Zarzgdzenie Nr 19/2022
Burmistrza Miasta Pasym

z dnia 23 marca 2022 r.

w sprawie: zmiany Zarzgdzenia Nr 27 z dnia 11 maja 2021 r. w sprawie przyjecia regulaminu
organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Pasymiu

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzic gminnym (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 559 ze. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 27 z dnia 11 maja 2021 r. w sprawie przyj¢cia regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Miasta i Gminy w Pasymiu zmienia si¢ zalgcznik Nr 2 - Struktura Organizacyjna Urzedu
Miasta i Gminy w Pasymiu, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostate zapisy Zarzadzenia Nr 27 z dnia 11 maja 2021 r. w sprawie przyjecia regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miasta 1 Gminy w Pasymiu pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarzadzenie Nr 27
Burmistrza Miasta Pasym

z dnia 11 maja 2021 r.

W sprawie: przyjecia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu

Na podstawie art. 33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2020 roku poz. 713 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu, stanowigcy zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Przyjmuje si¢ Struktur¢ Organizacyjng Urzgdu Miasta i Gminy w Pasymiu, stanowigcg zatacznik Nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Miasta do zapoznania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu oraz wymieniong w § 2
Strukturg Organizacyjng urzedu.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 15 Burmistrza Miasta Pasym z dnia 1 kwietnia 2011 roku w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu.







Zatacznik nr |

Do Zarzadzenia nr 27
Burmistrza Miasta Pasym
z dnia 11 maja 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA I GMINY W PASYMIU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu, zwany dalej Regulaminem okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy w Pasymiu.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Pasymiu,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Pasymiu,

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pasym,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Pasym,

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Pasym,
Sekretarza — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Pasym,

Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Pasym,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Pasym,

Regulamin Pracy Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujacy Regulamin
Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu,

. Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt - nalezy przez to rozumieé
instrukcj¢ kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).
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§ 3.

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Pasym.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej Komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.



2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
a. wlasnych gminy - wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,
b. zleconych ustawowo - z zakresu administracji rzgdowe;j,
c. powierzonych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej,
d. publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien migdzygminnych, porozumien
z samorzadem powiatowym oraz porozumien z samorzgdem wojewodzkim.

§ 5.
Do zadan pracownikow Urzedu w szczegdlnosci nalezy:

1. przygotowanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwatl, do wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2. wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych, wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

3. zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4. przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu, oraz innych aktow dla organéw Gminy,

5. zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen Komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

6. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dost¢pnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

7. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b. nadzorowanie prawidlowego wewngtrznego obiegu akt,

c. przechowywanie akt,

d. przekazywanie akt do archiwow,

8. realizacja obowiazkéw i uprawnien przystugujacych Urzedowi, jako zakladowi pracy
1 Burmistrzowi jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy,

9. realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 6.

Funkcjonowanie Urzg¢du opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.

§ L
W skfad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Referat Organizacyjno-Spoteczny - symbol ROS;

2. Referat Finansowy - symbol RF;
3. Referat Rozwoju Gminy — symbol RRG;



Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC;

Radca Prawny - symbol RP;

Informatyk;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (RODO) - symbol 10D;

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych — symbol PIN;

Pelnomocnik ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdzialania
Narkomanii — symbol PAN.

00 ot

§ 8.

1. W Urzedzie tworzy sig¢ nastepujace stanowiska kierownicze podlegajace bezposrednio
Burmistrzowi Miasta:

1.1. Zastepca Burmistrza Miasta,
1. 2. Sekretarz Miasta pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno -

Spotecznego,
1.3. Skarbnik Miasta,
1.4. Kierownik Referatu Rozwoju Gminy,
1.5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2. Tworzy si¢ stanowiska kierownicze posrednio podlegajgce Burmistrzowi Miasta:
2.1. Kierownik Referatu Finansowego — podleglosé bezposrednia Skarbnikowi Miasta,
2.2. Z-ca Kierownika Referatu Rozwoju Gminy — podleglo$é bezposrednia Kierownikowi

Referatu Rozwoju Gminy,
2.3. Z-ca Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego — podlegltosé bezposrednia Kierownikowi

Urzg¢du Stanu Cywilnego.
§9.

Struktur¢ Organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 27 Burmistrza Miasta Pasym z dnia 11 maja 2021 r. stanowiacy integralng czesé
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1. praworzadnosci,

2. sluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegélne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania,

5. jednoosobowego kierownictwa.

6. kontroli wewnetrznej,
§ 11.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
prawa 1 s3 zobowigzani do Scislego jego przestrzegania.



§ 12.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu sa zobowigzani stuzy¢
spoleczenstwu, gminie i panstwu.

§ 13.

1. Gospodarowanie érodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposob racjonalny, celowy

i oszczedny z uwzglednieniem szczegblnej starannosci W zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami zamowien publicznych.

§ 14.

Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego

podporzadkowania.
1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikow

Referatow,
2. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy

,

optymalna realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
3. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podleglym im

pracownikow 1 sprawuja nad nimi nadzor.
4. Pracownicy ponosza indywidualna odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych im zadan.

§ 15.

1. W Urzgdzie sprawowana jest kontrola majgca na celu zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzedu przez Referaty i jednostki organizacyjne Gminy oraz wykonywania obowigzkow

przez poszczegblnych pracownikOw Urzedu.
2. Szczegdlne zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla rozdzial XI Regulaminu.

§ 16.

1. Referaty w zakresie ich whasdciwosci rzeczowej, realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa

i Regulaminu.
2. Referaty sg obowigzane do wspobldziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
1 SKARBNIKA

§17.

Burmistrz w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan nalezacych do jego wlasciwosci, moze
dokona¢ ich podziatu dla swego Zastepcy.

§ 18.

Burmistrz kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje j3 na ZeWnarz.



Do zadan BURMISTRZA nalezy w szczegélnosci:

1. przedstawianie projektow uchwatl pod obrady Rady.,

2. przygotowanie sprawozdan ze swojej dziatalnosci miedzy sesjami i przedstawienie ich
Radzie,

3. skladanie Radzie informacji z wykonania uchwat Rady,

4. sprawowanie nadzoru nad biezaca gospodarkg finansowa Gminy,

5. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

6. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,

7. sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy,

8. podejmowanie dzialan i czynnosci dla wykorzystania mienia Gminy zgodnie z jego
przeznaczeniem i zasadg racjonalnej gospodarki oraz skfadania w tych sprawach propozycji
1 wnioskow Radzie.

9. podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone dla innych podmiotow,

10. uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien migdzy gminnych, uzgadnianie wstepnej
tresci tych porozumien oraz organizowanie zadan wynikajacych z zawartych juz porozumien,

11. zalatwianie wnioskow oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12. reprezentowanie Gminy i jej organéw w postepowaniach sadowych i administracyjnych,
a takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzagdowe;j,

13. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

14. zapewnienie przestrzeganie prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

15. przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego Rady oraz
pracownikéw samorzadowych upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych,

16. udzielanie upowaznien pracownikom Urzgdu do wydawania, w imieniu Burmistrza, decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

17. wykonywanie innych zadan, zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przez przepisy
prawa oraz uchwaly Rady Miejskie;j,

18. przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

19. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

20. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

§ 19.

1. Burmistrz, w celu zapewnienia sprawnej realizacji swoich dziatan, moze dokonaé ich
podziatu wydzielajac cz¢s¢ dla Zastepcy Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza w czasie nieobecnosci Burmistrza przejmuje jego zadania
i kompetencje z zakresu kierowania Urzedem.

Do zadan ZASTEPCY BURMISTRZA nalezy w szczegolnoSci:
1. realizacja zadan wskazanych przez Burmistrza,

2. nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy,
3. uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Rady i w sesjach Rady.



§ 20.

Do zadan SEKRETARZA MIASTA nalezy w szczegolnosci:

1.pelnienie nadzoru merytorycznego w zakresie:
a. spraw organizacyjnych,
b. sportu, kultury fizycznej i rekreacji,
c. o$wiaty 1 wychowania,
d. pomocy spolecznej,
e. kultury 1 bibliotek

2. opracowywanie projektow zmian w regulaminach obowigzujacych w urzedzie,

3. opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

4. opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw referatow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy,

5. sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w urzgdzie,

6. przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami Urzgdu,

8. dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami,

9. nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwatl pod obrady Rady pod wzgledem prawnym
i merytorycznym, zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania materialow na
posiedzenia komisji i sesje Rady,

10. opracowywanie projektow aktow wewnetrznego zarzadzania,

11. ustalanie rodzaju wiadomosci stanowiagcych tajemnice panstwowa i stuzbowa,

12. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
gminy,

13. nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

14. nadzoér nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg 1 wnioskow,

15. nadzor nad prawidlowym trybem zalatwiania interpelacji i wnioskéw radnych,

16. nadzér nad obstugg petentow i zalatwianiem indywidualnych spraw w trybie postgpowania
administracyjnego,

17. przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej,

18. akceptacja faktur i rachunkow pod wzgledem merytorycznym z zakresu dzialania Referatu
Organizacyjno-Spotecznego,

19. nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,

20. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

21. sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzgdzie,

22. nadzoér nad ewidencjg wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

23. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

24. organizowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie,

25. koordynowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu,
Parlamentu Europejskiego, Prezydenta RP, Rady Miejskiej, Rady Powiatowej, Sejmiku
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, referendami, konsultacjami z mieszkaficami oraz spisami
powszechnymi i rolnymi,

26. nadzor nad skladaniem o$wiadczen o stanie majatkowym pracownikow urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

27. przygotowywanie informacji o ztozonych o$wiadczeniach majatkowych,

28. koordynacja wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw Gminy,

29. zapewnienie obstugi techniczno-biurowe;,

30. koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwalych,



31. prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych,

32. prowadzenie spraw dotyczacych udzielania informacji publicznej,

33. realizacja zadan dotyczacych promocji Gminy,

34. prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy z gminami partnerskimi,

35. realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

36. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu i Senatu
RP, do Parlamentu Europejskiego, do Rady Miejskiej, wyborami tawnikéw sadowych i
innych organéw zgodnie z uprawnieniami ustawowymi.

§ 21.
Do zadan SKARBNIKA MIASTA nalezy w szczegélno$ci:

1. nadzor nad Referatem Finansowym i nad kierownikiem referatu,

2. wspolorganizowanie z kierownikiem referatu pracy referatu w spos6b zapewniajacy
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie finanséw publicznych
i rachunkowosci a zwlaszcza:

a. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
Gminy,

b. wlasciwa rejestracjg¢ operacji gospodarczych,

c. sporzadzanie, obieg, kontrole i archiwowanie dokumentow finansowo-ksiegowych,

d. sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

e. ewidencj¢ mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie os6b odpowiedzialnych materialnie za to mienie,

f. prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3. koordynowanie przygotowania budzetu Gminy i zmian w budzecie,

4. nadzorowanie dzialan w zakresie rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne komérki
organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy,

5. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy w tym: wykonywanie zadan z zakresu
kontroli finansowej w urzedzie, gminnych jednostkach organizacyjnych oraz podmiotach
dysponujacych srodkami publicznymi otrzymanymi od Gminy Pasym,

6. kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienigznych

i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez burmistrza,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei:

a. zakladowego planu kont,

b. obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych,

c. zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

d zasad przeprowadzania kontroli finansowe;j,

8. udzial w posiedzeniach komisji Rady oraz w sesjach Rady,
9. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, wynikajacych z polecen
i upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKI ORGANIZACYJNE

£33

Do wspdlnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegoblnosci:

1. prowadzenie postgpowan administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych,



2. wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

3. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

4. wspoldzialanie ze Skarbnikiem Miasta przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowania budzetu Gminy,

5. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6. staranne, zgodne z obowigzujacymi przepisami przechowywanie akt,

7. stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu akt,

8. stosowanie obowigzujacych zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9. wspoldziatanie z Sekretarzem Miasta w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danej komorki organizacyjne;j,

10. usprawnianie organizacji, metod i form wlasnej pracy,

11. przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

12. przestrzeganie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 r
poz. 1000),

13. wspodldzialanie przy przygotowywaniu wnioskéw na dofinansowanie lub wspoétfinansowanie
realizowanych oraz planowanych do realizacji zadan,

14. utrzymywanie wigzi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych oraz
stosowanie innych form zasig¢gania opinii obywateli,

15. nadzér merytoryczny nad przygotowywaniem projektéw uchwat pod obrady Rady w
zakresie swoich dziatan,

16. kontakty z mediami,

17. kontakty z zagranicg,

18. wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

Ogélne obowigzki kierownikdw referatow, jako przetozonych stuzbowych, okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

§ 23,
ZADANIA REFERATU ORGANIZACYJNO-SPOLECZNEGO
Do zadan Referatu Organizacyjno-Spotecznego nalezy w szczegolnoscei:

1. W zakresie spraw kancelaryjno-organizacyjnych:

1. przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2. prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzedu i wyplywajacej z Urzedu,

3. prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu od
mieszkancow,

4. przyjmowanie interesantoéw w sprawach indywidualnych, w tym w sprawie skarg
1 wnioskow oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarzem, badz kierowanie do wlasciwych referatow i stanowisk pracy,

5. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na fawnikéw sadowych i do innych organow,
w ramach uprawnien ustawowych,

6. zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spoltecznych,
referendach oraz przy tworzeniu jednostek pomocniczych Gminy i przy wyborach soltysow i rad
soteckich, w ramach okreslonych przepisami szczegdélowymi,

7. dokonywanie zakupu, ewidencjonowanie i rozliczanie materialow biurowych, prowadzenie
gospodarki drukami, zaopatrzeniem materialowo-technicznym i tablicami informacyjnymi,

8. dysponowanie pieczeciami urzedowymi,



9. prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

10. prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego,

11. prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,

12. nadzér nad warunkami pracy w Urzgdzie - zapewnienie utrzymania czystosci
w pomieszczeniach Urzedu, wlasciwego stanu technicznego pomieszczen i sprzetu, wskazywanie
koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu,

13. obstuga sekretariatu,

14. ewidencjonowanie interpelacji, wnioskow i uwag postow, senatoréw, parlamentarzystow

europejskich i zapytan radnych.

2. W zakresie obslugi organizacyjnej i kancelaryjno-technicznej Rady Miejskiej oraz
archiwum:

1. przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
Urzedu, materialow na posiedzenia komisji, projektdw uchwal na sesj¢ Rady oraz innych
materialéw na ich obrady,

2. prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwat oraz innych postanowien organow
Gminy,

3. przekazywanie uchwat Rady, postanowien, wnioskéw i opinii jej komisji odpowiednim
komorkom organizacyjnym Urzedu i innym instytucjom,

4. przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu, korespondencji do i od Rady i jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych,

5. przygotowywanie materialéw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

6. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady,
zebran, posiedzen i spotkan komisji,

7. protokotowanie sesji rady oraz posiedzen komisji,

8. obstuga narad, konferencji i zebran zwolanych przez Przewodniczacego Rady,

9. prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji wnoszonych przez radnych oraz
przekazywanie informacji o realizacji wnioskow i udzielonych odpowiedziach na zapytania,

10. wspolpraca przy przygotowywaniu sprawozdan z dziatalnosci komisji Rady,

11. wspétudzial w przygotowywaniu planéw spotkan radnych z wyborcami i dyzuréw radnych
oraz prowadzenie rejestru tych spotkan,

12. udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i prawnej w wykonywaniu mandatu radnego,

13. czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegdlnosci wynikajacych ze
sprawowanego mandatu radnego,

14. wspolpraca z radami soleckimi, przygotowywanie spotkan z sottysami oraz udzielanie
pomocy w organizowaniu i realizacji ich zadan statutowych,

15. prowadzenie wykazu aktow prawnych prawa miejscowego,

16. przekazywanie protokotdéw i opinii z posiedzen komisji rady Burmistrzowi,

17. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikéw sgdowych i do innych organéw
w ramach uprawnien ustawowych,

18. prowadzenie archiwum zaktadowego.

3. W zakresie oSwiaty:

Do zadan w tym zakresie nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i placowki oswiatowe a w szczegdlnosci:

1. zakladanie, przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek o$wiatowych,

2. utrzymywanie tych jednostek,

3. ksztaltowanie sieci przedszkoli i szk6t podstawowych,

4. prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szk6t
podstawowych,



powierzanie stanowisk kierowniczych w o§wiacie gminnej i odwolywanie z tych stanowisk,
ocenianie dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,
zatrudnianie dyrektorow tych jednostek jako pracownikéw-nauczycieli, »

8. przydzielanie godzin dla ucznidéw, ktorzy na podstawie orzeczen Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej wymagaja nauczania indywidualnego,

9. zalatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania podlegtych placéwek
os$wiatowych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkot,

11. wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w sprawach uregulowanych odrebnymi przepisami,

12. wdrazanie w praktyce gminnej polityki oswiatowe;j,

13. przygotowywanie innych zadan wynikajacych z Karty Nauczyciela i ustawy Prawo
oswiatowe,

14. prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia

mlodocianych pracownikow.
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4. W zakresie kultury, turystyki, sportu i rekreacji:

Do zadan w tym zakresie nalezg w szczegolnosci:

1. nadzér nad dzialalnoscig instytucji kultury oraz nad instytucjami prowadzgcymi dziatalnos$¢
sportowg i turystyczng m. in. w zakresie ustalania kalendarza imprez kulturalnych, turystycznych i
sportowych oraz koordynacja ich z budzetem Gminy na dany rok,

2. wspdldzialanie z instytucjami, firmami, jednostkami, urzgdami w zakresie rozwoju i promocji
kultury, wypoczynku, turystyki i sportu,

3. nadzorowanie prowadzenia w sezonie letnim Punktu Informacji Turystycznej,

4. sprawowanie opieki nad zwigzkami tworczymi i tworcami ludowymi,

5. wspoldzialanie w zakresie opieki nad dobrami kultury i wlasciwego ich wykorzystania,

6. prowadzenie ewidencji (rejestru) placowek Kultury,

7. sprawy zwigzane z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i muzeow,

8. sprawy zwigzane z tworzeniem, tgczeniem, przeksztalcaniem i znoszeniem bibliotek
publicznych i innych, nadawania im statutow oraz zapewnienia wiasciwych warunkéw dziatania,

9. realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym: sportu, rekreacji i wypoczynku, za
wyjatkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych,

10. wykonywanie innych zadan z tego zakresu zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza
Miasta.

5. W zakresie promocji Miasta i Gminy Pasym:

1. organizowanie razem z Miejskim Osrodkiem Kultury dziatan promocyjnych Gminy, udziat
w targach turystycznych, targach i festiwalach Cittaslow, udzial w spotkaniach i konferencjach
majacych na celu promowanie walor6w miasta i gminy,

2. przygotowywanie materialow promocyjnych,

3. wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i innymi instytucjami w
zakresie promocji i rozwoju Gminy,

4. wspolpraca z sezonowym punktem informacji turystycznej w zakresie wyposazenia go w
materialy promocyjne Gminy Pasym.

§24
ZADANIA INFORMATYKA

1. Do zadan informatyka nalezy pelnienie funkcji kontrolnych i administracyjnych dla
systemow i poszczegdlnych stanowisk w celu zapewnienia sprawnego, bezpiecznego i zgodnego



z prawem ich funkcjonowania.
2. Czuwanie nad rozwojem systemow adekwatnym do potrzeb Urzgdu w szczegdlnosci przez:

2.1. okresowa analize stanu systemow,
2.2. czuwanie nada bezpieczefistwem procesu przetwarzania i przechowywania danych,
2.3. przeprowadzanie kontroli znajomosci i stosowania zasad bezpieczenstwa przy pracy na

poszczegdlnych stanowiskach,

2.4. zglaszanie wnioskow dotyczacych modernizacji i unowoczesniania systemow,

2.5. przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych
prawidlowego i bezpiecznego uzytkowania systemow w tym prawidlowej archiwizacji danych oraz

organizacja szkolen z tego zakresu,
2.6. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych zainstalowanych

programow i sprzetu,

2.7. udzial w likwidowaniu zauwazonych utrudnien i nieprawidlowosci,

2.8. wspoldzialanie z dostawcami programow i sprzgtu oraz przekazywanie informacji do i od
uzytkownikoéw,

2.9. zakupy odpowiedniego sprz¢tu informatycznego oraz materialow eksploatacyjnych do tego
sprzetu w zaleznosci od potrzeb poszczegdlnych stanowisk urzedniczych,

3. prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
urzedu na podstawie danych otrzymywanych od urzgdnikéw i kierownictwa urzedu,

4. instalacja programu do obstugi prawnej, instalacja i obstuga programéw do transmisji sesji
Rady Miejskiej,

5. obstuga telekonferencji oraz innych programow zgodnie z wymaganiami biezgcych
przepisow,

6. opieka nad kserokopiarkami, centralg telefoniczng oraz telefonami stacjonarnymi

i komorkowymi.
§ 25

ZADANIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikow urzedu, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych w zakresie ochrony danych
osobowych na podstawie obowigzujacych przepisow.

2. Monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, polityk
administratora  lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym monitorowanie podzialu obowigzkow, dziatan zwigkszajgcych swiadomosé, szkolen
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz powigzanych z tym
audytow.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania.

4. Pelnie funkcji osoby kontaktowej dla osob, ktorych dane sg przetwarzane we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia w sprawie ochrony danych osobowych.

5. Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

6. Wspolpraca z organem nadzorczym.

§ 26
ZADANIA PELNOMOCNIKA DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan petnomocnika d.s. informacji niejawnych nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy



z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 roku nr 182, poz. 1228,
tj. Dz. U.z 2019 roku poz. 742), a w szczegdlnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow 1 sieci teleinformacyjnych,

ochrona fizyczna Urzedu,

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdéw o ochronie tych informac;ji,
okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych.
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§ 27
ZADANIA REFERATU FINANSOWEGO

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. gromadzenie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz do rozliczenia jego
realizacji,

2. przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy wytycznych do planowania budzetu;

3. przygotowywanie projektow uchwat wynikajgcych z zakresu dzialania referatu,

4. dokonywanie biezacej analizy realizacji budzetu i przygotowywanie propozycji zmian
w budzecie, majacych na celu najbardziej efektywne wykorzystanie srodkéw publicznych
i zachowanie dyscypliny finans6w publicznych,

5. prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym:

5.1. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

5.2. wycena sktadnikoéw majatku objetych inwentaryzacja,

5.3. prowadzenie rozliczen finansowych z poszczegdlnymi dysponentami srodkoéw
budzetowych w zakresie otrzymanych dotacji i subwencji,

5.4. prowadzenie rozliczen z innymi organami podatkowymi i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, wynikajacych z pelnienia przez Urzad Miasta i Gminy funkcji platnika podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych oraz platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

6. tworzenie i gromadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa, dotyczacej
prowadzonych spraw,

7. prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i innych ewidencji, ktérych obowigzek
prowadzenia wynika z przepiséw prawa lub zasad dobrej praktyki ksiegowej,

8. prowadzenie postgpowan podatkowych dotyczacych wymiaru i udzielania ulg w splacie
podatkéw i oplat, w tym prowadzenie kontroli podatkowej i wykonywanie czynnosci
sprawdzajacych, o ktorych mowa w ustawie Ordynacja podatkowa,

9. podejmowanie dzialan zmierzajacych do egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych,

10. wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach stanowigcych dochdd gminy oraz
o ilosci hektarow przeliczeniowych gospodarstw rolnych,

11. wydawanie innych zaswiadczen z zakresu dzialania referatu,

12. obsluga finansowa nastgpujacych jednostek organizacyjnych Gminy:

12.1. Szkota Podstawowa w Pasymiu,
12.2. Szkota Podstawowa w Tylkowie,
12.3. Przedszkole w Pasymiu.
13. sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych.

§ 28

ZADANIA REFERATU ROZWOJU GMINY



Do zadan Referatu Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie inwestycji:

1. prowadzenie inwestycji gminnych,

2. uzgadnianie inwestycji realizowanych na terenie Gminy,

3. Inicjowanie realizacji inwestycji gminnych z zakresu infrastruktury technicznej (systeméow:
zaopatrzenia w wode, odprowadzania $ciekOw, zaopatrzenia w energie cieplng, budownictwa
komunalnego, energetyki, gospodarki odpadami, gminne;j sieci drogowe;j),

4. nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosciom i prowadzenie ich rejestru,

5. przygotowywanie niezbednych materialéw i wykonywanie czynnosci organizacyjnych
zwigzanych ze wspoldzialaniem z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

6. rozbudowa i modernizacja infrastruktury stuzacej do wzmacniania Rozwoju Gminy,

7. przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza Miasta oraz w celu przedstawienia wlasciwym
organom sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na temat realizowanych zadan,

8. opracowywanie wnioskdw na pozyskanie srodkéw zewnetrznych w tym unijnych,

9. rozliczanie inwestycji gminnych, dokonywanie odbioréw czesciowych i koncowych.

2. W zakresie drogownictwa:

Opracowywanie projektow, planéw finansowych i rzeczowych w zakresie budowy, modernizacji
1 utrzymania drdg oraz obiektéw mostowych poprzez:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog i ulic w Gminie,

2. Organizowanie i koordynowanie prac w zakresie budowy i utrzymania drég gminnych,

3. Organizowanie i biezgcy nadzor nad remontami drég gminnych,

4. Opracowywanie projektow rozwoju lokalnej sieci drogowej oraz prowadzenie spraw
w zakresie ochrony drog w Gminie,

5. Prowadzenie ewidencji drog i ulic w Gminie,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z od$niezaniem drég i usuwaniem gololedzi na drogach;

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drogowym urzadzen lub obiektow
nie zwigzanych z ruchem drogowym oraz w zwigzku z wykonywaniem w pasie drogowym
wszelkich robot lub wykorzystywaniem go w celach innych niz transportowe,

8. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego, utrzymania
znakow drogowych, sygnalizacji swietlnych, urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

9. Wnioskowanie w sprawach lokalnej komunikacji, rozkladow jazdy i lokalizacji przystankow,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drogowym na terenie Miasta i Gminy
Pasym, w tym budowa nowych linii o$wietleniowych, konserwacja i remonty oswietlenia.

3. W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:

1. opracowywanie i uzgadnianie projektoéw miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

2. prowadzenie czynnosci formalno-prawnych zwigzanych z opracowywaniem miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

3. prowadzenie czynnosci formalno-prawnych zwiazanych z opracowywaniem zmian studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Pasym,

4. przygotowywanie decyzji w sprawie odszkodowan z tytulu obnizenia wartosci nieruchomosci
na skutek innego przeznaczenia ich w planie miejscowym,

5. prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6. wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Pasym,



7. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego oraz w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

8. dokonywanie ocen okresowych skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

9. naliczanie oplat adiacenckich i planistycznych,

10. sporzadzanie projektow decyzji ustalajgcych warunki zabudowy oraz projektéw decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

11. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1 ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

12. prowadzenie ewidencji pozwolen na budowg.

4. W zakresie gospodarki gruntami:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gruntow stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

2. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntow stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawami nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
Gminy,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego gruntu
w prawo wiasnosci,

5. nadzor nad uzytkownikami wieczystymi w zakresie wypelniania obowigzkow
zabudowywania dzialek zgodnie z umowami o ustanowieniu prawa uzytkowania wieczystego,

6. naliczanie oplaty za uzytkowanie wieczyste 1 zarzad nieruchomosci stanowiacych whasnoscé
Gminy,

7. przygotowywanie decyzji o ustanowieniu, zakresie 1 warunkach uzytkowania, zarzadu i
uzyczenia nieruchomosci,

8. orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania wieczystego i prawa zarzadu nieruchomosci,

9. tworzenie zasobdw gruntow na cele budowlane,

10. sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste, w drodze przetargu, nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

11. zatwierdzanie podzialow 1 rozgraniczen nieruchomosci,

12. nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy w trybie komunalizacji, zakupu oraz zamian od
osob fizycznych i prawnych,

13. nabywanie gruntow pod budowg urzadzen infrastruktury techniczne;j,

14. prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczeniami nieruchomosci,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

16. wnioskowanie o zakladanie, zmiany lub aktualizacje ksiag wieczystych dotyczacych
gminnego zasobu nieruchomosci,

17. gospodarowanie funduszem gospodarki gruntami w tym zlecanie prac geodezyjnych
i wycen nieruchomosci,

18. nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych i prowadzenie ich rejestru,

19. przygotowywanie i przeprowadzanie spisow rolnych oraz spiséw powszechnych.

5. W zakresie ochrony srodowiska:

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska dotyczacych zwyktego
korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne 1 prawne wraz ze sprawowaniem kontroli
przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia

Burmistrza w tym:

1. opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska oraz gminnego planu gospodarki
odpadami oraz sporzadzanie co dwa lata sprawozdan z realizacji programu i planu,

2. naklfadanie, w drodze decyzji, na prowadzacego instalacje lub na uzytkownika urzadzenia,
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci emisji substancji szkodliwych



dla srodowiska, jezeli z przeprowadzonych kontroli wynika, ze nastapilo przekroczenie
ustawowych dopuszczalnych wielkosci emis;ji,

3. wspoldziatanie z poza gminnymi instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrone
srodowiska,

4. wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ inwestycji,

5. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci
indywidualnych oraz innych nie bedacych wlasnoscia gminy, ustalanie i odraczanie optat za
usuwanie drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew
1 krzewow, (z wylaczeniem zadrzewien stanowiacych lasy),

6. prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie miasta
1 gminy Pasym,

7. wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania i transportu oraz
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow komunalnych, oprézniania zbiornikow bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych,

8. wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk
i spalania zwlok zwierzecych i ich czescei,

9. prowadzenie ewidencji uméw na odbidér odpadow statych z terenow nieruchomosci oraz
Sciekow ze zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow,

10. przygotowywanie decyzji nakazujgcych usuwanie odpadéw z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk,

11. wydawanie zezwolen i prowadzenie rejestru psow ras uznawanych za agresywne,

12. prowadzenie spraw z ustawy Prawo Wodne,

13. prowadzenie spraw z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzat oraz ustawy o Inspekcji Weterynaryjne;j,

14. prowadzenie spraw z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

15. Opiniowanie:

~15.1. planéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

15.2. projektow prac geologicznych niewymagajacych uzyskania koncesji,

15.3. planéw ruchu zaktadow goérniczych,

15.4. wnioskéw w sprawie uznania lasu za ochronny,

15.5. planéw towieckich,

15.6. wnioskow o zawarcie lub przedluzenie umow dzierzawy obwodow towieckich przez
kota towieckie,

16. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa nalezacych do wlasciwosci Gminy.

6. W zakresie gospodarki lokalowe;j:

1. gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
budynkéw,

2. przygotowywanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienie
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania,

3. przejmowanie zakladowych budynkdw i lokali mieszkalnych,

4. prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania stawek czynszu i oplat za lokale i nieruchomosci
budynkowe,

5. wspoldziatanie z komisjg mieszkaniowg w sprawach przydzialow i zamiany mieszkan,

6. wspoldziatanie z Zakltadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z 0. 0. w Pasymiu,

7. przeprowadzanie egzekucji z lokalu i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;.

7. W zakresie ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:

1. przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2. wspoldziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi dla celéw



powszechnego obowiazku obrony,
3. orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

prowadzeniu gospodarstwa rolnego, uznaniu za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu

cztonkow rodziny,
4. udzielanie przystugujacych zolnierzom i czlonkom ich rodzin zasitkow na utrzymanie rodzin

oraz pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

5. prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz
obronnosci kraju,

6. tworzenie formacji obrony cywilne;,

7. nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

8. udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

9. prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej i akcji kurierskiej,

10. prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego.

8. Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o zakwaterowaniu Sil Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej.

9. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j:

1. dokonywanie przegladoéw stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie Gminy,
sporzadzanie zalecen i wnioskow, okreslanie kierunkow zapobiegania powstawaniu i
rozprzestrzenianiu si¢ pozaréw i innych miejscowych zagrozen,

2. podejmowanie czynnosci majacych na celu utrzymanie, wyposazenie i zapewnienie
gotowosci bojowej ochotniczym jednostkom strazy pozarnej na terenie Gminy,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem ekwiwalentow i z ubezpieczaniem cztonkow
ochotniczej strazy pozarnej oraz wystawianie i rozliczanie kart drogowych dla pojazdéw
pozarniczych i kart eksploatacyjnych dla sprzgtu p.poz.,

4. inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej z zakresu ochrony p.poz.,

5. organizowanie szkolen i doskonalenia pracownikéw w dziedzinie ochrony p.poz.

6. dokonywanie przegladow stanu wyposazenia w sprzet p.poz. oraz tablice ostrzegawcze
i ewakuacyjne w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu.

10. W zakresie ochrony zabytkow:

1. prowadzenie i aktualizacja rejestru obiektow wpisanych do gminnego rejestru zabytkow,

2. dokonywanie czynnosci formalno-prawnych zwigzanych z wpisywaniem obiektow do
gminnego 1 wojewddzkiego rejestru zabytkow,

3. dokonywanie wpisow do decyzji o warunkach zabudowy dotyczgcych obiektow objetych
ochrong konserwatorskg a nie znajdujacych sie w rejestrach zabytkow,

4. prowadzenie spraw cmentarzy wojennych i miejsc pamigci,

5. wspodtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie dotyczacym
zabezpieczenia i uzytkowania obiektéw zabytkowych.

11. W zakresie gospodarki komunalnej i nadzoru nad Zakladem Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej Pasym Sp. z o. o.:

1. przyjmowanie wnioskow i skarg w sprawach zwigzanych z dzialalnoscig spétki, prowadzenie
postepowan wyjasniajgcych i przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw wynikajgcych z dokonanych

ustalen,
2. wspolpraca i nadzér nad sprawami zwigzanymi z administrowaniem cmentarzami

komunalnymi,



‘3. uzgadnianie i opiniowanie planu remontéw obiektow komunalnych,
4. prowadzenie operatow nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji porzadkowe;j

nieruchomosci,
5. prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych.

12. W zakresie dokonywania zamdéwien publicznych:

1. organizowanie procesu udzielania zamdwien publicznych na podstawie sktadanych przez
komorki organizacyjne wnioskow o wszczecie postgpowania przetargowego,

2. uczestnictwo w szkoleniach oraz informowanie pracownikow urz¢du o zmianach
w przepisach dotyczacych udzielania zaméwien publicznych,

3. doradztwo w sprawach zamowien publicznych w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

4. przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamdowien w postgpowaniach przetargowych
prowadzonych na wniosek innych komorek organizacyjnych,

5. prowadzenie postepowan w tym zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz na platformie zakupowej zamawiajacego,

6. prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

7. przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych realizacji zamowien publicznych, drukow,
formularzy i innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia postepowania
przetargowego, przeprowadzanie postepowan przetargowych,

8. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zaméwien publicznych.

13. W zakresie pozyskiwania zewne¢trznych zrédel finansowania w tym ze Srodkéw
pomocowych wspoélfinansowanych z programéw Unii Europejskiej:

1. przygotowywanie wnioskéw w sprawie pozyskiwania funduszy na dofinansowanie lub
wspoOtfinansowanie planowanych do realizacji oraz realizowanych zadan Gminy,

2. koordynowanie procesu przygotowywania odpowiednich dokumentow i zalacznikéw
bedacych integralng czescig standardowych wnioskdéw o przyznanie dofinansowania projektow,

3. terminowe skladanie skompletowanych wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz
wspolpraca w tym zakresie z Instytucjg Zarzadzajgca,

4. realizacja projektow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego oraz Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich w zakresie Rozwoju
infrastruktury, przedsigbiorczosci, rozwoju obszarow wiejskich, kultury 1 turystyki,

5. poszukiwanie zewnetrznych srodkow finansowych na realizacj¢ inwestycyjnych oraz innych
zadan Gminy,

6. inspirowanie i udziat w podejmowaniu dziatan systemowych przez odpowiednie organy
Gminy oraz odpowiednie komorki organizacyjne, ktore umozliwiajg ubieganie sie o srodki
finansowe pochodzace z Unii Europejskiej lub z innych instytucji zewngtrznych,

7. opracowywanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego Miasta i Gminy Pasym,

8. wspolpraca przy opracowywaniu i aktualizacji oraz monitorowanie realizacji planoéw rozwoju
miejscowosci gminnych,

9. rozliczanie zadan inwestycyjnych realizowanych przez gmine z udziatem srodkow
zewnetrznych,

10. realizowanie obowigzkow sprawozdawczych wynikajacych z zawartych umow
o dofinansowanie.

14. W zakresie zadan pracownika Kancelarii Materialow Niejawnych:

1. bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,



2. udostepnianie lub wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami "poufne"” lub
"zastrzezone" osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

3. egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne, )

4. kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne w Kancelarii Materialéw Niejawnych oraz w Urzedzie,

5. prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom.,
6) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j.

§29

ZADANIA STANOWISKA PRACY DO OBSLUGI PRAWNEJ - RADCY PRAWNEGO

1.
2
3
4
D,
6
7
8

opiniowanie aktow prawnych Urzedu oraz uchwat kierowanych na obrady Rady Miejskiej,
. opiniowanie projektow umdw, porozumien i uzgodnien,

. opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych,

. obstuga prawna Rady Miejskiej oraz Komisji Rady,

wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych,

. wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci,

. doradztwo prawne w innych sprawach prowadzonych przez Urzad,

. zastepstwo procesowe w postepowaniu przed sgdami.

§ 30

ZADANIA URZEDU STANU CYWILNEGO

1. W zakresie czynnosci USC:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

rejestracja stanu cywilnego w zakresie urodzen, malzenstw i zgondw w systemie

teleinformatycznym;

wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL

oraz dokonywania zameldowania dla nowo narodzonego dziecka;

dokonywania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego — dodawanie wzmianek

dotyczacych:

a) uznania ojcostwa,

b) wyrokéw rozwodowych,

¢) przysposobienia,

d) innych orzeczen sgdowych,

€) uzupelnienia i sprostowania aktow stanu cywilnego,

f) transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzanych za granica;

wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow skroconych, zupetnych i wielojezycznych;

przyjmowanie o$§wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

¢) wyborze nazwiska dla nupturientéw oraz dzieci zrodzonych z malzenstwa,

d) powrocie rozwiedzionego maltzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

€) uznaniu ojcostwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

wydawanie zaswiadczen o:

a) zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,



b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
c) stanie cywilnym;
. 7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska;

8) wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu wyczekiwania do zawarcia
zwigzku malzenskiego;

9) przenoszenie aktow stanu cywilnego z ksiag papierowych do Systemu Rejestrow
Panstwowych;

10) usuwanie niezgodnosci wystepujacych w rejestrze PESEL;

11) przechowywanie, prowadzenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego w archiwum USC;

12) prowadzenie korespondencji z instytucjami oraz osobami fizycznymi;

13) organizowanie spotkan dla par obchodzacych jubileusz 50-lecia pozycia matzenskiego.

2. W zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnoSci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w Powszechnym Elektronicznym
Systemie Ewidencji Ludnosci zwanym ,,rejestrem PESEL”, w rejestrach mieszkancow oraz
papierowo w rejestrach zamieszkania cudzoziemcow,

b) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

d) wnioskowanie do wlasciwego ministra spraw wewngtrznych o nadanie numeré6w PESEL,

e) wydawanie dowod6w osobistych,

f) prowadzenie Rejestru Dowodoéw Osobistych,

g) udostepnianie danych =z Rejestru  Dowodow  Osobistych oraz  dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi,

h) przekazywanie dyrektorom publicznych szkét podstawowych i gimnazjow na obszarze
miasta informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku
3-18lat,

i) prowadzenie rejestru wyborcow,

j) sporzadzanie i aktualizowanie spisow wyborcow,

k) nadawanie numerow PESEL,

1) prowadzenie, aktualizacja i usuwanie danych z Rejestru Danych Kontaktowych,

3. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie 1 wykreslenie
dziatalno$ci gospodarczej, przeksztalcenie ich w form¢ dokumentu elektronicznego oraz
przestanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalno$ci Gospodarczej /CEDIG/,

b) wydawanie zaswiadczen ze zbioréw archiwalnych ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) wprowadzanie do CEiDG numeru rachunku bankowego przedsigbiorcom pfacgcym podatek
VAT i przekazywanie tych danych do Urzedu Skarbowego,

4. W zakresie promocji i ochrony zdrowia:

a) podejmowanie dziatan z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

b) wspieranie i wspotpraca poczynan funkcjonujacych podmiotow dziatalnosci leczmczej,

¢) ustalanie rozkiadu godzin aptek ogélnodostepnych,

d) wspoldziatanie z regionalnym organizatorem zabezpieczenia opieki zdrowotnej,

e) wspolpraca z samorzadami zawodow medycznych oraz Panstwowg Powiatowg Stacjg
Sanitarno-Epidemiologiczna,

f) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych,



5. W zakresie spraw pracowniczych i rozwoju pracownikéw:

a)

b)

g2)

h)
i)
h)
k)

prowadzenie spraw pracowniczych kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych,
w tym szkol, instytucji kultury, M-GOPS,

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu: prowadzenie dokumentacii
pracowniczej, w tym akt osobowych pracownikéw; przygotowywanie dokumentow
zwigzanych z  zatrudnianiem izwalnianiem, awansowaniem, przeszeregowaniem
i nagradzaniem pracownikow; prowadzenie ewidencji urlopowej i innych zwolnien od
pracy; kierowanie pracownikoéw na badania lekarskie; naliczanie dodatkéw stazowych
i nagréd jubileuszowych, przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem
pracownikow na emeryture lub rent¢ ztytulu niezdolnosci do pracy oraz $wiadczenie
rehabilitacyjne; prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem kar porzadkowych;
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

przyjmowanie i przechowywanie opisOw stanowisk pracy oraz monitorowanie ich braku,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja czasu pracy, w tym kontrola czasu
i dyscypliny pracy, ewidencja i przechowywanie dokumentacji,

prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych przeprowadzania naboréw na stanowiska
urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych,

dokumentowanie braku prawomocnego skazania pracownikéw i  kandydatow
do zatrudnienia za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej
pracownikow, ktorzy po raz pierwszy podejmuja prac¢ na stanowisku urzedniczym,
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych,

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, robot publicznych i
prac interwencyjnych,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw pracowniczych,

prowadzenie spraw z zakresu praktyk zawodowych i studenckich oraz wolontariatu

6. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

organizowanie szkolen wstgpnych dla: nowozatrudnionych pracownikéw, praktykantow,
stazystow i wolontariuszy oraz organizowanie szkolen okresowych z bhp,

prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji powypadkowej oraz rejestru wypadkow
przy pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do/z pracy oraz wypadkami osob
niebedacych pracownikami,

prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji dotyczacej oceny ryzyka zawodowego
w Urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty ekwiwalentow za uzywanie oraz pranie odziezy
1 obuwia roboczego, reprezentacyjnych ubioréw stuzbowych oraz umundurowania,
prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok
(praca z monitorem ekranowym),

wspolpraca z przychodnig medycyny pracy w zakresie obowigzkowej opieki medyczne;.

7. Nadzorowanie archiwum zakladowego.

8. Prowadzenie rejestru wyborcow.

§ 31



ZADANIA PELNOMOCNIKA DO SPRAW ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH 1 PRZECIWDZIALANIA NARKOMANI

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi z dnia 26 pazdziernika 1982 r. (Dz.U. z 2019 r., poz. 2277 z p6zn. zm.) oraz
wynikajgcych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii z dnia 29 lipca 2005 r. (Dz. U. z 2020 r. poz.

2050 z pdzn. zm.), w tym:

1. dzialania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemoéw alkoholowych,
2. przeprowadzenie analizy problemdéw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie Gminy,
3. przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisja d. s. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii:
3.1. projektu gminnego programu,
3.2. projektu preliminarza na jego wykonanie,
3.3. projektu sprawozdania z jego realizacji,
i przedktadanie ich Burmistrzowi oraz Radzie,
4. biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,
5. wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,
6. wdrazanie i propagowanie na terenie gminy kampanii edukacyjnych,
7. organizowanie Punktéw Konsultacyjno-Informacyjnych dotyczacych przemocy w rodzinie
i pomocy osobom uzaleznionym od alkoholu,
8. organizacja Punktow Konsultacyjno - Informacyjnych dla 0sob uzaleznionych od alkoholu,
9. organizacja i nadzor nad dzialalno$cia Swietlic Socjoterapeutycznych dla dzieci
10. organizowanie grup wsparcia dla 0s6b po leczeniu odwykowym i cheacych zerwac
z nalogiem,
11. organizacja i przeprowadzanie programow edukacyjno - informacyjnych w szkotach
dotyczacych problematyki alkoholu, narkotykow i przemocy w rodzinie,
12. nadzor nad wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Rozdzial VII
TRYB PRACY URZEDU

§ 32

Czas pracy Urzedu:
1. Urzad pracuje w dni robocze tygodnia:

od poniedziatku do srody w godzinach od 7.30 do 15.30,
w czwartki od 7.30 do 17.00,
w pigtki od 7.30 do 14.00,

2. czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo,
3. w budynku Urzedu mozna przebywac tylko w czasie pracy Urzgdu. Przebywanie w Urzgdzie
poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za zgoda Burmistrza lub Sekretarza

Miasta.

§33



Czas przyjmowania interesantow:

1. Burmistrz lub jego zastgpca przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach w kazdy
poniedzialek w godz. 9.00 — 14.00,

2. w przypadku nieobecnosci Burmistrza i zastepcy Burmistrz wyznacza inny dzien
przyjmowania interesantow,

3. Sekretarz Miasta i Kierownicy Referatow przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych,

4. pracownicy pozostali przyjmujg interesantdw we wszystkich sprawach codziennie

w godzinach pracy Urzedu.
§ 34

Zasady przyjmowania interesantow:

1. przyjmowanie interesantow przez pracownikow Urzedu ma pierwszenstwo przed innymi
sprawami. Odstgpienie od tej zasady moze by¢ dopuszczone tylko z waznych powoddow,

2. pracownicy przyjmujacy interesantow zobowiazani sg do uprzejmosci i zyczliwosci oraz
zalatwiania spraw zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki,

3. pracownik ma prawo odmowi¢ przyjecia interesanta gdy jest on nietrzezwy, zachowuje sie
w sposob powszechnie przyjety za obrazliwy lub swoim zachowaniem wywoluje zgorszenie.

Rozdzial VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW, W TYM SKARG I WNIOSKOW

§ 35

1. indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego,

2. pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spolecznego,

3. odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy - zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow,

4. kontrolg i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje
Sekretarz Miasta,

5. Sekretarz Miasta zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli.
§ 36

1. ogélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli,

2. sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. komorka whasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi rejestr centralny skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé interesantow
przez Burmistrza, Sekretarza Miasta i kierownikow referatow.



§ 37

1. Pracownicy obstugujgcy interesantow zobowigzani sg do:

1.1. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

1.2. rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia,

1.3. informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

1.4. powiadomienia na pismie o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

1.5. informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od

wydawanych rozstrzygnigc,
2. interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej lub elektroniczne;j.

§ 38

1. przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow odbywa si¢ zgodnie z § 311 § 32,

2. w przypadku nieobecnosci Burmistrza w dniu przyjmowania interesantoéw, w sprawach skarg
i wnioskOw przyjmuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta,

3. jezeli w dniu, o ktérym mowa w § 31 ust.1 oraz § 32 przypada dzien ustawowo wolny od
pracy to przyjmowanie interesantow odbywa si¢ w najblizszym dniu roboczym,

4. w dniach i godzinach przyjmowania skarg i wnioskéw nie moga by¢ planowane inne prace
(narady, posiedzenia, spotkania) uniemozliwiajace przyjmowanie interesantow.

5. postowie, senatorowie i radni przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskéw w pierwszej
kolejnosci przed innymi interesantami.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§ 39
Burmistrz podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewngtrzne,
2. pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, w tym wystgpienia kierowane do
Wojewody, Sejmiku Samorzgdowego, Urzgdow Administracji Panstwowej,
3. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli zwiazane z prowadzeniem dzialalnosci Gminy
w zakresie okreslonym przez Statut Gminy,
4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Urzgdu,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych,
decyzje z zakresu administracji publicznej,
postanowienia i zaswiadczenia okreslone w kodeksie post@powania administracyjnego,
9. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu i reprezentowania Gminy
przed sadami i 0rganam1 administracji,
10. pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
11. inne pisma zastrzezone do podpisu dla siebie.

oA oy

§ 40



Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

1. pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2. Sekretarz podpisuje z upowaznienia Burmistrza pisma i dokumenty, o ktérych mowa w § 38
za wyjgtkiem zawartych w pkt. 3,9, 101 11 w przypadku nieobecnosci Burmistrza i jego zastepcy.

3. podpisywanie przez Sekretarza Miasta decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
wymaga pisemnego upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

§41

Kierownicy Referatéow podpisuja:

1. pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni

przez Burmistrza,
3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla

poszczegdlnych stanowisk w referatach.
§42

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

Rozdzial X

ZASADY 1 TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§43
Zasady dotyczg projektéw aktéw prawnych organéw Gminy.
§ 44

1. Samorzadowi Gminy przyshuguje prawo ustanawiania przepisow powszechnie
obowigzujacych na terenie Gminy na podstawie uprawnieni ustawowych,

2. w zakresie nieregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach, Rada Miejska
moze wyda¢ przepisy porzagdkowe jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli
oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa.

§ 45

1. przepisy gminne ustanawia Rada Miejska w formie uchwat,

2. w przypadku nie cierpiacym zwloki przepisy porzadkowe moze wydaé¢ Burmistrz w formie
zarzadzenia,

3. zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 2 podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady
Miejskiej. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia, przy czym termin utraty mocy
obowigzujacej okresla Rada Miejska. Zarzadzenie to traci rOwniez moc w przypadku nie
przediozenia do zatwierdzenia na najblizszej sesji. Utrata mocy obowigzuje od nastepnego dnia po

odbyciu sesji,

§ 46



1. Burmistrz moze wyda¢ akty normatywne przewidziane w przepisach prawa dla kierownika

zakladu pracy,
2. na podstawie niniejszego regulaminu Burmistrz moze wydawa¢ akty normatywne w zakresie:
2.1. wewnetrznego porzadku w Urzedzie,
2.2. wspolpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
2.3. z tytulu zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikoéw Urzedu i kierownikow
ginnych jednostek administracyjnych,
2.4. wykonywanie uchwal Rady Miejskiej na podstawie upowaznienia zawartego w uchwale,
3. Burmistrz wydaje akty normatywne w formie zarzadzen i decyzji.

§ 47

Akt prawny powinien zawierac:

1. tytul, w tym oznaczenie aktu, okreslenie organu wydajacego, dat¢ i zwigzle okreslenie
przedmiotu unormowania,

2. podstawg prawna,

3. trescé,

4. okreslenie organow, jednostek organizacyjnych lub oso6b odpowiedzialnych za wykonanie
aktu prawnego,

5. termin wejscia w zycie i okres obowiazywania,

6. okreslenie sposobu ogloszenia.

§ 48

1. Referat Organizacyjno-Spoteczny prowadzi ewidencj¢ wydanych aktow prawnych,
2. dla poszczegdlnych rodzajow aktow prowadzi si¢ odrgbne rejestry, oznaczenia i numeracje.

Rozdzial XI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 49

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna.

§ 50

1. kontroli wewnetrznej w Urzedzie dokonuja:

1.1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza albo Sekretarz na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza w odniesieniu do kierownikow poszczegélnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych) - w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Urzedu,

1.2. kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych - w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow w zakresie dziatania tych komorek,

1.3. Skarbnik Miasta - w zakresie przyznanych uprawnien,

1.4. Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej - we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy,
zleconych przez Rade Miejska oraz na podstawie uchwalonego przez Rade Miejska planu pracy,

2. kontrola wewnetrzna pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych dokonywana
jest pod wzgledem:

2.1. rzetelnosci i zgodnosci z przepisami prawa w zatatwianiu spraw,



2.2. terminowosci i skutecznosci zalatwiania spraw,

2.3. celowosci i gospodarnosci,

2.4, prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych obiegu dokumentéw
1 pobierania oplaty skarbowe;j,

2.5. przestrzegania porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy,

3. celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie

0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie oraz okre$lenie sposobow naprawiania i przeciwdziatania
im w przysztosci.

§51
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerna czgs¢ dziatalnodcei poszezegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia,

3. wstgpne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnoscei przed ich dokonaniem oraz stopien ich
przygotowania,

4. biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5. sprawdzajgce (nastgpcze) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci lub majace
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§52

1. Kontrole sg jawne, co oznacza, ze kontrolowany jest uprzedzony ustnie lub pisemnie
o terminie i temacie kontroli,

2. postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyijnej lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych
w § 49 ust. 2,

3. stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego,

4. jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie
bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 53

1. Z przeprowadzone;j kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia.
2. protokol pokontrolny powinien zawieraé:

2.1. okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

2.2. imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

2.3. date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

2.4. okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

2.5. imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komarki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

2.6. przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

2.7. date¢ i miejsce podpisania protokotu,



2.8. podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy.

2.9. wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,

3. o sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 54

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa zobowigzane do zlozenia pisemnego wyjasnienia
jej przyczyn Burmistrzowi, w terminie 3 dni od daty odmowy.

§ 55

1. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1.1. osoba kontrolowana,
1.2. kontrolujacy,
1.3. Sekretarz Miasta,
2. Sekretarz Miasta prowadzi pelng informacj¢ o wynikach wszystkich kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie.

Rozdzial XII
PRZEPISY KONCOWE
§ 56

Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych.

§ 57

Sekretarz Miasta oraz kierownicy referatow sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania
przez pracownikow postanowien Regulaminu.




