MIASTA PASYM Zarzadzenie Nr 98/2024
. Burmistrza Miasta Pasym
z dnia 7 listopada 2024 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu

Na podstawle arl. 33 ust. 2 uslawy 2 dnla 8 marca 1990 1. o samot zqdzie gimlnnym
(t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 609 z péin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

&1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania zasad okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu.

§3

Powierzam wykonanie zarzagdzenia Sekretarzowi Miasta.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2023 Burmistrza Miasta Pasym z dnia 31 lipca 2023 roku w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RMIETRZ

arcin Nowaocinski




Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 98/2024
Burmistrza Miasta Pasym

z dnia 7 listopada 2024 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu, zwany dalej Regulaminem okreéla:
1) zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu, zwanego dalej
Urzedem,

2) strukture organizacyjna Urzedu,

3) zakres dziatania kierownictwa urzedu, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
4) obieg dokumentéw w Urzedzie,

5) zasady podpisywania pism i dokumentéw,

6) zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw,

7) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskdw i petycji,
8) zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych,

9) organizacje dziatalnosci kontrolnej.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Pasym,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejskg w Pasymiu i Komisje Rady
Miejskiej w Pasymiu,
3) kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Pasym,
4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku- nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Miasta Pasym, Zastepce Burmistrza Miasta Pasym, Sekretarza Miasta
Pasym, Skarbnika Miasta Pasym,
5) Kierownictwie Urzedu - naleiy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Pasym, Zastepce
Burmistrza Miasta Pasym, Sekretarza Miasta Pasym i Skarbnika Miasta Pasym,
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta i Gminy w Pasymiu,
7) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wyodrebniony element struktury Urzedu
realizujgcy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, a mianowicie: referat i samodzielne
stanowisko pracy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjna Gminy, dziatajagca w formie jednostki budizetowej w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Pasym.

4. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w budynku zlokalizowanym pod adresem: ul. Rynek 8, 12-130 Pasym.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w nastepujgcych dniach i godzinach:

- poniedziatek, wtorek, $roda, od 7.30 do 15.30,

- czwartek od 7.30 do 17.00,

- pigtek od 7.30 do 14.00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela élubdw takie w soboty, niedziele i $wieta wg indywidualnych
uzgodnien z zainteresowanymi.



Rozdziat 2
Zakres dziatania i zasady funkcjonowania urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza i Rady w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. Urzad realizuje zadania okre$lone ustawami i wydanymi na ich podstawie aktami wykonawczymi,
Statutem Gminy Pasym, uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza.
3. Urzad realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej z mocy ustaw lub przejetych w
wyniku porozumien z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze wynikajace z uméw z innymi
podmiotami. Wspdtdziata przy wykonywaniu zadan z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz z
jednostkami pomocniczymi.
4. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i komorki organizacyjne oraz wzajemnego

wspotdziatania.

§ 6. 1. Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa sie w sposob celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym oraz
przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.

2. Wydatki na realizacje zadar publicznych dokonywane sg zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi okredlonymi w odrebnych zarzadzeniach.

§ 7. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitoéci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoséci na poszczegdlne stanowiska pracy oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje powierzonych im zadan.

3. Burmistrz jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

4. Z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

5. Do realizacji czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 4, Burmistrz moze upowaznic inne osoby.

6. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady. Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada w drodze
uchwaty. Pozostate czynnosci wobec Burmistrza wykonuje Sekretarz.

7. Kierownicy poszczeg6lnych referatow zarzadzaja przydzielong im sferg zadar publicznych Gminy, s3
bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw oraz sprawujg nadzor nad realizacjg
przydzielonych referatowi zadan.

§ 8. Komérki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisdw prawa i wewnetrznych aktéw
prawnych w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej oraz sa zobowigzane do wzajemnej wymiany
informacji, konsultacji i wspétdziatania celem zapewnienia prawidtowej realizacji zadar gminy.

§ 9. Przy zafatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, o ile
przepisy szczegblne nie stanowig inacze;.

§ 10. Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy rozstrzyga Burmistrz, zasiegajgc opinii kierownictwa urzedu.



§ 11. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, dziatajg na podstawie i w granicach
prawa, kierujg sig zasadami etyki, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wfasne i swojego
Srodowiska. S3 bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanuja prawo obywateli do
informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych jawnoé¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére kolidujg z
obowigzkami stuzbowymi.

3. Dla realizacji zadan nalezacych do gminy, wynikajacych z przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym
oraz przepisow odrebnych, pracownicy urzedu postuguja sie legitymacja stuzbowsa.

4. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownika okreslajg zakresy czynnosci.

5. Pracownicy Urzedu ponosza indywidualng odpowiedzialnoé¢ za merytoryczng i formalng
prawidtowosé, legalnosé i celowoéé przygotowanych przez siebie pism, dokumentdéw, aktow
administracyjnych, uchwat, zarzadzer oraz sprawozdar.

6. Przy zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazanie prowadzonych spraw i
dokumentacji. Przekazanie nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego i odbywa sie w
obecnosci bezposredniego przetozonego.

§ 12. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw Gminy.

2. Udostegpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa sie w oparciu o
powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujgcego w
Urzedzie.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej,
zwany dalej BIP.

4. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreélonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego w
zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 13. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie o
finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet gminy oraz plan finansowy.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ strategig rozwoju Gminy, Wieloletnig Prognoza
Finansowa, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, wigzac wydatki przewidziane na
konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy i
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych
Gminy, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 14. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron
W postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i
profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 15. W urzedzie tworzy sie komorki organizacyjne funkcjonujgce jako referaty i samodzielne
stanowiska pracy.

§ 16. 1. Referat jest wewnetrzng komdrka organizacyjng zajmujacg sie okreslong rodzajowo kategoria
spraw.



2. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

3. Pracami referatu kieruje kierownik, o ile Burmistrz nie wyznaczy innej osoby.

4. W czasie nieobecnosci kierownika referatu zastepstwo petni jego zastepca lub osoba przez niego
upowazniona.

§ 17. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktérag tworzy
sie w wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

§ 18. W celu opracowania albo zaopiniowania projektéw przedsigwzie¢ lub w celu wykonania zadan
wymagajacych wspotdziatania kilku komérek organizacyjnych, Burmistrz moze powotac zespdt
dziatajagcy pod przewodnictwem wyznaczonej osoby petniacej funkcje koordynatora zespotu i
petnomocnika.

§ 19. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sie stanowiska i komorki organizacyjne:
1) Burmistrz,
2) Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Urzad Stanu Cywilnego,
6) Referat Organizacyjno- Spoteczny,
7) Referat Finansowy,
8) Referat Rozwoju Gminy,
10) Petnomocnik ds. informacji niejawnych.

§ 20. Obstugg prawng, zadania i obowigzki stuzby BHP, Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz
audytora wewnetrznego na rzecz Urzedu $wiadczone 53 przez podmioty zewnetrzne w ramach uméw
cywilnoprawnych.

§ 21. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 22. Szczegotowy wykaz stanowisk pracy oraz obsady etatowej w Urzedzie stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§ 23. Obsada etatowa w Urzedzie okresowo moze ulega¢ zmianie, w szczegdlnosci na stanowiskach
pomocniczych i obstugi w zwigzku z aktywizacjg oséb bezrobotnych oraz wystepujacych potrzeb i
zgtaszanych wnioskéw dotyczacych wykonania prac sezonowych badZ wynikajgcych z potrzeby
realizacji programéw z uwzglednieniem mozliwosci sfinansowania zatrudnienia z budzetu gminy lub ze
zrodef zewnetrznych.

Rozdziat 4
Zakres dziatania kierownictwa urzedu, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 24. 1. Burmistrz kieruje catoksztattem dziatalnosci urzedu oraz petni funkcje organu administracji
publicznej.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza lub upowainiona przez
niego osoba.

3. Sekretarz zapewnia organizacje pracy urzedu oraz zarzgdza zasobami ludzkimi w zakresie
powierzonym przez Burmistrza.

4. Skarbnik czuwa nad zapewnieniem prawidtowej gospodarki finansowej gminy.

>. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza ich ohowigzki
petni Skarbnik - w zakresie ustalonym przez Burmistrza.



6. Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja pracg danej komérki oraz odpowiadajg za sprawne i
zgodne z prawem jej funkcjonowanie.

7. Burmistrz moze powierzy¢ Kierownictwu Urzedu prowadzenie innych okreslonych spraw Gminy oraz
nadzér nad komdrkami organizacyjnymi.

§ 25.1. Zakresy czynnosci dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika ustala Burmistrz.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikdw urzedu ustalajg bezposredni przetozeni - kierownicy referatéw
W porozumieniu z Sekretarzem.

3. Zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk pracy ustala bezposredni
przetozony w porozumieniu z Sekretarzem.

4. Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o zakresy czynnosci opracowane przez bezposredniego
przetozonego i przedtozone do zatwierdzenia Burmistrzowi lub osobie upowaznionej.

5. Zmiana zakresow czynnoéci dokonywana jest w formie pisemne;j.

§ 26. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy Pasym i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Burmistrza,
3) wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym i ponoszenie odpowiedzialnoéci za prawidtowg
gospodarke finansowa gminy,
5) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy Pasym,
6) koordynowanie dziatan stuzgcych rozwojowi gospodarczemu i spotecznemu gminy,
7) sprawowanie ogélnego nadzoru nad pracg Urzedu,
8) udzielanie upowaznieri i petnomocnictw w sprawach nalezagcych do jego wtasnych
kompetencji,
9) przedktadanie Radzie projektéw uchwat opracowywanych przez komoérki organizacyjne oraz
sktadanie raportow, sprawozdar i informacji ze swej dziatalnosci,
10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11) zapewnienie techniczno-organizacyjnych warunkéw przeprowadzenia wyborow
powszechnych, spiséw i referendéw na terenie Gminy,
12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
wydawanie zarzadzend w tym w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,
13) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Pasym oraz pracownikéw Urzedu oraz podejmowanie czynnosci
wynikajgcych w szczegélnosci z Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
innych aktow prawnych,
14) wykonywanie zadar szefa Obrony Cywilnej Gminy,
15) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz informacji prawnie chronionych,
16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze;j,
17) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do:

a) Zastepcy Burmistrza,

b) Sekretarza,

¢) Skarbnika,

d) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

e) Kierownika Referatu Rozwoju Gminy,

f) Petnomocnika ds. informacji niejawnych.
18) informowanie o zafozeniach do projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i
gospodarczej Gminy, a w sprawach waznych lub w przypadkach okreélonych odrebnymi
przepisami prawa - zasigganie opinii mieszkaricéw, organizacji i érodowisk lokalnych,
19) wykonywanie innych zadari okreélonych przepisami prawa, uchwatami Rady oraz
wynikajgcych z uregulowan wewnetrznych;



20) nadzér nad dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Pasym Sp. z 0.0.
i Eko Pasym Sp. z 0.0.

§ 27. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik z upowaznienia Burmistrza kierujg okreslonymi
grupami spraw zgodnie z podziatem kompetencji okreslonym w zataczniku nr 1 do Regulaminu.
2. Do wspdlnych kompetencji Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegélinosci:
1) koordynowanie pracy Urzedu, w przydzielonym merytorycznie obszarze, poprzez
nadzorowanie organizacji i planowania pracy podlegtych im komérek organizacyjnych w zakresie
terminowej realizacji zadar i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa oraz aktéw
wewnetrznych,
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnoéci administracyjnych, w tym wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji
administracyjnych, postanowien i za§wiadczen,
3) dokonywanie uwierzytelniania odpiséw i wyciggéw z dokumentéw bedacych w posiadaniu
urzedu,
4) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikdw zatrudnionych w
komdarkach organizacyjnych urzedu bezpoérednio przez nich nadzorowanych oraz dokonywanie
okresowych ocen, kierownikéw tych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
5) nadzér nad wykorzystaniem urlopdw oraz zwolnieri od pracy przez pracownikéw podlegtych
im komérek organizacyjnych, w sposéb zapewniajacy wiasciwe funkcjonowanie i ciggtosc
dziatania,
6) reprezentowanie urzedu - w imieniu Burmistrza - w roboczych kontaktach zewnetrznych, w
tym prowadzenie negocjacji w obrocie cywilnoprawnym w zakresie spraw podlegtych im
komarek organizacyjnych,
7) wspotpraca z Rada, jej komisjami, sottysami i radami soteckimi, organizacjami spotecznymi
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
8) udzielanie informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
9) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem,
10) uczestnictwo w sesjach rady gminy, komisjach rady gminy oraz spotkaniach z mieszkafdcami
wg wskazan Burmistrza,
11) wspotdziatanie w organizowaniu spotkan i wyjazdéw delegacji Gminy do gmin partnerskich
oraz wizyt gosci z gmin partnerskich w Gminie Pasym wg wskazan Burmistrza,
12) tworzenie i organizowanie systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie wraz z pozostatymi
cztonkami kierownictwa urzedu i kierownikami komdrek organizacyjnych. Czuwanie nad jej
funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z weryfikacjg, usprawnieniem i
doskonaleniem systemu,
13) wspdtdziatanie z cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierownikami komdrek
organizacyjnych w zakresie wymiany informacji dot. realizowanych zadan,
14) wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza okreslonych w drodze zarzadzen oraz
petnomocnictw, upowaznier i polecen.

§ 28. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotpraca z Burmistrzem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy,
2) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie realizowanych
zadan przez nadzorowane komaérki organizacyjne w uzgodnieniu z Burmistrzem,
3) sktadanie w imieniu gminy o$wiadczer woli w sprawach majatkowych w zakresie zarzgdu
mieniem — na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia,
4) inicjowanie i nadzorowanie przygotowania materiatéw i projektdw rozstrzygnied
Burmistrzowi oraz projektéw uchwat Rady i zarzadzern w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne,
5) koordynowanie wspotpracy podlegtych komdrek organizacyjnych,



6) podejmowanie dziatari o nalezne Gminie dotacje oraz mozliwe do otrzymania pozyczki i
kredyty preferencyjne, a takie granty i érodki finansowe ze #rédet zewnetrznych (w
porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy),

7) wspdlpraca z gminami partnerskimi, ustalanie planéw wspotpracy oraz nadzorowanie
realizacji wspélnych przedsiewzie¢,

8) nadzér i koordynowanie dziatar zwigzanych z udziatem Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
migdzygminnych porozumieniach komunalnych, spétkach i itp.,

9) koordynowanie organizacji gminnych imprez organizowanych przez Burmistrza lub przy jego
udziale.

§ 29. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) wspétdziatanie z Burmistrzem w sprawach biezacego funkcjonowania urzedu, organizacji
pracy oraz przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu,
2) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych przez Rade,
3) upowszechnianie i wdrazanie nowoczesnych technik i metod organizacji pracy,
4) wykonywanie wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy, niezastrzezonych do
wtasciwosci Rady lub jej Przewodniczgcego,
5) opracowywanie regulaminu organizacyjnego i jego zmian oraz czuwanie nad zapewnieniem
biezacej aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych Urzedu (regulamindw i instrukcji)
niezastrzezonych na rzecz innych komérek,
6) realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi, w zakresie powierzonym przez
Burmistrza, a w szczegélnosci koordynowanie procesu zatrudnienia, organizowania naboru na
wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej, systemu oceniania oraz szkolen,
7) wspotdziatanie z przedstawicielami zatogi i bezposrednimi przetozonymi komdrek
organizacyjnych w sprawach pracowniczych, a takze w zakresie przeciwdziatania wystepowaniu
mobbingu w urzedzie oraz przeciwdziatanie zjawiskom korupcji,
8) dekretowanie korespondenciji wptywajacej do urzedu,
9) przyjmowanie ustnych o$wiadczer ostatniej woli spadkodawcy,
10) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,
11) koordynowanie organizacji praktyk zawodowych, stazy, aktywizacji bezrobotnych,
12) nadzorowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, spisow i referenddw w
Gminie Pasym w uzgodnieniu z Burmistrzem, a takze zapewnienie udziatu przedstawiciela
Burmistrza na zebraniach wiejskich, podczas ktérych od bywajg sie wybory softysa i rady
soteckiej,
13) koordynowanie opracowan statutu Gminy i statutéw jednostek pomocniczych Gminy,
14) przyjmowanie i analiza oswiadczen majatkowych, o ktorych mowa w przepisach ustrojowych
samorzadu terytorialnego sktadanych przez pracownikéw urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy oraz oséb upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych,
15) nadz6r nad prowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
16) koordynowanie kontroli zarzagdczej w urzedzie,
17) nadzorowanie rejestru skarg i wnioskéw,
18) nadzér nad koordynowaniem zadarn dotyczacych zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami,
19) zawieranie umoéw cywilnoprawnych w imieniu Gminy, w zakresie realizowanych zadan przez
podlegte komorki organizacyjne, a nie zastrzezonych dla Burmistrza,
20) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie realizowanych
zadan przez nadzorowane komérki organizacyjne w uzgodnieniu z Burmistrzem,
21) sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjno-Spotecznego.

2. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy komorki, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 21.



§ 30. 1. Do zakresu zadari i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza o
zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z jego realizacja, w tym w szczegélnodci
Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikow Urzedu i
jednostki obstugiwane,
2) nadzér nad prawidtowa gospodarka finansowa gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz uchwatami Rady i zarzgdzeniami Burmistrza,
3) czuwanie nad zapewnieniem réwnowagi budzetowe],
4) nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci budzetu gminy wedtug odrebnego planu kont,
przygotowanie projektu budzetu gminy zgodnie z procedurg okreélona przez Rade w stosownej
uchwale oraz wieloletniej prognozy finansowej, a w szczegoOlnosci:
a) opracowywanie zatozen i wytycznych do projektu budzetu,
b) zbieranie i analizowanie materiatéw planistycznych z poszczegblnych komdrek i
jednostek organizacyjnych,
¢) sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu budzetu gminy
oraz wieloletniej prognozy finansowej,
d) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami we wspétpracy z
komorkami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
e) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z prognozg kwoty dtugu,
f) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z projektem budzetu oraz
uchwaty budzetowa odpowiednio projektow planéw finansowych oraz planéw
finansowych komérek i jednostek organizacyjnych gminy,
g) zawiadamianie komérek i jednostek organizacyjnych o kwotach dochodéw i wydatkdw
ujetych w projekcie budzetu, uchwale budzetowej, uchwatach i zarzgdzeniach
zmieniajgcych budzet,
h) opracowywanie budzetu gminy w petnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej oraz
planu zadan zleconych,
5) wykonywanie budzetu, poprzez:
a) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy
oraz innych uchwat budzetowych,
b) biezace analizowanie realizacji budzetu gminy,
¢) koordynowanie opracowywania zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich
analiz, w tym:
- sprawozdan kwartalnych,
- sprawozdan opisowych z wykonania budzetu za | pétrocze oraz rok budzetowy,
- sprawozdan z wykonania wieloletniej prognozy finansowej,
6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
7) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych wyrazona jest czynnoéé prawna mogaca
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,
8) wyznaczanie pracownikéw urzedu do przeprowadzania kontroli finansowej w urzedzie,
jednostkach organizacyjnych gminy oraz podatkowej w gminie oraz sprawowanie nadzoru nad
jej realizacja,
9) prowadzenie rejestréw: uchwat budzetowych, zarzadzen w zakresie zmian w budzecie itp.,
10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie realizowanych
zadan przez nadzorowane komdrki organizacyjne w uzgodnieniu z Burmistrzem,
11) sprawowanie funkcji kierownika Referatu Finansowego.
2. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Finansowego.



§ 31. 1. Do zadan kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy organizowanie, kierowanie,
nadzorowanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za prace pracownikdw podlegtych komodrek
organizacyjnych, zapewniajac w szczegélnosci:
1) terminowe i rzetelne prowadzenie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i
postgpowania administracyjnego, ustawy o doreczeniach oraz zasadami kancelaryjnego obiegu
dokumentdw, a takze prawidtowa archiwizacjg dokumentacji,
2) prowadzenia rejestréw i ewidencji wymaganych przepisami prawa i uregulowaniami

wewnegtrznymi,
3) uczestnictwo w szkoleniach wg uzasadnionych potrzeb po uzyskaniu akceptacji Sekretarza,
4) kompetentng i kulturalng obstuge mieszkanicéw oraz reagowanie na krytyke i

wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy,
5) opracowywanie planéw do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej, w czesci
dotyczacej komérki organizacyjnej oraz nadzér nad racjonalnym planowaniem, wykorzystaniem
przydzielonych srodkdw finansowych i majatkowych,
6) zapewnienie efektywnego, oszczednego i celowego gospodarowania powierzonymi srodkami
budzetu gminy i sktadnikami mienia komunalnego,
7) nadzér nad powierzonym majatkiem stuzacym do realizacji zadart komorki organizacyjne;j,
8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
komarki,
9) nadzér nad opracowaniem dokumentacji, w sprawach objetych zakresem dziatania komorki,
a w szczeg6lnosci projektow uchwat Rady, zarzgdzen Burmistrza, umoéw i innych dokumentéw,
10) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji, interpelacji i zapytan radnych oraz sporzadzanie
projektéw odpowiedzi w przedmiotowych sprawach,
11) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych,
udostgpnianiem informacji publicznej oraz sprawowanie kontroli nad informacjami
udostepnionymi w BIP oraz na stronie internetowej przez pracownikéw komarki,
12) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikéw oraz sprawowanie
nadzoru nad przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy, przepisow BHP i p/poz.
oraz ochrony tajemnic prawnie chronionych,
13) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadan, stanu zorganizowania i
sprawnosci organizacyjnej oraz gospodarowania mieniem i wydatkowaniem $rodkow
publicznych,
14) realizacja zadan wynikajacych z obowiqzujgcego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, a
takze skfadanie wymaganych o$wiadczen w tym zakresie,
15) tworzenie i organizowanie systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie wraz cztonkami
kierownictwa urzedu; czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci
zwigzanych z weryfikacjg, usprawnieniem i doskonaleniem systemu,
16) prowadzenie spraw z zakresu postepowar odszkodowawczych i sgdowych dotyczacych
realizowanych zadan,
17) czuwanie nad komunikacja wewnetrzng i zewnetrzng pracownikéw komarki organizacyjnej,
18) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych - na podstawie udzielonych imiennie upowaznien,
19) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie upowaznienia, petnomocnictwa przez Burmistrza
w  zakresie niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku oraz w
nadzorowanej komorce organizacyjnej,
20) ksztattowanie polityki personalnej w komdéree we wspotpracy z Sekretarzem oraz jej
realizowanie w szczeg6lnosci poprzez:
a) wyrazanie opinii we wszystkich sprawach kadrowych, dotyczacych podlegtych
pracownikow,
b) ustalanie podziatu zadan oraz szczegétowego zakresu czynnoéci, rodzaju uprawnien
oraz zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,



¢) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisamii zasadami BHP oraz nadzorowanie
przestrzegania przez pracownikéw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,
d) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie naboru na wolne stanowisko pracy,
e) przygotowywanie wnioskéw o skierowanie do stuzby przygotowawczej,
f}) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw w oparciu o obowigzujgce
przepisy,
g) wystgpowanie z wnioskami osobowymi dotyczacymi nagréd, dodatkéw, wyrdznien i
innych skfadnikéw wynagrodzenia oraz kar porzadkowych,
h) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy i zachowar etycznych, organizacji pracy stanowiska oraz
wykorzystania urlopdw,
i) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy komérki z zapewnieniem jej ciggtosci,
j) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komdrce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu
stosunkow migdzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwtoczne
wyjasnianie  wszelkich  przypadkéw  wskazujacych na  jego  wystepowanie,
upowszechnianie Kodeksu Etyki,
21) sprawowanie funkcji opiekuna dla oséb odbywajacych staz, praktyke w podlegtej komérce,
22) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzer, uméw i porozumien, polecenl, upowaznien,
pefnomocnictw oraz formularzy i drukéw opracowanych dla potrzeb realizacji zadar komérki i
innych ewidencji wymaganych przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,
23) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania urzedu w warunkach kryzysu, zagroienia
bezpieczenstwa paristwa, w stanach podwyiszonej gotowoéci obronnej i w stanach
nadzwyczajnych,
24) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, naradach oraz spotkaniach i
uroczystosciach zgodnie z poleceniami Burmistrza lub upowaznionej osoby,
25) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu naleiytego realizowania
powierzonych zadan,
26) wykonywanie innych zadan i polecen przekazanych do realizacji przez bezposredniego
przetozonego i Kierownictwo Urzedu.
2. Do zadan kierownikow Referatu Organizacyjno-Spotecznego, Referatu Rozwoju Gminy oraz Referatu
Finansowego nalezy zapewnienie terminowego dokonywania zwrotéw depozytéw wniesionych jako
gwarancja nalezytego wykonywania zobowigzan.

§ 32. Do wspélnych zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych nalezy w
szczegdlnosci:
1) przestrzeganie przepisdw prawa oraz terminowe wykonywanie powierzonych zadar w sposéb
sumienny, sprawny i bezstronny,
2) przestrzeganie postanowien wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania urzedu,
3) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych,
4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzeri Burmistrza, decyzji, postanowien i
umow oraz innych wnioskéw, zaswiadczen, opinii oraz innych rozstrzygnie¢ organdw gminy z
zakresu prowadzonych zadan, ponoszenie odpowiedzialnoéci za merytoryczng i formalng
prawidiowosc¢ legalnosc, celowosé tych dokumentéw,
5) rozpatrywanie i zatatwianie otrzymywanych skarg, wnioskéw i petycji zgodnie z przepisami
prawa,



6) samokontrola oraz usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidfowosci sygnalizowanie ich bezpoéredniemu przetozonemu i
kierownictwu urzedu oraz wskazanie propozycji ich usuniecia,

7) zapewnienie funkcjonowania Urzedu w warunkach kryzysu, w stanach podwyzszonej
gotowosci obronnej painstwa i w stanach nadzwyczajnych,

8) biezace aktualizowanie strony internetowej oraz udostepnianie informacji publicznej w
zakresie realizowanych zadan, a w szczegdlnosci za posrednictwem Biuletynu Informagcji

Publicznej,
9) prowadzenie dokumentacji spraw w sposéb kompletny i uporzadkowany, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej i innych aktach wewnetrznych, a nastepnie

przekazywanie jej do archiwum zaktadowego w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

10) przestrzeganie zasad obiegu dokumentdw w Urzedzie, w tym wykorzystywanie
elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentdéw,

11) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
stanowiska pracy,

12) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonych spraw w terminie
umozliwiajagcym ztozenie przez kierownika materiatéw planistycznych zgodnie z terminem
wynikajgcym z odrebnych zarzadzen oraz gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi
oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i racjonalne wykorzystanie i rozliczenie,
13) prawidtowe wykorzystanie i terminowe rozliczanie otrzymanej oraz udzielonej dotacji
wedtug merytorycznej wg wiasciwosci stanowiska, wykonywanie innych zadan i polecen
przekazanych do realizacji przez bezposredniego przetozonego i Kierownictwo Urzedu.

§ 33. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Spotecznego nalezy w szczegdlnoéci:
1) opracowywanie projektow: Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,
Regulaminu wynagradzania i innych regulaminéw i instrukgji zwigzanych z organizacjg
i zarzadzaniem w Urzedzie;
2) prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw Burmistrza;
3) obstuga techniczno-biurowa Rady;
4) prowadzenie rejestru uchwat;
5) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji Radnych oraz postulatéw wyborcéw;
6) wspotorganizowanie zebrari wiejskich oraz wspdtpraca z radami soteckimi i prowadzenie
dokumentacji z zebran wiejskich i rad soteckich;
7) nadzoru nad cafoscig spraw dotyczacych wyboréw Prezydenta RP, wyborow do Sejmu
i Senatu RP, wyboréw do Europarlamentu, wyboréw samorzadowych i referendum oraz innych
wyborow, w tym wyborow tawnikéw do sadéw;
8) prowadzenie rejestru przepisdw prawa miejscowego;
9) prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu, w tym przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie
korespondencji i jej ewidencja oraz dostarczanie korespondencji;

10) zatatwianie spraw tablic urzedowych, pieczeci urzedowych —  zamawianie,
ewidencjonowanie, wydawanie oraz protokolarne niszczenie zuizytych lub nieaktualnych
pieczeci;

11) prowadzenie ewidencji oraz rejestru wptywajacych do urzedu gminy faktur
i rachunkow;

12) prowadzenie archiwum zakfadowego;

13) zaopatrywanie pracownikdw w niezbedne materiaty biurowe;

14) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

15) nadzdr nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji;

16) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu;

17) realizowanie zadari dotyczacych organizacji i zafatwiania skarg i wnioskdw
oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;



18) ochrona i zabezpieczenie mienia urzedu;
19) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu oraz W jego obejsciu;
20) wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa Referatu, w tym zadan
w procesie przygotowan obronnych panstwa i organizowaniu systemu zarzadzania
kryzysowego;
21) catoksztatt spraw wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych;
22) organizowanie pracy sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu, oraz nadzér
nad jej dziataniem;
23) wykonywanie prac zwigzanych z petnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa
sieci, administratora sieci, Lokalnego Administratora Systemu, Administratora Systemu
Informatycznego;
24) koordynowanie spraw z zakresu komputeryzacji i informatyki w Urzedzie, w tym nadzdr nad
wdrazaniem systemow i ich prawidtowa eksploatacja;
25) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
stosowanych i dopuszczanych do stosowania w Urzedzie;
26) nadzér techniczny nad projektami informatycznymi  dotyczacymi  infrastruktury
teleinformatycznej;
27) prowadzenie rejestru zarzadzeri Burmistrza;
28) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan merytorycznych z realizacji zadan oswiatowych
na terenie gminy;
29) przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie srodrocznych wyjazdéw
uczniow na tzw. "zielone szkoty”;
30) organizowanie i przygotowywanie posiedzeri komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajgcych sie o stopieri nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji zwigzane;j
z awansem zawodowym nauczycieli;
31) prowadzenie ewidencji realizacji przez ucznidw zamieszkatych na terenie gminy
obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
32) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach Systemu Informacji Oswiatowej;
33) organizowanie opieki doradcéw metodycznych dla nauczycieli z terenu Gminy;
34) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw
przygotowania zawodowego mfodocianych pracownikow;
35) organizowanie pomocy materialnej dla uczniow;
36) wspotpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli przy sporzgdzaniu planéw finansowych
na dany rok budzetowy;
37) przygotowywanie sprawozdan, analiz ekonomicznych i innych informacji dotyczacych
funkcjonowania placowek o$wiatowych;
38) organizowanie dostepnosci sieci szkolnej przez zagwarantowanie dowozu i odwozu dzieci
oraz opieki w czasie jego trwania;
39) organizowanie procedury zwigzanej z powotaniem Iub odwotaniem dyrektora
placéwki oswiatowej;
40) prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie;
41) inicjowanie dziatai kulturalnych i prowadzenie animacji dziatan sportowych;

2. Nadzor nad Referatem Organizacyjno-Spotecznym sprawuje Sekretarz.

§34. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie USC:
a) prowadzenie akt stanu cywilnego i sporzadzanie akt z zakresu urodzen, matzenstw
i zgondw oraz wydawanie odpisow z aktéw urodzeri, matzenstw, zgonow;
b) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka;
¢) wpisywanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica
d) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska ojca lub matki dziecka;
e) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeriski:



przyjmowanie oswiadczert o powrocie rozwiedzionego matzonka do poprzedniego
nazwiska;

prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego;

organizowanie uroczystosci zwigzanej z jubileuszami pozycia matzenskiego oraz
urodzin;

udzielanie $lubdw cywilnych;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk:

wspotdziatanie w sprawach dotyczacych obywatelstwa;

) wydawanie zaswiadczer do zawarcia matzeristwa w formie wyznaniowej;

wydawanie zaswiadczer o braku przeszkéd do zawarcia matzeristwa za granicg o
stanie cywilnym o zniszczeniu lub braku ksiegi;.

2) w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

a)

prowadzenie rejestru statych mieszkaricéw Gminy i jego aktualizacja;

b) dokonywanie zameldowar i wymeldowar obywateli polskich i cudzoziemcéw na pobyt

c)

staty i czasowy, oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w sprawach

wymeldowania i zameldowania na pobyt staty;
d) prowadzenie rejestréw i wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci;

przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych toisamosé

oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
f) wspotdziatanie z Wojskowa Komendg Uzupetnien w zakresie spetniania wojskowego
obowigzku meldunkowego.

3) wzakr
a)

b)

esie kadr:
prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych powotywanych przez Burmistrza, oraz kierownikdw i pracownikdw
instytucji kultury;
prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowe] pracownikéw
Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw i pracownikdw
instytucji
kultury, rozliczanie ich czasu pracy;
udziat w planowaniu i realizacja wydatkéw osobowych Urzedu;
przygotowywanie projektéw dotyczacych zaszeregowan, awanséw, nagréd,
dodatkéw
funkeyjnych, stazowych itp. dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych i wyréznien;
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,
w tym przygotowywanie umow o prace, umow — zlecenia, umdéw o dzieto.
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;
zatatwianie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowa i dyscyplinarna
pracownikow;
rozpatrywanie roszczen i skarg wynikajacych ze stosunku pracy;
pomoc w zatatwianiu spraw rentowych i emerytalnych pracownikom;
sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;
organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi,
koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw;
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, nadzér nad pracami interwencyjnymi
oraz robotami publicznymi;
prowadzenie kompleksowej obstugi Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy
w tym organizowanie szkolen i dokonywanie kontroli a takze prowadzenie rejestru
wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy.



2) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w tym: wydawanie i cofanie zezwoler
na sprzedaz napojow alkoholowych (w ramach udzielonego upowaznienia) oraz windykacja
naleznosci tym zwigzanych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.

2. Nadzor nad Urzedem Stanu Cywilnego sprawuje Kierownik USC przy pomocy Zastepcy Kierownika
USC.

§35. 1. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gminy nalezy w szczegélnoéci:

1) przekfadanie wieloletnich planéw i projektéw na programy inwestycyjne, kreowanie
polityki inwestycyjnej, remontowej i utrzymaniowej infrastruktury gminnej na podstawie
plandw i opracowan wieloletnich oraz biezgcego rozeznania potrzeb;

2) wspotpraca i pomoc kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie:

a) planowania inwestycji,
b) przygotowywania dokumentacji przetargowej na realizacje inwestycji,
3) wspotpraca z kierownikiem Referatu Finanséw w zakresie rozliczania finansowego

inwestycji;

4) planowanie, przygotowanie i zlecanie wykonania remontéw i maodernizacji
oraz niektorych zadan inwestycyjnych, wigcznie z rozliczaniem robét;

5) przestrzeganie limitow plandw finansowych i w miare potrzeb wnioskowanie

o ich zmiane;

6) opracowywanie analiz, plandw i programéw rozwoju gospodarczego i spotecznego gminy
z wykorzystaniem programéw pomocowych Unii Europejskiej i innych dostepnych funduszy
krajowych i zagranicznych;

7) sporzadzanie i rozliczanie wnioskéw o srodki z funduszy pomocowych i srodkéw unijnych;

8) promocja gminy w tym inicjowanie dziatari w zakresie rozwoju i promocji gminy;

) wspieranie lokalnej przedsiebiorczosci, w tym:

a) wspoipraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami itp., ktorych pomoc
organizacyjna i finansowa moze stuzy¢ rozwojowi gospodarczemu gminy, w tym
lokalnego rynku pracy,

b) promowanie rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci,

) wspdipraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie udzielania im informacji
o dostgpnej pomocy, mozliwych Zrédfach finansowania, oraz wypetnianiu wnioskéw
sktadanych w celu uzyskania wsparcia finansowego;

d) opracowywanie przy udziale przedsiebiorcéw programéw promocji i rozwoju gminy,

10) gospodarowanie przestrzenne;

11) prowadzenie spraw z zakresu architektury i budownictwa;

12) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontéw realizowanych w gminie;

13) prowadzenie budowlanych zadar inwestycyjnych, dokumentacji prawnotechnicznej,

wykonawstwa i odbioréw;
14) organizacja i realizacja proceséw o charakterze inwestycyjnym dla potrzeb Gminy;

15) prowadzenie i wspdtdziatanie w sprawach zgromadzer i stowarzyszer

16) przygotowanie i prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania nieruchomosci;

17) nadawanie nazw ulic, placéw oraz numeracji nieruchomosci;

18) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych;

19) tworzenie zasobdw pod budownictwo mieszkaniowe;
20) sprawy gospodarki komunalnej, w tym w szczegélnosci:
a) zapewnienie biezacego i wtasciwego zaspokajania potrzeb ludnoéci w zakresie ustug
komunalnych,
b) prowadzenie rejestru sprzedazy,
¢) utrzymanie oraz zapewnienie prawidtowego stanu technicznego gminnych obiektéw
i urzadzen uzytecznosci publicznej, obiektdw administracyjnych Gminy oraz lokali
mieszkalnych i uzytkowych,



d) gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, w tym przygotowywanie projektow
umoéw z najemcami, przygotowywanie kalkulacji kosztéw i przygotowywanie
propozycji zarzadzen Burmistrza w sprawie stawek czynszu najmu,

6) utrzymanie drog gminnych, wigcznie z zimowym utrzymaniem, a takie utrzymanie
czystosci na drogach, ulicach oraz placach na terenie gminy;
7) ustalanie zasad utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy, oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacjg obowigzkéw wiascicieli nieruchomoséci w ww. zakresie;
8) ustalanie zasad gospodarki odpadami na terenie gminy, oraz sprawowanie nadzoru nad jej
realizacja;
9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach;
10) sprawy zwigzane z ochrong zwierzat, w szczeg6lnosci zapewnianie opieki bezdomnym
zwierzetom oraz ich wytapywanie;
11) prowadzenie kompleksowej obstugi w zakresie ochrony przeciwpozarowej Urzedu,
w tym organizowanie szkolen i dokonywanie kontroli w tym zakresie;
25) przeprowadzanie kontroli na polecenie Burmistrza i zgodnie z otrzymanym upowaznieniem
oraz przygotowywanie projektow wystgpien pokontrolnych;
26) realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilna, zarzadzaniem kryzysowym oraz sprawami
obronnymi
27) przygotowywanie wnioskéw o wytgczeniu gruntéw komunalnych z produkeji rolnej
oraz wnioskdw o zmiane przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolne
i nielesne;
28) nadzdr nad utrzymaniem mogit i pomnikéw z okresu wojny;
30) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu rolnictwa, towiectwa, leénictwa, prawa
wodnego i prawa goérniczego; :
31) prowadzenie dziatarh zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Walnego Zgromadzenia
Warminsko-Mazurskiej I1zby Rolniczej;
32) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw oraz spraw administracyjnych zwigzanych
z zabezpieczaniem, wpisaniem bad? wykreslaniem obiektu z tego rejestru;
34) prowadzenie catosci spraw wynikajgcych z ustaw o ochronie przyrody i Prawo ochrony
Srodowiska;
35) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci;
2. Nadzér nad Referatem Rozwoju Gminy sprawuje Kierownik Referatu Rozwoju Gminy przy pomocy
Zastepcy Kierownika Referatu Rozwoju Gminy.
3. Kierownik Referatu Rozwoju Gminy petni funkcje Petnomocnika ds. informacji niejawnych.

§ 36. 1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektdw budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem;

2) przygotowanie uchwat i zarzadzen w sprawie zmian do budzetu i wieloletnich prognoz
finansowych;

3) sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania $rodkéw budietowych;

4) prowadzenie rachunkowosci budzetu i Urzedu jako jednostki pomocniczej;

5) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych, tacznych i skonsolidowanych;

7) sprawowanie nadzoru i biezgca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych;

8) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdinych dysponentdw budzetu gminy;

9) prowadzenie ksigg inwentarzowo-materiatowych;

10) gospodarowanie drukami scistego zarachowania;

11) obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu oraz jednostek oéwiaty;



12) prowadzenie obstugi ptacowej w zakresie wynagrodzeri pracownikéw Urzedu oraz
jednostek oswiaty;

13) realizacja zadan zwigzanych z wymierzaniem i poborem podatkéw oraz opftat lokalnych
w tym:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

b) prowadzenie rejestru przypisoéw i odpiséw,

c) przygotowywanie decyzji wymiarowych i uznaniowych w zakresie podatkéw i optat
lokalnych,

d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym deklaracji podatkowych,

e) sporzadzanie sprawozdan podatkowych,

f) dokonywanie kontroli podatkowych;

14) prowadzenie ewidencji VAT i rozliczen w zakresie tego podatku;

15) windykacja naleznosci z tytutu podatkdw, optat lokalnych oraz optat za odpady
komunalne;

16) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i optat za odpady komunalne;

17) rozliczanie i nadzér nad inkasentami podatkéw, opfat lokalnych i optat za odpady
komunalne;

18) wydawanie zaswiadczern o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotdwstwie;

19) sporzadzanie  sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w  rolnictwie
lub rybotéwstwie oraz informacji o nieudzieleniu pomocy;

20) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

21) obstuga systemu bankowosci internetowej, sprawozdawczosci budzetowej i danych
planistycznych;

22) dokonywanie rozliczeri publiczno-prawnych z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, PFRON oraz innych rozliczen wobec pracownikéw  Urzedu
oraz sporzadzanie deklaracji i informacji w tym zakresie;

23) dokonywanie terminowych rozliczen pochodnych od wynagrodzer wynikajacych z list ptac,
umow zlecen oraz terminowe sporzadzanie z tego tytutu polecern ksiegowania
oraz przelewow;

24) prowadzenie ubezpieczenia grupowego;

25) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikéw;

26) przeprowadzanie uzgodnien rozliczer réznic inwentaryzacyjnych i ujmowanie wynikow
inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych Urzedu;

27) prowadzenie spraw i rozliczen z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

2. Nadz6r nad Referatem Finansdw sprawuje Skarbnik, ktory jednoczesnie sprawuje funkcje kierownika
komorki.

Rozdziat 5
Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 37. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne we wtasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z rejestracjg korespondencji wptywajacej i wychodzacej do i z urzedu wykonuje
Referat Organizacyjno-Spoteczny.

3. Wiasciwy obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych zapewnia Skarbnik, ktéry odpowiada za
opracowanie instrukcji, a nastepnie wprowadzenie jej w zycie w drodze odrebnego zarzadzenia
Burmistrza.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej okreélaja: instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zarzgdzenia Burmistrza.



5. W komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej wykorzystuje sie takze droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentéw.

6. Wtasciwy obieg dokumentéw niejawnych w Urzedzie zapewnia Petnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism | dokumentow

§ 38. 1. Burmistrz oraz cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania w ramach merytorycznego nadzoru nad poszczeg6Inymi komdrkami organizacyjnymi.
2. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu Gminy, w tym w
zakresie zarzagdu mieniem komunalnym,
3) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
5) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady oraz postéw i
senatorow,
7) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli,
8) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
9) wystapienia do organdw kontroli,
10) pisma o charakterze reprezentacyjnym - listy gratulacyjne, podziekowania, zaproszenia itp.,
11) korespondencje kierowang do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) postéw i senatordw,
c) prezesa i wiceprezesa Rady Ministrow,
d) ministréw oraz kierownikéw urzedéw centralnych, wojewody i wicewojewodoéw,
e) przedstawicielstw dyplomatycznych,
12) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych, a w szczegélnosci:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pasym,
b) udzielania urlopéw bezptatnych,
13) inng zastrzezong do wytgcznej wiasciwosci Burmistrza stosownie do przepiséw prawa o
notariacie.

§ 39. 1. W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty podpisuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.
2. Na podstawie indywidualnych upowazniert Wéjta dokumenty i korespondencje podpisuja Zastepca
Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw i inni wyznaczeni pracownicy.

§ 40. Kierownicy komdrek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy:
a) dokonujg wstepnej aprobaty opracowanych przez komdrke projektéw aktéw prawnych,
pism i dokumentow przedstawianych do podpisu Kierownictwu Urzedu,
b) podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania komdérki organizacyjnej w
ramach udzielonego upowaznienia,
c) podpisujg dokumenty w sprawach wewnetrznych urzedu,
d) dokonujg uwierzytelnienia odpisow i wyciggéw z dokumentéw bedacych w posiadaniu
komorki.

§ 41. Kierownik i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pisma pozostajace w zakresie



ich wtasciwoséci wynikajace z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i
Opiekunczego, a takze z przepisow szczegdlnych.

§ 42. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu, osobom wiasciwym lub upowaznionym, muszg
zawieraC adnotacje, umieszczong na tekscie projektu z lewej strony zawierajacg nazwisko i imie
pracownika, ktory dokument opracowat lub piecze¢ imienng i podpis oraz podpis bezposredniego
przetozonego.

2. Umowy oraz inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan, wymagaja kontrasygnaty
Skarbnika.

3. Umowy oraz inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla gminy wskazane przez Kierownictwo Urzedu
wymagajg zaopiniowania i ich parafowania przez obstuge prawng Urzedu.

4. Odpowiedz na wniosek strony przedkiada sie do podpisu kierownictwa urzedu lub kierownikom
komorek tacznie z tym wnioskiem i dokumentacjg sprawy.

5. Umowy i inne dokumenty o istotnym znaczeniu zawierajg informacje o liczbie sporzadzonych
egzemplarzy i podmiotach ktérym zostajg przekazane.

Rozdziat 7
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 43. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci -
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone
upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza, do realizacji czynnoséci okresélonych ich trescia.

§ 44. 1. Upowaznien i petnomocnictw udziela Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na ustny wniosek.
2. Z wnioskami o udzielenie upowaznient do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych czynnosci administracyjnych lub
petnomocnictw moga wystepowac:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,

2) kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy,

3) radca prawny i adwokat.
3. Wnioski sg sktadane w Referacie Organizacyjno-Spotecznym.

§ 45. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjno-Spoteczny.

Rozdziat 8
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw klientéw, skarg, wnioskdw i petycji

§ 46. 1. Sprawy skierowane do Urzedu s3 obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komérkach organizacyjnych.
2. Do dekretacji pism upowaznieni s3:
1) Zastepca Burmistrza,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik - w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Sekretarza i Zastepcy Burmistrza.
3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegdlnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jeéli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia,



3) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.
4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponoszg
kierownicy wraz z pracownikami merytorycznie prowadzgacymi sprawy.

§ 47. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegdlne.

§ 48. 1. Skargi, wnioski i petycje moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.
2. Skargi, wnioski i petycje podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg, Wnioskdw i Petycji
(RSWIP), prowadzonym przez Sekretarza, bez wzgledu na forme i miejsce zfozenia.
3. Sekretarz po nadaniu sprawie numeru w RSWiP przekazuje sprawe do zaftatwienia wiasciwej
komdrce organizacyjne;j.
4. Jedli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdine komdrki
organizacyjne, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposdéb wspétdziatania
wskazuje Burmistrz.
5. Czynnosci dotyczace rozpatrywania skarg i wnioskéw, w tym w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;
3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy realizowane jest przez Kierownictwo
Urzedu oraz kierownikéw komarek organizacyjnych.

§ 49. 1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach,
w tym skarg i wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania, w ramach swoich mozliwosci
czasowych.

2. Pracownicy przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu w godzinach urzedowania.

Rozdziat 9
Zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych

§ 50. Burmistrz wydaje nastepujgce akty prawne:

1) zarzadzenia:
a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w
celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenie organu),
b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania
albo kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszace sie do spraw
wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu);

2) pisma okolne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace reguty

postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreélonego kregu adresatow w

Urzedzie;

3) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 51. 1. Pisma okdlne wydajg Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, kazdy w zakresie
podlegajacego im przedmiotowego obszaru dziatania.

2. Burmistrz moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu
decyzji i postanowien.

3. Burmistrz moze uchyli¢ badz wstrzymac¢ wykonanie kazdego pisma okdlnego bad:z polecenia
stuzbowego.



§ 52. Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy moga wydawac polecenia stuzbowe w konkretnie
okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do podlegtych
stuzbowo pracownikéw i wigzgce wskazanego w nich adresata. Polecenie moze mie¢ forme ustng lub
pisemnag.

§ 53. 1. Projekty aktow prawnych sporzadza i opracowuje pod wzgledem merytorycznym, prawnym i
redakcyjnym rzeczowo wiasciwa komérka organizacyjna.
2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komdrek
organizacyjnych, wtasciwg komdrke do sporzgdzenia projektu aktu prawnego (komorke wiodaca)
wyznacza Waijt.
3. Projekt aktu prawnego zostaje opracowany przez pracownika, nastepnie zostaje przekazany do
zatwierdzenia kierownikowi referatu, ten z kolei dokonuje uzgodnienia odpowiednio z Zastepca
Burmistrza lub Sekretarzem lub Skarbnikiem w zakresie spraw bedgcych przedmiotem merytorycznej
wtasciwosci nadzorowanych przez nich komérek organizacyjnych oraz w kazdym przypadku z obstugg
prawna.
4. Projekt aktu prawnego kazdorazowo podlega zaopiniowaniu przez:
a) Sekretarza - jezeli dotyczy organizacji i funkcjonowania urzedu,
b) Skarbnika - jezeli dotyczy spraw finansowych lub moze spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych lub ograniczenie wplywow ze #rédet dochoddow zaplanowanych w uchwale
budzetowej lub w Wieloletniej Prognozie Finansowej.
5. Fakt dokonania uzgodnien, potwierdzany jest pisemnie przez osoby dokonujace uzgodnien.
6. Projekty uchwat Rady po zaopiniowaniu przez wskazane osoby zostajg przekazane do akceptacji
Burmistrzowi za posrednictwem Sekretarza.

§ 54. Szczegotowe zasady i tryb opracowywania projektdw aktéw prawnych, ich ogtaszania i rozdziatu
okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 55. 1. Zarzadzenia Burmistrza, pisma okdlne i polecenia stuzbowe Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika przedktada sie do rejestracji w Referacie Organizacyjno-Spotecznym.

2. Decyzje wydawane przez Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu, na podstawie upowaznienia
rejestrowane sg w komorce organizacyjnej sporzadzajgcej projekt lub w komdrkach organizacyjnych
wskazanych w przepisach szczegdinych.

3. Burmistrz moze uchyli¢ badZ wstrzymaé wykonanie kazdego pisma okdlnego lub polecenia
stuzbowego.

4. Uchylenie lub wstrzymanie wykonania pisma okdlnego lub polecenia stuzbowego przez Burmistrza
nastepuje w formie pisemnej.

§ 56. W wewnetrznej sieci informatycznej mogg by¢ udostepnione zarzadzenia organu oraz
zarzgdzenia i pisma okdlne kierownika Urzedu oraz inne dokumenty na wniosek kierownikéw komorek.

Rozdziat 10
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 57. 1. W Urzedzie ustanowiono system kontroli zarzadczej.

2. Kontrola zarzadcza przeprowadzana jest w celu zapewnienia zgodnosci dziatalnosci z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

3. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia Burmistrz.



4. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewnetrzne.

5. Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli funkcjonalnych, instytucjonalnych,
finansowych, samokontroli i audytow.

6. Tryb i szczegétowe zasady dziatania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla Burmistrz w
drodze odrebnych zarzadzen.

Rozdziat 11
Przepisy przejsciowe i koricowe

§ 58. Akty wykonawcze wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Pasymiu w brzmieniu obowigzujagcym przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia, zachowujg moc do czasu ich wygasniecia.

§ 59. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w formie zarzadzenia Burmistrza.

§ 60. Nie wymagajag zmian regulaminu rozszerzenie i zmiana zakreséw czynnosci pracownikow
wynikajgce ze zmiany przepisow prawa, ktdre weszty w Zycie po wejsciu w Zycie niniejszego

regulaminu.

§ 61. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, znajdujg zastosowanie odrebne
przepisy.

ES%R Z

arcin Nowociriski




D{SUIDOMON UIDIDI

ZY LSI

HOANMVI3IN
INYINYOL4NI "Sa

AINDOWON23d

ANZJ310dS-
AMOSNVNIH ONFADYZINVOHO
1vd3434 1Vd343d

09INTIMAD o VLSYIN VLSV VZYLSINYNE
NNYLS avzyn NOMZOY LyH343 MINGUVAS Z4YL3WNIS VOdILSYZ

V1SVIIN ZH1SINdN4

niwAsed m Aulwo 1 eyseln npdzin faulAseziuesio Auinpinays Jewayds

niwAsog m Autwo 1 o1soA npdzin obaufAapziuobio nuiwoinbay op
T 4u yiuzabjpz



D{SUIDOMON UID4D

133 W3zZvy
01 44 wazey
C 13n}Sqo 1 3Z31Ur0WOod 0}SIMOUR]S
T T H-44 nuesio 1350Mo31sY | Ud2I1|Z04 *Sp
. 1 Ad-44d - LVA Ua2211Z04 | 1250M0O3315) *Sp
T Id-4d oeyd 'sp (4¥) mosueuiy 1e1a)ay ot
T OX-44 Aeimso [amolazpng 12somodaisy “sp
1 a-44 [amolazpng 1DsoMmo3315Y "Sp
z di-44 o 1eido 1 moy1epod 1950M0331sY 'Sp
| T dZ-44 yaAmoyiepod uezbimoqoz nieiwAm "sp
01 DYy wazey
I 18n§5qo | aza1uIoWod OySIMOURS
T MOZSd Y0Z5d 13njsGo 'sp
T H3-9HY HZ-94Y 1190|092 "sp ‘0damosAzAly eluezpkziez ‘YaAuu0Iqo 'SP
T S0-0uY e3sImopoJs Auoiydo 'sp
- H |. - On_wwﬂﬂm = Ll _vtmucmwww M” (ody) Aulwg nfomzoy 1e1a42y L
T dd-94y Anpaiiyaue | 03suuaziysazid ejuemoueyd 'sp
T Z4-HY Aseadjodsm 1| yoAuzioumaz Azsnpuny 'sp
T ND-94d Iwensowoyaniaiu buepodsod 'sp ‘OYY eYIUMOILY eIdalsez
T Nid M-94Y YoAuMelR1U [DRWIIOJUI "SP JIUDOWOULRd ‘OYY HIUMOIAY
L SOY wazey
[4 19n)sqo 1 9za1udowod oysImouels
T 0-S0d AJeIMSO sp
M a_NmM%m gu>:~u__ﬁ_:o__x“wﬂ”ﬁmm MW (504} Auzoajods-oufAceziuediQ 11340y 9
T NYH-SOY Auiwg Apey 13njsqgo sp
T S-S0Y nieleanas 13n§sqo 'sp
13-28N JSN BiumoIay eadaisez
[4 5 T (25n) o8aupmA) nuels pezin s
T 45 wAsed PISBIA YUgieys - I
T NS WASEJ BISBIIA ZIR)2 1S €
T N8z wAseq pisely ezisiuung eadalsez - 4
T we wAsed BIsellA zJ3siwing E T
MDIE}D BQ2I1 B)simoue)s joquiAs o)simouels [aulAoeziuediQ pjaowoy emzeN d-

niwiAsog m Auiwe | asoiy npdzin obaulfdoziunbig nuiwonbay op

Z U fiuzobyngz




