ZARZADZENIE NR 56/12
BURMISTRZA PISZA

z dnia 26 czerwca 2012 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Piszu o tre$ci stanowigcej zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc: zarzadzenie Nr 74/10 Burmistrza Pisza z dnia 31 maja 2010r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego, zarzadzenie Nr 100/10 Burmistrza Pisza z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu, zarzadzenie Nr 115/10 Burmistrza Pisza z dnia 26 lipca 2010r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu, zarzadzenie Nr 161/10 Burmistrza
Pisza z dnia 8 listopada 2010r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Piszu,
zarzadzenie Nr 188/10 Burmistrza Pisza z dnia 22 grudnia 2010r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Piszu, zarzadzenie Nr 66/11 Burmistrza Pisza z dnia 31 maja 2011r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu, zarzadzenie Nr 83/11 Burmistrza Pisza z dnia 30
czerwca 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu, zarzadzenie Nr 99/11
Burmistrza Pisza z dnia 16 sierpnia 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Piszu, zarzadzenie Nr 119/11 Burmistrza Pisza z dnia 7 wrze$nia 2011r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pisz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 czerwea 2012 1.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 56/12
BURMISTRZA PISZA
z dnia 26 czerwca 2012 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Piszu, zwany dalej "Regulaminem" okre$la organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Piszu, zwanego dalej "Urzedem", a w szczegdlnoscei:

1) organizacje Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) zakres dziatania wydziatow i pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Pisz,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Piszu,

3) Jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone do
realizacji zadan Gminy,

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pisza,

5) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Pisza,

6) Komendancie Strazy Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej w Piszu,

7) Doradcy - nalezy przez to rozumie¢ Doradc¢ Burmistrza Pisza do spraw inwestycji 1 rozwoju gospodarczego,
8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pisz,

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pisz, Glownego Ksiegowego Gminy, Naczelnika
Wydziatu Finansowego,

10) Strazy Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejska w Piszu,
11) Naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow wydzialow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

12) Wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu o tej nazwie, Urzad Stanu Cywilnego
oraz Straz Miejska,

13) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne, jednoosobowe lub wieloosobowe
komorki organizacyjne Urzedu dziatajace poza wydziatami,

14) Jednostkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i komorki organizacyjne,

15) Koordynatorach - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika jednoosobowego stanowiska pracy lub wyznaczonego
przez Burmistrza koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowa i jednostkg organizacyjna Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje
zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych Gminy, zadar zleconych z mocy ustaw
lub przyjetych przez Gming w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

§ 4. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu oraz aktow
prawnych wydawanych przez Rad¢ oraz Burmistrza.

§ 5. Siedzibg Urzedu jest Miasto Pisz.

§ 6. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:
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1) jednoosobowego kierownictwa stuzbowego,

2) hierarchicznego podporzadkowania,

3) podziatu czynnosci stuzbowych,

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje¢ powierzonych zadan.

Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Urzad jest pracodawcag w rozumieniu przepisow prawa pracy.

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

4. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow okresla Regulamin Pracy.
5. Burmistrz kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okélnych oraz polecen stuzbowych.

§ 8. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz spotkami, w ktorych udziaty Gminy wynosza 100
%, jest sprawowany przez Burmistrza przy pomocy wiadciwych Wydzialow i komorek organizacyjnych.

§ 9. 1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze,
w drodze zarzadzenia, powota¢ zespot zadaniowy lub pelnomocnika.

2. W skifad zespoléw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby niebedace pracownikami
Urzedu.

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 10. Urzad sktada sig z:
1) wydziatéw,
2) komorek organizacyjnych.

§11. W skfad Urzgdu wchodza nastgpujace wydziaty ikomorki organizacyjne, oznaczone odpowiednio
symbolami:

1) Biuro Rady Miejskiej - BRM,

2) Wydzial Ogoélny - Og,

3) Wydziat Finansowy - Fn,

4) Wydziat Inwestycji 1 Pozyskiwania Funduszy Unijnych - IPF,

5) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami - N,

6) Wydzial Spraw Obywatelskich, Promocji i Turystyki - OPT,

7) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - GK,
&) Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego - Z,

9) Urzad Stanu Cywilnego - USC,

10) Pion Ochrony - PO,

11) Samodzielne stanowisko pracy ds. Audytu Wewnetrznego - AW,
12) Samodzielne stanowisko pracy ds. Informatyki - Inf,

13) Samodzielne stanowisko pracy ds. Zamowien Publicznych - ZP,
14) Doradca - DB,

15) Jednostka Realizujaca Projekt Regulacji Gospodarki Wodnej - JRP,
16) Straz Miejska - SM,
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17) Samodzielne stanowisko pracy ds. BHP - BHP.
§ 12. 1. Wydziatami kieruja Naczelnicy wydzialow, z zastrzezeniem ust. 2 - 4.
2. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
3. Wydziatlem Finansowym kieruje Skarbnik.
4. Straza Miejskg kieruje Komendant.

5. W komorkach organizacyjnych, w ktorych jest zatrudniona wigcej niz jedna osoba Burmistrz wyznacza jej
koordynatora.

6. Naczelnicy kieruja wydziatami przy pomocy etatowych zastgpcéw badz upowaznionych do zastepstwa
pracownikow.

7. W komorkach organizacyjnych ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 13. 1. W Wydziale Finansowym tworzy si¢ dwa stanowiska zastepcéw Naczelnika, ktoérzy nadzorujg
bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu dzialania Wydzialu okreslonego przez Skarbnika.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy sie stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU 1 WYKAZ STANOWISK PRACY PRACOWNIKOW
URZEDU

§ 14, 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad pracami Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Wydziatu Finansowego, Wydzialu Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy Unijnych, Urzedu Stanu Cywilnego, Pionu
Ochrony, Strazy Miejskiej, Samodzielnego stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego, Jednostki Realizujacej Projekt
Regulacji Gospodarki Wodnej, Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
Samodzielnego stanowiska pracy ds. Informatyki, Doradey, Samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzoér nad pracami Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego, Wydziatu Spraw Obywatelskich, Promocji i Turystyki.

3. Sekretarz sprawuje bezpo$redni nadzor nad pracami Biura Rady Migjskiej, Wydzialu Ogdlnego,
Samodzielnego stanowiska pracy ds. Zamdwien Publicznych.

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCOW BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 15. 1. Okreslenie stanowiska - Burmistrz.
1) Cel stanowiska: zarzadzanie Gming w trosce o jej 1ozwoj i dobro mieszkancow,
2) Odpowiedzialny: Wobec Rady i spotecznosci lokalnej,

3) W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki pelni wyznaczony pisemnie przez niego Zastepca
Burmistrza.

2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:
a) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacja budzetu Gminy,
b) biezaca kontrola wydatkow,
c) realizacja zobowiazan Gminy,
d) realizacja dochoddéw wiasnych Gminy,
e) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych,
f) pozyskiwanie inwestorow zewnetrznych,
g) ogtaszanie budzetu Gminy.
2) Kierownicze:

a) prowadzenie przegladu kierownictwa,
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b) informowanie o polityce i strategii Gminy,
¢) prowadzenie polityki kadrowej,
d) zarzadzanie Gming w sytuacjach kryzysowych,
€) nadzorowanie procedur:
- zamowien publicznych,
- ochrony danych osobowych,
- ochrony informacji niejawnych,
- zwigzanych z systemami zarzadzania,
f) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
g) utrzymywanie kontaktow z organizacjami zewnetrznymi.
3) Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,
b) odpowiedzialnos¢ za realizacjg budzetu Gminy,
¢) odpowiedzialnos¢ za rozwdj) Gminy,
d) ocenianie pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,
e) okreslanie poziomdw wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

f) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i upowaznianie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,

g) okresowe zwolywanie narad zudzialem Naczelnikoéw 1Koordynatorow wcelu uzgodnienia ich
wspoldziatania 1 realizacji zadan,

h) koordynowanie dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspdtpracy,

i) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegodlnymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan,

j) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

k) upowaznianie Zastgpcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

4) Prawne:
a) organ wykonawczy Gminy,
b) nadzoér nad przygotowywaniem przez Urzad projektdéw aktow prawnych,
c¢) autoryzacja dokumentow prawnych,
d) wykonywanie uchwal Rady.
5) Polityka i strategia:
a) kierowanie Gmina,
b) formutowanie polityki i strategii Gminy,
¢) rozwoj swiadczenia ushug przez Urzad,
d) wspieranie planowania dziatalnosci Urzedu.
6) Bezpieczenstwo i higiena pracy:
a) nadzér, przestrzeganie 1 odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepiséw bhp w Urzedzie,
b) okreslanie i przydzielanie srodkow na realizacjg celow dotyczacych bhp.

7) Swiadczenie ustug:
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a) monitorowanie swiadczonych przez Urzad ustug,
b) zapewnienie odpowiednich standardéw jakosci §wiadczonych przez Urzad ustug,

¢) ustalanie priorytetow wykorzystania dostgpnych srodkéw finansowych przez jednostki organizacyjne
Urzedu.

§ 16. 1. Okreslenie stanowiska - Zastepca Burmistrza.
1) Cel stanowiska - Nadzor nad przydzielonymi Wydziatami 1 komérkami organizacyjnymi,

2) Odpowiedzialno$¢: Wobec Burmistrza. Podlegaja mu: Naczelnicy oraz pracownicy przydzielonych jednostek
organizacyjnych Urzedu,

3) Zastepujacy Burmistrza,
4) Zastgpowany przez Burmistrza.

2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem 1 zakres odpowiedzialno$ci:
1) Finansowe:

a) koordynowanie prac nad opracowywaniem irealizacja budzetu podlegtych mu Wydziatow ikomoérek
organizacyjnych,

b) biezaca kontrola wydatkéw podleglych mu Wydziatow i komorek organizacyjnych,
¢) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych,
d) pozyskiwanie inwestorow zewnetrznych.
2) Kierownicze:
a) inspirowanie 1 realizowanie projektow zwigzanych z zakresem jego zadan,
b) informowanie o dziatalnoéci podleglych mu Wydziatéw 1 komorek organizacyjnych,
c¢) prowadzenie narad i spotkan dotyczacych zakresu powierzonych mu spraw,
d) reprezentowanie Gminy za zgoda Burmistrza.
3) Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,
b) odpowiedzialny za realizacje budzetu Gminy w podleglym mu zakresie,
¢) odpowiedzialny za rozwdj Gminy w podleglym mu zakresie,
d) publiczna rola w organizacjach zewnetrznych, za zgoda Burmistrza,

e) nadzor nad realizacja planu kontroli (instytucjonalnej) wewngtrznej oraz realizacjg zaleceri pokontrolnych
kontroli wewnetrznych w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy.

4) Prawne: Nadzor nad przygotowywaniem projektow aktéw prawnych w zakresie powierzonych mu spraw.
5) Polityka 1 strategia:

a) pomoc Burmistrzowi w kierowaniu Gmina,

b) okreslanie 1 przekazywanie zagadnien wymagajacych rozpatrzenia przez Burmistrza,

c¢) udziat w formutowaniu polityki i strategii Gminy.
6) Swiadczenie ustug:

a) monitorowanie $wiadczenia ustug przez podlegle jednostki organizacyjne Urzedu,

b) ustalanie priorytetow wykorzystania dostgpnych $rodkéw finansowych przez jednostki organizacyjne
Urzedu.

3. Burmistrz moze w formie pisemnej powierzy¢ Zastepcy Burmistrza realizacje innych zadan oraz okregli¢
zakres odpowiedzialnosci.

§ 17. 1. Okreslenie stanowiska - Sekretarz.
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1) Cel stanowiska: zapewnienie skutecznego funkcjonowania struktur (Urzedu 1ijednostek organizacyjnych
Gminy) oraz wykonywania przez nie zadan statutowych Gminy.

2) Odpowiedzialnos¢: Wobec Burmistrza. Podlegaja mu:
a) Naczelnicy oraz pracownicy przydzielonych Wydziatow i komoérek organizacyjnych,

b) wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw prawa, wykonywania zadan
Urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zachowania tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresie przez
prawo przewidzianym, zachowania uprzejmodci 1 zZyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspoélpracownikami oraz w kontaktach z petentami, przestrzegania dyscypliny i czasu pracy.

3) Zastepowany: przez Naczelnika Wydziatu Ogolnego.
2. Zadania zwiagzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:
a) okreslanie priorytetow w procesie opracowywania projektu budzetu Urzedu i zarzadzanie nim,

b) planowanie 1doradztwo odnosnie wydatkéw na wynagrodzenia pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, wspdlnie ze Skarbnikiem,

c) realizacja merytoryczna funduszu ptac - opracowywanie projektdow awanséw finansowych iinnych
wydatkéw zwiazanych z funduszem pflac,

d) opracowywanie i realizacja budzetu szkolen pracownikow Urzedu,
e) doradzanie Burmistrzowi w sprawach wydatkow.

2) Kierownicze:
a) udzial w posiedzeniach kierownictwa,

b) przygotowywanie iudzial w posiedzeniach kierownictwa, sesjach Rady, opieka nad dokumentami
1 materiatami z tych zebran,

c) przekazywanie informacji o polityce i strategii Gminy,
d) szkolenie 1 rozwj zawodowy pracownikdw Urzedu,
¢) szkolenie 0sdb szkolacych,

f) opracowywanie polityki kadrowej i procedur kadrowych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
(w jednostkach organizacyjnych tylko w odniesieniu do stanowisk kierownikow tych jednostek),

g) realizowanie procedur kadrowych w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych Gminy (w jednostkach
organizacyjnych tylko w odniesieniu do stanowisk kierownikéw tych jednostek),

h) nadzor nad biezacym funkcjonowaniem Urzedu,
i) koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy,

j) zbieranie iopracowywanie informacji dotyczacych funkcjonowania administracji samorzadowej (dane
dotyczace ilosci, jakosci, kosztow 1 efektow) i przedstawianie ww. danych Burmistrzowi,

k) projektowanie rozwiazan organizacyjnych usprawniajacych prace Gminy,
1) nadzér nad prowadzeniem zamowien publicznych przez Urzad.
3) Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,
b) podejmowanie dziatani w sposéb profesjonalny i politycznie neutralny,
c) okreslanie potrzeb i zapewnianie szkolen radnych, przy wspoélpracy z Przewodniczacym Rady,
d) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami samorzadowymi,

e) inspirowanie, wdrazanie i nadzorowanie zmian organizacyjnych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy,
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) ocena pracy kadry kierowniczej w podleglym mu zakresie,

g) analiza wynikow oceny pracownikow,

h) okreslanie zatozen i kierunkdw informatyzacji Urzedu,

i) opracowanie procesu planowania dziatalnosci Urzedu,

J) udzial w procedurach zarzadzania kryzysowego,

k) aktywna promocja Gminy,

1) monitorowanie §wiadczenia usthug przez Wydziaty i komoérki organizacyjne,

m) zapewnienie utrzymania jako$ci/standardow ustug $wiadczonych przez Urzad,

n) opracowywanie procesu przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg, wnioskéw, petycji,
0) nadzor nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem sktadanych skarg, wnioskow 1 petycji,

p) nadzorowanie wydziatowych procedur ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych w Urzedzie
oraz zwigzanych z systemami zarzadzania w Urzedzie,

q) systematyczne przeprowadzanie analiz funkcjonowania systemu zarzadzania Urzedu oraz informowanie
kierownictwa o ich wynikach,

1) przygotowywanie i organizowanie przegladow systemu zarzadzania przez kierownictwo,
s) nadzor nad skutecznoscig i efektywnoscig dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
t) doradztwo w sprawach zwiazanych z etyka zawodowa 1 etycznym postgpowaniem,
u) doradztwo oraz pomoc w realizacji spraw przydzielonych do realizacji pracownikom Urzedu,
v) nadzdr nad wlasciwym realizowaniem obstugi prawnej Urzedu,
w) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznej,
y) biezace monitorowanie obowiazujacych przepisow i aktow prawnych Unii Europejskiej.
4) Prawne:
a) opracowywanie projektow aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw,
b) zapewnianie, by Urzad dzialat zgodnie z prawem,
¢) nadzor nad prowadzeniem rejestrow i zbiordow przepiséw wydawanych przez Burmistrza i Rade,
d) nadzér nad obiegiem i archiwizacjg dokumentow,
e) nadzor nad poprawnoscia i zgodnoscig z prawem dokumentow wydawanych przez Urzad,
) nadzor nad procesem przygotowywania projektow aktow prawnych z zakresu dziatania Gminy.
5) Strategia:
a) doradzanie kierownictwu Urzgdu,
b) okreslanie i przekazywanie zagadniefi wymagajacych rozpatrzenia przez Burmistrza,
¢) udzial we wdrazaniu strategii dotyczacych rozwoju Gminy,
d) nadzor nad realizacja rozstrzygnied organow Gminy,
e) opracowywanie polityki $wiadczenia ustug przez Urzad,
f) doradztwo odnosnie struktur organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
g) wspomaganie organow Gminy,
h) ksztattowanie wizerunku Gminy i Urzedu.
6) Swiadczenie ustug / dzialalnos¢:

a) zapewnienie odpowiednich standarddw jakosci $wiadezonych przez Urzad ushug,
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b) doradztwo w zakresie organizacyjnym dla jednostek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy.

3. Szczegolowe zadania Sekretarza okreélaja:
1) ustawy i przepisy wykonawcze,
2) powierzenie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w imieniu Burmistrza.

4. Burmistrz moze w formie pisemnej powierzy¢ Sekretarzowi realizacje innych zadan oraz okresli¢ zakres
odpowiedzialnodci.

§ 18. 1. Okreslenie stanowiska - Skarbnik.

1) Cel stanowiska: opracowywanie projektu budzetu Gminy, realizacja ikontrola tego budzetu, kontrola
gminnych finanséw oraz nadzér nad gospodarka finansowa Gminy.

2) Odpowiedzialnosé: Podlega - Burmistrzowi. Podlegaja mu:
a) pracownicy Wydziatu Finansowego,
b) wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie gospodarki finansowe;j.
3) Zastgpowany - przez wyznaczonego w formie pisemnej Zastepce Naczelnika Wydziatu Finansowego.
2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialno$ci:
1) Finansowe:
a) opracowywanie pelnego projektu budzetu Gminy,
b) kontrola budzetu Wydziatéw 1 komorek organizacyjnych Urzedu,
¢) doradzanie Burmistrzowi w sprawie opcji wydatkdw,
d) petnienie funkcji kontrolera budzetu,
e) okreslanie aktualnie dostepnych srodkdw finansowych (pozostajacych na koncie),
f) odpoweidzialno$¢ za funkcjonowanie Wydziatu Finansowego,
2) nadzor nad Sciaganiem naleznosci.
2) Kierownicze:
a) udzial w naradach kierownictwa,
b) na wniosek Burmistrza przygotowywanie projektu budzetu Gminy,
c¢) identyfikowanie dostepnych zasobow finansowych,
d) zapewnienie zgodnosci pracy Urzedu z procedurami finansowymi,
e) nadzor nad komputerowymi systemami finansowymi,
f) opracowywanie i obsluga systeméw informacji finansowej,
g) koordynowanie pracy Wydziatu Finansowego,
h) decydowanie o wprowadzeniu finansowych systemow i programéw informatycznych,

1) nadzorowanie procedur zamoéwien publicznych, ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
zwigzanych z systemami jakosci i zarzadzania w Wydziale Finansowym.

3) Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,
b) przygotowywanie i podpisywanie koncowych zestawien finansowych (sprawozdania, bilans),
¢) nadzor i realizacja procesu planowania finansowego,
d) wspotdziatanie z bankami oraz instytucjami finansowymi,

e) opracowywanie sprawozdan statystycznych,
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f) wdrazanie nowych pracownikow w procedury finansowe.
4) Prawne:
a) zatwierdzanie rozliczen umow 1 spiat pozyczek,
b) interpretowanie przepisow prawnych w sprawach finasowych,
¢) zapewnienie dziatania zgodnego z przepisami prawnymi,

d)nadzér nad prowadzeniem rejestru odpowiednich przepisow prawnych (instrukcji, przepisdéw
wewnetrznych),

e)nadzor nad tym, by wystawiane w Urzgdzie dokumenty byly sporzadzone prawidtowo pod wzgledem
finansowym,

f) kontrasygnata czynnosci prawnych podejmowanych przez Burmistrza Iub osob¢ dzialajaca z jego
upowaznienia, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych.

5) Strategia i zarzadzanie:
a) doradzanie Burmistrzowi,
b) okreslanie i komunikowanie Burmistrzowi zagadnien wymagajacych rozpatrzenia,
¢) opracowywanie projektow strategii finansowej na poziomie Burmistrza.
6) Bezpieczenstwo i higiena pracy: Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw bhp w kierowanym Wydziale.
3. Szczegdlowe zadania Skarbnika okreslaja:
1) ustawy 1 przepisy wykonawcze,
2) petnomocnictwa Burmistrza.

Rozdzial 6.
ZADANIA NACZELNKOW WYDZIALOW I KOORDYNATOROW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 19. Do zadan i obowiazkéw Naczelnikow 1 Keordynatorow nalezy:
1) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne] w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

2) opracowywanie wnioskéw do projektow programow rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy oraz realizacja
zadan wynikajacych z przyjetych programow,

3) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskow do wieloletnich programow inwestycyjnych
oraz projektow planow finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej
Wydziatu lub komorki organizacyjney,

4) nadzor nad ustalaniem cen i oplat stanowiacych przychody podleglych jednostek organizacyjnych Gminy,
5) opracowywanie projektow aktow prawnych oraz ich realizacja,

6) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady,
przygotowywanie materialow niezbednych do udzielenia odpowiedzi,

7) wspoldziatanie z innymi Wydziatami i komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

8) opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajacych z odrgbnych przepisow, zarzadzen, pism okolnych
1 polecen Burmistrza,

9) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycjg Burmistrza lub Zastepcy
Burmistrza,

10) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,

11) realizacja zadan wlasnych 1 zadan zleconych Gminy z zakresu administracji rzadowej oraz zadan przyjetych
przez Gming z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej na podstawie porozumien z jej organami,

12) wykonywanie zadan i obowiazkow w zakresie obronnoscei i ochrony ludnosci,
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13) kierowanie caloksztaltem pracy Wydzialu Iub komérki organizacyjnej, zapewnienie prawidtowego
i terminowego wykonywania zadan Wydziatu lub komorki organizacyjnej wynikajacych z Regulaminu,

14) programowanie dziatalno$ci Wydziatu lub komorki organizacyjnej,
15) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskéw,

16) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéow postanowien regulaminéw obowiazujacych
w Urzgdzie oraz tajemnic prawnie chronionych,

17) nadzér ogo6lny nad prawidlowym wykonywaniem przez podleglych pracownikéw czynnosei kancelaryjnych,

18) prowadzenie iaktualizacja baz danych wpostaci zapiséw elektronicznych wedlug kompetencji
merytorycznych jednostki organizacyjnej Urzedu, wspélpraca z Wydziatem Ogolnym w zakresie aktualizacji
danych,

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu lub komérek organizacyjnych,

20) wspolpraca z Punktem Przyje¢ Interesanta, w szczegdlnosci w zakresie wdrazania systemu rejestracji i obiegu
dokumentow oraz aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych spraw,

21) dbalos$¢ o kompetentng 1 kulturalng obstuge klientow.
§ 20. Zadania Komendanta Strazy Miejskiej okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial 7.
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 21. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizacyjno-techniczne przygotowywanie sesji Rady oraz spotkan inarad zwolywanych przez
Przewodniczacego Rady,

2) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obstuga sesji Rady i posiedzef komisji Rady,

3) Udostepnianie uchwal Rady,

4) Prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego wydawanych przez Rade,

5) Opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawach dotyczacych funkcjonowania Rady i jej komisji,
6) Prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z funkcjonowaniem Rady,

7) Przekazywanie do Wojewody Warmifisko-Mazurskiego 1Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie
uchwat Rady,

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Rade honorowego obywatelstwa,
9) Prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan 1 wnioskow radnych,
10) Opracowywanie do publikacji i udostgpnianie aktow prawnych stanowionych przez Rade,
11) Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan dla Giéwnego Urzedu Statystycznego,
12) Przygotowywanie wyborow tawnikow sadowych,
13) Prowadzenie dokumentacji Przewodniczacego Rady.
§ 22. Do zadan Wydzialu Ogolnego nalezy w szczegdlnosci:
1) Przygotowywanie wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy,
2) Gromadzenie dokumentacji dotyczacej jednostek pomocniczych Gminy,
3) Opracowywanie do publikacji i udostgpnianie aktow prawnych stanowionych przez Burmistrza,

4) Prowadzenie rejestru dokumentéw zwigzanych ze statusem prawnym jednostek organizacyjnych Gminy
(statutdw, regulamindw),

5) Aktualizacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

6) Ewidencjonowanie aktéw prawnych wydawanych przez Rade 1 Burmistrza,
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7) Prowadzenie spraw zwiazanych ze skladanymi w Urzedzie skargami, wnioskami iinterwencjami oraz
interpelacjami radnych,

8) Ewidencjonowanie protokotéw izalecen pokontrolnych —z przeprowadzonych w Urzedzie kontroli
zewngtrznych,

9) Prowadzenie rejestru i przygotowywanie upowazniefi i pelnomocnictw udzielanych pracownikom Urzedu oraz
kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

10) Ustalanie zasad obiegu dokumentdw,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyborow i referendow,

12) Obstuga organizacyjno-techniczna narad zwolywanych przez Burmistrza,

13) Koordynowanie prac zwiazanych ze zmianami w funcjonowaniu administracji publicznej,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem i publikacja obwieszczen i ogloszen urzedowych,
15) Prowadzenie rejestru wnioskéw dotyczacych udostgpniania informaciji publicznej,

16) Prowadzenie spraw zwiazanych zdostgpem do informacji publicznej - wtym Biuletynu Informacii
Publicznej,

17) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu:
a) opracowanie Regulaminu Pracy,
b) prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakreséw kompetencji, zadan, obowiazkdw 1 uprawnien,
¢) prowadzenie okresowych ocen pracownikow,
d) przygotowywanie i prowadzenie na biezaco dokumentacji kadrowej, w tym prowadzenie akt osobowych,
e) przygotowywanie pism dotyczacych przeszeregowania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
f) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikdéw Urzedu,
g) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych,

h) przygotowywanie dokumentacji dla zatrudnionych pracownikéw i bytych pracownikdéw w celu naliczania
kapitalu poczatkowego, obliczanie kapitatu poczatkowego pracownikom Urzgdu oraz innym osobom
bedacym w przesztosci pracownikami Urzedu oraz zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy,

1) prowadzenie dokumentacji z zakresu badan lekarskich pracownikéw,

j) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem urlopow macierzynskich iwychowawczych oraz
rejestrowanie okresow absencji chorobowej,

k) kontrola zwolnien lekarskich pod katem prawidtowosci ich wykorzystania,
1) wydawanie legitymacji stuzbowych oraz ubezpieczeniowych,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi pracownikdw,

18) Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy, za
wyjatkiem dyrektorow szkotl 1 przedszkola oraz cztonkdw zarzadow spétek gminnych,

19) Realizacja i obstuga polityki kierownictwa Urzedu w zakresie spraw kadrowo-ptacowych:
a) analiza zatrudnienia, obciaZzenia poszczegolnych stanowisk i planowanie zatrudnienia,
b) sporzadzanie sprawozdan i analiz wynagradzania oraz realizacji funduszu plac,
¢) przygotowanie projektow zasad zatrudnienia, awansowania i oceny pracownikéw Urzedu,
20) Nabdr i zatrudnianie pracownikow:
a) obstuga i przygotowywanie procedury naboru,
b) organizacja naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie,

c)organizacja naboru na stanowiska dyrektorow ikierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
za wyjatkiem dyrektoréw szkdl 1 przedszkola oraz czlonkdow zarzaddw spdtek gminnych,
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d) wspdlpraca z Wydziatami merytorycznymi w zakresie spraw osobowych dyrektorow 1 kierownikdw
jednostek organizacyjnych Gminy,

21) Organizowanie szkolen i innych form doksztalcania zawodowego pracownikdw:

a) sporzgdzanie oraz nadzor nad realizacja plandw szkolefi pracownikéw Urzedu,

b) prowadzenie dokumentacji szkolen,

¢) ocena efektywnosci szkoler,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu studiow uzupetniajacych, wyzszych i podyplomowych pracownikéow,
22) Organizacja praktyk studenckich i wolontariatu oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
23) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem osob kierowanych z Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu,
24) Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzedzie:

a) ewidencjonowanie wyjs¢ stuzbowych 1 osobistych,

b) rozliczanie nadgodzin,
23) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi odwiadczeniami majatkowymi,

26) Wykonywanie czynnosci kadrowo-kontrolnych na polecenie Burmistrza, prowadzenie kadrowo-placowej
sprawozdawczosci wysytanej do Gldwnego Urzedu Statystycznego,

27) Rozliczanie uméw cywilnoprawnych z zakresu dziatania Wydziatu,
28) Prowadzenie spraw dotyczacych obshugi administracyjnej komisji dyscyplinarnych,

29) Zarzadzanie igospodarowanie obiektami administracyjnymi Urzedu, wtym dbatosé o odpowiedni stan
techniczny budynkoéw, utrzymanie czystosci iporzadku, ochrong i zabezpieczenie mienia oraz nadzér nad
remontami,

30) Zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzgdu w media, §rodki trwale, urzadzenia biurowe oraz przeglad
1 konserwacja inwentarza biurowego,

31) Prowadzenie ewidencji majatku Urzedu z wylaczeniem ewidencji sprzg¢tu komputerowego, oprogramowania
1 sieci teleinformatycznej,

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja majatku Urzedu,

33) Planowanie budzetu administracji,

34) Koordynowanie obstugi telekomunikacyjnej Urzedu,

35) Obshuga gospodarcza wyborow i referendow,

36) Gospodarowanie samochodami Urzgdu, z zastrzezeniem § 37,

37) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem w obiektach Urzedu przepisow przeciwpozarowych,

38) Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem dziennikow promulgacyjnych i prasy oraz
innych wydawnictw,

39) Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczgci firmowych,

40) Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu,

41) Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

42) Rozliczanie ekwiwalentdw za uzywanie prywatnych samochodéw do celow stuzbowych,
43) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczaltéw samochodowych,

44) Wydawanie i rejestracja kart pojazdu i ich rozliczanie, z zastrzezeniem § 37,

45) Zapewnienie obstugi interesantéw w Urzedzie,

46) Przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji Urzedu,

Id: 59443603-11E3-4C87-A69B-F36864E5714F. Podpisany Strona 12



47) Potwierdzanie w przypadkach przewidzianych prawem przedktadanych przez interesantow dokumentdw za
zgodnosé¢ z oryginatem i whasnorgcznogei ich podpisu,

48) Zapewnienie statego dozoru budynku Urzedu, dyzuréw w czasie trwania prac Rady, komisji iinnych
organow, po godzinach urzedowania,

49) Utrzymywanie w sprawnosci $rodkow transportu bedacych na wyposazeniu Urzgdu izapewnienie ich
prawidtowe] eksploatacji oraz codziennej obstugi, z zastrzezeniem § 37,

50) State aktualizowanie 1 dbatos¢ o tablice informacyjne w Urzedzie oraz tablice ogloszen jednostek
pomocniczych na terenie Giminy,

51) Rejestracja faktur i rachunkdw przychodzacych do Urzedu,
52) Przygotowywanie materialow do przetargdw w ramach budzetu administracji,
53) Kompleksowe ubezpieczenie majatku Urzedu,
54) Obstuga centrali telefonicznej Urzedu,
55) Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu z zastrzezeniem § 29 pkt 6:
a) przyjmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych,
b) prowadzenie ewidencji dokumentacji oraz jej przechowywanie i zabezpieczanie,
¢) udostepnianie dokumentacji,
d) przekazywanie materiatldw archiwalnych kategorii "A" do Archiwum Pafstwowego,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii "B",
f) opracowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych wykonywanych czynnosci,
56) Prowadzenie Sekretariatu,
57) Koordynacja pracy kierowcdw Urzedu,
58) Zapewnienie obshugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych,
59) Obstuga interesantdow w Punkcie Przyjec¢ Interesanta w zakresie:
a) kompleksowej informacji,
b) kancelarii Urzedu,

60) Inicjowanie udzialn w programach pomocowych oraz wspdlpraca w tworzeniu do nich projektow w zakresie
kompetencji Wydziatow,

61) Prowadzenie w zakresie Wydzialu oraz Samodzielnego stanowiska pracy ds. Informatyki spraw zwigzanych
z udzielaniem zamoéwien publicznych iich dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 1., Nr 113, poz. 759, z pozn. zm.),

62) Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS):
a) opracowywanie Regulaminu ZFSS,
b) przygotowywanie okresowych posiedzen komisji ZFSS,
¢) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ZFSS,
d) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi.
§ 23. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie dochodéw wiasnych do projektu budzetu Gminy we wspolpracy z Wydzialami, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz Ministerstwem Finansow,

2) Weryfikacja skiadanych przez jednostki organizacyjne Gminy oraz Wydzialy i1komorki organizacyine
propozycji do projektu budzetu Gminy oraz planéw dzialalnosci pozabudzetowe;,

3) Projektowanie budzetu Gminy oraz planéw dzialalnodci pozabudzetowej w oparciu o informacje uzyskane
z Wydziatow, komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy,
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4)Nadzor nad prawidlowym opracowaniem rocznych planéw finansowych Wydziatow, komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy, po uprzednim przekazaniu informacji o ostatecznych
kwotach dochodow i wydatkow,

5) Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady w sprawach: zmian w budzecie Gminy,
zmian wieloletniej prognozy finansowej, stawek podatkéw i oplat lokalnych, zaciagania pozyczek i kredytow,

6) Opracowywanie okresowych analiz i informacji z wykonania budzetu Gminy i planéw finansowych gospodarki
pozabudzetowej,

7) Opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

8) Analiza sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dochodéw i wydatkoéw pod
wzgledem zgodnosci z planem finansowym,

9) Nadzodr nad rozliczaniem dotacji udzielonych z budzetu jednostkom organizacyjnym Gminy,

10) Opracowywanie zestawien przeplywoéw pieni¢znych niezbednych do sporzadzania wnioskéw o kredyty,
pozyczki lub dotacje ze srodkéw pomocowych na przedsigwzigcia sprzyjajace rozwojowi Gminy, a takze na
potrzeby ustalenia prognozy dtugu Gminy,

11) Ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetu panstwa z zakresu administracji rzadowej,
12) Monitoring wykonania budzetu Gminy w odniesieniu do zasad gospodarki finansowe;j,
13) Kontrola rozliczen z budzetem jednostek gospodarki pozabudzetowej,

14) Weryfikacja jednostkowych sprawozdan i bilanséw jednostek organizacyjnych Gminy,
15) Obstuga kredytow i pozyczek zaciggnietych przez Gmine,

16) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Gminy 1Urzedu w zakresie objetym planami
finansowymi, budzetowymi i pozabudzetowymi,

17) Sporzadzanie i konsolidacja bilansdw,

18) Prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego Gminy,
19) Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku VAT,
20) Pobor i rozliczanie oplaty skarbowe;j,

21) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem wolnymi srodkami budzetu, a w szczegdlnosci dokonywanie
lokat,

22) Windykacja nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa w zakresie
dziatania Wydziatu, za wyjatkiem windykacji naleznosci pozostajacych w zakresie dziatania Wydziatu
Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

23) Wymiar podatkow i oplat lokalnych oraz wydawanie decyzji podatkowych w tym zakresie,

24) Nadzor i kontrola ustalania w formie deklaracji przez osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajace
osobowosci prawnej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego ipodatku od Srodkow
transportowych,

25) Prowadzenie ewidencji budynkow i gruntéw dla celéw podatku od nieruchomosci,
26) Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw podatkow 1 oplat lokalnych,

27) Sporzadzanie wnioskow o przyznanie z czg¢sci subwencji rekompensujacej utraconych dochodéw z tytutu
ustawowych ulg i zwolnien w podatkach: rolnym, le$nym 1 od nieruchomosci,

28) Opracowywanie wnioskow iopinii do odwolan od decyzji wymiarowych oraz od decyzji okreslajacych
wysokos¢ zobowigzan podatkowych wniesionych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

29) Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci informacji 1deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawg wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

30) Kompletowanie i analiza materiatéw kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji o roztozeniu podatikowi
na raty, odroczeniu termindéw splaty lub umorzeniu zobowigzan podatkowych oraz opracowywanie decyzji
w tym zakresie,
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31) Opracowywanie postanowien w sprawie rozkladania na raty, umorzenia podatkow ioplat stanowigcych
w catosci dochody Gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy,

32) Wydawanie informacji dla organdéw Policji, Prokuratury, sadéw, urzedéw celnych iinnych uprawnionych
organow o posiadaniu nieruchomodci 1 optacaniu podatkow z tego tytuhu,

33) Wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych dane zrejestru podatkéw oraz o niezaleganiu w podatkach
i oplatach,

34) Potwierdzanie poprawnosci oraz kompletnosei wypelnienia przez podatnikéw podatkow: od nieruchomosci,
rolnego i le$nego oraz pozostatych podatkow i optat lokalnych,

35) Prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych,

36) Zabezpieczenie zaleglodci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksiag wieczystych oraz ustanowienie
zastawu,

37) Rozliczanie inkasentéw z oplat targowych, optaty od posiadania psow, optaty miejscowej, podatku rolnego
i podatku od nieruchomosci,

38) Wydawanie decyzji stwierdzajacych wysokos¢ nadptaty, okreslajacych wysokos¢ zobowiazania podatkowego
i okreslajacych wysokos¢ odsetek, a takze postanowien o zarachowaniu wpfaty,

39) Sporzadzanie informacji o dochodach zpodatku rolnego, podlegajacych przekazaniu na rachunek Izby
Rolnicze;j,

40) Wspdtpraca z Wydziatami Urzedu,
41) Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania,
42) Kontrola stanu ptatnodci wynikajacych z zawieranych przez Gming umow,

43) Prowadzenie spraw z zakresu kompensowania naleznosci podatkowych Gminy i obrotu innymi nalezno$ciami
wynikajacymi z uméw cywilnoprawnych,

44) Obsluga zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych pracownikow oraz osoéb zatrudnionych na podstawie
uméw cywilnoprawnych:

a) zglaszanie nowo przyjetych pracownikow i zleceniobiorcdw do ubezpieczen oraz zglaszanie wszelkich
zmian dotyczacych ubezpieczonych,

b) uzgadnianie 1 rozliczanie deklaracji ZUS oraz sporzadzanie raportéw miesigcznych,

45) Sporzadzanie 1 uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz rocznych rozliczen podatku dochodowego w imieniu
pracownikow,

46) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i osiaganych dochodach oraz zaswiadczen dla celow emerytalnych
dla obecnych oraz bytych pracownikéw Urzedu,

47) Prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu:
a) sporzadzanie list plac,
b) planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych przeznaczonych na wynagrodzenia,
¢) wyptacanie wynagrodzen i1 $wiadczen pracownikom, w tym dokonywanie potracen z wynagrodzen,
d) rozliczanie ptac pracownikow realizujacych zadania zlecone i zadania z zakresu administracji rzadowej,
e) naliczanie oraz odprowadzanie wptat na PFRON,
f) sporzadzanie wnioskéw emerytalnych i rentowych pracownikow Urzgdu,

g) przygotowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy w zakresie nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych i rentowych na dany rok kalendarzowy,

48) Planowanie i rozliczanie $rodkéw z ZFSS przy wspolpracy z Komisja Socjalna,
49) Przeprowadzanie na polecenie Burmistrza kontroli w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,

50) Przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkéw ze Srodkow budzetu Gminy,
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51) Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem
decyzji przyznajacych zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

52) Prowadzenie ewidencji naleznodci z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzawy, sprzedazy nieruchomosci,
opfat adiacenckich oraz pozostalych naleznosci w tym oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci, optaty z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania oraz oplaty za
udostepnienie terenu.

§ 24. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy Unijnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie rocznych planéw rozwoju iprogramoéw inwestycyjnych w zakresie infrastruktury
technicznej,

2) Opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy,
3) Przygotowywanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji i remontdw inwestycyjnych, z zastrzezeniem § 35,

4) Opracowywanie projektow umdw oraz nadzorowanie zawierania umow z wykonawcami w zakresie
przygotowania i realizacji inwestycji i remontdw inwestycyjnych, z zastrzezeniem § 35,

5) Koordynowanie prac pomigdzy wykonawcami robét inwestycyjnych iremontow inwestycyjnych,
z zastrzezeniem § 35,

6) Uzgadnianie inwestycji prowadzonych przez inwestorow zewnetrznych na terenie Gminy,

7) Pozyskiwanie $rodkéw finansowych =z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej iinnych funduszy
zewnetrznych,

8) Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzigc ze srodkdw pomocowych,

9) Nadzdr nad przygotowywanymi wnioskami o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze srodkéw pomocowych,

10) Wdrazanie polityki regionalnej w powiazaniu z funduszami Unii Europejskiej,

11) Zarzadzanie projektami wspolfinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy zewnetrznych,

12) Wspélpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi monitorujacymi przebieg realizacji
projektow, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturalna,

13) Wspoltpraca zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresic finansowania przedsigwzieé
wspolnych,

14) Wspolpraca w zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego w finansowaniu projektow,
15) Przygotowywanie procedur do wdrazania funduszy i1 programow Unii Europejskiej,

16) Wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
wykorzystania programow pomocowych do realizacji zadan Gminy,

17) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania Wydziahu,

18) Wspolpraca z doradcami i specjalistami w zakresie przygotowania i realizacji projektdw z zakresu dziatania
Wydzialy,

19) Biezace monitorowanie obowigzujacych przepisow i aktow prawnych UE,

20) Opracowywanie informacji o stanie technicznym budynkow begdacych wlasnoscig Gminy lub uzytkowanych
przez Gming lub jednostki organizacyjne Gminy,

21) Udzielanie pomocy w zakresie spraw technicznych kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

22) Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa i modernizacjg drég gminnych, wewnetrznych i dojazdowych do
gruntdéw rolnych,

23) Prowadzenie w zakresie dzialania Wydziatu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych iich
dokumentacji w mys] ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

24) Wspoldziatanie z Samodzielnym stanowiskiem pracy ds. Zamowien Publicznych w zakresie realizacji jego
zadan,
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25) Realizacja zalozen Strategii Rozwoju Projektu Turystycznego "Pisa-Narew",
26) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan administratora ochrony danych osobowych w Urzedzie,
27) Prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem energii elektryczne;j.
§ 25. Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow,
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzgdkowsg nieruchomosci,
3) Prowadzenie spraw dotyczacych podziatu i scalania nieruchomosci,
4) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
5) Ewidencja nieruchomosci komunalnych w formach opisowej i graficzne;j,

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z wycena nieruchomosci komunalnych i wykonywanie czynnosci zwiazanych
z naliczaniem naleznodci za nieruchomosci udostepniane z gminnego zasobu nieruchomosci,

7) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci za wyjatkiem:
a) administrowania nieruchomogciami wymienionymi w § 27 pkt 25,

b) czynnosci wykonywanych w stosunku do nieruchomosci zarzadzanych lub uzytkowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy, wynikajgcych z uprawnien zarzadcy lub uzytkownika,

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem nieruchomosci gminnych,
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem trwalego zarzadu,
10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem warunkow uzytkowania gruntow,

11) Prowadzenie w zakresie dziatania Wydziatu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowief publicznych iich
dokumentacji w my$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umow na umieszczenie reklam na mieniu komunalnym,
z wylaczeniem paséw drogowych drog gminnych,

13) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci,
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia z mocy prawa i na wniosek,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci i wyptacaniem odszkodowan za nieruchomosci
przejete przez Gmine,

19) Podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym o wpis w ksiedze wieczystej,
20) Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja geodezyjno-prawng nieruchomosci komunalnych,

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego gruntéw w prawo
wlasnosci,

22) Wspotpraca z organami Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie regulacji prawnej
nieruchomosci,

23) Prowadzenie spraw zwiazanych z obcigzaniem nieruchomosci komunalnych ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem wspoludziatu w czedciach wspolnych nieruchomosci,
25) Prowadzenie spraw zwiazanych z wnoszeniem nieruchomosci komunalnych jako aportéw do spatek,
26) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem lokali na rzecz najemcoéw lub dzierzawcow,

27) Ewidencja sprzedazy nieruchomosci gminnych,
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28) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich,
29) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomoséci gminnych.
§ 26. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich, Promocji i Turystyki nalezy w szczegdlnosci:
1) Dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i pobyt czasowy,
2) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
3) Prowadzenie gminnego zbioru meldunkowego,
4) Prowadzenie rejestru wyborcow 1 sporzadzanie spisow wyborcow,
5) Udostepnianie danych z gminnego zbioru meldunkowego,
6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnodci,
7) Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji,
8) Wydawanie dowodow osobistych,
9) Prowadzenie i udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

10) Przekazywanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy
w wieku 3 - 18 lat,

11) Informowanie urzgdow skarbowych o zgonach mieszkancow,

12) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych 1 orzekanie w sprawach meldunkowych,

13) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych opracowan zwigzanych z ruchem ludnosel,

14) Wydawanie zezwolen i nadzor nad organizacja zbiorek publicznych,

15) Przekazywanie korespondencji konsularnej dla mieszkancdéw,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie prowadzonych zbiorow,
17) Prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

18) Przygotowywanie programdow wspierajacych rozwoj przedsigbiorczosci,

19) Wspdldziatanie zsamorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcéw oraz innymi organizacjami
przedsiebiorcow,

20) Rejestracja zgloszen przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnodei Gospodarczej
wpiséw dotyczacych: rozpoczgcia. zawieszenia, wznowienia i zaprzestania wykonywanej dzialalnosci
gospodarczej,

21) Prowadzenie spraw dotyczacych zarobkowego przewozu osob irzeczy nalezacych do wlasciwosci Gminy
z zakresu ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2007r. Nr 125, poz. 874, z p6zn.
Zim.),

22) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji obiektow prowadzacych ustugi hotelarskie w zakresie nalezacym
do wlasciwosci Gminy,

23) Prowadzenie spraw i udzial w pracach zwigzanych z promocja Gminy w kraju i za granica,
24) Przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych o miescie Pisz i Gminie,

25) Wspdtpraca w zakresie promocji z instytucjami na poziomie regionalnym i krajowym,

26) Tworzenie strony internetowej Gminy 1 jej aktualizacja,

27) Udziat w targach i innych imprezach promujacych Gming,

28) Prowadzenie spraw kontaktow zagranicznych Gminy we wspdlpracy z wlasciwymi Wydziatami, aw
szczegolnoscl organizacja kontaktdw z miastami partnerskimi,

29) Organizacja konkursdéw w zakresie dzialania Wydziatu,

30) Organizacja wystaw,
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31) Wspdtudziat w realizacji programdw radiowych 1 telewizyjnych promujgcych Gmineg,

32) Prowadzenie spraw dotyczacych herbu Gminy,

33) Prowadzenie bazy danych o Gminie i popularyzowanie jej na rynku krajowym i zagranicznym,
34) Przygotowywanie i nadzér obshugi delegaciji miast partnerskich,

35) Prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza,

36) Organizowanie dziennikarzom kontaktu z kierownictwem Urzedu 1 kierownikami jednostek organizacyjnych
Gminy,

37) Upowszechnianie informacji o dziatalnodci Gminy 1 Urzedu,
38) Organizowanie konferencji prasowych,
39) Analiza i archiwizacja publikacji prasowych,
40) Przygotowywanie sprostowar,
41) Udzielanie odpowiedzi do prasy,
42) Zlecanie ogloszen do mediow,
43) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad:
a) Zespolem Ekonomicznej Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Piszu,

b) placowkami oswiatowymi, ktorych organem prowadzacym jest Gmina, w zakresie nienalezacym do
kompetencji Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkot i Przedszkoli w Piszu,

¢) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Piszu,

d) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Piszu,

e) Odrodkiem Profilaktyki i Terapii w Piszu,

f) Muzeum Ziemi Piskiej w Piszu,

g) Piskim Domem Kultury w Piszu,

h) Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczng w Piszu,
44) Rejestracja i prowadzenie ewidencji samorzadowych instytucji kultury,
45) Opiniowanie w sprawach tworzenia, faczenia i likwidacji samorzadowych instytucji kultury,
46) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie nadania statutéw samorzadowym instytucjom kultury,
47) Opiniowanie programow dziatania samorzadowych instytucji kultury,
48) Inspirowanie i wspieranie dziatalnosci kulturalnej w Gminie,

49) Wspoétdziatanie z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie upowszechniania kultury ikultury
fizycznej,

50) Koordynowanie organizowanych w Gminie imprez kulturalnych,
51) Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez artystycznych lub rozrywkowych,

52) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen albo zakazem organizowania imprez masowych
kulturalnych i sportowych,

53) Prowadzenie spraw dotyczacych wyrézniania osob szczegodlnie zastuzonych dla Gminy,
54) Programowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie kultury fizycznej, sportu 1 turystyki,
55) Wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, sportu i turystyki,

56) Wspolpraca ze szkotami w zakresie organizacji imprez sportowych, inicjowanie ich dziatan iich
koordynacja,

57) Wspoldzialanie z WOPR w dziedzinie zapewnienia bezpieczenstwa osob kapiacych sig, plywajacych
i uprawiajacych sporty wodne,
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58) Koordynowanie dziatalno$ci gminnych instytucji oraz stowarzyszen kultury fizycznej,
59) Wspdlorganizowanie imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych dla mieszkancéw Gminy,

60) Prowadzenie spraw zwiazanych zprzyznawaniem nagrod iwyrdznien Burmistrza w dziedzinie kultury
fizycznej,

61) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

62) Prowadzenie w zakresie dzialania Wydziatlu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowienn publicznych iich
dokumentacji w my$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

63) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem swietlic wiejskich,

64) Nadzor nad prowadzeniem systemu informacji oswiatowej z zakresu wiasciwodci Gminy, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. Nr 139, poz. 814, z p6zn. zm.),

65) Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych,

66) Wspotpraca zorganami sprawiedliwosci, Policja 1 organizacjami spotecznymi w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku,

67) Organizowanie gminnych targowisk oraz okreslenie trybu izasad korzystania z gminnych obiektow
i urzadzef uzytecznosci publicznej na targowiskach prowadzonych przez Gmine,

68) Regulacja handlu stacjonarnego i obwoznego na terenie Gminy, w tym:

a) opracowanie zasad funkcjonowania handlu obwoznego na terenie Gminy,

b) nadzor nad placami targowymi funkecjonujacymi na terenie Gminy,
69) Ewidencjonowanie porozumien zawartych pomigdzy Gming a innymi instytucjami oraz organizacjami,

§ 27. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosei:
1) Planowanie i organizacja zaopatrzenia w energi¢ elekiryczng oraz paliwa gazowe na obszarze Gminy,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic, wtym spraw zwiazanych zjego finansowaniem,
z zastrzezeniem § 24 pkt 27,

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z dekoracja Gminy w okresie $wigtecznym i flagowaniem miasta w §wieta
narodowe,

4) Nadzorowanie §wiadczenia ustug komunalnych,
5) Organizowanie 1 nadzorowanie utrzymania czystosci, w tym koordynacja pracy:
a) grupy gospodarczej,
b) skazanych kierowanych do prac w celu wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne,

c) osob skierowanych wramach robot publicznych lub prac interwencyjnych do prac pielegnacyjno-
porzadkowych,

6) Organizowanie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierze¢tami,
7) Prowadzenie ewidencji cmentarzy wojennych,
8) Prowadzenie rejestru miejsc pamigci narodowe;j,
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg techniczng ogrédkéw dziatkowych,
10) Wydawanie zezwolen na: |
a) prowadzenie dzialalno$ci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
b) oprdéznianie zbiornikéw bezodptywowych 1 transport nieczystosci ptynnych,
¢) prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania $ciekdw,
d) utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

e) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,

Id: 59443603-11E3-4C87-A69B-F36864E5714F. Podpisany Strona 20



) prowadzenie grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych 1 ich czesel,
11) Utrzymanie ciekow wodnych,
12) Zawieranie uméw w zakresie partycypacji w kosztach utrzymania ciekéw wodnych,

13) Wspdtpraca z przedsigbiorstwem wodno-kanalizacyjnym dzialajacym na terenie Gminy oraz realizacja innych
zadan wynikajacych zustawy zdnia 7 czerwca 2001 1. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu sciekéw (Dz. U. z 2006 r. Nr 123, poz. 858, z pdzn. zm.),

14) Przygotowywanie propozycji w zakresie organizacji oraz utrzymania zieleni komunalnej,

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem lokalizacji imiejsc skladowania odpadéow oraz nadzor
i kontrola eksploatacji sktadowisk odpadow,

16) Wspotudziat w prognozowaniu rozwoju urzadzen komunalnych,
17) Prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych, kontrola prawidfowej ich eksploatacii,
18) Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej Gminy,

19) Koordynacja zagadniefi zwigzanych z dostawa energii elektrycznej i wody dla przedsigbiorcéw zasilanych
z sieci gminnych,

20) Nadzorowanie spraw dotyczacych plaz ikapielisk gminnych, w szczegélnodci utrzymywanie czystosci na
plazach i kapieliskach gminnych oraz zapewnienie ich wlasciwego oznakowania,

21) Nadzorowanie spraw dotyczacych utrzymywania czysto$ci na targowiskach prowadzonych przez Gmine oraz
zaopatrzenie targowisk w media,

22) Opracowywanie zasad gospodarowania zasobami lokalowymi Gminy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z ustalaniem czynszu za najem lub dzierzawe lokali mieszkalnych i uzytkowych, przygotowywanie rocznych
list 0sdb, z ktérymi winny by¢ zawarte umowy najmu lokali mieszkalnych,

23) Inspirowanie rozwoju gospodarki mieszkaniowej 1 realizacja polityki mieszkaniowe;j,

24) Prowadzenie oraz nadzor nad prowadzonymi przez zarzadeg budynkow komunalnych sprawami z zakresu
umarzania, ratalnej splaty iodraczania terminu platnosci zaleglych naleznosci z tytutu korzystania z lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

25) Nadzor nad prowadzeniem przez zarzadce budynkéw komunalnych spraw zwigzanych z administrowaniem
lokalami mieszkalnymi iuzytkowymi stanowigcymi wiasno$¢ Gminy potozonymi w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych oraz pozostatymi lokalami i budynkami mieszkalnymi oraz zwiazanymi z nimi budynkami
gospodarczymi stanowigcymi wiasnos¢ lub wspotwiasnosé Gminy,

26) Realizacja spraw wynikajacych ze stosunku najmu pomigdzy Gming a najemca,

27) Przygotowanie dokumentow przetargowych oraz przeprowadzanie przetargdw na najem lokali uzytkowych,
28) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie wlasciwosci Wydziatu,

29) Prowadzenie zagadnien zwiazanych z najmem lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

30) Reprezentowanie Gminy na zebraniach wilascicieli lokali we wspolnotach mieszkaniowych,

31) Kontrola zarzadcéw wspolnot mieszkaniowych, w ktorych Gmina ma udzialy w zakresie prowadzenia
prawidlowosci ewidencji i rozliczen kosztéw zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi,

32) Kontrola zarzadcy budynkéw komunalnych w zakresie prawidiowosci ewidencji rozliczen finansowych
z Gmina,

33) Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem zarzadcow nieruchomosci posiadajacych licencje zawodowa,
34) Prowadzenie ewidencji analitycznej:

a) czynszéw naliczanych dla najemcow i dzierzawcéw lokali mieszkalnych iuzytkowych stanowiacych
wiasnos¢ Gminy,

b) zaliczek za media naliczanych dla najemcow 1 dzierzawcow lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych
wiasnos¢ Gminy,
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¢) naleznosci zarzadcy budynkow komunalnych,
d) nakladéw inwestycyjnych i remontowych ponoszonych na poszczegolne budynki i lokale komunalne,

e) wptat na fundusz remontowy poszczegolnych wspélnot oraz comiesigezne przekazywanie danych do
Wydzialu Finansowego w celu uzgadniania sald,

35) Prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja naleznosci pozostajacych w zakresie dziatania Wydziahu,
36) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach dodatkow mieszkaniowych,

37) Prowadzenie w zakresie dzialania Wydzialu spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych iich
dokumentacji w mys$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

38) Nadzor wiascicielski nad spétkami, w ktérych Gmina posiada akcje / udzialy (z zastrzezeniem zadan
pozostajacych w kompetencji Samodzielnego stanowiska pracy ds. Zaméwien Publicznych):

a) Administrator Sp. z 0.0. w Piszu,

b) Przedsiebiorstwem Wodociagdw 1 Kanalizacji Sp. z 0.0. w Piszu,
¢) Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Piszu,

d) Zaktadem Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w Piszu,

39) Wystepowanie do Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw o wydanie opinii odnoénie projektu decyzji
lub umowy w sprawach dotyczacych spotek z udziatem Gminy o udzielenie pomocy publicznej,

40) Wspolpraca z merytorycznymi Wydziatami oraz spdtkami, w ktorych Gmina ma udzialy w zakresie
dotyczacym pomocy publiczne] udzielanej spotkom,

41) Opiniowanie pod katem ochrony srodowiska inwestycji i przedsigwzigé realizowanych na terenie Gminy,
42) Realizacja i propagowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych,
43) Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam w pasie drogowym drég gminnych,
44) Utrzymywanie terendw zieleni miejskiej wraz z przynalezng infrastruktura i mata architekturg oraz:
a) utrzymywanie placow zabaw,
b) prowadzenie gospodarki drewnem pochodzacym z wycinki drzew z terenow miejskich,
¢) utrzymywanie miejsc pamigci narodowej,
d) utrzymywanie grobdw i cmentarzy wojennych,
45) W zakresie prawa ochrony $rodowiska:

a) opracowywanie i realizacja programu ochrony $rodowiska oraz wdrazanie i realizacja systemu zarzadzania
$rodowiskowego w Gminie,

b) prowadzenie i udostgpnianie baz danych o $rodowisku oraz wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie,

¢) podejmowanie dziatan w sprawach dotyczacych zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne
oraz nadmiernej emisji hatasu do srodowiska,

d) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska oraz wspotpraca w tym
zakresie z innymi kompetentnymi i instytucjami,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska przez Urzad,
46) W zakresie ochrony przyrody :

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na usunigcie drzew i krzewow oraz wymierzaniem
kar pienieznych za samowolne usuwanie lub zniszczenie zieleni,

b) wprowadzanie nowych form ochrony przyrody oraz ochrona istniejacych zasobow,
47) W zakresie gospodarki odpadami:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem i realizacja gminnego planu gospodarki odpadami,
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b) opiniowanie spraw realizowanych przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego, Staroste Piskiego oraz
Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,

c) egzekwowanie od posiadaczy odpadéw obowigzkéw w zakresie ich usuwania zmiejsc do tego
nieprzeznaczonych,

d) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy zdnia 11 maja 2001 r. o obowiazkach przedsigbiorcéw
w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami oraz o oplacie produktowej (Dz. U, z 2007 1. , Nr 90, poz.
607, z poZn. zm.),

e) podejmowanie dziatan w zakresie selektywnej zbidrki odpadow,
48) W zakresie prawa wodnego, realizacja spraw dotyczacych zwyklego oraz powszechnego korzystania z waod,

49) Poswiadczanie oswiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego, pracy
w gospodarstwie rolnym przez okres co najmniej 5 lat,

50) Gromadzenie materialéw oraz opracowywanie raportow i opinii o stanie srodowiska,
51) Przygotowywanie opinii w zakresie geologii 1 hydrogeologii,

52) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie (Dz. U. z 2005 1.
Nr 127, poz. 1066, z pdzn. zm.),

53) Kontrola wykonania obowiagzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej rolnikdw
z tytuha prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz budynkéw rolniczych,

54) Wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

55) Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 2003 r. o nasiennictwie (Dz. U. z 2007 r. Nr
41, poz. 271, z pdzn. zm.),

56) Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (Dz.
U.z2004 r. Nr 121, poz. 1266, z p6Zn .zm.),

57) Wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych i organizacji
profilaktyki weterynaryjne;j,

58) Wspdludzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z usuwaniem skutkow klesk zywiotowych na terenach
rolnych,

59) Opiniowanie wnioskéw dotyczacych zalesienia gruntdw rolnych,

60) Przeprowadzanie spiséw rolnych,

61) Prowadzenie spraw zwigzanych z wapnowaniem uzytkow rolnych,

62) Prowadzenie zagadnien dotyczacych melioracji gminnych gruntéw rolnych,

63) Koordynowanie wykonawstwa remontéw biezacych nieruchomoscei iurzadzen infrastruktury gminnej
1zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji tych zadan z wylaczeniem remontéw budynku Urzedu
i nieruchomogci administrowanych przez jednostki organizacyjne Gminy,

64) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow do izb rolniczych,

65) Prowadzenie spraw zwiazanych z orzekaniem w sprawach nalezacych do kompetencji Gminy lub Burmistrza
wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z2007 r. Nr 19, poz. 115,
z pdzn. zm.),

66) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecia drog gminnych, wewnetrznych i dojazdowych do
gruntéw rolnych,

67) Prowadzenie ewidencji drog i mostow zarzadzanych przez Gming,
68) Organizowanie i nadzér zimowego utrzymania drog gminnych,

69) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U,
z2011r. Nr 5, poz. 13, z pdzn. zm.) nalezacych do kompetencji Gminy,

70) Prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci oraz innych spraw nalezacych do kompetencji Gminy
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okreslonych w ustawie z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach (Dz. U.
z 2012r., poz. 391).

§ 28. Do zadan Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego nalezy w szczegolnosci:

1) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy zdnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. z 2012r., poz. 647), w tym:

a) prowadzenie procedur zwiazanych =z przygotowaniem 1uchwalaniem zmian studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Pisz,

b) prowadzenie  procedur  zwiazanych  zprzygotowaniem iuchwalaniem miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego na terenie miasta i gminy Pisz,

c) opiniowanie projektéw zmian studiéw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin
sasiednich,

d) opiniowanie projektow migjscowych planow zagospodarowania przestrzennege wojewddztwa igmin
sgsiednich,

e) prowadzenie ewidencji obowiazujgcych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i zmian
tych plandw,

f) prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i prowadzenie rejestrow
wiw decyzji,

g) prowadzenie procedur zwigzanych z wygaszaniem decyzji 0 warunkach zabudowy,

h) prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyciji celu publicznego
1 prowadzenie rejestrow w/w decyzji,

1) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

J) wydawanie zaswiadczen 1iinformacji o przeznaczeniu terenéw w studium uwarunkowan ikierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Pisz,

k) wydawanie zaswiadczen iinformacji o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

I) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenow nieobjetych miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem tzw. renty planistycznej,

2) Wydawanie opinii urbanistycznych dla potrzeb gospodarki gruntami w odniesieniu do nieruchomoéci
stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektow reklam na terenie miasta i gminy Pisz,

4) wydawanie opinii w sprawach z zakresu geodezyjnych podziatéw nieruchomosci, na podstawie ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2010 r. Nr 102, poz. 651, z pdZn. zm.),

5) prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na podstawie
ustawy zdnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o srodowisku ijego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko (Dz. U. Nr 199, poz. 1227,
z poZn. zm.),

6) Prowadzenie w zakresie dzialania Wydzialu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwienn publicznych iich
dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — prawo zamowien publicznych,

7) Prowadzenie spraw dotyczacych zabytkéw, nalezacych do kompetencji Burmistrza, z zakresu ustawy z dnia 23
lipca 2003 1. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz. U. Nr 162, poz. 1568, z pézn. zm.).

§ 29. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosei:

1) Rejestracja urodzenf, malzenstw oraz zgonow, a takze rejestracja innych zdarzen, ktdre majg wplyw na stan
cywilny osob,

2) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego w formie aktow i innych wpiséw przewidzianych odrgbnymi przepisami,
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3) Przyjmowanie o$wiadczen:
a) o wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) o braku okolicznoéci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
c¢) o ostatniej woli spadkodawcy,
d) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa,
e) o stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach zawarcia malzefistwa,
f) 0 uznaniu ojcostwa,
g) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
h) matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktdre nosil przed zawarciem zwigzku malzenskiego,
i) rodzicow o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
j) o moznosci zawarcia matzenstwa przez cudzoziemcow,
4) Wydawanie decyzji dotyczacych:
a) odtworzenia aktu stanu cywilnego,
b) transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
c) ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,
d) zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
e) zmian imion i nazwisk,

5) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefistwa dla obywateli polskich oraz o braku
okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

6) Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

7) Udzielanie zezwolen na udostepnianie ksiag stanu cywilnego,

8) Zatatwianie korespondencii konsularnej wedlug wlasciwosci,

9) Prowadzenie spraw dotyczacych jubileuszow mieszkancow Gminy,

10) Realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych wustawie z dnia 10 kwietnia 1974 r.
o ewidencji ludno$ci 1 dowodach osobistych (Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993, z pdzn. zm.):

a) powiadamianie organéw ewidencji ludnosci o zdarzeniach majacych wplyw na stan cywilny,

b) stwierdzanie zgodnosci danych zawartych we wniosku osoby ubiegajacej si¢ 0 wydanie dowodu osobistego,
¢) wydawanie odpisow aktéw urodzen 1 malzenstw.

§ 30. Do zadan Pionu Ochrony nalezy w szczegdlno$ci:

1) Planowanie, kierowanie ikoordynowanie przygotowan oraz realizacja zadan obrony cywilnej na terenie
Gminy,

2) Planowanie, kierowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ obronnych realizowanych przez Burmistrza na rzecz
Sit Zbrojnych RP,

3) Opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej
instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

4) Tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
5) Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej przedsiebiorstw (instytucji),

6) Wypracowanie koncepcji i1 przygotowanie jej do realizacji, dotyczacej ewakuacji ludnosci i Gminy oraz dobr
kultury, na wypadek masowego zagrozenia,

7) Wspblpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,
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8) Przygotowanie izapewnienie dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

9) Organizowania i koordynowanie ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,

10) Zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne 1 umundurowanie, niezbedne
do wykonywania zadan obrony cywilne;j,

11) Wypracowanie koncepcji zarzadzania kryzysowego w Gminie,

12) Organizowanie szkolen ic¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,

13) Opracowanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz uzgadnianie go ze Starostg
Piskim,

14) Doskonalenie procedur osiagania gotowosci obrony cywilnej oraz reagowania izarzadzania w sytuacjach
kryzysowych,

15) Aktualizowanie baz danych, zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym,

16) Realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej z zarzadzaniem kryzysowym,

17) Wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

18) Organizacja oraz koordynowanie przedsigwzie¢ Burmistrza, dotyczacych realizacji zadan obronnych,
zabezpieczajacych mobilizacje Sit Zbrojnych RP,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych znaktadaniem obowigzku swiadczen osobistych irzeczowych na rzecz
obrony,

20) Prowadzenie spraw zwiazanych z kosztami wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowos$ci
bojowej ochotniczych strazy pozamych,

21) Utrzymanie w stanie sprawnosci technicznej sprzgtu pozamiczego,

22) Utrzymanie czystosci 1 porzadku pomieszczen garazowych izaplecza warsztatowo-magazynowego remiz
Ochotniczych Strazy Pozarnych dzialajacych na terenie Gminy,

23) Zapewnienie zgodnego z przeznaczeniem i prawidlowego uzytkowania sprzetu pozarniczego,
24) Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

25) Prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji
wojskowej,

26) Prowadzenie spraw zwigzanych zorzekaniem o konieczno$ci sprawowania przez osobe podlegajaca
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, uznawanie
0sob, ktorym doreczono karte powolania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz zoinierzy
odbywajacych tg¢ stuzbg za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny oraz o pokrywanie ich
naleznosci mieszkaniowych,

27) Ustalanie $wiadczen pieni¢znych rekompensujacych utracone wynagrodzenie zoinierzom rezerwy, ktorzy
odbyli éwiczenia wojskowe,

28) Prowadzenie w zakresie dziatania komorki organizacyjnej spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych i ich dokumentacji w my$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

29) W zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,
b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne,
¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacii,
w szczegdlnosei okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu
dokumentdw,
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e) opracowywanie 1 aktualizowanie wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, wtym wrazie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

1) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych w odniesieniu do oséb
ubiegajacych sig¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi faczy si¢ dostgp do informaciji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa,

g) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
h) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,

i) wspoldziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego,

j) prowadzenie kancelarii materiatlow niejawnych,

k) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

1) dorgczanie korespondencji niejawnej w obrgbie Gminy,

m) przekazywanie korespondencji niejawne]j upowaznionym pracownikom Urzedu,

n) nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materialow zastrzezonych, poufnych itajnych przez
upowaznionych pracownikow Urzedu,

0) archiwizacja dokumentow niejawnych,

p) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pefniacych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnodei zlecone, ktdre posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s0b, ktorym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

q) przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego lub Stuzbie Kontrwywiadu
Wojskowego do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze 0s6b,
ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczefistwa, na podstawie wykazu o ktérym mowa w lit. p)

§ 31. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) Niezalezne badanie systeméw kontroli zarzadezej, o ktorych mowa w art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm), ktorej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow i zadan,

2) Opracowywanie pisemnych procedur audytu wewnetrznego,

3) Dokonywanie analizy ryzyka w trakcie opracowywania rocznych i wieloletnich planéw audytu oraz w trakcie
realizacji zadan audytowych, biorac pod uwage w szczegdlnosci:

a) cele 1 zadania jednostki,

b) przepisy prawne dotyczace dzialania jednostki,

¢) wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

d) wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosdcei systemow kontroli, w tym
kontroli finansowej,

e) wewnetrzne 1 zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacjg celow jednostki,

f) uwagi pracownikow jednostki,

g) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

h) mozliwos¢ dysponowania przez jednostkg S$rodkami pochodzacymi ze Zrddel zagranicznych,
niepodlegajacymi zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogow dawcy,

1) liczbe 1 kwalifikacje pracownikow jednostki,
j) dzialania jednostki, ktore moga wplywaé na opinie publicznag,

k) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
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4) Gromadzenie danych niezbgdnych do opracowania i wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego,

5) Opracowywanie na potrzeby prac audytowych wzoréw formularzy, kwestionariuszy oraz innych niezbednych
narzedzi,

6) Ewidencjonowanie i archiwizacja biezacych i statych akt audytu wewnetrznego,
7) Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,

8) Prowadzenie czynnosci doradczych, wtym skladanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki. Zadania doradcze powinny obejmowacé w szczegdlnosci:

a) prowadzenie szkolen w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad funkcjonowania kontroli,
b) udziat w zespotach,
c) udzielanie porad w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz funkcjonowania kontroli,
d) analize i opiniowanie procedur zarzadzania i kontroli.
§ 32. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
1) Administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzedu,
2) Administrowanie serwerem poczty elektronicznej,
3) Nadzor nad techniczng infrastrukturg informatyczng Urzedu,

4) Prowadzenie wspolnie z Wydziatem Ogélnym spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego zgodnego
z potrzebami sieci informatycznej Urzedu,

5) Przeprowadzanie szkelen dla pracownikéow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,
6) Prowadzenie spraw zwiazanych z przetwarzaniem i ochrong baz danych osobowych,
7) Prowadzenie spraw nalezacych do Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,
8) Prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
9) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz sieci teleinformatyczne;j.
§ 33. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczeg6lnoscei:

1) Udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych iich dokumentacji w mysl
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo zamdwien publicznych w zakresie dziatania calego Urzedu,

2) Prowadzenie szkolen pracownikow Urzgdu z zakresu przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

3) Prowadzenie wszelkiego rodzaju rejestrow iewidencji dotyczacych udzielanych przez Urzad zamodwien
publicznych,

4) Kompleksowe doradztwo iprowadzenie dzialalnosci informacyjnej na rzecz Urzgdu 1ijednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie realizacji zaméwien publicznych,

5) Opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych sprawy z zakresu zamdwien publicznych w Urzedzie,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem jednostkom organizacyjnym Urzedu wyboru trybu
udzielania zamowienia publicznego,

7) Nadzér nad prawidlowoscia udzielania zaméwien publicznych przez Gmineg,
8) Ewidencja umow na dostarczanie towarow i ustug zawieranych przez Gmine,
9) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielanych przez Gming zamdwien publicznych,

10) Wspdtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach zwiazanych ze zgloszonymi do
dofinansowania ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej projektami Gminy,

11) Wspdldzialanie z Wydzialem Inwestycji iPozyskiwania Funduszy Unijnych w zakresie realizacji zadan
Wydziahu.
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12) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Zgromadzen Wspolnikow spotek bedacych w 100% wilasnoscia
Gminy,

13) Wykonywanie praw iobowigzkéw wspdlnika w spolkach prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada
udziaty.
§ 34. Do zadan Doradcy nalezy w szczegolnosci:

1) Wspdldziatanie z wydziatami Urzedu przy opracowywaniu zatozen i projektow planéw inwestycyjnych,

2) Podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych zapewniajacych wlasciwg iterminowg realizacje zadan
okreslonych w planach inwestycyjnych,

3) Wspolpraca przy opracowaniu projektow przepisow wewngtrznych z zakresu powierzonych zadan,

4) Wspoltdzialanie z organami gminy, instytucjami i organizacjami spolecznymi dziatajacymi na terenie gminy
w zakresie nadzorowanych zadan,

5) Wspoéldzialanie przy realizacji gminnego programu ochrony srodowiska, planu gospodarki odpadami oraz przy
wykonywaniu zadaf z zakresu publicznego transportu zbiorowego,

6) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 35. Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt Regulacji Gospodarki Wodnej nalezy koordynowanie wszelkich
dziatan zwigzanych z prawidlowg realizacjg projektu ,,Regulacja gospodarki wodno-$ciekowej w gminach regionu
Wielkich Jezior Mazurskich-aglomeracja Pisz” (zwanego dalej ,,Projektem”), dofinansowywanego z Funduszu
Spéjnodei w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, w szczegdlnosci:

1) W zakresie robdt wykonawczych:

a) nadz6r nad wdrazaniem Projektu zgodnie z projektami technicznymi, pozwoleniami budowlanymi, zasadami
1 obowiazujacymi normami,

b) wspolpraca z inspektorami nadzoru w zakresie regularnych inspekeji budowy, oceny, kontroli, zatwierdzania
1 monitorowania jakosci i obmiaru wykonywanych robot,

¢) udzial w konsultacjach i uzgodnieniach zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacjy poszczegolnych zadan
Projektu, odbiorach czesciowych, probach rozruchowych 1 odbiorze koncowym oraz weryfikowanie danych
i raportow ztozonych przez inspektoréw nadzoru,

d) rozwazanie roszczefi wykonawcy robdt iposzukiwanie kompromisowych rozwiazan odpowiednich dla
wszystkich stron,

2) Monitorowanie realizacji Projektu i1 prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi
wtym zakresie, aktualizowanie harmonogramu realizacji Projektu, przygotowanie wszelkich innych
wymaganych dokumentdw i raportéw dotyczacych Projektu oraz terminowe przekazywanie ich do podmiotow
1 instytucji zewnetrznych,

3) Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zwiazanych z realizacja Projektu zgodnie z wytycznymi
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji,
4) W zakresie spraw finansowo-ksiggowych:

a) nadzor i kontrola rozliczen finansowych Projektu,

b) nadzér nad realizacjq finansowa Projektu zgodnie z zapisami odpowiednich umoéw na poszczegdlne zadania
Projektu iPlanami Platnosci, w szczegdlnosci w zakresie ich terminowego ukonczenia, pelnego
1 wlasciwego wykorzystania przekazanych srodkéw oraz w zakresie przygotowania raportowania,

c) sporzadzanie wnioskdw o platnosci posrednie, ptatno$¢ koficowq oraz zaliczki 1 ich rozliczanie,

d) sporzadzanie 1 aktualizacja plandw wystapien o $rodki dotacji celowej i ptatnodcei, harmonogramu realizacji
Projektu oraz innych dokumentéw wymaganych przez Instytucje Wdrazajaca, Posredniczacy i Zarzadzajaca
Programem Operacyjnym Infrastruktura 1 Srodowisko,

e) zapewnienie ciaglosci finansowania Projektu 1iterminowa realizacja platnosci zgodnie z planami

i harmonogramem stanowiacymi zalaczniki do Umowy o dofinansowanie Projektu oraz sporzadzanie
biezgcych sprawozdan finansowych,
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5) Uczestnictwo w przetargach w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowej, w tym umoéw dotyczacych
poszezegolnych zadan Projektu i w pracach komisji przetargowych,

6) Udzial w przeprowadzanych kontrolach dotyczacych realizacji Projektu,
7) Opracowywanie planow budzetowych dla Projektu.
§ 36. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw, zasad bezpieczefstwa i higieny pracy
w Urzedzie,

2) Przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw Urzedu,
3) Prowadzenie spraw z zakresu oceny ryzyka na stanowisku pracy,

4) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, kompletowanie i prowadzenie dokumentacji
dotyczacej wypadkow,

5) Koordynowanie zadan wynikajacych z przepiséw BHP w jednostkach organizacyjnych Gminy.
§ 37. Zadania Strazy Miejskiej okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM [ DOKUMENTOW

§ 38. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosei:

1) Pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracji i wladzy panstwowej,
b) kierowane do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,

c) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie, Panstwowej
Inspekcji Pracy,

d) kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
e) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

f) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do
jednostek organizacyjnych Gminy,

g) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,

2) Decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1071, z p6ézn. zm.).

§ 39. Do Zastepey Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) Podpisywanie pism idokumentéw w sprawach nalezacych do zadan Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika,

2) Aprobata wstepna przez zlozenie podpisu pism zastrzezonych do wilasciwosci Burmistrza, a zwigzanych
z zakresem zadan nalezacych do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz nalezacych do kompetencii
Burmistrza,

3) Podpisywanie decyzji i postanowien - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego -
w ramach udzielonych upowaznien.

§ 40. Naczelnicy, zastgpcy Naczelnikéw oraz Koordynatorzy:

1) Aprobuja wstegpnie przez zlozenie podpisu pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do
kompetencji Burmistrza, Zastepey Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

2) Podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydzialow lub komoérek organizacyjnych,
z wyjatkiem zastrzezonych Regulaminem dla Burmistrza Iub ktorych podpisanie zastrzegt sobie Burmistrz Iub
Zastepca Burmistrza,

3) Podpisuja decyzje ipostanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego -
w ramach udzielonych upowaznien.
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§ 41. Pracownicy Urzgdu podpisuja pisma wedlug upowaznien wynikajacych zich zakreséw czynnosci,
zgodnie z odrgbnymi, imiennymi upowaznieniami.

§ 42. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony
na jednej z kopii pisma.

Rozdzial 9. .
OBIEG DOKUMENTOW

§ 43. 1. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta przyjmuje korespondencje, stawiajac na niej date wplywu.

2. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta nie otwiera korespondencji imiennej, data wpltywu stawiana jest na
kopercie 1 bezposrednio przekazywana jej adresatowi.

3. Korespondencja adresowana imiennie do Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza jest przekazywana bezposrednio
Jjej adresatom, ktorzy dokonuja jej dekretacji i kieruja do poszczegdlnych wydziatéw i komorek organizacyjnych.

4. Pozostata korespondencja w calosci jest przekazywana a nastgpnie dekretowana przez Sekretarza ipo
zadekretowaniu kierowana do poszczegolnych Wydziatow i komoérek organizacyjnych.

§ 44. 1. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta zgodnie z dyspozycja rozdziela ja na wydzialy oraz komorki
organizacyjne i rejestruje w odpowiednich rejestrach.

2. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta dostarcza korespondencje poszczegélnym Naczelnikom
1 Koordynatorom za potwierdzeniem odbioru.

§ 45. 1. Obieg korespondencji migdzy wydzialami i komérkami organizacyjnymi pracy jest bezposredni.
2. Obieg akt migdzy wydziatami i komorkami organizacyjnymi odbywa si¢ za pokwitowaniem odbioru.

§ 46. 1. Pobierania korespondencji z poczty, jak réwniez jej odnoszenia dokonuje wyznaczona i upowazniona
przez Burmistrza osoba.

2. Korespondencj¢ do wyslania w danym dniu nalezy ztozy¢ w Punkcie Przyje¢ Interesanta do godz.14.00.

3. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta nie wysyla korespondencji, na ktdrej brakuje pieczeci Urzedu lub gdy
jest ona zle zaadresowana.

§ 47. 1. Szczegblowe zasady postgpowania kancelaryjnego w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministréw dla organdéw gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje sig jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin izwiazkow miedzygminnych,
ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 48. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajq przepisy szczegdlne.

Rozdzial 10. ]
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

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

1) Burmistrz z wtasnej inicjatywy,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Naczelnicy,
6) Koordynatorzy,
7) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sa w formie pisemnej w Wydziale Ogdlnym.

3. Projekty upowaznien opracowuje Wydzial Ogolny.
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§ 50. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznienn do skladania oswiadczen woli w imienin Gminy w zakresie zarzadu
mieniem prowadzi Wydziat Ogolny.

Rozdzial 11.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA PETYCJL SKARG
I WNIOSKOW
§ 51. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie petycji, skarg iwnioskéw w Urzedzie odbywa sig zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdtowymi.

2. Wszystkie skargi, petycje i wnioski skierowane do Urzedu podlegajg wpisowi do rejestru prowadzonego
przez Wydziat Ogdlny.

§ 52. 1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach petycii,
skarg 1 wnioskdw w kazdy czwartek od 10.00 do 12.00.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach petycji, skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacje o dniach 1godzinach przyje¢ wsprawach skarg 1wnioskéw powinny byé wywieszone
w Urzedzie w widocznych miejscach.

§ 53. Obstuge interesantdw przyjmowanych w sprawach petycji, skarg i wnioskoéw przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu Ogolnego.

§ 54. Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg 1 wnioskow nalezy do wlasciwego ze wzgledu na
przedmiot sprawy Wydziatu wskazanego przez Burmistrza.

§ 55. Odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski podpisuje Burmistrz, a w razie jego nieobecnodci Zastepca
Burmistrza.

§ 56. 1. Skargi, petycje 1 wnioski, powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie jednego miesigca od daty wplywu.

2. Skargi, petycje 1wnioski skladane przez postéw, senatoréw iradnych powinny byé rozpatrywane
1 zalatwiane niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wplywu.

3. Odpowiedzi na skargi, petycje lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezle. W wypadku zajecia negatywnego
stanowiska odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne 1 faktyczne.

4. Skargi i skomplikowane petycje oraz wnioski powinny by¢ badane przy udziale zainteresowanych osob.

§ 57. 1. Biezacy nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg, petycji i wnioskow
interesantow sprawuje Sckretarz.
2. Wydzialty odpowiedzialne za merytoryczne =zalatwienie skarg, petycji i wnioskéw obowigzane sa

egzekwowac na biezaco termin isposob zatatwienia skarg, petycji i wnioskow zglaszanych przez interesantow
i przekazywanych do zatatwienia innym jednostkom organizacyjnym Gminy.

Rozdzial 12.
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ
WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 58. 1. Interpelacje izapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Burmistrza,
ewidencjonuje Wydziat Ogolny.

2. Wydzial Ogolny koordynuje prace wydzialéw w zakresie terminowosci przygotowywania projektow
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady podpisuje Burmistrz.

§ 59. Na zapytania radnych zgtaszane na sesji Rady - w sprawach prostych, niewymagajacych dodatkowych
wyjasnien - odpowiedzi udziela Burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba.
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Rozdzial 13.
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL, MATERIALOW
NA SESJE RADY, REALIZACJI UCHWAL ORAZ WYDAWANIA ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 60. 1. Na podstawie planu pracy Rady oraz harmonogramu prac przygotowawczych do sesji Rady - dla
opracowania odpowiednich materiatow, w tym projektéw uchwat, Burmistrz wyznacza:

1) Naczelnika lub Koordynatora, jezeli projekt uchwaly miesci sie¢ w jego zakresie dzialania,

2) Naczelnikow kilku wydzialdw 1 Koordynatoréw, jezeli przygotowywanie materialtdw badZ projektu uchwaty
wymaga ich merytorycznego 1 organizacyjnego wspotdziatania,

2. W wypadku, gdy w przygotowywaniu materialéw uczestniczy kilku Naczelnikow 1 Koordynatordw,
Burmistrz wyznacza:

1) Koordynatora prac przygotowawczych,
2) Wydziat przygotowujacy catos¢ materialow pod obrady wraz z projektem uchwaty.
3. Do zadan koordynatora prac przygotowawczych nalezy:

1) Nadzorowanie caloksztattu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych jednostkach
organizacyjnych Urzedu,

2) Wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.

4. Koordynator prac przygotowawczych wykonuje swoje zadania za posrednictwem wydzialu wyznaczonego
do kompleksowego opracowania materiatow.

§ 61. Naczelnik lub koordynator opracowujacy materialty ma kazdorazowo obowiazek:
1) uzgodnié¢ projekt uchwaty z:

a) Skarbnikiem, jezeli uchwala moze spowodowac zmiany w planie spoteczno-gospodarczym Gminy albo
zmiany w budzecie Gminy lub ma inne skutki finansowe,

b) Sekretarzem i Radeg Prawnym lub Adwokatem — pod wzgledem formalnoprawnym,

2) innymi wydziatami, jezeli uchwala zawiera w stosunku do nich nowe zadania lub nakfada okreslone
obowiazki,

3) uzasadni¢ projekt uchwaly o ile uzasadnienie nie wynika z innego opracowania zalaczonego do projektu,
4) przedlozy¢ projekt uchwaly Burmistrzowi nie pézniej niz na tydzien przed ustaleniem porzadku obrad ses;ji.
§ 62. Burmistrz przyjmuje projekt uchwaly i1 przekazuje go Przewodniczacemu Rady.

§ 63. 1. Kazdorazowo w terminie 7 dni od dnia wejScia w zycie uchwaly Wydzial Ogdlny sporzadza
harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty, ktéry powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) Skonkretyzowane zadania do wykonania,

2) Jednostki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan,

3) Planowane terminy wykonania zadan,

4) Terminy okresowego informowania Burmistrza o przebiegu wykonania uchwaty,

2. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaly przekazuje si¢ w ciagu 3 dni od daty zatwierdzenia jego
przez Burmistrza:

1) Wszystkim jednostkom, ktore otrzymaty uchwale,
2) Jednostkom, ktérym w harmonogramie wyznaczono zadania 1 obowigzki.
3. Realizacje dziatan, o ktorych mowa w ust. 11 2 nadzoruje i zapewnia ich wykonanie Sekretarz.

§ 64. Wiodaca jednostka organizacyjna oraz jednostki wykonujace uchwale w catosci lub czesci, zobowigzane
sa do przygotowania:

1) Projektéw wszelkich aktéw Burmistrza niezbednych do wykonania uchwaly,

2) Informacji i sprawozdan o wykonaniu uchwat,
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§ 65. 1. Ewidencj¢ uchwat Rady powierzonych do wykonania Burmistrzowi prowadzi Wydziat Ogdlny
w postaci rejestru.

2. Rejestr uchwat prowadzony jest wg wzoru:
1) Liczba porzadkowa,
2) Numer uchwaty i data jej podjecia,
3) Przedmiot uchwaly,
4) Jednostki realizujace,
5) Zadania do wykonania,
6) Sposob realizacji,
7) Termin realizacji,
8) Uwagi.
§ 66. Zasady wydawania zarzadzen Burmistrza:

1) Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu Gminy przystuguje prawo wydawania zarzadzen, w celu
wykonywania uchwal Rady i innych zadan okreslonych przepisami prawa, a w szczegdlnosei:

a) powolywanie i odwolywanie Zastepcow Burmistrza i okreslenie ich liczby,

b) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy z wyjatkiem cztonkow zarzadow
spotek w ktorych Gmina ma udziaty,

c) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

d) w sprawach objetych zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie,
e) w sprawach, ktore uchwalg Rady zostaty powierzone Burmistrzowi,

) przepisdéw porzadkowych w sprawach niecierpiacych zwloki,

g) ustanawiania i odwolywania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

2) Projekt zarzadzenia wraz z wnioskiem do Burmistrza przygotowywany jest w okre§lonym wydziale lub
komorce organizacyjne;j,

3) Projekt zarzadzenia winien by¢ uzgodniony a nast¢pnie parafowany przez wszystkich zainteresowanych,
tj.Naczelnika lub Koordynatora przygotowujacego projekt, Radce Prawnego lub Adwokata ped wzgledem
formalnoprawnym, Skarbnika, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki finansowe,
innych naczelnikow wydzialéw, z ktorymi projekt byt uzgadniany,

4) Komplet dokumentow przekazuje si¢ Sekretarzowi, ktory koordynuje wydawanie zarzadzen,

5) W przypadku koniecznosci naniesienia poprawek w projekcie odpowiedzialny Naczelnik lub koordynator
dokonuje ich i przekazuje Sekretarzowi lub Skarbnikowi w ciggu dwoch dni od powzigeia informac;i,

6) Wydziat Ogdlny prowadzi rejestr Zarzadzen Burmistrza oraz nadaje numery.
7) Oryginaty Zarzadzen przechowuje si¢ w zbiorze znajdujacym sie w Wydziale Ogdlnym.

Rozdzial 14.
OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 67. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.).

§ 68. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie.

Rozdzial 15.
KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZIE

§ 69. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
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1) zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnodci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdar,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej oraz procedury kontroli instytucjonalnej s okreslone w odrgbnych
przepisach.

4. Celem kontroli instytucjonalnej jest w szczegdlnosci:

1) Zebranie 1 przedstawienie Burmistrzowi biezace], obiektywnej informacji niezbgdne] do doskonalenia
dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

2) Badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena proceséw gospodarczych i innych
rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancéw Gminy,

3) Ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodamosci, marnotrawstwa mienia,

4) Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowoscei, jak rowniez, 0s6b za nie odpowiedzialnych
oraz wskazywanie sposobow i$rodkow umozliwiajacych usunigeie stwierdzonych nieprawidlowosci
i uchybien,

5) Analizowanie stopnia wykonania zalecenn pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz wykorzystywanie
materiatéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek kontrolowanych,

6) Analizowanie i przedstawianie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez jednostki organizacyjne
Urzedu oraz inne jednostki organizacyjne Gminy materialéw pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych
do kontroli.

Rozdzial 16.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 70. Naczelnicy 1 Koordynatorzy maja obowigzek:

1) Zapozna¢ pracownikéw w terminie tygodnia od daty wejscia w zycie postanowien Regulaminu z jego trescig
oraz zapozna¢ z nim pracownikow nowo zatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy,

2) Egzekwowac przestrzeganie postanowien Regulaminu przez pracownikow,

§ 71. Zmiany w Regulaminie mogga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

Id: 59443603-11E3-4C87-A69B-F36864E5714F. Podpisany Strona 35



Auesidpod “Av1LSAPISICA-H60V-L8DP-CA 1 [-€09EHP6S PI

dHd 'sp Aoead
OMSLACURIS FU[RZPOWBS

DAjeuIoroy
“sp Aoead odsraoue)s
su[arzpOWeES

Bapoay piiepodson
1ornday pjefoag
eoe[nzijeay BYISOUpar

oFauzndumam
wApny ‘sp Loead

yosAuzotjqug
usimowez
sp Aoid Gstmoue)s
suRIzpowesy

pAsding, 1 1fooworg

‘YOrAs[olEmAqD)
ameldg JRIZDAA,

_— g . 083UuszZ1SIZI
ONSIMOUEIS QUJIIZPOWIES AUOBO pR1ZPAM + Eamiiaww%cmmﬁ
oFszoaepodsod FeIZpAm
. nfomzor
TAXIOC)y DOl T iA1ssmun merds
AaOsuBUL] FRIZDAM —- rystaua =T mN..H%vMuNMMcEm— | TUBIDSOWOINIIIN
—’om sujisdD) auels pPeZIn Apey oInrg Dlaepodsorny
Fe1ZpAs
- 5
yoAufiun)
Azsnpun g BIIEMD{SAZO] T
1bAysamuy ferzpAm
_ wyslo1y zens ZS1J Auurc) ZSIg Auruic) ®WZSILJ BZI)STULING
NIUQIEYS Z1EJRDIQ exddsez
eAMJOTIOY ¢
BHSIMOPOIS
AuoIyo() *FeupBUTIO]
piepodsoD fRIZPAM
BZSIg
ZISTULINEY

np3zin) ofaulfoeziuedi() nurwemsay op | IN JUzZdkje7




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

L.p. |Jednostka organizacyjna Urzedu

Stanowisko stuzbowe

Burmistrz — 1 etat

Kierownicze stanowiska urzednicze:
Zastgpca Burmistrza — 1 etat

Sekretarz — 1 etat

Skarbnik — 1 etat

2 |Biuro Rady Miejskiej

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor
Referent, Mlodszy Referent) — 2 etaty

b

Liczba etatow — 2

3 |Doradca Burmistrza Pisza do
spraw inwestycji i rozwoju
gospodarczego

Stanowisko pracy (Doradca) — 1/, etatu
Liczba etatow —1/,

4 | Wydzial Ogdlny

Kierownicze stanowisko urzednicze (Naczelnik) —
1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mtodszy Referent ) — 6 etatow

Stanowiska pomocnicze (Archiwista, Telefonistka,
Maszynistka) — 2 etaty

Stanowiska pracownikow obshugi (Kierowca samochodu
osobowego, Robotnik gospodarczy, Sprzataczka, Goniec)

— 7 etatow

Liczba etatow — 16

5 | Wydziat Finansowy

Kierownicze stanowiska Urzednicze (Zastepca
Naczelnika /do spraw budzetowych; do spraw podatkow
1 oplat lokalnych/) — 2 etaty

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Miodszy Referent) — 11 1 ¥ etatow

Liczba etatow — 13 i %4

6 | Wydzial Inwestycji i Pozyskiwania
Funduszy Unijnych

Kierownicze stanowisko urzednicze (Naczelnik) —
1 etat
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Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mlodszy Referent) — 7etatéw

Liczba etatow — 8

7 | Wydzial Gospodarki Kierownicze stanowisko urzednicze (Naczelnik) —
Nieruchomosciami 1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mtodszy Referent) — 4 i 7% ctatu

Liczba etatow — 517

8 | Wydziat Spraw Obywatelskich, Kierownicze stanowisko urzednicze (Naczelnik) —
Promocji 1 Turystyki 1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mlodszy Referent) — 10 i % etatow

Liczba etatow — 111 %

9 | Wydziat Gospodarki Komunalnej, |Kierownicze stanowisko urzednicze (Naczelnik) —
Ochrony Srodowiska 1 Rolnictwa |1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mlodszy Referent) — 12 etatow

Stanowiska pracownikéw obstugi (Robotnik
gospodarczy) — 5 etatow

Liczba etatéow -18

10 | Wydzial Zagospodarowania Kierownicze stanowisko urzednicze ( Naczelnik) —
Przestrzennego 1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mtodszy Referent) — 5 etatow

Liczba etatow — 6

11 | Urzad Stanu Cywilnego Kierownicze stanowisko urzednicze (Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego, Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego ) — 2 etaty

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mtodszy Referent) — 1 etat

Stanowiska pomocnicze (Archiwista, Telefonistka,
Maszynistka, Pomoc administracyjna) — 1 etat

Liczba etatow — 4

12 | Pion Ochrony Kierownicze stanowisko urzednicze (Petnomocnik do
spraw ochrony informacji niejawnych) — 1 etat
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Stanowiska urzednicze ( Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mlodszy Referent) — % etatu
Stanowiska pracownikow obstugi (Konserwator,
Robotnik gospodarczy) — 4 etaty

Liczba etatow —51i Y%

13 [Samodzielne stanowisko pracy ds. |Kierownicze stanowisko urzednicze (Audytor
Audytu Wewngtrznego wewnetrzny) — 1 etat
Liczba etatéw -1
14 |Samodzielne stanowisko pracy ds. |Stanowiska urzednicze (Informatyk) — 113/ g etatu
Informatyki
Liczba etatéow —1i3 /g
15 |Samodzielne stanowisko pracy ds. |Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Zamowien Publicznych Referent, Mlodszy Referent) — 2 etaty
Liczba etatéow -2
16 |Jednostka Realizujaca Projekt Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Regulacji Gospodarki Wodnej Referent, Mtodszy Referent) — 4 etaty
Liczba etatow — 4
17 |Straz Miejska Kierownicze stanowisko urzednicze ( Komendant) —
1 etat
Stanowiska urzednicze — straznicy (Aplikant, Mtodszy
Straznik, Straznik, Starszy Straznik, Mtodszy Specjalista,
Specjalista, Starszy Specjalista, Mtodszy Inspektor,
Inspektor, Starszy Inspektor) — 12 etatow
Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mlodszy Referent) — 2 etaty
Liczba etatow — 15
18 |Samodzielne stanowisko pracy ds. |Stanowiska urzednicze (Specjalista ds. BHP) - % etatu

BHP

Liczba etatow - %

Razem liczba etatow —118i!/,
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