Zatacmnik do Zarzgdzenia Nr 220/19
Burmistrza Pisza
z dnia 29 listopada 2019 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Piszu

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Piszu, 2zwany dalej "Regulaminem”

okreéla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Piszu, zwanego dalej
"Urzgdem"™, a w szczegblinodei:

1)
2
3)

)
2)
3

9
)
6)
U,

8)

9

organizacj¢ Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,
zakres dzialania wydzialéw i pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 2. lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Pisz,

Radzie - nale2y przez 1o rozumieé Radg Miejskg w Piszu,

Jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumied jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadafi Gminy,

Bumnistrzu - nalezy przez to rozumicé Burmistrza Pisza,

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zast¢pce Burmistrza Pisza,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Pisz,

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Pisz, Giéwnego Ksiegowego
Gminy, Naczelnika Wydziatu Finansowego,

Kierownictwie — nalezy przez to rozumieé: Burmistrza, Zastepc¢ Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika,

Naczelnikach - nalezy przez to rozumieé Naczelnikéw wydzialéw, Kicrownika Urzedu
Stanu Cywilnego oraz Koordynatoréw,

10) Wydzialach - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne Urz¢du o t¢j nazwie oraz

Urzad Stanu Cywilnego,



11) XKomérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumicé wewngtrzne, jednoosobowe jub
wicloosobowe komérki organizacyjne Urz¢edu dzialajace poza wydzialami,

12) Jednostkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ wydzialy i komérki
organizacyjne,

13) Koordynatorach - nale2y przez to rozumieé pracownika jednoosobowego stanowiska pracy
lub wyznaczonego przez Bummistrza koordynatora wicloosobowego stanowiska pracy.

§ 3. Urzad jest jednostkq budzetows i jednostky organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej
Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajgce z zadah wilasnych
Gminy, zadah zleconych z mocy ustaw lub przyjetych przez Gming w wyniku porozumieni
z organami administracji rzedowej i samorzadowej.

§ 4. Urzad dziala na podstawic obowigzujgcych przepisébw prawas, Statutu Gminy,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rad¢ oraz Burmistrza.

§ 5. Stedzibg Urzedu jest Miasto Pisz.

§ 6. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa stuzbowego,
2) hierarchicznego podporzgdkowania,
3) podziatu czynnosci stuzbowych,
4) indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadad.

Rozdzisl 2
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Urzad jest pracodawey w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
3. Bummistrz dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy za pracodawc¢ na zasadach
okredlonych odr¢bnymi przepisami.
4. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcey oraz pracownikéw okresla

Regulamin Pracy.
5. Bummistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzed i pism okélnych oraz polecess

stuzbowych.
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§ 8. Nadziér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz nadzdr wladciciclski nad
sp6lkami, w ktbrych Gmina posiada udzialy lub akeje jest sprawowany przez Burmnistrea przy
pomocy wlasciwych wydzialéw | komérck organizacyjnych.

§ 9. 1. W celu zapewnicnia reatizacji praez Urzad zadaft o szczeg6inym znaczeniu dia
Gminy, Burmmistrz moZe, w drodze zarzgdzenia, powolaé 2zc3p6l zadaniowy lub
petnomocnika.

2. W skiad zespoléw zadaniowych mogs wchodzié pracownicy Urzgdu oraz osoby
nicbedace pracownikami Urzedu.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA URZEDU

§ 10. Urzad skiada sig z:
1) wydzialéw,
2) komoérek organizacyjnych.

§ 11. W sldad Urzedu wehodzg nastgpujgoe wydzialy i komérki organizacyjne, oznaczone
odpowiednio symbolami:
1) Wydzial Organizacyjny - Org,
2) Wydzal Finansowy - Fn,
3) Wydzial Spraw Obywatclskich i Promocji - OP,
4) Wydzial Gospodarki Komunalinej - GK,
5) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Nicruchomoéei — ZPN,
6) Urad Stanu Cywilnego - USC,
7y Pion Ochrony - PO,
8) Samodzicine stanowisko pracy ds. Audytu Wewngtrznego - AW,
9) Samodziclne stanowisko pracy ds, BHP - BHP,
10) Radca prawny - Rp,
11) Wydzial Inwestycji i Pozyskiwania Funduszy - IPF,
12) Samodzielne stanowisko pracy ds. Ochrony Danych — OD.
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§ 12. 1. Wydzialami kierujg Naczelnicy wydzialow, z zastrzezeniem ust. 2§ 3,
Urzedem Stanu Cywilnego kiemuje Kierownik.
Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik.
W komorkach organizacyjnych, w kidrych jest zatrudniona wigcei niz jedns osoba
Burmistrz wyznacza jej Koordynatora,
5. Naczelnicy kicrujg wydzialami przy pomocy elatowych zastepcdw badZ upowaznionych
do Zasigpstwa pracownikow.
6. W komérkach organizacyjnych ust. 5 stosuje sig odpowiednio.

§ 13. 1. W Wydziale Finansowym tworzy si¢ dwa stanowiska Zastepcdw Naczelnika,
kiérzy nadzorujy bezpodrednio prace wyodrgbnionego zakresu dzialania wydzialu

okresionego przez Skarbnika.
2. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy sig stanowisko Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu
Cywiinego.

3. W Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomodci tworzy si¢ stanowisko
Zastepey Naczelnika, kidry nadzoruje bezposrednio prace wyvodrebnionego zakresu
dziatania Wydziatu okreslonego przez Naczelnika.

4. W Wydziale Gospodarki Komunainej tworzy si¢ stanowisko Zastepey Naczelnika, kidry
nadzoruje bezpodrednio prace wyodrebrionego zakresu dziatania Wydzialu okreslonego
przez Naczelnika

Rozdzial 4
STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU I WYKAZ STANOWISK PRACY
PRACOWNIKOW URZEDU

§ 14. 1. Burmisttz sprawuje bezpos$redni nadzér nad pracami Zastepcy Bunmpistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Wydziatu Finansowego, Urzedu Stanu Cywilnego, Pionu Ochrony,
Samodzielnego stanowiska pracy ds. Audytu  Wewngtrznege, Radcy prawnego,
Samodzielnego stanowiska pracy ds. Ochrony Danych.

2. Zastgpca Bummistza spmawuje bezpodredni nadzdr nad  precami  Wydzialu
Zagospodarowsnia Przestrzennego i Nieruchomodci, Wydzialu Gospodarki Komunainej,
Wydzialu  Inwestycii i Pozyskiwania Funduszy, Wydzalu Spraw Obywatelskich
i Promocii, Samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP.
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3. Sekretarz sprawuie bezposredni nadzér nad pracami Wydzialu Organizacyinego.
4. Svukrure organizacying Urzedu okresla Zalgeanik nr 1 do Regulaminu.
5. Wrykaz stanowisk pracy pracownikow Urzedu okredla Zalgconik nr 2 do Regulaminu,

Rozdziat §
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCOW BURMISTRZA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA

§ 1S, 1. Okredlenie stanowisks - Burmistrz
1} Cel stanowiska: zarzgdzanic Gming w trosce ¢ jej rozwdj i dobro mieszkaricdw,
2) Odpowiedzialny: wobec Rady i spolecznosci lokalnej,
3) W czasic nicobecnosci Burmistrza jego obowigzki pelni Zastgpea Bunmistrza.
2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:
a) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacjg budzeta Gminy,
b) bicisca kontroja wydatkow,
c) realizacja zobowigzan Gminy,
d) realizacia dochoddw wiasnych Gminy,
¢) pozyskiwanic funduszy zewngtrznych,
f) pozyskiwanie inwestordow zewn¢trznych,
g) oglaszanic budzetu Gminy,
h) zatwierdzanie do wyplaty dokumentéw finansowo — ksiggowych Gminy,
i) dysponowanic srodkami pienigznymi Gminy.
2) Kierownicze:
a) prowadzenic przeglgdu kierownictwa,
b) informowanie o polityce i strategii Gminy,
¢) prowadzenie polityki kadrowej,
d) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Urzedu,
¢) zarzadzanie Gming w sytuacjach kryzysowych,
f) nadzorowanie procedur:
~ zaméwied publicznych,

= ochrony danych osobowych,
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- ochrony informacji nicjawnych,
- zwigzanych z systemami zarzadzania,
g) reprezentowanie Gminy na zewngirz,
) utrzymywanie kontakiéw z organizacjami zewngtrznymi.
3) Zawodowe:

a) pracownik samorzgdowy,

b) odpowiedziainosé za realizacje budzetu Gminy,

¢) odpowiedzialno$é za rozwdj Gminy,

d) ocenianie pracownikdéw na stanowiskach kierowniczych,

¢) okresianie poziomdéw wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

f) podejmowanie czynnodei w sprawach z zakresu prawa pracy i upowaznianie innych
oséb do podejimowania tych czynnadci,

g) okresowe zwolywanie narad z uwdzialem Naczelnikdw w celu uzgodnienia ich
wspoidziatania i realizacji zadaf,

h) koordynowanie dzistalnosci jednostek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspdipracy,

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

j) upowainianie Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzii administracyinych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

4) Prawne:

a) organ wykonawczy Gminy,

b) nadzér nad przygotowywaniem praez Urzad projekidw akidw prawnych,

¢) autoryzacia dokumentéw prawnych,

d) wykonywanie uchwat Rady.

$) Polityka i strategia:

a) kierowanie Gming,

b) formulowanie polityki i strategii Gminy,

¢) rozwdj iwiadczenia ustug przez Urzad,

d) wspierani¢ planowania dzialalrodci Urzedu,

6) Bezpieczenstwo i higiena pracy: okredlanie i przydzielanie srodkdw na realizacje celéw
dotyczacych bhp.
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7

)
2)

3)
4)

1))

2)

3)

Swisdczenic ustug:
a) monitorowanie $wiadczonych przez Urzgd uslug,
b) zapewnienie odpowiednich standardéw jakosci $wiadczonych przez Urzed ushug,
c) ustalanic priorytetéw wykorzystania dosigpnych $rodkéw finansowych przez jednostki
organizacyjne Urz¢du.

§ 16. 1. Okredlenie stanowiska - Zast¢pca Burmistrza
Cel stanowiska - Nadzér nad przydzielonymi jednostkami organizacyjoymi Urzedu,
Odpowiedzialno$é: wobec Burmistrza, Podlegajs mu: Naczelnicy oraz pracownicy
przydziclonych jednostck organizacyinych Urzedu,
Zastepujacy Burmistrza,
Zastepowany przez Burmistrza.
2. Zadania zwigzane z¢ stanowiskiem i zakres odpowicdzialnogei:
Finansowe:
a) koordynowanie prac nad opracowywaniems i realizacjy budzetu podleglych mu
Jjednostek organizacyjnych Urzedu,
b) biezaca kontrola wydatkéw podleglych mu jednostek organizacyjnych,
¢) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,
d) pozyskiwanie inwestoréw zewnetrmych,
¢) zatwierdzanie do wyplaty dokumentéw finansowo ~ ksiggowych Gminy,
f) dysponowanie ¢rodkami pieni¢znymi Gminy.
Kierownicze:
a) inspirowanie i realizowanie projekiéw zwigzanych 2 zakresem jego zadaf,
b) informowanie o dziatalnosci podleglych mu jednostek organizacyjnych,
¢) prowadzenie narad i spotkafh dotyczgcych zakresu powierzonych mu spraw,
d) reprezentowanie Gminy za zgody Burmistrza.
Zawodowe:
a) pracownik samorzgdowy,
b) odpowicdzialny za realizacje bud2etu Gminy w podleglym mu zakresie,
¢) odpowiedzialny za rozwéj Gminy w podleglym mu zakresie,
d) publiczna rola w organizacjach zewnetrznych, za zgodg Burmistrza,



¢) nadzor nad realizacjg planu kontroli (instytucjonalnej) wewnetrznej oraz realizacig
zalecenr  pokontrolnych kontroli wewnetrznych w  Urzgdzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,
f) nadzér nad realizacjs procedur kontroli zarzadezej w Urzedzie.
4) Prawne: Nadzér nad przygotowywaniem projektéw akidw prawnych w zekresie
powierzonych mu spraw.
5) Polityka i strategia:
a) pomoc Burmistrzowi w kierowaniu Gming,
b) okreflanic i przckazywanic zagadnici wymagajgcych rozpatrzenia przez Burmistrza,
¢) udzial w formulowaniu polityki i strategii Gminy.
6) Bezpicczefnstwo i1 higiena pracy: nadzér, przestrzeganic i odpowiedzialno$é za
przestrzeganie przepiséw bhp w Urzgdzie,
7) Swiadczenie uslug:
a) monilorowsanie Swiadczenia ustug przez podlegle jednostki organizacyjne Urz¢du,
b) ustalanic priorytetéw wykorzystania dostepnych érodkéw finansowych przez jednostki
organizacyjne Urzedu.
3. Bumistrz moze w formie pisemnej powierzy¢é Zastgpcy Burmistrza realizaci¢ innych
zadan oraz okredlié zakres odpowiedzialnodci.

§ 17. 1. Okreflenle stanowisks - Sekretarz
1) Cel stanowiska: zapewnienie skutecznego funkcjonowenia struktur (Urzedu i jednostek
organizacyjnych Grminy) oraz wykonyw:nia przez nie zadafi statutowych Gminy.
2) Odpowiedzialno$é: wobec Burmistrza. Podlegajg mu:

a) Naczelnicy oraz pracownicy przydzielonych jednostek organizacyjnych Urzedu,

b) wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw prawa,
wykonywania zadaih Urzgdu sumiennie, sprawnic i bezstronnie, zachowania tajemnicy
pafistwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym, zachowsania
uprzejmodci 1 zyczliwo$ci w kontaktach 2ze zwicrzchnikami, podwladnymi,
wepblpracownikami oraz w kontaktach z petentami, przestrzegania dyscypliny i ¢zasu
pracy.

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



a) okreslanie priorytetdbw w procesie opracowywania projektu  budletu  Urzedu
i zarzadzanie nim, .

b) planowanic i doradztwo odnosnie wydatkéw na wynagrodzenia pmcownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, wspéinie 2e Skarbnikiem,

¢) realizacja merytoryczna funduszu plac - opracowywanie projekidw awanséw
finansowych i innych wydatkéw zwigzanych z funduszem plac,

d) opracowywanie i realizacja budzetu szkolen pracownikéw Urzedu,

¢) doradzanie Burmistrzowi w sprawach wydatkéw,

f) zatwierdzanic do wyplaty dokumentéw finansowo — ksicgowych Gminy,

g) dysponowanie Srodkami pieni¢znymi Gminy.

2) Kicrownicze:

a) udzial w posiedzeniach kierownictwa,

b) przygotowywani¢e i udziat w posiedzeniach kierownictwa, sesjach Rady, opicka nad
dokumentami i materialami z tych zebras,

c) przekazywanie informacji o polityce i strategii Gminy,

d) szkolenie¢ i rozwdj zawodowy pracownikéw Urzedu,

¢) szkolenie 0séb szkolgcych,

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

g) realizowanie procedur kadrowych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
{w jednostkach organizacyjnych tylko w odniesieniu do stanowisk kierownikéw tych
Jjednostek),

h) nadz6r nad biezgcym funkcjonowaniem Urzedu,

i) koordynowanic pracy jednostck organizacyinych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

j) zbieranic i opracowywanic informacji dotyczacych funkcjonowania administracii
samorzgdowej (dane dotyczgce iloéci, jakoéci, kosztéw i efekiow) i przedstawianie ww.
danych Burmistrzowi,

k) projektowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajgcych prace Gminy,

I) nadzér nad prowadzenicm zaméwiest publicznych przez Urzad.

3) Zawodowe:

8) pracownik samorzgdowy,
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b) podejmowanic dzialah w sposdb profesjonainy i politycznie neutrainy,
c) okreslanie potrzeb i zapewnianie s2kolent radnych, przy wspdipracy z Przewodniczacym
Rady,
d) wspéipraca ze stowarzyszeniami i organizacjami samorzadowymi,
¢) imicjowanie, wdratanic i nadzorowanie zmian organizacyjnych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy,
f) opracowanie raportu © stanic gminy,
£) ocena pracy kadry kierowniczej w podlegiym mu 2akresie,
h) analiza wynikéw oceny pracownikéw,
i) okredlanie zalozZed i kierunkdw informatyzacii Urzedu,
j} opracowanie procesu planowania dzialainodei Urzedu,
k) udzial w procedurach zarzadrania kryzysowego,
) monitorowanie $wisdczenia usiug przez Wydziaty i komdrki organizacyine,
m) zapewnienie utrzymania jakosci/standardéw ustug $wiadczonych przez Urzad,
n) opracowywanic procesu prryjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg, wnioskéw
i petycji,
0) nadzér nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem skiadanych skarg, wanioskéw
i petycii,
p) nadzorowanie wydzialowych procedur ochrony danych oscbowyvch oraz informacii
piejawnych w Urzedzie oraz zwiszanych z systemami zarzgdzania w Urzedzie,
q) przygotowywanie i organizowanie przegladéw systemu zarzadzania pezez kierownictwo,
r) npadzor nad skutecznodcis i efekiywnodcig dziatan korygujgeych i zapobiegawezych,
3) doradztwo w sprawach zwigzanych z etyks zawodows i etyczaym postepowaniem,
1) doradztwo oraz pomoc w realizacji spraw przydzielonych do realizacji pracownikom
Urzedu,
u) nadzér nad realizacjg zalecesi pokontrolnych kontroli zewnetrznej,
v) biezace monitorowanie obowigzujacych przepisdw i aktéw prawnych Unii Europejskiej.
4) Prawne:
a) opracowywanie projekiow akidw prawnych w zakresie prowadzonych spraw,
b) zapewnianie, by Urzad dziaial 2godnie z prawem,
¢) nadzér nad prowadzenmiem rejestréw i zbiordw przepiséw wydawanych przez
Burmistrza i Rade,
d) nadzdr nad obiegiem i archiwizacjy dokumentdw,




©) nadzér nad poprawnoiciy i zgodnosciy z prawem dokumentéw wydawanych przez
Urzed,
f) nad26r nad procesem przygotowywania projektow aktéw prawnych 2z zakresu dziatania
Gminy.
5) Strategia:
a) doradzanie kicrownictwu Urzedu,
b) okreélanie i przekazywanie zagadniesi wymagajacych rozpatrzenia przez Burmistrza,
¢) udzial we wdrazaniu strategii dotyczacych rozwoju Gminy,
d) nadzér nad realizacjq rozstrzygnieé organéw Gminy,
¢) opracowywanie polityki $wiadczenia ushug przez Urzad,
f) doradztwo odnosnie struktur organizacyjnych Urzgdu i jednostek organizacyjnych
6) Swiadcenic ushug / dziatalnost:
a) zapewnienie odpowiednich standardéw jakosci $wiadczonych przez Urzad ustug,
b) doradztwo w zakresie organizacyjnym dla jednostek organizacyinych Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy.
3. Szczegblowe zadania Sekretarza okreélajg:
1) ustawy i przepisy wykonaweze,
2) zarzqdzenia, upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane i udziclane przez Bummistrza,
powierzajgce prowadzenic okreslonych spraw Gminy w imieniv Burmistrza.
4. Burmistrz moze w formie pisemnej (pelnomocnictwo, upowamicnie, zarzgdzenie)
powierzyé Sekretarzowi realizacje innych zadaii oraz okreslié zakres jego odpowiedzialnosci.

§ 18. 1. Okresflenie stanowiska - Skarbnik
1) Cel stanowiska: opracowywanie projektu bud2etu Gminy i nadzér nad caloksztaltem
gospodarki finansowej Gminy, w tym nad prawidlowym wykonaniem bud2etu,
2) Odpowiedzialnosé: podlega - Burmistrzowi, Podlegajs mu:
a) pracownicy Wydzialu Finansowego,
b) wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie gospodarki finansowe;.
3) Zastgpowany - przez wyznaczonego w formie pisemnej Zastgpes Naczelnika Wydzialu
Finansowego.
2. Zadania zwigzane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosei:
1) Finansowe:
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8) przygolowywanie informacji finansowych niczbednych do opracowywania projektu
bud2etu oraz informacji niczbednych do inmnych projekidéw uchwal zwigzanych
z gospodarky finansowg Gminy,

b) dokonywanie analizy budzetu i biezgoe informowanie Burmistrza o jego wykonaniu,

¢) wspicranic Bumisttza w prowadzeniu nadzoru nad caloksztaltem gospodarki
finansowej Gminy, w tym nad prawidlowym wykonaniem budzetu,

d) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zekresic rachunkowodci,

¢) dokonywanic kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczecych operacji
gospodarczych, kontrasygnowanic czynnosci,

f) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjoych Gminy,

g) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdad, ocen i bic2geych informacii
dotyczacych sytuacji finansowsj Gminy,

b) zatwierdzanie do wypilaty dokumentdw finansowo — ksiggowych Gminy,

i) dysponowanie Srodkami pieni¢znymi Gniiny.

2) Kierownicze:

a) udzial w naradach kierownictwa,

b) na wniosek Burmistrza przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

¢) identyfikowanie dostepnych zasobdw finansowych,

d) zapewnicnie zgodnoici pracy Urzedu z procedurami finansowymi,

¢) nadzér nad komputerowymi systemami finansowymi,

f) opracowywanie i obstuga systeméw informacji finansowej,

g) koordynowanie pracy Wydzialu Finansowego,

h) decydowanie o wprowadzeniu finansowych systeméw § programéw informatycznych,

i) nadzorowanie procedur zaméwien publicznych, ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych oraz 2wigzanych z systemami jakosel i zarzadzania w Wydziale
Finansowym.

3) Zawodowe:

4) pracownik samorzadowy,

b) przygotowywanie i podpisywanie koficowych zestawieri finansowych (sprawozdania,
bilans),

¢) nadz6r i realizacja procesu planowania finansowego,

d) wspdidzialanie 2 bankami oraz instytucjamj finansowymi,



¢) opracowywanie sprawozdan statystycznych,

f) wdrazanie nowych pracownikéw w procedury finansowe.
4) Prawne:

a) zatwierdzanic rozliczen umdow i splat poZyczek,

b) interpretowanic przepiséw prawnych w sprawach finansowych,

¢} zapewnienie dzialania zgodnego z przepisami praswnymi,

d) nadzér nad prowadzeniem rejestru odpowiednich przepiséw prawnych z zakresu

dzialania Wydzialu Finansowego (instrukcji, przepiséw wewnetrzaych),
¢) nadzdr nad tym, by wystawiane w Urzedzie dokumenty byly sporzgdzone prawidiowo
pod wzgledem finansowym,

f) kontrasygnata czynnosci prawnych podejmowanych preez Burmistrza tub osobe dzialajacy
5) Strategia i zarzadzanie;

a) doradzanie Burmistrzowi,

b) okreslanie i komunikowanie Burmistrzowi zagadnict wymagajgcych rozpatrzenia,

¢) opracowywanie projekiéw strategii finansowej na poziomi¢ Burmistrza.
6) Bezpieczefistwo i higienpa pracy: odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw bhp

w kierowanym Wydziale.
3. Szezegétowe zadania Skarbnika okresiaja:
1) ustawy i przepisy wykonawcze,
2) pelnomocnictwa Bummistrza,
Rozdzial 6
ZADANIA NACZELNIKOW

§ 19. 1. Naczeinicy kierujs i nadzoruja prace podporzadkowanej im jednostki organizacyinej

Urzgdu, zwanej dalej jednostksy™.

2. Naczelnicy ponoszg peing odpowiedzialno$¢ wobec Bummistrza oraz wobec oséb
bezposrednio nadzorujacych przyperzadkowane im jednostki, za prawidlown organizacje
i skuteczng realizacje powierzonych im zadad oraz za wykonanie zarzadzenm, decvzji
i poleced Kierownictwa,

3. Naczelnicy w mmach swoich ocbowigzkdw, kompetencii i posiadanych $rodkéw,
odpowiadajg za merytoryczne i formaine zalatwianie spraw obietych zakresem drialan
zastrzezonych dla kierowanych przez nich jednostek.
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5.

N

2)

3

4)

8

9)

W sprawach, kibre nic sy zastrzezone do wylgczoe) wiasciwode! Kicrownictwa, Naczelhicy
drialajs samodziclnic w granicach zadafh objetych zakresem duslafi zastrzeZonych dla
kicrowanych przez nich jednosteic.
Do zadah | obowigzkdéw Neczelnikédw nalezy:
zalatwisnic indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne] w zakresic
udzielonych pelnomocnictw,
opracowywanic wnioskéw do projekiéw programéw rozwoju spoleczno-gospodarczego
Grminy oraz realizacjs zadad wynikajgcych z przyjetych programéw,
opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjuych oraz projektéw planéw finansowych dla zadah zleconych
z zakresu administracji rzgdowej,
nadzdr nad ustslaniem cen i oplat stanowigcych przychody podleglych jednostek
organizacyjnych Gminy,
opracowywanic projektéw aktéw prawvnych oraz nadzér nad ich realizacis,
sporzgdzanic projckiéw odpowicdzi na imerpelacjc i zapytania radoych oraz
wystypicnia komisji Rady, przygotowywanie materialéw niczbednych do udziclenia
wspbldzialanic 2 innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w celu realizacyi zadad
wymagajacych uzgodnies,
opracowywani¢c sprawozdah i informacji wynikajgcych z odigbnych praepisdw,
zarzgdzeti, pism okdlnych i poleceds Burmistrze,
uczestmictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodni¢ z dyspozycjq
Burmistrza lub Zast¢pcy Burmistrza,

10) wspéldzialanie z organami asdmunistracji publiczne), organizacjami spolecznymi

i pozarzgdowymi,

11) nadzdér nad realizacjy zadat wiasnych i zadaii zleconych Gminy z zakresu administracji

regdowe] oraz zadahi przyjetych przez Gming z zalresu admiristrac)i rzgdowej lub
samorzgdowej na podstawic porozumicti Z j¢j organami,

12) wykonywani¢ zadah i obowigzkéw w zakresie obronnosci i ochrony Judnosci,
13) kierowanie caloksztaltem pracy podlegiych im jednostek oraz zapewnienic

prawidlowego i terminowego wykonywania zadath przez te jednostki,
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14) rozpatrywanic petycji, skarg, wnioskéw i interwencji micszkafcdw dotyczgcych spraw
wehodzgeych w zekres dzalsinosci podleglych im  jednosick, oraz udziclanic
odpowiedzi w tych sprawach,

15) udziclanie wyjasnics Kicrownictwu w sprawach petycji, skarg, wnioskéw i interwencji
kicrowsnych do podlegtych im jednosiek,

16) nadzdr, kontrola i podejmowanic niczbednych dzialah w celu  zapewnienia
prawidlowego przestrzegania oraz siosowania, przez podleglych pracownikéw,
postanowied, regulamindéw, instrukcji i1 innych unormowah  obowigzujgcych
w Urzedeie, jak ez przepiséw prawa powszechnie obowigzujgeego, w tym tajemnic
prawnie chronionych,

17) poswiadczanie za zgodnosé z oryginalem odpiséw dokumentéw przedstawionych przez
strong na potrzeby prowadzonych posigpowafhh w podlegle] im jednostee, a takze
uwierzytelnianie, na zgdanie strony, odpisu Jub kopit akt sprawy, lub wydania jej z akt
sprawy uwicrzytelnionych odpiséw, o ile jest to uzasadnione waZznym interesem strony,

18) podpisywanie wszelki¢j korespondencii w sprawach dotyczgcych dziatalnosei podleglej
jednostki, kicrowanej do innych jednostek organizacyjnych Urzgdu, jak te2 na zewngirz
Urzedu,

19) prowadzenic 1 aktelizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedlug
kompetencji merytorycznych, wspdlpraca z Wydzialem Organizacyjnym Urz¢du
w zakresie aktualizacii danych,

20) usprawnianie organizacji, metod i form pracy jednosiki,

21) wspbipraca z Punktem Przyjot Imeresanta, w szozegblnoSci w zakresic wdrazania
systemu rejestracii i obiegu dokumentéw oraz aktualizac)i obowigzujgcych procedur
zalatwianych spraw,

22) nadz6r nad przygotowywaniem kompletnych materialéw na potrzeby prowadzonych
postgpowan w celu udziclenia zaméwieh publicznych przy uwzglednieniu postanowich
Regulaminu udziclania zaméwich w Urzedzie Miejskim w Piszu,

23) dbalost o kompetentng i kulturaing obstuge klientéw przez podleglych pracownikéw,

24) ustalanie szczegblowych, indywidualnych zakreséw obowiqzkéw i odpowiedzialnosci
shuzbowej pracownikdw jednostki,

25) pelnienic funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do pracownikéw jednostki,



26) dokonywanie okresowych ocen  kwalifikacyjnych  bezposrednio  podlegtych

pracownikéw,

27) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach nagréd, wyréinief,, kar porzgdkowych

i dyscyplinamych,

2B) wnioskowanie do Burmistrza o nawigzanie, zZmian¢ warunkéw i rozwigzanie stosunku

pracy z pracownikami jednostki,

29) wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,
30) zapewnienic realizacji zaleceri organéw kontroli zewngtranej,
31) nadz6r nad zamieszc2aniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej

na stronic BIP Urzedu przez podleglych pracownikéw,

32) preestrzeganic prawidlowodci uzytkowania wyposazenia bedacego w  dyspozycji

jednostki,

33) wykonywanie innych zadad wynikajscych z poleced Kicrownictwa, udzielonych

n

2)
3)
4)
5)

§)
7

8)
9)

peinomocnictw i upowaznief.

Rezdzsl 7
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH URZEDU

§ 20. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego naledy w s2czegélnodci:
Organizacyjno-techniczne przygotowywanie sesji Rady oraz spotkad i narad
zwolywanych przez Przewodniczacego Rady,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugs sesji Rady i posiedzed komisji Rady,
Udost¢pnianie uchwat Rady,

Prowadzenie zbioru aktéw prawa wydawanych przez Rade,

Opracowywanie projekidw uchwal Rady w sprawach dotyczgeych funkcjonowania Rady
i jej komisji,

Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady,

Przekazywanie do Wojewody Wammifisko-Mazurskiege i Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Olsztynie uchwat Rady,

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade honorowego obywatelstwa,
Prowadzenie rejestru interpelacji, zapytat i wnioskéw radnych,

10) Opracowywanie do publikacji i udostgpnianie aktdéw prawnych stanowionych przez

Radg,
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11) Sporzadzanic i przekszywanie sprawozdah dla Giéwnego Urzgdu Statystycznego
w zakresic dzialania Wydziaty,

12) Przygotowywanie wyboréw lawnikéw sgdowych,

13) Prowadzenic dokumentacji Przewodniczacego Rady,

14) Przygotowywani¢ wyboréw do organéw jednostek pomocniczych Gminy,

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

16) Opracowywanie do publikacji i udost¢pnianie akiéw prawnych stanowionych przez
Burmistrza,

17) Prowadzenie rejestru dokumentéw zwigzanych 2ze statusem prawnym jednostek
organizacyjnych Gminy (statutdéw, regulaminéw),

18) Aktualizacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

19) Prowadzeniec ewidencji aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladanymi w Urz¢dzie skargami, wnioskami,
petycjami i interwencjami oraz interpelacjami radnych,

21) Ewidencjonowanie protokoléw i zalecest pokontrolnych z przeprowadzonych w Urzedzic
kontroli zewn¢trznych,

22) Prowadzenie rejestru i przygotowywanie upowazmiefi i pelnomocnictw udziclanych
pracownikom Urzedu oraz kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych
Gminy,

23) Ustalanie zasad objegu dokumentéw,

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjs wyboréw i referenddw,

25) Obsluga organizacyjno-techniczna narad zwotywanych przez Bummistrza,

26) Koordynowanie prac zwigzanych 2ze zmianami w funkcjonowaniu administracji
publiczne,

27) Prowadzenic spraw zwigzanych z oglaszaniem i publikacjg obwieszczeft i ogloszed
urzedowych,

28) Prowadzenie rejestru wnioskéw dotyczacych udostgpniania informacji publicznej,

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

30) Prowadzenie rejestru wysigpien oraz dokumentacji kontaktéw podejmowanych przez
podmioty wykonujgee dzialalno$é lobbingows,
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31) Prowadzenie spraw oscbowych pracownikéw Urzedu:

a) opracowanie Regulaminu Pracy,

b) prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakreséw kompetencji, zadad, cbowigzkéw
i uprawnies,

¢) nadzér nad prowadzeniem okresowych ocen pracownikdw,

d) przygotowywsni¢ i prowadzenie na bieiaco dokumentacji kadrowej, w tym
prowadzenie akt osobowych,

¢) przygotowywanie pism dotyczacych przeszeregowania, awsnsowania, nagradzania
i karania pracownikéw,

f) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikdw Urzedu,

B) wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymni w zakresie spraw pracowniczych,

b} prowadzenie dokumentacji z zakresu badan lekarskich pracownikow,

i) prowadzenie dokumentacii zwigzanej 2z udziclaniem urlopéw macierzyfiskich,
rodzicieiskich i wychowawcezyeh,

) konwola zwolnied lekarskich pod ksgtem prawidlowosei ich wykorzystania oraz
rejestrowanie okresdw absencji chorpbowej,

k) wydawanie legitymacii stuzbowych,

) prowadzenie spraw zwigzanych 2 odznaczeniami pafistwowymi pracownikéw,

m) zglaszanie nowo przyjetych pracownikdw do ubezpieczed omz zglaszanie wszelkich
zmian dotyczacych ubezpieczonych,

32) Prowadzenie spraw oscbowych dyrektordw oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy, za wyigtkiem dyrektordw szkdd i przedszkola oraz czlonkdw zarzaddw spéiek
gminnych,

33) Realizacia i obslugs polityki kierownictwa Urzgdu w zakresie spraw kadrowo-
placowych:

a) analiza zatrudnienia, obcigZzenia poszezegdinych stanowisk i plasowanic zatrudnienia,
b) sporzadzanie sprawozdan | analiz 2 zakresu wynagradzania oraz realizaci fimduszu plac,
¢) przygotowanie projektéw zasad zatrudnienia, awansowania i oceny pracownikéw
Urzedu,
34) Nabdr i zatrudnianie pracownikdw:
a) obshuga i przygotowywanie procedury nabony,
b) organizacia nabory na stanowiska wrzednicze w Urzedzie,



¢) organizacja nsboru na stanowiska dyrcklordw i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, za wyjgtkiem dyrektosow szk6! i przcdszkola oraz czlonkéw zarzgdéw spbick
gminnych,
d) wspblpraca z wydzialami meryworycznymi w zakresie spraw osobowych dyrektorbw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
35) Organizowanie szkoless 1 innych form dokszialcania zawodowego pracownikéw:
a) prowadzenic dokumentacji szkoled,
b) ocena cfektywnoici szkolefs,
c) prowadzenic dokumentacji =z zakresu studibw  uzupelnisjgecych, wy2szych
1 podyplomowych pracowmkdw.
36) Organizacja praktyk studenckich i wolontariatu oraz prowadzenic dokumnentacji w tym
zakresie.
37) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniemn oséb kicrowanych z Powiatowego
Urz¢du Pracy w Piszu.
38) Prowadzenic spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzgdzie:
a) ewidencjonowanic wyjsé shuzbowych i osobistych,
b) rozliczanic nadgodzin,
39) Prowadzenie spraw zwigzanych z¢ skiadanymi o$wiadczeniami majgtkowymi,
40) Wykonywanie czynnoéci kadrowo-kontrolnych na polecenic Burmistrza, prowadzenic
kadrowo-placowej sprawozdawczosci wysylanej do Gléwnego Urzgdu Statystycznego,
41) Rozliczanic uméw cywilnoprawnych z zakresu dziatania Wydzialy,
42) Zarzpdzanie i gospodarowanic obicktami administracyjnymi Urzgdu, w tym dbalo$é
0 odpowiedni stan techniczny budynkdw, utrzymanic czystodci i porzadku, ochrong
i zabezpicczenic mienia oraz nadz6r nad ich remontami,
43) Zaopatrzenic materislowo-technicane Urzgdu w media, Srodki trwale, urzadzenia
biurowe oraz przeglad i konserwacja inwentarza biurowego,
44) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majgtku Urzedu,
45) Planowanic budzetu administracii,
46} Koordynowanic obstugi telekomunikacyjnej Urzedu,
47) Gospodarowanic samochodami Urzgdu,
48) Prowadzenic spraw zwigzanych z przestrzeganiem w obicktach Urzedu przepiséw
przeciwpozarowych,
49) Prowadzenic spraw zwigzanych z przestrzeganiem w obicktach Urzedu przepiséw ppoz.,
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50) Prowadzenic spraw zwigzanych z prenumecraly i ro2dzielnictwem prasy oraz imnych
wydawnictw,
51) Zamawianic oraz prowadzenie ewidencji pieczeci firmowych,
§2) Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu shuzbowego radnych i pracownikéw Urzedy,
53) Rozliczanie delegacii krajowych i zagrapicznych,
54) Rozliczanie ekwiwaleniéw za u2ywanie prywatnych samochodéw do celdw stuzbowych,
55) Sporzgdzanic dokumentacji dotyczece] przyznawania ryczattéw samochodowych,
56) Wydawanie i rejestracja kart pojazdu i ich rozliczanie oraz prowadzenie rejestru kart
drogowych,
57) Zapewnicnic obshugi interesantdw w Urzedzie w zakresie:
8) komplcksowej informacji,
b kanceiarii Urzedu,
58) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji Urzedu,
59) Potwierdzanic w przypadkach przewidzianych prawem przedkiadanych przez
interesantdéw dokumentdw za zgodnodd z oryginalem i wiasnorgemmodci ich podpisu,
60) Zapewnienic stalego dozoru budynku Urzedu, dvzurdw w czasie trwania prac Rady,
komisji i innych organbéw, po godzinach urzgdowania,
61) Utzymywanic w sprawnodci $rodkéw transportu bedacych na wyposazeniu Urzedu
i zapewnienie ich prawidlowej eksploatacii oraz codziennej obstugi,
62) Stale akrualizowanie i dbalo$é o ablice informacyjne w Urzpdzie,
63) Rejestracja faktur 1 rachunkdw przychodzgeych do Urzedu oraz prowadzenie rejestru
faktur i rachunkdw pod wzgledem zambwien publicanych,
64) Przygotowywani¢ materialdw do przetargéw w ramach budzetu administracji,
65) Kompleksowe ubezpieczenie majatku Urzedu,
66) Obsluga centrali telefonicanej Urzedu,
67) Prowadzenie Archiwum Zakladowego Urzedy, 2 zastrzezeniem § 25 pkt 15:
a) przyjmowaniec dokumentacji 2 komdrek organizacyjnych,
b) prowadzenie ewidencii dokumentacii oraz jej przechowywanie i zabezpieczanie,
¢) udostepnianie dokumentacii,
d) przekazywanic materialéw archiwalnych kategorii ,,A" do Archiwum Pafistwowego,
¢) inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchiwalnej kategorii ,,B",
f) opracowywanic rocznych sprawozdad dotyczgcych wykonywanych czynnosci.
68) Prowadzenie Sekretariaty,
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69) Koordynacja pracy kicrowedw Urzedu,

70) Zapewnienic obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spoiecznych,

71) Prowadzenie Zaktadowego Funduszu $wiadczed Socjalpych (ZFSS):

8) opracowywanie Regulaminu ZFSS,

B) przygotowywanic okresowych posiedzed komisji ZFSS,
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS,

d) wspbipraca ze zwigzkami zawodowymi.

72) Udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z udziclaniem zamdéwied publicznych i ich
dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
w zakresie dzialania catego Urzedu,

73) Prowadzenie szkolet pracownikéw Urzedu 2z zakresu przepisdw ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwier publicznych,

74) Prowadzenie wszelkicgo rodzaju rejestréw i ewidencji dotyczgoych udzielanych przez
Urzqd zaméwien publicznych,

75) Opracowywanie przepisdw wewngtrznych regulujgeych sprawy z zakresu 2amdwien
publicznych w Urzedzie,

76) Kompleksowe doradztwo i prowadzenic dzialalnoéei informacyjnej na rzecz Urzgdu
i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie realizacii zaméwiefi publicznych,

77) Sporzadzanic plandw 1 sprawozdan z zakresu udzielanych przez Gming zamdwieh
publicznych,

78) Nadzdr nad prawidlowodcig udzielania zaméwiens publicznych przez Gming,

79) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem jednostkom organizacyinym Urzedu
wyboru trybu udzielania zamdéwienia publicznego,

80) Prowadzenie ewidencji uméw na dostarczanic towardw i uslug zawieranych przez
Gming,

8]) Wspdldziatanie 2 innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach zwigzanych
ze zgloszonymi do dofinansowania 2e Srodkéw pomocowych Unii Europejskici
projektami Gminy,

82) Gospodarowania drewnem pochodzacym 7 wycinki drzew z terendéw Gminy,

83) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Zgromadze Wspolnikéw spdlek , w ktérych
Gmina posiada udzialy lub akcje,
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84) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw i obowigzkéw wspdinika
w spditkach prawa handlowego, w kidrych Gmina posiads udziaty,

§3) Prowadzenie dokumentacyi dotyczacej kontroli zarzgdezej w Urzedzie,

36) Magazynowanie drewna pochodzgcege z wycinki drzew z terendéw gminnych,

87) Przeprowadzanic szkoleh dla pracownikéw Urzgdu w zakresie obshugi  sprzgte
komputerowego,

88) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy zadafd Administratora danych osobowych
w Urzgdzie w zakresic zapewnicnia bezpicczefistwa danych osobowych w systemie
informatyczmym, w tym przeciwdzislanie doswgpowi 0séd niepowoianych do systemu,
w kidrym przetwarzane sg dane oscbowe, oraz podejmowani¢ odpowiednich dziaiah
w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczed, a w szezegdinoscei:

a) zapewnienie cigglodci dzialania systemu informatycznego, w tym Zabezpieczenie
2viordw danych oruz programéw stuzgcych do przetwarzania danych osobowych,
m.in, poprzez systematyczne wykonywanie kopii zapasowvch omaz okresowe
sprawdzani¢ pod kgtem ich przydatposei do odrwarzania danych w przypadku awarii
systemu,

b) zapewnienie awaryjrego #rddla zasilania oraz zabezpieczenia przed zakidceniami
w sieci zasilajacej systemow informatyemych shuacych do praetwarzania danych
osobowych, kidrych nagla przerwa w pracy mogiaby spowodowad urate danyeh lub
naruszenie ich integrainodci,

¢) nadzér nad naprawg oraz likwidacja urzgdzen kompurerowych,

d) kontrola przegladu, konserwacji i uakruainianie systeméw informatycznych shuzgeych
do przetwarzania danych osobowych oraz realizacja innych czynnosci wykonywanych
na bazach danych osobowych,

¢) zabezpieczenie systeméw stuzgeych do przefwarzania danych osobowych przed
dzialaniem ziogliwego oprogramowania oraz nadzorowanic wykonywania procedur
usktuainiania systeméw antywirusowych j ich konfiguracii,

) nadzor nad systemem komumikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za
posrednictwem urzgdzen teletransmisii,

g) zarzgdzanie hasfami uZytkownikéw 1 nadzér nad przestrzeganiem procedur
ckresiajacych czgstotliwosé ich zmiany zgodnie 2 wytycznymi,
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h) dostosowanie systemow informatycznych stuzgcych do  prectwarzania danych
osobowych do wymogdw RODO, w tym m.in.:

~ zapewnienie mo2tiwosci realizacii prawa do ograniczenia przetwarzania,

- mpewnienic mozliwodei  realizacii  prawa  do  zgloszenia  sprzeciwu  wobee
realizowanych dziajad dot. danych osobowych.

i) padzor nad zabezpicczeniem: archiwdw, szachtdw sicciowych, serwerowni przed
dostgpem 056b nicupmwnionych Jub innymi zdarzeniami losowymi,

J) ochrona przed zagrozeniami pochodzgeymi z sieci publiczoej poprzez wdroZenic
fizycznych lub logicznych zabezpicczerd cluonigeych przed nicuprawnionym
dostepem,

k) podejmownnie natychmiastowych dzialan  zabezpieczajgcych  stan  systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpicczeft
systemu informatycznego lub informacji ¢ zmianach w sposobie dzialania programu
lub urzadzen wskazujgcych na naruszenie bezpieczaistwa danych,

D) snaliza danych, okoliczno$ei i przyezyn, kidre doprowsdzilyby do pamszenia
bezpicczenstwa danych (jesli takie wystapilo) i przygotowanie oraz prredstawienic
Administratorowi  danych odpowiednich zmian do Polityki Ochrony Danych
Oscbowych w Urzgdzie Micjskim w Piszu,

m)sledzenie osiggnieé w  dziedzinie zabezpieczenia systeméw  informatycznych,
wdmzanie narzedzi, metod pracy omaz  sposobéw  zarzgdzania  systemami
informatycamymi, ktére wzmacniaig bezpieczenstwo,

n) prowadzenic  ewidencii sprzetu  komputerowego, oprogramowania i sieci
teleinformatycznei,

0) administrowanic serweren poczty elektronicznes,

p) nadzdr nad infrastrukturg informatyczng Urzedu,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzgtu komputcrowego zgodnego
2 potrzebami sieci informatycznej Urzedu,

89) Obstuga zadafi z zakresu ubezpicczent spolecznych pracownikdw oraz  0s6d
zatrudnionych na podstawie umdw cywilnoprawnych:

a) zglaszanic nowo przyjetych zleceniobiorcdw do ubezpicczed oraz zglaszanie
wszelkich zmian dotyczgcych tych ubezpieczonych,

b) uzgadnianic i rozliczanie deklaracji ZUS oraz sporzadzanie mportéw miesigcznych,
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90) Wystawianie 2aswiadezed o zatrudnieniu i osigganych dochodsch oraz zadwiadezen dla

celéw emerytainych dla obecnivch oraz bylych pracownikow Urzedu,

91) Prowadzenic spraw placowych pracownikdw Urzedu:

a) sporzadzanie list plac,

b) planowarie i roziiczanie frodkdw budzetowych przeznaczonych na wynagrodzenia,

¢) wyplacanie wynagrodzed i $wiadczei pracownikom, w tym dokonywanie polrgeeh
2z wynagrodzen,

d) rozliczanie plac pracownikéw realizujgeych zadania zlecone i zadania z zakresu
administracii rzgdowej,

¢) naliczanie oraz odprowadzanic wplat na Padstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdd
Niepeinosprawnych,

f) sporzadzanie wnioskdw emeryiainych i rentowych pracownikéw Urzedu,

g) przygotowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy w zakresie nagréd
jubileuszowych, odpraw cmerytainych i rentowych na dany rok kalendarzowy,

92) Planowanie i rozliczanie srodkéw z ZFSS przy wspélpracy z Komisjg Socjaing.

Y

)

3)

4

5)

§ 21. Do zadan Wydzislu Finsnsowego nalezy w szezegdlnodel:

Planowanie dochodéw wiasnych do projektu budzetu Gminy we wspSlpracy
z Wydzialami, jednosikami organizacyjnymi Ominy z uwzglednieniem danych
otrzymanych z Ministerstwa Finansow,

Weryiikacja skisdanych przez jedmostki organizacyine Gminy orsz Wydziaty i komérki
organizacyjne propozycji do projekin budZetu Gminy oraz plandéw dzialalnodci
pozabud2etowej,

Opracowywanie projektu budzetw Gminy omz plandw dzialainosei pozabudietowej
w oparciu o informacje uzyskane z Wydzialéw, komdrek organizacyinych i jednostek
organizacyjnych Gminy,

Nad2dr nad prawidlowym opracowaniem roczaych plandw finansowyeh jednostek
organizacyjnych Gminy, po uprzednim przekszaniu informacji o ostatecznych kwotach
dochoddw i wydatkdow,

Opracowywanie projekiow zarzgdzen Burmistrza oraz uwchwat Rady w sprawach: rmisn
w bud2ecie Gminy, xmian wicloletniej prognozy finansowej, stawek podatkdw i oplat
lokalnych, zaciggania pozyczek i kredytow,
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6) Opracowywanie okresowych analiz i informacji z wykonania budzetu Gminy i planéw
finansowych gospodarki pozabudzetowej,

7) Opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

8) Analiza sprawozdan bud2etowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
dochoddw i wydatkéw pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym,

9) Kontrola i nadz6r nad przekazywaniem, rozliczeniem i wykorzystaniem dotacji przez
szkoly i przedszkola, dla ktérych organem prowadzgcym ni¢ jest Gmina,

10) Nadz6ér nad rozliczaniem dotacji udzielonych z budzetu jednostkom organizacyjnym
Gminy,

11) Opracowywanie zestawichi przeplywéw pienigznych niczbednych do sporzgdzania
wnioskéw o kredyty, pozyczki lub dotacie ze Srodkéw pomocowych na przedsigwzigcia
sprzyjajgce rozwojowi Gminy, a takze na potrzeby ustalenia prognozy dlugu Gminy,

12) Ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetu pasistwa 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 sprawozdasi i bilanséw jednostek organizacyjnych Gminy,

16) Obsluga kredytéw i pozyczek zaciggnigtych przez Gming,

17) Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Gminy i Urzedu w zakresie objetym
planami finansowymi, budzetowymi i pozabudzetowymi, z wylaczeniem ksi¢gowosci
analitycznej bedgcej w zakresic dziatania innych Wydzialéw,

18) Nadzér nad prowadzeniem ksi¢gowosci analitycznej przez inne Wydzialy i komérki
organizacyjne,

19) Sporzadzanie i konsolidacja bilanséw,

20) Prowadzenic ewidenciji ksiggowej srodkdw trwalych i majatku trwalego Gminy,

21) Rozliczanie i sporzgdzanie deklaracji w zakresie podatku VAT,

22) Pobdr i rozliczanie oplaty skarbowej,

23) Prowadzenic spraw zwigzanych 2 zarzadzaniem wolnymi drodkami budzetu,
a w szezegblnodei dokonywanie lokat,

24) Windykacia naleznosci podatkowych i nicpodatkowych w oparciv o obowigzujgce
przcpisy prawa oraz nadzér nad windykacjs naleznosci pozosiajgeych w zakresic
dzialania innych Wydzialéw i komérek organizacyjnych,

25) Wymiar podatkéw i oplat lokalnych oraz wydawanie decyzji podatkowych w tym
zakresie,
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26) Nadz6r i kontrola ustalania w formie deklaracji przez osoby prawne i jednostki
organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej podatku od nieruchomodei, podatku
rolnego, podatku lenego i podatku od $rodkéw transportowych,

27) Prowadzenie ewidencji budynkéw i gruntbéw dla celéw podatku od nieruchomodci,

28) Prowadzeni¢ rejestréw przypisdw i odpiséw podatkéw i oplat lokalnych,

29) Sporzgdzanie wnioskéw o przyznanie z czeéci subwencji rekompensujgcej utraconych
dochodéw z tytulu ustawowych ulg i zwolnieh w podatkach: rolnym, leSnym i od
nieruchomosci,

30) Opracowywanic wrnioskow i opinii do odwolas od decyzji wymiarowych oraz od decyzji
okreslajgcych wysoko$é zobowigzah podatkowych wniesionych do Samorzadowego
Kolegium Odwolawezego w Olsziynie,

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

32) Kompletowsnie i analiza materialéw kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji
o rozlozeniu podatnikowi na raty, odroczeniu terminéw splaty lub umorzeniu 20bowigzafi
podatkowych oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie,

33) Opracowywanie postanowiedt w sprawie rozkladania pa raty, umorzenia podatkéw
i oplat stanowigcych w catosci dochody Gminy, a pobieranych przez Urzgd Skarbowy,

34) Wydawanie informacji dla organéw Policji, Prokuratury, sgdéw, urz¢ddéw celnych
i innych uprawnionych organéw o posiadaniu nieruchomoéci i optacaniu podatkéw z tego
tytulu,

35) Wydawanie zadwiadezen potwicrdzajgcych dane z rejestru podatkéw oraz o niezaleganiu
w podatkach i oplatach,

36) Potwierdzanie poprawnosei oraz kompletno$ci wypelnienta skladanych deklaracji przez
podatnikéw podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i leénego oraz pozostatych podatkéw
i oplat lokalnych,

37) Prowadzenie rachunkowoséci podatkéw i oplat lokalnych,

38) Zabezpieczanie zaleglosci podatkowych poprzez wpis hipoteki do ksigg wieczystych oraz
ustanawianic zastawu,

35) Rozliczanie inkasentdw z oplaty targowej, oplaty miejscowej, podatkéw rolnego
i lednego oraz podatku od nieruchomodci,
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40) Wydawanie decvzji stwicndzajgeych wysoko$é nadplaty, okresiajgeych wysokodd
zobowigzania podatkowego | okreslajacych wysoko$¢ odsetek za zwiokg, a takze
postanowiest o zarachowaniu wplaty,

41) Sporzadzanie informacji 0 dochodach z podatku roinego, podlegajscych przekazaniu na
rachupek izby Rolniczej,

42) Prowadzenie rejestru drukdw dcislego zarachowania, z wylgezeniem rejestru kant
drogowych oraz rejestru zezwolen na przejazd pojazddéw niencrmowanych,

43) Kontrola stanu plamosei winikajgevch 2 zawieranych przez Gming umow,

44) Prowadzenic spraw z zakresu kompensowania nalezmosci podatkowych Gminy i obrotu
innymi naleznosciami wynikajgcymi z umdw cywilnoprawnych,

45) Przyjmowanie wnioskéw o zwmot podatku akeyzowego oraz prowadzenic spraw
owviszanych 2z wydawaniem decyzii przyznajacych zwrot podatku  akcyzowego
produceniom roinym oraz sporzgdzanic sprawozdan w tym zakresie,

46) Prowadzenie ewidencji snalemodei z tyfuln uzytkowania wicczystego, dzierzawy,
sprzedazy nieruchomosed, oplat adiacenckich omz pozostatych nalednosei w tym oplat za
przeksztaleenie prawa uzytkowania wieczystege w prawo wiasnosei nieruchomesei, oplat
z tytuty trwalegoe zarzadu § uzytkowania oraz oplat za ndosiepnienie tereny,

47) Poswiadczanie o$wiadczen detyczgeych osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego,
pracy w gospodarstwie roinym przez okres co najmniej S lat,

48) Wydawanie zaswiadczed o okresach pracy w indywidualnyin gospodarstwie rolnym.

§ 22. Do zadait Wydzialu Spraw Obywatelskich i Promocji nalezy w szczegélnodci:
1) Dokonywanic 2zameldowania | wymeldowania na pobvt staly i pobyt czusowy,
2) Wydawsnie zaswiadczes z rejestru mieszkanedw i cudzoziemedw oraz mejestru dowoeddw
osobistych,
3) Prowadzenie rejestru mieszkadcdw j cudzoziemcdw,
4) Prowadzenic rejestru wyborcdw i sporzydzanie spisdw wyborcow,
5) Udostgpnianie danych z rejestre mieszkanedw i cudzoziemcdw,
6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnode,
7y Prowsdzenie spraw z zakresu repatriacii,
3) Wydawanie dowodéw osobistych,
%) Prowadzenie i udostgpnianic danych z rejestru dowoddw osobistych,



10) Przckazywanie dyrektorom szkél informacii o aktualnym stanie i Zmianach w ewidencii
dzieci | mlodziezy w wieku 3 - 18 Jat,

11) Prowadzenie postgpowadt wyjasniajgeych i orzekanie w sprawach meldunkowych,

12) Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i innych opracowarh zwigzanych z ruchem
tudrosci,

13) Przekazywanie korespondencii konsulamej dla mieszkaficow,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych oscbowych w zakresie prowadzonych
zbiordw,

15) Prowadzenic spraw dotyczgcych zezwolert na sprzeda2 napojow alkoholowych,

16} Przygotowywanie programéw wspiersjacych rozwdi przedsigbiorczosci,

17) Wspéldzialanic z samorzgdem gospodarczym, organizaciami pracodawcedw oraz innymi
organizagiami przedsiebiorcdw,

18) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dzialalnosei gospodarezej,

19) Prowadzenie spraw dotyczgoych zarobkowego przewozu o0séb i rzeczy naleiacych do
wiadciwodei Gminy z zakresu ustawy z dnia 6 wrzesnia 20017, o transporcie drogowym,

20) Prowadzenic spraw dotyczgeych ewidencji obiektdw prowadzecych ustugi hotelarskie
w zakresie nalezgcym do wiasciwodci Gminy,

21) Prowadzenic spraw i udzial w pracach zwigzanych z promocjy Gminy w kraju i za
granica, w tym prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza, a w szezegdlnosei:
8) corganizowanic dziennikarzom kontaktu z kicrownictwem Urzgdu i kierownikami

jednostek organizacyjnych Gminy,
b) upowszechnianie informacji o dzialalnosei Gminy i Urzedu,
¢) sporzadzanie dokumentacji fotograficznej wydarzedt zwigzanych z Urzedem i Gming
oraz jej jednostkami podlegtymi,

d) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,
¢) udzielanie informacji do prasy,
f) umieszczanie w prasie ogloszea, anonsdw, nekrologéw, itp.,
g£) reagowanie na krytyke prasowsg dotyczgceq dzialalnesei Burmisteza i Urzedu.

22) Przygotowywanie¢ i dystrybucja materialéw promocyjnych o miescie Pisz i Gminie,

23) Wspdipraca w zakresie promocji z instytucjami na poziomie regioralnym i krajowym,

24) Redagowsanie i administrowanie strony intemetowej www.pisz.pl, prowadzenie profilu
Urz¢du na portalach spolecznosciowych, aplikacji mobilnej oraz biezgce wprowadzanie
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i aktualizowanie danych w Bivletynie Informacji Publicznej Urzgdu w zakresic swojej
dziatalnosci.

25) Udzial w targach i innych imprezach promujacych Gming,

26) Prowadzenic spraw kontakidw zagranicznych Gmuiny we wspilpracy z wiasciwymi
Wydzialami, a w szczegdinodei organizacja kontakidw 2 miastami partnerskims,

27) Organizacia konkursow w zakresie dzialania Wydziahy,

28) Organizacjs wystaw,

29) Wspdiudzial w realizacji programéw radiowych i telewizyjnych promuigcych Gming,

30) Prowadzenic spraw dotyczgeych herbu Gminy,

31) Prowadzenie bazy danych o Gminie i popularyzowanic jej na rynku kmjowym
i 2agmnicznym, w tym prowadzenie centrum dokumentacji prasowej, zarzadzanie bazami
danych: medidw ogédinopolskich, organizacji pozarzadowych, organizacii spolecznych
i $rodowiskowych oraz szké? wyzszych i jednostek naukowo-badawczych.

32) Przygotowywanic i nadzor nad realizacje umdw z partnerami omz obshugi delegacji miast
partnerskich,

33) Archiwizacja publikacii prasowych,

34) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad:

a) Zespotemn Ekonomicznej Obstugi Szkéi i Przedszkoli w Piszu,

b) placéwkami odwiatowymi, ktorych organem prowadzgeym jest Gmina, w zakresie
nienalezgeym do kompetencji Zespoiu Ekonomicznej Obstugi Szkél i Przedszkoli
w Piszu,

¢) Micjsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Piszu,

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

¢) Osrodkiem Profilaktyki i Terapii w Piszu,

) Muzeum Ziemi Piskiej w Piszu,

g) Piskim Domem Kultury w Piszu,

h) Miejsko-Gmicng Biblioteks Publiczng w Piszu,

i) Piskim Zakladem Aktywnosci Zawodowe;j ,,Wicza” w Piszu,

35) Rejestracia i prowadzenie ewidencji samorzgdowych instytucii kultury,

36) Opiniowanic w sprawach (worzenia, laczenia i likwidac)i samorzadowych instytucii
kultury,

37) Przygotowywapie projekiéw uchwai w sprawic nadania statuiéw samorzadowym
instytuciom kultury,
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38) Opiniowanie programéw dzialania samorzgdowych instytucji kultury,

39) Inspirowanie i wspieranie dzietalnosci kulturalnej w Gminie,

40) Wspdidzialanie z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie upowszechniania
kultury i kultury fizycznej,

41) Koordynowanie organizowanych w Gminic imprez kulturalnych,

42) Przyymowanie zawiadomics o organizowaniu imprez artystycznych lub rozrywkowych,

43) Prowadzenie spraw 2wigzanych z wydawaniem zezwolefi albo zakazem organizowania
imprez masowych kulturalnych i sportowych,

44) Prowadzenie spraw dotyczacych wyrb2niania 0s6b szczegblnie zastuzonych dla Gminy,

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

46) Wspbldziastanie w rozwoju kultury fizyczne 2e stowarzyszeniami kultury fizycane),
sportu i turystyki,

47) Wspblpraca ze szkolami w zakresie organizacji imprez sportowych, inicjowanie ich
dzialah i ich koordynacje,

48) Wspbldziatanie z wiasciwymi jednostkami i orgenizacjami w dziedzinie zapewnienia
bezpicczefistwa 0sdb kapigcych sie, plywajacych i uprawiajacych sporty wodne,

49) Wspélorganizowanie imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych dla
mieszkatcdHw Gminy,

50) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i wyrbnieti Bumnistrza
w dziedzinie kultury fizycznej,

51) Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi,

52) Prowadzenie w zakresic dzialania Wydzialu spraw zwigzanych 2 udziclaniem zaméwied
publicznych i ich dokumentacji w my$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwieh publicznych,

53) Prowedzenic spraw zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic wicjskich i boisk wiejskich,
w tym 2 przeglgdami technicznymi budynkéw $wietlic,

54) Nadz6r nad prowadzeniem systemu informacji o$wiatowej z zakresu wiasciwosdci Gminy,
0 ktérym mowa w ustawic z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej,

$5) Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzesi publicznych,

56) Wspélpraca z organami sprawiedliwoéci, Policjq i organizacjami spolecznymi w zakresie
utrzymania bezpieczefistwa i porzgdku,
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57) Koordvnowanie wszelkich dziafan zwiazanych 2z realizowanymi przez Wydzial
projckiami dofinansowanymi z¢ froded zewnetrmych,
53) Dbalodé o tablice ogloszes jednostek pomocniczych na terenie gminy Pisz,
59) Koordynacia pracy skazanych kKierowanych do prac w celu wykonywania nieodplatne]
kentrolowanej pracy na cele spoleczne na terenach wieiskich,
60) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z Funduszem Soleckim, 2z wylyczeniem
przygotowywania, realizacji | nadzorowania inwestycji i remontéw inwestycyjnych,
§1) Prowadzenie ewidencji analitycznej zezwoles na spraedaz napojow alkoholowych,
42) Prowadzenie spraw zwigzanveh z Karsa Duzej Rodziny,
63) Prowadzenie spraw 2zwigzanych z informacjs turystyczna, z wylsczeniem spraw
nalezgeych do wiasciwosci Piskiege Domu Kujury,
64) Prowadzenie spraw zwigzanvch 2 udziatems Gminy w Zwiszku Gmin ,,Pisa-Narew™,
63) Wykonwwanie zadan 2 zakresy zdrowia poprzez:
&) wspdlprace z jednostkami realizujacymi zadania wiasne gminy w zakmesie profilaktyki
i ochrony zdrowia (pozyskiwanie srodkéw finansowych),
b) udziat w pracach komisii‘zespoiéw tworzacych programy z zakresu zdrowia,
¢) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu 2drowia,
d) wspoiprace 2 innymi jednostkami niepodlegajgcymi Gminie Pisz w zakresie zdrowia.

§ 23. Do zadat Wydzialu Gospodarki Komunainej naledy w szezegéinodei:

1) Planowanie i organizacia zaopatrzenia w energie ecicktrycang oraz paliwa gazowe na
obszarze Cminy,

2} Prowadzenie spraw zwigzanych 2 zakupem energii elektrycanej,

3) Prowadzenie spraw zwiszanych z oéwisticniem ulic, w tym spraw zwigzanych z jego
finansownaniern,

4) Prowadzenie spraw 2wigranych 2z dekoracia Gminy w okresie swigiecznym
i flagowaniem miasta w $wicta narodows,

$) Nadzorowanic swiadczenia ustug komunainych,

6) Organizowanie | nadzorowanie utrzymania ¢zystosei, w {ym koordynacia pracy:
a) grupy gospodarcaej,
b) skazanych kierowanvch do prac w celu wykonywania niecdpiatnej kontrolowane

pracy na cele spolecane na terenach miejskich,

str. 31



¢) osdb skierowanych w ramach robdt publicznych lub prac interwencyinych do prac
piclegnacyjno-porzadkowych,

7) Organizowanie dziatalnodci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,

8) Prowadzenic ewidencii cmentarzy wojennyvch,

9) Prowadzenie rejestru miejsc pamieci narodowej,

10) Wydawanie zezwoleti na:

a) prowadzenie dziadainosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

b) opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosei plyanych,

¢) prowadzenie zhiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekdw,
d) utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywns,

) prowadzenie schronisk dia bezdomnych zwierzat,

f) prowadzenie grzebowisk i spalami zwlok zwierzgeych i ich czesei,

11) Utrzymanie ciekdw wodnych na gruntach gminnych,

12) Wspdlpraca z przedsigbiorstwem wodno-kanalizacyjnym dzialajgcym na terenie gminy
Pisz oraz realizacja innych zadaf wynikajgcych z usiawy z dnia 7 czerwca 2001 r.
© zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekdw,

13) Przygotowywanie propozycji w zakresie organizacji oraz utrzymania zieleni komunainej,

14) Wspétudzial w prognozowaniu rozwoju urzgdzend komunainych,

15) Prowsdzenie ewidencji urzgdzen komunalnych, kontrola prawidlowei ich eksploatacii,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej Gminy,

17) Nadzorowanie spraw dotyczacych plaz i kgpielisk gminnych, w szezegdinosei
utrzymywanie czystoéci na plazach i kapieliskach gminnych oraz zapewnicnie ich
wiasciwego oznakowania,

18) Opracowywanie zasad gospodarowania zasobami lokalowymi CGminy, w tym
prowsdzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czynszu za najem lub dzierzawe lokali
mieszkalnych i uzytkowych, przygotowywanie rocznych list 0séb, z kidrymi winny byé
zawarte umowy najmu Jokali mieszkainych,

19) Inspirowanie rozwoju gospodarki miesakaniowei i realizacja polityki mieszkaniowej,

20) Prowadzenie oraz nadzér nad prowadzonymi przez zarzgdee budynkéw komunainych
sprawami Z zakresu umarzania, rozkladania na raty splaty i odraczania terminu platnosei
zaleglych nale2nosci z tytulu korzystania 2 lokaii mieszkainych i uzytkowych,

21) Nadzér nad prowsdzeniem praez zarzgdee budynkéw komunainych spraw zwigzanych
z administrowaniern lokalami micszkalnymi i usytkowymi stanowigcymi wiasnodé
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Cminy polozonymi w budynkach wspdinot mieszkaniowveh oraz pozostalymi lokalami
i budvnkami mieszkainymi oraz 2wigzanymi 2z nimi budynkami gospodarczymi
stanowigcymi wiasnosé lub wspétwiasnodé Gminy,
22) Realizacja spraw wynikajgcych ze stosunku najmu pomigdzy Gming a najemcs,
21) Przygotowanie dokumentdw przetargowych oraz przeprowadzanie przetargdw na najem
lokali uzytkowwch,
24) Sporzadzanie informacii o stanie mienia komunalinego w zakresie wiasciwodei Wydziate,
25) Prowadzenic zagadnien zwigzanych 2 najmem lokali mieszkalnwch i udytkowych,
26) Reprezentowanie Cminy na  zebraniach wiadcicieli lokali we wspdlnowach
mieszkaniowych,
27y Kontrola zarzadedw wspéinot mieszkaniowych, w ktérveh Gmins ma udzisly w zakresie
prowadzenia prawidtowosci ewidencyi i roziiczes koszidw zarzadu nieruchomosciami
wspoinymi,
28) Kontroia zarzadcy budynkéw komunalnych w zakresie prawidlowosci ewidencii
rozticzesi finansowych 2z Gring,
29) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem zarzadedw nieruchomosei posiadajacych
licencje zawodowsy,
30) Prowadzenie ewidencii analitvczne;:
a) czynszéw naliczanych dla najemcdw i dzierzawcéw lokali mieszkalnveh | uzytkowych
stanowigcvch wiasnosé Gminy,
b) zaliczek za media naliczanych dla pajemcdw i dzierzawcdw lokali mieszkainveh
| utykowych stancwiscych wlasnosé Gminy,
¢) naleznodci zarzadey budynkéw komunalnych,
d) nakladdw imwestyeyinych | remontowych ponoszonych na poszezegdine budynki
i lokale komunalne,
¢) wpiat pa fundusze remontowe poszezegdinych wspdlnot oraz comiesigezne
przekazywanie danych do Wydzialu Finansowego w celi uzgadniania said,
31) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci pozostajgcych w zakresie
dziatania Wydziatu,
32) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z wydawaniem decyzji w sprawach dedatkéw
mieszkaniowych i energetycanych,
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33) Prowadzenie w zakresie dziatania Wydziatu spraw zwigzanych z udziclaniem zaméwieh
publicznych i ich dokumentacji w my$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwieti publicznych,

34) Wspbldziatanie ze spélkami, w ktérych Gmine posiads skcje/udzialy przy wykonywaniu
zadafi wchodzgcych w zakres dzialania Wydzialu, w przypadku zaistnicnia takicj
potrzeby,

35) Opiniowanie pod kgtern ochrony $rodowiska inwestycji i przedsi¢wzi¢é realizowanych na
terenie gminy Pisz,

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam w pasi¢ drogowym drdg
gminnych oraz drég bedacych wlasnodcig Gminy,

37) Utrzymywanic terenéw zieleni miejskicj wraz z przynaleims infrastruktury i maly
architekturg oraz:

a) utrzyrywanie, doposazanie i remonty placéw zabaw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew z terenu gminy,
¢) utrzymywanic micjsc pamicci narodowe,

d) utrzymywanie grobéw i cmentarzy wojennych,

38) W zakresie prawa ochrony Srodowiska:

a) opracowywanic i realizacja programu ochrony $rodowiska oraz wdrezanic i realizacja
systemu zarzgdzania frodowiskowego w Gminie,

b) prowadzenie i udostepnisnic baz danych o $&odowisku oraz wykazu danych
o dokumentach zawierajgcych informacje o §rodowisku i jego ochronie,

¢) podejmowanic dzialah w sprawach dotyczacych zwyklego korzystania ze $rodowiska
przez osoby fizyczne oraz nadmiemej emisji halasu do srodowiska,

d) sprawowanic kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
oraz wspdlpraca w tym zakresie z innymi instytucjami,

¢) prowadzenic spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za gospodarcze korzystanie 2¢
$rodowiska przez Urzad,

f) rcalizacja zadah wynikajgcych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
$rodowiska,
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39) W zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na usuniecic drzew i krzewdw
oraz wymierzaniem kar pienigznych za samowolne usuwanie lub zniszezenie zieleni,

b) wprowadzanie nowych i znoszenie istniejacych form ochrony przyrody oraz ochrona
istnisjacych zasobow,

¢) wydawanie za$wiadczed dotyczgeych terendw objetych formami ochrony przyrody,

40) W zakresie prawa wodnego. realizacja spraw dotyczacych zwyklego oraz powszechnego
korzystania z wod,

41) Gromadzenie materialéw oraz opracowywanie raportéw i opinii ¢ stanie $rodcwiska,

42) Prowadzenie spraw w zakresie geologii i hydrogeologii nalezgcych do kompetencji
Cminy lub Burmistrza,

43) Wykonywanie zadaf okreflonych w ustawie z dnia 13 pajdzernika 1995 r. Prawo
towieckie,

44) Kontrola wvkonania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilne rolnikdw z tymdu prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz budynkdw
rolniczych,

45) Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2012 r. o nasiennictwie,

46) Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1995 1. 0 ochronie gruntéw
rolnych i lenych, z zastrzezeniem zadafi bedacych w zakresie dzialania Wydziatu
Zagospodarcwania Przestrzennego | Nieruchomesci,

47) Wspdipraca ze shisby weterynaryjng w zakresic zwalczania zarasliwych choréb
awitrzecych i organizacii profilaktyki weterynaryjne;j,

48) Wspbludzial w prowadzeniu spraw zwizzanych z usuwaniem skutkdw kiesk
Zywiclowych na terenach rolnych,

49) Opiniowanie wniosk6w dotyczacych zalesienia gruntéw rolnych,

50) Prasprowadzanie spiséw rolnych,

51) Realizowanie zadaf zwigzanvch z dofinansowaniern usuwania folii rolniczych,

52) Prowadzenie zagadnieh dotyczacych melioracii gminnych gruntéw roinych,

$3) Koordynowanie wykonawstwa remontéw biezacych nieruchomosei i urzadzef
infrastruktury gminnej i zapewnicnie prawidiowego przebiegu realizacii tych zadan
z wylaczeniem remoniéw bie2gcych budvnku Urzedu, $wietlic wiejskich, remiz
ochotniczych strazy pozarnych i nisruchomodel administrowanych przez jednosiki
organizacyine Gminy,
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54) Prowadzenic spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do izb relniczych,

55) Prowadzenic spraw w zakresic gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajgcych
z ustawy z dnis 13 wrzesnis 1996 r. o utrzymaniu czystodci i porzgdku w gminach,
w tym:

a) prowadzenie ewidencji w celu objecia wszystkich whascicieli nicruchomodci na terenic
gminy Pisz systemem gospodarowania odpadami komunalnyrmi,

b) zorganizowanie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wladeicieli
nicruchomo$ci zamieszkatych i niczamieszkatych na verenic gminy Pisz

¢) prowadzenic nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym
realizacjy zadah powierzonych podmiotom odbierajacym 1 zagospodarowujscym
odpady komunaine od wlagcicicli nieruchomodci,

d) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacyi mozliwosct technicznych i organizacyjnych Gminy w  zakresic
gospodarowania odpadami komunalnymi,

¢) sporzadzenic sprawozdali z realizacy zadah z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

f) przygolowywanic projektéw uchwal z zakresu dzialania jednostki wynikajgcych
2 przepisbw ww, ustawy,

g) kontrolowanic realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisbw prawa dotyczacych
funkcjonowania systernu odbierania odpadéw komunalnych oraz aktualnie
obowigzujgcego Regulaminu Utrzymania Czystodci i Porzgdku na terenic Miasta
1 Gramny Pisz,

h) prowadzenie dzialad informacyjnych i edukacyjnych w zakresic prawidiowego
funkcjonowania systemu gospodarki odpademi kormunalnymi,

56) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg nale2nosci z tytulu oplst za gospodarowanic
odpadami komunalnymi, w tym nad26r i kontrola ustalania w formie deklaracji przez
osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci
prawnej lub osoby fizyeme prowadzgce dusdalno$é gospodarczy, oplaty za
gospodarowame odpadami komunalnymi.

57) Prowadzeni¢ rachunkowosci oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnymii.

58) Kompletowanic i analiza materisléw kwalifikujgcych wnioski do wydania decyzji
o roziozeniu na raty, odroczeniu lerminéw splaty Jub umorzeniu oplat za
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gospodarowanie odpadami komupalnymi oraz opracowywanie postanowien i decyzji
w lym zakresie,
S9)Wydawanie 2aswiadczen potwierdzajgcych dane z ewidencii naleznosei z tytulu opiat
za gospodarowanie odpadami komunailnymi oraz ¢ niezaleganin w ww. opiatach,
60) Wydawanie decyzji stwierdzajacych wysokosé nadplaty, ckreslajacych wysckosé oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi i okmesisjacych wysokos$é odsetek, a takse
postanowien o zarachowaniv wplaty,
61} Prowadzenie spraw zwigzanveh 2 selektywns zbidrkg odpadéw,
62) Realizacja i propagowanie edukacii ekologicznej i dziatan proekologiczmyeb,
63) W zakresie spraw zwigzanwch 2z wykonywaniem dzislalnodci w zakresie odbisrania
i zagospodarowania odpedéw komunainych:
a) prowadzenie rejestry dziafainosei regulowanej w zakresie odbicrania odpaddw
komunainych,
b) dokonywanie wpisu do rejestra | dokonywanie zmian we wpisach do rejestru,
64) W zakresie gospodarki odpadami:
a) opiniowanie spraw w zakresie gospodarki odpadami realizowanych przez Zarzgd
Wojewddziwa Warmitisko-Mazurskiegoe lub Staroste Piskiego,
b) egzekwowanie od posiadaczy odpadéw obowigzkéw w 2akmesie ich usuwania
2 miejsc do 1ego nieprzeznaczonych,
65) Prowadzenie spraw zwigzanveh z usuwaniem wyrobdw zawierajacych azbest, w tym:
a) sporzgdzanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest w Bazie Azbestowej,
b) akwalizacia Programu usuwania azbestu i wyrobdw zawiersjacych azbest z terenu

gminy Pisz,
¢) realizowanie  zadafd  zwigzanych 2z dofinamsowanicm  usuwania  wyrobdw
zawierjacych azbest,

66) Prowadzenic spraw zwigzanych z orzekaniem w sprawach nalezacych do kompetencii
Gminy lub Burmistrza wynikajacych z ustawy z dnia 2] marca 19835 r. o drogach
publicznych,

67) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem sieciq drég gminnych, wewnetrznych
i dojazdowych do gruntéw rolnych, w tym 2 ich obcigzaniem ograniczenymi prawami
1ZECZOWYTH,
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68) Uzgadnianic inwestycji prowadzonych przez inwestoréw zewn¢trznych na terenie drég
gminnych,

69) Prowadzenic ewidencji drdg i mostéw zarzgdzanych przez Gming,

70) Organizowanie i nadz6r zimowego utrzymania drég gminnych,

71) Prowadzenic spraw z zakresu ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie
zbiorowym nalezgcych do kompetencji Gminy,

72) Prowadzenie rejestru 2zezwolefi na przejazd pojazdem nicnormatywnym,

73) Prowadzenie spraw dotyczgcych przegladéw technicznych budynkéw gminnych,
2z wylgczeniem $wietlic wiejskich oraz remiz Ochotniczych Strazy Pozamych
i nieruchomodéci administrowanych przez jednostki organizacyjne Gminy,

74) Prowadzenie spraw z zakresu naliczenia i poboru oplat za uslugi wodne dotyczgee
Zmniejszenia naturalnej retencji terenowe;),

75) Prowadzenie ewidencji zhiomikéw bezodplywowych na nieczystodci plynne (szamb) oraz
ewidenciji przydomowych oczyszczalni $ciekéw,

76) Prowedzenie sprawozdawezosci z zakresu dzialania Wydziatu.

§ 24. Do zadat Wydzlalu Zagospodarowaniza Prrestrzennego i Nieruchomodci naley
w suczegblooscl:
1) Wykonywanie zadah wynikajgcych z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:
&) prowadzenie procedur zwigzanych 2z przygotowaniem i uchwalaniem zmian Studium
Uwarunkowat i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzenncgo Miasta i Gminy Pisz,
b) prowadzenie procedur zwigzanych 2 przygotowaniem i uchwalaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego na terenie gminy Pisz,
c) opiniowanie projektéw studiéw i zmian studidéw uwarunkowad i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich,
d) opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa i gmin sgsiednich orez projektéw ich zmian,
¢) prowadzenie ewidencji obowigzujgcych miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i zmian tych planéw,
f) prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i prowadzenie rejestréw wiw decyzji,
£) prowadzenie procedur zwigzanych z wygaszaniem decyzji 0 warunkach zabudowy,
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3)

D

3)

7

8)
9

h) prowadzenie procedur zwiazanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacii
inwestycii celu publicanego i prowadzenie rejestrow wiw decyzji.

i) wydawamie wypisdw i wyryséw 2z miejscowych plandw zagospodarowania
przesurzenncgo,

) wydawanie zaswiadczesdh o terenach w studium uwarunkowst i kienunkdw
2agospodarowania przestrzennego Miasta | Gminy Pisz,

k) wydawanie zadwiadezedr o© przeznaczeniu ferendw W miciscowych planach

zagospodarowania presirzennego,
1) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw nieobigtych miejscowymi planami
zagospodarowania przeszennego,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem tzw. renty planistycznej,
Opracowywanic informacji o stanie techniczaym budynkéw bedacych wiasnosciy

Gminy,
Prowadzenie spraw zwigzanvch z opiniowaniem projektéw reklam na terenie miasta
i gminy Pisz,

Prowadzenie spraw z zakresu geodezyjnych podzialéw niemuchomosei, na podstawie
ustawy z dria 21 sierpnia 1997 r, 0 gospodarce nisruchomedciami,

Prowadzenie procedur 2wigzanych 2z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwwarunkowaniach na podstawie ustawy z dnia 3 paddziernika 2008 r. o udestepnianiu
informacii o $rodowisky i jego ochronie, wdziale spoleczeristwa w ochronie Srodowiska
oraz o ocenach oddzialywania na frodowisko,

Prowadzenie w zakresie dziadania Wydzistu spraw zwigzanveh z udzielaniem zaméwien
publiczayceh i ich dokumentacii w mys! ustawy z dmia 29 stycznia 2004 r. - prawo
zaméwied publicznych,

Prowadzenie spraw dotyczacych zabyikdw i obiektéw objetych innvmi formami echrony,
nalezacych do kompetencji Burmistrza, z zakresu ustawy 2z dpia 23 lipea 2003 ».
o ochronic zabytkdw i opiece nad zabytkami, z wylgczeniem cmentarzy wojennych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, piacow i migjscowosci,
Prowadzenie spraw zwiazanyeh 2 numeracia porzadkown nieruchomosei,

10) Prowadzenie spraw dotvezacych scalania nieruchomosci,
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
12) Prowadzenie ewidencii nieruchomodci komunainych,
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13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomosci komunainych i wykonywanie
coynnwscl  zwigzanych z naliczaniem naleZnodci 2a nieruchomodci  udosi¢pniane
Z gminnego zasobu nieruchomosci,

14) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosei za wyjatkiem:

8) administrowania nieruchomosciami wymienionymi w § 23 pkt 21,

b) czynnosei  wykonywanych w  stosunku do nieruchomosci zarzgdzanych lub
uzytkowanych przez jednostki organizacyjne Gminy, wynikajacych z uprawnied
zarzgdey lub uzytkownika,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzieriawianien nieruchomosci gminaych,
16) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem trwalego zarzgdu,
17) Prowadzenic spraw zwigzanych z umieszezaniem rekiam na mienin komunalnym,
z wylgczeniem pasoéw drogowych drég gminnych omz drég bedgeych wlasnoseig Gminy,
18) Sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunainego z zakresu dzialania Wydziah,
19) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywsniem nieruwchomodei z gminnego zasobu
nieruchomosdci,
20) Prowadzenic spraw zwigzanych z oddawaniem gruntdw w uzytkowanie wieczyste,
21) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nicruchomosei do gminnego zasobu
nieruchomosci,
22) Prowadzenic spraw zwigzanych z komunalizacjq mienia z mocy prawa i na waiosek,
23) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci i wyplacaniem odszkodowan 2a
nieruchomosci przejete przez Gming,
24) Podejmowanie czynnodci w posiepowaniu sgdowym o wpis w ksiedze wieczyste],
25) Prowadzenic spraw 2zwigzanych z reguiacjy geodezyjno-prawng nieruchomodci
komunainych,
26) Prowadzenie spraw zwigzanych z przekszialcaniem prawa uZytkowania wieczystego
gruntdw w prawo wiasnosci,
27) Wspilpraca z organami Skarbu Paiistwa i jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie
regulacii prawnej nierachomosci,
28) Prowadzenie spraw zwigzanvch 2z obcigZzaniem nieruchomosei komunainych
ograniczonymi prawami rzeczowymi, z wylgczeniem drog,
29) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniemn wspdludziatu w czesciach wspdinych
nieruchomodei,
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30) Prowadzenic spraw zwigzanych z wnoszeniem nicruchomos$ci komunalnych jako
aportéw do spbick,

31) Prowadzenie spraw zwiszanych ze zbywaniem lokali na rzecz najemodw lub dzierzawcdw,

32) Ewidencja sprzedazy nieruchomosci gminnych,

33} Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplat adiacenckich,

34) Prowadzenie spraw zwigzanych 2 zamiang nieruchomosei gminnych,

35) Uzgadnianie inwestycji prowadzonych przez inwestordw zewn¢trznych na tercnie
Gminy, z wylqczeniem drog gminnych,

36) Organizowanie gminnych targowisk, okreslenic trybu i zasad korzystania z gminnych
obicktdw i urzgdzefi uZytecznodci publicznej na targowiskach prowadzonych przez
Gming oraz nadzér nad placami targowymi funkcjonujacymi na terenie Gminy,

37) Nadzorowanic spraw dotyczgcych utrzymywaniz czystoSci na targowiskach
prowadzonych przez Gming oraz zaopatrzenia targowisk w media.

§ 25. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegéinobci:
1) Sporzgdzanie aktéow urodzed, malzefistw i zgonéw w Sysicmie rejestréw Padstwowych,
2} Przyjmowanie o$wiadezed o:
a) wstapieniu w zwigzek malzefski,
b) uznaniu ojcostwa dziecka,
c) zmianic imienia (imion) dziecka w ciggu 6 m-cy od daty rejestracji aktu urodzenia,
d) braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie mal2efistwa,
¢) wyborze nazwiska noszonego przez matzonkdw i dzieci po zawarciu matzefistwa,
f) powrocic osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefistwa,
g) nadaniu dziecku nazwiske zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego i opickuficzego,
3) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,
4) Wydawanie za$wiadczen:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcic mat2efstwa,
b) stwierdzajgeych, ze zgodnie z prawem polskim osoba mo2e zawrzed mat2enistwo poza
granicami kraju,
¢) o stanie rodzinnym,
d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,
¢) 0 nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego.
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5) Wydewanic odpiséw skréconych, zupeinych i wielojgzycznych aktéw stanu cywilnego,

6) Wpisywanie do polskich ksigg stanu cywilnego aktéw stanu cywilncgo sporzadzonych za
granics,

7) Odtwarzanie tresci akibw stanu cywilnego,

8) Rejestracia zdarzedt, kibre nasigpily za granicg Rzeczypospolitej Polskicj i nie zostaly 1am
zarejestrowanc Jub je2¢li ni¢ jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

9} Uzupelnicnie brakujgcych danych w aktach stanu cywilnego,

10) Prostowanie aktéw stanu cywilnego,

11) Wydawanic zezwoleh na zawarcic zwigzku malzefiskiego przed uplywem ustawowego
terminu,

12) Dokonywanie wzmianck dodatkowych i przypiskéw na podstawic orzeczeft sgddw,
decyzji administracyjnych i aktéw stanu cywilnego w sprawach m.in.:
&) przysposobienia,
b) zaprzecaenia 0jcostwa,
c) ustalenia ojcostwa,
d) rozwigzania mat2efistwa przez rozwdd,
¢) separacji,
f) ustania malzefistwa przez $mieré wspéimalzonka,
8) zmiany plei,
h) zmiany imicnia lub nazwiska,
i) sprostowania bledow,

13) Aktualizacja rejestra PESEL,

14) Prowadzenic | przekazywanic do urzedu statystycznego sprawozdah dotyczacych
urodzefi, malzefistw i zgondw,

15) Prowadzeni¢ archiwum aktéw sianu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych,

16) Organizowanie uroczystoéci jubilecuszowych =z okezji  dlugolewiego pozycia
mal2efiskicgo,

17y Wspbipraca z placéwkami dyplomatyczoymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

§ 26. Do zadah Pionu Ochrony nalezy w szczegélnodcl:
1) Planowanie, kievowanie i koordynowanie przygotowah oraz realizacja zadafh obrony
cywilncj na terenie gminy Pisz,
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2) Planowanie, kicrowanie i koordynowanie przedsigwzieé obronnych realizowanych przez
Bumistrza na rzecz Sit Zbrojnych RP,

3) Opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem plandéw
obrony cywilnej instytucii, podmiotdw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

4) Tworzenie i przygotowywanie do dzislaf jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

5) Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej przedsigbiorstw (instytucii),

6) Wypracowanie koncepcji i przygotowanic jej do realizacii, dotyczaeej ewakuacii
ludnosei gminy Pisz oraz débr kulfury, na wypadek masowego zagroZenia,

7) Wspdltpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

8) Przygotowanie i zapewnicnic dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz
Systemu wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

9) Organizowania { koordynowanic éwiczelt w zakresic obrony cywilnej,

10) Zaopatrywanie organdw i formacii obrony cywilnej w sprzgt, $rodki techniczne
i umundurowanie, niczbedne do wykenywania 2adad obrony cywilnej,

11) Wypracowanie koncepcji zarzgdzania kryzysowego w Gminie,

12) Organizowanic szkolend i éwiczelt obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

13) Opracowanie i aktualizowanic Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego oraz
uzgadnianie go 2¢ Starosty Piskim,

14) Doskonalenic procedur osiggania gotowosei obrony cywilnej oraz reagowania
i zarzadzania w sytuaciach kryzysowych,

15) Aktualizowanie baz danych, zwigzanych 2z zarzadzaniem kryzysowym,

16) Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej z zarzadzaniem kryzysowym,

17) Wspdidzialanie z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,

18) Organizacia oraz koordynowanie przedsigwzied Burmistrza, dotyczgeych realizacji zadah
obronnych, zabezpieczajgcych mobilizacje Sit Zbrojnych RP,

19) Prowadz¢nic spraw 2wigzanych z nakiadaniem obowijgzku éwiadczefi osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony,

20) Prowadzenic spmaw 2wigzanych 2 kosztami wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowodei bojowej ochotniczych strazy pozamych,

21) Utrzymanie w stanie sprawnosci technicznej sprzetu pozamiczego,



22) Uamzymanie czystosci i porzgdku pomieszczen garaZowych i zaplecza warsztatowo-
magazynowego remiz Ochotniczych Strary Poiamych dzialajacych na terenie gminy
Pisz, a tak2e zapewnienic przeglgddw technicznych budynkéw remiz,

23) Zapewnienie zgodnege z przeznaczeniem i prawidlowego uzytkowania sprzgtu
poZamiczego,

24) Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

25) Prowadzenie rejestracii na potrzedy zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia
kwalifikacji wojskowei,

26) Prowndzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o koniecznodci sprawowania przez osobe
podiegajaes obowigzkowi odbycia zasadniczej shiby wojskowej bezposdredniej opicki
nad czionkiem rodziny, uznawaniem 0sdb, kiérym dorgczono karte powolania do odbycia
zasadniczej shudby wojskowej oraz Zolnierzy odbywajgcych t¢ stuzbe za pesiadajgcych
na wyfgcznym utrzymaniv czlonkdw rodziny oraz pokrywaniem ich naleznodci
mieszkaniowych,

27) Ustalanie $wiadczed pienigznych rekompensujgcych utracone wynagrodzenie 2oinierzom
Tezerwy, kiorzy odbyli éwiczenia woiskowe,

28) Prowadzenie w zakresie dzislania komérki organizecyjnei spraw zwigzanych
z udzZielaniem zaméwien publicznych i ich dokumentacji w my$l ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwied publicznych,

2%9) W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji nicjawnych, w ftym stosowanic déodkéw
bezpicczenstwa fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systeméw telcinformatycznych, w kiérych s przetwarzane
informacje niejawne,

¢) zarzqdzanic ryzykiem bezpieczedstwa informacii nicjawnych, w szczegdinosci
szacowanic ryzyka,

d) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegéinodci okresowa (¢o najmnicj raz na trzy laia) kontrola
ewidenciji, materialéw i obiegu dokumentéw,

¢) opracowywanie i skivalizowanie wymagajycego akcepracji kierownika jednosiki
organizacyjne, planu ochrony informacji niejawnych w jednosice organizacyjnej,
W {ym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajoego i nadzorowanie jego realizaci,
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0 przechowywanic akt zakoficzonych poswpowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniv do osdd ubiegajscych sie o stanowisko lub ziecenie pracy, 2 kubrymi
tyczy sic dostep do informaci nicjawnych stanowigcych tajemnicg sfuzbowg,

g) prowadzenie szkolent w zakresie ochrony informacii nicjawnyeh,

h) prowadzenie zwykiych posiwpowan sprawdzajecych oz kentolnych  postepowar
sprawdaajacych,

i) wspdldzistanic w takcie postgpowania sprawdzajgcego oraz w trakeie kontroli ze
stuzbami Agencji Bezpieczefistwa Wewngtranego,

j} prowadzenic kancelani materiaidw nicjawnych,

k) przygowewywanie, wysylanic i odbieranie przesyiek z pocrty specialnei,

1) dorgezanie korespondencji nicjawnej w obrgbie gminy Pisz,

m)przekazywanie korespondencii niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu,

n) nadzér nad opracowywanjem { przechowywanmiern materialdw zastrzezonyeh,
poufniych i tajuych przez upowaznionych pracownikdw Urzgdu,

o) archiwizacja dokumentéw nicjawnych,

p) prowadzenie aktualnego wykazu oséb  zatmudnionweh lub  peinigeveb  sharbe
w Urzedzie albo wykonujgeych czyunosei zlecone, kidre posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji nicjawnych omz oséb, kiorym odméwiono wydania
poswindezenia bezpicczedstwa lub je cothigto,

Q) przekazywanic odpowiednio Agencji Bezpieczedsiwa Wewngtrznego lub Shuzbie
Kontrwywiadu Wojskewego do ewidencji danych oséb uprawnionych do dosigpu do
inforroacji nicjawnych, a takze osdh, kidrym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpiccaemistwa Tub wobee kwrych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadezenia
bezpieczenstwy, na podstawie wykaza o ktérym mowa w lit. p.

§ 27. Do zadud samodzicinego stanowiska pracy ds. Andytu Wewngtrzacgo nalezy

w szezegdéinodci: -

)

(o
K

Niczaicine badanie systeméw kentroli zarzgdezej, o kiSrych mowa w art. 69 ustawy
z dmia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicanych, ktdrej celem jest wspicranic
Kierownika jednostki, w K1rej prowadzi sie audyt w realizacyi celdw i zadad,
Opracowywanie pisemnych procedur audviu wewngtrznego,
Dokonywanie anaiizy ryzyks w trakeie opracowywania rocznych plandw audviu oraz
w trakcie realizacji zadah audytowych, biore pod uwage w szezegdlnosci:
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4)

3)

6)

L)
8

9

a) cele i zadania jednostki, w kibrej prowadzi sie audyt,

b) przepisy prawne dotyczgee dzialania jednostki, w kidrej prowadzi sig audyt,

<) wyniki wczedniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

d) wyniki wezedniej dokonywanej oceny adekwatnodei, efekiywnodci i skutecznodcei
systemdéw kontroli, w tym kontroli finansowej,

) wewnerrzne i zewngurzne czynniki ryzyka majace wpivw na realizacje celéw jednosiki,
w ktdrej prowadzi si¢ audyt,

f) uwagi pracownikéw jednosiki, w kidrej prowadzi si¢ audyt,

g) liczbe, rodzs} i wielkosé dokonywanych operacii finansowych,

h) mozliwos¢ dysponowania przez jednostke, w kidrej prowadzi si¢ audyt srodkami
pochodzacymi ze Zxodel zagranicznych, niepodlegajgcymi zwrotowi, 2¢ s2czegbinym
uwzglednieniem wymogdw dawey,

i) liczbe i bwalifikacje pracownikdéw jednostki, w ktdrej prowadzi sie audyr,

j) deiabania jednosta, w kidrej prowadz si¢ audyt, Kiee moga wptywad na opinie publiczng,

k) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budetu,

Gromadzenie danych niczbednych do opracowsnia i wykonania rocznego planu audytu

WEWIRTIZNCEO,

Qpracowywanie na polrzeby prac audytowych wzordw formularzy, kwestionariuszy oraz

innych niezbednych narzedz,

Ewidencjonowanie i archiwizacja bie2gcych i statych akt audyiv wewnetrzego,

Opracowywanie sprawozdar z nealizacji zadan audytowych,

Prowadzenie czynnodei doradczych, w tym skladanic wnioskdw, majacych na celu

usprawnienie funkcjonowania jednostki, w ktérej prowadzi si¢ audyt. Zadania doradcze

powinny obejmowaé w szczegdinodei:

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

b) udziat w zespotach,

¢) udzielanie porad w zakresic zarzedzania | analizy ryzyka oraz funkcjonowania kortroli,
d} analize i opiniowani¢ procedur zarzgdzania i kontroli.
Przeprowadzanic na polecenic Burmistza kontroli w Urzedzie oz W jednostkach

organizacyinyeh Gminy.




§ 28. Do zadafi Samodziclnego stanowiska pracy ds. BHP naleZy w szezegéinosed:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw, zasad bezpiecczefistwa
i higieny pracy w Urzedzie,
2) Przcprowadzanie szkolcl z zakresu bezpieczefistwa i higicny pracy dla pracownikéw Urzedu,
3) Prowadzenie spraw 2 zakyesu ocerny ryzyka na stanowisku pracy,
4) Udzial w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy, kompletowanie
i prowadzenic dokumentec)i dotyczgoej wypadkow,
5) Koordynowanie zadaf wyniksjacych z przepséw BHP w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 29. Do zadaii Radcy prawnego nalety prowadzenic obslugi prawnej w zakresie

spraw zwhzaoych z dzialalnofcig Urzedu, & w szezegblnodei:

}) wydawanic opinii prawnych dotyczacych dzialah podejmowanych przez Burmistrza
i pracownikéw Urzedu,

2) udzielanic porad i konsultacji prawnych oraz wyjasnied w zakresie stosowanisa prawa,

3) zaswgpowanic Burmistrza w postgpowaniu sgdowym na podstawic udziclonych
peinomocnictw.

§ 30. Do zadafi Wydziatu Inwestycii | Pozyskiwania Funduszy nalezy

w szczegbinodci:

1) Przygotowywanic rocznych planéw rozwoju i programéw inwestycyjnych w zakresie
infrastruktury technicznej,

2) Opracowywanic wicloletnich planéw inwestycyjnych Gminy,

3) Przygotowywanie, realizacje i nadzorowanie inwestycji i remontéw inwestycyjnych,
z zastrzezeniem zadah bedgcych w zakresie innych wydzialéw Urzedu,

4) Optacowywani¢ projektéw uméw oraz nadzorowanie zawicrania uméw z wykonawcami
w 2akresie przygotowania i realizacji inwestycji i remontdw inwestycyjnych w zakresic
dzialania wydziatu,

5) Koordynowanic prac pomigdzy wykonawcami robét inwestycyjuych i remontéw
inwestycyjnych,

6) Pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy strukturalnych Unii Europeiskicj
i innych funduszy zewngtrznych,

7) Opracowywanic wnioskéw o dofinansowanie przedsigwzieé ze Srodkéw pomocowych,
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8) Nadzér nad przygoowywanymi wnioskami o dofinansowanie przedsigwzigé ze srodkdw
pomocowych,

9) Wdrazanie polityki regionalnej w powiszaniu z funduszami Unii Europejskiej,

10) Zarzgdzanie projektami wspétfinansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiei i innych
fundeszy zewngirznych,

11) Wspdlpraca z instytucjami zerzadzajacymi programami operacyjnymi monitorujgcymi
przebicg realizac)i projekidw, finansujgoymi i koordynujacymi polityke strukturaina,

12) Wspéipraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie finansowania
praedsigwzi¢d wspélnych,

13) Wspdipraca w zakresie partmerstwa publiczno-prywatnego w finansowaniu projektow,

14) Przygotowywanie procedur do wdrazania funduszy 1 programdw Unii Europejskiei,

15) Wspélpraca z inpymi jednostkami orgamizacyinymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakregic wykorzystania programdw pomocowych do realizacii
zadadi Gminy,

16) Prowadzenie sprawozdawczodci z zakresu dzialania Wydziahy,

17) Wspdipraca z doradcami i specjalistami w 2skresie przygotowania i realizacji projektow
z zakresu dzialania Wydziah,

18) Biezjee monitorowanie obowigzujgcych przepisdw i aktéw prawnych UE,

19) Udziclanic pomocy w  zskresie spraw  dechnicznych kierownikom jednostek
organazacyjnych Gminy,

20) Prowadzenic spraw zwigzanych z budowg | modemizacjy dndg gminnych, wewn¢trznych
§ dojazdowych do gnmtéw rolnych,

21) Prowndzenie w zakresie dzialania Wydziahi spraw zwigzanych z udziclaniem zaméwien
publicznych i ich dokumentacii w myél ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych,

22) Koordynowanie wszelkich dzisiad zwigzanych ze zrealizowanym projcktem Regulacja
gospodarki wodno-Scickowej w gminach regionu Wielkich Jezior Mazurskich-
sglomeracia Pisz”, dofinansowywanym z Funduszu Spéjnosei w rameach Programu
Operacyinego Infrasintktura i Srodowisko oz imnymi projektami inwestycyjnywmi
dofinansowanymi 2¢ frodet zewnetrzaych,

23) Przygotowanie, realizacja, nadzorowanie inwestycji zaplanowanych do realizacj
w ramach Funduszu Sofeckiego w zakresie budowy lub przebudowy obiektdw liniowych

oraz budynkéw.
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§ 31. Do zadai Samodzielnego stanowiska pracy ds. Ochrony Danych naleiy
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjs zadan Inspektora Danych, wynikajgcych
z przepiséw o ochronie danych, w szczegéinodci:
1) monitorowanie spraw zwigzanych z przetwarzani¢m i ochrong baz danych osobowych,
2) prowadzetnie sprew zwigzanych z realizacjy polityki bezpieczesistwa ochrony danych
osobowych,
3) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
4) prowadzenie rejestréw czynnosci przetwarzania danych osobowych,
5) informowanic i rckomendowanie dzialafh zwigzanych z ochrong danych osobowych,
6) prowadzenic audyte sprawdzajpocgo stan przestrzegsnia zasad ochrony danych
osobowych,
7) uczestniczenie przy podejmowaniu decyzii  dotyczgcych przetwarzania  danych
osobowych,
8) zapoznmawanie 0s6b upowaZnionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronic danych osobowych,
9) monitorowanic spraw zwigzanych z bezpicczedstwem zarzadzania  systemami
informatycznymi.

Rozdzial 8
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DOKUMENTGOW

§ 32. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegblnosci pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracii i wiadzy pafistwowe)j,

2) kierowane do orgendw jednostick samorzydu terytorialnego,

3) kiecrowane do Najwyzszej Izby Konwroli, Regionalncj Izby Obrachunkowej
w Olsztynie, Patisiwowej Inspekcji Pracy,

4) kierowane do posiow i senatoréw Rzeczypospolite) Polskic),

5) kierowane do przedstawiciclsty dyplomatycznych,

6) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkeji kicrownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

7) kazdorazowo zastrzezone preez Burmistrza do jego podpisu.
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§ 33. Do Zastepey Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

Podpisywanie pism i dokumentéw w spawach nalezgcych do zadan Zastgpey
Burmistrza, Sckretarza i Skarbnika,

Aprobata wstepna przez zozenie podpisu pism zastrzezonych do wiasciwodci
Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan palezgcych do Zastepey Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika oraz nalezgeych do kompetencji Bummistrza,

Podpisywanie decyzii i postanowied - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznied.

§ 34. Naczelnicy oraz Zasigpcy Naczelnikow:
Aprobujg wsigpnic przez zoZenie podpisu pisma w sprawach zasirzeZonych dla
Burmistrza oraz nalezgcych do kompetencji Burmistrza, Zastepey Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika,
Podpisujg pisma w sprawach nale2acych do zakresu dzialania wydzialdow lub kemdrek
organizacyinych, z wyjgtkiem zastrzezonych Regulaminem dla Burmistrza lub kidrych
podpisanie zastrzegt sobie Burmistz lub Zastepea Bummistrza,
Podpisujg decyzie i postanowienia - w rozumieniu przepisdw Kodeksu postgpowania
adminismacyjnego - w ramach udziclonych upowaznien.

§ 3S. 1. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma wedlug upowaZnied wynikajgeych z ich

Zakresdw czynnodci, zgodnie z odreboymi, imienaymi upowaznieniami.

2. Zakresy czymnosci pracownikdw podpisujg Naczelnicy. Zakresy czynposei

Naczelnikdw podpisujg ich bezposredni przetozeni zgodnie ze schematem organizacyjnym
stanowigcym Zalgcznik nr | do Regulaminu.

§ 35. Pracownicy sporzadzajgcy., opracowujgcy, sprawdzajacy i kontrolujgecy pisma

parafuiy je swoim podpisem umieszezonym pod ickstem z lewej strony na jednej z kopii
pisma.
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Rozdzial 9
OBIEG DOKUMENTOW

§ 37. 1. Pracownik Punkiu Przyjeé Ineresanta przyjmuje korespondencje, stawiajgc na
niej dalg wplywu.

2. Pracownik Punktu Przyjeé Interesanta nic otwiera korespondencji imicnnej, data wplywu
stawiana jest na kopercie i bezposrednio przekazywana jcj adresatowi.

3. Korespondencija adresowana imiennic do Bummistrza i Zastgpcy Burmistrza jest
przckazywana bezposrednio j¢j adresatom, kiérzy dokonujg jej dekretacji i kierujg do
poszczegbinych Wydzistéw i komérck organizacyjnych.

4. Pozostala korespondencja w calosti jest przckazywana a nastepnic dekretowana przez
Sekretwrza i po zadekretowaniu kicrowana do poszozegbdlnych Wydziadéw i komorek
orgenizacyjnych.

§ 38. 1. Pracownik Punktu Przyje Interesanta zgodnic 2 dyspozycjy rozdziela
korespondencje na Wydzialy oraz komérki organizacyjne i rejestruje w odpowiednich
rejestrach.

2. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta dostarcza korespondencjs poszczegbinym
Naczelnikom za potwierdzeniem odbioru.

§ 39. 1. Obicg korespondencji migdzy Wydzialami i komérkami organizacyjnynu pracy
Jest bezposredni.

2. Obicg akt migdzy Wydzialami i komérkami organizacyjoymi odbywa si¢ za
pokwitowaniem odbioru.

§ 40. 1. Pobicrania korespondencji z poczty, jak réwnicz j¢j odnoszenia dokonuje
wyznatzona i upowa2niona przez Burmistza osoba.

2. Korespondencj¢ do wyslania w danym dniu nalezy zloZzyé w Punkcie Przyjeé
Interesanta do godz. 14.00.

3. Pracownik Punktu Przyjeé Interesanta mie wysyla korcspondencyi, na ktérej brakuje
picczgcl Urzgdu lub gdy jest ona Zle zaadresowans.
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§ 41. 1. Szczegblowe zasady postepowania kancelaryjnego w Urzedzie okreéla instrukcja
kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministréw dla organdw gmin i zwigzkéw
migdzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw
mi¢dzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministréw.

§ 42. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajq przepisy szczegélne.

Rozdzial 10
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 43. 1. Z wnioskami o udziclenie upowaniet do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladanie oéwiadezed
woli w imieniu Gminy w zakresi¢ zarzgdu rieniem mogg wystepowaé:
1) Zastgpca Burmistrza,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Naczelnicy,
5} Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 skladanc sg w formie pisemnej w Wydziale
Organizacyjnym.

3. Projekty upowadniett opracowuje Wydzial Organizacyjny.

§ 44. Rejestr upowanieti do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowazniett do skladania o$wiadczed woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem prowadzi Wydzial Organizacyjny.

Rozdzial 11

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAEATWIANIA
PETYCJL, SKARG I WNIOSKOW

§ 4. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianic petycji, skarg i waioskéw w Urzedzie odbywa si¢
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania edministracyjnego oraz przepisami

szczegdlowymi.
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2. Wszystkie skargi, petycje i wnioski skicrowane do Urzedu podlegaig wpisowi do
rejestru prowadzonego przez Wydzial Organizacyjny.

§ 46. 1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sckretarz i Skarbnik przyjmujg inwresaniéw
w sprawach petycji, skarg i wnioskéw w kazdy czwartek od 10.00 do 12.00.

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

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw powinny byé
wywieszone w Urzgdzie w widocznych micjscach.

§ 47. Obstuge intcresantdw przyjmowanych w sprawach petycji, skarg i wnioskéw przez
Burmisteza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika prowadzi wyznaczony pracownik
Wydzialu Organizacyjnecgo.

§ 48. Meryloryczne rozpatrywanic i zalatwianie petycji, skarg i wnioskéw nalezy do
wiasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy jednostki organizacyjnej Urzedu.

§ 49. 1. Skargi, petycje i wnioski, powinny byé rozpatrzone i zalatwione niezwloczaie, nie
péZnicj jednak miz w terminie jednego miesigea od daty wplywu.

2. Skargi, petycje i wnioski skladane przez posléw, senatordw i radnych powinny by¢é
rozpatrywane 1 zalatwianc niczwlocznic, nie péZnicj jednak niz w ciggu 14 dni od daty
wplywu.

3. Odpowiedzi na skargi, petycje lub wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle. W wypadku
zajeois nogalywnego stanowiska odpowiedZ musi zawicrat wyczerpujgee uzasadnicnie
prawne i faktyczne.

4. Skargi i skomplikowsne petycje oraz wnioski powinny byé badanc przy udziale

zainteresowanych os6b.

§ 50. 1. Bie23cy nadzér nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg,
petycyi | wniosk6w intercsantéw sprawuje Sekretarz.
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2. Jednostki organizacyjne Urzedu odpowiedzialne za merytoryczne zalatwicnic skarg,
petycji i wnioskéw obowigzane sg egzekwowaé na biezgco termin i sposéb zalatwienia skarg,
petycji i wnioskéw 2glaszanych przez interesantéw i przekazywanych do zalatwienia innym
jednostkom organizacyjnym Gminy.

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

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

2, Wydzial Organizacyjny koordynuje prace jednostek organizacyjnych Urzedu
w zakresie terminowoéci przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystgpienia komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych orez wystapienia komisji Rady
podpisuje Burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik Urzedu,

§ 52. Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady - w sprawech prostych,
niewymagajgcych dodatkowych wyjasniehi - odpowiedzi moze udzielié Burmistrz lub
WYZNnaczonsa przez niego osoba.

Rozdzial 13
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL,
MATERIALOW NA SESJE RADY, REALIZACI UCHWAL ORAZ WYDAWANIA
ZARZADZEN BURMISTRZA

§ 53. 1. Na podstawic planu pracy Rady oraz harmonogramu prac przygotowawczych do
sesji Rady - dla opracowania odpowiednich materialéw, w tym projektéw uchwal, Sekretarz
WyZnacza:

1) Naczelnika, jezeli projekt uchwaly miesci si¢ w jego zakresie dzialania,

2) Naczelnikéw kilku jednostek orgemizscyjnych Urzedu, jezeli przygotowywanie
materialéw badZ projektu uchwealy wymaga ich merytorycznego i organizacyjnego
wspdldziatania,



2. W wypedku, gdy w przygotowywaniu materialéw uczestniczy kilku Naczelnikbw,
Sekrctiuz wyznacza:
1) Koordynatora prac przygotowawczych, zwancgo dalej ,,Koordynatorem”™,
Z) Jednostk¢ organizacyjng Urzgdu przygotowujgcy calo$é materinléw pod obrady wraz
z projekicm uchwaly.
3. Do zadafi koordynatora nalezy:
I) Nadzorowanic calokszialtu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych
jednostkach organizacyjnych Urzedu,
2) Wydawani¢ niczbednych w tym zakresic dyspozycji.
4. Koordynator wykonuje swoje zadania za pofrednictwem jednostki organizacyjne
Urzgdu wyznaczonej do kompleksowego opracowania materialow,

§ 54. Naczelnik opracowujacy malerialy ma kazdorazowo obowigzck:
1) uzgodnié projekt uchwaty z:
a) Skarbnikiem, je2eli uchwala moze spowodowat zmiany w plamie spoleczno-
gospodarczym Gminy albo zmiany w budzecie Gminy lub ma inne skutki finansowe,
b) Sckretarzem i Radcyg Prawnym - pod wzgledem formalnoprawnym,
2) mnymi jednostkami organizacyjnymi Urzgdu, jezeli uchwala zawicra w stosunku do nich
nowe zadania lub nakiada vkredlone obowigeki,
3) uzzsadni¢ projekt uchwaly, o ilc uzasadmicnic nic wynika z innego opracowania
zalgczonego do projektu,
4) przediozyé projekt uchwaly Burmistrzowi nic pd2oicj niz na tydzieh przed ustaleniem
porzgdku obrad sesji.

§ 55. Bummistrz przyjmuje projekt uchwaly i preckazuje go Przewodniczgeemu Rady.

§ 56. 1. Kazdorazowo w terminic 7 dni od dnia wejScia w 2ycie uchwaly Wydzial
Organizacyiny sporzadza harmonogram realizacyjny wykonania uchwaly, kidry powinien
zawicrat w szezegblnode:

1) Skonkretyzowane zadania do wykonania,
2) Jednostki organizacyjne Urzgdu lub osoby odpowiedzialne za wykonanie zadaf,
3) Planowanc tenminy wykonania zadaf,
4) Terminy okresowego informowania Burmistrza o przebicgu wykonania uchwaly,
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5) Wiodageg jednostke organizacyjng Urzgdu w przypadku, gdy wykonanie uchwaly

powicrzono wigkszej ilosci jednostek organizacyjnych.

2. Harmonogram realizacyjny wykonania uchwaly przekazuje si¢ w ciggu 3 dni od daty
zatwicrdzenia jego przez Burmistrza:
1) Wszysikim jednostkom organizacyjuym Urzedu, kibre otrzymaty uchwale,
2) Jednostkom organizacyjnym Urz¢du, ktérym w harmonogramic wyznaczono zadania

i obowigzki.

3. Realizacjg dzialah, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nadzoruje i zapcwnia ich wykonanie
Sekrttarz.

§ 57. Wiodaca jednostka organizacyjna Urzedu oraz pozosiate jednostki organizacyjne
Urzgdu wykonujace uchwale w catodei lub czgéei, zobowigzane sy do przygotowania:
1) Projektéw wszelkich aktéw Burmistrza niezbgdnych do wykonania uchwaly,
2) Informacji i sprawozdafi o wykonaniu uchwal.

§ 58. 1. Ewidencj¢ uchwatl Rady powicrzonych do wykonania Burmistrzowi prowadzi
Wydzial Organizacyjny w postaci rejestru,

2. Rejestr uchwat prowadzony jest wg wzoru:
1) Liczba porzadkowa,
2) Numer uchwaly i data jej podjecia,
3) Przedmiot uchwaly,
4) Jednostki organizacyjne realizujgce uchwale,
5) Zadania do wykonama,
6) Spos6b realizacji,
7) Temman realizacyi,
8) Uwngi.

§ 59. Zasady wydawania zarzadzed Burmistrza;

1) Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu Gminy przystuguje prawo wydawania
zarzgdzehi, w celu wykonywania uchwal Rady i innych zadah okreflonych przepisami
prawa, a w s2czegoinosci:

a) powolywanic i odwolywanic Zastepcow Burmistrza i okreslenie ich liczby,
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b) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, z wyjatkiem
czlonkéw zarzadéw spélek w kibrych Gmina ma udzialy,

¢) zarzadzanie ewakuacji z obszardw bezposrednio zagrozonych,

d) w sprawach obj¢tych zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej

w Olsztynie,

e) w sprawach, ktore uchwalg Rady zostaly powicrzone Burmistrzowi,

f) przepisdw porzgdkowych w sprawach niecierpigeych zwloki,

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

h) w sprawach organizacji wewnetrznej dziatalnodei Urzedu,

i) w sprawach udziclanis upowaznies i pelnomocnictw,

2) Projekt zarzadzenia wraz z wnioskiem do Burmistrza przygotowywany jest w okre$lonej

3)

4)

5)

6)

koméree organizacyjnej Urzedu,
Projekt zarzadzenia winien byé uzgodniony a nasicpnie parafowany przez wszystkich
zainteresowanych, tj. Naczelnika przygotowujacego projekt, Radeg Prawnego pod wzgledem
formalnoprawnym, Skarbnika, je2eli dotyczy zadwi budzetowych lub ma spowodowaé inne
skutki finansowe, innych Naczelnikéw, z keérymi projekt byl uzgadniany,
oraz przedkiada jego projekt, przez siebie podpisany, do akeeptacii i podpisu przez Burmistrza,
W przypadku koniecznosci naniesienia poprawek w projekcie odpowiedzialny Naczelnik
dokonuje ich i przekazuje Sekretarzowi (fub Skarbnikowi, jezeli dotyczy zadah
bud2etowych lub ma spowodowaé inne skutki finansowe) w ciggu dwdch dni od
powzi¢cia informacji o tym fakcie,
Wrydzial Organizacyjny prowadzi rejestr zarzgdzest Burmistrza oraz nadaje numery.
Oryginaly zarzadzet Burmistrza przechowuje si¢ w zbiorze zmaidujacym sic w Wydzale
Organizacyjnym.
Rozdziat 14
OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 60. Status prawny precownikéw Urzedu okreéla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

§ 61. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podiegaig

okresowej ocenic,
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Rozdzial 15
KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZIE

§ 62. 1. Kontrola zarzgdcza w Urz¢dzie stanowi og6l dzialafi podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow i zadah w sposéb 2godny z prawem, cfektywny, oszcz¢dny
i terminowy,

)]
2)
3)
4
3)
6)
)

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznodei i efektywnodei dzialanis,
wiarygodnoéei sprawozdan,
ochrony zasobbw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,
cfektywnodci i skutecznodcei przeplywu informacii,
zarzadzenia ryzykiem.
3. Szczegblowe zasady kontroli zarzgdczej oraz procedury kontroli instytucjonalne) sg

okreslone w odre¢bnych przepisach.

)

2)

3)
4)

5)

6)

4, Celem kontroli instytucjonalne;j jest w szczegblnosci:
Zebranic i przedstawienic Burmistrzows biezgeej, obiektywne]j informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnoéci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
Badanie zgodno$ci dzialania z obowigzujscymi przepisami prawa oraz ocena proceséw
gospodarczych i imnych rodzajéw dziatalnodci stuZgcych zaspokajaniv  potrzeb
mieszkaficéw gminy Pisz,
Ujawnianie niesprawnej organizac)i pracy, niegospodamosci, mamotrawstwa mienia,
Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowoéci, jak réwnie2, 0séb za nie
odpowicdzialnych oraz wskazywanie sposobdéw i §rodkéw umozliwisjacych usuniecie
stwierdzonych nieprawidlowodci i uchybiet,
Analizowanie stopnia wykonania zalecet pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materialéw pokontrolnych dla doskonalenia dzialainodci jednostek
kontrolowanych,
Anslizowanie i przedstawianie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
jednostki organizacyjne Urzedu oraz inne jednostki organizacyjne Gminy materiatow
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.
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Rozdzial 16
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63. Naczeinicy majy obowigzek:

1) Zapoznaé pracownikdw w terminie tygednia od daty wejscia w 2ycie postanowied
Regulaminu z jego tredeig oraz zapoznaé z nim pracownikdw nowo zatrudnionych przy
podjeciu przez mich pracy,

2) Egzekwowad przesirzeganie postanowien Regulaminu przez pracownikéw.

§ 64. Zmiany w Reguiaminie moga by¢ dokonywane w tybie przewidzianym do jego
nadania.
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Zalaczuik Nr 2 do Regulaminu Organkzacyjuego Urzgdn

Wykaz stanowisk pracy
L.p. | Jednostka organizacyjos Urzedu Stanowisko shutbowe B
| - | Burmistrz-1etat o
Zastgpcs Barmistrza - 1 etat
Skarbnik -1 etat

(2. ]Wyﬂdﬁ Organizacyjuy

Wydziai Finansowy

Kierownicze stxnowisko arzedaicze )
(Naczelnik) - | ctat

Stanowisks urzgduicze (Inspektor,
Podinspektor, Referent, Miodszy Referent,
Informatyk — | ctat, Informaryk -7/8 etaty,
Archiwista - 1/8) -9 i 3/8 etatu

Stunowiska pomocnicze (Telefonistka - 1,
Pomoc sdministracyjna - 7/8) - 1 i 7/8 etatu

Stanowisks pomocnicze (Pomoc
administracyjna) - 10 etatéw*
Stanowiska pracownikdow obshugi
(Kierowea sumochodu osobowego,
Robemik gospodarczy, Sprzgtaczka,
Gonicc) - 7 etatdw

Stanowisks pracownikéw obstugi
{Robotnik gospodarczy) - 2 etaty*

Liczba etaidw = 31 § 2/8 etatu

——— - —_

| Kierownicze stanowiska arzgdnicze

{Zastgpea Naczelnika) - 2 etaty
Stanowisks urzednicze (Inspektor,

Podinspektor, Referent, Miodszy Referent) - |

12 etaidw

Liczba etatdw — 14 etatdw




Wydzia} Spraw Obywatelskich
| i Promocji

—

Kimwm stunowisko umdnim
{Naczeinik) - 1 etat

Stzpowisks urzgdnicze {Inspekier,

| Podinspektor, Refersnt, Mlodszy Referent) -

91 % etatu

Liczha etatow - 10 § % etatu

5. | Wydziat Gospodarki Komunainej

Kierownicze stanowiska urzednicze
{(Naczelnik, Zastgpea Naczelnika) -

Stanowiskz nrzgdaicze (Inspekior,
Puodinspektor, Reierent, Mlodszy Refereat) -
11 etatdw

Stzaowisks pracownikow obslugi
{Robotnik gospodarczy) - 1 etat

| Stunowisks pracownikéw obshugi

(Robotnik gespodarezy) - 8 etatdw
Liczba etatéw — 22 etaty

5. | Wydzgial Inwestycji | Poxyskiwania
Fopduszy

| Kierownicze stanowiskas umdniezé

(Naczeinik) - 1 etat

Stznowisis urzednicze (inspektor,
Podinspekior, Referent, Mlodszy Referent)
- 5 etatdw

Liceba etatdw - 6 etatéw

i 1 Wydzia) Zagospodarowania
I 7. | Przestrzennego i Nieruchomodci

Kierownicze stanowiska urzedanicze
{Naczeloik, Zasigpea Naczelnika) - 2 etaty

Stanowisks urzednicze (Inspekior,
Podinspektor, Referent, Mlodszy Referent) -
6 clatdw

Liczbs etatdw ~ 8 etaidw

'8 | Urzqd Stane C,ywilmg&

7 Kierownicze stanowisko urzednicze

{(Kiepownik Urzedu Stanu Cywilnego,
Zasiepea Kierownika Urzedu Stanu

- Cywiinego ) - 2 etaty

Liczba etatéw — 2 etaty




| 9. | Pion Ochrony | Kierownicze stanowisko urz¢dnicze
{Petnomocnik do spraw ochrony informacji
nicjawnych) - 1 ctat

| Stanowiska urzgdnicze (Inspektor,
Podinspektor, Referent, Mlodszy Referent) -
i/a ctatu

Stanowisks pracownikéw obstugi
(Konserwator, Robolnik gospodarczy) -
I 3 aay

| Liczbs etatow - 4.1 1/8 etatu
10. | Samodzieine stanowisko pracy ds. | Kierownicze stanowisko urzgdnicze
Audytu Wewngtrznego (Audytor wewngtrzny) -1 etat

Stanowiska urzgdnicze (lnspekior,
Podinspektior, Referent, Mindszy Referent) -
¥ ctatu

- Liczba etatdw - 11 % etatu
1. | Ssmodzielne stanowisko pracy ds. | Stanowisks urz¢doicze (Specjalista ds. |

BHP BHP, Siarszy inspekior ds. BHP, Inspektor
ds. BHP) - ¥ clatu
e s e | Liczba etatéw — %4 ctatu
12. [ ' Radca praway | Stanowiske urzednicze ( Radca prawny) -
| 1 etat

|
| 13. | Ssmodzielne stanowisko pracy ds. | Kierownicze stanowisko urzgduicze
Ochrony Danych Inspektor Ochrony Danych — 1/8 ¢tatu

[ Liczbz etatéw — 178 etatu
*umowy terminowe zawicranc w zwigzku z obicktywnymi przyczynami lezgcymi po stronic
pracodawcy/wykonywanit precy o charakterze dorywezym lub sczonowym (art. 25° § 4
kodeksu pracy).

Razem liczba etatéw ~ 105 etatéw, w tym Z0 etstéw dotyczgcych zatrudniania na umowy
terminowe, umowy o charakterze dorywezym lub sczonowym (art. 25' § 4 kodeksu pracy).






