Zarzadzenie Nr 108/19
Burmistrza Pisza
z dnia 8 lipca 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506) zarzagdzam co nastepuje:

S1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Piszu o tresci stanowiacej zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 26/16 Burmistrza Pisza z dnia 2 marca 2016 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu,

2) zarzadzenie Nr 139/16 Burmistrza Pisza z dnia 16 wrze$nia 2016 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Urzedu Miejskiego w Piszu,

3) zarzadzenie Nr 24/17 Burmistrza Pisza z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu,

4) zarzadzenie Nr 123/17 Burmistrza Pisza z dnia 26 lipca 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu,

5) zarzadzenie Nr 6/18 Burmistrza Pisza z dnia 5 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu,

6) zarzadzenie Nr 24/18 Burmistrza Pisza z dnia 25 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu,

7) zarzadzenie Nr 88/18 Burmistrza Pisza z dnia 18 maja 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu,

8) zarzadzenie Nr 156/18 Burmistrza Pisza z dnia 31 sierpnia 2018 r, w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu,

9) zarzadzenie Nr 40/19 Burmistrza Pisza z dnia 13 marca 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu,

10) zarzadzenie Nr 81/19 Burmistrza Pisza z dnia 23 maja 2019 r. w sprawie zmiany

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu,
11) zarzadzenie Nr 94/19 Burmistrza Pisza z dnia 18 czerwca 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu.

83
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pisz.
84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 lipca 2019 r.
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Zakgcznik do zarzadzenia Nr 108/19
Burmistrza Pisza z dnia 8 lipca 2019 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Piszu

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Piszu, zwany dalej "Regulaminem™
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Piszu, zwanego dalej
"Urzedem", a w szczegdlnosci:

1) organizacje Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) zakres dziatania wydziatéw i pozostatych komdrek organizacyjnych Urzedu.
8§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumiec¢ 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) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pisz,

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

8) Naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow wydziatdbw oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego,

9) Wydziatach - nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne Urzedu o tej nazwie oraz
Urzad Stanu Cywilnego,

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

11) Jednostkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i komorki
organizacyjne,

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

8§ 3. Urzad jest jednostka budzetows i jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej
Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wiasnych
Gminy, zadan zleconych z mocy ustaw lub przyjetych przez Gmine w wyniku porozumien z
organami administracji rzgdowej i samorzadowe;j.



§ 4. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy,
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza.

8§ 5. Siedzibg Urzedu jest Miasto Pisz.
8 6. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa stuzbowego,
2) hierarchicznego podporzadkowania,
3) podziatu czynnosci stuzbowych,
4) indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.
Rozdziat 2

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

8 7. 1 Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Burmistrz dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy za pracodawce na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla
Regulamin Pracy.

5. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okolnych oraz
polecen stuzbowych.

§ 8. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz spotkami, w ktérych udziaty
Gminy wynoszg 100%, jest sprawowany przez Burmistrza przy pomocy wiasciwych
Wydziatéw i komdrek organizacyjnych.

8 9. 1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadahn o szczeg6lnym znaczeniu dla
Gminy, Burmistrz moze, w drodze zarzadzenia, powota¢ zespdt zadaniowy lub
petnomocnika.

2. W skiad zespotéw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby
niebedgce pracownikami Urzedu.

Rozdziat 3
ORGANIZACJA URZEDU

§ 10. Urzad skfada sie z:
1) wydziatow,
2) komorek organizacyjnych.

§ 11. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty i komarki organizacyjne, oznaczone
odpowiednio symbolami:

1) Wydziat Organizacyjny - Org,

2) Wydziat Finansowy - Fn,

3) Wydziat Spraw Obywatelskich, Promocji i Turystyki - OPT,
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji - GKI,



5) Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci - ZPN,
6) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
7) Pion Ochrony - PO,
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. Audytu Wewnetrznego - AW,
9) Samodzielne stanowisko pracy ds. BHP - BHP,
10) Radca prawny - Rp,
11) Samodzielne stanowisko pracy ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi - GOK,
12) Samodzielne stanowisko pracy ds. Ochrony Danych - OD,
13) Samodzielne stanowisko pracy ds. Wsp6tpracy z Mediami - WM.
§ 12. 1. Wydziatami kierujg Naczelnicy wydziatdw, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
3. Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik.

4. W komdrkach organizacyjnych, w ktérych jest zatrudniona wiecej niz jedna osoba
Burmistrz wyznaczajej koordynatora.

5. Naczelnicy kierujg wydziatami przy pomocy etatowych zastepcow badZ
upowaznionych do zastepstwa pracownikow.

6. W komarkach organizacyjnych ust. 5 stosuje sie odpowiednio.
§ 13. 1 W Wydziale Finansowym tworzy sie dwa stanowiska zastepcow Naczelnika,

ktorzy nadzorujg bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu dziatania Wydziatu
okreslonego przez Skarbnika.

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

3. W Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci tworzy sie stanowisko
zastepcy Naczelnika, ktory nadzoruje bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu dziatania
Wydziatu okreslonego przez Naczelnika.

4. W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Inwestycji tworzy sie stanowisko zastepcy
Naczelnika, ktory nadzoruje bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu dziatania Wydziatu
okreslonego przez Naczelnika.

Rozdziat 4

STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU | WYKAZ STANOWISK PRACY
PRACOWNIKOW URZEDU

§ 14. 1 Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad pracami Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Wydziatu Finansowego, Urzedu Stanu Cywilnego, Pionu Ochrony,
Samodzielnego stanowiska pracy ds. Audytu Wewnetrznego, Radcy prawnego,
Samodzielnego stanowiska pracy ds. Ochrony Danych oraz Samodzielnego stanowiska pracy
ds. Wspotpracy z Mediami.



2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad pracami  Wydziatu
Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci, Wydziatu Gospodarki Komunalnej i
Inwestycji, Wydziatu Spraw Obywatelskich, Promocji i Turystyki, Samodzielnego stanowiska
pracy ds. BHP oraz Samodzielnego stanowiska pracy ds. Gospodarki Odpadami

Komunalnymi.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad pracami Wydziatu Organizacyjnego.
4. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
5. Wykaz stanowisk pracy pracownikéw Urzedu okresla Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat 5
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCOW BURMISTRZA, SEKRETARZA |
SKARBNIKA

8§ 15. 1. Okreslenie stanowiska - Burmistrz.
1) Cel stanowiska: zarzgdzanie Gming w trosce ojej rozwoj i dobro mieszkancow,
2) Odpowiedzialny: Wobec Rady i spotecznosci lokalnej,
3) W czasie nieobecnosci Burmistrzajego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.
2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:
a) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy,
b) biezaca kontrola wydatkow,
c) realizacja zobowigzan Gminy,
d) realizacja dochodéw wiasnych Gminy,
e) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,
f) pozyskiwanie inwestoréw zewnetrznych,
g) ogtaszanie budzetu Gminy,
h) zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowo - ksiegowych Gminy,
i) dysponowanie Srodkami pienieznymi Gminy.
2) Kierownicze:
a) prowadzenie przegladu kierownictwa,
b) informowanie o polityce i strategii Gminy,
c) prowadzenie polityki kadroweyj,
d) zarzadzanie Gming w sytuacjach kryzysowych,
e) 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) odpowiedzialno$¢ za realizacje budzetu Gminy,

c) odpowiedzialno$¢ za rozwdj Gminy,

d) ocenianie pracownikdw na stanowiskach kierowniczych,

e) okreslanie poziomow wynagrodzen pracownikow Urzedu,

f) podejmowanie czynnoSci w sprawach z zakresu prawa pracy i upowaznianie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

g) okresowe zwotywanie narad z udziatem Naczelnikdw i Koordynatorow w celu
uzgodnienia ich wspétdziatania i realizacji zadan,

h) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

i) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegdblnosci dotyczacych podziatu zadan,

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

k) upowaznianie Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

4) Prawne:
a) organ wykonawczy Gminy,
b) nadzor nad przygotowywaniem przez Urzad projektéw aktow prawnych,
c) autoryzacja dokumentow prawnych,
d) wykonywanie uchwat Rady.
5) Polityka i strategia:
a) kierowanie Gmina,
b) formutowanie polityki i strategii Gminy,
c) rozwdj Swiadczenia ustug przez Urzad,
d) wspieranie planowania dziatalnosci Urzedu.

6) Bezpieczenstwo i higiena pracy: okre$lanie i przydzielanie $rodkéw na realizacje celow
dotyczacych bhp.

7) Swiadczenie ustug:
a) monitorowanie $wiadczonych przez Urzad ustug,
b) zapewnienie odpowiednich standarddw jako$ci Swiadczonych przez Urzad ustug,



c) ustalanie priorytetdbw wykorzystania dostepnych srodkéw finansowych przez jednostki
organizacyjne Urzedu.

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

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

3) Zastepujacy Burmistrza,
4) Zastepowany przez Burmistrza.
2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:
a) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacjg budzetu podlegtych mu
Wydziatéw i komorek organizacyjnych,
b) biezaca kontrola wydatkéw podlegtych mu Wydziatéw i komorek organizacyjnych,
c) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,
d) pozyskiwanie inwestorow zewnetrznych,
e) zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowo - ksiegowych Gminy,
f) dysponowanie srodkami pienieznymi Gminy.
2) Kierownicze:
a) inspirowanie i realizowanie projektéw zwigzanych z zakresem jego zadan,
b) informowanie o dziatalnosci podlegtych mu Wydziatéw i komorek organizacyjnych,
c) prowadzenie narad i spotkan dotyczacych zakresu powierzonych mu spraw,
d) reprezentowanie Gminy za zgoda Burmistrza.

3) Zawodowe:
a) pracownik samorzgdowy,
b) odpowiedzialny za realizacje budzetu Gminy w podlegtym mu zakresie,
c) odpowiedzialny za rozwo6j Gminy w podlegtym mu zakresie,
d) publiczna rola w organizacjach zewnetrznych, za zgoda Burmistrza,

e) nadzér nad realizacjg planu kontroli (instytucjonalnej) wewnetrznej oraz realizacja
zalecen pokontrolnych  kontroli  wewnetrznych w  Urzedzie i jednostkach

organizacyjnych Gminy,
f) nadzor nad realizacjg procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie.
4) Prawne: Nadzor nad przygotowywaniem projektdw aktéw prawnych w zakresie
powierzonych mu spraw.
5) Polityka i strategia:
a) pomoc Burmistrzowi w kierowaniu Gmina,
b) okreslanie i przekazywanie zagadniert wymagajacych rozpatrzenia przez Burmistrza,

c) udziat w formutowaniu polityki i strategii Gminy.



6) Bezpieczenstwo i higiena pracy: nadzor, przestrzeganie i odpowiedzialno$¢ za
przestrzeganie przepisow bhp w Urzedzie,

7) Swiadczenie ustug:
a) monitorowanie $wiadczenia ustug przez podlegte jednostki organizacyjne Urzedu,

b) ustalanie priorytetow wykorzystania dostepnych srodkéw finansowych przez jednostki
organizacyjne Urzedu.

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

§ 17. 1 Okreslenie stanowiska - Sekretarz.

1) Cel stanowiska: zapewnienie skutecznego funkcjonowania struktur (Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy) oraz wykonywania przez nie zadan statutowych Gminy.

2) Odpowiedzialno$¢: Wobec Burmistrza. Podlegajg mu:
a) Naczelnicy oraz pracownicy przydzielonych Wydziatéw i komorek organizacyjnych,

b) wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw prawa,
wykonywania zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym, zachowania

uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z petentami, przestrzegania dyscypliny i czasu
pracy.

3) Zastepowany: przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.
2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:

a) okre$lanie priorytetbw w procesie opracowywania projektu budzetu Urzedu i
zarzadzanie nim,

b) planowanie i doradztwo odnosnie wydatkdw na wynagrodzenia pracownikow Urzedu i
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, wspolnie ze Skarbnikiem,

c) realizacja merytoryczna funduszu plac - opracowywanie projektow awanséw
finansowych i innych wydatkéw zwigzanych z funduszem piac,

d) opracowywanie i realizacja budzetu szkolen pracownikéw Urzedu,
e) doradzanie Burmistrzowi w sprawach wydatkow,
f) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo - ksiegowych Gminy,
g) dysponowanie Srodkami pienieznymi Gminy.
2) Kierownicze:
a) udziat w posiedzeniach kierownictwa,

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

c) przekazywanie informacji o polityce i strategii Gminy,
d) szkolenie i rozwéj zawodowy pracownikéw Urzedu,

e) szkolenie osob szkolgcych,



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 i jednostkach organizacyjnych Gminy (w
jednostkach organizacyjnych tylko w odniesieniu do stanowisk kierownikéw tych

jednostek),
h) nadzo6r nad biezagcym funkcjonowaniem Urzedu,

i) koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

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

K) projektowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajacych prace Gminy,
1) nadz6r nad prowadzeniem zamowien publicznych przez Urzad.
3) Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,
b) podejmowanie dziatan w sposob profesjonalny i politycznie neutralny,

c) okreslanie potrzeb i zapewnianie szkolen radnych, przy wspotpracy z Przewodniczagcym
Rady,

d) wspdtpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami samorzadowymi,

e) inicjowanie, wdrazanie 1 nadzorowanie zmian organizacyjnych w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych Gminy,

f) ocena pracy kadry kierowniczej w podlegtym mu zakresie,

g) analiza wynikow oceny pracownikow,

h) okre$lanie zatozen i kierunkdw informatyzacji Urzedu,

i) opracowanie procesu planowania dziatalnosci Urzedu,

J) udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego,

k) monitorowanie Swiadczenia ustug przez Wydziaty i komorki organizacyjne,

I) zapewnienie utrzymaniajakosci/standardow ustug $wiadczonych przez Urzad,

m) opracowywanie procesu przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg, wnioskéw
I petyciji,

n) nadzor nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem sktadanych skarg, wnioskow i
petycii,

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

p) przygotowywanie i organizowanie przeglagdow systemu zarzgdzania przez
kierownictwo,

q) nadzér nad skutecznoscig i efektywnoscia dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
r) doradztwo w sprawach zwigzanych z etyka zawodowg i etycznym postepowaniem,



s) doradztwo oraz pomoc w realizacji spraw przydzielonych do realizacji pracownikom
Urzedu,

t) nadzér nad wiasciwym realizowaniem obstugi prawnej Urzedu,
u) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznej,

v) biezagce monitorowanie obowigzujgcych przepisébw i aktow prawnych Unii
Europejskiej.

4) Prawne:
a) opracowywanie projektéw aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw,
b) zapewnianie, by Urzad dziatat zgodnie z prawem,

€) nadzér nad prowadzeniem rejestrow i zbioréw przepisow wydawanych przez
Burmistrza i Rade,

d) nadzér nad obiegiem i archiwizacjg dokumentow,

e) nadzor nad poprawnoscig i zgodnoscig z prawem dokumentow wydawanych przez
Urzad,

f) nadz6r nad procesem przygotowywania projektéw aktow prawnych z zakresu dziatania
Gminy.
5) Strategia:
a) doradzanie kierownictwu Urzedu,
b) okreslanie i przekazywanie zagadnie wymagajacych rozpatrzenia przez Burmistrza,
c) udziat we wdrazaniu strategii dotyczacych rozwoju Gminy,
d) nadzor nad realizacja rozstrzygnie¢ organéw Gminy,
e) opracowywanie polityki Swiadczenia ustug przez Urzad,

f) doradztwo odnosnie struktur organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy.

6) Swiadczenie ustug / dziatalno$c:
a) zapewnienie odpowiednich standardow jakosci $wiadczonych przez Urzad ustug,

b) doradztwo w zakresie organizacyjnym dla jednostek organizacyjnych Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Szczegotowe zadania Sekretarza okreslaja:
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 odpowiedzialnosci.

§ 18. 1 Okreslenie stanowiska - Skarbnik.

1) Cel stanowiska: opracowywanie projektu budzetu Gminy i nadzor nad catoksztattem
gospodarki finansowej Gminy, w tym nad prawidtowym wykonaniem budzetu.

2) Odpowiedzialno$¢: Podlega - Burmistrzowi. Podlegajg mu:

a) pracownicy Wydziatu Finansowego,



b) wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie gospodarki finansowej.

3) Zastepowany - przez wyznaczonego w formie pisemnej Zastepce Naczelnika Wydziatu
Finansowego.

2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:

a) przygotowywanie informacji finansowych niezbednych do opracowywania projektu
budzetu oraz informacji niezbednych do innych projektow uchwat zwigzanych z

gospodarkg finansowg Gminy,
b) dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego wykonaniu,

C) wspieranie Burmistrza w prowadzeniu nadzoru nad catoksztattem gospodarki
finansowej Gminy, w tym nad prawidtowym wykonaniem budzetu,

d) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

e) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych, kontrasygnowanie czynnosci,
) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

g) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
dotyczacych sytuacji finansowej Gminy,

h) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo - ksiegowych Gminy,
i) dysponowanie $srodkami pienieznymi Gminy.
2) Kierownicze:
a) udziat w naradach kierownictwa,
b) na wniosek Burmistrza przygotowywanie projektu budzetu Gminy,
c) identyfikowanie dostepnych zasob6w finansowych,
d) zapewnienie zgodnosci pracy Urzedu z procedurami finansowymi,
e) nadzor nad komputerowymi systemami finansowymi,
f) opracowywanie i obstuga systemoéw informacji finansowej,
g) koordynowanie pracy Wydziatu Finansowego,
h) decydowanie o wprowadzeniu finansowych systemow i programow informatycznych,

i) nadzorowanie procedur zamowien publicznych, ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych oraz zwigzanych z systemami jakosSci i zarzadzania w Woydziale

Finansowym.
3) Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,

b) przygotowywanie i podpisywanie koncowych zestawien finansowych (sprawozdania,
bilans),

c) nadzor i realizacja procesu planowania finansowego,
d) wspotdziatanie z bankami oraz instytucjami finansowymi,



e) opracowywanie sprawozdan statystycznych,
f) wdrazanie nowych pracownikéw w procedury finansowe.
4) Prawne:
a) zatwierdzanie rozliczen umow i spiat pozyczek,
b) interpretowanie przepiséw prawnych w sprawach finansowych,
C) zapewnienie dziatania zgodnego z przepisami prawnymi,

d) nadzér nad prowadzeniem rejestru odpowiednich przepiséw prawnych z zakresu
dziatania Wydziatu Finansowego (instrukcji, przepisow wewnetrznych),

e) nadzor nad tym, by wystawiane w Urzedzie dokumenty byty sporzadzone prawidtowo
pod wzgledem finansowym,

f) kontrasygnata czynno$ci prawnych podejmowanych przez Burmistrza lub osobe
dziatajaca z jego upowaznienia, ktdre moga spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych.

5) Strategia i zarzadzanie:

a) doradzanie Burmistrzowi,

b) okreslanie i komunikowanie Burmistrzowi zagadnien wymagajacych rozpatrzenia,

c) opracowywanie projektow strategii finansowej na poziomie Burmistrza.
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kierowanym Wydziale.

3. Szczeg6towe zadania Skarbnika okreslaja:
1) ustawy i przepisy wykonawcze,
2) petnomocnictwa Burmistrza.
Rozdziat 6
ZADANIA NACZELNIKOW WYDZIALOW | KOORDYNATOROW KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§ 19. Do zadan i obowigzkéw Naczelnikdw i Koordynatorow nalezy:

1) zatlatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

2) opracowywanie wnioskow do projektow programdw rozwoju spoteczno-gospodarczego
Gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programéw,

3) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskdw do wieloletnich
programOw inwestycyjnych oraz projektéw planéw finansowych dla zadan zleconych z
zakresu administracji rzagdowej w czesci dotyczacej Wydziatu lub komorki organizacyjnej,

4) nadzor nad ustalaniem cen i optat stanowiagcych przychody podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) opracowywanie projektéw aktow prawnych oraz ich realizacja,

6) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia
komisji Rady, przygotowywanie materiatow niezbednych do udzielenia odpowiedzi,



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

8) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen, pism okdlnych i 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 spotecznymi i
pozarzadowymi,

11) realizacja zadan wiasnych i zadan zleconych Gminy z zakresu administracji rzagdowej
oraz zadan przyjetych przez Gmine z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej na

podstawie porozumien z jej organami,
12) wykonywanie zadan i obowigzkdéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci,

13) kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu lub komorki organizacyjnej, zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Wydziatu lub komorki organizacyjnej

wynikajacych z Regulaminu,
14) programowanie dziatalnosci Wydziatu lub komorki organizacyjnej,
15) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskdw,

16) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w Urzedzie oraz tajemnic prawnie chronionych,

17) nadzor ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikow
czynnosci kancelaryjnych,

18) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki organizacyjnej Urzedu, wspotpraca z Wydziatem
Organizacyjnym Urzedu w zakresie aktualizacji danych,

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu lub komérki organizacyjnej,

20) wspotpraca z Punktem Przyje¢ Interesanta, w szczeg6lnoSci w zakresie wdrazania
systemu rejestracji i obiegu dokumentdéw oraz aktualizacji obowigzujacych procedur

zatatwianych spraw,
21) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow.
Rozdziat 7

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 20. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) Organizacyjno-techniczne przygotowywanie sesji Rady oraz spotkan i narad
zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,

2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

3) Udostepnianie uchwat Rady,

4) Prowadzenie zbioru aktow prawa wydawanych przez Rade,

5) Opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach dotyczacych funkcjonowania Rady i
jej komisji,

6) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady,
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7) Przekazywanie do Wojewody Warminsko-Mazurskiego i Regionalnej 1zby
Obrachunkowej w Olsztynie uchwat Rady,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade honorowego obywatelstwa,
9) Prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

10) Opracowywanie do publikacji i udostepnianie aktow prawnych stanowionych przez
Rade,

11) Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan dla Gtdwnego Urzedu Statystycznego w
zakresie dziatania Wydziatu,

12) Przygotowywanie wybordw tawnikow sadowych,
13) Prowadzenie dokumentacji Przewodniczacego Rady.
14) Przygotowywanie wyboréw do organdw jednostek pomocniczych Gminy,

15) Gromadzenie dokumentacji dotyczacej wyboréw do organdw jednostek pomocniczych
Gminy,

16) Opracowywanie do publikacji i udostepnianie aktéw prawnych stanowionych przez
Burmistrza,

17) Prowadzenie rejestru dokumentéw zwigzanych ze statusem prawnym jednostek
organizacyjnych Gminy (statutow, regulaminow),

18) Aktualizacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
19) Prowadzenie ewidencji aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych ze skiadanymi w Urzedzie skargami, wnioskami,
petycjami i interwencjami oraz interpelacjami radnych,

21) Ewidencjonowanie protokotdow i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych w
Urzedzie kontroli zewnetrznych,

22) Prowadzenie rejestru i przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych
pracownikom Urzedu oraz kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych

Gminy,
23) Ustalanie zasad obiegu dokumentdw,
24) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyborow i referendow,
25) Obstuga organizacyjno-techniczna narad zwotywanych przez Burmistrza,

26) Koordynowanie prac zwigzanych ze zmianami w funkcjonowaniu administracji
publicznej,

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z ogfaszaniem i publikacjg obwieszczen i ogtoszen
urzedowych,

28) Prowadzenie rejestru wnioskow dotyczacych udostepniania informacji publicznej,

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej - w tym Biuletynu
Informacji Publicznej,

30) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu:
a) opracowanie Regulaminu Pracy,



b) prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakresow kompetencji, zadan, obowigzkéw
i uprawnien,

¢) nadzor nad prowadzeniem 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 pracownikdw,

f) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,
g) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych,

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

i) prowadzenie dokumentacji z zakresu badan lekarskich pracownikow,

j) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopéw macierzynskich i
wychowawczych oraz rejestrowanie okresow absencji chorobowej,

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

n) zgtaszanie nowo przyjetych pracownikdw do ubezpieczen oraz zgtaszanie wszelkich
zmian dotyczacych ubezpieczonych

31) Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow oraz kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Gminy, za wyjatkiem dyrektorow szkét i przedszkola oraz cztonkéw
zarzadow spotek gminnych,

32) Realizacja i obstuga polityki kierownictwa Urzedu w zakresie spraw kadrowo-
ptacowych:

a) analiza zatrudnienia, obcigzenia poszczegdlnych stanowisk i planowanie zatrudnienia,

b) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu wynagradzania oraz realizacji funduszu
ptac,

c) przygotowanie projektow zasad zatrudnienia, awansowania i oceny pracownikow
Urzedu,

33) Nabdr i zatrudnianie pracownikow:
a) obstuga i przygotowywanie procedury naboru,
b) organizacja naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie,

c) organizacja naboru na stanowiska dyrektorow i kierownikdw jednostek
organizacyjnych Gminy, za wyjatkiem dyrektoréw szkét i przedszkola oraz cztonkdéw
zarzgdow spotek gminnych,

d) wspotpraca z Wydziatami merytorycznymi w zakresie spraw osobowych dyrektorow i
kierownikOw jednostek organizacyjnych Gminy,

34) Organizowanie szkolen i innych form doksztatcania zawodowego pracownikdw:



a) sporzadzanie oraz nadzor nad realizacjg planow szkolen pracownikéw Urzedu,
b) prowadzenie dokumentacji szkolen,
c) ocena efektywnosci szkolen,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu studiow uzupetniajgcych, wyzszych i
podyplomowych pracownikow,

35) Organizacja praktyk studenckich i wolontariatu oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oséb kierowanych z Powiatowego
Urzedu Pracy w Piszu,

37) Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzedzie:
a) ewidencjonowanie wyjs¢ stuzbowych i osobistych,
b) rozliczanie nadgodzin,
38) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi o$wiadczeniami majgtkowymi,

39) Wykonywanie czynnosci kadrowo-kontrolnych na polecenie Burmistrza, prowadzenie
kadrowo-ptacowej sprawozdawczosci wysytanej do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

40) Rozliczanie uméw cywilnoprawnych z zakresu dziatania Wydziatu,

41) Zarzadzanie i gospodarowanie obiektami administracyjnymi Urzedu, w tym dbato$¢ o
odpowiedni stan techniczny budynkow, utrzymanie czystosci i porzgdku, ochrong i
zabezpieczenie mienia oraz nadzor nad ich remontami,

42) Zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu w media, $rodki trwate, urzadzenia
biurowe oraz przeglad i konserwacja inwentarza biurowego,

43) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania i Sieci
teleinformatycznej,

44) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majatku Urzedu,
45) Planowanie budzetu administracji,

46) Koordynowanie obstugi telekomunikacyjnej Urzedu,

47) Obstuga gospodarcza wyborow i referendow,

48) Gospodarowanie samochodami Urzedu,

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

50) Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem prasy oraz innych
wydawnictw,

51) Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci firmowych,

52) Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu,

53) Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

54) Rozliczanie ekwiwalentow za uzywanie prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych,
55) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczattdw samochodowych,

56) Wydawanie i rejestracja kart pojazdu i ich rozliczanie oraz prowadzenie rejestru kart
drogowych,



57) Zapewnienie obstugi interesantow w Urzedzie w zakresie:
a) kompleksowej informaciji,
b) kancelarii Urzedu,

58) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzedu,

59) Potwierdzanie w przypadkach przewidzianych prawem przedkiadanych przez
interesantow dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem i wiasnorecznosci ich podpisu,

60) Zapewnienie statego dozoru budynku Urzedu, dyzuréw w czasie trwania prac Rady,
komisji i innych organdéw, po godzinach urzedowania,

61) Utrzymywanie w sprawnos$ci Srodkow transportu bedacych na wyposazeniu Urzedu i
zapewnienie ich prawidtowej eksploatacji oraz codziennej obstugi,

62) State aktualizowanie i dbatos¢ o tablice informacyjne w Urzedzie,
63) Rejestracja faktur i rachunkow przychodzacych do Urzedu,
64) Przygotowywanie materiatdw do przetargéw w ramach budzetu administracji,
65) Kompleksowe ubezpieczenie majgtku Urzedu,
66) Obstuga centrali telefonicznej Urzedu,
67) Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu, z zastrzezeniem 8 25 pkt 6:
a) przyjmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych,
b) prowadzenie ewidencji dokumentacji oraz jej przechowywanie i zabezpieczanie,
c) udostepnianie dokumentacji,
d) przekazywanie materiatéw archiwalnych kategorii "A" do Archiwum Panstwowego,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii "B",
1) opracowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych wykonywanych czynnosci,
68) Prowadzenie Sekretariatu,
69) Koordynacja pracy kierowcow Urzedu,

70) Zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spotecznych,

71) Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych (ZFSS):
a) opracowywanie Regulaminu ZFSS,
b) przygotowywanie okresowych posiedzen komisji ZFSS,
c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS,
d) wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi.

72) Udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych i ich
dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.) w zakresie dziatania catego Urzedu,

73) Prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu przepisow ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

74) Prowadzenie wszelkiego rodzaju rejestrow i ewidencji dotyczacych udzielanych przez
Urzad zamdwien publicznych,



75) Kompleksowe doradztwo i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na rzecz Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie realizacji zamowien publicznych,

76) Opracowywanie przepisdbw wewnetrznych regulujagcych sprawy z zakresu zamowien
publicznych w Urzedzie,

77) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem jednostkom organizacyjnym Urzedu
wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego,

78) Nadzér nad prawidtowoscig udzielania zaméwien publicznych przez Gmine,

79) Prowadzenie ewidencji umoéw na dostarczanie towardw i ustug zawieranych przez
Gmine,

80) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielanych przez Gmine zamowien publicznych,

81) Wspdbtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach zwigzanych
ze zgtoszonymi do dofinansowania ze S$rodkéw pomocowych Unii Europejskiej

projektami Gminy,
82) Wspotdziatanie z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji w zakresie realizacji
zadan Wydziatu.

83) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Zgromadzen Wspdlnikow spotek bedacych w
100% wiasnoscig Gminy,

84) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw i obowigzkow wspolnika w
spotkach prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada udziaty, z zastrzezeniem § 30 pkt
13,

85) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w Urzedzie,

86) Koordynowanie wszelkich dziatan zwigzanych z projektem ,,Rozwdj i promocja E-ustug

publicznych w Urzedzie Miejskim w Piszu” dofinansowanym z Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

87) Magazynowanie drewna pochodzacego z wycinki drzew z teren6w gminnych,
88) Administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzedu,

89) Administrowanie serwerem poczty elektronicznej,

90) Nadzér nad techniczng infrastrukturg informatyczna Urzedu,

91) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego zgodnego z
potrzebami sieci informatycznej Urzedu,

92) Przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego,

93) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan administratora danych osobowych
w Urzedzie w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych w systemie
informatycznym, w tym przeciwdziatanie dostepowi osob niepowotanych do systemu,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe, oraz podejmowanie odpowiednich dziatan
w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen, a w szczegélnosci:

a) zapewnienie ciggtosci dziatania systemu informatycznego, w tym zabezpieczenie
zbioréw danych oraz programéw stuzacych do przetwarzania danych osobowych,
m.in. poprzez systematyczne wykonywanie kopii zapasowych oraz okresowe
sprawdzanie pod katem ich przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii

systemu,



b) zapewnienie awaryjnego Zrédta zasilania oraz zabezpieczenia przed zaktdceniami w
sieci zasilajacej systeméw informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych, ktérych nagta przerwa w pracy mogtaby spowodowac utrate danych lub
naruszenie ich integralnosci,

c) nadzor nad naprawg oraz likwidacja urzadzen komputerowych,

d) kontrola przegladu, konserwacji i uaktualnianie systemow informatycznych stuzgcych
do przetwarzania danych osobowych oraz realizacja innych czynnosci wykonywanych
na bazach danych osobowych,

e) zabezpieczenie systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed
dziataniem zio$liwego oprogramowania oraz nadzorowanie wykonywania procedur
uaktualniania systemow antywirusowych i ich konfiguraciji,

f) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za
posrednictwem urzadzen teletransmisji,

g) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajgcych czestotliwos¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi,

h) dostosowanie systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych do wymogéw RODO, w tym m.in.:

- zapewnienie mozliwosci realizacji prawa do ograniczenia przetwarzania,
- zapewnienie mozliwosci realizacji prawa do zgtoszenia sprzeciwu wobec
realizowanych dziatan dot. danych osobowych,

i) nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,
w, c7r,7i=<TOInncr4 maEhrw,Aw eyar.htdw cipfinwwh sfwprnwni rtrzpH .dnstengm,psih
nieuprawnionych lub innymi zdarzeniami losowymi,

j) ochrona przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej poprzez wdrozenie
fizycznych lub logicznych zabezpieczenn chronigcych przed nieuprawnionym
dostepem,

k) podejmowanie  natychmiastowych dzialan zabezpieczajgcych stan  systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen
systemu informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu
lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych,

I) analiza danych, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzityby do naruszenia
bezpieczenstwa danych (jesli takie wystgpito) i przygotowanie oraz przedstawienie
administratorowi danych odpowiednich zmian do instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych (8 11 ust. 1
rozporzadzenia),

m) Sledzenie osiggnie¢ w dziedzinie zabezpieczenia systeméw informatycznych,

wdrazanie narzedzi, metod pracy oraz sposobOw zarzadzania Systemami
informatycznymi, ktére wzmacniajg bezpieczenstwo.

§ 21. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Planowanie dochodéw wiasnych do projektu budzetu Gminy we wspOtpracy z
Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi  Gminy z uwzglednieniem danych
otrzymanych z Ministerstwa Finansow,

2) Weryfikacja sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy oraz Wydziaty i komorki
organizacyjne propozycji do projektu budzetu Gminy oraz planéw dziatalnosci
pozabudzetowej,



3) Opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz planéw dziatalnosci pozabudzetowej w
oparciu o informacje uzyskane z Wydziatdbw, komorek organizacyjnych i jednostek

organizacyjnych Gminy,

4) Nadzor nad prawidtowym opracowaniem rocznych planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy, po uprzednim przekazaniu informacji o ostatecznych kwotach

dochodoéw i wydatkow,

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

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

7) Opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

8) Analiza sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
dochodoéw i wydatkéw pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym,

9) Kontrola i nadzdr nad przekazywaniem, rozliczeniem i wykorzystaniem dotacji przez
szkoty i przedszkola, dla ktorych organem prowadzgcym nie jest Gmina,

10) Nadzér nad rozliczaniem dotacji udzielonych z budzetu jednostkom organizacyjnym
Gminy,

11) Opracowywanie zestawien przeptywow pienieznych niezbednych do sporzgdzania
wnioskow o kredyty, pozyczki lub dotacje ze srodkéw pomocowych na przedsiewziecia
sprzyjajace rozwojowi Gminy, a takze na potrzeby ustalenia prognozy dtugu Gminy,

12) Ewidencja i rozliczanie dochod6éw budzetu panstwa z zakresu administracji rzgdowej,
13) Monitoring wykonania budzetu Gminy w odniesieniu do zasad gospodarki finansowej,
14) Kontrola rozliczen z budzetem jednostek gospodarki pozabudzetowej,

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

17) Prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej Gminy i Urzedu w zakresie
objetym planami finansowymi, budzetowymi i pozabudzetowymi, z wylgczeniem
ksiegowosci analitycznej bedacej w zakresie dziatania innych Wydziatow,

18) Nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci analitycznej przez inne Wydziaty i komorki
organizacyjne,

19) Sporzadzanie i konsolidacja bilansow,

20) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwatych i majatku trwatego Gminy,
21) Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku VAT,

22) Pobor i rozliczanie optaty skarbowej,

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem wolnymi $rodkami budzetu, a w
szczegOlnosci dokonywanie lokat,

24) Windykacja naleznosci podatkowych i niepodatkowych w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa oraz nadzér nad windykacjg naleznosci pozostajacych w zakresie dziatania
innych Wydziatdw i komorek organizacyjnych,



25) Wymiar podatkéw i opfat lokalnych oraz wydawanie decyzji podatkowych w tym
zakresie,
26) Nadzor i kontrola ustalania w formie deklaracji przez osoby prawne i jednostki

organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego i podatku od Srodkéw transportowych,

27) Prowadzenie ewidencji budynkow i gruntéw dla celéw podatku od nieruchomosci,
28) Prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw podatkdw i optat lokalnych,

29) Sporzadzanie wnioskdéw o przyznanie z czeSci subwencji rekompensujgcej utraconych
dochodéw z tytutu ustawowych ulg i zwolnien w podatkach: rolnym, leSnym i od
nieruchomosci,

30) Opracowywanie wnioskéw i opinii do odwotan od decyzji wymiarowych oraz od decyzji
okre$lajacych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych wniesionych do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Olsztynie,

31) Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci informacji i deklaracji podatkowych
stanowigcych podstawe wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

32) Kompletowanie i analiza materiatow kwalifikujgcych wnioski do wydania decyzji o

roztozeniu podatnikowi na raty, odroczeniu termindéw sptaty lub umorzeniu zobowigzan
podatkowych oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie,

33) Opracowywanie postanowienn w sprawie rozktadania na raty, umorzenia podatkéw i
optat stanowigcych w catosci dochody Gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy,

34) Wydawanie informacji dla organéw Policji, Prokuratury, sadow, urzedow celnych i
innych uprawnionych organdéw o posiadaniu nieruchomosci i optacaniu podatkéw z tego
tytutu,

35) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z rejestru podatkdw oraz o niezaleganiu
w podatkach i optatach,

36) Potwierdzanie poprawnosci oraz kompletno$ci wypetnienia skfadanych deklaracji przez
podatnikéw podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz pozostatych podatkow i
optat lokalnych,

37) Prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych,

38) Zabezpieczanie zalegtosci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksiag wieczystych
oraz ustanawianie zastawu,

39) Rozliczanie inkasentow z opfaty targowej, opfaty miejscowej, podatkdw rolnego i
leSnego oraz podatku od nieruchomosci,

40) Woydawanie decyzji stwierdzajacych wysokos¢ nadplaty, okreslajacych wysoko$¢
zobowiazania podatkowego i okreSlajgcych wysoko$¢ odsetek za zwiloke, a takze
postanowien o zarachowaniu wpfaty,

41) Sporzadzanie informacji o dochodach z podatku rolnego, podlegajacych przekazaniu na
rachunek Izby Rolniczej,

42) Prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania, z wytgczeniem rejestru Kkart
drogowych oraz rejestru zezwolen na przejazd pojazdéw nienormowanych,

43) Kontrola stanu ptatnosci wynikajacych z zawieranych przez Gming umaw,



44) Prowadzenie spraw z zakresu kompensowania nalezno$ci podatkowych Gminy i obrotu
innymi naleznosciami wynikajgcymi z uméw cywilnoprawnych,

45) Obstuga zadan z zakresu ubezpieczenn spotecznych pracownikéw oraz 0s6b
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych:

a) zglaszanie nowo przyjetych zleceniobiorcow do ubezpieczen oraz zgtaszanie wszelkich
zmian dotyczacych tych ubezpieczonych,

b) uzgadnianie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz sporzadzanie raportdéw miesiecznych,

46) Sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz rocznych rozliczen podatku
dochodowego w imieniu pracownikow,

47) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i osigganych dochodach oraz zaswiadczen dla
celéw emerytalnych dla obecnych oraz bytych pracownikéw Urzedu,

48) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu:
a) sporzadzanie list ptac,
b) planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych przeznaczonych na wynagrodzenia,

c) wyptacanie wynagrodzen i $wiadczen pracownikom, w tym dokonywanie potrgcen z
wynagrodzen,

d) rozliczanie ptac pracownikoéw realizujgcych zadania zlecone i zadania z zakresu
administracji rzgdowej,

e) naliczanie oraz odprowadzanie wptat na Panstwowy' Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych,

f) sporzadzanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikow Urzedu,

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

49) Planowanie i rozliczanie $rodkow z ZFSS przy wspétpracy z Komisjg Socjalna,

50) Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wydawaniem decyzji przyznajgcych zwrot podatku akcyzowego
producentom rolnym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

51) Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzawy,
sprzedazy nieruchomosci, optat adiacenckich oraz pozostatych naleznosci w tym optat za
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci, optat
z tytutu trwatego zarzadu i uzytkowania oraz optat za udostepnienie terenu,

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

53) Wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym.

§ 22. Do zadan Wydziatlu Spraw Obywatelskich, Promocji i Turystyki nalezy w
szczeg6lInosci:
1) Dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i pobyt czasowy,

2) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw i cudzoziemcdw oraz rejestru dowodow
osobistych,

3) Prowadzenie rejestru mieszkancow i cudzoziemcow,



4) Prowadzenie rejestru wyborcdw i sporzadzanie spiséw wyborcow,
5) Udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw i cudzoziemcéw,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnosci,

7) Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji,

8) Wydawanie dowodow osobistych,

9) Prowadzenie i udostepnianie danych z rejestru dowoddw osobistych,

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

11) Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i orzekanie w sprawach meldunkowych,

12) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych opracowan zwigzanych z ruchem
ludnosci,

13) Przekazywanie korespondencji konsularnej dla mieszkancow,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie prowadzonych
zbioroéw,

15) Prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
16) Przygotowywanie programéw wspierajacych rozwoj przedsiebiorczosci,

17) Wspotdziatanie z samorzagdem gospodarczym, organizacjami pracodawcOw oraz innymi
organizacjami przedsiebiorcow,

18) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

19) Prowadzenie spraw dotyczacych zarobkowego przewozu 0séb i rzeczy nalezacych do
wiasciwosci Gminy z zakresu ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o transporcie drogowym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 58 z p6zn. zm.),

20) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji obiektow prowadzacych ustugi hotelarskie w
zakresie nalezacym do wiasciwosci Gminy,

21) Prowadzenie spraw i udziat w pracach zwigzanych z promocjg Gminy w kraju i za
granica,

22) Przygotowywanie i dystrybucja materiatow promocyjnych o miescie Pisz i Gminie,
23) Wspdtpraca w zakresie promocji z instytucjami na poziomie regionalnym i krajowym,
24) Tworzenie strony internetowej Gminy ijej aktualizacja,

25) Udziat w targach i innych imprezach promujgcych Gmine,

26) Prowadzenie spraw kontaktéw zagranicznych Gminy we wspOtpracy z wiasciwymi
Wydziatami, a w szczeg6lnosci organizacja kontaktow z miastami partnerskimi,

27) Organizacja konkurséw w zakresie dziatania Wydziatu,

28) Organizacja wystaw,

29) Wspdtudziat w realizacji programéw radiowych i telewizyjnych promujacych Gmine,
30) Prowadzenie spraw dotyczacych herbu Gminy,

31) Prowadzenie bazy danych o Gminie i popularyzowanie jej na rynku krajowym i
zagranicznym,



32) Przygotowywanie i nadzér obstugi delegacji miast partnerskich,
33) Archiwizacja publikacji prasowych,
34) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad:

a) Zespotem Ekonomicznej Obstugi Szkot i Przedszkoli w Piszu,

b) placéwkami o$wiatowymi, ktdérych organem prowadzacym jest Gmina, w zakresie
nienalezagcym do kompetencji Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkdt i Przedszkoli w

Piszu,
c) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Piszu,
d) Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Sportu i Rekreacji w Piszu,
e) Osrodkiem Profilaktyki i Terapii w Piszu,
f) Muzeum Ziemi Piskiej w Piszu,
g) Piskim Domem Kultury w Piszu,
h) Miejsko-Gminng Bibliotekg Publiczng w Piszu,
i) Piskim Zaktadem Aktywnosci Zawodowej ,,Wieza” w Piszu
35) Rejestracja i prowadzenie ewidencji samorzadowych instytucji kultury,

36) Opiniowanie w sprawach tworzenia, tgczenia i likwidacji samorzadowych instytucji
kultury,

37) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadania statutow samorzadowym
instytucjom kultury,

38) Opiniowanie programéw dziatania samorzgdowych instytucji kultury,
39) Inspirowanie i wspieranie dziatalnosci kulturalnej w Gminie,

40) Wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie upowszechniania
kultury i kultury fizycznej,

41) Koordynowanie organizowanych w Gminie imprez kulturalnych,
42) Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez artystycznych lub rozrywkowych,

43) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen albo zakazem organizowania
imprez masowych kulturalnych i sportowych,

44) Prowadzenie spraw dotyczacych wyrdzniania oséb szczeg6lnie zastuzonych dla Gminy,

45) Programowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i
turystyki,

46) Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,
sportu i turystyki,

47) Wspotpraca ze szkotami w zakresie organizacji imprez sportowych, inicjowanie ich
dziatan i ich koordynacja,

48) Wspodtdziatanie z whasciwymi jednostkami i organizacjami w dziedzinie zapewnienia
bezpieczenstwa oséb kapiacych sie, ptywajacych i uprawiajgcych sporty wodne,

49) Wspotorganizowanie imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych dla
mieszkancow Gminy,



50) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyroznien Burmistrza w
dziedzinie kultury fizycznej,

51) Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,

52) Prowadzenie w zakresie dziatania Wydziatu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien
publicznych i ich dokumentacji w mys$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowien publicznych,

53) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Swietlic wiejskich i boisk wiejskich,
w tym z przeglagdami technicznymi budynkéw Swietlic oraz wycinkg drzew i
gospodarowaniem drewnem z terendw przy $wietlicach wiejskich i boiskach wiejskich,

54) Nadzér nad prowadzeniem systemu informacji o$wiatowej z zakresu wihasciwosci
Gminy, o ktérym mowa w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji

oSwiatowej,
55) Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych,

56) Wspodtpraca z organami sprawiedliwosci, Policjg i organizacjami spotecznymi w
zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku,

57) Koordynowanie wszelkich dziatan zwigzanych z realizowanymi przez Wydziat
projektami dofinansowanymi ze zrddet zewnetrznych,

58) Dbatosc o tablice ogtoszen jednostek pomocniczych na terenie gminy Pisz,

59) Koordynacja pracy skazanych kierowanych do prac w celu wykonywania nieodptatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne na terenach wiejskich,

60) Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim, z zastrzezeniem § 23 pkt 84,
61) Prowadzenie ewidencji analitycznej zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
62) Prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,

63) Prowadzenie spraw zwigzanych z informacjg turystyczna, z wytgczeniem spraw
nalezacych do wiasciwosci Piskiego Domu Kultury,

64) Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w Zwigzku Gmin "Pisa-Narew",
65) Wykonywanie zadan z zakresu zdrowia poprzez:

a) wspodiprace z jednostkami realizujgcymi zadania wkasne gminy w zakresie profilaktyki
i ochrony zdrowia (pozyskiwanie srodkéw finansowych),

b) udziat w pracach komisji/zespotow tworzacych programy z zakresu zdrowia,

C) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu zdrowia,

d) wspotprace z innymi jednostkami niepodlegajacymi Gminie Pisz w zakresie zdrowia.
§ 23. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy w szczego6lnosci:

1) Planowanie 1 organizacja zaopatrzenia w energie elektryczng oraz paliwa gazowe na
obszarze Gminy,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z oSwietleniem ulic, w tym spraw zwigzanych z jego
finansowaniem,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracjg Gminy w okresie $wigtecznym i flagowaniem
miasta w $wieta narodowe,

4) Nadzorowanie $wiadczenia ustug komunalnych,



5) Organizowanie i nadzorowanie utrzymania czystosci, w tym koordynacja pracy:

a) grupy gospodarczej,

b) skazanych kierowanych do prac w celu wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy
na cele spoteczne na terenach miejskich,

c) os6b skierowanych w ramach rob6t publicznych lub prac interwencyjnych do prac
pielegnacyjno-porzadkowych,

6) Organizowanie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
7) Prowadzenie ewidencji cmentarzy wojennych,
8) Prowadzenie rejestru miejsc pamieci narodowej,
9) Wydawanie zezwolen na:
a) prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
b) oproznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ptynnych,
c) prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow,
d) utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
e) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
f) prowadzenie grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,
10) Utrzymanie ciekow wodnych na gruntach gminnych,

11) Wspotpraca z przedsiebiorstwem wodno-kanalizacyjnym dziatajgcym na terenie gminy
Pisz oraz realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o
zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,

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

13) Wspdtudziat w prognozowaniu rozwoju urzadzen komunalnych,
14) Prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych, kontrola prawidtowej ich eksploatacji,
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej Gminy,

16) Nadzorowanie spraw dotyczacych plaz i kapielisk gminnych, w szczeg6lnosci
utrzymywanie czystosci na plazach i kapieliskach gminnych oraz zapewnienie ich
wiasciwego oznakowania,

17) 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 oséb, z ktérymi winny by¢
zawarte umowy najmu lokali mieszkalnych,

18) Inspirowanie rozwoju gospodarki mieszkaniowej i realizacja polityki mieszkaniowej,

19) Prowadzenie oraz nadzor nad prowadzonymi przez zarzadce budynkéw komunalnych
sprawami z zakresu umarzania, rozktadania na raty spiaty i odraczania terminu ptatnosci
zalegtych naleznosci z tytutu korzystania z lokali mieszkalnych i uzytkowych,

20) Nadzor nad prowadzeniem przez zarzadce budynkdéw komunalnych spraw zwigzanych z
administrowaniem lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi wiasno$¢ Gminy
potozonymi w budynkach wspdlnot mieszkaniowych oraz pozostatymi lokalami i



budynkami mieszkalnymi oraz zwigzanymi z nimi budynkami gospodarczymi
stanowigcymi witasno$¢ lub wspotwiasnosé Gminy,

21) Realizacja spraw wynikajgcych ze stosunku najmu pomiedzy Gming a najemca,
22) Przygotowanie dokumentow przetargowych oraz przeprowadzanie przetargéw na najem
lokali uzytkowych,

23) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie wiasciwosci
Wydziatu,

24) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

25) Reprezentowanie Gminy na zebraniach wiascicieli lokali we wspoélnotach
mieszkaniowych,

26) Kontrola zarzagdcow wspolnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma udziaty w zakresie
prowadzenia prawidtowos$ci ewidencji i rozliczen kosztow zarzadu nieruchomos$ciami
wspdlnymi,

27) Kontrola zarzadcy budynkéw komunalnych w zakresie prawidtowosci ewidencji
rozliczen finansowych z Gmina,

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem zarzadcdéw nieruchomosci posiadajgcych
licencje zawodowa,

29) Prowadzenie ewidencji analitycznej:

a) czynszow naliczanych dla najemcéw i dzierzawcdw lokali mieszkalnych i uzytkowych
stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

b) zaliczek za media naliczanych dla najemcéw i dzierzawcow lokali mieszkalnych i
uzytkowych stanowigcych witasno$¢ Gminy,

c) naleznosci zarzadcy budynkéw komunalnych,

d) naktadéw inwestycyjnych i remontowych ponoszonych na poszczegdlne budynki i
lokale komunalne,

e) wplat na fundusze remontowe poszczegllnych wspolnot oraz comiesieczne
przekazywanie danych do Wydziatu Finansowego w celu uzgadniania sald,

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci pozostajagcych w zakresie
dziatania Wydziatu,

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach dodatkdw
mieszkaniowych i energetycznych,

32) Prowadzenie w zakresie dziatania Wydziatu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych i ich dokumentacji w mys$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

33) Nadzor merytoryczny nad spétkami, w ktérych Gmina posiada akcje / udziaty (z
zastrzezeniem zadan pozostajgcych w kompetencji Wydziatu Organizacyjnego):

a) Administrator Sp. z 0.0. w Piszu,

b) Przedsiebiorstwem Wodociggow i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Piszu,
c) Przedsiebiorstwem Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Piszu,

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



34) Opiniowanie pod katem ochrony Srodowiska inwestycji i przedsiewzie¢ realizowanych
na terenie gminy Pisz,

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam w pasie drogowym drog
gminnych oraz drog bedacych wiasnoscig Gminy,

36) Utrzymywanie terendéw zieleni miejskiej wraz z przynalezng infrastrukturg i matg
architekturg oraz:

a) utrzymywanie placéw zabaw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i gospodarowaniem drewnem z
terendw Gminy, z zastrzezeniem § 22 pkt 53,

C) utrzymywanie miejsc pamieci narodowej,
d) utrzymywanie grobow i cmentarzy wojennych,
37) W zakresie prawa ochrony srodowiska:

a) opracowywanie i realizacja programu ochrony Srodowiska oraz wdrazanie i realizacja
systemu zarzadzania Srodowiskowego w Gminie,

b) prowadzenie i udostepnianie baz danych o $rodowisku oraz wykazu danych o
dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

c) podejmowanie dziatan w sprawach dotyczacych zwyktego korzystania ze Srodowiska
przez osoby fizyczne oraz nadmiernej emisji hatasu do Srodowiska,

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za gospodarcze korzystanie ze
Srodowiska przez Urzad,

38) W zakresie ochrony przyrody :

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

b) wprowadzanie nowych i znoszenie istniejgcych form ochrony przyrody oraz ochrona
istniejacych zasobdw,
c) wydawanie zaswiadczen dotyczacych terendw objetych formami ochrony przyrody,

39) W zakresie prawa wodnego, realizacja spraw dotyczacych zwyktego oraz powszechnego
korzystania z wod,

40) Gromadzenie materiatdw oraz opracowywanie raportow i opinii o stanie srodowiska,

41) Prowadzenie spraw w zakresie geologii i hydrogeologii nalezacych do kompetencji
Gminy lub Burmistrza,

42) Wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo
towieckie,

43) Kontrola wykonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej rolnikdw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz budynkoéw rolniczych,

44) Realizowanie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 9 listopada 2012 r. o nasiennictwie,



45) Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw
rolnych i lesSnych, z zastrzezeniem zadan bedacych w zakresie dziatania Wydziatu
Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci,

46) Wspdtpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

47) Wspotudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z usuwaniem skutkéw klesk
zywiotowych na terenach rolnych,

48) Opiniowanie wnioskow dotyczacych zalesienia gruntow rolnych,

49) Przeprowadzanie spiséw rolnych,

50) Prowadzenie zagadnien dotyczacych melioracji gminnych gruntéw rolnych,

51) Koordynowanie wykonawstwa remontéw biezacych nieruchomosci i urzadzen
infrastruktury gminnej i zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji tych zadan z
wylgczeniem remontéw biezacych budynku Urzedu, Swietlic wiejskich, remiz
ochotniczych strazy pozarnych i nieruchomosci administrowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy,

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

53) Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem w sprawach nalezacych do kompetencji
Gminy lub Burmistrza wynikajgcych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych,

54) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog gminnych, wewnetrznych i
dojazdowych do gruntow rolnych, w tym z ich obcigzaniem ograniczonymi prawami

rzeczowymi,
55) Prowadzenie ewidencji drog i mostéw zarzadzanych przez Gmine,
56) Organizowanie i nadzdr zimowego utrzymania drog gminnych,

57) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie
zbiorowym nalezacych do kompetencji Gminy,

58) Prowadzenie rejestru zezwolen na przejazd pojazdem nienormatywnym,

59) Przygotowywanie rocznych planéw rozwoju i programow inwestycyjnych w zakresie
infrastruktury technicznej,

60) Opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy,
61) Przygotowywanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji i remontdéw inwestycyjnych,

62) Opracowywanie projektow uméw oraz nadzorowanie zawierania umow z wykonawcami
w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji i remontow inwestycyjnych,

63) Koordynowanie prac pomiedzy wykonawcami robdt inwestycyjnych i remontow
inwestycyjnych,

64) Uzgadnianie inwestycji prowadzonych przez inwestoréw zewnetrznych na terenie drég
gminnych,

65) Pozyskiwanie Srodkéw finansowych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i
innych funduszy zewnetrznych,

66) Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze srodkow pomocowych,



67) Nadzér nad przygotowywanymi wnioskami o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze Srodkdw
pomocowych,

68) Wdrazanie polityki regionalnej w powigzaniu z funduszami Unii Europejskiej,

69) Zarzadzanie projektami wspoHinansowanymi ze Srodkéw Unii Europejskiej i innych
funduszy zewnetrznych,

70) Wspobtpraca z instytucjami zarzadzajagcymi programami operacyjnymi monitorujagcymi
przebieg realizacji projektow, finansujgcymi i koordynujacymi polityke strukturalng,

71) Wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie finansowania
przedsiewzie¢ wspdlnych,

72) Wspdtpraca w zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego w finansowaniu projektow,

73) Przygotowywanie procedur do wdrazania funduszy i programow Unii Europejskiej,

74) Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi  Urzedu i jednostkami

organizacyjnymi Gminy w zakresie wykorzystania programéw pomocowych do realizacji
zadan Gminy,

75) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania Wydziatu,

76) Wspotpraca z doradcami i specjalistami w zakresie przygotowania i realizacji projektow
z zakresu dziatania Wydziatu,

77) Biezace monitorowanie obowigzujacych przepiséw i aktow prawnych UE,

78) Opracowywanie informacji o stanie technicznym budynkdéw bedacych wiasnoscig
Gminy,

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

80) Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i modernizacjg drég gminnych, wewnetrznych
i dojazdowych do gruntéw rolnych,

81) Prowadzenie w zakresie dziatania Wydziatu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien

publicznych i ich dokumentacji w mys$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

82) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej,

83) Koordynowanie wszelkich dziatan zwigzanych ze zrealizowanym projektem ,,Regulacja
gospodarki wodno-$ciekowej w gminach regionu Wielkich Jezior Mazurskich-
aglomeracja Pisz”, dofinansowywanym z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz innymi projektami inwestycyjnymi
dofinansowanymi ze zrddet zewnetrznych,

84) Przygotowanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji i remontow inwestycyjnych
zaplanowanych do realizacji w ramach Funduszu Soteckiego,

85) Prowadzenie spraw dotyczacych przeglagdow technicznych budynkéw gminnych, z
wylgczeniem Swietlic wiejskich oraz remiz Ochotniczych Strazy Pozarnych i
nieruchomosci administrowanych przez jednostki organizacyjne Gminy.

§ 24. Do zadan Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci nalezy w
szczegOlnosci:

1) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:



a) prowadzenie procedur zwigzanych z przygotowaniem i uchwalaniem zmian Studium
Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Miasta i Gminy Pisz,

b) prowadzenie procedur zwigzanych z przygotowaniem i uchwalaniem miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego na terenie gminy Pisz,

c) opiniowanie projektéw studiéw i zmian studiébw uwarunkowan i Kkierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich,

d) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa i gmin sasiednich oraz projektow ich zmian,

e) prowadzenie ewidencji obowigzujacych miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego i zmian tych planéw,

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

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

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

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

j) wydawanie zaswiadczen o terenach w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Pisz,

k) wydawanie zaSwiadczen o przeznaczeniu terendbw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

I) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu terendw nieobjetych miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem tzw. renty planistycznej,
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektow reklam na terenie miasta i
gminy Pisz,

3) prowadzenie spraw z zakresu geodezyjnych podziatdbw nieruchomosci, na podstawie
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,

4) prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach na podstawie ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska

oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

5) Prowadzenie w zakresie dziatania Wydziatu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych i ich dokumentacji w my$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - prawo
zamowien publicznych,

6) Prowadzenie spraw dotyczacych zabytkow i obiektéw objetych innymi formami ochrony,
nalezacych do kompetencji Burmistrza, z zakresu ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. 0
ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, z wytgczeniem cmentarzy wojennych,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow i miejscowosci,
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowg nieruchomosci,
9) Prowadzenie spraw dotyczacych scalania nieruchomosci,



10) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
11) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomosci komunalnych i wykonywanie
czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane z

gminnego zasobu nieruchomosci,
13) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci za wyjatkiem:
a) administrowania nieruchomosciami wymienionymi w § 23 pkt 20,

b) czynnosci wykonywanych w stosunku do nieruchomos$ci zarzadzanych Ilub
uzytkowanych przez jednostki organizacyjne Gminy, wynikajacych z uprawnien
zarzadcy lub uzytkownika,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci gminnych,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem trwatego zarzadu,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na mieniu komunalnym, z
wyltgczeniem paséw drogowych drég gminnych oraz drég bedacych wiasnoscig Gminy,

17) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego z zakresu dziatania Wydziatu,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci z gminnego zasobu
nieruchomosci,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntow w uzytkowanie wieczyste,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu
nieruchomosci,

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia z mocy prawa i na wniosek,

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

23) Podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym o wpis w ksiedze wieczystej,

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg geodezyjno-prawng nieruchomosci
komunalnych,

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntow w prawo wiasnosci,

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

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci komunalnych
ograniczonymi prawami rzeczowymi, z wytgczeniem drég,

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z okreSlaniem wspoétudziatu w czesciach wspolnych
nieruchomosci,

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomos$ci komunalnych jako
aportéw do spotek,

30) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem lokali na rzecz najemcow lub
dzierzawcow,

31) Ewidencja sprzedazy nieruchomosci gminnych,
32) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich,



33) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci gminnych.

34) Uzgadnianie inwestycji prowadzonych przez inwestorow zewnetrznych na terenie
Gminy, z wylgczeniem drog gminnych,

35) Organizowanie gminnych targowisk, okre$lenie trybu i zasad korzystania z gminnych
obiektow i urzadzen uzyteczno$ci publicznej na targowiskach prowadzonych przez Gmine
oraz nadzor nad placami targowymi funkcjonujacymi na terenie Gminy,

36) Nadzorowanie spraw dotyczacych utrzymywania czystosci na targowiskach
prowadzonych przez Gmine oraz zaopatrzenia targowisk w media,

8§ 25. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow, a takze rejestracja innych zdarzen, ktore
maja wplyw na stan cywilny osob,

2) Prowadzenie ksigg stanu cywilnego w formie aktow i innych wpisow przewidzianych
odrebnymi przepisami,

3) Przyjmowanie oSwiadczen:
a) o wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) o braku okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
c) o ostatniej woli spadkodawcy,
d) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa,
€) 0 uznaniu ojcostwa,
f) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

g) matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem
zwigzku matzenskiego,

h) rodzicbw o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego
sporzadzenia,

i) 0 moznosci zawarcia matzenstwa przez cudzoziemcow,
4) Wydawanie decyzji dotyczacych:
a) odtworzenia aktu stanu cywilnego,
b) transkrypcji aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
c) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,
e) zmian imion i nazwisk,

5) Wydawanie zaswiadczerh o zdolnoSci prawnej do zawarcia matzenstwa dla obywateli
polskich oraz o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

6) Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

7) Udzielanie zezwolen na udostepnianie ksigg stanu cywilnego,

8) Zatatwianie korespondencji konsularnej wedtug wasciwosci,

9) Prowadzenie spraw dotyczacych jubileuszéw mieszkancow gminy Pisz,



10) Realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie z dnia 28
listopada 2014 r. o aktach stanu cywilnego,

11) Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach zawarcia
matzenstwa.

§ 26. Do zadan Pionu Ochrony nalezy w szczegolnosci:

1) Planowanie, kierowanie i koordynowanie przygotowan oraz realizacja zadan obrony
cywilnej na terenie gminy Pisz,

2) Planowanie, kierowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ 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 i przygotowanie jej do realizacji, dotyczacej ewakuacji ludnosci
gminy Pisz oraz débr kultury, na wypadek masowego zagrozenia,

7) Wspdipraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

8) Przygotowanie i zapewnienie dziatania 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 i
umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

11) Wypracowanie koncepcji zarzgdzania kryzysowego w Gminie,

12) Organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony,

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

14) Doskonalenie procedur osiggania gotowos$ci obrony cywilnej oraz reagowania i
zarzadzania w sytuacjach kryzysowych,

15) Aktualizowanie baz danych, zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym,
16) Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej z zarzadzaniem kryzysowym,
17) Wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

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

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowigzku $wiadczer osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z kosztami wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

21) Utrzymanie w stanie sprawnosci technicznej sprzetu pozarniczego,



22) Utrzymanie czystosci i porzadku pomieszczen garazowych i zaplecza warsztatowo-
magazynowego remiz Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajgcych na terenie gminy Pisz,
a takze zapewnienie przegladéw technicznych budynkdéw remiz,

23) Zapewnienie zgodnego z przeznaczeniem i prawidtowego uzytkowania sprzetu
pozarniczego,

24) Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

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

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o konieczno$ci sprawowania przez osobe
podlegajacg obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, uznawaniem osob, ktorym doreczono karte powotania do odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej oraz zotnierzy odbywajacych te stuzbe za posiadajgcych na
wyfgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz pokrywaniem ich naleznosci
mieszkaniowych,

27) Ustalanie S$wiadczen pienieznych rekompensujacych utracone wynagrodzenie
zotnierzom rezerwy, ktérzy odbyli éwiczenia wojskowe,

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

29) W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

C) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci
szacowanie ryzyka,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatdw i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie i aktualizowanie wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

f) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych w
odniesieniu do 0sob ubiegajgcych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy
sie dostep do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

g) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

i) wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami Agencji Bezpieczernstwa Wewnetrznego,

j) prowadzenie kancelarii materiatbw niejawnych,
k) przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,



I) doreczanie korespondencji niejawnej w obrebie gminy Pisz,

m) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu,

n) nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatdw zastrzezonych, poufnych
i tajnych przez upowaznionych pracownikéw Urzedu,

0) archiwizacja dokumentéw niejawnych,

p) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Urzedzie
albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz o0séb, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

q) przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu o ktérym mowa w lit. p.

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. Audytu Wewnetrznego nalezy w
szczegOlnosci:

1) Niezalezne badanie systemdw kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w art. 69 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ktérej celem jest wspieranie kierownika
jednostki, w ktorej prowadzi sie audyt w realizacji celéw i zadan,

2) Opracowywanie pisemnych procedur audytu wewnetrznego,

3) Dokonywanie analizy ryzyka w trakcie opracowywania rocznych planéw audytu oraz w
trakcie realizacji zadan audytowych, bioragc pod uwage w szczegolnosci:

a) cele i zadaniajednostki, w ktdrej prowadzi sie audyt,
b) przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki, w ktdrej prowadzi sie audyt,
c) wyniki wcze$niej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

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

e) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celdéw jednostki,
w Ktorej prowadzi sie audyt,

f) uwagi pracownikdw jednostki, w ktorej prowadzi sie audyt,

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

h) mozliwos¢ dysponowania przez jednostke, w ktérej prowadzi sie audyt Srodkami
pochodzacymi ze zrddet zagranicznych, niepodlegajacymi zwrotowi, ze szczegolnym
uwzglednieniem wymogéw dawcy,

i) liczbe i kwalifikacje pracownikdw jednostki, w ktorej prowadzi sie audyt,

j) dziatania jednostki, w ktorej prowadzi sie audyt, ktére mogg wptywaé na opinie
publiczna,

k) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

4) Gromadzenie danych niezbednych 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 biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego,
7) Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,

8) Prowadzenie czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki, w ktorej prowadzi sie audyt. Zadania doradcze
powinny obejmowacé w szczegdllnosci:

a) prowadzenie szkolen w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad
funkcjonowania kontroli,

b) udziat w zespotach,
c) udzielanie porad w zakresie zarzgdzania i analizy ryzyka oraz funkcjonowania kontroli,
d) analize i opiniowanie procedur zarzadzania i kontroli.

9) Przeprowadzanie na polecenie Burmistrza kontroli w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy,
§ 28. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

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

2) Przeprowadzanie szkoler z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow
Urzedu,

3) Prowadzenie spraw z zakresu oceny ryzyka na stanowisku pracy,

4) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, kompletowanie i
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkdw,
5) Koordynowanie zadan wynikajacych z przepisow BHP w jednostkach organizacyjnych
Gminy.
§ 29. Do zadan Radcy prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawnej w zakresie spraw
zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) wydawanie opinii prawnych dotyczacych dziatan podejmowanych przez Burmistrza i
pracownikow Urzedu,

2) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

3) zastepowanie Burmistrza w postepowaniu sgdowym na podstawie udzielonych
petnomocnictw.
8§ 30. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi
nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajgcych
z ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
w tym:
a) prowadzenie ewidencji w celu objecia wszystkich wiascicieli nieruchomosci na
terenie gminy Pisz systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
b) zorganizowanie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wihascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych na terenie gminy Pisz



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

c) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym
realizacjg zadan powierzonych podmiotom odbierajacym i zagospodarowujgcym
odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

d) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

e) wspdtudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbidr odpadow komunalnych

f) sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

g) przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z przepiséw ww. ustawy,

h) kontrolowanie realizacji obowigzkdw wynikajgcych z przepisOw prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie Miasta i Gminy Pisz
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XXXI11/428/13 Rady Miejskiej w Piszu z
dnia 21 maja 2013 r. w sprawie Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na
terenie Miasta i Gminy Pisz,

i) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg naleznosci z tytulu optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym nadzor i kontrola ustalania w formie

deklaracji przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajgce osobowosci prawnej lub osoby fizyczne prowadzace dziatalnosé
gospodarczg optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie rachunkowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

windykacja nalezno$ci w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa w zakresie dziatania

Samodzielnego stanowiska,

kompletowanie i analiza materiatdbw kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji o

roztozeniu na raty, odroczeniu terminéw splaty lub umorzeniu oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz opracowywanie postanowien i decyzji

w tym zakresie,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajagcych dane z ewidencji naleznosci z tytutu optat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz o niezaleganiu w ww. optatach,

wydawanie decyzji stwierdzajgcych wysoko$¢ nadptaty, okreslajgcych wysoko$¢
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i okreslajacych wysoko$¢ odsetek,

a takze postanowien o zarachowaniu wptaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z selektywng zbiorkg odpadow,

realizacja i propagowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych,

10)w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem dziatalnosci w zakresie odbierania i

zagospodarowania odpadow komunalnych:

a) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

b) dokonywanie wpisu do rejestru i dokonywanie zmian we wpisach do rejestru,

11) w zakresie gospodarki odpadami:



a) opiniowanie spraw w zakresie gospodarki odpadami realizowanych przez Zarzad
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego lub Staroste Piskiego,
b) egzekwowanie od posiadaczy odpaddéw obowigzkéw w zakresie ich usuwania z
miejsc do tego nieprzeznaczonych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobOw zawierajacych azbest, w tym:
a) sporzadzanie informacji o wyrobach zawierajgcych azbest w Bazie Azbestowej,
b) aktualizacja Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest z terenu
gminy pisz
c) realizowanie zadan zwigzanych 2z dofinansowaniem usuwania wyrobow
zawierajgcych azbest
13) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z udziatem Gminy w Zaktadzie Gospodarki
Odpadami Komunalnymi Sp. z 0.0. w Olsztynie.
8§ 31. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. Ochrony Danych nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z realizacjg zadan Inspektora Danych, wynikajgcych z przepiséw o
ochronie danych, w szczeg6lnosci:
1) monitorowanie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong baz danych osobowych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych,
3) prowadzenie ewidencji 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
4) prowadzenie rejestrow czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,
5) informowanie i rekomendowanie dziatan zwigzanych z ochrong danych osobowych,
6) prowadzenie audytu sprawdzajgcego stan przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych,
7) uczestniczenie przy podejmowaniu decyzji dotyczacych przetwarzania danych
osobowych,
8) zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych,
9) monitorowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem zarzadzania systemami
informatycznymi.
§ 32. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. Wspoétpracy z Mediami nalezy w
szczegoblnosci:
1) Prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza,
2) Organizowanie dziennikarzom kontaktu z kierownictwem Urzedu 1 kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy,
3) Upowszechnianie informacji o dziatalnosci Gminy i Urzedu,
4) Organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,
5) Przygotowywanie sprostowan prasowych,
6) Udzielanie odpowiedzi do prasy,
7) Redagowanie i administrowanie strony internetowej www.pisz.pl, prowadzenie profilu
Urzedu na portalach spotecznosciowych oraz aplikacji mobilnej,
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem ogtoszen, anonséw, nekrologow itp. w
prasie,
9) Nadzor nad realizacjg umow z partnerami,
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10) Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej wydarzeh zwigzanych z Urzedem i Gming
oraz jej jednostkami podlegtymi,

11) Prowadzenie rejestrow i teczek whasciwych na stanowisku pracy,

12) Sporzadzanie analiz i informacji oraz sprawozdawczosci z zakresu dziatania stanowiska

pracy dla potrzeb wewnetrznych i zewnetrznych,
13) Biezace wprowadzanie i aktualizowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu w zakresie swojej dziatalnosci,

14) Prowadzenie centrum dokumentacji prasowej, zarzadzania bazami danych: medidéw
ogoélnopolskich,  regionalnych, lokalnych, samorzadéw, postdw, senatoréw,
eurodeputowanych, organizacji pozarzadowych, organizacji spotecznych
i Srodowiskowych oraz szkét wyzszych ijednostek naukowo - badawczych,

15) Reagowanie na krytyke prasowa dotyczgcg dziatalnosci Burmistrza i Urzedu.

Rozdziat 8.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

8§ 33. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczeg6lnosci:

1) Pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowej,
b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

c) kierowane do Najwyzszej I1zby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej w Olsztynie,
Panstwowej Inspekcji Pracy,

d) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,
e) kierowane do przedstawicielstw' dyplomatycznych,

f) zwiagzane 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 i postanowienia w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postepowania administracyjnego.

8 34. Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

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

2) Aprobata wstepna przez ztozenie podpisu pism zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza,
a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika oraz nalezacych do kompetencji Burmistrza,

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

§ 35. Naczelnicy, zastepcy Naczelnikow oraz Koordynatorzy:

1) Aprobujg wstepnie przez ziozenie podpisu pisma w sprawach zastrzezonych dla
Burmistrza oraz nalezacych do kompetencji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i

Skarbnika,



2) Podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatdw lub komorek
organizacyjnych, z wyjatkiem zastrzezonych Regulaminem dla Burmistrza lub ktorych
podpisanie zastrzegt sobie Burmistrz lub Zastepca Burmistrza,

3) Podpisujg decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

§ 36. 1. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma wedtug upowazniern wynikajgcych z ich
zakresow czynnosci, zgodnie z odrebnymi, imiennymi upowaznieniami.

2. Zakresy czynnosci pracownikdéw podpisuja Naczelnicy. Zakresy czynnosci
Naczelnikéw podpisujg ich bezposredni przetozeni zgodnie ze schematem organizacyjnym
stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

8 37. Pracownicy sporzadzajgcy, opracowujacy, sprawdzajacy i kontrolujacy pisma
parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii
pisma.

Rozdziat 9.
OBIEG DOKUMENTOW

§ 38. 1. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta przyjmuje korespondencje, stawiajgc na
niej date wptywu.

2. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta nie otwiera korespondencji imiennej, data
wpltywu stawianajest na kopercie i bezposrednio przekazywanajej adresatowi.

3. Korespondencja adresowana imiennie do Burmistrza i Zastepcy Burmistrza jest
przekazywana bezposrednio jej adresatom, ktérzy dokonuja jej dekretacji i kierujg do
poszczegollnych Wydziatéw i komorek organizacyjnych.

4. Pozostata korespondencja w catosci jest przekazywana a nastepnie dekretowana przez
Sekretarza i po zadekretowaniu kierowana do poszczegdlnych Wydziatow i komorek
organizacyjnych.

§ 39. 1 Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta zgodnie z dyspozycjg rozdziela
korespondencje na Wydziaty oraz komorki organizacyjne i rejestruje w odpowiednich
rejestrach.

2. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta dostarcza korespondencje poszczegdlnym
Naczelnikom i Koordynatorom za potwierdzeniem odbioru.

§ 40. 1. Obieg korespondencji miedzy Wydziatami i komdrkami organizacyjnymi pracy
jest bezposredni.

2. Obieg akt miedzy Wydziatami i komorkami organizacyjnymi odbywa sie za
pokwitowaniem odbioru.

§ 41. 1 Pobierania korespondencji z poczty, jak réwniez jej odnoszenia dokonuje
wyznaczona i upowazniona przez Burmistrza osoba.

2. Korespondencje do wystania w danym dniu nalezy ziozy¢ w Punkcie Przyjec
Interesanta do godz. 14.00.

3. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta nie wysyta korespondencji, na ktorej brakuje
pieczeci Urzedu lub gdy jest ona Zle zaadresowana.



8§ 42. 1 SzczegOtowe zasady postepowania kancelaryjnego w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkdw

miedzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

8§ 43. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegolne.
Rozdziat 10.

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 44. 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 zarzgdu mieniem moga wystepowac:
1) Burmistrz z wiasnej inicjatywy,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Naczelnicy,
6) Koordynatorzy,
7) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 skladane sg w formie pisemnej w Wydziale
Organizacyjnym.
3. Projekty upowaznien opracowuje Wydziat Organizacyjny.

§ 45. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznieh do sktadania o$wiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rozdziat 11.
ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
PETYCJI, SKARG | WNIOSKOW

8§ 46. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskdw w Urzedzie odbywa sie
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegbtowymi.

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

§ 47. 1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantow w
sprawach petycji, skarg i wnioskdéw w kazdy czwartek od 10.00 do 12.00.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach petycji, skarg i
wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow powinny by¢
wywieszone w Urzedzie w widocznych miejscach.



§ 48. Obstuge interesantow przyjmowanych w sprawach petycji, skarg i wnioskow przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika prowadzi wyznaczony pracownik
Wydziatu Organizacyjnego.

8§ 49. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw nalezy do
wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy Wydziatu wskazanego przez Burmistrza.

8 50. Odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski podpisuje Burmistrz, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Burmistrza.

§ 51. 1 Skargi, petycje i wnioski, powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie jednego miesigca od daty wptywu.

2. Skargi, petycje i wnioski sktadane przez postéw, senatoréw i radnych powinny by¢
rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty
wptywu.

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

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

§ 52. 1. Biezacy nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg,
petycji i wnioskOw interesantow sprawuje Sekretarz.

2. Wydzialy odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg, petycji i wnioskéw
obowiazane sg egzekwowac na biezgco termin i sposob zatatwienia skarg, petycji i wnioskéw
zgtaszanych przez interesantow i przekazywanych do zatatwienia innym jednostkom
organizacyjnym Gminy.

Rozdziat 12.
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA

RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

8 53. 1 Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do
Burmistrza, ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny.

2. Wydziat Organizacyjny koordynuje prace Wydziatbw w zakresie terminowosci
przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia
komisji Rady.

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

8 54. Na zapytania radnych zgtaszane na sesji Rady - w sprawach prostych,

niewymagajacych dodatkowych wyjasnien - odpowiedzi udziela Burmistrz lub wyznaczona
przez niego osoba.



Rozdziat 13.
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL,
MATERIALOW NA SESJE RADY, REALIZACJI UCHWAL. ORAZ WYDAWANIA
ZARZADZEN BURMISTRZA

8 55. 1 Na podstawie planu pracy Rady oraz harmonogramu prac przygotowawczych do
sesji Rady - dla opracowania odpowiednich materiatdbw, w tym projektéw uchwat, Burmistrz

wyznacza:
1) Naczelnika lub Koordynatora, jezeli projekt uchwaty miesci sie w jego zakresie dziatania,

2) Naczelnikow kilku Wydziatéw i Koordynatoréw, jezeli przygotowywanie materiatow
badZ projektu uchwaty wymaga ich merytorycznego i organizacyjnego wspotdziatania.

2. W wypadku, gdy w przygotowywaniu materiatdw uczestniczy kilku Naczelnikéw i
Koordynator6w, Burmistrz wyznacza:

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

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

2) Wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.

4. Koordynator prac przygotowawczych wykonuje swoje zadania za poSrednictwem
Wydziatu wyznaczonego do kompleksowego opracowania materiatéw.

8 56. Naczelnik lub koordynator opracowujgcy materiaty ma kazdorazowo obowigzek:
1) uzgodnic projekt uchwaty z:

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

b) Sekretarzem i Radcg Prawnym - pod wzgledem formalnoprawnym,

2) innymi Wydziatami, jezeli uchwata zawiera w stosunku do nich nowe zadania lub naktada
okreslone obowigzki,

3) uzasadni¢ projekt uchwaty, o ile uzasadnienie nie wynika z innego opracowania
zatgczonego do projektu,

4) przedtozy¢ projekt uchwaty Burmistrzowi nie p6zniej niz na tydzien przed ustaleniem
porzadku obrad sesji.

8 57. Burmistrz przyjmuje projekt uchwaty i przekazuje go Przewodniczgcemu Rady.

§ 58. 1 Kazdorazowo w terminie 7 dni od dnia wejScia w zycie uchwaty Wydziat
Organizacyjny sporzadza harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty, ktéry powinien
zawiera¢ w szczego6lnosci:

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,

5) Wiodacg jednostke organizacyjng w przypadku, gdy wykonanie uchwaty powierzono
wiekszej ilosci jednostek organizacyjnych.

2. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaty przekazuje sie w ciggu 3 dni od daty
zatwierdzeniajego przez Burmistrza:

1) Wszystkim jednostkom organizacyjnym, ktére otrzymaty uchwate,
2) Jednostkom organizacyjnym, ktorym w harmonogramie wyznaczono zadania i obowigzki.

3. Realizacje dziatan, o ktérych mowa w ust. 1i 2 nadzoruje i zapewnia ich wykonanie
Sekretarz.

8 59. Wiodaca jednostka organizacyjna oraz pozostate jednostki organizacyjne
wykonujgce uchwate w catosci lub czesci, zobowigzane sg do przygotowania:

1) Projektow wszelkich aktéw Burmistrza niezbednych do wykonania uchwaty,
2) Informacji i sprawozdan o wykonaniu uchwat.

8 60. 1. Ewidencje uchwat Rady powierzonych do wykonania Burmistrzowi prowadzi
Wydziat Organizacyjny w postaci rejestru.

2. Rejestr uchwat prowadzony jest wg wzoru:
1) Liczba porzadkowa,
2) Numer uchwaty i datajej podjecia,
3) Przedmiot uchwaty,
4) Jednostki organizacyjne realizujgce uchwate,
5) Zadania do wykonania,
6) Sposob realizacji,
7) Termin realizacji,
8) Uwagi.
§ 61. Zasady wydawania zarzadzen Burmistrza:

1) Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu Gminy przystuguje prawo wydawania
zarzgdzen, w celu wykonywania uchwat Rady i innych zadan okreSlonych przepisami
prawa, a w szczegoélnosci:

a) powotywanie i odwotywanie ZastepcOw Burmistrza i okreslenie ich liczby,

b) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy, z wyjatkiem
cztonkow zarzgdow spdtek 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 uchwata Rady zostaty powierzone Burmistrzowi,

f) przepisow porzadkowych w sprawach niecierpigcych zwioki,

g) ustanawiania i odwotywania petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

2) Projekt zarzadzenia wraz z wnioskiem do Burmistrza przygotowywany jest w okreslonym
Wydziale lub komorce organizacyjnej,



3) Projekt zarzadzenia winien by¢ uzgodniony a nastepnie parafowany przez wszystkich
zainteresowanych, tj. Naczelnika lub Koordynatora przygotowujacego projekt, Radce
Prawnego pod wzgledem formalnoprawnym, Skarbnika, jezeli dotyczy zadan
budzetowych lub ma spowodowac inne skutki finansowe, innych Naczelnikow, z ktérymi
projekt byt uzgadniany,

4) Komplet dokumentéw przekazuje sie Sekretarzowi, ktory koordynuje wydawanie
zarzadzen,

5) W przypadku koniecznos$ci naniesienia poprawek w projekcie odpowiedzialny Naczelnik
lub Koordynator dokonuje ich i przekazuje Sekretarzowi (lub Skarbnikowi, jezeli dotyczy
zadan budzetowych lub ma spowodowac inne skutki finansowe) w ciggu dwoch dni od
powziecia informaciji,

6) Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr zarzadzen Burmistrza oraz nadaje numery.

7) Oryginaty zarzadzen Burmistrza przechowuje sie w zbiorze znajdujacym sie w Wydziale
Organizacyjnym.
Rozdziat 14.

OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 62. Status prawny pracownikow Urzedu okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

8 63. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg
okresowej ocenie.

Rozdziat 15.
KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZIE

§ 64. 1 Kontrola zarzgdcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
7) zarzadzania ryzykiem.

3. Szczegbtowe zasady kontroli zarzadczej oraz procedury kontroli instytucjonalnej sa
okreslone w odrebnych przepisach.

4. Celem kontroli instytucjonalnej jest w szczegolnosci:

1) Zebranie i przedstawienie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,



2) Badanie zgodnosSci dziatania z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancéw gminy Pisz,

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

4) Ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez, oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdw i Srodkow umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

5) Analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz
wykorzystywaliie materiatow pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek

kontrolowanych,

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

Rozdziat 16.
POSTANOWIENIA KONCOWE

8 65. Naczelnicy i Koordynatorzy majg 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.

§ 66. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.

Ql:K.t



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Wykaz stanowisk pracy

L.p. Jednostka organizacyjna Urzedu Stanowisko stuzbowe

1 Burmistrz -1 etat
Zastepca Burmistrza - 1 etat
Skarbnik -1 etat
Kierownicze stanowisko urzednicze:

Sekretarz - 1 etat

2. Wydziat Organizacyjny Kierownicze stanowisko urzednicze
(Naczelnik) - 1etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor,
Podinspektor, Referent, Mitodszy Referent,
Informatyk, Archiwista) - 91 7/8 etatu

Stanowiska pomocnicze (Telefonistka) -
1etat

Stanowiska pomocnicze (Pomoc
administracyjna) -10 etatow™

Stanowiska pracownikow obstugi
(Kierowca samochodu osobowego.
Robotnik gospodarczy, Sprzataczka,
Goniec) - 7 etatow

Stanowiska pracownikoéw obstugi
(Robotnik gospodarczy) - 2 etaty*

Liczba etatow - 30 i 7/8 etatu

3 Wydziat Finansowy Kierownicze stanowiska urzednicze
(Zastepca Naczelnika) - 2 etaty

Stanowiska urzednicze (Inspektor,
Podinspektor, Referent, Mtodszy Referent)
- 12 etatow

Liczba etatéow - 14 etatow



Wydziat Spraw Obywatelskich,

Promocji i Turystyki

Wydziat Gospodarki Komunalnej
I Inwestycji

Wydziat Zagospodarowania
Przestrzennego i Nieruchomosci

Urzad Stanu Cywilnego

Pion Ochrony

Kierownicze stanowisko urzednicze
(Naczelnik) - 1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor,
Podinspektor, Referent, Mtodszy Referent)
- 81 /4 etatu

Liczba etatéw - 91 Letatu

Kierownicze stanowiska urzednicze
(Naczelnik, Zastepca Naczelnika) - 2 etaty

Stanowiska urzednicze (Inspektor,
Podinspektor, Referent, Mtodszy Referent)
- 12 etatow

Stanowiska pomocnicze (Telefonistka,
Pomoc administracyjna) - 1 etat

Stanowiska pracownikow obstugi
(Robotnik gospodarczy) -1 etat

Stanowiska pracownikow obstugi
(Robotnik gospodarczy) - 8 etatow*

Liczba etatow - 24 etaty

Kierownicze stanowiska urzednicze
(Naczelnik, Zastepca Naczelnika) - 2 etaty

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

Liczba etatéw - 8 etatow

Kierownicze stanowisko urzednicze
(Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego ) - 2 etaty

Liczba etatow - 2 etaty

Kierownicze stanowisko urzednicze



10.

11.

12.

13.

Samodzielne stanowisko pracy ds.

Audytu Wewnetrznego

Samodzielne stanowisko pracy ds.

BHP

Radca prawny

Samodzielne stanowisko pracy ds.

Gospodarki Odpadami
Komunalnymi

Samodzielne stanowisko pracy ds.

Ochrony Danych

(Petnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych) - 1etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor,
Podinspektor, Referent, Mtodszy Referent)

-\Betatu

Stanowiska pracownikéw obstugi
(Konserwator, Robotnik gospodarczy) -
3 1A etatu

Liczba etatéow - 4 i 5/8 etatu

Kierownicze stanowisko urzednicze
(Audytor wewnetrzny) -1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor,
Podinspektor, Referent, Mtodszy
Referent) - V2 etatu

Liczba etatéow - 1i . etatu

Stanowiska urzednicze (Specjalista ds.
BHP, Starszy inspektor ds. BHP, Inspektor
ds. BHP) - R etatu

Liczba etatow - X etatu

Stanowisko urzednicze ( Radca prawny) -
1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor,
Podinspektor, Referent, Mtodszy Referent)

- 4 etaty

Liczba etatow - 4 etaty

Kierownicze stanowisko urzednicze
Inspektor Ochrony Danych - 1/8 etatu

Liczba etatow - 1/8 etatu



14 Samodzielne stanowisko pracy ds. Stanowisko urzednicze (Inspektor,
Wspébtpracy z Mediami Podinspektor, Referent, Mtodszy Referent)
- letat

Liczba etatéw - 1 etat

*umowy terminowe zawierane W zwigzku z obiektywnymi przyczynami lezacymi po
stronie pracodawcy/wykonywanie pracy o0 charakterze dorywczym lub sezonowym
(art. 2518 4 kodeksu pracy).

Razem liczba etatow -105 i 1/8 etatu, w tym 18 etatéw dotyczacych zatrudniania na umowy
terminowe, umowy o charakterze dorywczym lub sezonowym (art. 2518 4 kodeksu pracy).



