Burmistrza Pisza
Zz dnia 2 marca 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015 r. poz. 1615, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Piszu o tresci stanowigcej zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 56/12 Burmistrza Pisza z dnia 26 czerwca 2012 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Piszu,

2) zarzadzenie Nr 64/12 Burmistrza Pisza z dnia 16 lipca 2012 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

3) zarzadzenie Nr 104/12 Burmistrza Pisza z dnia 6 listopada 2012 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

4) zarzadzenie Nr 122/12 Burmistrza Pisza z dnia 7 grudnia 2012 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

5) zarzadzenie Nr 33/13 Burmistrza Pisza z dnia 5 kwietnia 2013 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

6) zarzadzenie Nr 82/13 Burmistrza Pisza z dnia 7 sierpnia 2013 r. w sprawie zmiany
- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

7) zarzadzenie Nr 99/13 Burmistrza Pisza z dnia 10 wrzesnia 2013 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

8) zarzadzenie Nr 56/14 Burmistrza Pisza z dnia 29 kwietnia 2014 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

9) zarzadzenie Nr 109/14 Burmistrza Pisza z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

10) zarzadzenie Nr 7/15 Burmistrza Pisza z dnia 16 stycznia 2015 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

11) zarzadzenie Nr 14/15 Burmistrza Pisza z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

12) zarzadzenie Nr 39/15 Burmistrza Pisza z dnia 19 marca 2015 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

13) zarzadzenie Nr 77/15 Burmistrza Pisza z dnia 8 lipca 2015 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pisz.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 marca 2016 r.
BURM RZ
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 26/16
Burmistrza Pisza z dnia 2 marca 2016 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Piszu

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miegjskiego w Piszu, zwany dalej "Regulaminem"

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Migjskiego w Piszu, zwanego dalej
"Urzedem", a w szczegdlnosci:

1) organizacje Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzg¢du,

3) zakres dzialania wydzialow i1 pozostatych komoérek organizacyjnych Urzgdu.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

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

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pisza,
5) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Pisza,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Pisz,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pisz, Glownego Ksiggowego
Gminy, Naczelnika Wydzialu Finansowego,

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

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

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

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

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

pracy.

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



§ 4. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, Statutu Gminy,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rad¢ oraz Burmistrza.

§ 5. Siedzibg Urzedu jest Miasto Pisz.

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

Rozdzial 2
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

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

4. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikéw okresla
Regulamin Pracy.

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

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

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

2. W sklad zespotéw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby
niebgdace pracownikami Urze¢du.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA URZEDU

§ 10. Urzad sklada si¢ z:
1) wydziatow,
2) komorek organizacyjnych.

§ 11. W skiad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy i komdrki organizacyjne, oznaczone
odpowiednio symbolami:

1) Wydziat Organizacyjny — Org,

2) Wydziat Finansowy - Fn,

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



5) Wydziatl Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci — ZPN,

6) Urzad Stanu Cywilnego - USC,

7) Pion Ochrony - PO,

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. Audytu Wewngtrznego - AW,

9) Samodzielne stanowisko pracy ds. BHP - BHP,

10) Radca prawny - Rp,

11) Samodzielne stanowisko pracy ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi - GOK.
§ 12. 1. Wydziatami kieruja Naczelnicy wydzialow, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
3. Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik.

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

5. Naczelnicy kieruja wydzialami przy pomocy etatowych zastepcow badz
upowaznionych do zastgpstwa pracownikow.

6. W komorkach organizacyjnych ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 13. 1. W Wydziale Finansowym tworzy si¢ dwa stanowiska zastgpcow Naczelnika,
ktérzy nadzoruja bezposrednio pracg wyodrgbnionego zakresu dziatania Wydziatu
okreslonego przez Skarbnika.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego tworzy si¢ stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

3. W Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci tworzy si¢ stanowisko
zastepey Naczelnika, ktory nadzoruje bezposrednio prace wyodrgbnionego zakresu dziatania
Wydziatu okreslonego przez Naczelnika.

4. W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Inwestycji tworzy si¢ stanowisko zastg¢pcy
Naczelnika, ktdry nadzoruje bezposrednio prace wyodrgbnionego zakresu dziatania Wydzialu
okreslonego przez Naczelnika.

Rozdzial 4

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU I WYKAZ STANOWISK PRACY
PRACOWNIKOW URZEDU

§ 14. 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad pracami Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Wydziatu Finansowego, Urzgdu Stanu Cywilnego, Pionu Ochrony,
Samodzielnego stanowiska pracy ds. Audytu Wewngetrznego oraz Radcy prawnego.

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

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad pracami Wydziatu Organizacyjnego.

4. Strukture organizacyjng Urzedu okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu.



5. Wykaz stanowisk pracy pracownikow Urzedu okresla Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 5
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZAST EPCOW BURMISTRZA, SEKRETARZA 1
SKARBNIKA

§ 15. 1. Okreslenie stanowiska - Burmistrz.
1) Cel stanowiska: zarzadzanie Gmina w trosce o jej rozwdj i dobro mieszkancow,
2) Odpowiedzialny: Wobec Rady i spotecznosci lokalne;,
3) W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki pelni Zastgpca Burmistrza.
2. Zadania zwiazane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
1) Finansowe:
a) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacja budzetu Gminy,
b) biezaca kontrola wydatkow,
¢) realizacja zobowiazan Gminy,
d) realizacja dochodow wlasnych Gminy,
e) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych,
f) pozyskiwanie inwestoréw zewngtrznych,
g) oglaszanie budzetu Gminy.
2) Kierownicze:
a) prowadzenie przegladu kierownictwa,
b) informowanie o polityce i strategii Gminy,
¢) prowadzenie polityki kadrowe;j,
d) zarzadzanie Gming w sytuacjach kryzysowych,
¢) nadzorowanie procedur:
- zamOwien publicznych,
- ochrony danych osobowych,
- ochrony informacji niejawnych,
- zwigzanych z systemami zarzadzania,
f) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
g) utrzymywanie kontaktow z organizacjami zewngtrznymi.
3) Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,
b) odpowiedzialnos¢ za realizacje¢ budzetu Gminy,
¢) odpowiedzialno$¢ za rozw6j Gminy,

d) ocenianie pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,



e) okreslanie pozioméw wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

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

g) okresowe zwolywanie narad z udzialem Naczelnikow i Koordynatorow w celu
uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji zadan,

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

i) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegoblnosci dotyczacych podzialu zadan,

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

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

4) Prawne:
a) organ wykonawczy Gminy,
b) nadzor nad przygotowywaniem przez Urzad projektow aktow prawnych,
¢) autoryzacja dokumentéw prawnych,
d) wykonywanie uchwatl Rady.
5) Polityka i strategia:
a) kierowanie Gmina,
b) formutowanie polityki i strategii Gminy,
¢) rozwdj $wiadczenia ustug przez Urzad,
d) wspieranie planowania dziatalnosci Urzedu.

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

7) Swiadczenie ustug:
a) monitorowanie swiadczonych przez Urzad ushug,
b) zapewnienie odpowiednich standardéw jako$ci swiadczonych przez Urzad ustug,

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

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

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

3) Zastgpujacy Burmistrza,
4) Zastepowany przez Burmistrza.

2. Zadania zwiazane ze stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:



1) Finansowe:

a) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacja budzetu podleglych mu
Wydzialéw i komoérek organizacyjnych,

b) biezaca kontrola wydatkow podlegtych mu Wydzialow i komorek organizacyjnych,
¢) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,
d) pozyskiwanie inwestoréw zewnetrznych.
2) Kierownicze:
a) inspirowanie i realizowanie projektéw zwiazanych z zakresem jego zadan,
b) informowanie o dziatalnosci podleglych mu Wydzialéw i komoérek organizacyjnych,
¢) prowadzenie narad i spotkan dotyczacych zakresu powierzonych mu spraw,
d) reprezentowanie Gminy za zgoda Burmistrza.
3) Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,
b) odpowiedzialny za realizacj¢ budzetu Gminy w podleglym mu zakresie,
c) odpowiedzialny za rozwo6j Gminy w podleglym mu zakresie,
d) publiczna rola w organizacjach zewngtrznych, za zgoda Burmistrza,

e) nadzér nad realizacja planu kontroli (instytucjonalnej) wewngtrznej oraz realizacja
zaleceh pokontrolnych kontroli wewngtrznych w Urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy,

f) nadzér nad realizacja procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie.

4) Prawne: Nadzor nad przygotowywaniem projektow aktow prawnych w zakresie
powierzonych mu spraw.

5) Polityka i strategia:
a) pomoc Burmistrzowi w kierowaniu Gmina,
b) okreslanie i przekazywanie zagadnien wymagajacych rozpatrzenia przez Burmistrza,
c) udziatl w formutowaniu polityki i strategii Gminy.

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

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

b) ustalanie priorytetéow wykorzystania dostgpnych $rodkow finansowych przez jednostki
organizacyjne Urzedu.

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

§ 17. 1. Okres$lenie stanowiska - Sekretarz.

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

2) Odpowiedzialnos$é: Wobec Burmistrza. Podlegaja mu:



a) Naczelnicy oraz pracownicy przydzielonych Wydziatéw i komérek organizacyjnych,

b) wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw prawa,
wykonywania zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zachowania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym, zachowania
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspdlpracownikami oraz w kontaktach z petentami, przestrzegania dyscypliny i czasu

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

a) okreslanie priorytetObw w procesie opracowywania projektu budzetu Urzedu i
zarzadzanie nim,

b) planowanie i doradztwo odno$nie wydatkow na wynagrodzenia pracownikow Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, wspoélnie ze Skarbnikiem,

¢) realizacja merytoryczna funduszu plac - opracowywanie projektow awansow
finansowych i innych wydatkow zwiazanych z funduszem plac,

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

2) Kierownicze:
a) udzial w posiedzeniach kierownictwa,

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

c) przekazywanie informacji o polityce i strategii Gminy,
d) szkolenie i rozwdj zawodowy pracownikéw Urzgdu,
e) szkolenie 0s6b szkolacych,

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

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

h) nadzér nad biezgcym funkcjonowaniem Urzgdu,

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

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

k) projektowanie rozwiazan organizacyjnych usprawniajacych pracg Gminy,
1) nadzor nad prowadzeniem zamdwien publicznych przez Urzad.

3) Zawodowe:



a) pracownik samorzadowy,
b) podejmowanie dziatan w sposob profesjonalny i politycznie neutralny,

¢) okreslanie potrzeb i zapewnianie szkolen radnych, przy wspdtpracy z Przewodniczacym
Rady,

d) wspodlpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami samorzadowymi,

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

f) ocena pracy kadry kierowniczej w podlegtym mu zakresie,

g) analiza wynikow oceny pracownikow,

h) okreslanie zatozen i kierunkow informatyzacji Urzedu,

1) opracowanie procesu planowania dziatalnosci Urzedu,

j) udziat w procedurach zarzgdzania kryzysowego,

k) monitorowanie $wiadczenia ustug przez Wydziaty i komorki organizacyjne,

1) zapewnienie utrzymania jakosci/standardow ustug swiadczonych przez Urzad,

m) opracowywanie procesu przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg, wnioskéw
1 petycji,

n) nadzor nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem sktadanych skarg, wnioskdw i
petycji,

0) nadzorowanie wydzialowych procedur ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych w Urze¢dzie oraz zwiazanych z systemami zarzadzania w Urzedzie,

p) przygotowywanie 1 organizowanie przegladow systemu zarzadzania przez
kierownictwo,

q) nadzor nad skutecznoscia i efektywnoscia dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
r) doradztwo w sprawach zwigzanych z etyka zawodowa i etycznym post¢gpowaniem,

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

t) nadz6r nad wiasciwym realizowaniem obstugi prawnej Urzedu,
u) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrzne;,

v) biezace monitorowanie obowiazujacych przepisOw i aktdow prawnych Unii
Europejskie;.

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

¢) nadzér nad prowadzeniem rejestrOw 1 zbiorow przepisow wydawanych przez
Burmistrza i Radg,

d) nadzér nad obiegiem i archiwizacja dokumentow,

€) nadzér nad poprawnoscig i zgodnoscia z prawem dokumentéw wydawanych przez
Urzad,



f) nadz6r nad procesem przygotowywania projektéw aktow prawnych z zakresu dziatania
Gminy.

5) Strategia:
a) doradzanie kierownictwu Urzedu,
b) okreslanie i przekazywanie zagadnien wymagajacych rozpatrzenia przez Burmistrza,
¢) udziat we wdrazaniu strategii dotyczacych rozwoju Gminy,
d) nadz6r nad realizacja rozstrzygni¢¢ organé6w Gminy,
e) opracowywanie polityki §wiadczenia ustug przez Urzad,

f) doradztwo odno$nie struktur organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy.

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

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

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

4. Burmistrz moze w formie pisemnej powierzy¢ Sekretarzowi realizacj¢ innych zadan
oraz okresli¢ zakres odpowiedzialnosci.

§ 18. 1. Okreslenie stanowiska - Skarbnik.

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

2) Odpowiedzialnos¢: Podlega - Burmistrzowi. Podlegaja mu:
a) pracownicy Wydzialu Finansowego,
b) wszyscy pracownicy Urzedu w zakresie gospodarki finansowe;.

3) Zastgpowany - przez wyznaczonego w formie pisemnej Zastgpcg Naczelnika Wydziatu
Finansowego.

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

a) przygotowywanie informacji finansowych niezbednych do opracowywania projektu
budzetu oraz informacji niezb¢dnych do innych projektow uchwal zwiazanych z
gospodarka finansowa Gminy,

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

c) wspieranie Burmistrza w prowadzeniu nadzoru nad caloksztaltem gospodarki
finansowej Gminy, w tym nad prawidlowym wykonaniem budzetu,

d) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,

e) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych, kontrasygnowanie czynnosci,



f) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

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

2) Kierownicze:
a) udzial w naradach kierownictwa,
b) na wniosek Burmistrza przygotowywanie projektu budzetu Gminy,
¢) identyfikowanie dostepnych zasobéw finansowych,
d) zapewnienie zgodnosci pracy Urz¢du z procedurami finansowymi,
e) nadz6r nad komputerowymi systemami finansowymi,
f) opracowywanie i obstuga systemow informacji finansowej,
g) koordynowanie pracy Wydziatu Finansowego,
h) decydowanie o wprowadzeniu finansowych systemow i programéw informatycznych,

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

3) Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,

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

c¢) nadzoér 1 realizacja procesu planowania finansowego,
d) wspoétdziatanie z bankami oraz instytucjami finansowymi,
€) opracowywanie sprawozdan statystycznych,
f) wdrazanie nowych pracownikdéw w procedury finansowe.
4) Prawne:
a) zatwierdzanie rozliczen umow i splat pozyczek,
b) interpretowanie przepiséw prawnych w sprawach finansowych,
c) zapewnienie dzialania zgodnego z przepisami prawnymi,

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

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

f) kontrasygnata czynno$ci prawnych podejmowanych przez Burmistrza lub osobg
dzialajaca z jego upowaznienia, ktére moga spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych.

5) Strategia 1 zarzadzanie:
a) doradzanie Burmistrzowi,
b) okreslanie i komunikowanie Burmistrzowi zagadnien wymagajacych rozpatrzenia,

¢) opracowywanie projektow strategii finansowej na poziomie Burmistrza.



6) Bezpieczenistwo i higiena pracy: Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow bhp w
kierowanym Wydziale.

3. Szczegdtowe zadania Skarbnika okreslaja:
1) ustawy i przepisy wykonawcze,
2) petnomocnictwa Burmistrza.
Rozdzial 6
ZADANIA NACZELNIKOW WYDZIALOW I KOORDYNATOROW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 19. Do zadan i obowiazkéw Naczelnikéw i Koordynatoréw nalezy:

1) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw,

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

3) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektow plandéw finansowych dla zadan zleconych z
zakresu administracji rzadowej w czesci dotyczacej Wydziatu lub komdrki organizacyjne;,

4) nadz6r nad ustalaniem cen i optat stanowiacych przychody podleglych jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) opracowywanie projektow aktéw prawnych oraz ich realizacja,

6) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia
komisji Rady, przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi,

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

8) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw,
zarzadzen, pism okdlnych i polecen Burmistrza,

9) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza,

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

11) realizacja zadan wilasnych i zadan zleconych Gminy z zakresu administracji rzadowe;j
oraz zadan przyjetych przez Gming z zakresu administracji rzagdowej lub samorzadowej na
podstawie porozumien z jej organami,

12) wykonywanie zadan i obowiazkow w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci,

13) kierowanie catoksztaltem pracy Wydziatu lub komérki organizacyjnej, zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Wydzialu lub komorki organizacyjne;j
wynikajacych z Regulaminu,

14) programowanie dziatalno$ci Wydzialu lub komoérki organizacyjne;,
15) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow,

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



17) nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez podleglych pracownikow
czynnosci kancelaryjnych,

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

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu lub komoérki organizacyjne;j,

20) wspodlpraca z Punktem Przyje¢ Interesanta, w szczegdlnosci w zakresie wdrazania
systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz aktualizacji obowiazujacych procedur
zatatwianych spraw,

21) dbatos¢ o kompetentng i1 kulturalng obstuge klientow.
Rozdzial 7
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 20. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) Udostgpnianie uchwat Rady,

4) Prowadzenie zbioru aktéw prawa wydawanych przez Rade,

5) Opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach dotyczacych funkcjonowania Rady 1
jej komisji,

6) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady,

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

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rad¢ honorowego obywatelstwa,
9) Prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

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

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

12) Przygotowywanie wybor6w tawnikow sadowych,
13) Prowadzenie dokumentacji Przewodniczacego Rady.
14) Przygotowywanie wyboréw do organow jednostek pomocniczych Gminy,

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

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

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

18) Aktualizacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,



19) Prowadzenie ewidencji aktow prawnych wydawanych przez Radg¢ i Burmistrza,

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

21) Ewidencjonowanie protokoléw i zalecenn pokontrolnych z przeprowadzonych w
Urzedzie kontroli zewngtrznych,

22) Prowadzenie rejestru i przygotowywanie upowaznien i petlnomocnictw udzielanych
pracownikom Urzedu oraz kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych
Gminy,

23) Ustalanie zasad obiegu dokumentow,
24) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw i referendow,
25) Obstuga organizacyjno-techniczna narad zwolywanych przez Burmistrza,

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

27) Prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem i publikacja obwieszczen i ogloszen
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 spraw osobowych pracownikéw Urzedu:
a) opracowanie Regulaminu Pracy,

b) prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakreséw kompetencji, zadan, obowiazkow
1 uprawnien,

¢) nadzor nad prowadzeniem okresowych ocen pracownikow,

d) przygotowywanie i prowadzenie na biezaco dokumentacji kadrowej, w tym
prowadzenie akt osobowych,

e) przygotowywanie pism dotyczacych przeszeregowania, awansowania, nagradzania i
karania pracownikow,

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

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

i) prowadzenie dokumentacji z zakresu badan lekarskich pracownikow,

j) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopdw macierzynskich i
wychowawczych oraz rejestrowanie okreséw absencji chorobowe;,

k) kontrola zwolnien lekarskich pod katem prawidlowosci ich wykorzystania,
1) wydawanie legitymacji stuzbowych,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami panstwowymi pracownikow,



n) zglaszanie nowo przyjetych pracownikéw do ubezpieczen oraz zglaszanie wszelkich
zmian dotyczacych ubezpieczonych

31) Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, za wyjatkiem dyrektorow szkoét i przedszkola oraz czlonkow
zarzadow spotek gminnych,

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

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

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

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

33) Nabor i zatrudnianie pracownikoéw:
a) obstuga i przygotowywanie procedury naboru,
b) organizacja naboru na stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie,

c) organizacja naboru na stanowiska dyrektorow 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, za wyjatkiem dyrektoréw szkotl i przedszkola oraz czltonkow
zarzadow spotek gminnych,

d) wspdtpraca z Wydzialami merytorycznymi w zakresie spraw osobowych dyrektorow i
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

34) Organizowanie szkolen i innych form doksztatcania zawodowego pracownikow:
a) sporzadzanie oraz nadzor nad realizacja planow szkolen pracownikow Urze¢du,
b) prowadzenie dokumentacji szkolen,
c¢) ocena efektywnosci szkolen,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu studidéw uzupelniajacych, wyzszych i
podyplomowych pracownikow,

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

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

37) Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzg¢dzie:
a) ewidencjonowanie wyjs¢ stuzbowych i osobistych,
b) rozliczanie nadgodzin,
38) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi o§wiadczeniami majatkowymi,

39) Wykonywanie czynno$ci kadrowo-kontrolnych na polecenie Burmistrza, prowadzenie
kadrowo-ptacowej sprawozdawczos$ci wysytanej do Gtownego Urzgdu Statystycznego,

40) Rozliczanie umoéw cywilnoprawnych z zakresu dziatania Wydziatu,

41) Zarzadzanie i gospodarowanie obiektami administracyjnymi Urzedu, w tym dbatos¢ o
odpowiedni stan techniczny budynkow, utrzymanie czystosci i porzadku, ochroneg i
zabezpieczenie mienia oraz nadzor nad ich remontami,



42) Zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzgdu w media, Srodki trwale, urzadzenia
biurowe oraz przeglad i konserwacja inwentarza biurowego,

43) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania 1  sieci
teleinformatyczne;j,

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

46) Koordynowanie obstugi telekomunikacyjnej Urzedu,

47) Obstuga gospodarcza wyborow i referendow,

48) Gospodarowanie samochodami Urzedu,

49) Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem w obiektach Urzgdu przepiséw
przeciwpozarowych,

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

51) Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczgci firmowych,

52) Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu,

53) Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

54) Rozliczanie ekwiwalentow za uzywanie prywatnych samochodow do celow stuzbowych,
55) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczaltow samochodowych,

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

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

58) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzedu,

59) Potwierdzanie w przypadkach przewidzianych prawem przedkladanych przez
interesantow dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem i wlasnorecznosci ich podpisu,

60) Zapewnienie statlego dozoru budynku Urz¢du, dyzuréw w czasie trwania prac Rady,
komisji i innych organdw, po godzinach urz¢gdowania,

61) Utrzymywanie w sprawnosci srodkow transportu bedacych na wyposazeniu Urzedu i
zapewnienie ich prawidlowej eksploatacji oraz codziennej obstugi,

62) Stale aktualizowanie i dbalo$¢ o tablice informacyjne w Urzgdzie,
63) Rejestracja faktur i rachunkow przychodzacych do Urzedu,
64) Przygotowywanie materialéw do przetargéw w ramach budzetu administracji,
65) Kompleksowe ubezpieczenie majatku Urzgdu,
66) Obstuga centrali telefonicznej Urzedu,
67) Prowadzenie Archiwum Zakladowego Urzedu, z zastrzezeniem § 25 pkt 6:
a) przyjmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji dokumentacji oraz jej przechowywanie i zabezpieczanie,



c¢) udostepnianie dokumentacji,
d) przekazywanie materialdw archiwalnych kategorii "A" do Archiwum Panstwowego,
e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii "B",
f) opracowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych wykonywanych czynnosci,
68) Prowadzenie Sekretariatu,
69) Koordynacja pracy kierowcow Urzedu,

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

71) Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych (ZFSS):
a) opracowywanie Regulaminu ZFSS,
b) przygotowywanie okresowych posiedzen komisji ZFSS,
¢) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ZFSS,
d) wspoélpraca ze zwigzkami zawodowymi.

72) Udzial w prowadzeniu spraw zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych i ich
dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2164) w zakresie dzialania catego Urzedu,

73) Prowadzenie szkolen pracownikéw Urzgdu z zakresu przepisdOw ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych,

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

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

76) Opracowywanie przepisow wewngtrznych regulujacych sprawy z zakresu zamdwien
publicznych w Urzedzie,

77) Prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem jednostkom organizacyjnym Urzedu
wyboru trybu udzielania zamoéwienia publicznego,

78) Nadzoér nad prawidlowoscia udzielania zamoéwien publicznych przez Gming,

79) Prowadzenie ewidencji umoéw na dostarczanie towarow i ustug zawieranych przez
Gming,

80) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielanych przez Gming¢ zaméwien publicznych,
81) Wspdldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach zwigzanych

ze zgloszonymi do dofinansowania ze S$rodkéw pomocowych Unii Europejskiej
projektami Gminy,

82) Wspotdziatanie z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji w zakresie realizacji
zadan Wydziahu.

83) Prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Zgromadzen Wspdlnikéw spdtek bedacych w
100% wtasnoscig Gminy,

84) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw i obowiazkéw wspolnika w
spotkach prawa handlowego, w ktorych Gmina posiada udzialy, z zastrzezeniem § 30 pkt
13,



85) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej w Urzedzie,

86) Koordynowanie wszelkich dziatah zwigzanych z projektem ,,Rozwdj 1 promocja E-ustug
publicznych w Urzedzie Miejskim w Piszu” dofinansowanym z Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

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

89) Administrowanie serwerem poczty elektronicznej,

90) Nadzor nad techniczng infrastrukturg informatyczng Urzedu,

91) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzg¢tu komputerowego zgodnego z
potrzebami sieci informatycznej Urzedu,

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

93) Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong baz danych osobowych,

94) Prowadzenie spraw nalezacych do zakresu zadan Administratora Bezpieczenstwa
Informacji,

95) Prowadzenie ewidencji 0sdb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

96) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan administratora ochrony danych
osobowych w Urzedzie.

§ 21. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) Planowanie dochodéw wiasnych do projektu budzetu Gminy we wspolpracy z
Wydzialami, jednostkami organizacyjnymi Gminy z uwzgl¢gdnieniem danych
otrzymanych z Ministerstwa Finansow,

2) Weryfikacja skladanych przez jednostki organizacyjne Gminy oraz Wydzialy i komorki
organizacyjne propozycji do projektu budzetu Gminy oraz planéw dziatalnosci
pozabudzetowe;j,

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

4) Nadzér nad prawidtowym opracowaniem rocznych planéw finansowych jednostek

organizacyjnych Gminy, po uprzednim przekazaniu informacji o ostatecznych kwotach
dochodow i wydatkéw,

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

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

7) Opracowywanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy,

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

9) Kontrola i nadzor nad przekazywaniem, rozliczeniem i wykorzystaniem dotacji przez
szkoly i przedszkola, dla ktérych organem prowadzacym nie jest Gmina,



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

11) Opracowywanie zestawien przeplywow pieni¢znych niezb¢dnych do sporzadzania
wnioskéw o kredyty, pozyczki lub dotacje ze srodkéw pomocowych na przedsiewzigcia
sprzyjajace rozwojowi Gminy, a takze na potrzeby ustalenia prognozy dlugu Gminy,

12) Ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetu panstwa z zakresu administracji rzadowe;j,
13) Monitoring wykonania budzetu Gminy w odniesieniu do zasad gospodarki finansowej,
14) Kontrola rozliczen z budzetem jednostek gospodarki pozabudzetowe,

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

17) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Gminy i Urzedu w zakresie
objetym planami finansowymi, budzetowymi i1 pozabudzetowymi, z wylaczeniem
ksiggowosci analitycznej bedacej w zakresie dzialania innych Wydziatow,

18) Nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci analitycznej przez inne Wydzialy i komoérki
organizacyjne,

19) Sporzadzanie i konsolidacja bilansow,

20) Prowadzenie ewidencji ksiqgowej srodkow trwatych i majatku trwatego Gminy,

21) Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku VAT,

22) Pobor i rozliczanie optaty skarbowej,

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

24) Windykacja naleznosci podatkowych i niepodatkowych w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa oraz nadzor nad windykacja naleznosci pozostajacych w zakresie dziatania
innych Wydziatéw i komorek organizacyjnych,

25) Wymiar podatkéw 1 oplat lokalnych oraz wydawanie decyzji podatkowych w tym
zakresie,

26) Nadzor i kontrola ustalania w formie deklaracji przez osoby prawne i jednostki

organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego 1 podatku od srodkéw transportowych,

27) Prowadzenie ewidencji budynkéw i gruntow dla celow podatku od nieruchomosci,
28) Prowadzenie rejestrow przypiséw 1 odpiséw podatkow i oplat lokalnych,

29) Sporzadzanie wnioskoOw o przyznanie z cz¢$ci subwencji rekompensujacej utraconych
dochodow z tytulu ustawowych ulg i zwolnien w podatkach: rolnym, lesnym i od
nieruchomosci,

30) Opracowywanie wnioskow 1 opinii do odwotan od decyzji wymiarowych oraz od decyzji
okreslajacych wysokos$¢ zobowigzan podatkowych wniesionych do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Olsztynie,

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



32) Kompletowanie i analiza materiatow kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji o
roztozeniu podatnikowi na raty, odroczeniu terminéw sptaty lub umorzeniu zobowigzan
podatkowych oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie,

33) Opracowywanie postanowien w sprawie rozkladania na raty, umorzenia podatkéw i
optat stanowiacych w catosci dochody Gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy,

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

35) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z rejestru podatkéw oraz o niezaleganiu
w podatkach i oplatach,

36) Potwierdzanie poprawnosci oraz kompletnosci wypetnienia sktadanych deklaracji przez
podatnikéw podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz pozostatych podatkow i
optlat lokalnych,

37) Prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych,

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

39) Rozliczanie inkasentéw z oplaty targowej, oplaty miejscowej, podatkéw rolnego i
lesnego oraz podatku od nieruchomosci,

40) Wydawanie decyzji stwierdzajacych wysoko$¢ nadptaty, okreslajacych wysokos¢
zobowigzania podatkowego i okreslajacych wysokos¢ odsetek za zwloke, a takze
postanowien o zarachowaniu wptaty,

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

42) Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania, z wylaczeniem rejestru kart
drogowych oraz rejestru zezwolen na przejazd pojazdéw nienormowanych,

43) Kontrola stanu platnosci wynikajacych z zawieranych przez Gming umoéw,

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

45) Obstuga zadah z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikow oraz oséb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych:

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

b) uzgadnianie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz sporzadzanie raportéw miesi¢cznych,

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

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

48) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu:
a) sporzadzanie list plac,

b) planowanie i rozliczanie $srodkow budzetowych przeznaczonych na wynagrodzenia,



¢) wyplacanie wynagrodzen i $wiadczen pracownikom, w tym dokonywanie potracen z
wynagrodzen,

d) rozliczanie plac pracownikow realizujacych zadania zlecone i zadania z zakresu
administracji rzadowe;j,

e) naliczanie oraz odprowadzanie wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych,

f) sporzadzanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikéw Urzedu,

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

49) Planowanie i rozliczanie srodkéw z ZFSS przy wspétpracy z Komisja Socjalna,

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

51) Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzawy,
sprzedazy nieruchomosci, optat adiacenckich oraz pozostalych naleznosci w tym optat za
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci, optat
z tytulu trwatego zarzadu i uzytkowania oraz optat za udostgpnienie terenu,

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

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

§ 22. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich, Promocji i Turystyki nalezy w
szczegdlnosci:

1) Dokonywanie zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i pobyt czasowy,

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

3) Prowadzenie rejestru mieszkancow i cudzoziemcow,

4) Prowadzenie rejestru wyborcoOw i sporzadzanie spisow wyborcow,
5) Udostepnianie danych z rejestru mieszkancoéw i cudzoziemcow,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnosci,

7) Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji,

8) Wydawanie dowodow osobistych,

9) Prowadzenie i udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych,

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

11) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i orzekanie w sprawach meldunkowych,

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

13) Przekazywanie korespondencji konsularnej dla mieszkancow,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych w zakresie prowadzonych
zbiorow,



15) Prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
16) Przygotowywanie programéw wspierajacych rozwoj przedsigbiorczosci,

17) Wspoétdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow oraz innymi
organizacjami przedsi¢biorcow,

18) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

19) Prowadzenie spraw dotyczacych zarobkowego przewozu osob i rzeczy nalezacych do
wiasciwosci Gminy z zakresu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym
(Dz. U. 22013 r. poz. 1414, z p6zn. zm.),

20) Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji obiektow prowadzacych uslugi hotelarskie w
zakresie nalezacym do wtasciwos$ci Gminy,

21) Prowadzenie spraw i udziat w pracach zwiazanych z promocja Gminy w kraju 1 za
granica,

22) Przygotowywanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych o miescie Pisz i Gminie,

23) Wspodtpraca w zakresie promocji z instytucjami na poziomie regionalnym i krajowym,

24) Tworzenie strony internetowej Gminy i jej aktualizacja,

25) Udziat w targach i innych imprezach promujacych Gming,

26) Prowadzenie spraw kontaktoéw zagranicznych Gminy we wspotpracy z wlasciwymi
Wydziatami, a w szczeg6lnosci organizacja kontaktéw z miastami partnerskimi,

27) Organizacja konkurséw w zakresie dziatania Wydzialu,

28) Organizacja wystaw,

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

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

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

a) Zespolem Ekonomicznej Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Piszu,

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

Piszu,
¢) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Piszu,
d) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Piszu,
e) Osrodkiem Profilaktyki i Terapii w Piszu,
f) Muzeum Ziemi Piskiej w Piszu,
g) Piskim Domem Kultury w Piszu,
h) Miejsko-Gminng Biblioteka Publiczng w Piszu,

i) Piskim Zaktadem Aktywnosci Zawodowej ,,Wieza” w Piszu



35) Rejestracja i prowadzenie ewidencji samorzadowych instytucji kultury,

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

37) Przygotowywanie projektdéw uchwat w sprawie nadania statutéw samorzadowym
instytucjom kultury,

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

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

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

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

44) Prowadzenie spraw dotyczacych wyrdzniania osob szczegdlnie zastuzonych dla Gminy,

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

46) Wspoétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,
sportu 1 turystyki,

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

48) Wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami i organizacjami w dziedzinie zapewnienia
bezpieczenstwa 0sob kapiacych sig, ptywajacych 1 uprawiajacych sporty wodne,

49) Wspolorganizowanie imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych dla
mieszkancéw Gminy,

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

51) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

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

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

54) Nadzoér nad prowadzeniem systemu informacji oswiatowej z zakresu wlasciwosci

Gminy, o ktorym mowa w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji
oswiatowej (Dz. U. z 2015 r. poz. 45, z p6zn. zm.),

55) Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych,
56) Wspolpraca z organami sprawiedliwosci, Policja i organizacjami spolecznymi w
zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku,

57) Koordynowanie wszelkich dzialan zwigzanych z realizowanymi przez Wydzial
projektami dofinansowanymi ze Zrodet zewnetrznych,



58) Dbatosé o tablice ogloszen jednostek pomocniczych na terenie gminy Pisz,

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

60) Prowadzenie spraw zwiazanych z Funduszem Soteckim, z zastrzezeniem § 23 pkt 84,
61) Prowadzenie ewidencji analitycznej zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
62) Prowadzenie spraw zwiazanych z Karta Duzej Rodziny,

63) Prowadzenie spraw zwigzanych z informacja turystyczna, z wylaczeniem spraw
nalezacych do wlasciwosci Piskiego Domu Kultury,

64) Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w Zwiazku Gmin "Pisa-Narew",
§ 23. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalne;j i Inwestycji nalezy w szczeg6Inosci:

1) Planowanie i organizacja zaopatrzenia w energi¢ elektryczng oraz paliwa gazowe na
obszarze Gminy,

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem ulic, w tym spraw zwigzanych z jego
finansowaniem,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracja Gminy w okresie $wiatecznym i flagowaniem
miasta w $wigta narodowe,

4) Nadzorowanie $wiadczenia ustug komunalnych,
5) Organizowanie i nadzorowanie utrzymania czystosci, w tym koordynacja pracy:

a) grupy gospodarczej,

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

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

6) Organizowanie dzialalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
7) Prowadzenie ewidencji cmentarzy wojennych,
8) Prowadzenie rejestru miejsc pamig¢ei narodowej,
9) Wydawanie zezwolen na:
a) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
b) oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ptynnych,
¢) prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekdw,
d) utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
€) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
f) prowadzenie grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich cze¢sci,
10) Utrzymanie ciekéw wodnych na gruntach gminnych,

11) Wspolpraca z przedsigbiorstwem wodno-kanalizacyjnym dziatajacym na terenie gminy
Pisz oraz realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o
zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow (Dz. U. z 2015 r.
poz. 139, z p6zn. zm.),



12) Przygotowywanie propozycji w zakresie organizacji oraz utrzymania zieleni
komunalne;j,

13) Wspétudziat w prognozowaniu rozwoju urzadzen komunalnych,
14) Prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych, kontrola prawidlowe;j ich eksploatacii,
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej Gminy,

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

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

18) Inspirowanie rozwoju gospodarki mieszkaniowej i realizacja polityki mieszkaniowe;j,

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

20) Nadzor nad prowadzeniem przez zarzadce budynkéw komunalnych spraw zwigzanych z
administrowaniem lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowiacymi wlasno$§¢ Gminy
potozonymi w budynkach wspdlnot mieszkaniowych oraz pozostalymi lokalami i
budynkami mieszkalnymi oraz zwigzanymi z nimi budynkami gospodarczymi
stanowigcymi wtasnos¢ lub wspotwlasnos¢ Gminy,

21) Realizacja spraw wynikajacych ze stosunku najmu pomi¢dzy Gming a najemca,

22) Przygotowanie dokumentéw przetargowych oraz przeprowadzanie przetargdw na najem
lokali uzytkowych,

23) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie wlasciwosci
Wydziah,

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

25) Reprezentowanie Gminy na zebraniach wtlascicieli lokali we wspolnotach
mieszkaniowych,

26) Kontrola zarzadcéw wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma udzialy w zakresie
prowadzenia prawidtowosci ewidencji i rozliczen kosztéw zarzadu nieruchomosciami
wspolnymi,

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

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem zarzadcodw nieruchomosci posiadajacych
licencj¢ zawodowa,

29) Prowadzenie ewidencji analityczne;j:

a) czynszOéw naliczanych dla najemcow 1 dzierzawcow lokali mieszkalnych i uzytkowych
stanowigcych wiasno$é Gminy,

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

¢) naleznosci zarzadcy budynkéw komunalnych,



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

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

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nalezno$ci pozostajacych w zakresie
dziatania Wydziatu,

31) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych,

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

33) Nadzor merytoryczny nad spotkami, w ktorych Gmina posiada akcje / udziaty (z
zastrzezeniem zadan pozostajacych w kompetencji Wydzialu Organizacyjnego):

a) Administrator Sp. z 0.0. w Piszu,

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

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

34) Opiniowanie pod katem ochrony srodowiska inwestycji i przedsigwzig¢ realizowanych
na terenie gminy Pisz,

35) Prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem reklam w pasie drogowym drog
gminnych oraz dr6g bedacych wlasnosciag Gminy,

36) Utrzymywanie terendw zieleni miejskiej wraz z przynalezna infrastrukturg i malg
architektura oraz:

a) utrzymywanie placow zabaw,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew i gospodarowaniem drewnem z
terenow Gminy, z zastrzezeniem § 22 pkt 53,

¢) utrzymywanie miejsc pamig¢ci narodowej,
d) utrzymywanie grobow i cmentarzy wojennych,
37) W zakresie prawa ochrony srodowiska:

a) opracowywanie i realizacja programu ochrony srodowiska oraz wdrazanie i realizacja
systemu zarzadzania srodowiskowego w Gminie,

b) prowadzenie i udostepnianie baz danych o srodowisku oraz wykazu danych o
dokumentach zawierajacych informacj¢ o srodowisku i jego ochronie,

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

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska przez Urzad,

38) W zakresie ochrony przyrody :



a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na usuni¢cie drzew i krzewéw
oraz wymierzaniem kar pieni¢znych za samowolne usuwanie lub zniszczenie zieleni,

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

¢) wydawanie zaswiadczen dotyczacych terenéw objetych formami ochrony przyrody,

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

40) Gromadzenie materiatéw oraz opracowywanie raportOw i opinii o stanie srodowiska,

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

42) Wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo
towieckie (Dz. U. z 2015 r. poz. 2168),

43) Kontrola wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej rolnikow z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz budynkéw rolniczych,

44) Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2012 r. o nasiennictwie
(Dz. U. 22012 r. poz. 1512, z p6zn. zm.),

45) Realizowanie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw
rolnych i le$nych (Dz. U. z 2015 r. poz. 909, z pézn .zm.), z zastrzezeniem zadan
bedacych w zakresie dzialania Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego i
Nieruchomosci,

46) Wspdlpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

47) Wspoludziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z usuwaniem skutkow klesk
zywiolowych na terenach rolnych,

48) Opiniowanie wnioskow dotyczacych zalesienia gruntéw rolnych,
49) Przeprowadzanie spiséw rolnych,
50) Prowadzenie zagadnien dotyczacych melioracji gminnych gruntéw rolnych,

51) Koordynowanie wykonawstwa remontéw biezacych nieruchomosci i1 urzadzen
infrastruktury gminnej i zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji tych zadan z
wylaczeniem remontéw Dbiezacych budynku Urzgdu, $wietlic wiejskich, remiz
ochotniczych strazy pozarnych i nieruchomosci administrowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy,

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

53) Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem w sprawach nalezacych do kompetencji
Gminy lub Burmistrza wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 460, z p6zn. zm.),

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

55) Prowadzenie ewidencji drég i mostow zarzadzanych przez Gming,

56) Organizowanie i nadzor zimowego utrzymania drég gminnych,



57) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie
zbiorowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1440, z pdzn. zm.) nalezacych do kompetencji Gminy,

58) Prowadzenie rejestru zezwolen na przejazd pojazdem nienormatywnym,

59) Przygotowywanie rocznych planoéw rozwoju i programdéw inwestycyjnych w zakresie
infrastruktury techniczne;j,

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

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

63) Koordynowanie prac pomiedzy wykonawcami robét inwestycyjnych i remontéw
inwestycyjnych,

64) Uzgadnianie inwestycji prowadzonych przez inwestoréw zewngtrznych na terenie drog
gminnych,

65) Pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej 1
innych funduszy zewnetrznych,

66) Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzi¢¢ ze srodkéw pomocowych,

67) Nadzor nad przygotowywanymi wnioskami o dofinansowanie przedsigwzi¢é ze Srodkow
pomocowych,

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

69) Zarzadzanie projektami wspoifinansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
funduszy zewnetrznych,

70) Wspdtpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami operacyjnymi monitorujacymi
przebieg realizacji projektoéw, finansujacymi i koordynujacymi polityke strukturalna,

71) Wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie finansowania
przedsigwzie¢ wspolnych,

72) Wspolpraca w zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego w finansowaniu projektow,
73) Przygotowywanie procedur do wdrazania funduszy i programéw Unii Europejskiej,

74) Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie wykorzystania programéw pomocowych do realizacji
zadan Gminy,

75) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania Wydziatu,

76) Wspolpraca z doradcami i specjalistami w zakresie przygotowania i realizacji projektow
z zakresu dzialania Wydzialu,

77) Biezace monitorowanie obowigzujacych przepisow i aktow prawnych UE,

78) Opracowywanie informacji o stanie technicznym budynkéw bedacych wlasnoscia
Gminy,

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

80) Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i modernizacja drég gminnych, wewnetrznych
i dojazdowych do gruntéw rolnych,



81) Prowadzenie w zakresie dziatania Wydziatu spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien
publicznych i ich dokumentacji w mysl ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych,

82) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektryczne;j,

83) Koordynowanie wszelkich dziatarh zwigzanych ze zrealizowanym projektem ,,Regulacja
gospodarki wodno-$cieckowej w gminach regionu Wielkich Jezior Mazurskich-
aglomeracja Pisz”, dofinansowywanym z Funduszu Spéjnosci w ramach Programu

Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz innymi projektami inwestycyjnymi
dofinansowanymi ze Zrodetl zewnetrznych,

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

85) Prowadzenie spraw dotyczacych przegladow technicznych budynkow gminnych, z
wylaczeniem $wietlic wiejskich oraz remiz Ochotniczych Strazy Pozarnych i
nieruchomosci administrowanych przez jednostki organizacyjne Gminy.

§ 24. Do zadan Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci nalezy w
szczegblnoscei:

1) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2015 r. poz. 199, z péZn. zm.), w tym:

a) prowadzenie procedur zwigzanych z przygotowaniem i uchwalaniem zmian Studium
Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Miasta 1 Gminy Pisz,

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

c) opiniowanie projektow studiow 1 zmian studiow uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gmin sasiednich,

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

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

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

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

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

1) wydawanie wypiséw 1 wyrysdw 2z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

k) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenow Ww miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

1) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendOw nieobjetych miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego,

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



2) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektéw reklam na terenie miasta 1
gminy Pisz,

3) prowadzenie spraw z zakresu geodezyjnych podzialéw nieruchomos$ci, na podstawie
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2015 r. poz.
1774, z p6Zn. zm.),

4) prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach na podstawie ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie Srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U. z 2013 r. poz. 1235, z p6zn. zm.),

5) Prowadzenie w zakresie dziatania Wydzialu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych i ich dokumentacji w mys$l ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — prawo
zamoOwien publicznych,

6) Prowadzenie spraw dotyczacych zabytkow i obiektow objetych innymi formami ochrony,
nalezacych do kompetencji Burmistrza, z zakresu ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o
ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2014 r. poz. 1446, z pézn. zm.), z
wylaczeniem cmentarzy wojennych,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placéw i miejscowosci,
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa nieruchomosci,

9) Prowadzenie spraw dotyczacych scalania nieruchomosci,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

11) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z wycena nieruchomos$ci komunalnych i wykonywanie
czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z
gminnego zasobu nieruchomosci,

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

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

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem nieruchomosci gminnych,
15) Prowadzenie spraw zwiazanych z prawem trwatego zarzadu,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na mieniu komunalnym, z
wylaczeniem paséw drogowych drog gminnych oraz drég bedacych wilasnoscig Gminy,

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

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

19) Prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

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

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



22) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci i wyptacaniem odszkodowan za
nieruchomosci przejgte przez Gming,

23) Podejmowanie czynnos$ci w postepowaniu sadowym o wpis w ksigdze wieczystej,

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

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

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

27) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z obcigzaniem nieruchomos$ci komunalnych
ograniczonymi prawami rzeczowymi, z wytaczeniem drog,

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z okre§laniem wspoludzialu w czegsciach wspodlnych
nieruchomosci,

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomosci komunalnych jako
aportéw do spoélek,

30) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zbywaniem lokali na rzecz najemcéw lub
dzierzawcow,

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

34) Uzgadnianie inwestycji prowadzonych przez inwestordéw zewngtrznych na terenie
Gminy, z wylaczeniem drog gminnych,

35) Organizowanie gminnych targowisk, okreslenie trybu i zasad korzystania z gminnych
obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej na targowiskach prowadzonych przez Gming
oraz nadzor nad placami targowymi funkcjonujacymi na terenie Gminy,

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

§ 25. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Rejestracja urodzen, maltzenstw oraz zgondw, a takze rejestracja innych zdarzen, ktére
maja wplyw na stan cywilny oséb,

2) Prowadzenie ksiag stanu cywilnego w formie aktéw i innych wpiséw przewidzianych
odrebnymi przepisami,

3) Przyjmowanie oswiadczen:
a) o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
¢) o ostatniej woli spadkodawcy,
d) o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa,
€) 0 uznaniu ojcostwa,

f) o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,



g) malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosil przed zawarciem
zwiagzku maltzenskiego,

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

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

5) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa dla obywateli
polskich oraz o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

6) Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

7) Udzielanie zezwolen na udostgpnianie ksiag stanu cywilnego,

8) Zatatwianie korespondencji konsularnej wedlug wlasciwosci,

9) Prowadzenie spraw dotyczacych jubileuszéw mieszkancéw gminy Pisz,

10) Realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie z dnia 28
listopada 2014 r. o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 1741, z p6zn. zm.),

11) Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach zawarcia
matlzenstwa.

§ 26. Do zadan Pionu Ochrony nalezy w szczeg6lnosci:

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

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

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

4) Tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
5) Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej przedsigbiorstw (instytucji),

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

7) Wspélpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

8) Przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

9) Organizowania i koordynowanie ¢wiczen w zakresie obrony cywilne;j,

10) Zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne i
umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,



11) Wypracowanie koncepcji zarzadzania kryzysowego w Gminie,

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

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

14) Doskonalenie procedur osiggania gotowosci obrony cywilnej oraz reagowania i
zarzadzania w sytuacjach kryzysowych,

15) Aktualizowanie baz danych, zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym,

16) Realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej z zarzadzaniem kryzysowym,

17) Wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

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

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowiazku $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony,

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

21) Utrzymanie w stanie sprawnosci technicznej sprz¢tu pozarniczego,

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

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

24) Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

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

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o koniecznosci sprawowania przez osobe
podlegajaca obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny, uznawaniem osob, ktérym dor¢czono karte¢ powolania do odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej oraz zolnierzy odbywajacych t¢ stuzbe za posiadajacych na
wylacznym  utrzymaniu czlonkéw rodziny oraz pokrywaniem ich naleznosci
mieszkaniowych,

27) Ustalanie $wiadczefi pienieznych rekompensujacych utracone wynagrodzenie
zolnierzom rezerwy, ktérzy odbyli ¢wiczenia wojskowe,

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

29) W zakresie ochrony informacji niejawnych:

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

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,



¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materialow i obiegu dokumentow,

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

f) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych w
odniesieniu do oséb ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi taczy
si¢ dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa,

g) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

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

j) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych,

k) przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,

1) dor¢czanie korespondencji niejawnej w obrgbie gminy Pisz,

m) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu,

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

0) archiwizacja dokumentéw niejawnych,

p) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub pelniacych stuzbg¢ w Urzedzie
albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dost¢pu do
informacji niejawnych oraz os6b, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

q) przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odmoéwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu o ktérym mowa w lit. p.

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. Audytu Wewngtrznego nalezy w

szczegblnosci:

1) Niezalezne badanie systemow kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w art. 69 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm),
ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki, w ktorej prowadzi si¢ audyt w realizacji
celéw 1 zadan,

2) Opracowywanie pisemnych procedur audytu wewngtrznego,

3) Dokonywanie analizy ryzyka w trakcie opracowywania rocznych planow audytu oraz w
trakcie realizacji zadan audytowych, biorac pod uwagg w szczegolnosci:

a) cele i zadania jednostki, w ktorej prowadzi si¢ audyt,



b) przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki, w ktorej prowadzi si¢ audyt,
c¢) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

d) wyniki wczes$niej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systemow kontroli, w tym kontroli finansowe;j,

€) wewngtrzne i zewngtrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacj¢ celéw jednostki,
w ktorej prowadzi sie audyt,

f) uwagi pracownikow jednostki, w ktérej prowadzi si¢ audyt,
g) liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

h) mozliwos¢ dysponowania przez jednostke, w ktorej prowadzi si¢ audyt srodkami
pochodzacymi ze Zrddel zagranicznych, niepodlegajacymi zwrotowi, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wymogow dawcy,

i) liczbe i kwalifikacje pracownikow jednostki, w ktorej prowadzi si¢ audyt,

j) dziatania jednostki, w ktérej prowadzi si¢ audyt, ktére moga wplywaé na opini¢
publiczna,

k) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

4) Gromadzenie danych niezb¢dnych do opracowania i wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego,

5) Opracowywanie na potrzeby prac audytowych wzoréw formularzy, kwestionariuszy oraz
innych niezb¢dnych narzedzi,

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

8) Prowadzenie czynnos$ci doradczych, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki, w ktorej prowadzi si¢ audyt. Zadania doradcze
powinny obejmowaé w szczegdlnosci:

a) prowadzenie szkolen w =zakresie zarzadzania 1 analizy ryzyka oraz zasad
funkcjonowania kontroli,

b) udzial w zespotach,
¢) udzielanie porad w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz funkcjonowania kontroli,
d) analiz¢ i opiniowanie procedur zarzadzania i kontroli.

9) Przeprowadzanie na polecenie Burmistrza kontroli w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

§ 28. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP nalezy w szczego6lnosci:

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

2) Przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw
Urzedu,

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

4) Udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy, kompletowanie i
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw,



5) Koordynowanie zadafh wynikajacych z przepisow BHP w jednostkach organizacyjnych

Gminy.

§ 29. Do zadah Radcy prawnego nalezy prowadzenie obslugi prawnej w zakresie spraw
zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu, a w szczegolnosci:

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

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

3) =zastgpowanie Burmistrza w postepowaniu sadowym na podstawie udzielonych
pelnomocnictw.

§ 30. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych
z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. 22016 r. poz. 250), w tym:

a)

b)

©)

d)

h)

i)

prowadzenie ewidencji w celu objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosci na
terenie gminy Pisz systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
zorganizowanie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych na terenie gminy Pisz
prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym
realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym i zagospodarowujacym
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i1 organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

wspoétudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na odbior odpadéw komunalnych

sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z przepisow ww. ustawy,
kontrolowanie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie Miasta i Gminy Pisz
stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr XXXI1I1/428/13 Rady Miejskiej w Piszu z
dnia 21 maja 2013 r. w sprawie Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na
terenie Miasta i Gminy Pisz (Dz. Urz. Woj. Warm. — Maz. poz. 2140),
prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja naleznosci z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym nadzor i kontrola ustalania w formie
deklaracji przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajace osobowos$ci prawnej lub osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢
gospodarcza optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie rachunkowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



4) windykacja naleznosci w oparciu o obowigzujace przepisy prawa w zakresie dziatania
Samodzielnego stanowiska,

5) kompletowanie i analiza materialow kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji o
rozlozeniu na raty, odroczeniu termindéw splaty lub umorzeniu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz opracowywanie postanowien i decyz;ji
w tym zakresie,

6) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji naleznosci z tytutu optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz o niezaleganiu w ww. oplatach,

7) wydawanie decyzji stwierdzajacych wysoko$¢ nadplaty, okreslajacych wysokosé
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i okreslajacych wysokos¢ odsetek,
a takze postanowien o zarachowaniu wplaty,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z selektywng zbidrka odpadow,

9) realizacja 1 propagowanie edukacji ekologiczne;j 1 dziatan proekologicznych,

10)w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem dziatalnosci w zakresie odbierania 1
zagospodarowania odpadéw komunalnych:

a) prowadzenie rejestru dzialalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,
b) dokonywanie wpisu do rejestru i dokonywanie zmian we wpisach do rejestru,

11)w zakresie gospodarki odpadami:

a) opiniowanie spraw w zakresie gospodarki odpadami realizowanych przez Zarzad
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego lub Staroste¢ Piskiego,

b) egzekwowanie od posiadaczy odpadéw obowiazkéw w zakresie ich usuwania z
miejsc do tego nieprzeznaczonych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem wyrobdw zawierajacych azbest, w tym:
a) sporzadzanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest w Bazie Azbestowe;,

b) aktualizacja Programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest z terenu
gminy pisz

¢) realizowanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem usuwania wyrobow
zawierajacych azbest

13)prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z udziatem Gminy w Zakladzie Gospodarki
Odpadami Komunalnymi Sp. z 0.0. w Olsztynie.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 31. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegolnosci:

1) Pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowe;j,
b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

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

d) kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskie;,

e) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,



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

g) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,

2) Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23).

§ 32. Do Zast¢gpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) Podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan Zast¢pcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika,

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

3) Podpisywanie decyzji i postanowien - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

§ 33. Naczelnicy, zastgpcy Naczelnikéw oraz Koordynatorzy:

1) Aprobuja wstepnie przez zlozenie podpisu pisma w sprawach zastrzezonych dla
Burmistrza oraz nalezacych do kompetencji Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika,

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

3) Podpisujg decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.
§ 34. 1. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma wedtug upowaznien wynikajacych z ich
zakreséw czynnosci, zgodnie z odrg¢bnymi, imiennymi upowaznieniami.
2. Zakresy czynno$ci pracownikow podpisuja Naczelnicy. Zakresy czynnosci
Naczelnikow podpisuja ich bezposredni przelozeni zgodnie ze schematem organizacyjnym
stanowigcym Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

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

Rozdzial 9.
OBIEG DOKUMENTOW

§ 36. 1. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta przyjmuje korespondencjg, stawiajac na
niej dat¢ wplywu.

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

3. Korespondencja adresowana imiennie do Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza jest
przekazywana bezposrednio jej adresatom, ktérzy dokonuja jej dekretacji i kieruja do
poszczegblnych Wydzialow i komorek organizacyjnych.

4. Pozostata korespondencja w caloéci jest przekazywana a nastgpnie dekretowana przez
Sekretarza i po zadekretowaniu kierowana do poszczegdlnych Wydzialéw 1 komdrek
organizacyjnych.



§ 37. 1. Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta zgodnie z dyspozycja rozdziela
korespondencje na Wydzialy oraz komorki organizacyjne i rejestruje w odpowiednich
rejestrach.

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

§ 38. 1. Obieg korespondencji miedzy Wydziatami i komérkami organizacyjnymi pracy
jest bezposredni.

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

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

2. Korespondencje do wyslania w danym dniu nalezy zlozy¢ w Punkcie Przyjeé
Interesanta do godz.14.00.

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

§ 40. 1. Szczegdtowe zasady postgpowania kancelaryjnego w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministréw dla organéw gmin i zwiazkéw
mi¢dzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkéw
mig¢dzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 41. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegolne.
Rozdzial 10.
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW
§ 42. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznie do wydawania decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania oswiadczen
woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem moga wystgpowac:

1) Burmistrz z wlasnej inicjatywy,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Naczelnicy,
6) Koordynatorzy,
7) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Whioski, o ktérych mowa w ust. 1 skladane sa w formie pisemnej w Wydziale
Organizacyjnym.
3. Projekty upowaznien opracowuje Wydziat Organizacyjny.
§ 43. Rejestr upowaznienn do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania oswiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem prowadzi Wydzial Organizacyjny.



Rozdzial 11.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
PETYCJI, SKARG 1 WNIOSKOW

§ 44. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie petycji, skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sig
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczegOtowymi.

2. Wszystkie skargi, petycje i wnioski skierowane do Urzgdu podlegaja wpisowi do
rejestru prowadzonego przez Wydzial Organizacyjny.

§ 45. 1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmujq interesantow w
sprawach petycji, skarg i wnioskéw w kazdy czwartek od 10.00 do 12.00.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach petycji, skarg i
wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

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

§ 46. Obstuge interesantéw przyjmowanych w sprawach petycji, skarg i wnioskow przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika prowadzi wyznaczony pracownik
Wydzialu Organizacyjnego.

§ 47. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw nalezy do
wlasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy Wydziatlu wskazanego przez Burmistrza.

§ 48. Odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski podpisuje Burmistrz, a w razie jego
nieobecnosci Zastgpca Burmistrza.

§ 49. 1. Skargi, petycje i wnioski, powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie, nie
pbzniej jednak niz w terminie jednego miesiaca od daty wptywu.

2. Skargi, petycje i wnioski skladane przez postow, senatoréw i radnych powinny by¢
rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, nie p6zZniej jednak niz w ciaggu 14 dni od daty
wplywu.

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

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

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

2. Wydzialy odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg, petycji i wnioskow
obowiazane sg egzekwowacé na biezaco termin i sposob zatatwienia skarg, petycji 1 wnioskow
zglaszanych przez interesantdéw i przekazywanych do zatatwienia innym jednostkom
organizacyjnym Gminy.



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

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

2. Wydzial Organizacyjny koordynuje prace Wydzialdw w zakresie terminowosci
przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia
komisji Rady.

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

§ 52. Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady - w sprawach prostych,
niewymagajgcych dodatkowych wyjasnien - odpowiedzi udziela Burmistrz lub wyznaczona
przez niego osoba.

Rozdzial 13.

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

§ 60. 1. Na podstawie planu pracy Rady oraz harmonogramu prac przygotowawczych do

sesji Rady - dla opracowania odpowiednich materiatow, w tym projektow uchwal, Burmistrz
wyznacza:

1) Naczelnika lub Koordynatora, jezeli projekt uchwaty miesci si¢ w jego zakresie dziatania,

2) Naczelnikow kilku Wydzialéw i Koordynatorow, jezeli przygotowywanie materialow
badz projektu uchwaty wymaga ich merytorycznego i organizacyjnego wspotdziatania.

2. W wypadku, gdy w przygotowywaniu materialéw uczestniczy kilku Naczelnikow i
Koordynatorow, Burmistrz wyznacza:

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

1) Nadzorowanie caloksztaltu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych
jednostkach organizacyjnych Urzg¢du,

2) Wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.

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

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

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

b) Sekretarzem i Radca Prawnym — pod wzgledem formalnoprawnym,



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

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

4) przedtozyé projekt uchwaly Burmistrzowi nie pdzniej niz na tydzien przed ustaleniem
porzadku obrad sesji.

§ 62. Burmistrz przyjmuje projekt uchwaty i przekazuje go Przewodniczacemu Rady.

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

1) Skonkretyzowane zadania do wykonania,

2) Jednostki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan,

3) Planowane terminy wykonania zadan,

4) Terminy okresowego informowania Burmistrza o przebiegu wykonania uchwaty,

5) Wiodaca jednostke organizacyjng w przypadku, gdy wykonanie uchwaty powierzono
wigkszej ilosci jednostek organizacyjnych.

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

1) Wszystkim jednostkom organizacyjnym, ktore otrzymatly uchwale,
2) Jednostkom organizacyjnym, ktérym w harmonogramie wyznaczono zadania i obowigzki.

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

§ 64. Wiodaca jednostka organizacyjna oraz pozostale jednostki organizacyjne
wykonujace uchwate w calosci lub czesci, zobowiazane sg do przygotowania:

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

§ 65. 1. Ewidencje uchwat Rady powierzonych do wykonania Burmistrzowi prowadzi
Wydzial Organizacyjny w postaci rejestru.

2. Rejestr uchwat prowadzony jest wg wzoru:
1) Liczba porzadkowa,
2) Numer uchwaty i data jej podjgcia,
3) Przedmiot uchwaty,
4) Jednostki organizacyjne realizujace uchwale,
5) Zadania do wykonania,
6) Sposdb realizacji,
7) Termin realizacji,
8) Uwagi.

§ 66. Zasady wydawania zarzadzen Burmistrza:



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

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

b) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, z wyjatkiem
cztonkéw zarzadow spolek w ktoérych Gmina ma udziaty,

¢) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

d) w sprawach objetych zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie,
e) w sprawach, ktére uchwata Rady zostaly powierzone Burmistrzowi,

f) przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpiacych zwtoki,

2) ustanawiania i odwotywania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

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

3) Projekt zarzadzenia winien by¢ uzgodniony a nast¢pnie parafowany przez wszystkich
zainteresowanych, tj. Naczelnika lub Koordynatora przygotowujacego projekt, Radcg
Prawnego pod wzglgdem formalnoprawnym, Skarbnika, jezeli dotyczy zadan
budzetowych lub ma spowodowa¢ inne skutki finansowe, innych Naczelnikow, z ktérymi
projekt byl uzgadniany,

4) Komplet dokumentéow przekazuje si¢ Sekretarzowi, ktéry koordynuje wydawanie
zarzadzen,

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

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

7) Oryginaly zarzadzen Burmistrza przechowuje si¢ w zbiorze znajdujacym si¢ w Wydziale
Organizacyjnym.

Rozdzial 14.
OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW
§ 67. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z péZn. zm.).

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

Rozdzial 15.
KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZIE
§ 69. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie stanowi ogoét dzialan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,



2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

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

4. Celem kontroli instytucjonalnej jest w szczegolnosci:

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

2) Badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatalno$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow gminy Pisz,

3) Ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarno$ci, marnotrawstwa mienia,

4) Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez, osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien,

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

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

Rozdzial 16.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 70. Naczelnicy i Koordynatorzy maja obowiazek:

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

2) Egzekwowaé przestrzeganie postanowien Regulaminu przez pracownikow.

§ 71. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Wykaz stanowisk pracy

L.p.

Jednostka organizacyjna
Urzedu

Stanowisko stuzbowe

Burmistrz — 1 etat

Kierownicze stanowiska urzednicze:
Zastepca Burmistrza — 1 etat
Sekretarz — 1 etat

Skarbnik — 1 etat

Wydziat Organizacyjny

Kierownicze stanowisko urzednicze (Naczelnik) —
1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Miodszy Referent, Informatyk) — 9 etatéw

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

Stanowiska pracownikéw obstugi (Kierowca
samochodu osobowego, Robotnik gospodarczy,

Sprzataczka, Goniec) — 6 etatow

Liczba etatow — 18

Wydziat Finansowy

Kierownicze stanowiska urzednicze (Zastepca
Naczelnika) — 2 etaty

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mtodszy Referent) — 12 etatéw

Liczba etatow — 14

Wydziat Spraw Obywatelskich,
Promoc;ji i Turystyki

Kierownicze stanowisko urzednicze (Naczelnik) —
1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Miodszy Referent) — 8 i % etatu

Liczba etatow — 9i %




Wydziat Gospodarki Komunalnej | Kierownicze stanowiska urzednicze (Naczelnik,
i Inwestyciji Zastepca Naczelnika) — 2 etaty

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mtodszy Referent) — 11 etatéw

Stanowiska pracownikéw obstugi (Robotnik
gospodarczy) — 1 etat

Liczba etatow — 14

Wydziat Zagospodarowania Kierownicze stanowiska urzednicze (Naczelnik,
Przestrzennego i Nieruchomosci | Zastepca Naczelnika) — 2 etaty

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

Liczba etatow — 8

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

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

Liczba etatow — 3

Pion Ochrony Kierownicze stanowisko urzednicze (Petnomocnik
do spraw ochrony informaciji niejawnych) — 1 etat

Stanowiska urzednicze ( Inspektor, Podinspektor,
Referent, Miodszy Referent) — /g etatu

Stanowiska pracownikéw obstugi (Konserwator,
Robotnik gospodarczy) — 3 i ¥z etatu

Liczba etatow — 4 i °/;

Samodzielne stanowisko pracy |Kierownicze stanowisko urzednicze (Audytor
ds. Audytu Wewnetrznego wewnetrzny) — 1 etat

Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,
Referent, Mtodszy Referent) — 2 etatu

Liczba etatow —11i 2




10 |Samodzielne stanowisko pracy |Stanowiska urzednicze (Specjalista ds. BHP) - /2
ds. BHP etatu
Liczba etatow — %
11 |Radca prawny Stanowisko urzednicze (Radca prawny) — 1 etat
Liczba etatow — 1
12 |Samodzielne stanowisko pracy |Stanowiska urzednicze (Inspektor, Podinspektor,

ds. Gospodarki Odpadami
Komunalnymi

Referent, Mtodszy Referent) — 4 etaty

Liczba etatow — 4

Razem liczba etatow — 82







