ZARZADZENIE Nr 116/24
Burmistrza Pasl¢ka
z dnia 27 wrzesnia 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pasleku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2024 r., poz. 609 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pasl¢ku (tekst jednolity: Zarzadzenie
Nr 52/24 Burmistrza Pasleka z dnia 6 maja 2024 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pasl¢ku) wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) § 4 otrzymuje brzmienie:

»S 4.
W urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze :

1) burmistrz, ktory jest kierownikiem urzgdu gminy,

2) zastgpca burmistrza,

3) sekretarz gminy,

4) skarbnik gminy petnigcy jednocze$nie obowigzki kierownika Referatu Finansowego,
5) zastgpca skarbnika gminy,

5) kierownik Referatu Organizacyjnego,

6) kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej,
7) kierownik Referatu Rolnictwa 1 Gospodarki Gruntami,

8) kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,

9) kierownik Referatu Oswiaty i Promocji,

10) kierownik Referatu Strategii i Rozwoju,

11) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

12) zastgpca kierownika Referatu Finansowego,

13) zastepca kierownika Referatu Organizacyjnego.”,

2) § 6 otrzymuje brzmienie:

»$ 0.
1. W sktad urzgdu gminy wchodzg nastepujace komorki organizacyjne :
1) Referat Organizacyjny - oznaczony symbolem ORG
2) Referat Finansowy - oznaczony symbolem FIN
3) Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej- oznaczony symbolem BGK
4) Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami - oznaczony symbolem RGG
5) Referat Spraw Obywatelskich - oznaczony symbolem SO
6) Urzad Stanu Cywilnego - oznaczony symbolem USC
7) Referat O§wiaty i Promocji — oznaczony symbolem OP,
8) Referat Strategii i Rozwoju — oznaczony symbolem SR.
2. W ramach Referatu Organizacyjnego funkcjonuje biuro obshugi interesantow oraz
sekretariat spetniajacy funkcje kancelarii ogdlne;.
3. W ramach Referatu Finansowego funkcjonuje kasa oraz biuro wspolnej obstugi finansowe;j
jednostek organizacyjnych gminy Pastek.
4. W ramach Referatu Spraw Obywatelskich funkcjonuje straz miejska.”;



3) w § 11 okreslajacym zadania Referatu Finansowego po pkt. 63 dodaje si¢ pkt. 64
w brzmieniu:

,04. Realizacja zadan dotyczacych wspdlnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych
gminy Pastek:

1. Realizowanie zadan dotyczacych wspolnej obslugi finansowej jednostek organizacyjnych
gminy Pastek, o ktorych mowa w §1 uchwaty nr 1/4/21 Rady Miejskiej w Past¢ku z dnia 19
lutego 2021 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi finansowej jednostkom organizacyjnym
Gminy Pastek zaliczanym do sektora finanséw publicznych, tj.:

1) prowadzenie catej rachunkowosci, w tym ksigg rachunkowych,

2) gromadzenie, przechowywanie i1 archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowe;j,

3) obstuga finansowo-ksiggowa wydzielonych rachunkéw dochodow wiasnych, o ktorych mowa
w art. 223 ustawy o finansach publicznych,

4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszy socjalnych,

5) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych,

6) sporzadzanie w cato$ci sprawozdan finansowych i1 budzetowych,

7) prowadzenie rachunkow bankowych,

8) organizowanie wyplat wynagrodzen 1 innych naleznosci dla pracownikoéw 1 0s6b
zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych,

9) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

10) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS i podatkéw do Urzedu Skarbowego,

11) przygotowywanie danych o sredniomiesiecznych wynagrodzeniach nauczycieli.”.

4) § 16 otrzymuje brzmienie:
. »3 16.
Do zadan REFERATU OSWIATY i PROMOCIJI nalezy:

I. W zakresie oswiaty:

1. Wykonywanie w imieniu Burmistrza Pasleka nadzoru nad szkotami i przedszkolami
prowadzonymi przez gming Paslek w zakresie okre§lonym przepisami prawa.

2. Przygotowywanie wnioskow o przyznanie dyrektorom szkot i przedszkoli odznaczen.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom, w tym dyrektorom szkoét i
przedszkoli, nagrod Burmistrza Pastgka oraz wystgpowanie z wnioskami do Kuratora
Oswiaty o przyznanie nauczycielom nagrod Kuratora Os$wiaty oraz Ministra Edukacji
Narodowe;.

4. Opracowywanie informacji 1 sprawozdawczo$ci w zakresie spraw o$wiatowo —
wychowawczych gminy.

5. Inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych $rodkow
finansowych i1 rzeczowych na zadania w zakresie o§wiaty i wychowania.

6. Weryfikacja zakresu zadan os$wiatowych w celu prawidlowego wyliczenia przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej czesci o§wiatowe]j subwencji ogolne;j.

7. Rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa zwigzanych z zadaniami o$wiatowo-

wychowawczymi, realizowanie programow rzagdowych.

Organizowanie sieci szkot podstawowych 1 przedszkoli w gminie.

9. Zapewnienie $wiadczen nauczycielom 1 innym pracownikom zatrudnionym w szkotach 1
przedszkolach, wynikajacych z zapisow zawartych w Karcie Nauczyciela 1 Kodeksie Pracy.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z :

- powolywaniem nauczycieli na stanowiska kierownicze 1 odwotywaniem z tych stanowisk,

- dokonywaniem ocen pracy nauczycieli petligcych funkcje kierownicze w szkotach i

przedszkolach oraz przyznawaniem im dodatkow motywacyjnych i funkcyjnych,

- zatwierdzaniem projektow organizacyjnych szkoét i przedszkoli zgodnie z obowigzujacymi

przepisami oraz zalozeniami polityki oswiatowej gminy,

*



11.

12.

13.

14.

15.

16.

- ustalaniem zasad rekrutacji dzieci 1 ucznidw oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z
rekrutacja,

- przyznawaniem pomocy materialnej dla ucznidw o charakterze socjalnym i
motywacyjnym,

- gospodarowaniem $rodkami finansowymi przeznaczonymi na doskonalenie zawodowe
nauczycieli,

- organizowaniem bezptatnego transportu uczniéw do szkot i przedszkoli, organizowaniem
dowozu uczniéw niepetnosprawnych,

- rozliczaniem kosztow wychowania przedszkolnego z innymi gminami.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczacych awansu
zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego.

Kontrola realizacji obowigzku nauki oso6b zamieszkujacych w gminie Paslek oraz
prowadzenie spraw dotyczacych mtodocianych pracownikow w zakresie wynikajacym z
przepisow prawa.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym m.in.

- rozliczanie dotacji celowej udzielonej niepublicznym podmiotom realizujagcym te zadania,
- prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez okreslony podmiot wpisu do rejestru
ztobkéw 1 kluboéw dziecigcych, prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigcych,
sprawowanie nadzoru w zakresie warunkow 1 jako$ci §wiadczonej opieki,

- sporzadzanie wymaganych sprawozdan.

Analizowanie budzetow szkét 1 placowek oswiatowych pod katem stosunku wydatkow
biezacych do wysokosci subwencji o$wiatowej oraz do poziomu dofinansowania ze
srodkéw Gminy.

Opiniowanie wnioskéw placowek o$wiatowych w zakresie zmian w dochodach 1 wydatkach
tych placowek.

Weryfikacja planéw finansowych szkét pod wzgledem zgodno$ci z arkuszem
organizacyjnym placowki.

II. W zakresie promocji:

1.
2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy i budowaniem wizerunku gminy.
Kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy 1 dbanie o jego spojnos¢, w tym:

- przygotowywanie wizualizacji zwigzanych z wudzialem miasta w wydarzeniach
promocyjnych,

- przygotowywanie materialdw informacyjnych i marketingowych,

- uczestnictwo w imprezach promocyjnych, takich jak targi, wystawy, sympozja, wymiana
doswiadczen migdzy samorzadami,

- wspoOtpraca z zewnetrznymi firmami w zakresie realizacji projektow promocyjnych,

- wspotpraca z instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ promocyjna,

- wspblpraca z referatami UM w Pastgku w zakresie przygotowania materialow
promocyjnych.

Przygotowywanie rocznego programu dzialan promocyjnych gminy Pastek.

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przedsiewzie¢ kulturalno-
sportowych, w tym opracowywania kalendarza imprez.

Wspottworzenie strony internetowej poprzez zamieszczanie biezacych informacji, nadzor
nad aktualno$cig stalych moduldéw strony internetowej, stata wspotpraca z referatami
Urzedu Miejskiego w Pasteku i jednostkami organizacyjnymi w zakresie aktualno$ci tresci
zamieszczanych na stronie internetowe;.

Administrowanie i prowadzenie serwisOw spotecznosciowych Gminy.

Wykonywanie na potrzeby urzedu materiatéw promujacych gming, w tym informatordw,
biuletynoéw, folderow, ulotek informacyjnych, map, przewodnikdéw turystycznych, innych
artykutow promocyjnych przy wspotpracy z pozostatymi referatami.



Koordynacja przedsigwzi¢¢ rekreacyjno — sportowych i kulturalnych organizowanych przez
jednostki organizacyjne gminy w zakresie wyznaczonym przez Burmistrza Pasieka.

Zadania z zakresu wspOtpracy z mediami:

- realizacja polityki informacyjnej,

- przygotowywanie informacji prasowych dla mediow, relacji z wydarzen organizowanych
lub wspotorganizowanych przez Gming przy wspotpracy z referatami urzedu i1 jednostkami
organizacyjnymi gminy,

- organizowanie konferencji prasowych 1 briefingéw.

IT1. W zakresie dzialalnosci gospodarcze;j:

1.

Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym w
szczegblnosci:

- obstuga Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,

-wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
Realizacja zadan przypisanych gminie Pastgk na mocy przepisoéw ustawy o ustugach
turystycznych, w tym w szczegdlnosci:

- prowadzenie w wymaganym zakresie ewidencji obiektow, w ktorych §wiadczone sg ushugi
hotelarskie oraz prowadzenie kontroli tych obiektow,

- dokonywanie zaszeregowania i prowadzenie ewidencji pol biwakowych.

Wydawanie, odmowa wydania i cofanie licencji na wykonywanie przewozow takséwkami
osobowymi na obszarze gminy.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie placowki wsparcia dziennego.

IV. W zakresie profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania
narkomanii:

1.

Realizowanie zadan wlasnych gminy zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem
problemoéw alkoholowych oraz integracja spoleczng osob uzaleznionych od alkoholu, o
ktorych mowa w ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym w m.in.:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowg wydania i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

przeprowadzanie analiz problemoéw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,

przygotowywanie, wspolnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
1 przedkladanie Burmistrzowi:

- projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz
projektu preliminarza wydatkow na wykonanie zadan wynikajacych z ww. programu,

- projektu sprawozdania z realizacji programu 1 preliminarza, o ktorych mowa wyzej,
biezaca koordynacja realizacji zadah wynikajacych z programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,

wdrazanie 1 propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych propagujacych trzezwy styl zycia.

Realizowanie zadan wlasnych gminy zwiazanych z przeciwdziataniem narkomanii, o
ktorych mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii.



V. W zakresie pozostalych spraw:

1.

W

Powierzenie organizacjom pozarzagdowym, o ktorych mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, wykonywania zadan
publicznych 1 udzielanie dotacji na dofinansowanie realizacji tych zadan oraz rozliczanie
udzielonych dotacji.

Udzielanie klubom sportowym, o ktorych mowa w ustawie z dnia 25 czerwca 2010 roku o
sporcie, dotacji celowych na realizacje¢ celow publicznych z zakresu sportu oraz rozliczanie
dotacji celowych udzielonych na ww. cele.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami, nagrodami i wyrdznieniami sportowymi za
osiggniecia we wspotzawodnictwie sportowym.

Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, w tym z organizacjami pozytku
publicznego, wspomaganie i promocja dziatalno$ci wolontariatu.

Wspotpraca z Mlodziezowa Rada Gminy Past¢k w zakresie realizacji jej statutowych zadan.
Dokonywanie biezacej analizy zmian w przepisach prawa z zakresu spraw bedacych
przedmiotem dziatalnos$ci referatu oraz przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy i
zarzadzen burmistrza w ww. sprawach.”.

5) § 17 otrzymuje brzmienie:

4§ 17.

Do zadan REFERATU STRATEGII I ROZWOJU nalezy:

1.

Przygotowywanie 1 analiza informacji w zakresie mozliwosci aplikowania do instytucji
krajowych 1 zagranicznych, w szczeg6lno$ci w zakresie programéw finansowanych ze
srodkow krajowych 1 europejskich, w tym funduszy strukturalnych Unii Europejskiej przez
Urzad Miejski w Pasleku i pozostate jednostki organizacyjne gminy Pastek. Przedktadanie
Burmistrzowi Pasteka wynikow dokonanej analizy.

Przygotowywanie corocznie, do dnia 31 stycznia, sprawozdania z dziatan podj¢tych w roku
poprzednim w zakresie pozyskania srodkow zewnetrznych.

Wspotpraca z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi
podmiotami w celu pozyskania danych niezbednych do opracowania wnioskow
aplikacyjnych przygotowywanych przez gming.

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie przedsigwzie¢ gminy ze
srodkow zewnetrznych do instytucji krajowych i europejskich, w tym przygotowywanie
niezbednych zatacznikow do wnioskow o dofinansowanie.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz z innymi podmiotami przy
przygotowywaniu i realizacji wspolnych projektow finansowanych ze Zrodet zewngtrznych,
w tym europejskich.

Pomoc, konsultacje 1 koordynacja procesu aplikacji projektow do pozyskania
dofinansowania w ramach $rodkow zewnetrznych przez jednostki organizacyjne gminy.

. Analiza przepisow UE oraz polskiego prawa w zakresie zgodno$ci opracowywanych przez

gming i jej jednostki organizacyjne projektow.

Udziat w przygotowaniu planow inwestycyjnych 1 innych przedsiewzie¢ gminy, w
szczegbdlnosci w zakresie identyfikacji przedsigwzig¢ planowanych do wspoHinansowania
ze zrddet zewnetrznych, w tym europejskich.

Wspotpraca z instytucjami europejskimi, administracji panstwowej i innymi instytucjami
szczebla centralnego, Samorzagdem Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, w zakresie
programéw 1 projektow finansowanych ze $rodkéw europejskich koordynowanych na
poziomie tych instytucji.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Monitorowanie realizacji rzeczowo-finansowe] poszczegoélnych projektow wspartych ze
zrodet zewnetrznych, w tym europejskich, realizowanych przez Urzad Miejski w Pasteku.
Monitorowanie 1 realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych i
europejskich wspotfinansujgcych lub posredniczacych we wspotfinansowaniu ze stanu
realizacji projektéw gminy.

Nadzor 1 rozliczanie finansowe projektow gminy dofinansowywanych ze S$rodkéw
zewngtrznych, w tym europejskich oraz przygotowywanie i weryfikacja wnioskow o
ptatnosc.

Prowadzenie dziatan promocyjnych projektow dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych, w
tym europejskich.

Gromadzenie danych na temat $rodkéw pozyskanych w ramach projektéw
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych, w tym europejskich przez Gming 1 jej
jednostki organizacyjne.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow realizowanych z udzialem bezzwrotnych
srodkow zewnetrznych, w tym europejskich przez gming i jej jednostki organizacyjne.
Przygotowywanie programow rozwoju spotecznego i ekonomicznego Gminy o charakterze
strategicznym.

Aktualizacja 1 monitorowanie realizacji strategii rozwoju gminy oraz ocena procesu
osiggania zaktadanych celow.

Inicjowanie 1 koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania dziatan wskazanych w strategii
rozZwoju gminy.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Pasteku, instytucjami i
innymi podmiotami realizujagcymi cele i zadania zapisane w strategii rozwoju gminy.
Opracowywanie 1 aktualizacja programu rewitalizacji obszarow gminy we wspoOtpracy z
komodrkami organizacyjnymi urzg¢du, jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami i
innymi podmiotami.

Monitorowanie i analiza rezultatow przedsigwzigc¢ realizowanych przez gming w zakresie
osiggania celow programu rewitalizacji.

Przygotowywanie informacji i analiz w zakresie dzialalno$ci referatu.

Kontakty z instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie aktywizacji gospodarczej
1 rozwoju gminy oraz inicjowanie dziatan wspierajacych lokalng przedsigbiorczos¢.
Utrzymywanie statego kontaktu ze stowarzyszeniami gospodarczymi, izbami przemystowo
— handlowymi, agencjami rozwoju itp., w celu realizacji zadan referatu w zakresie rozwoju
gminy.

Podejmowanie dzialan zwigzanych z poszukiwaniem przedsigbiorcéw zainteresowanych
realizacjg inwestycji na terenie gminy oraz przedkladanie corocznie, do dnia 31 stycznia,
sprawozdania z dziatan podjetych w roku poprzednim w ww. zakresie.

Wspotpraca z Warminsko-Mazurska Specjalng Strefa Ekonomiczna.

Biezacy przeglad informacji w sieci internetowej na temat mozliwosci wspOtpracy z
podmiotami krajowymi i zagranicznymi ukierunkowanej na rozwoj gminy.

Nawigzywanie kontaktow 1 stalej wspoipracy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, administracjg rzagdowa, organizacjami pozarzgdowymi, fundacjami i innymi
podmiotami w celu wymiany do$wiadczen w zakresie strategii i rozwoju gminy.
Inicjowanie oraz kierowanie i koordynowanie dzialan gminy zwigzanych z realizacja
przedsigwzie¢ publiczno-prywatnych na podstawie ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r.
o partnerstwie publiczno-prywatnym.”.

6) zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pasleku,
przedstawiajacy schemat organizacyjny urzedu otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.



1.

§ 2.

Do 31 grudnia 2024 r. zadania zwigzane ze wspdlng obslugg finansowg jednostek
organizacyjnych gminy Pastek, o ktérej mowa w § 1 pkt 3) niniejszego zarzadzenia,
realizowane bedg przez referat Oswiaty 1 Promocji.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od 1 pazdziernika
2024r. 1 podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Past¢ku oraz
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku.

BURMISTRZ PASLEKA
mgr inz. Elzbieta Wasiuk



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Pasteku

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pasleku

Burmistrz

Zastepca Burmistrza

Sekretarz Gminy

Referat Organizacyjny

(ORG)

Sekretariat

Biuro Obslugi
Interesanta (BOIT)

Urzad Stanu
Cywilnego (USC)

Radcy Prawni

Stanowisko audytu
wewnetrznego i
kontroli finansowo-
majatkowej

Referat
Budownictwa i
Gospodarki
Komunalnej (BGK)

Referat Spraw
Obywatelskich
(80)

Referat Oswiaty i
Promocji (OP)

Referat Strategii i
Rozwoju (SR)

Straz Miejska

Referat Rolnictwa
i Gospodarki
Gruntami (RGG)

Skarbnik
Gminy

Zastepea Skarbnika

Referat Finansowy

(FIN)

Biuro wspaélnej obslugi
finansowej jednostek
organizacyjnych
gminy Paslek




