Zalacznik do Zarzadzenia Nr 26/04
Burmistrza Gminy 1 Miasta Pisz
z dnia 12 marca 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY I MIASTA W PISZU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Piszu okre$la jego organizacj¢ i zasady
funkcjonowania, a w szczegdlnosci:
1) organizacj¢ Urzedu Gminy 1 Miasta w Piszu, zwanego dalej Urzedem,
2) zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zakres dziatania wydziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy.
§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ wewngetrzne, samodzielne komorki
organizacyjne Urz¢du dzialajace poza wydziatami,
2) Naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow wydzialow oraz kierownikow jednostek
rownorzednych, to jest: Kierownika Biura Rady Miejskiej, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
3) Jednostkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i samodzielne
stanowiska pracy Urzedu,
4) Jednostkach organizacyjnych Gminy i1 Miasta Pisz - nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjna utworzong do realizacji zadan Gminy,
5) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Pisz
6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Pisz,
7) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Piszu,
8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy 1 Miasta w
Piszu,
9) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy 1 Miasta Pisz,
10)Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy 1 Miasta Pisz,
11) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Gminy i Miasta Pisz,
12) Wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzg¢du o tej nazwie oraz Biuro
Rady Miejskiej i Urzad Stanu Cywilnego,
§3
Urzad jest jednostka budzetowa i1 organizacyjna Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje



zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wtasnych Gminy, zadan zleconych z
mocy ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i
samorzadowe;j.

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

§5
Siedziba Urzedu jest Miasto Pisz.

§6

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7
1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okre$lonych odrgbnymi
przepisami.
3. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okolnych oraz polecen
stuzbowych.
§8
Nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy i Miasta Pisz oraz spétkami komunalnymi, jest
sprawowany przez Burmistrza osobiscie oraz przy pomocy wilasciwych wydzialow i pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu.
§9
1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz
moze w drodze zarzadzenia, powota¢ zespdt zadaniowy lub pelnomocnika.

2. W sktad zespoléw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§10
Urzad sktada si¢ z:

1) wydziatow,



2) samodzielnych stanowisk pracy,
§11
1.W skfad Urzedu wchodza nastgpujace wydzialy, oznaczone odpowiednio symbolami:
1) Biuro Rady Miejskiej — BRM,
2) Wydzial Organizacyjny — Or,
3) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
4) Wydziat Spraw Obywatelskich, Kultury i Zdrowia — OKZ
5) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Rozwoju — GKR
6) Wydziat Finansowy — Fn
7) Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami - ZPN
2. W skfad Urzedu wchodza rowniez samodzielne stanowiska pracy na prawach samodzielnych
komorek organizacyjnych, oznaczone odpowiednio symbolami :
1) Radca Prawny - Rp,
2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PN,
3)Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego - AW
4)Samodzielne stanowisko ds. Integracji z Unig Europejska - UE
§12
1.Wydziatami kieruja Naczelnicy wydziatow z zastrzezeniem ust. 2, 3 1 4.
2. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
3. Biurem Rady Miejskiej kieruje Kierownik.
4. Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik.
§13
1.W Wydziale Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami tworzy sig
stanowisko zastgpcy Naczelnika, ktory nadzoruje bezposrednio pracg wyodrgbnionego zakresu
dziatania wydzialu okreslonego przez Naczelnika wydziatu.
2. W Wydziale Finansowym tworzy si¢ dwa stanowiska zastgpcéw Naczelnika, ktérzy nadzoruja
bezposrednio prace wyodrgbnionego zakresu dziatania wydziatu okreslonego przez Skarbnika.
3. W wydzialach, w ktorych nie utworzono stanowisk, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 funkcje zastgpcy

petni wyznaczony pracownik wydziahu.



ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14
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ROZDZIAYL. V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY.

§ 15
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,
4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,
5) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegolnych komoérek
organizacyjnych w celu uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji zadan,
6) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspotpracy,
7) rozstrzyganie sporow pomig¢dzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w
szczegblnosci dotyczacych podziatu zadan,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
9) czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cia wykonywania zadah Urz¢du,
10) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,
11) ocena pracownikdw mianowanych,
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Miejskiej.
§ 16
Do zakresu dziatania Zastgpcy Burmistrza nalezy przede wszystkim:
1) zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci,
2) podpisywanie w imieniu Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania

Gminy.



§ 17
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegoOlnosci:

1) nadzo6r nad opracowywaniem projektéw zmian Regulaminu,

2) nadz6r nad opracowywaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

3) nadzo6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,

6) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami 1 spisami,

7) zatatwianie innych spraw na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 18

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) sporzadzanie projektu roboczego budzetu gminy i jej jednostek pomocniczych, oraz
przedktadanie go w obowiazujacym terminie do uchwalenia,

2) opracowywanie we wspOtpracy z komoérkami Urzedu programéw i prognoz finansowych
dla Gminy

3) biezace rozliczanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu
jego realizacji,

4) kontrasygnowanie dokumentdéw stanowiacych podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych,

5) kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowe;j,

6) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach finansowych i majatkowych
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu,

7) kontrolowanie dziatalno$ci gospodarczej i finansowej prowadzonej w ramach Gminy,

8) wspotdziatanie z organami finansowymi administracji panstwowej i bankami,

9) przedstawianie organom Gminy sprawozdan z dziatalno$ci finansowej Gminy.

ROZDZIAL VI
ZADANIA NACZELNIKOW WYDZIALOW
I PRACOWNIKOW SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§19

Do zadan i obowiazkow naczelnikéw wydziatow 1 pracownikow samodzielnych stanowisk pracy



nalezy :

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

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

3) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy, wnioskow do wieloletnich programow
inwestycyjnych oraz projektoéw planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w czg$ci dotyczacej wydziatu lub samodzielnego stanowiska pracy,

4) nadzor nad ustalaniem cen 1 oplat stanowiacych przychody podlegltych jednostek
organizacyjnych Gminy i Miasta Pisz,

5) opracowywanie projektow aktoéw prawnych oraz ich realizacja,

6) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych oraz wystapienia Komisji
Rady, przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do udzielenia odpowiedzi,

7) wspotdziatanie z innymi wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

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

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

10) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi 1
pozarzadowymi,

11) realizacja zadan wiasnych 1 zadan zleconych Gminy z zakresu administracji rzadowej oraz
zadan przejgtych przez Gming z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej na podstawie
porozumienia z jej organami,

12) wykonywanie zadan i obowiazkéw w zakresie obronnos$ci i ochrony ludnosci,

13) kierowanie caloksztaltem pracy wydzialu, zapewnienie prawidlowego i1 terminowego
wykonywania zadan wydziatu lub samodzielnych stanowisk pracy wynikajacych z niniejszego
regulaminu,

14) programowanie dzialalnos$ci wydziatu lub samodzielnego stanowiska pracy,

15) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow,

16) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindw obowiazujacych w
Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej, skarbowej i stuzbowej,

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

18) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisoOw elektronicznych wedlug kompetencji



merytorycznych jednostki, wspétpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie aktualizacji
danych,

19) usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy wydziatu lub samodzielnych stanowisk pracy,

20) wspotpraca z Punktem Przyje¢ Interesanta w szczegdlnosci w zakresie wdrazania systemu
rejestracji 1 obiegu dokumentéw oraz aktualizacji obowiazujacych procedur zatatwianych spraw,

21) dbatos¢ o kompetentna 1 kulturalng obstuge klientow.

ROZDZIAL VII
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§20

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) obsluga merytoryczna i prawna oraz organizacyjno-techniczna Rady, jej komisji oraz klubow
radnych,

2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, Komisji oraz interpelacji 1 zapytan radnych,

3) zapewnianie niezbgdnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow, w tym w
sprawach interwencji,

4) wspotudzial w organizowaniu i1 przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz referendow,

5) przesytanie uchwat Rady do Wojewody oraz Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

§21
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy :
1) prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego,
2) organizacyjne zabezpieczenie wykonania uchwat Rady Miejskiej w Piszu
3) zapewnienie organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu:
- zapewnienie obstlugi interesantéw w Urzedzie,
- nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,
- prowadzenie archiwum,
- obstuga centrali telefonicznej, faksu, internetu,
- przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji Urzedu,
- nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,
- gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
- planowanie adaptacji, remontow 1 napraw oraz konserwacji budynku Urzedu,

- prenumerata fachowych czasopism i dziennikow urzgdowych.



4)obstuga Burmistrza:

-przygotowywanie materialow i obstuga interesantow,

-obstuga Sekretariatu Burmistrza i1 Zastgpcy Burmistrza,

-koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektéw zarzadzen i sposobu ich wykonywania,

-prowadzenie ewidencji aktow prawnych Burmistrza.

-dokonywanie analiz finansowych zwiazanych ze sporzadzaniem wnioskow o dofinansowanie
realizowanych przez Gming zadan oraz innych analiz finansowych zleconych przez Burmistrza lub
Zastepce Burmistrza

5) prowadzenie spraw kadrowych i dziatalno$ci socjalne;j:

-prowadzenie  spraw  osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, dla ktorych Burmistrz jest organem zatozycielskim

-kontrola dyscypliny pracy oraz innych zagadnien w ramach kontroli wewngtrzne;,

-przygotowywanie materialbw do przeprowadzenia postgpowania dyscyplinarnego wobec
pracownikow Urzedu,

-organizacja robot publicznych i prac interwencyjnych

6) obstuga techniczna Urzgdu:

- zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu i wokot niego,

- zapewnienie stalego dozoru budynku, dyzurow w czasie trwania prac Rady, komisji i innych

organdéw, po godzinach urz¢gdowania,

- rozliczanie kart drogowych kierowcy,

- utrzymywanie w sprawnosci srodkow transportu bedacych na wyposazeniu Urzgdu,

- zapewnienie prawidtowosci warunkow pracy, bhp i ppoz,

- stale aktualizowanie i1 dbatos¢ o tablice informacyjne w Urzgdzie oraz na terenie Gminy,

7) prowadzenie zakupow, z przestrzeganiem ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

8)opracowywanie projektow w zakresie zmian struktury organizacyjnej 1 regulaminow

wewngtrznych,

9)nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

10)szkolenie 1 doskonalenie zawodowe pracownikow,

11)organizacja przygotowan i przeprowadzanie wyborow:

- do Sejmu 1 Senatu, na Prezydenta RP,

- do Parlamentu Europejskiego

- samorzadowych

- do innych organéw w ramach upowaznien ustawowych,

12) zapewnienie obshlugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych i

referendum.



13) prowadzenie zadan z zakresu komputeryzacji Urzedu:

- przeglad i konserwacja sprz¢tu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek,

- nadz6r nad oprogramowaniem zainstalowanym w komputerach bedacych wtasnoscia Urzedu,

- wspodlpraca przy wdrazaniu nowych programow komputerowych,

- wspoéldziatanie z pracownikami Urz¢du obstugujacymi sprzg¢t komputerowy w zakresie

przestrzegania prawidtowosci eksploatacji tego sprzetu,

- obstuga poczty elektronicznej,

- prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i programow,

- prowadzenie ewidencji licencji na oprogramowania,

- organizacja prac projektowych dotyczacych systemow i programow.

14) obstuga interesantow w Punkcie Przyjec Interesanta w zakresie:

- kompleksowe;j informac;ji,

- kancelarii Urzedu,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Zgromadzen Wspolnikow spotek bedacych
wlasno$cia Gminy,

16)inicjowanie udzialu w programach pomocowych oraz wspoOtpraca w tworzeniu do nich
projektow w zakresie kompetencji Wydziahu.

§22

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen o :

- wstapieniu w zwiazek malzenski,

- braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie

zwiazku matzenskiego,

- wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i1 dzieci zrodzone z malzenstwa,

- wstapieniu w zwiazek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

- uznaniu dziecka,

- uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa.

2) sporzadzanie i aktualizacja ksiag stanu cywilnego dotyczacych urodzen, matzenstw 1 zgonoéw wg.
zasad okreslonych prawem o aktach stanu cywilnego,

3) wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,

4) kompletowanie dokumentdéw do akt zbiorczych ksiag urodzen, malzenstw i1 zgonow,

5) przechowywanie i1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie
przypisow wzmianek dodatkowych w ksiggach 1 przesylanie przypisow wzmianek wg.

wlasciwosci, przekazywanie ksiag 100 letnich do archiwum panstwowego,

10



6) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego,

7) zatatwianie spraw konsularnych w zakresie okreslonym w przepisach szczegdlnych,

8) wydawanie zaswiadczen do §lubu konkordatowego,

9) realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie z dnia 10 kwietnia
1974r. o ewidencji ludnos$ci 1 dowodach osobistych ( tj. Dz. U z 2001 roku, Nr 87 poz. 960 z
pozn. zm.):

- powiadamianie organow ewidencji ludno$ci o zdarzeniach majacych wptyw na stan cywilny,

- stwierdzanie zgodnos$ci danych zawartych we wniosku osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu

osobistego,

- wydawanie odpisow aktow urodzen i matzenstw

10) organizacja jubileuszy pigcdziesigciolecia pozycia matzenskiego.

§23

Do zadah Wydziatu Spraw Obywatelskich, Kultury i Zdrowia nalezy:

1)prowadzenie spraw w zakresie zbiorek publicznych i zezwolen na zgromadzenia ,

2)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych za wyjatkiem zadan okreslonych w § 22 pkt.9 ,

3)wspotpraca z organami sprawiedliwosci i policji w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,

4)prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

S)wspodtudzial w dziataniach na rzecz poprawy jakosci 1 ochrony konsumenta,

6) przekazywanie wlasciwym organom informacji o zachorowaniach na choroby zakazne,

7)zapewnienie prawidlowego stanu opieki lekarskiej, pielggniarskiej, Swiadczonej przez placowki
otwarte opieki zdrowotne;j

8)wspotdzialanie z organami inspekcji sanitarnej dla zapewnienia ludno$ci higienicznych

warunkow pracy, nauki i bytowania,

9)wspotpraca z Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i Osrodkiem Profilaktyki i
Terapii,

10)prowadzenie spraw z zakresu kancelarii tajnej.

11)inicjowanie udzialu w programach pomocowych oraz wspdipraca w tworzeniu do nich
projektow w zakresie kompetencji Wydziatu,

12)inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju Matych, Srednich Przedsigbiorstw,

13)opracowywanie programow 1 plandw promocyjnych Gminy, w tym kalendarza imprez
kulturalnych i sportowych,

14)inspirowanie 1 koordynacja dziatan w zakresie opracowywania publikacji wydawnictw

promocyjno-informacyjnych, prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca Gminy z zagranica,
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w tym nadzor nad realizacja umow partnerskich,

15)tworzenie lobbingu dla przedsigwzige¢ majacych na celu rozwdj spoteczno-gospodarczy Gminy,

16)wspotpraca z samorzadami gminnymi i1 powiatowymi oraz lokalnymi przedsigbiorcami w
zakresie wspolnego promowania Gminy,

17)koordynacja prac zwiazanych z udzialem Gminy w stowarzyszeniach, zwiazkach i
porozumieniach z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz administracja rzadowa,

18)wspodlpraca i nadzér nad Piskim Domem Kultury, Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna,
Miejsko-Gminnym Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Osrodkiem Kultury i Rekreacji w Wiartlu,
Muzeum Ziemi Piskiej,

19)dziatanie na rzecz promoc;ji kultury, sportu i turystyki,

20)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, zrzeszeniami przedsigbiorstw, stowarzyszeniami w
zakresie promocji 1 rozwoju samorzadnosci lokalnej

21)obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych .

22)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

23)nadzor nad funkcjonowaniem $wietlic wiejskich

24)wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie
drogowym ( Dz. U. Nr 125 poz. 1371 z p6zn. zm. )

25)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja $wiadczen rodzinnych

26)prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i innych spraw
okreslonych ustawa z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2002 r. Nr 21 poz. 205 z pdzn. zm),

27)prowadzenie spraw zasitkow zotierskich

28)sprawowanie ogolnego nadzoru nad Zespotem Ekonomicznej Obstugi Szkoét 1 Przedszkoli oraz
innymi jednostkami realizujacymi zadania gminy z zakresu o§wiaty.

§ 24

Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Rozwoju nalezy:

l)zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz rozbudowa systemOw inzynieryjnych,
oczyszczania, zieleni, ustug komunalnych oraz wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi w
tym zakresie,

2)zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobow mieszkaniowych i
obiektow uzyteczno$ci publicznej, oraz obiektéw jednostek budzetowych miasta i gminy,

3)zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w gminie ,

4)efektywne wykorzystanie srodkow finansowych i srodkéw produkeji przeznaczonych na zadania
remontowo-budowlane,

5)koordynowanie wykonawstwa remontow biezacych i1 zapewnienie prawidlowego przebiegu
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realizacji tych zadan,

6)prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

7T)utrzymanie i1 zarzadzanie cmentarzami komunalnymi oraz sprawowanie opieki nad grobami
1 cmentarzami wojennymi,

8)prowadzenie spraw zwiazanych z orzecznictwem w sprawach lokalowych,

9)wykonywanie egzekucji w sprawach lokalowych oraz usuwanie skutkdw samowoli lokalowej,

10)prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych, kontrola prawidtowej ich eksploatacji,

11)inspirowanie rozwoju gospodarki mieszkaniowej i realizacja polityki mieszkaniowe;j,

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

13)opiniowanie lokalizacji i miejsc sktadowania odpadéw oraz kontrola eksploatacji wysypisk,

14)orzekanie w sprawach nalezacych do kompetencji gminy wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca

1985 r. o drogach publicznych ( Dz. U. z 2000 r. Nr 71 poz. 838 z p6zn. zm.),

15)zarzadzanie siecig drog gminnych,

16)budowa 1 modernizacja drég gminnych,

17)prowadzenie ewidencji drog i mostéw zarzadzanych przez Gming,

18)zlecanie wykonania dokumentacji technicznej pod planowane inwestycje,

19)negocjowanie warunkow umow i przygotowanie projektow umow na realizacj¢ inwestycji,

20)nadzor 1 koordynacja prac zwiazanych z realizacja inwestycji,

21)prowadzenie odbiorow inwestycji,

22)zapewnienie dostaw inwestorskich,

23)rozliczanie inwestycji pod wzgledem merytorycznym i finansowym,

24)ywydawanie decyzji w sprawach dodatkow mieszkaniowych,

25)udzielanie zamoéwien publicznych i prowadzenie ich dokumentacji w mys$l ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych,

26)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o§wietlenia drog, ulic , placow,

27)zaktadanie i utrzymywanie schroniska dla bezdomnych i pozbawionych opieki zwierzat,

28)nadzor nad funkcjonowaniem systemu komunikacyjnego,

29)wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia
chwastow, chordb, szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

30)wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych
1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

31)opracowywanie wspolnie ze stuzbami doradczymi planu upowszechnieniowo wdrozeniowego
1 szkolen,

32)wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji

technicznych i produkcyjnych w rolnictwie,
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33)nadzorowanie gospodarki zadrzewieniowej, lowieckiej, oraz dokonywanie ocen i okreslanie
kierunkow rozwoju, szacowanie szkod wyrzadzonych przez wilki i bobry,

34)nadzor nad utrzymaniem urzadzen zbiorowego zaopatrzenia wsi w wodg, inicjowanie prac
spotecznych zwigzanych ze skanalizowaniem wsi,

35)prowadzenie ewidencji w formie opisowej, graficznej obiektow 1 terendéw wymagajacych
ochrony oraz obiektéw 1 terenéw uciazliwych dla otoczenia i srodowiska oraz podejmowanie
przeciwdziatania ujemnym skutkom dziatalnos$ci gospodarczej, a w szczegodlnosci:

-ewidencjonowanie objetych ochrona zl6z kopalin, rezerwatow, parkdéw, pomnikow przyrody,
zabytkoéw kultury materialnej, terenéw chronionego krajobrazu wraz z biezaca informacja o ich
stanie formalno-prawnym,

-ewidencjonowanie emitoréw zanieczyszczen powietrza atmosferycznego, uciazliwego zrédla
sciekow oraz ich odprowadzania 1 miejsca zrzutu do wod powierzchniowych, wysypisk
1 wylewisk odpadow, miejsc sktadowania statych i ptynnych substancji chemicznych, wyrobisk
po eksploatacji kopalin, zrodet uciazliwego hatasu-wibracji wraz z biezaca informacja o ich
uciazliwosci 1 stanie formalno-prawnym,

36)zbieranie materiatow i informacji dotyczacych oceny jakosci §rodowiska i zgtaszanie wnioskow
majacych na celu poprawg stanu i wlasciwego ksztaltowania srodowiska,

37)uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji inwestycji pod wzglgdem wplywu na zanieczyszczenie
1 ochrong srodowiska, udzielanie informacji o terenie,

38)prowadzenie ewidencji z16z kopalin (punktéw eksploatacji) bedacych w gestii Gminy oraz
nadzor nad eksploatacja zt6z kopalin prowadzona przez osoby fizyczne oraz przedsigbiorstwa,

39)przygotowanie i wydawanie decyzji na usunig¢cie drzew 1 krzewdw, wymierzanie kar
pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

40)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych fakt prowadzenia lub pracy w gospodarstwie rolnym,

41)udzial w opracowywaniu Regionalnych Programéw Rozwoju Rolnictwa i Obszaréw Wiejskich,

42)prowadzenie i aktualizacja ewidencji gospodarstwa i dziatek rolnych,

43)przygotowywanie dokumentéw i1 prowadzenie spisoéw rolnych,

44)przeciwdziatanie degradacji gruntow rolnych i lesnych,

45)przygotowywanie wnioskow o srodki pomocowe w celu realizacji inwestycji,

46)rejestracja psow ras uznawanych za agresywne,

47)nadzor nad urzadzeniami melioracji wodnych szczegdtowych stanowiacych wlasno$¢ Gminy
Pisz,

48)opiniowanie i uzgadnianie projektéw prac geologicznych i gorniczych prowadzonych na terenie
gminy Pisz,

49)opiniowanie wnioskoOw o wydanie pozwolen wodonoprawnych dotyczacych obszaru Gminy,

14



50)przygotowywanie opinii dotyczacych utworzenia obszarow ochronnych ( laséw, stref
chronionych krajobrazu, parkéw krajobrazowych i narodowych ),

51)opiniowanie programéw gospodarki odpadami, w tym odpadami niebezpieczeniami,
wytwarzanymi i gromadzonymi przez osoby prawne,

52)opracowywanie gminnych plandw gospodarki odpadami i ochrony §rodowiska,

53)prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych,

54)prowadzenie dziatah zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskie;.

55)prowadzenie spraw zwiazanych z egzekwowaniem wykonywania obowiazku ubezpieczenia od
odpowiedzialnos$ci cywilnej rolnikow.

§ 25

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy :

1)zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wtasnymi i zasilajacymi,

2)nadzor 1 kontrola nad dzialalnoscia finansowa podleglych podmiotéw gospodarczych,

3)opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

4)prowadzenie obstugi kasowo-ksiggowe;j,

5)wspotpraca z Izbami Obrachunkowymi, Urzgdami Skarbowymi i bankami,

6)analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,

7T)biezaca realizacja polityki podatkowej oraz wymiar, kontrola 1 pobor zobowiazan pieni¢znych od
rolnikodw oraz podatkow 1 optat lokalnych,

8)opracowywanie wnioskow o ulgi, obnizki i odroczenia w podatkach 1 optatach lokalnych oraz
umarzanie 1 rozkladanie na raty zaleglych zobowiazan podatkowych i innych naleznosci w
granicach uprawnien,

9)kontrola gospodarki finansowej jednostek 1 zakladow budzetowych oraz gospodarstw
pomocniczych,

10)prowadzenie spraw z zakresu rachunkowo$ci budzetu oraz sprawozdawczosci z jego wykonania

11)realizacja wydatkow osobowych Urzedu

12)wydawanie za§wiadczen o nieposiadaniu zaleglosci podatkowych 1 o stanie majatkowym,

13)sprawowanie nadzoru nad celowoscia wydatkow srodkow zadan zleconych,

14)opracowywanie propozycji co do wysokosci podatkow 1 optat lokalnych,

15)opracowywanie analiz sytuacji finansowej Gminy.

16)obstuga finansowa programow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

17)windykacja naleznosci z zastrzezeniem § 26 pkt. 62,

§26

Do zadan Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
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1)przygotowywanie projektow w sprawie gospodarki nieruchomo$ciami i zapewnienia tadu
przestrzennego na terenie gminy Pisz

2)sprawowanie zarzadu mieniem gminnym,

3)ustalanie praw do gruntow komunalnych na rzecz os6b prawnych i fizycznych,

4)sprzedaz nieruchomosci oraz ustalanie cen, optat i rozliczen za sprzedaz nieruchomosci,

5)zlecanie podziatow dziatek pod budownictwo mieszkaniowe,

6)wykonywanie prawa pierwokupu,

7T)prowadzenie ewidencji nazw ulic 1 placow,

8)orzekanie w sprawie przejecia nieruchomosci na rzecz Gminy,

9)ustalanie, ktére nieruchomosci stanowia mienie Gminy,

10)sporzadzenie projektu wykazu osob uprawnionych do udziatu we wspolnocie gruntowej oraz
wykazu obszarow gospodarstw przez nich posiadanych 1 wielkos$ci przystugujacych im udziatlow
we wspolnocie,

11)przygotowanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow i urzadzen dla
wspolnoty gruntowe;j,

12)przygotowanie projektéw rozporzadzania wspdlnotami gruntowymi,

13)wnioskowanie o wywlaszczenie, odszkodowanie, nadanie nieruchomos$ci zamiennej, oraz o
zwrot nieruchomosci,

14)wyznaczanie terminu do zawarcia umowy przeniesienia wtasnosci nieruchomosci,

15)okreslenie niezbednych stuzebnosci

16)ustalanie obowiazkoéw budowy i utrzymania odpowiednich urzadzen na wywlaszczonym gruncie
gminnym,

17)zwalnianie nieruchomosci zamiennej od obciazen,

18)podejmowanie rozstrzygni¢¢ w sprawie sprzedazy na terenach wiejskich gruntow zabudowanych
obiektami zabytkowymi wymagajacymi odbudowy lub remontu osobom fizycznym,

19)zarzadzanie nieruchomo$ciami, ktore nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie wieczyste lub
uzytkowanie,

20)dokonywanie zamiany gruntow,

21)okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

22)wnioskowanie o zmiang wielko$ci udziatow wiascicieli poszczegolnych lokali we
wspotwlasnosci domu oraz we wspoétuzytkowaniu wieczystym gruntu po dokonaniu przebudowy
lub rozbudowy,

23)okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych,

24)prowadzenie spraw zwiazanych z rozwigzaniem umowy o uzytkowanie wieczyste i odebraniem

gruntow,
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25)przyjmowanie zgloszen roszczen o odszkodowanie od o0sob, ktorym przystugiwalo ograniczone
prawo rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste,

26)wystepowanie z wnioskami o wykreslenie z ksiag wieczystych dtugow i cigzarow na gruncie
oddanym w uzytkowanie wieczyste,

27)wystgpowanie z zadaniem, aby wilasciciel, ktory nie odbudowat lub nie wyremontowat w
terminie obiektu zabytkowego na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste, badz nie
zabudowat w terminie okreslonym w umowie dziatki nabytej pod budowe domu lub budynku,
przeniost wtasno$¢ nabytej dzialki na rzecz Gminy za odpowiednim wynagrodzeniem,

28)wydawanie decyzji o przekazaniu gruntow jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz na
zasadzie umow o przekazanie nieruchomosci migdzy tymi jednostkami, badz umoéw o nabycie
nieruchomosci,

29)podejmowanie decyzji o ustanowieniu, zakresie 1 warunkach uzytkowania gruntow,

30)orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania,

31)orzekanie o wygasnigciu prawa zarzadu,

32)przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czgsci,

33)ustalanie optat rocznych za dzierzawg gruntow,

34)stosowanie obnizek az do calkowitego zwolnienia wlacznie, ceny sprzedazy obiektow
wpisanych do rejestru zabytkow oraz oplaty za uzytkowanie wieczyste gruntdéw wpisanych do
rejestru zabytkow,

35)ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie nieruchomosci,

36)wprowadzanie 1 naliczanie optat rocznych na niewykorzystanie gruntow zgodnie z
przeznaczeniem,

37)wydawanie decyzji o przekazaniu gruntow w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste
posiadaczom gruntoéw, ktorzy legitymuja si¢ dokumentami o przekazaniu gruntéw, wydanymi
w formie prawem przewidzianej i nie wystapili do dnia 31.12.1988r. o uregulowanie stanu
prawnego,

38)orzekanie o przeniesieniu wilasnosci dziatki, jej wielko$ci, oraz ustanowieniu shuzebnos$ci
gruntowej pod budynkami na rzecz wiasciciela tych budynkow,

39)przygotowanie i przekazywanie terenu pod inwestycje.

40)wydawanie decyzji administracyjnych o zatwierdzeniu podziatu gruntow

41)wydawanie decyzji administracyjnych o naliczeniu optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci
gruntdw po podziale i z tytutu uzbrojenia,

42)wydawanie decyzji administracyjnych o naliczeniu optat planistycznych,

43)zawieranie uméw dzierzawy gruntow komunalnych,

44)opracowywanie planow zagospodarowania przestrzennego,
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45)wykonywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia planu miejscowego,

46)wykonywanie prognozy skutkow finansowych uchwalenia planu miejscowego,

47)udostepnienie projektow  miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow tych plandéw do publicznego wgladu 1 popularyzacja ich tresci,

48)uzgadnianie projektu planu miejscowego z organami wlasciwymi do uzgodnienia,

49)dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnos$ci tego planu,

50)prowadzenie rejestru projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

51)prowadzenie ewidencji zatwierdzonych planéw i zmian,

52)organizowanie 1 uczestnictwo Ww posiedzeniach gminnej komisji urbanistyczno -
architektoniczne;,

53)wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

54)przygotowywanie projektoéw i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

55)przygotowywanie projektow i1 wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

56)uzgadnianie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji z wlasciwymi organami,

57)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

58)dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznych na terenach gminnych,

59)prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja zabytkow,

60)opiniowanie podzialow nieruchomosci,

61)opiniowanie projektow reklam na terenie gminy Pisz.

62)windykacja naleznosci cywilno-prawnych 1 administracyjnych pozostajacych w zakresie
dziatania Wydziatu.

§27

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

Wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu w zakresie okreslonym ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o

radcach prawnych ( tj. Dz. U. z 2002 roku Nr 123, poz. 1059 z p6zn. zm. ) a w szczegdlnosci:

a)opiniowanie aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady,

b)doradztwo prawne,

c)prowadzenie zastepstwa procesowego,

d)informowanie pracownikdw o biezacych zmianach przepisow prawa w zakresie dotyczacym

dziatan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu.

§28
1. Do zadan pracownika na stanowisku Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

18



2)ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3)prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad
jego funkcjonowaniem w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,

4)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informac;ji,

5)okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

6)opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

7)szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedhlug okreslonych zasad,

8)przeprowadzanie planowych oraz doraznych kontroli dziatalnosci komoérek organizacyjnych
Urzedu oraz w zakresie przyznanych przez Burmistrza uprawnien jednostek organizacyjnych tj.
Piskiego Domu Kultury, Muzeum Ziemi Piskiej, Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej,
Miejsko-Gminnego Osrodka Sportu 1 Rekreacji, Osrodka Kultury 1 Rekreacji w Wiartlu, Osrodka
Profilaktyki 1 Terapii, Zespotu Ekonomicznego Obstugi Szkot 1 Przedszkoli, Piskiego
Towarzystwa Budownictwa Spotecznego w zakresie realizacji zadan zwiazanych z wyptata
dodatkoéw mieszkaniowych oraz ustalenia wysoko$ci czynszu za lokale mieszkalne,

9)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan administratora ochrony danych osobowych
w Urzedzie

2.Zakres kontroli wewngtrznej 1 zewngtrznej w  Urzedzie i jednostkach podlegtych
przeprowadzanej przez pracownika na stanowisku Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych obejmuje w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie przepisow KPA,

2)przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3)przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu zatatwiania spraw interesantéw (zgodnos$¢ z prawem
rzeczowym i materialnym, terminy),

4)przestrzeganie termindw oraz poprawnosci merytorycznego zatatwiania skarg,

5)terminowos$¢ i poprawno$¢ realizacji uchwat Rady Miejskiej 1 Zarzadzen Burmistrza,

6)terminowos$¢ 1 rzetelno§¢ wykonywania obowiazkéw pracownika wynikajacych z zakresu
czynnosci — w odniesieniu do pracownikoéw Urzedu 1 pracownikow jednostek podlegtych,

T)przestrzeganie obowiazkéw pracowniczych wynikajacych z wustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Statutu Gminy 1 Miasta i Regulaminu,

8)realizacj¢ zalecen wynikajacych z przeprowadzonych kontroli,

9)przeprowadzanie kontroli zasad gospodarki finansowej obejmujacej w kazdym roku budzetowym,
co najmniej 5% wydatkow w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§29

Do zadan pracownika na stanowisku ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:
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1)badanie wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu przez
nastgpcze sprawdzenia:
-przestrzegania zasad rachunkowosci,
-zgodnosci zapiséw w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,
-zgodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w
ksiggach rachunkowych,
2)dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur, o ktérych mowa w art. 35a ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998
r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2003r. Nr 15 poz. 148 z p6zn. zm) , zarzadzania ryzykiem i
kierowania jednostka sektora finanséw publicznych,
3)dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci 1 0szcz¢dnosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwanie mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych §rodkow oraz przestrzeganie
terminow realizacji zadan i1 zaciagnigtych zobowiazan.
4)dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania jednostki sektora finansow
publicznych, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, biorac pod uwage w
szczegblnosci:
- cele 1 zadania jednostki,
-przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki,
-wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,
-wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci systemow
kontroli, w tym kontroli finansowej,
-wewngetrzne 1 zewnetrzne czynniki ryzyka majace wpltyw na realizacj¢ celow jednostki,
-uwagi pracownikow jednostki,
-liczbg, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
-mozliwos¢ dysponowania przez jednostk¢ Srodkami pochodzacymi ze zrddel zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogdéw dawcy,
- liczbg 1 kwalifikacje pracownikéw jednostki,
- dziatania jednostki, ktore moga wptywac na opini¢ publiczna,
- sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
§ 30
Do zadan pracownika na stanowisku ds. Integracji z Unia Europejska nalezy:
1)wspotpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ integracja i informacja europejska,
2)informowanie o mozliwosciach wspotpracy z podmiotami funkcjonujacymi na terenie Gminy,
3)opracowywanie analiz sytuacji gospodarczej Gminy oraz programow pomocowych,

4)petienie funkcji Rzecznika Prasowego Urzedu,
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S)prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja dziatania i nadzorem nad Centrum Informacji
Turystycznej,
6)prowadzenie spraw zwiazanych z wstapieniem Polski do Unii Europejskiej,

T)wdrazanie przepisow prawa Unii Europejskie;.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§31
Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1)pisma 1 dokumenty:
- kierowane do naczelnych i centralnych organdéw administracji i wtadzy panstwowe;j,
- kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego,
- kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji
Pracy,
- kierowane do postoéw 1 senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,
- kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
- zwiazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzgdu oraz zwierzchnika w
stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy 1 Miasta Pisz,
- kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu,
2)decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.
§32
Do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1)podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zadan Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika,
2)aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wtasciwo$ci Burmistrza, a zwiazanych z zakresem zadan
nalezacych do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika,
3)podpisywanie decyzji i postanowien - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.
§33
Naczelnicy wydziatéw, zastgpcy naczelnikobw wydzialdow oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy:
l)aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do
kompetencji Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
2)podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatow lub samodzielnych

stanowisk pracy, z wyjatkiem zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do zadan
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Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
3)podpisuja decyzje i1 postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.
§ 34
Pracownicy Urzgdu podpisuja pisma wg. upowaznien wynikajacych z ich zakresow czynnosci lub
zgodnie z odrgbnymi, imiennymi upowaznieniami.
§35
Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej

strony na jednej z kopii pisma.

ROZDZIAL IX
OBIEG DOKUMENTOW

§ 36
1.Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta przyjmuje korespondencjg, stawiajac na niej datg wplywu i
nastepnie przekazuje korespondencjg imiennie adresowana do Burmistrza 1 Zastgpcy Burmistrza.
2.Pozostata korespondencja w calosci jest dekretowana przez Sekretarza i po zadekretowaniu
kierowana do poszczeg6lnych wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy.
§37
1.Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta zgodnie z dyspozycja rozdziela ja na wydzialy oraz
samodzielne stanowiska pracy i rejestruje w rejestrze korespondencyjnym.
2.Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta dostarcza korespondencj¢ poszczegdlnym pracownikom
Urzedu za potwierdzeniem odbioru przez okreslonego pracownika Urzedu.
§38
1.0Obieg korespondencji migdzy wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy jest bezposredni.
2.0bieg akt migdzy wydzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy odbywa si¢ za
pokwitowaniem odbioru.
§39
1.Pobierania korespondencji z poczty, jak rowniez jej odnoszenia dokonuje wyznaczona i
uprawniona przez Burmistrza osoba,
2.Korespondencj¢ do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ w Punkcie Przyjg¢ Interesanta do
g0dz.14.00,
3.Pracownik Punktu Przyje¢ Interesanta nie wysyta korespondencji, na ktorej brakuje pieczeci
Urzedu lub gdy jest ona zle zaadresowana.
§ 40

1.Szczegblowe zasady postgpowania kancelaryjnego w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna
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ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organdéw gmin i zwiazkow migdzygminnych.
2.W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
§ 41

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdlne.

ROZDZIAL X
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW

§42
1.Z wnioskami o wudzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o§wiadczen woli
w imieniu Gminy 1 Miasta Pisz w zakresie zarzadu mieniem moga wystgpowac:
1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,
2) Naczelnicy wydziatow,
3) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Pisz.
2.Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 sktadane sa w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym.
3.Projekty upowaznien opracowuje Wydziat Organizacyjny.
§ 43
Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do skladania o§wiadczen woli w imieniu Gminy

w zakresie zarzadu mieniem prowadzi Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA PETYCJI,
SKARG I WNIOSKOW

§ 44
1.Rozpatrywanie oraz zalatwianie petycji, skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegdélowymi.
2.Wszystkie skargi, petycje 1 wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Wydzial Organizacyjny.
§ 45
1.Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach petycji,
skarg 1 wnioskow w kazdy piatek od 10.00 do 16.00.

2.Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach petycji, skarg 1 wnioskéw
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codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3.Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow powinny by¢ wywieszone
w widocznych miejscach.
§ 46
Obstuge interesantdw przyjmowanych w sprawach petycji, skarg i wnioskow przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika prowadzi Wydziatl Organizacyjny.
§ 47
Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw nalezy do wlasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy wydziatu wskazanego przez Burmistrza.
§ 48
Odpowiedzi na petycje, skargi 1 wnioski podpisuje Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca
Burmistrza.
§49
1.Skargi, petycje 1 wnioski, powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie jednego miesiaca od daty wptywu.
2.Skargi, petycje 1 wnioski sktadane przez postéw i1 radnych powinny by¢ rozpatrywane 1 zalatwiane

niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wplywu.

3.0dpowiedzi na skargi, petycje lub wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte. W wypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.

4.Skargi 1 skomplikowane petycje oraz wnioski powinny by¢ badane przy udziale zainteresowanych
0s0b.

§ 50

1.Biezacy nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg, petycji i
wnioskéw interesantow sprawuje Sekretarz.

2.Wydziaty Urzedu odpowiedzialne za merytoryczne zalatwienie skarg, petycji 1 wnioskow
obowiazane sa egzekwowac na biezaco termin 1 sposéb zalatwienia skarg, petycji 1 wnioskow
zglaszanych przez interesantow 1 przekazywanych do zalatwienia innym jednostkom

organizacyjnym.
ROZDZIAL XII

TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INERPELACJE
1 ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY
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§51
l.Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Burmistrza,
ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny.
2.Wydziat Organizacyjny koordynuje prace wydziatéw w zakresie terminowos$ci przygotowywania
projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady.
3. Projekt odpowiedzi podpisuje Burmistrz.
§52
Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady - w sprawach prostych, nie wymagajacych

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

ROZDZIAL XIII
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL,,
MATERIALOW NA SESJE RADY MIEJSKIEJ, REALIZACJI UCHWAL ORAZ
WYDAWANIA ZARZADZEN BURMISTRZA GMINY i MIASTA PISZ

§53
1.Na podstawie planu pracy Rady oraz harmonogramu prac przygotowawczych do sesji Rady- dla
opracowania odpowiednich materialéw, w tym projektow uchwal, Burmistrz wyznacza:
1) Naczelnika wydziatu, jezeli projekt uchwaty miesci si¢ w jego zakresie dzialania,
2) Naczelnikéw kilku wydziatéw, jezeli przygotowywanie materialdw badz projektu uchwaty
wymaga ich merytorycznego i organizacyjnego wspotdziatania.
2.W wypadku gdy w przygotowywaniu materiatéw uczestniczy kilka Naczelnikow, Burmistrz
wyznacza:
1)koordynatora prac przygotowawczych,
2)wydzial przygotowujacy catos¢ materiatow pod obrady wraz z projektem uchwaty.
3.Do zadan koordynatora nalezy:
l)nadzorowanie catoksztaltu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych jednostkach
organizacyjnych,
2)wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.
4.Koordynator wykonuje swoje zadania za posrednictwem wydzialu wyznaczonego do
kompleksowego opracowania materialow.
§ 54
Naczelnik opracowujacy materialy ma kazdorazowo obowiazek:
1) uzgodni¢ projekt uchwaty z :

-Skarbnikiem jezeli uchwata moze spowodowac¢ zmiany w planie spoteczno-gospodarczym Gminy
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albo zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe,

-Sekretarzem i Radca Prawnym — pod wzgledem formalno-prawnym,

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

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

4)przedlozy¢ projekt uchwaly Burmistrzowi nie pdzniej niz tydzien przed ustaleniem programu

sesji.
§55
Burmistrz przyjmuje projekt uchwaly i przekazuje go Przewodniczacemu Rady.
§ 56

1.Kazdorazowo sporzadza si¢ harmonogram realizacyjny wykonania uchwaly, ktéry powinien
zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)skonkretyzowane zadania do wykonania,

2)$rodki i metody dziatania,

3)jednostki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan,

4)planowane terminy wykonania zadan,

5)kontrole przebiegu wykonania uchwaty,

6)terminy okresowego informowania Burmistrza o przebiegu wykonania uchwaty.

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

1)wszystkim jednostkom, ktore otrzymaty uchwate,

2)jednostkom, ktorym w harmonogramie wyznaczono zadania i obowiazki.

§57

Wiodaca jednostka organizacyjna oraz jednostki wykonujace uchwale w catosci lub czesci,

zobowiazane sa do przygotowania:

1)projektow wszelkich aktow Burmistrza niezb¢dnych do wykonania uchwaty,

2)informacji 1 sprawozdan o wykonaniu uchwat.

§ 58

1.Ewidencj¢ uchwat Rady powierzonych do wykonania Burmistrzowi prowadzi Wydziat
Organizacyjny w postaci rejestru.

2.Rejestr uchwal prowadzony jest wg wzoru:

D)liczba porzadkowa,
2)numer uchwaly i data jej podjecia,

3)przedmiot uchwaty,
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4)koordynator, nr teczki rzeczowej,
5)jednostki realizujace,
6)zadania do wykonania,
7)sposob realizacji,
8)termin realizacji,
9)uwagi.
§59

Zasady wydawania zarzadzen Burmistrza:

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

-powotywanie 1 odwotywanie Zastepcy Burmistrza 1 okreslenie ich liczby,

-zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie,

-zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych,

-w sprawach objetych zakresem nadzoru Regionalnej [zby Obrachunkowej,

-w sprawach, ktore uchwata Rady zostaty powierzone Burmistrzowi,

-przepisoOw porzadkowych w sprawach nie cierpiacych zwloki.

2)projekt zarzadzenia z wnioskiem do Burmistrza przygotowany jest w okreslonym wydziale lub na
samodzielnym stanowisku pracy,

3)projekt zarzadzenia winien by¢ uzgodniony a nastgpnie parafowany przez wszystkich
zainteresowanych, tj. naczelnika wydzialu przygotowujacego projekt, Radce Prawnego pod
wzgledem formalno-prawnym, Skarbnika, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma
spowodowa¢ inne skutki finansowe, innych naczelnikow wydziatéw, z ktoérymi projekt byt
uzgadniany.

4) komplet dokumentoéw przekazuje si¢ Sekretarzowi, ktory koordynuje wydawanie zarzadzen,

5) w przypadku koniecznosci naniesienia poprawek w projekcie odpowiedzialny naczelnik wydziatu
dokonuje ich i przekazuje Sekretarzowi lub Skarbnikowi w ciagu dwéch dni od powzigcia
informacji,

6) Wydzial Organizacyjny prowadzi Rejestr Zarzadzen Burmistrza oraz nadaje numery, otrzymuja
one w ciagu kadencji kolejne numery poczawszy od powzigcia informacji,

T)oryginaty Zarzadzen przechowuje si¢ w zbiorze znajdujacym si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

ROZDZIAL X1V
OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW
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§ 60
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych ( tj. Dz. U z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm. )
§ 61
1.Pracownicy samorzadowi mianowani podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
2. Zasady dokonywania oceny, o ktérej mowa w ust. 1 okresla Rada.
§ 62
1. Ocenie kwalifikacyjnej podlegaja pozostali pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzgdzie.
2. W ocenie kwalifikacyjnej uwzglednia si¢ m. in.:
1)Kwalifikacje i przygotowanie zawodowe,
2)Twoércza inicjatywe w pracy oraz poglebianie wiedzy,
3)Realizacj¢ zadan natozonych na pracownika,
4)Umiejgtno$¢ umacniania zaufania do organow samorzadowych oraz autorytetu Urzedu,
5)Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
3.0ceng¢ kwalifikacyjna dokonuje si¢ pod koniec roku kalendarzowego lub wcze$niej, w miare
uzasadnionej potrzeby.
4.0Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na pismie, a jej tres¢ podaje si¢ do wiadomosci
zainteresowanego pracownika.
5.Negatywna ocena kwalifikacyjna potwierdzona ponowna, ujemna oceng - dokonana nie wczesniej
niz po uptywie trzech miesigcy - stanowi podstawg do rozwigzania stosunku pracy za

wypowiedzeniem.

ROZDZIAL XV
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE
§ 63
1.Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dziatania, doboru srodkow 1
wykonania zadan przez jednostki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy i
Miasta Pisz
2.Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
l)zebranie 1 przedstawienie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalno$ci Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Pisz,
2)badanie zgodno$ci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych 1 innych rodzajow dziatalno$ci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancoéw

Gminy,
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3)ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

4)ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak roéwniez, oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow 1 §rodkéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 uchybien,

5)analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz
wykorzystywanie materiatbw  pokontrolnych dla doskonalenia dzialalnosci jednostek
kontrolowanych,

6)analizowanie 1 przedstawianie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez jednostki
organizacyjne Urzedu oraz inne jednostki organizacyjne Gminy i Miasta Pisz materiatow

pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§ 64
System kontroli w Urzgdzie obejmuje:
1)kontrolg wewnetrzna,
2)kontrolg zewnetrzna.

§ 65

Kontrolg wewngtrzna sprawuja:

1)Naczelnicy wydziatow w stosunku do pracownikéw,

2)Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

3)Pracownik ds. Audytu Wewngtrznego,

4)zespoty powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

5)czynnos$ci kontrolne wykonuja réwniez — Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik.

§ 66

1.Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:

1)kontrola wstgpna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2)kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich wykonywania,

3)kontrola nastgpcza, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw, odzwierciedlajacych
czynnosci juz wykonane,

2.W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstgpnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:

l)zwraca bezzwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupehien,

2)odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
dziatah sprzecznych z przepisami.

3.W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy obowiazany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz zabezpieczyé dokumenty i

przedmioty stanowiace dowod w sprawie.
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§ 67
Kontrolg zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Pisz sprawuja:
1)wydziaty wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy
Miasta Pisz,
2)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Pracownik ds. Audytu Wewngtrznego,
4)zespoty powolywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
§ 68
Kontrole prowadzone sa w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Pisz jako:
1) kompleksowe - obejmujace oceng realizacji catoksztaltu zadan kontrolowanych jednostek,
2)problemowe - obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,
3)dorazne - obejmujace oceng caloksztaltu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek, w
przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowa ingerencjg,
4)sprawdzajace - obejmujace oceng¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskéw wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.
§ 69
1.Nadzor nad dziatalnoscia kontrolng sprawuje Burmistrz.
2.Dzialalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na
podstawie ogolnego rocznego planu kontroli dla jednostek organizacyjnych Urzedu oraz

jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Pisz zatwierdzonego przez Burmistrza.

ROZDZIAL XVI
KONTROLA PRZEPROWADZANA W URZEDZIE
PRZEZ ORGANY KONTROLI ZEWNETRZNEJ
§70

1.W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli

zewnetrzne;.
2. Pracownik ds. Audytu Wewngtrznego:
l)wspolpracuje z przedstawicielami organdow kontroli zewngtrznej w zakresie zapewnienia

warunkow 1 srodkow niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie,
2)prowadzi ewidencj¢ 1 dokumentacj¢ z kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie przez organy

kontroli zewngtrznej,

3)koordynuje udzielanie wyjasnieh oraz przygotowywanie przez naczelnikéw wydzialow,

projektow odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organow kontroli zewngtrzne;.
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§71
1.0dpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Burmistrz.
2.Nadzor nad realizacja zalecen 1 wnioskdw pokontrolnych sprawuje Burmistrz przy pomocy

Pracownika ds. Audytu Wewnetrznego.

ROZDZIAL XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§72

Naczelnicy maja obowiazek:

1)zapozna¢ pracownikow w terminie dwoch tygodni od daty wejscia w zycie postanowien
Regulaminu z jego trescia oraz zapozna¢ pracownikow nowo zatrudnionych przy podjeciu
przez nich pracy,

2)egzekwowac przestrzeganie postanowien Regulaminu przez pracownikow,

3)dostosowac zakres dzialania wydziatlow do ustalen zawartych w Regulaminie,

4)ztozy¢ w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie Regulaminu, podpisane zakresy czynnosci dla
poszczegolnych pracownikow, w Wydziale Organizacyjnym w celu zataczenia do akt

osobowych.

§73
Zakresy czynno$ci w terminie okre§lonym w § 72 dla Naczelnikow wydzialéw 1 pracownikoéw
samodzielnych stanowisk pracy, sporzadza wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacyjnego, a
podpisuje Burmistrz.

§ 74

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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