w
Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, Petnarnikiem Wojewody ds. Kobiet
Rodziny, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Grikomisja ds.
Rozwizywania Problemow Alkoholowych, a takz organizacjami poza@owymi i
innymi instytucjami w zakresie poprawy sytuacjbket, rodzin oraz oséb
dyskryminowanych i wykluczonych spotecznie,

9)wspieranie inicjatyw zwkszapcych bezpieczestwo rodziny, a w szczegolfm
wspieranie samogdow lokalnych w zakresie przygotowania lokalnychgramow
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz lokamgystemow profilaktyki i opieki
nad dzieckiem i rodzin

10)popieranie inicjatyw zmierzggych do powstawania i zgkszenia miejsc

zatrudnienia dla kobiet na rynku pracy, proraatjiata organizacji pozargdowych

dziatapcych na rzecz kobiet poprzez organizowanie konfgreseminariow oraz
wspotprae z przedstawicielami mediow.

§ 22.

WYDZIAL INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ
| OCHRONY SRODOWISKA

Do Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i OchroSyodowiska nalgy w szczegolngci:

1.W zakresie spraw komunalnych:

1) organizowanie inadzor bigej dziatalnéci eksploatacyjnej i remontowej
w zakresie:
a) kanalizacji deszczowej,
b) wodockgow i zaopatrzenia w waegd
c) kanalizacji i oczyszczanigiekow,
d) utrzymywania terendw zieleni gminnej,
e) utrzymywania poradku i czystdéci w Gminie,
f) utrzymywania i eksploatacji wysypisk odpadéw komaogeh,
g) wywozu nieczysteci statych i ptynnych,
h) utrzymywania miejsc pargti narodowej,
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i) ustug pogrzebowych i cmentarnych w tym utrzymywasmantarzy komunalnych na
terenie Gminy,
J) sporadzania ocen realizacji ustug komunalnych w okregaitocznych i rocznych,
2) prowadzenia wspotpracy z innymi przebdsirstwamiswiadczcymi ustugi dla ludngci
w zakresie:
a) produkcji i przesytania energii cieplnej,
b) dostawy gazu ziemnego,
3) organizowania przetargéw na wykonywanie ustugplnalnych oraz spogdzanie umow i
porozumié w tym zakresie,
4) prowadzenia ewidencji wdzen wodno-kanalizacyjnych,
5) wydawanie warunkow technicznych w sprawie prezn do kanalizacji i wodoagow
nie przekazanych w zaczlub administrowanie,
5) przygotowywanie zezwatena swiadczenie ustug komunalnych z zakresu usuwania i
unieszkodliwiania odpadow,
6) prowadzenie spraw zgaanych z utrzymaniem grobow i cmentarzy wojennych,
7) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu wstel optat za ustugi cmentarne,
8) planowanie rozwoju ustug komunalnych,
9) inicjowanie i wskazywanie nibwosci rozwoju ustug komunalnych i zmniejszenia opiat z
ich korzystanie,
10) sprawowanie nadzoru nad dziatdlrig targowiska miejskiego w tym:
a) przygotowanie projektéw uchwat dotycych regulaminu targowiska i optat targowych,

b) sporadzanie umdéw o administrowanie targowiska,

c) wspotudziat w kontrolach dotygz/ch handlu na terenie targowiska,
11) wydawanie jednorazowych zezwbles zakresie handlu ulicznego i innego czasowego
korzystania z gminnych terenéw komunalnych,
12) nadzor i realizacja w zakresie obamkiéw nat@onych na gmia wynikajacych z planéw

i programow dotycych gospodarki komunalnej i ochroérpdowiska.

2. W zakresiesrodowiska:

1) prowadzenie nadzoru nad prawidtowyrytkowaniem drzewostanow i zieleni w parkach
i na pozostatych terenach gminy,

2) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji na wyairdczew i krzewow,

3) nakladanie kar piegtnych za zniszczenie lub usuwanie drzew i krzewow,

4) zakrglanie granic parku wiejskiego oraz jego ochrona,

5) wnioskowanie o0 uznanie za park wiejski terendwktdaych znajduje sistarodrzew,

6) wnioskowanie o uznanie drzew za pomniki przyrody,

7) naliczanie opfat za gospodarcze korzystanigaagowiska i wprowadzanie w nim zmian,

8) naktadanie obowzku wykonania niezfiinego zabezpieczenia wody i gleby przed
zanieczyszczeniedtiekami gruntow,

9) gospodarowanie gminnym funduszem ochrénoglowiska i gospodarki wodnej,

10) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrmegprzepisow o ochroniodowiska,

11)inwentaryzowanie pomnikéw przyrody i ich oznatea

12) prowadzenie i obstuga akgji , SgiemieSwiata”,

13) opiniowanie wnioskéw o uznanie lasu za ochrdobypozbawienie go tego charakteru,

14) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji degitych oddziatywanie planowanej

inwestycji nasrodowisko,
15) ewidencjonowanie wyrobow azbestowych,, opraceanie programow usuwania azbestu
i poszukiwaniezrodet dofinansowania usuwania wyrobéw azbestowych.
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3.W zakresie utrzymania czy$toi porzadku:

1) Kontrolowanie:
a) czytelngci i zgodndci ze stanem faktycznym tablic informacyjnych ileekowych,
b)miejskich stib poradkowych i ustugowych odpowiedzialnych
za estetyk poradek i sprawnét urzadzen technicznych,
C) przestrzegania przepiséw o ochronie prayigdodowiska ( niszczenie przyrody,
zamiecanie, wywe@enie nieczystei w miejsca niedozwolone),
3) wyznaczanie terminéw i egzekwowanie uguaia stwierdzonych nieprawidtowo,
4) kierowanie wnioskéw o ukaranie dadb Rejonowego,
5) wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresiehmay zycia i zdrowia obywateli,
pomocy przy usuwaniu awarii technicznych i skutk&gsk zywiotowych oraz innych
zagraen,
6) wspotudziat w zagospodarowaniu terenow osiedtdwigkich jak place zabaw lub place
zieleni, itp.,
7)planowanie i realizacja placow zabaw i ich utrgywanie pod wzgidem sanitarnym,
8)dekorowanie miasta z okazgyiat paxstwowych i miejskich.

4. .\W zakresie drogownictwa:

1)wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatoh,
2)przygotowanie projektow uchwat w sprawie zalidaairog do kategorii drog gminnych,
3)prowadzenie ewidencji drég gminnych, wedvanych oraz obiektow mostowych
usytuowanych na tych drogach,
4)wydawanie zezwofena lokalizaci w pasie drogowym drog gminnych i wegtrznych
reklam i innych obiektéw i ueglzen nie zwhzanych z gospodagkdrogows,
5)wydawanie zezwoftena zagcie pasa drogowego w celu wykonania rob6t nieyzanych z
funkcjonowaniem drogi oraz naliczenie optat zaaaj pasa drogowego,
6)organizowanie ruchu drogowego na drogach gminpyghzez:
a)oznakowanie pionowe i poziome,
b)wyskpowanie z wnioskiem do Starosty o zmiamganizacji ruchu drogowego w
zwiazku z remontami drog lub organizacjami imprez magdwprowadzonych przez
Gmirg i jej jednostki,
c)prowadzenie wspotpracy z policy zakresie poprawy warunkow bezpietztava
drogowego,
7)ustalanie nazw i oznaczanie tablicami ulic i plac
8)wyskpowanie do przewamikow publicznych z wnioskami o zmiaigodzin kursowania
autobusow, uruchomienia dodatkowych kurséw, przeswraz oznakowania przystankow
komunikacji publicznej i umieszczania rozktadowdgz
9)dbanie o wygld estetyczny wiat przystankowych (remonty, zakupyah),
10)zawieranie umow z Zakladem Energetycznym naasl@stnergii do urzdzen oswietlenia
drogowego,
11) organizowanie przetargoéw na konserwadjvietlenia drogowego,
12) wspotpraca z Telekomunikadpolsky S.A. i innymi operatorami sieci w zakresie
rozwoju telefonizacji miasta i gminy Pyrzyce,
13) wspotpraca z GeneralDyrekci Drog Krajowych i Autostrad Oddziat w Szczecinie,
Zachodniopomorskim Zagdem Drog w Koszalinie, Starostwem Powiatowym wzigach,
oraz koordynacja z wymienionymi z zakresie dziatepcych na celu utrzymanie
przejezdnéci drog,
14) nadzor na prawidtowioia oznakowania ulic, prz&j dla pieszych,
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15) kontrola stanu technicznego chodnikéw, ulichi éwietlenia,
16) kontrola czytelnii i zgodndci ze stanem faktycznym znakéw drogowych,
17) opracowywanie projektéw planéw finansowaniadwyg, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych,
18)organizowanie przetargbw na opracowanie proyektGechnicznych, budogy
modernizagj, remonty i utrzymanie drég gminnych i weytrznych,
19) nadzorowanie rob6t wykonywanych na drogach ggth, wewrtrznych oraz udziat w
odbiorach tych drég,
20)budowa nowych linii ewietlenia drogowego oraz modernizacja istgepo:
a) przygotowywanie przetargdw na wykonywanie prigjek i wykonawstwo robot,

§ 23.

WYDZIAL INWESTYCJI | ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Zagospamlvania Przestrzennego nale
w szczegolngci:

1.W zakresie inwestycji i remontow:

1) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnyehtym infrastruktury technicznej i
remontow jak rownig plandw rocznych,
2) przygotowywanie i prowadzenie calego procesuyamtego inwestycji i remontow
w zakresie:
a) przygotowania terenow,
b) zlecania opracowania dokumentacpdgeyjnej, projektowej, kosztorysowej w
zaleznosci od potrzeb i w zgodzie z przepisami prawa,
c) przeprowadzanie przetargdbw neestycje i remonty realizowane przez Gmin
oraz jednostki organizacyjne i@z wylczeniem
PPK, PPM, PDK, PBP,
d) opracowywania harmonogramow prac inwestycyjnyemontowych
prowadzonych przez Grainjednostki,
e) przygotowywania stosownych umparozumié, aneksow itp.,
f)  nadzorowania przebiegu pracizealanych przez Gmi
g) udziatu w odbiorze robot,
3) prowadzenie rejestru faktur, wezawiavszelkie] dokumentacji z tym zwaanej,
4) rozliczanie dotacji celowych przeznaczonych radania programowe przy udziale
Wydziatu Budetu i Finansow,
5) prowadzenie inwestycji i remontdw z udziatemtogétrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych,
6) inicjowanie i podejmowanie dzidgtalla zmniejszania naktadow finansowych na realizacj
danego zadania,
7) organizacja 1 obstuga posiedzekomisji przetargowej powotane] Zadzeniem
Burmistrza,
8) sporadzanie informaciji, analiz i sprawozdaweéegow swoim zakresie,
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9) wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw prawa, a dotycych inwestycji i
remontow.
b) nadzorowanie i uczestnictwo w odbiorach tychotob

2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1)opracowywanie uchwat i przeprowadzanie procedvnzanych z opracowaniem studium
uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego gmimyejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmigadu miejscowego,
2) przygotowanie opinii w celu uzgodnienia planovwejscowych gmin gsiednich,
3) udostpnianie zainteresowanym informacji w zakresie plamdiejscowych,
4) wydawanie wypisOw i wyrysow z planu miejscowego,
5) przygotowywanie oceny zmian w zagospodarowanigegirzennym gminy w celu
przedi@zenia Radzie Miejskiej przynajmniej raz w okresieléacii,
6) przygotowywanie analiz wnioskdw o zm¢an planie zagospodarowania przestrzennego,
7) prowadzenie spraw zydanych z odszkodowaniem lub pobraniem optaty Zuytmiany
wartasci nieruchoméci na skutek uchwalenia planu miejscowego,
8) prowadzenia spraw zgdanych z wprowadzeniem zadazadowych i samorau
wojewddztwa do planu miejscowego,
9) przygotowywanie opinii 0 zgodidad z planem miejscowym, ktorea svymagane przy
podziatach nieruchondoi oraz udzielaniu koncesji,
10) prowadzenie procedury zwanej z uzgadnianiem projektow decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu z odpowiedmstyiucjami zgodnie z ustawn
zagospodarowaniu przestrzennym.

3.W zakresie rozwoju i aktywizacji gospodarczej

1) wspotdziatanie z lokalnymi samadami gospodarczymi oraz innymi lokalnymi i
krajowymi oraz zagranicznymi instytucjami, firmambsobami fizycznymi w zakresie
wymiany myli i doswiadczeé gospodarczych,

2) udziat w targach i wystawach gospodarczych,

3) wdraanie przygtych strategii rozwoju gospodarczego Gminy i kolatioh osagniec,

4) opracowywanie, monitorowanie i rozpowszechniaysemu informacyjnego o Gminie,

5) wspéipraca z organizacjami i zwkami szczebla ponadgminnego na ptasaciey

gospodarczej,

6) opracowywanie programow gospodarczych i progrmastych w tym przygotowywanie

materiatéw i dziatd zmierzajcych do sporadzenia strategii rozwoju Gminy Pyrzyce,

7)opracowywanie rocznych planéw rozwoju gospoziago gminy,

8) inicjowanie rozwizan uchwatodawczych stwarzaych warunki dla przedgiiorcow

krajowych i zagranicznych.

4 W zakresie pozyskiwanfgodkéw pozabuzktowych:

1) pozyskiwanie i uruchamianie bezzwrotnychdet finansowania, a w szczeg&nnp
prowadzenie, we wspotpracy z Wydziatami &ffa, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
sotectwami aktywnych dziataw celu pozyskiwania i uruchamiandeodkéw dost¢pnych w
ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiepiyichzrodet,

2) pozyskiwanie i wyszukiwanie informacji na temaduszy pomocowych,

3)analiza danych nieztinych do wtaciwego opracowania wnioskow,
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4) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie wkibov osrodki pomocowe,
5)wspotpraca z samardami innych miast w zakresie pozyskiwagiadkow,

6)we wspotpracy z wydziatem BIF rozliczanie przyapehsrodkéw, dotacji oraz
przygotowanie i sktadanie odpowiednich sprawdzda

7) wspotpraca z Zachodniopomorskim tbiem Wojewoddzkim, Urgdem Marszatkowskim,
Urzedem Pracy i innymi jednostkami zegirenymi przy wdraaniu wchodzcych do
realizacji projektéw,

8) udziat w pracach zwkanych z przygotowaniem sprawoagankiet i innych opracowa
dla potrzeb Burmistrza oraz pozostatych instytaejvretrznych dotycacych wdraania
projektow.

§ 24.
WYDZIAL NIERUCHOMO SCI | ROLNICTWA

1. W zakresie gospodarki gruntami:

1) sporadzanie planu gospodarowania gruntami,
2) scalanie i wymiana gruntow rolnych,
3) oddawanie gruntéw wzytkowanie wieczyste,
4) dokonywanie podziatu i rozgraniczenia nieruchéeno
5) przejmowanie nieruchornda na rzecz Gminy i zaggdzanie nimi
6) podawanie do publicznej wiadokeg w tym take do Internetu, BIP-u wykazu
nieruchomeéci przeznaczonych do sprzegalub oddania w #zytkowanie wieczyste,
najem lub dzieraw,
7) zabezpieczanie pragych nieruchomgci,
8) dokonywanie darowizny nieruchofmona cele publiczne,
9) zlecanie wycen gruntow,
10) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanietprgu na sprzedadub oddanie w
uzytkowanie wieczyste nieruchorém gruntowych,
11) prowadzenie sprzeziabezprzetargowej nieruchose niezabudowanych,
12) ustanawianie trwatego zadu,
13) wydawanie decyzji o wygaicciu trwatego zarzdu,
14) udzielanie bonifikat od pierwszej optaty i dptacznych z tytutu oddania nieruchofoo
w uzytkowanie wieczyste,
15) aktualizowanie optat rocznych z tytutu wieceggi wytkowania nieruchomei
gruntowych i zarzdu,
16) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchaipsktadanie éwiadcze,
17) wnioskowanie o dokonanie wpiséw wdgach wieczystych,
18) wydawanie zezwotena wykrélanie z ksag wieczystych diugéw i gzarow,
19) przeksztatcanie prawayitkowania wieczystego przystugepgo osobom fizycznym w
prawo wiasnéci,
20) nadawanie numeréw pagkowych nieruchomiziom,
21) zabezpieczenie odpowiedniej sito terenOw na potrzeby pracowniczych ogrodkow
dziatkowych,
22) ustalanie obowrkow oraz wysokeri optat adiacenckich nieruchoiu,

2.W zakresie gospodarki nieruchosoiami
1) podawanie do publicznej wiadokeo wykazu nieruchomiei zabudowanych
przeznaczonych do sprzegdub oddania w wieczystezytkowanie, najem lub dzigaw,
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2) zlecanie wycen lokaliaytkowych wraz z cgcia gruntu,

3) organizowanie przetargow na sprzeftkali uzytkowych

4) organizowanie sprzegiabezprzetargowej nieruchosw zabudowanych,

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

6) ) przejmowanie na rzecz Gminy gruntéw zabudowhriyudynkami mieszkalnymi wraz z
towarzyszacymi obiektami infrastruktury technicznej i spoteeg od przedsbiorstw
panstwowych,

7) prowadzenie spraw zgaanych z dzierawa i uzyczeniem nieruchonsei zabudowanych i
innych lokali komunalnych z wykzeniem zasobu mieszkaniowego,

8) ustalanie wysoldi stawek czynszu z tytutu najmu i dziawy oraz ich waloryzacja,
9)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego zawxeniem zasobu mieszkaniowego,
10)planowanie remontéw, kigcych napraw i konserwacji lokali zytkowych

i nieruchomdci zabudowanych pozossaych w gminnym zasobie (nieprzekazanych w
dziezawg lub wyczenie), przekazywanie tych planéw i wspétdziaami ich realizaciji

z Wydziatem 1ZP.

.3. W zakresie mienia komunalnego:

1) wspétdziatanie z zagdca lokali komunalnych (mieszkalnych) oraz z zglem
nieruchoméci wspoélnej w sprawach dotygzych dziatda Gminy, a wynikajcych z
przepisu ustawy o wiasea lokali i przepiséw szczegolnych,

2) ewidencjonowanie Wspdlnot Mieszkaniowych,

3) prowadzenie kontroli wynikow sprawowania zg@az lokalami mieszkalnymi

i prowadzenie sprawozdawcod na potrzeby Burmistrza, Rady Miejskiej i innyolganow

zajmupcych se statystyk,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawach:

a) zasad wynajmowania lokali mieszkalnych,

b) wieloletnich programéw gospodaroveamiieszkaniowym zasobem
Gminy, uwzgdniajacych midzy innymi podziat na lokale socjalne i pozostate
lokale mieszkalne,

5) przygotowywanie projektéw zagdzer Burmistrza w sprawie okéknia wysokdci stawek

czynszu regulowanego (mieszkaniowego),

6) prowadzenie innych zaflawynikajacych z przepiséw wykonawczych do ustawy o

ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie Gmim zmianie kodeksu cywilnego,

w tym:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu mask&munalnych,
b) prowadzenie ewidencji 0sob ubiegsich s¢ o mieszkanie komunalne,
C) udziat w pracach Spotecznej KgnhiBeszkaniowej i Komisji
Odwotawczej,
d) prowadzenie wspotpracy z zaza komunalnego zasobu mieszkaniowego,
e) zamiany mieszk&omunalnych pomidzy osobami fizycznymi,
f) przyznawanie mieszka lokali socjalnych,

7) gromadzenie informacji o gminnych zasobach nki@siowych, a take sektora

spétdzielczego, indywidualnego, zaktadowego i priywego,

8) wspotdziatanie w rozweywaniu problemow mieszkaniowych poprzez:

a) okrdlanie potrzeb budowania miesakkomunalnych i socjalnych,

b) uczestniczenie w przgafch stanu technicznego budynkéw
komunalnych dla ustalenia potrzeb prae@dzania remontow
kapitalnych, modernizacji, nadbudowyzorazbiorki,

22



c) reprezentowanie Gminy we wspolniatandeszkaniowych,
9) opracowywanie planéw gospodarowania lokalami oatnymi oraz plandéw eksploatacji
lokali,
10) na podstawie stosownych upawien, nadzorowanie i kontrola realizacji umow z zakresu
gospodarki komunalnej,
11) opracowywanie projektéw planow budownictwa kaaunego i socjalnego.

4. W zakresie nadzoru wizicielskieqo:

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

2) prowadzenie bimcego banku danych spétek, w ktorych Gmina ma ughidd akcje (w
tym zabezpieczenie petnej informacji w zakresi@gporganizacyjno-prawnych,
majtkowych, finansowych, powkan kapitatowych tych spotek),

3) obstuga organu wykonawczego (Burmistrza) w zskrpetnienia funkcji zgromadzenia
wspolnikéw w jednoosobowych spotkach Gminy Pyrzyce,

4) prowadzenie spraw zydanych ze sprzedaakcji lub udziatdbw Gminy w spétkach prawa
handlowego,

5) prowadzenie spraw przeksztatagtasnaciowych jednostek organizacyjnych Gminy,

6) przygotowywanie umow leasingu operacyjnegoarisowego, ktdrych przedmiotem jest
majtek Gminy,

7) przygotowywanie informacji i raportow dotygz/ch prywatyzacji likwidacyjnej i
kapitatowej, leasingu operacyjnego i finansowegz @poétek prawa handlowego z udziatem
Gminy,

8) przygotowywanie projektéw i zmian statutéw i umngpotek prawa handlowego, w
ktérych Gmina ma udziaty lub akcje,

9) monitoring proceséw likwidacyjnych i pgpbwair upadtgciowych przedsibiorstw
komunalnych i spotek prawa handlowego z udzialemngm

10) przeprowadzanie nieodptatnego udpstania akcji hdz udziatow uprawnionym
pracownikom spotek,

11) analiza materiatow przedktadanych przez sptdkivalne zgromadzenia (zgromadzenia
wspolnikéw) i opracowywanie opinii, wnioskow i rapa@w,

12) uczestniczenie w charakterze petnomocnika ostexmego przez Burmistrza w walnych
zgromadzeniach (zgromadzeniach wspolnikéw),

13) opracowywanie regulaminéw rokofygrzetargow i licytacji w zakresie prowadzonych
spraw,

14) sporadzanie informacji o stanie mienia komunalnegalabego we wtadaniu spoétek, w
ktérych Gmina jest udzialowcem lub akcjonariuszem,

15) analiza sprawozdakonomiczno - finansowych przedktadanych przeardabw rad
nadzorczych desygnowanych przez Burmistrza do zeptewania w spétkach z udziatem
Gminy oraz przedktadanie informacji wynikaych z tych analiz Burmistrzowi,

16) planowanie i przygotowywanie c&bspraw zwazanych z prywatyzagjnieruchomeci
komunalnych, jak rowniewykonywanie sprawozdaw tym zakresie,

17) przygotowywanie casgi spraw zwazanych z obejmowaniem przez Gmriin
udziatow/akcji w spotkach prawa handlowego,

18) przygotowywanie projektow finansowanychzzédet zewrtrznych w zakresie
realizowanych zada

19) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskigtyczcych zatwierdzenia taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wed zbiorowe odprowadzenigiekOw oraz pozostatych
projektéw dotyczcych catdci spraw zwazanych z nadzorem wdeicielskim.
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5.W zakresie rolnictwa i faictwa:

1) wspotpraca z Inspektorem Sanitarnym w zakresieamy rélin uprawnych,
2) uczestniczenie w pracach zespotéw ds. szacowsaké,
3) opiniowanie spraw zwzanych z zalesieniem gruntéw,
4) wspotdziatanie z I1zbami Rolniczymi,
5)wydawanie zawiadcze o prowadzeniu i wielkei gospodarstwa rolnego,
6) zatwierdzanie planu zagospodarowywana gruntdmych w strefach ochronnych,
7) wydawanie opinii w sprawie nakladania obgekiu zdejmowania warstw ziemi uprawnej,
8) przyjmowanie informacji o pojawieniuesthordb, szkodnikdéw i chwastow,
9) podejmowanie dziatezmierzajcych do usunicia stanu zagten fitosanitarnych,
10) opiniowanie rocznych planéw towieckich ustalomyrzez dzielawcow obwodow
towieckich,
11) przyjmowanie zgtosheo dostrzeonych objawach chorob zwiettzdziko zyjacych,
12) organizowanie spotkd@urmistrza z rolnikami oraz instytucjami zganymi z
dziatalngcia rolnicz,
13) organizowanie Dgynek Gminnych oraz innych spotkauroczystdci zwiazanych z
dziatalngcia rolnicz,
14) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji grumntdolnych i l&nych, wnioskowanie o
zgod: na przeznaczenie gruntéw rolnychdrgch na inne cele,
15) prowadzenie czynto zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartegowe ce
oleju nagdowego wykorzystywanego do produkciji rolnej,
16)udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spokego informacji niezfnych do
ustalania okoliczniei majpcych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia,
17)podejmowanie dziatew sprawach zwizanych z ubezpieczeniem gospodarstw rolnych,
18)pozyskiwanigrodkow pozabuzktowych na zadania zgz@ane z rozwojem wsi,
19) wspotpraca z instytucjami rolniczymi i innymizakresie rozwoju i odnowy wsi.
20)organizowanie i nadzér higej dziatalnéci eksploatacyjnej i remontowej

w zakresie melioraciji.

6.W zakresie hodowli:

1) czasowe lub state odebranie $eiaielowi zwierzcia, ktore jest okrutnie traktowane lub
zaniedbywane,

2) wydawanie zezwofena utrzymywanie psa rasy uznanej za agregywn

3) zapewnianie opieki bezdomnym zwigiom,

4) przyjmowanie i przekazywania zgtosze podejrzeniu o zachorowaniu lub wysbwaniu
choroby zaraiwej, a w przypadku wakapcego s¢ chorego psa lub podejrzanego o
wscieklizne, podgcie dziatsh majpcych na celu schwytanie,

5) podawanie do wiadomci os6b zainteresowanych lub do publicznej wiadgano
informacji o wysépieniu choroby zakanej lub mogcym wyshpi¢ bezpdrednim zagreeniu
epidemiologicznym dla ludzi lub zwieytz

6) prowadzenie wspoétpracy z organizacjami rolniczynzakresie hodowli zwiekt,

7) budowa, utrzymanie i eksploatacja grzebowiskejse spalenia zwtok zwiegzych lub ich
czescCi.
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§ 25.

STANOWISKO DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ
| ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zada stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnejarzzdzania kryzysowego
nalezy prowadzenie spraw dotygzych:

1. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow w raemalanowania i programowania

obronnego w tym:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

b) dokumentéw stanowiska kierowania (SK) i przemizania si ha zapasowe miejsce
pracy Burmistrza,

2) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokuidwe statego diuru,

3) reklamowanie 0s6b od petnienia czynnegisjuwojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i W czasie wojny,

4) wykonywanie zada zwiazanych z planowaniem i naktadaniem obgku swiadcze
osobistych i rzeczowych (przygotowanie projektowydgi administracyjnych) na terenie
gminy oraz opracowywanie:

a) planuswiadcze osobistych w czasie pokoju,

b) planu swiadczéh osobistych przewidzianych do wykonania w razie osgénia
mobilizacji i w czasie wojny,

c) planuswiadczeé rzeczowych w czasie pokoju,

d) planu swiadczé rzeczowych przewidzianych do wykonania w razieoegénia
mobilizacji i w czasie wojny,

e) zbiorczego wykazéwiadczé osobistych i rzeczowych przewidzianych do reajizea
obszarze gminy;

5) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw (plaakgji kurierskiej,

6) planowanie i organizowanie szkolenia na tergméy, w tym:

a) opracowywanie programéw szkolenia obronnego,

b) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obrooneggracownikow Urzdu
Miejskiego i podlegtych jednostek organizacyjnych,

c) opracowywanie dokumentowwiczean i treningdbw obronnych, akcji kurierskiej,
szkolenia zespotu kieragego akcj kuriersk,

7) prowadzenie kontroli wykonywania zada&bronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

2. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cyejilgminy,

2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéwidnia,

3) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie sakolaz¢wiczen obrony cywilnej,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemlrywyania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagmoiach,

5) tworzenie i przygotowanie do dziatgednostek organizacyjnych (formacji) obrony
cywilnej,
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6) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (pegig) ludndgci na wypadek powstania
masowego zageenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

7) planowanie i zapewnieni@odkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz poynoc
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewaknepladndci,

8) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnyctewierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a tale ugé i urzadzex wodnych na wypadek
zagraenia zniszczeniem,

9) koordynowanie w gminie realizacji zadawiazanych z funkcjonowaniem publicznych
urzadzen zaopatrzenia w wadwv warunkach specjalnych,

10) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej kadawanych w wyniku masowego
zagraeniazycia i zdrowia ludnéci oraz nadzorowania przygotowania zaktadéw opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

11) zaopatrzenie organow i formacji obrony cywilnej sprzt, srodki techniczne i
umundurowanie niezidne do wykonywania zadabrony cywilnej, a take zapewnienia
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwagjsploataciji remontu i wymiany
tego sprztu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

12) integrowanie sit obrony cywilnej oraz &g w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzekigi ratunkowych oraz likwidaciji
skutkéw kksk zywiotowych i zagraen srodowiska,

13) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowegajatych wptyw na realizagjzada
obrony cywilnej,

14) ustalanie wykazu instytucji fistwowych, przedgbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratosyth funkcjonujcych na obszarze
gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowaealizacji przedsiwzigé obrony
cywilnej,

15) wspotpraca z terenowym organem administracjskawej,

16) przygotowanie i zapewnienie niedinych sit do doranej pomocy w grzebaniu zmartych,

17) prowadzenie magazynu i ewidencjonowaniagprabrony cywilnej,

18) ustalanie zadai koordynowanie ich realizacji oraz koordynowaniekierowanie
dziatalngcia w zakresie przygotowania i realizacji przesisdie¢ obrony cywilnej w
instytucjach, u przedddiorcow, w spotecznych organizacjach ratowniczych innych
jednostkach organizacyjnych dzialeych na obszarze gminy,

19)opracowywanie informacji dotygzych realizowanych zadav zakresie obrony cywilnej.

3. W zakresie zasrlzania kryzysowego:

1) obstugiwanie i funkcjonowanie gminnego zespaiterzania kryzysowego,

2) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszayzeny w celu zapobiegania skutkom
klgsk zywiotowych i ich usungciem, zgodnie z ustano stanie kiski zywiotowej,

3) kierowanie dziatlaniami zwzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem zagt@n na terenie gminy,

4) realizowanie zadiez zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie i przedkiadanie Stmie Pyrzyckiemu do zatwierdzenia gminnego

planu reagowania kryzysowego,

b) realizowanie wytycznych i zalecelo gminnego planu reagowania kryzysowego,

5) zaradzanie, organizowanie i prowadzenie szkpléwiczen i treningbw z zakresu
reagowania na potencjalne zaggnia,

6)wykonywanie przedswzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

7) przeciwdziatanie skutkom o charakterze terrgigatym,

8) realizowanie zadez zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
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9) zapewnienie na obszarze gminy:
a) petnienie catodobowego dyu w celu zapewnienia przeptywu informacji na peby
zarzdzania kryzysowego,
b) wspotdziatanie z centrami zadzania kryzysowego organdw administracji publicznej
¢) nadzorowanie nad funkcjonowaniem systemu wyknyvaalarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludop
d) wspétpraca z podmiotami realizoymi monitoringsrodowiska,
e) wspoipraca z podmiotami prowadgmi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,
f) realizowanie zadastatego dyuru na potrzeby podwsgzania gotow&ri obronnej
panstwa,
10) prowadzenie kancelarii tajne;j.

§ 26.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WSPOLPRACY Z ZAGRANIC A
| PROMOCJI GMINY

1.W zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi:

1) przygotowywanie projektéw rocznych planoéw wspafy pome¢dzy miastami: Korbach,
Bad Sulze, Horby, Wysokie Myto, Goleniow oraz Zeec,

2) realizacja programoéw, a w szczegdmavizyt i rewizyt Rady i Burmistrza,

3)nadzér nad realizacjplandw wspotpracy prowadzonej przez jednostki oizgcyjne
Gminy,

4) przygotowywanie korespondencji i tumasze gzyk polski,

5) prowadzenie kgg pamatkowych z ww. wspotpracy, w tym z wizyt i rewizyt,
6)przygotowywanie i rozliczanie wyjazdéw,

7) przygotowywanie wizyt i rewizyt.

2.W zakresie promocji:

1)koordynacja dziafapromocyjnych w zakresie kultury, sportu, rekreagjypoczynku,
2)wspdtorganizacija imprez kulturalnych i innych gatgewzie¢ promocyjnych,
3) pozyskiwanie sponsoréw dla imprez proasych gmirg, ktorych organizatorem jest
Burmistrz
4) pozyskiwanie zewgtrznychzrédet finansowania dla wydatkéw zyganych z promogj
gminy,
5) opracowywanie graficzne i merytoryczne oraz mgzechnianie materiatow
informacyjnych i promocyjnych o gminie,
6) utrzymywanie zasobu materiatdw o charakterzenipkowo—informacyjnym
7) dziatania promocyjne w oparciu o techniki kongsatve, przygotowywanie prezentacji
multimedialnej oraz opracowywanie i biga aktualizacja stron internetowych,
8) podejmowanie innych mbwych form promocji w kraju i poza jego granicapoprzez:
a) opracowywanie filmow, informatorow, folderow.itp
b) opracowywanie projektéw dotygzych logo, marki i innych inicjatyw promagych
gmirg i region.
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3. W zakresie informacji, komunikacji spotecznej

1)podejmowanie, we wspotpracy z mediami, dZidigou public relations i akcji
promocyjnych skierowanych do miesakaw (konkursy, imprezy, wkiadki, itp.),
upowszechnianie &06d nich informacji o Gminie Pyrzyce, jej histotiiadycji, kulturze i
wspotczesngi,

2)koordynowanie wanych wydarzé (np. oddawanie nowych inwestycji), zmanych z
zyciem miasta i jego mieszkedw,

4)prowadzenie kalendarza imprez miejskich, ich prgani dbaté¢ o poprawny przeptyw
informacji na ich temat cistej wspétpracy z mediami,

5)wspotpraca z merytorycznymi wydziatami w realjgag/branych projektow i pomoc w
komunikacji z mieszkacami,

6)obstuga medialna Burmistrza i Wdu,

7)opracowywanie zaken polityki informacyjnej,

8)organizowanie konferencji prasowych,

9)nadzér nad przeptywem informacji przekazywanyrclikom masowego przekazu przez
wydziaty,

10)nadzor nad politykinformacyjr jednostek organizacyjnych gminy,

11)redakcja stron www,

12)przygotowywanie codziennych przadw prasy i archiwizacja informaciji prasowych,
13)wspotpraca z organami administracjhpi@vowej, jednostkami samadu terytorialnego
oraz organizacjami spotecznymi w zakresie orgaiiibdchodow rocznic $wiat,
14)prowadzenie spraw zggianych z umieszczaniem na przedmiotach przeznachaivy
obrotu handlowego i w celach reklamowych herbu dieeg Gminy Pyrzyce.

238.

StUZBA BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY PRACY.

Do zakresu dziatania sty bhp naley:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przesfania przepisow i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy, ze szczegolnym uwverlylieniem stanowisk pracy, na ktorych
Sa zatrudnione kobiety w gty lub karmace dziecko piergi mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujcy prag zmianow, w tym pracujiCy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujce prae na innej podstawie aistosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodagyc

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagmeach zawodowych, wraz
Z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych zagren,

3) sporadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniejraiaku, okresowych
analiz stanu bezpieczstwa i higieny pracy zawiergjych propozycje przedsivzigé
technicznych i organizacyjnych maych na celu zapobieganie zaggniomzycia i zdrowia
pracownikOw oraz popraywwarunkow pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwapktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotygzych uwzgédnienia w tych planach rozgaan techniczno-
organizacyjnych zapewnggych popraw stanu bezpiecastwa i higieny pracy,
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5) udziat w ocenie zalen | dokumentacji dotycych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czsci, a take nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dedggch
uwzgkdnienia wymaga bezpieczastwa i higieny pracy w tych zateniach i dokumentacji,

6) udziat w przekazywaniu dazytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych lub ich e&i, w ktérych przewiduje sipomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych ugdzen majpcych wptyw na warunki pracy i
bezpieczastwo pracownikéw,

7) zgtaszanie wnioskow dotygzych wymaga bezpieczastwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach kecgphych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotymzch zachowania wymagargonomii
na stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbwwych pracy, wewgtrznych
zaradzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotygzych bezpieczestwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadabsob kierujcych pracownikami w zakresie bezpieggtva i higieny
pracy,

10) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotycych bezpieczestwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okolicz&oi i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikagych z badania przyczyn i okoliczsu tych wypadkow
oraz zachorowana choroby zawodowe, a takkontrola realizacji tych wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeaiokumentéw dotyexych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwygodejrzé o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow baflapomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw orazlzaszpieczestwa i higieny
pracy,

14)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidigze sk z wykonywan
praa,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracytaa®wviskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia \warunki uciazliwe, oraz doboru
najwiasciwszychsrodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspotpraca z wkiwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegOlnéci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiggim poziomu szkolew
dziedzinie bezpiechstwa i higieny pracy oraz zapewnienia $diavej adaptacji zawodowe;j
nowo zatrudnionych pracownikow,

17)wspotpraca z laboratoriami upoiavaonymi, zgodnie z odbnymi przepisami, do
dokonywania badai pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lutamnkow
uciazliwych, wysgpujacych wsrodowisku pracy, w zakresie organizowania tych hada
pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tzynnikami lub warunkami,

18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkaminzajacymi sk pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziadaymi w systemie pastwowego monitoringdgrodowiska,

19) wspotdziatanie z lekarzem spraweym profilaktyczm opieke zdrowotr nad
pracownikami, a w szczegolém przy organizowaniu okresowych badakarskich
pracownikow,

20) wspotdziatanie ze spoteczimspekcy pracy przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatanapcych na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad bezpiecastwa i higieny pracy,

b) podejmowanych przez pracodawmrzedsiwzigciach magcych na celu popraw
warunkow pracy,
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21)uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpistea i higieny pracy, a tak w
pracach komisji bezpiecastwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisj
zajmupcych se problematyly bezpieczéstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

22)inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu praéyych form popularyzacji
problematyki bezpiecastwa i higieny pracy oraz ergonomii

23). nadzér nad przestrzeganiem przepisOw bezgistwa i higieny pracy oraz
zabezpieczenia parowego w budynkach administracyjnych i gospodarczygodnie z
instrukcjami i przepisami wygzego rzdu,

§ 28.

AUDYT WEWN ETRZNY

Do zakresu dziatania Audytora Wegtrznego nalgy w szczegolngci:

1) audyt wewstrzny jest dzialalnécia niezalena i obiektywry, ktorej celem jest
przysporzenie jednostce waito dodanej i usprawnienie jej funkcjonowania. Audyt
wewrgtrzny wspiera jednostkw realizacji jej zad@ przez systematyczrocere kontroli
zaradczej oraz czynrigi doradcze.

2) planowanie audytu wewitrznego w oparciu o przeprowadzone analizy i naoeijstawie
sporadzenie w porozumieniu z Burmistrzem planu rocznegdytu.

3) przeprowadzanie audytu wewtrenego w Urzdzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych Gminy Pyrzyce m. in. poprzez:

a. badanie dowodow kgijowych oraz zapisow w kglach rachunkowych,

b. ocerg systemu gromadzenigrodkdédw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

c. ocerg efektywnaci i gospodarnéci zaradzania finansowego,

d. ocerr przestrzegania przepisOw powszechnie obbwicych, przepisow
wewretrznych w tym zargdzen, polecé stuzbowych,pism okdlnych,

e. ocerg skutecznéci dziatania komorek organizacyjnych,

f. analiz mazliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych atgch na celu
usprawnienie pracy.

4) przygotowywanie sprawozda z wykonanych zada audytowych zawieragych
rekomendacje i propozycje zmian dotycych:

a. elementow systemu kontroli wewtrznej,
b. usprawnienia funkcjonowania komorek organizacyjnycizdu ,
c. zwigkszenia bezpiecastwa gospodarki finansowe;j.

5) przeprowadzanie audytow wewtrenych zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza
planem rocznym audytu, a w uzasadnionych przypddkaza planem i spardzanie
sprawozda z przeprowadzonych audytow wegtrznych.

6) wykonywanie czynn&i doradczych na wniosek Burmistrza Pyrzyc i priadgenie
opinii lub zalecé dotyczcych usprawnienia funkcjonowania jednostki.

7) przeprowadzanie czynéa sprawdzajcych w zakresie pogliych dziata przez komorki
Urzedu Miejskiego i jednostki organizacyjne Gminy Pyeyw celu realizacji zalete
wynikajacych z przeprowadzonych audytow.

8) wspotpraca z kierownictwem Wgdu Miejskiego w Pyrzycach w zakresie ulepszania
systeméw zargdzania.

9) przygotowywanie zawiadomiedo Burmistrza Pyrzyc od#&oie ujawnienia naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.
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10)opracowanie rocznych sprawoadaprzeprowadzonych zaglaudytowych
11).prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidemgpdnie z rozpordzeniem
Ministra Finanséw z dnia 10kwietnia 2008 r..(DzNk. 66, poz.406 ze zm.) w sprawie

szczegOtowego sposobu i trybu przeprowadzania audgwretrznego oraz w my
obowizujacej instrukcji kancelaryjnej.

§ 29.

WYDZIAL BUD ZETU | FINANSOW

Do zakresu dziatania Wydziatu Bigtu i Finansow naky kompleksowa obstuga finansowo
— kskgowa Urzdu, jednostek organizacyjnych (za atigem Gimnazjum Publicznego w
Pyrzycach i z wyczeniem PDK, PBP i OPS ), a w szczegédito

1.W zakresie planowania:

1) zbieranie nieziginych danych koniecznych do opracowania projektizéiw Gminy w
tym materiatdbw z komoérek organizacyjnych kblm, jednostek organizacyjnych
Gminy Pyrzyce oraz Instytucji kultury PDK, PBP,

2)przygotowywanie materiatow zgodnie z pohog uchwalania bugktu i przedktadanie
ich Burmistrzowi, Radzie, RIO,
3)przygotowywanie materiatow z realizacji lhetl,
4)przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiepz stosownych zegdzen w
sprawie zmian do budtu i zmian w bugecie Gminy,
5)wspotdziatanie i wspétudziat w spadzaniu wnioskéw o pozyskiwanieodkdw
pozabugetowych, a w dalszej egci
prowadzenie kontroli merytoryczno — finansovejdo ich ostatecznego rozliczenia,
6)nadzorowanie przebiegu wptywow i wydatkdnewadzonych w ramach operacji
finansowych, w tym zazanych z przebiegiem nal&sci i zobownzan,
8)sporzdzanie informaciji i okresowych analiz potrocznyaieéznych,
9)wspdtdziatanie z Urdem Skarbowym w sprawach dotycych realizacji natenych
dochodéw na rzecz Gminy,

10)wspotdziatanie z Zachodniopomorskim tttem Wojewddzkim i Kuratorem
OGswiaty w zakresie realizacji naleej Gminie dotacji celowej i subwencgwiatowej
oraz prowadzenie rozliaz¢ych dotacji i subwenciji.

2.W zakresie rozliczania naleosci podatkowych i opfat:

1) prowadzenie spraw zwzdanych z wymiarem i poborem podatkéw lokalnych i
rozliczaniem optat lokalnych, pozosteych w zakresie wkgiwosci Gminy,

2) prowadzenie ewidencji podatkowej nierucbérnw systemie informatycznym,

3) gromadzenie, przechowywanie oraz kontrolowabidanie pod wzgtlem zgodnéxi

ze stanem prawnym oraz rzeczywistym deklaracjformacji podatkowych sktadanych

organowi podatkowemu,

4) prowadzenie ksgowasci podatkowej dotycxej rozliczania podatkéw lokalnych i

optat lokalnych,
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5)

podejmowanie czyngoi zmierzajcych do windykacji, egzekucji administracyjnej i

sadowej oraz przeprowadzanie pgsiwania zabezpieczaego nalenosci Gminy,

6)

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow konawczych,

7) wspotpraca z Uedlem Skarbowym w zakresie prowadzonych przeadegzekucii,

8)
9)

przygotowywanie projektow aktow dotyexch podatkdw i optat lokalnych,
przygotowywanie sprawozalalotyczcych podatkéw i optat lokalnych oraz innych

naleznosci ksiggowanych w Urzdzie.

3.W zakresie obstugi finansowo — égowej:

1) prowadzenie obstugi kgjowej i kasowe] bugetu Gminy, jednostek organizacyjnych,

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

zaktaddéw budetowych, oraz funduszy celowych,
przygotowywanie materiatdw niegéhnych do wykonywania obowzkow z zakresu
sprawozdawcAei,
prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji sktadnikéwenia komunalnego Gminy,
prowadzenie inwentaryzagjiodkow trwatych, materiatdbw nietrwatych i wypdasamia
w urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz Vestwach ,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw d&diz, jednostek i zakladow
budzetowych Gminy,
sporadzanie list wynagrodze list wyptat z tytutu uméw o dzieto i zlecenia,
obliczanie, pobieranie i rozliczanie podatku doawego od oséb fizycznych-
prowadzenie ewidencji i rozlicaesktadek z ZUS — em, PZU i PUP-em,
ustalanie uprawniei naliczanie zasitkdw chorobowych, macieigkich, rodzinnych i
wychowawczych,
sporadzanie list wyptat diet dla radnych,
przygotowywanie niezizinej dokumentacji dla ustalankviadczeéx rentowych i
emerytalnych,
wypetnianie dokumentéw w celu ustalenia kapitahczatkowego zatrudnionych
oraz bytych pracownikéw Uezlu na potrzeby ZUS,
prowadzenie spraw zeZanych z zagganiem dtugoterminowych kredytéw, enaisj
obligacji komunalnych i innych wieloletnich zobaw&ax gminy,
przygotowywanie projektéw planow sptat zamictych kredytéw i innych
wieloletnich zobowjzan oraz wykupu obligacji,
sporadzanie planow finansowych zazianych z prowadzeniem przez Geizada
zleconych i powierzonych,
prowadzenie kag rachunkowych,
dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalamyaiku finansowego,
przygotowywanie sprawozddinansowych,
obliczanie, rozliczanie i odprowadzanie VAT — u egrzeday i zakupu na
podstawie ewidencji VAT wypetnionej przez Komorkganizacyjne,
rozliczanie przyznanychsrodkéw, dotacji oraz przygotowanie i sktadanie
odpowiednich sprawozda

20) wydawanie Zaviadcze o wykreleniu hipoteki po sptacie rat z tytutu zakupu maeni

komunalnego.
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§ 30.
GLOWNY SPECJALISTA DS. KONTROLI

Do zada Gtéwnego specjalisty ds. kontroli wegtrenej naley:

[ —

. koordynacja i wykonywanie kontroli kompleksowygroblemowych, sprawdzgych i

doraznych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

wystpowanie z wnioskami do kompetentnych organéw o wsie pos¢powania w

przypadku ujawnienia w wyniku kontroli przegstw gospodarczych, szkod i narusze

dyscypliny budetowej,

3. opracowanie projektow wygtien pokontrolnych oraz zbiorczych informaciji i ocen,

4. analizowanie sposobu wykonania vapstn pokontrolnych,

5. ewidencjonowanie wysgtien i zalec& pokontrolnych przez uprawnione organy kontroli
zewrgtrznej,

6. badanie spraw interwencyjnych zleconych przezrmsirza, a take wnioskow
dotyczcych dziatalnéci Kierownikdw Wydziatéw, biur i pracownikéw Uegdu.

7. biezace zamieszczanie protokotéw z kontroli zetwmnych i wewrtrznych w BIP.

N

§ 31.

PELNOMOCNIK DS.OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zada Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnycheagi

1. zapewnianie ochrony informacji niejawnych,

2. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz mtzeegania przepiséw o ochronie tych
informaciji,

3. okresowe kontrole ewidencji materiatow i obietpkumentdw,

4. opracowywanie planu ochrony du oraz nadzorowanie jego realizacij,

5. szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony infazjnaiejawnych,

6.prowadzenie pogbowania sprawdzagego i wystawianie pwiadcze bezpieczéstwa o
dostpie do informacji niejawnych,

6. nadzorowanie pracy kancelarii tajnej w tizie.

§ 32.
URZAD STANU CYWILNEGO

1. Uraad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynicg z kodeksu rodzinnego i
opiekwczego, prawa o aktach stanu cywilnego oraz zadaimiaych aktow prawnych
zwiazanych ze sprawami osobowymi, a w szczeg@inarowadzi:

1) rejestragj stanu cywilnego,

2) wprowadzanie danych z zakresu rejestracji stgmilnego do rejestru PESEL,

2) kskgi stanu cywilnego,

3) przyjmowanie zgtoszei oswiadczé woli majacych wptyw na stan cywilny osdb,
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4) wydawanie decyzji i postanowiig@v sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

5) wydawanie wypisow aktéw stanu cywilnego swedcze,

6) przyjmowanie éwiadczeé woli w zakresie okrdonym w kodeksie rodzinnym i
opiekwczym,

7) wspotprag z innymi organami administracji powiatowej orazdawej w zakresie ich
dziatania,

8) organizagj uroczystdéci jubileuszowych z okazji dlugoletniego py@ia matenskiego,

9) sporadzanie testamentow,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego z zakresu USC,

11) dokonywanie transkrypcji aktow zagranicznych,

12) zatatwianie spraw konsularnych.

§ 33.

BIURO RADY MIEJSKIEJ

1. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej agler szczegolngi:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczadyR jej organow

2) sporadzanie protokotoéw z posiedz®ady i jej organdw oraz spadzanie i
opracowywanie materiatbw dokumentacyjnych w tynteiipelacji, wnioskéw, wysgpien,
opinii i przekazywanie ich odpowiednim wydziatoniblarganom,

3) prowadzenie rejestru i zbioréw protokotéwasiedzé Rady i jej organdéw oraz:

a) uchwat Rady Miejskiej,

b) opinii i wnioskéw Komisji, interpelacgapyta i wnioskéw radnych,
4) prowadzenie spraw dotygxch odznaczei wyrdznien gminnych,
5) przesytanie uchwat Rady Miejskiej organom nadzo
6) udzielanie pomocy Radnym w opracowywaniu prajekplanéw pracy Rady i Komisiji,
7) opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowdngrzez Komisje Rady, Kluby
Radnych oraz Radnych,
8) obstuga organizacyjno — techniczna oraz meygtora Rady Mtodzigowej w Pyrzycach,
9) prowadzenie spraw zyzanych z rejestragjdelegacji Radnych Rady Miejskiej w tym ,
10)prowadzenie spraw zggianych z organizowaniem obchodéwiat panstwowych i
lokalnych,
11) zapewnienie wgtlu zainteresowanym do uchwat Rady Miejskiej orapuokotow z
posiedzé Rady i jej Komisji,
12) biezace przekazywanie i aktualizowanie materiatow w BIP,
13) przygotowanie organizacyjno-techniczne pomieszpod obrady ses;ji, komisji
i spotka radnych.
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ROZDZIAL VI

§ 34

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

1.Do podpisu Burmistrza zastrzega giisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organdmiatstracji i wkadzy pastwowej,
2). kierowane do organdw jednostek samuuzerytorialnego,
3).kierowane do Najwgzej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Paistwowej Inspekcji Pracy,
4) kierowane do postow i senatorow Rzeczgpbitej Polskiej,
5) kierowane do przedstawicielstw dyplonsatyych,
6) zwazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji Kiemka Urzdu oraz
zwierzchnictwa w stosunku do jednostek organiza@finGminy,
7) kadorazowo zastrzene przez Burmistrza do jego podpisu,

§ 35.

1,Do Zastpcy Burmistrza naley:

1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach ngdgch do zada Zastpcy
Burmistrza,

2) aprobata wspna pism zastrzenych do wiaciwosci Burmistrza, a zwizanych z
zakresem zadanalezacych do Zasfpcy Burmistrza,

3) podpisywanie uméw oraz innych pism zastorg/ch dla Burmistrza w ramach
udzielonego upowanienia,

4) podpisywanie decyzji i postanowiie w rozumieniu Kodeksu pegtowania

administracyjnego — w ramach udzielonych upavien.

§ 36.

1.Do Sekretarza i Skarbnika naje
1) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nglgch do zada Sekretarza i
Skarbnika,
2) aprobata wspna pism zastrzenych do witaciwosci Burmistrza, a zwizanych z
zakresem zadanalezacych do Sekretarza i Skarbnika,
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3) podpisywanie decyzji i postanoutie— w rozumieniu Kodeksu paegtowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upavien.

§ 37.

1. Kierownicy wydziatdbw i biura oraz ich zagicy w przypadku usprawiedliwionej

nieobecnéci kierownikow:

1) aprobuj wskpnie pisma w sprawach zastiraych dla Burmistrza oraz nalgych
do kompetencji Burmistrza, Zagty Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2) podpisuj pisma w sprawach nalgcych do zakresu dziatania wydziatow i biur z

wyjatkiem zastrzeonych dla Burmistrza, natecych do zad@ Burmistrza, Zaspcy

Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

3) podpisuj dokumenty w sprawach dotygz/ch organizacji wewgirznej wydziatu lub
biura oraz zakresu zatlposzczegolnych stanowisk pracy i pracownikow.

4) podpisuj decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséod&ksu pogpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upzmien.

§ 38.

Pracownicy opracowagy pisma parafaj je swoim podpisem wraz z piecis,
umieszczonym pod tekstem z lewej strony na jedhkejaz pisma.

ROZDZIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW

§ 309.
1. Postpowanie kancelaryjne w WUgdzie okrgla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.

2. W Urzedzie stosuje si jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezé&ady
Ministrow.

ROZDZIAL VI

ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW

§ 40.

1.Z wnioskami o0 udzielenie upowaen do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjilipghej oraz do sktadaniaswiadczeé
woli w imieniu Gminy w zakresie zagdu mieniem mogwyskpowat:

1) Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,
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2) Kierownicy wydziatoéw i kierownicy biur,

3) Dyrektorzy /kierownicy jednostek organizacyghyGminy.
2.Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 skltadanensformie pisemnej do Burmistrza.
3.Projekty upowznien opracowuje Wydziat Organizacyjny.

§41.

Rejestr upowznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywithyeh sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upawan do sktadaniaoswiadczeé woli w imieniu
Gminy w zakresie zagglu mieniem prowadzi Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL IX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZAr ATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 42.

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw wzedzie odbywa s zgodnie z
postanowieniami Kodeksu pg@pbwania administracyjnego oraz przepisami szczeggtu.

§ 43.

Burmistrz, Zasipca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierowmiggziatow i kierownik
biura przyjmuj interesantow w sprawach skarg i wnioskébw w dniagodzinach pracy
Urzegdu , ponadto w kaly poniedziatek Burmistrz przyjmuje interesantow
w godz. 18° - 17°

§ 44.

1. Pracownicy Urzdu zobowszani g do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszbnyc
skarg i wnioskéw, zgodnie z przepisami prawa i daga wspatycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny b zatatwiane bez zdnej zwtoki, nie paéniej jednak ni w
ciagu miesiyca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych nignipp niz w ciagu
dwdéch miesicy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy \lhigkarg; lub wniosek we wiasnym
imieniu lub przekazali do zatatwienia skartub wniosek innej osoby, powinni by
powiadomieni 0 sposobie zatatwienia skargi lub whkig a gdy ich zatatwienie wymaga
zebrania dowoddéw, informacji lub wyjaien, takze ostatnie ich rozpatrzenia, naipéej
w ciagu 14 dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadasy skarzacego lub wnosgego
wniosek.

5. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terimiokre&lonym w ust. 2 stosuje i
odpowiednio przepisy Kodeksu pgsbwania administracyjnego.
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§ 45.

1. Centralny rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi Wyd£abanizacyjny.

2. W ramach jednostek organizacyjnych Gminy prowadzeneejestry skarg i wnioskow
zatatwianych przez danednostk.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz ewidencjonowaskarg i wnioskdw w Urglzie

koordynuje Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL X

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE
| ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYST APIENIA KOMISJI RADY

§ 46.

1. Interpelacje i zapytania radnych oraz vapstnia komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Biuro Rady Miejskiej.

2. Biuro Rady Miejskiej koordynuje pracwydziatébw i biur w zakresie terminoc
przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapyam@dnych oraz wygpienia komisji
Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oramnsji Rady, po ich akceptacji
podpisuje Burmistrz.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych omaysiapienia Komisji Rady
przekazuje radnym Biuro Rady Miejskiej.

ROZDZIAL Xl
PROCEDURY WYKONYWANIA KONTROLI

§ 47

Kontroli dokonuje gtéwny specjalista do spraw ketittub zespot powotany do tego
celu.

§ 48.

System kontroli zamlczej dziata w oparciu 0 oboazujace procedury ok&one w
szczegolnéci w postaci zargdzen, regulamindw, zakresOw czynstd | upowaznien.
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§ 49.

1. Wprowadza si zasad taczenia kontroli z instrukt&m udzielanym pracownikom
kontrolowanej jednostki.

2. Instrukta oznacza w szczegolém udzielanie wyjénien w sprawach
dotyczcych:
1). sposobu zatatwienia spraw,
2). racjonalnego organizowania pracy,
3). wiasciwego interpretowania i stosowania przepisow.

§ 50.

1. Kontrole problemowe obejmapcer realizacji konkretnych zagadmiéub grup
zagadnié oraz przeprowadzane & jednostkach organizacyjnych gminy,
spoétkach prawa handlowego, w ktérych gmina posigdaej niz 50% udziatéw
oraz komadrkach organizacyjnych gminy.

2. Kontrole problemowe i sprawdaage & organizowane zgodnie z planami kontroli.

§ 51.

1. Kontrole dorane, wynikajice z bigacych potrzeb gminy, zlecane grzez
Burmistrza.

2. Przedmiotem kontroli dofaej mog by¢ rozne sprawy, wynikajce z
otrzymanych interpelacji radnych oraz skarg, wnivgkpetycji jak rownie
innych sygnatéw o wygpujacych nieprawidtowéciach i zaktéceniach w
okreslonych dziedzinach dziatal§o jednostek organizacyjnych gminy oraz
biezacej dziatalnéci komorek organizacyjnych Ugdu.

3. Kontrolom doranym podlegaj jednostki organizacyjne gminy lub spoétki prawa
handlowego, w ktérych gmina posiadaeeéj niz 50% udziatéw, a tate komorki
organizacyjne Urgdu.

§ 52.

Dziatalna¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznyem@ kontroli.
Kontrole dorane & przeprowadzane poza planem kontroli.

Plan kontroli zatwierdza:

1). dla Urzdu Miejskiego - Burmistrz Pyrzyc,

2). dla jednostek organizacyjnych gminy i spétedva handlowego — Burmistrz
Pyrzyc.

W=

ROZDZIAL Xl

ZASADY OPRACOWYWANIA ZARZ ADZEN BURMISTRZA

§ 53.

1,Redagowanie zardzeh Burmistrza, winno odbywéasie przy zastosowaniu ogolnie
przyjetych zasad technik legislacyjnych.
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2.Zaradzenie Burmistrza zawiera:
1) tytut (oznaczenie aktu, numer, data aktu, dkeree przedmiotu aktu),
2) podstaw prawrs,
3) tres¢ aktu,
4) okrelenie wykonawcy aktu,
5) data wejcia wzycie aktu,
6) podpis.
3.Kazdy projekt zarzdzenia Burmistrza w dwoch egzemplarzach jest akeegty pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym przez Rad®rawnego oraz Sekretarza.
4. Po podpisaniu zagdzenia przez Burmistrza — przygotoway zaradzenie uzyskuje w
komdérce ewidencjonagej numer zarglzenia i przekazuje oryginat do zbioru,
1)Ponadto wykonuije:
a) niezlegdng ilos¢ potwierdzonych kopii,
b) rozsyta zargdzenie zainteresowanym podmiotom,
c) przekazuje w formie elektronicznej celem oputania w BIP,
d) podejmuje dziatania w celu petnej realizacjizzadeenia.
5.Ewidencg i zbiér zaradzen Burmistrza prowadzi:
1)Wydziat Organizacyjny,
2)Kancelaria Tajna - dla zaidzen dotyczcych informacji niejawnych.

ROZDZIAL XIV
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

8§ 54
1. Pracownicy urgdu zatrudnieni na stanowiskach edmiczych i kierowniczych z
wyjatkiem pracownikéw z wyboru i powotania, podlegapkresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okienych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samogdowych ( Dz,U, Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) ,

2. SzczegOtowe zasady przeprowadzania ocenyslokre g odrebnym Zaradzeniem
Burmistrza.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 55.

Interpretacje postanowie niniejszego regulaminu oraz udzielanie wgjan z tym
zwiazanych stanowi kompeterdBurmistrza.

§ 56.

W Urzedzie Miejskim stosowane snstrukcje, regulaminy i inne unormowania prawne
wprowadzone Zaeglzeniami Burmistrza.
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§ 57.

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

Burmistrz Pyrzyc

Jerzy Marek Olech
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