ZARZADZENIE NR 82/18
BURMISTRZA PASLEKA
z dnia 25 maja 2018 roku

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Pasleku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2018 r., poz. 994, z pozn. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§1.

1.0glasza si¢ w zataczniku do niniejszego zarzadzenia jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Pasteku, nadanego zarzadzeniem Burmistrza Pasieka Nr 26/2004 z dnia 23
kwietnia 2004 roku (tekst jednolity: zarzqdzenie nr 93/13 Burmistrza Pasteka z dnia 29 sierpnia
2013 roku w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Pasteku) , uwzgledniajacy zmiany wprowadzone:

1) zarzadzeniem nr 146/13 Burmistrza Pasteka z dnia 30 grudnia 2013 roku,
2) zarzadzeniem nr 125/15 Burmistrza Pasleka z dnia 11 grudnia 2015 roku,
3) zarzadzeniem nr 16/16 Burmistrza Pasle¢ka z dnia 29 stycznia 2016 roku,
4) zarzadzeniem nr 28/16 Burmistrza Pasteka z dnia 9 marca 2016 roku ,

5) zarzadzeniem nr 54/16 Burmistrza Past¢ka z dnia 29 kwietnia 2016 roku,
6) zarzadzeniem nr 60/16 Burmistrza Pasteka z dnia 5 maja 2016 roku,

7) zarzadzeniem nr 142/16 Burmistrza Past¢ka z dnia 30 grudnia 2016 roku
8) zarzadzeniem nr 84/17 Burmistrza Pasi¢ka z dnia 25 wrze$nia 2017 roku,
9) zarzadzeniem nr 113/17 Burmistrza Past¢ka z dnia 1 grudnia 2017 roku,
10) zarzagdzeniem nr 31/18 Burmistrza Past¢ka z dnia 8 lutego 2018 roku,

11) zarzadzeniem nr 81/18 Burmistrza Past¢ka z dnia 25 maja 2018 roku.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ PASLEKA
dr Wiestaw Sniecikowski



Zalacznik do Zarzadzenia nr 82/18 Burmistrza Pasteka z dnia 25 maja 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W PASLEKU

(TEKST JEDNOLITY)

ROZDZIAL. 1. Postanowienia ogolne.
§1.

Urzad Miejski w Pasleku, zwany dalej urzedem gminy lub urzg¢dem jest jednostka organizacyjna
Miasta i Gminy Past¢k dziatajaca na zasadach jednostki budzetowe;.

§2.

Przy pomocy urzgdu gminy burmistrz wykonuje swoje zadania.

§ 3.
Urzad ma siedzib¢ w pasteckim zamku, przy pl. §w. Wojciecha 5.

ROZDZIAL II. Kierownictwo urzedu.

§4.!
W urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze :
1) burmistrz, ktory jest kierownikiem urzedu gminy,
2) zastepca burmistrza,
3) sekretarz gminy,
4) skarbnik gminy petniacy jednocze$nie obowigzki kierownika Referatu Finansowego,
5) zastepca skarbnika gminy,
5) kierownik Referatu Organizacyjnego,
6) kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalne;j,
7) kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,
8) kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
9) kierownik Referatu Edukacji, Promocji i Rozwoju Gminy,
10) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§5.°

1. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w urzedzie gminy w swoim
imieniu zastg¢pcy burmistrza 1 sekretarzowi gminy.

2. Szczegotowe zadania zastgpcy burmistrza i sekretarza gminy w zakresie, o ktorym mowa w
ust. 1 okresla burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

3. Kompetencje i zadania stanowisk kierowniczych, o ktérych mowa w § 4, pkt. 4 — 10
okreslajg zakresy czynno$ci osob zatrudnionych na tych stanowiskach, obowigzujace
przepisy oraz udzielone tym osobom przez burmistrza upowaznienia.

4. Sekretarz Gminy jest Pelnomocnikiem Burmistrza Pasteka ds. Systemu Zarzadzania

Jakoscia w Urzedzie Miejskim w Pasteku, ktéremu nadaje si¢ oznaczenie organizacyjne
( symbol) — PSZJ.

§4 otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 54/16 Burmistrza Pasl¢ka z dnia 29 kwietnia
2016 roku
§5 otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 2 zarzadzenia nr 54/16 Burmistrza Pasleka z dnia 29 kwietnia
2016 roku



ROZDZIAL I11. Komorki organizacyjne urzedu gminy.
§ 6.

1. W sktad urzedu gminy wchodza nastepujace komoérki organizacyjne :
1) Referat Organizacyjny - oznaczony symbolem ORG
2) Referat Finansowy - oznaczony symbolem FIN
3) Referat Budownictwa 1 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 Edukacji, Promocji i Rozwoju Gminy — oznaczony symbolem EPiRG

2. W ramach Referatu Organizacyjnego funkcjonuje biuro obstugi interesantow oraz
sekretariat spelniajacy funkcje kancelarii ogélne;.

3. W ramach Referatu Finansowego funkcjonuje kasa.

4. W ramach Referatu Spraw Obywatelskich funkcjonuje straz miejska.

§7.
W urzedzie funkcjonuje samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej, ktorego zakres zadan
okresla szczegdtowy zakres czynnosci osob zatrudnionych na tym stanowisku oraz ustawa o
radcach prawnych.

§7a.’
W urzedzie funkcjonuje samodzielne stanowisko audytora wewnetrznego, ktorego zakres zadan
okresla szczegdtowy zakres czynno$ci osoby zatrudnionej na tym stanowisku oraz ustawa o
finansach publicznych.

§7b.*

(skreslony)

§ 8.7
Burmistrz moze powierzy¢ poszczegdlnym pracownikom referatow dodatkowe zakresy czynnosci,
ktore pracownicy realizuja samodzielnie 1 w tym zakresie podlegajg bezposrednio burmistrzowi,
a w szczeg6lnosci zakresy czynnosci:

1) inspektora ochrony danych, ktéry realizuje w imieniu burmistrza zadania wynikajace z
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych),

2) pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, ktory realizuje w imieniu
Burmistrza zadania wynikajace z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych,

3) pracownika do spraw zamoéwien publicznych, ktéry realizuje w imieniu burmistrza
zadania wynikajace z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych,

4) petnomocnika do spraw profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii, ktéry realizuje w imieniu burmistrza zadania wynikajace z ustawy z
dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii.

3 §7a dodany zostat przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 125/15 Burmistrza Pasteka z dnia 11 grudnia 2015 roku

4 §7b dodany zostat przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 60/16 Burmistrza Pasteka z dnia 5 maja 2016 roku, nastepnie
skreslony zostatl przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 113/17 Burmistrza Past¢ka z dnia 1 grudnia 2017 roku

> §8 otrzymal nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 81/18 Burmistrza Pastcka z dnia 25 maja 2018
roku



§ 8a.
Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pasteku przedstawia Zatgcznik Nr 1.

ROZDZIAY. 1V. Zakres dzialania oraz zadania komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk funkcjonujacych w
urzedzie gminy.
§9.
1. Referaty i samodzielne stanowiska funkcjonujace w urzedzie gminy realizujg sprawy
wynikajace z kompetencji burmistrza.
2. Podmioty, o ktérych mowa w ust. 1, adekwatnie do ustalonego im zakresu dziatania,
realizujg nastepujace zadania wspdlne :
1) stymuluja 1 koordynujg rozwdj spoteczno — gospodarczy gminy,
2) zapewniaja wlasciwag 1 terminow3 realizacj¢ zadan burmistrza,
3) rozpatruja 1 zalatwiajg interpelacje, petycje, skargi oraz wnioski radnych, obywateli,
soltysOw 1 parlamentarzystow,
4) wspolpracujg 1 wspotdziataja z :
-organami i instytucjami wlasnej gminy i1 innych jednostek samorzadowych,
-administracjg rzadowa,
-organizacjami spotecznymi, gospodarczymi , politycznymi, fundacjami 1 innymi
podmiotami krajowymi 1 zagranicznymi , w celu realizacji zadan gminy,
5) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje, sprawozdania i tym podobne
opracowania,
6) dbaja o prestiz i dobre imi¢ urzgdu oraz gminy poprzez fachowa prace i dobre
administrowanie.

§ 10.9

Do zadan REFERATU ORGANIZACYJNEGO nalezy :

I. Obstuga dzialalno$ci Rady Miejskiej i jej komisji, a w szczegélnosci :
1. Koordynacja prac referatow urzedu gminy i innych jednostek organizacyjnych gminy w

zakresie przygotowania materialow na sesje.

Przygotowanie techniczne i1 dorgczanie materiatdéw sesyjnych radnym rady gminy.

Przygotowanie organizacyjne i obstuga sesji rady gminy.

Przygotowanie i obstuga posiedzen komisji rady gminy.

Protokotowanie obrad sesji rady gminy i posiedzen komisji rady gminy.

Przekazywanie do wykonania i wiadomos$ci wtasciwym podmiotom uchwat rady gminy.

Przygotowanie projektow uchwatl i dokumentéw na sesje rady gminy w sprawach

przypisanych Referatowi Organizacyjnemu.

8. Realizacja uchwal i innych rozstrzygni¢¢ rady gminy dotyczacych spraw nalezacych do
kompetencji Referatu Organizacyjnego.

9. Prowadzenie zbioru i rejestru uchwal rady gminy oraz rejestru aktow prawa miejscowego
wydanych przez rad¢ gminy.

10. Prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskow radnych Rady Miejskiej w Pasieku oraz
rejestru wnioskow 1 opinii komisji rady gminy.

11. Gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji rady gminy 1 jej komisji.

12. Biezaca obstuga biurowa dziatalnosci rady gminy, przewodniczacego rady gminy, komisji
rady gminy 1 przewodniczacych tych komisji.

NNk WD

§10 zmieniony zostat przez §1 pkt 3 zarzadzenia nr 54/16 Burmistrza Pasl¢ka z dnia 29 kwietnia 2016 roku,
nastepnie zmieniony zostal przez §1 pkt 2 zarzadzenia nr 60/16 Burmistrza Pasteka z dnia 5 maja 2016 roku,
nastepnie zmieniony zostal przez §1 pkt 2 zarzadzenia nr 113/17 Burmistrza Past¢ka z dnia 1 grudnia 2017 roku,
nastepnie otrzymal nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 2 zarzadzenia 81/18 Burmistrza Paslt¢ka z dnia 25 maja
2018 roku



13. Wspotpraca z radnymi rady gminy w zakresie wynikajagcym z obowigzkow biura rady

gminy.

14. Udziat w sesjach rady gminy.

15. Ogtaszanie uchwal rady gminy, w tym aktow prawa miejscowego.

16. Przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez rade gminy.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi radnych.

II. Obsluga dzialalno$ci Burmistrza Pasleka jako organu wykonawczego gminy, a w
szczegolnosci :

1.

2.

XN AW

9.

Przygotowanie organizacyjne, obstuga i1 protokotowanie narad oraz spotkan z udzialem
burmistrza w sprawach przypisanych Referatowi Organizacyjnemu.

Przygotowywanie projektow zarzadzen 1 innych dokumentéw wydawanych przez
burmistrza w sprawach przypisanych Referatowi Organizacyjnemu.

Prowadzenie zbioru 1 rejestru zarzadzen burmistrza.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji urzgdu gminy.

Biezaca obstuga biurowa burmistrza, zastepcy burmistrza i sekretarza gminy.

Sporzadzanie sprawozdan z prac burmistrza i urz¢du gminy na sesje rady gminy.
Prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
Sporzadzanie testamentéw allograficznych (protokotéw zawierajacych ostatnia wole
spadkodawcy o$wiadczong ustnie wobec burmistrza lub sekretarza gminy).

Przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow obywateli.

10. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli wewnetrznych i1 zewnetrznych.

III. Realizacja spraw kadrowych oraz innych spraw wynikajacych z obowiazkéw Urzedu
Miejskiego w Pasleku jako pracodawcy, a w szczego6lnosci:

1.

2.

Przygotowanie dokumentéw i prowadzenie spraw wynikajacych z zadan Burmistrza jako
kierownika urzedu .

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu gminy, w tym :

- kompletowanie 1 przechowywanie akt osobowych,

- przygotowywanie umow o prace,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikow, listy obecnosci, ksigzki
wyjs¢, rejestru zwolnien lekarskich, urlopow itp.,

- prowadzenie spraw dotyczacych ocen kwalifikacyjnych pracownikow oraz ich
odpowiedzialnosci porzadkowe;j i dyscyplinarnej,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracownikéw urzedu ,

- sporzadzanie dokumentéw w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy,

- zalatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na rente lub emeryture,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd, dodatkéw, podwyzek ptlac, itp.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych przez Urzad Miejski w Pasteku
w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych w zakresie okreslonym w punkcie 2.
Organizacja praktyk uczniéw i studentow przyjetych na praktyke do urzedu gminy.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen wewnetrznych i zewnetrznych pracownikow
urzedu gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow
samorzadowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w urzedzie, w tym
zaopatrzeniem pracownikéw w przystugujace srodki bhp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:

- odbieranie od pracownikow urzedu informacji o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialne;
sktadanej w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz przekazywanie
zbiorczej informacji o pracownikach do referatu Finansowego celem realizacji §wiadczen
socjalnych,



- realizacja zakupéw materiatéw i ustug w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz dystrybucja ww. materiatow 1 ustug pomiedzy pracownikow urzedu,

- organizowanie lub wspoélorganizacja spotkan 1 imprez dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Pasteku finansowanych z funduszu socjalnego,

- prowadzenie ewidencji udzielonych wczaséw pracowniczych w zwigzku z realizacja
doptat do wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie w ramach ZFSS,

IV. Realizacja spraw biurowo-archiwalnych, a w szczegdlnosci :

1. Obsluga sekretariatu i korespondencji urzgdu w zakresie przewidzianym w instrukcji

kancelaryjne;.

2. Obstuga interesantdéw w biurze obstugi interesantow funkcjonujacym w ramach Referatu
Organizacyjnego.

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci sotectw, W tym
dotyczacej] wyborow organdw  jednostek pomocniczych gminy (soltysow i
rad soteckich).

4. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Pasteku oraz archiwum
gminnego  zawierajagcego  dokumentacj¢  archiwalng  zlikwidowanych  jednostek
samorzadowych, w tym :

- przyjmowanie do archiwum zarchiwizowanej dokumentacji od komorek

organizacyjnych urzedu gminy i dokumentacji archiwalnej zlikwidowanych jednostek

organizacyjnych gminy,

- wydawanie potrzebnych dokumentéw na podstawie materiatow znajdujacych si¢ w

archiwum.

Zamawianie wykonania i prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

6. Prowadzenie biblioteki zakladu pracy oraz spraw zwigzanych z prenumerata i zakupem
prasy, ksigzek i innych wydawnictw do urzedu gminy.

7. Udostegpnianie do wgladu oraz do pobrania w formie dokumentu elektronicznego aktow
prawnych zawartych w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim.

8. Realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem interesantom wydrukow aktow prawnych
zawartych w Dziennikach Urzedowych oraz aktow prawa miejscowego stanowionych przez
gming po uprzednim uiszczeniu przez interesanta oplaty w kasie Urzedu Miejskiego w
Pasteku.

9]

V. Przygotowanie wyborow oraz referendow ogolnokrajowych i gminnych, a w szczegolnosci :
1. Organizacja wyborow do Rady Miejskiej w Pasteku.
2. Przygotowanie wyboréw Prezydenta R.P. na terenie Miasta i Gminy Pasi¢k w zakresie
zleconym gminom.
3. Przygotowanie wyborow do Sejmu i Senatu R.P. na terenie Miasta i Gminy Past¢k w zakresie
zleconym gminom.
4. Przygotowanie wyborow do Parlamentu Europejskiego na terenie Miasta i Gminy Paslek w
zakresie zleconym gminom.
5. Przygotowanie referendow ogolnokrajowych na terenie Miasta i Gminy Pastek.
6. Organizacja referendow gminnych 1 konsultacji spotecznych na terenie Miasta 1 Gminy
Pastek.
7. Organizacja wyborow tawnikéw sadowych z terenu Miasta 1 Gminy Pastek.
8. Organizacja wyborow organow jednostek pomocniczych gminy ( sottysow i rad soleckich).

VI. Realizowanie zadan zwiazanych z uzytkowaniem obiektu Urzedu Miejskiego w Pasteku, a
w szczegolnosci :
1. Planowanie wydatkow budzetowych w zakresie remontdéw, eksploatacji, wyposazenia i1
zaopatrzenia urzedu gminy.
2. Realizacja wydatkéw budzetowych przeznaczonych na remonty, eksploatacje 1 wyposazenie
urzedu gminy oraz biezace zaopatrzenie Urzedu Miejskiego w materiaty biurowe.
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11.

12.

13.

Gospodarka magazynowa materialami biurowymi, artykutami spozywczymi.

Wspotpraca z administratorem obiektu Urzedu Miejskiego w Pasteku w zakresie dostaw
wody, ciepta, energii elektrycznej oraz rozliczanie kosztéw mediéw dostarczanych do
siedziby urzgdu gminy.

Administrowanie oraz nadzér nad siecia monitoringu wizyjnego wewnetrznego i
zewngtrznego urzedu.

Administrowanie oraz nadzér nad systemem alarmowym i ostrzegania przeciwpozarowego
zainstalowanych w urzedzie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem inwentaryzacyjnym sprzetu i wyposazenia
urzedu.

Sprzatanie, utrzymanie estetyki i porzadku w urzedzie gminy.

Udostepnianie pomieszczen 1 innego majatku urzedu gminy na cele publiczne.

. Wywieszanie i prowadzenie rejestru ogloszen podlegajacych obowigzkowemu ogloszeniu w

Urzedzie Miejskim w Pasteku przekazywanych do Referatu Organizacyjnego ( np.
komorniczych, sadowych, kuratora).

Dokonywanie biezacego przegladu ogloszen, informacji 1 innych dokumentéw
umieszczanych na tablicach urzedu przez pracownikéw urzgdu w zakresie aktualnosci ich
tresci, sposobu ekspozycji 1 montazu oraz informowanie pracownikow o koniecznosci
Sciggniecia z tablic ogloszeniowych materialow nieaktualnych, nieestetycznych, Zle
zamontowanych.

Scigganie z tablic ogloszeniowych oraz zbieranie z terenu budynku materiatow
reklamowych, ulotek, prywatnych ogloszen i1 innych materiatbw niezwigzanych z
dziatalnoscig urzgdu lub wywieszonych/wytozonych w urzedzie bez zgody kierownictwa
urzedu.

Zapewnienie wilasciwego wystroju budynku urzgdu oraz wykonywanie prawidtowej
informacji wizualnej w urzedzie.

VII. Realizowanie zadan z zakresu informatyzacji urzedu oraz facznosci, a w szczegolnosci :

1.

10.

11.

Obstuga 1 administrowanie siecig komputerowa w Urzedzie Miejskim w Pasteku.
Przygotowywanie programow komputeryzacji Urzedu i merytoryczny nadzor nad ich
wdrazaniem.

Analiza zmian w prawie oraz dostosowywanie systemow komputerowych oraz dziatalno$ci
urzedu z zakresu informatyzacji do wymagan okreslonych w przepisach prawa.
Opracowywanie corocznych zatozen do projektu budzetu w zakresie wydatkow zwigzanych
z systemem komputerowym.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych zakupu oraz instalacji sprzgtu, oprogramowania
komputerowego oraz drukarek i innych urzadzen peryferyjnych, w tym instalacja
aktualizacji oprogramowania na stanowiskach komputerowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu
komputerowego, drukarek 1 innych urzadzen peryferyjnych, biezacej konserwacji i
czyszczenia komputerow.

Prowadzenie ewidencji i gospodarki sprzetem informatycznym oraz oprogramowaniem w
urzedzie gminy.

Archiwizacja danych aplikacji bazodanowych i komputerow lokalnych oraz prowadzenie
pelnej dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru nosnikéw elektronicznych.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa programéw komputerowych oraz systematyczne
odtwarzanie kopi celem weryfikacji poprawnosci jej utworzenia.

Prowadzenie = spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien dostepu do systemow
bazodanowych.

Opracowywanie projektéw 1  wdrazanie regulamindw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych.



12. Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obslugi sprzetu informatycznego,
ochrony 1 bezpieczenstwva danych oraz eksploatacji wdrozonych programow
komputerowych.

13. Opracowywanie, aktualizacja oraz wdrazanie postanowien planu ciggtosci dziatania urzedu
w zakresie zapewnienia sprz¢tu komputerowego, dostepu do sieci teleinformatyczne;.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem nieprzerwanej tacznosci teleinformatyczne;
z jednostkami zewnetrznymi i klientami urzedu, w tym: dokonywanie okresowej weryfikacji
jakosci ustlug dostepu do sieci internet 1 telefonii §wiadczonych przez ustugodawcow,
analiza ofert uslugodawcoéw 1 zlecanie wykonania ustug, zapewnienie alternatywnej
lacznosci teleinformatyczne;.

15. Administrowanie oraz nadzor nad siecig telefoniczng zainstalowang w urzedzie.

16. Administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu 1 innych stron internetowych
Urzedu.

17. Administrowanie siecig Hotspot gminy Pastek.

VIII . Pozostale sprawy :
1. Przygotowanie lub wspotorganizacja :
- przedsigwzig¢ promocyjnych gminy,
- uroczysto$ci jubileuszowych, $wigtecznych 1 okazjonalnych z udziatem wiadz
samorzadowych.
2. Sporzadzanie sprawozdan dla GUS oraz sprawozdan na potrzeby wtadz gminy dotyczacych
spraw z zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego.
3. Wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacja samochodéw stluzbowych urzedu
wykorzystywanych do przejazdéw stuzbowych na cele realizacja zadan Gminy Pastek.
4. Udzial w zebraniach wiejskich w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Referatu
Organizacyjnego.
Sporzadzanie kopii 1 odpisOw dokumentéw zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.
Prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy zagranicznej Miasta i Gminy Pasiek.
7. Udostgpnianie dokumentow w ramach dostepu do informacji publicznej w zakresie zadan
referatu organizacyjnego, na zasadach okreslonych w statucie gminy.
8. Realizacja innych nieprzewidzianych zadan urzedu gminy na polecenie burmistrza lub
sekretarza gminy.

o

§ 117

Do zadan REFERATU FINANSOWEGQO nalezy :
1. Opracowanie szczegétowych danych o dochodach i wydatkach w zakresie cyfrowym i
rzeczowym do projektu uchwaty budzetowej na kazdy rok budzetowy oraz projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej na kazdy rok budzetowy 1 lata nast¢pne.
2. Opracowanie danych do projektu planow finansowych rachunku dochodéw samorzadowych
jednostek budzetowych prowadzacych dzialalno$¢ na podstawie ustawy o systemie o$wiaty.
3. Opracowanie projektow uchwat rady gminy i1 zarzadzen burmistrza odno$nie zmian
budzetowych w ciggu roku budzetowego oraz zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy
Pastek
4. Opracowanie projektu uchwal zarzadzen burmistrza odnosnie planéw finansowych
jednostek budzetowych gminy.

§11 zmieniony zostat przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 146/13 Burmistrza Past¢ka z dnia 30 grudnia 2013 roku,
nastepnie zmieniony zostat przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 28/16 Burmistrza Paslt¢ka z dnia 9 marca 2016 roku,
nastgpnie zmieniony zostat przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 142/16 Burmistrza Pasteka z dnia 30 grudnia 2016 roku,
nastepnie zmieniony zostat przez §1 pkt 3 zarzadzenia nr 31/18 Burmistrza Pasleka z dnia 8 lutego 2018 roku,
nastgpnie zmieniony zostat przez §1 pkt 3 zarzadzenia 81/18 Burmistrza Pasteka z dnia 25 maja 2018 roku



5. Opracowanie projektow uchwal odno$nie ustalenia wysokosci podatkow 1 optat lokalnych
oraz podatku rolnego.
6. Opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zaciggniecia kredytow i
pozyczek.
7. Opracowanie projektow zarzadzen burmistrza dotyczacych umorzenia, odroczenia lub
rozktadania na raty wierzytelnosci gminy z tytutu umoéw cywilnoprawnych.
8. Opracowanie projektow zarzadzen burmistrza dotyczacych wydania opinii dla urzedow
skarbowych w sprawach podatkowych.
9. Opracowanie innych projektow uchwatl rady gminy i zarzadzen burmistrza dotyczacych
spraw finansowych gminy.
10. Opracowanie rocznych planéw finansowo — rzeczowych funduszu $§wiadczen socjalnych w
zakresie przychodow i rozchodow srodkéw finansowych.
11. Opracowanie projektéw planéw finansowych — rocznych i wieloletnich odnosnie wydatkow
majatkowych.
12. Prowadzenie szczegdétowej ewidencji w zakresie uchwalonego budzetu (wg dziatow,
rozdziatéw 1 paragrafow ) oraz zmian budzetu, ktore majg miejsce w ciggu roku budzetowego.
13. Opracowanie planow finansowych zadan zleconych gminie.
14. Opracowanie rocznych i potrocznych ocen realizacji budzetu gminy w zakresie rzeczowym 1
cyfrowym.
15. Sporzadzanie jednostkowej 1 zbiorczej sprawozdawczosci z wykonania dochodow i
wydatkow za okresy roczne, kwartalne 1 miesigczne.
16. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizacji zobowigzan podatkowych oraz innych
niepodatkowych zobowigzan wzgledem gminy.
17. Opracowanie sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudnienia 1 wykorzystania funduszu
wynagrodzen.
18. Sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzane] z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowe;.
19. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie sSrodkow trwatych.
20. Obstuga jednostek organizacyjnych gminy w zakresie : ewidencji budzetu, przekazywania
srodkow finansowych, ewidencji dochodow 1 wydatkow, sprawozdawczo$ci budzetowe;.
21. Kontrola jednostek organizacyjnych gminy, nadzor i udzielanie instruktazu odno$nie
prawidtowej realizacji budzetu.
22. Prowadzenie biezacej kontroli §wiadczen realizowanych w ramach opieki spoteczne;.
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg dodatkéw mieszkaniowych.
24. Opracowanie zasad dotyczacych przyjmowania i obiegu dokumentéw finansowych
zapewniajacych terminowg realizacj¢ zobowigzah gminy.
25. Biezace $ledzenie aktéw prawnych dotyczacych spraw finansowych.
26. Prowadzenie rachunkowosci urzedu gminy jako jednostki budzetowej i organu finansowego
zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci.
27. Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodoéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodow
budzetu gminy do poszczegdlnych dziatéw, rozdzialdow, paragrafow zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa.
28. Prowadzenie ewidencji dotyczacej naliczonych 1 odprowadzonych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne przez urzad gminy 1 poszczegolnych pracownikow.
29. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja umow zleconych.
30. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem pracy.
31. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji ilosciowo-warto$ciowej majatku gminy.
32. Organizacja i rozliczanie inwentaryzacji majatku gminy.
33. Sporzadzanie list platniczych i wyplat :
- wynagrodzen pracownikow urzedu gminy,
- wynagrodzen pracownikéw interwencyjnych i zatrudnionych przy robotach publicznych,
- dodatkéw mieszkaniowych dla podmiotow gospodarczych i oséb fizycznych.



34. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodow finansowo — ksiegowych.
35. Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw i ich terminowe rozliczanie.
36. Prowadzenie ewidencji iloSciowo- wartosciowej materialow potrzebnych do realizacji
zadan.
37. Prowadzenie i biezace rozliczanie depozytow.
38. Prowadzenie obstugi kasowej w zakresie :
- biezacej realizacji rachunkow gotowkowych,
- przyjmowanie opfat z tytulu podatkow, rozliczen, zaliczek i innych nie podatkowych
wierzytelnosci gminy,
- oplaty skarbowe;.
39. Prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania, tj, kwitariuszy, konto kwitariuszy ,
oraz biletow optaty targowe;.
40. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw: rolnego, od nieruchomosci,
lesnego, od $rodkoéw transportowych.
41. Prowadzenie ewidencji analitycznej poszczegdlnych podatkow wg dziatow, rozdzialow i
paragrafow identyfikacji budzetowe;.
42. Opiniowanie podan osob ubiegajacych si¢ o umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty
ptatnosci podatkow i optat.
43. Przygotowanie decyzji dotyczacych zwolnien i ulg podatkowych .
44. Biezaca windykacja zalegtych podatkow i optat niepodatkowych.
45. Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie oplat : z tytutu dzierzawy gruntéw,
dzierzawy lokali, reklam, sprzedazy majatku komunalnego i mandatoéw karnych.
46. Biezaca windykacja zalegtos$ci z tytutu optat wymienionych w punkcie 44.
47. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o wielkosci uzytkow rolnych i o stanie
zobowigzan finansowych wobec gminy.
48. Sprawy $wiadczen rodzinnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 28 listopada 2003 roku o
swiadczeniach rodzinnych.
49. Sprawy z zakresu zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.
50. Zadania wynikajace z przepisow ustawy z dnia 22 maja 2003 roku o ubezpieczeniach
obowigzkowych (Dz.U. Nr 124, poz. 1152 z p6ézn. zm.), a w szczegdlnosci przeprowadzanie w
imieniu Burmistrza Past¢ka kontroli spetniania obowiazku:
a) zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu posiadania
gospodarstwa rolnego — umowy ubezpieczenia OC rolnikow (art. 84, ust.3, pkt.1 ustawy),
b) zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego
od ognia i innych zdarzef losowych — umowy ubezpieczenia budynkéw rolniczych (art. 84,
ust. 4 pkt.1 ustawy).
51. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach dotyczacych systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
w zakresie spraw finansowych, tj.:
- pobor i egzekucja optat za odbior odpadow komunalnych w trybie przewidzianym
w art. 6q16qga ww. ustawy,
- naliczanie, pobor 1 egzekucja kar natozonych przez Burmistrza Pastgka na

przedsigbiorce odbierajacego odpady komunalne, w trybie przewidzianym w art. 9zf
WW ustawy,

- sprawozdawczo$¢ finansowa zwigzana z systemem gospodarki odpadami
komunalnymi.

52. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku energetycznego, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 10 kwietnia 1997 roku — Prawo energetyczne.

53. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 11 lutego 2016 r.
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.



54. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin "Za zyciem".

55. Pobor i windykacja optat za ushugi wodne ustalane i egzekwowane przez Burmistrza
Pasteka, o ktorych mowa w ustawie z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz. U. z 2017 . poz.
1566 z pdzn. zm.) od podmiotdw zobowigzanych do ponoszenia tych oplat, zgodnie z wykazem
tych podmiotéw sporzadzonym i przekazanym do Referatu Finansowego przez kierownikow
Referatu Budownictwa i1 Gospodarki Komunalnej oraz Referatu Rolnictwa i Gospodarki
Gruntami.

56. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisoOw ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o
ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow.

§12.8

Do zadan REFERATU BUDOWNICTWA I GOSPODARKI KOMUNALNEDJ nalezy :
I. W zakresie zadan ogolnych.

1.

2.

9]

Merytoryczne przygotowanie projektow uchwat organéw gminy i zarzadzen burmistrza w
zakresie dziatania referatu.

Przygotowanie wnioskéw do projektu budzetu gminy na poszczeg6lne lata w zakresie zadan
wykonywanych przez referat.

Prowadzenie procedur dotyczacych zamowien publicznych w  zakresie zadan
wykonywanych przez referat.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie zadan referatu.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w ramach dziatania referatu.

I1. W zakresie ladu przestrzennego i budownictwa.

1.

Realizacja zadan zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego
Miasta 1 Gminy Pastek poprzez:
a) analizowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, przygotowywanie
oceny aktualno$ci miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium
kierunkow 1 uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego gminy, ocenianie
postepoOw w opracowaniu planow miejscowych z uwzglednieniem ustalen dokumentu
"studium", opracowywanie wieloletnich programow sporzadzania planéw,
b) przyjmowanie i analiza wnioskéw 1 uwag do projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
c) wprowadzanie zadan rzadowych i gminnych oraz programéw wojewodztwa do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
d) wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego  oraz  dokumentu  Studium  Uwarunkowan 1  Kierunkéw
Zagospodarowania Przestrzennego Miasta 1 Gminy Pastek.
Rozpatrywanie wnioskow oraz przygotowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i
projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Obstuga procesow przygotowywania , funkcjonowania i zmian Studium Uwarunkowan i
Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Miasta i Gminy Paslek.
Rozpatrywanie wnioskow o wydanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedsiewzie¢ na terenie miasta i gminy Pasiek. Prowadzenie postgpowan w
zakresie oceny oddzialywania przedsigwzig¢¢ na srodowisko.
Opiniowanie wnioskdw o0s6b fizycznych 1 prawnych dotyczacych kupna lub
wydzierzawienia nieruchomos$ci gminnych pod wzgledem ich zgodno$ci z miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego lub dokumentem Studium Uwarunkowan i
Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Miasta i Gminy Pastek.

8

§12 zmieniony zostat przez §1 pkt 2 zarzadzenia nr 146/13 Burmistrza Paste¢ka z dnia 30 grudnia 2013 roku,
nastepnie otrzymal nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 4 zarzadzenia nr 31/18 Burmistrza Past¢ka z dnia 8 lutego
2018 roku



I11.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

Potwierdzanie przeznaczenia gruntdbw 1 nieruchomo$ci w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub dokumencie Studium Uwarunkowan 1 Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego Miasta i Gminy Pastek:
a) potwierdzanie zgodnos$ci planowanej zmiany sposobu uzytkowania nieruchomosci z
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
b)potwierdzanie zgodno$ci planowanych zalesien gruntow rolnych z miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego lub dokumentem Studium Uwarunkowan i
Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego Miasta i Gminy Pasiek.
Opiniowanie projektow podzialow nieruchomosci oraz zmiany sposobu uzytkowania
gruntow rolnych 1 lesnych.
Opiniowanie projektow Studiow Uwarunkowan 1 Kierunkéw Zagospodarowania
Przestrzennego oraz projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
gmin sasiednich.
Opracowanie 1 aktualizacja gminnej ewidencji zabytkdw oraz gminnego programu opieki
nad zabytkami.
Wspotpraca z wiladzami konserwatorskimi w zakresie ochrony obiektow 1 terendow
podlegajacych ochronie na podstawie wpisu do rejestru zabytkdw oraz ustalen miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego.
Koordynacja badan archeologicznych terenéw stanowigcych wilasno$¢ gminy oraz
wspolpraca z innymi podmiotami prowadzacymi takie badania na terenie gminy Pastek.
Analiza 1 ocena ruchu budowlanego.
Uzgadnianie dokumentacji koncepcyjnych w zakresie budownictwa ogolnego.
Opiniowanie pod wzgledem urbanistyczno-architektonicznym i estetycznym projektow
pomnikoéw, tablic reklamowych 1 innych dziet planistycznych.
Przygotowanie projektow umow dzierzawy gruntéw pod lokalizacje tablic reklamowych na
nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ gminy.
Opiniowanie koncesji na poszukiwanie i wydobywanie kopalin oraz rekultywacji gruntow
rolnych dla terenow po eksploatacji zt6z kopalin.

W zakresie drogownictwa, komunikacji i transportu.

1.

10.

Opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o
tych planach organow wlasciwych do sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich.

Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga.

Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronno$ci kraju.

Koordynacja robdt w pasie drogowym.

Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz naliczanie optat i kar
pieni¢znych.

Prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustow i promdéw oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom.

Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych 1 Autostrad.

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich oraz
przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego, w tym weryfikacje cech i wskazanie usterek, ktére wymagaja prac
konserwacyjnych lub naprawczych ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego.



11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.

Badanie wptywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego.

Wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych.
Przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow.

Przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.

Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.

Utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie 1 usuwanie drzew oraz krzewow.
Realizowanie zadan zwigzanych z nabywaniem nieruchomos$ci pod pasy drogowe drog
publicznych 1 gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci.
Realizowanie zadan zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci innych niz wymienione w
pkt 18 na potrzeby zarzadzania drogami 1 gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do
nich prawa.

Zarzadzanie 1 utrzymywanie kanatow technologicznych i pobieranie optat, o ktérych mowa
w art. 39 ust. 7g ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych.

Zarzadzanie drogami wewnetrznymi.

Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach drég gminnych.

Realizacja zadan w zakresie utrzymania, rozbudowy, modernizacji 1 remontow oswietlenia
ulic 1 drog gminnych.

Wspotpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego.
Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o
publicznym transporcie zbiorowym.

Wykonywanie zadan, o ktérych mowa w art. 47a ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 17 maja 1989
roku — Prawo geodezyjne 1 kartograficzne.

Uzgadnianie zasad korzystania z obiektow dworcowych 1 przystankéw komunikacji
publicznej bedacych wilasnoscig gminy.

IV. W zakresie gospodarki komunalnej.

1.

Zadania wynikajace ze zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 odprowadzania $ciekéw, w tym :
a) przygotowanie i podawanie do publicznej wiadomosci informacji o jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

b) rozpatrywanie wnioskOw o udzielenie zezwolenia na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wod¢ 1 odprowadzania $ciekoOw oraz przygotowanie projektow decyzji w
tej sprawie i kontrola ich realizacji,
¢) przygotowanie projektu regulaminu dostarczania wody i1 odprowadzania $ciekow,
kontrola realizacji przez przedsigbiorstwa wodociggowe postanowien tego regulaminu,
wnioskowanie zmian do uchwalonego regulaminu wynikajacych ze zmiany przepisow
oraz biezacych potrzeb,
d) merytoryczna ocena wnioskow przedsiebiorstw wodociggowo-kanalizacyjnych
dotyczacych wody i1 odprowadzania $ciekéw, w tym :
- sprawdzenie czy taryfy 1 wieloletni plan rozwoju i1 modernizacji urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych s3 sporzadzone zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami,
- weryfikacja kosztow pod wzgledem celowosci ich ponoszenia,
- przygotowanie projektu uchwaty w sprawie zatwierdzenia taryfy,
- kontrola stosowania taryfy oraz wnioskowanie o nalozenie kary w przypadkach
okreslonych w przepisach,
e) wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacja urzadzen wodociggowych i
kanalizacyjnych oraz studni publicznych bedacych wiasnoscig gminy.



Zadania wynikajace z biezacego utrzymania i eksploatacji sieci kanalizacji burzowej w
tym :
a) opiniowanie oraz okres$lanie warunkéw technicznych na wykonanie przylaczy do
sieci kanalizacji burzowej,
b) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw prawa wodnego i prawa ochrony
srodowiska w zakresie dotyczacym sieci kanalizacji burzowe;.
Realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania cmentarzy komunalnych w tym:
a) utrzymanie i zarzgdzanie cmentarzami,
b) zakladanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
¢) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o cmentarzach i1 chowaniu zmartych.
Ustalanie lokalizacji targowisk, przygotowywanie projektow regulaminéw korzystania z
targowisk oraz biezacy nadzor nad dziatalnoscig targowisk.
Zaktadanie, utrzymanie i ochrona terenow zieleni oraz urzadzen uzyteczno$ci publicznej na
terenie miasta 1 gminy.
Nadzorowanie $wiadczenia ustug komunalnych.

V. W zakresie zamowien publicznych.

1.

2.

Przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
dokonywanych przez Urzad Miejski w Paslteku.

Udzielanie instruktazu w zakresie stosowania przepisow ustawy Prawo zamodwien
publicznych innym osobom 1 jednostkom gminnym, w zakresie jakim powierzono im
czynnos$ci w postepowaniu o zamowienie publiczne.

Przygotowywanie 1 opiniowanie materiatow dotyczacych zaméwien publicznych
przedktadanych Burmistrzowi do zatwierdzenia, w szczegolnosci dotyczacych: postanowien
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia odnoszacych si¢ do zastosowania trybu
udzielenia zamowienia, okreslenia warunkow udziatu w postgpowaniu oraz opisu sposobu
dokonania oceny ich spelniania, wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
sposobu ustalenia warto$ci zamoOwienia, projektow umoéw z wykonawcami i innych
czynnosci nalezacych do wytacznej kompetencji Burmistrza.

Zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych i w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku.
Prowadzenie dokumentacji postgpowan oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan o
udzielonych zaméwieniach przez Urzad Miejski w Pasteku.

VI. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku.
Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, w tym w szczego6lnosci:

1.

|98)

Opracowywanie uchwatl, aktow prawa miejscowego i1 innych dokumentow w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach.

Prowadzenie 1 zatatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie miasta i gminy Pastek.

Obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych.
Systematyczna weryfikacja deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi skladanych przez wilascicieli nieruchomosci odnosnie liczby o0s6b
zamieszkalych na terenie nieruchomo$ci oraz wysokosci oplat za odbior odpadéw
komunalnych.

Wspoétudzial w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbior odpadéw komunalnych.



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan 1 informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
podmiotami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

Wspoétudziat w przygotowywaniu przedsigwzig¢ w zakresie ochrony s$rodowiska i
gospodarki odpadami.

Wspotpraca ze szkotami, podmiotami gospodarczymi itp. majaca na celu realizacj¢ zadan
stuzacych poprawie gospodarki odpadami i stanu srodowiska.

Prowadzenie akcji 1 kampanii informacyjnych oraz przedsigwzig¢ edukacyjnych
skierowanych do mieszkancoOw gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi
na terenie miasta i gminy Pastek.

. Wspotpraca ze Strazg Miejska oraz referatami Urzgdu Miejskiego w Pasteku w zakresie

kontrolowania realizacji obowigzkow wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku na terenie gminy Pastek.

Zatatwianie reklamacji i skarg witascicieli nieruchomos$ci dotyczacych odbioru odpadow
komunalnych.

Udziat w postgpowaniu i czynnosciach dotyczacych ustalenia czy odpady na danej
nieruchomosci sg zbierane w sposob selektywny.

Systematyczna kontrola podmiotu odbierajagcego w imieniu gminy odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomos$ci w zakresie wywigzywania si¢ z zawartej z gming umowy oraz
przestrzegania przepisow ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach i innych przepisow prawa dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi.

Podejmowanie czynno$ci prawem przewidzianych wobec przedsiebiorcéw odbierajacych
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci.

Naliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci,
ktorzy nie ztozyli deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
lub ztozyli deklaracje niezgodng ze stanem faktycznym, na zasadach okreslonych w art. 60
ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Realizacja innych wynikajacych z przepisow prawa lub doraZznej potrzeby zadan i1 dziatan
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru 1 zagospodarowania odpadami
komunalnymi.

Prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

Kontrola przedsigbiorcow wpisanych do rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

Przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia kary pieni¢znej za odbieranie odpaddéw
komunalnych bez wymaganego wpisu do rejestru dziatalnosci regulowane;.
Przygotowywanie decyzji w sprawie wydania/zmiany/cofnigcia zezwolenia na prowadzenie
dziatalnos$ci w zakresie oprozniania zbiornikdw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci
ciektych.

Kontrola przedsigbiorcow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

Weryfikacja sprawozdan sktadanych przez przedsigbiorcow odbierajacych odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomo$ci oraz prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych.

Weryfikacja sprawozdan skladanych przez podmioty prowadzace punkty selektywnego
zbierania odpadow komunalnych.

Weryfikacja sprawozdan skladanych przez podmioty zbierajace odpady komunalne,
stanowigce frakcje odpadéw komunalnych: papieru, metali, tworzyw sztucznych 1 szkta.
Weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty prowadzace regionalng instalacj¢ do
przetwarzania odpadow komunalnych.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia kary pieni¢znej za przekazanie nierzetelnego
sprawozdania przez przedsigbiorcow odbierajagcych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomo$ci oraz prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych.

Przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia kary pieni¢znej za przekazanie nierzetelnego
sprawozdania przez podmioty prowadzace punkty selektywnego zbierania odpadow
komunalnych.

Przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia kary pieni¢znej za przekazanie nierzetelnego
sprawozdania przez podmioty zbierajace odpady komunalne, stanowiace frakcje odpadow
komunalnych: papieru, metali, tworzyw sztucznych i szkta.

Przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia kary pienieznej za przekazanie po terminie
sprawozdania przez przedsigbiorcow odbierajagcych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomo$ci oraz prowadzacych dzialalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych.

Przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia kary pieni¢znej za przekazanie po terminie
sprawozdania przez podmioty prowadzace punkty selektywnego zbierania odpadow
komunalnych.

Przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia kary pieni¢znej za przekazanie po terminie
sprawozdania przez podmioty zbierajace odpady komunalne, stanowiace frakcje odpadow
komunalnych: papieru, metali, tworzyw sztucznych i szkta.

Sporzadzanie i1 przekazywanie odpowiednim organom rocznych sprawozdan z realizacji
zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.

Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

Wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie przygotowywania projektow
planéw gospodarki odpadami, w tym opiniowanie projektow tych dokumentow.
Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i1 przydomowych oczyszczalni
sciekow.

VII. W zakresie postepowania z wyrobami zawierajacymi azbest.

1.

Przygotowywanie 1 aktualizacja gminnego programu usuwania wyrobOw zawierajacych
azbest.

Pozyskiwanie srodkéw finansowych na usuwanie wyrobow zawierajgcych azbest.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem wtascicielom nieruchomosci dofinansowania
do usuwania wyroboéw zawierajacych azbest.

Wprowadzanie i aktualizacja informacji o wyrobach zawierajacych azbest zlokalizowanych
na terenie Gminy w bazie azbestowej prowadzonej przez wlasciwe ministerstwo.

VIII. W zakresie grupowego zakupu energii elektrycznej do Urzedu Miejskiego w Pasleku i
jednostek organizacyjnych gminy Paslek.

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii elektrycznej do Urzedu Miejskiego w
Past¢ku 1 innych jednostek organizacyjnych gminy Pastek, w tym:

1) wspotpraca z grupa zakupowa w zakresie zakupu energii elektrycznej do Urzgdu
Miejskiego w Pasteku i1 innych jednostek organizacyjnych gminy Pasiek,

2) udziat w przygotowywaniu zamoéwienia publicznego na zakup energii elektrycznej do
Urzedu Miejskiego w Pasteku i innych jednostek organizacyjnych gminy Pastek, w tym
przygotowywanie i zatwierdzanie niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie,

3) nadzor nad umowg zawartg z dostawcag energii elektrycznej w tym przygotowywanie
zmian do tej umowy.



IX. W zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

1.

*

10.
11.

12.

Realizacja zadan wynikajacych z wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz zasad i kryteriow wynajmowania lokali z mieszkaniowego zasobu
gminy.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskoéw w sprawach przydzialu mieszkan i prowadzenie
dokumentacji tych spraw.

Wydawanie skierowah na zawarcie umow najmu na lokale mieszkalne i socjalne osobom,
ktore spetniajg wymagane warunki.

Rozpatrywanie wnioskOw o dokonanie zamian lokali mieszkalnych oraz udzielanie
zezwolen lub odmow zamian lokali mieszkalnych osobom posiadajagcym tytut prawny do
ich zajmowania.

Wydawanie zgody na podnajem mieszkania lub ich oddanie w bezptatne uzytkowanie
osobie bliskiej najemcy.

Komisyjne badanie warunkow mieszkaniowych u oséb ubiegajacych si¢ o wynajecie lokalu
mieszkalnego lub socjalnego.

Opiniowanie wnioskéw o rozbudowe lub przebudowe oraz ulepszenie lokalu mieszkalnego
lub socjalnego.

Opiniowanie wnioskow o sprzedaz lokali mieszkalnych.

Przygotowywanie przetargdéw na wynajem lokali uzytkowych oraz wydawanie skierowan na
zawarcie umowy.

Prowadzenie dokumentacji Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem przydzialu lokalu socjalnego osobom
przewidzianym do eksmisji na podstawie prawomocnych wyrokéw sadowych.

Nadzor 1 kontrola administratora gminnych zasobow mieszkaniowych oraz wspotpraca z
zarzadcami wspolnot mieszkaniowych, w ktoérych gmina ma swoje udziaty.

X. W zakresie inwestycji i remontow.

1.

2.

9]

RS EY

10.
11.

12.

Przygotowywanie terenow, tras, miejsc, dokumentéw formalno-prawnych pod inwestycje 1
remonty.

Uzgadnianie 1 zawieranie umow w sprawie zezwolen na korzystanie z nieruchomosci, przez
ktore przebiega¢ beda inwestycje z osobami fizycznymi, prawnymi i in.,

Przygotowywanie, opracowanie i prowadzenie procedur przetargowych na dokumentacje
techniczna, wykonawstwo, nadzor oraz zastgpstwo inwestycyjne, na zadania realizowane ze
srodkow finansowych krajowych i zagranicznych, tacznie z wyborem najkorzystniejszych
oferentdéw na wykonanie inwestycji i remontow.

Uzgadnianie 1 prowadzenie spraw dotyczacych protestéw i odwotan majacych zwigzek z
inwestycjami i remontami.

Przygotowywanie uméw z poszczegdlnymi wykonawcami procesu inwestycyjnego,
wspolpraca z instytucjami w tym procesie.

Koordynacja przebiegu procesu inwestycyjnego.

Rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontow.

Egzekwowanie gwarancji wykonawcow 1 przegladow w okresie gwarancji.

Opracowywanie 1 sktadanie wnioskow o dotacje i1 inne formy pomocy finansowej na
inwestycje gminne do funduszy centralnych, wojewodzkich, powiatowych i zagranicznych.
Rozliczanie §rodkéw pomocowych uzyskanych na inwestycje.

Kontrola naktadéw inwestycyjnych poniesionych przez podmioty starajace si¢ o ulgi w
podatku rolnym z tytutu inwestycji.

Przygotowywanie wnioskow do projektu budzetu dotyczacych inwestycji 1 remontow, od
strony rzeczowo — technicznej i finansowe;.



XI. W zakresie innych spraw.

Sporzadzanie, aktualizacja 1 przekazywanie do Referatu Finansowego w wymaganym czasie,
wspolnie z Referatem Rolnictwa i Gospodarki Gruntami, wykazu podmiotéw zobowigzanych do
ponoszenia optat za ustlugi wodne ustalonych i egzekwowanych przez Burmistrza Pastgka, o
ktérych mowa w ustawie z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1566 z pdzn.

zm.).

§13.°

Do zadan REFERATU ROLNICTWA I GOSPODARKI GRUNTAMI nalezy :
I. Realizowanie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody oraz ekologii, w tym:

1.
2.

(98]
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16
17
18

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony s§rodowiska.
Tworzenie, wdrazanie, aktualizacja i nadzor nad programami, projektami, analizami z
zakresu ochrony srodowiska.
Prowadzenie sprawozdawczo$ci, ankiet dotyczacych ochrony §rodowiska.
Udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie, prowadzenie monitoringu z zakresu
ochrony $rodowiska.
Sporzadzanie informacji o substancjach stwarzajacych zagrozenie.
Koordynowanie realizacji Planu Gospodarki Niskoemisyjnej i sporzadzanie raportéw z
realizacji planu.
Nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska.
Wspotpraca z innymi organami §rodowiska oraz strazg miejska.
Nakazywanie osobom fizycznym, ktoérych dzialalno$¢ negatywnie oddzialuje na srodowisko
wykonania w okres§lonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego
oddziatywania na $rodowisko.
Ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz
srodkow transportu stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwo$ci w zakresie hatasu i wibracji.
Wstrzymywanie uzytkowania instalacji 1 urzagdzen w przypadku nieprzestrzegania ustalen
okreslonych w decyzji — ograniczenia ucigzliwo$ci powodowanych przez urzadzenia
techniczne.
Dziatania w zakresie edukacji ekologiczne;.
Wydawanie zezwolen w sprawie usuni¢cia drzew 1 krzewdw z terenu nieruchomosci.
Naliczanie oplat za usuwanie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar pieni¢znych za
uszkodzenie, zniszczenie drzewa lub krzewu oraz usunigcie drzewa lub krzewu bez
zezwolenia.
Whnioskowanie do Starosty o wydanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow z terenow
komunalnych Miasta i Gminy Paslek.
. Szczepienia ochronne drzew na terenie miasta 1 gminy Pastek.
. Ustanowienie lub zniesienie pomnika przyrody.
. Zlecanie opracowania planow urzadzenia lasow gminnych.

I1. Realizowanie spraw z zakresu rolnictwa i melioracji, w tym:

1.
2.
3.

4.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu rolnictwa i fowiectwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i klgskami zywiotowymi.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmian stosunkéw wodnych na
gruncie, tj. nakazywanie wykonania prac zwigzanych z przywrdceniem stanu poprzedniego
wod na gruncie lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom.

Wykonywanie zadan dotyczacych stanu i utrzymania urzadzen wodnych i melioracyjnych:

° §13

zmieniony zostal przez §1 pkt 3 zarzadzenia nr 125/15 Burmistrza Pasl¢ka z dnia 11 grudnia 2015 roku,

nastgpnie zmieniony zostat przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 84/17 Burmistrza Pasteka z dnia 25 wrzesnia 2017 roku,
nastgpnie otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 4 zarzadzenia nr 113/17 Burmistrza Pasteka z dnia 1
grudnia 2017 roku, nastepnie zmieniony zostal przez §1 pkt 5 zarzadzenia nr 31/18 Burmistrza Paslteka z dnia 8
lutego 2018 roku



I11.

9]

= o0

11.

12.

13.

14.
15.

a) systematyczny przeglad, konserwacja i biezace remonty urzadzen wodnych i
melioracyjnych na terenach bedacych wtasnoscig gminy Pastek,

b) systematyczne monitorowanie stanu urzadzen wodnych i melioracyjnych potozonych na
terenie gminy Paslek, w szczegdlnosci w zakresie stwarzania zagrozen powodzi 1 podtopien
oraz informowanie Burmistrza Past¢ka o wynikach prowadzonego monitoringu,

¢) informowanie witascicieli urzadzen wodnych i melioracyjnych, w przypadku stwierdzenia
ztego stanu urzadzen, o koniecznosci podje¢cia dzialan na rzecz poprawy ich stanu oraz
informowanie wiasciwych organéw nadzoru o poczynionych ustaleniach 1 podjetych
dzialaniach,

d) wspoélpraca z pracownikiem ds. zarzadzania kryzysowego w zakresie spraw
wymienionych w ppkt a-c.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga producentéw rolnych 1 wspolpracy z instytucjami
w zakresie spraw dotyczacych rolnictwa.

Wydawanie zezwolen na uprawg maku i1 konopi.

Koordynacja zadan w zakresie hodowli zwierzat.

Prowadzenie wykazu kapielisk.

Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne.

. Nakazywanie posiadaczcom gruntu rolnego =zniszczenia zasiewu lub nasadzen o

nieodpowiedniej zdrowotnosci,

Przyjmowanie informacji o pojawianiu si¢ chorob, szkodnikow i1 chwastow

Opiniowanie rocznych planéw lowieckich ustalanych przez dzierzawcow obwodoéw
towieckich.

Wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w sprawach zwigzanych z
zagospodarowaniem obwodow lowieckich w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli
Zwierzyny.

Wydawanie opinii w sprawie wydzierzawiania obwodow towieckich.

Prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysoko$¢ wynagrodzenia
za szkody wyrzadzone w uprawach polnych przez zwierzyne dziko zyjaca, pomiedzy
wilasdcicielem lub posiadaczem gruntu a dzierzawcg obwodu.

Realizowanie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w tym:

1.
2.
3.

9]

Realizowanie procedur zwigzanych z podzialem dziatek.

Realizowanie procedur zwigzanych z rozgraniczeniem gruntow.

Realizowanie procedur zwigzanych z nazwami ulic i numeracjg nieruchomosci, w tym:

a) ustalanie numerdéw porzadkowych oraz zakladanie 1 prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic 1 adresow,

b) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego dla nieruchomosci,

¢) zawiadamianie organu prowadzacego ewidencj¢ gruntow i budynkéw oraz urzedu
statystycznego o zmianach dotyczacych nazw miejscowos$ci, ulic, placow i1 numeracji
porzadkowe;j

d) kontrola prawidlowego umieszczania i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow
oraz numerdow porzadkowych przez wiascicieli nieruchomosci,

e) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie nadawania nazw ulic i placow,

f) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej w formie elektroniczne;.
Whnioskowanie do starosty o wywtaszczenie nieruchomosci.

Wydawanie decyzji o przekazaniu w uzytkowanie, uzyczenie lub trwaty zarzad gruntow
jednostkom gminnym oraz innym podmiotom.

Orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania i prawa zarzadu.

Realizowanie zadan zwigzanych z komunalizacja 1 przejmowaniem nieruchomosci do
zasobow gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, darowizn,
zamiany, wykupu i znoszenia wspotwlasnosci nieruchomosci gminnych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

Prowadzenie wymaganej ewidencji i dokumentacji dotyczacej zasobu gruntow gminnych.

Prowadzenie procedur zwigzanych z dzierzawg gruntow gminnych.

Naliczanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad trwaly i uzytkowanie
nieruchomosci oraz naliczanie oplat za dzierzawe gruntdow gminnych pod kioskami,
garazami, dziatkami warzywnymi i1 innymi obiektami oraz sporzadzanie wykazow obcigzen.

Kontrola 1 przeciwdzialanie wykorzystywaniu gruntow gminnych niezgodnie z ich
przeznaczeniem przez dzierzawcdw i innych uzytkownikow.

Przekazywanie gruntow gminnych w trwaly zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste posiadaczom gruntow.

Sporzadzanie wnioskow o podzial nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Miasta i Gminy
Pastek.

Skladanie oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu przez gming.

Wystepowanie do sadu z wnioskami o wydanie wyciagdw z ksiag wieczystych oraz z
wnioskami o podzialy nieruchomosci w ksiggach wieczystych.

Zaktadanie ksigg wieczystych na nieruchomosci stanowigce wtasnos¢ gminy.

Wystepowanie z wnioskami o wykreslenie z ksigg wieczystych dlugow 1 cigzaréw
ustanowionych na rzecz Miasta i Gminy Pastek, z tytutu sprzedazy nieruchomosci.
Wystepowanie do Starosty z wnioskami o wydawanie za§wiadczen o samodzielnosci lokali
1 objeciu nieruchomosci uproszczonym planem urzadzania lasu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa wieczystego uzytkowania w
prawo wiasnosci.

Prowadzenie postgpowania w sprawie podwyzki optat za wieczyste uzytkowanie dziatek
budowlanych.

Realizowanie zadan zwigzanych z naliczaniem i wydawaniem decyzji w sprawie optat
adiacenckich z tytutu uzbrojenia terenu i podziatu nieruchomosci.

Dokonywanie uzgodnien dotyczacych inwestycji wykonywanych na dziatkach gruntowych
bedacych w zasobie komunalnym oraz wyrazanie zgody na ich zajecie w celu wykonania
robot budowlanych.

Ustanawianie sluzebnosci przesyhu na dziatkach gruntowych z zasobu nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem odszkodowan za grunty przeznaczone pod
publiczne drogi gminne przejete do zasobu mienia komunalnego z mocy prawa w wyniku
wykonania podziatow nieruchomosci przez osoby fizyczne.

Sporzadzanie, aktualizacja i przekazywanie do Referatu Finansowego w wymaganym
czasie, wspolnie z Referatem Budownictwa 1 Gospodarki Komunalnej, wykazu podmiotow
zobowigzanych do ponoszenia optat za ustugi wodne ustalonych i egzekwowanych przez
Burmistrza Pasteka, o ktorych mowa w ustawie z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz. U.
22017 r. poz. 1566 z po6zn. zm.)

§14.10

Do zadan REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH nalezy :

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1)

wydawanie dowodow osobistych,

udzielanie informacji z kopert dowodowych,

przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

udzial w przygotowaniu poboru i przeprowadzeniu poboru do wojska,

wydawanie decyzji w sprawie o uznanie poborowego lub zolnierza za jedynego zywiciela
rodziny,

10

§14 zmieniony zostat przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 16/16 Burmistrza Pasteka z dnia 29 stycznia 2016 roku,
nastepnie zmieniony zostat przez §1 pkt 2 zarzadzenia nr 84/17 Burmistrza Pasteka z dnia 25 wrze$nia 2017 roku,
nastgpnie zmieniony przez §1 pkt 5 zarzadzenia nr 113/17 Burmistrza Pasteka z dnia 1 grudnia 2017 roku



6) wspodldzialanie z innymi podmiotami w zakresie likwidacji niewypatow,

7) prowadzenie ewidencji ludnosci,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

9) udzielanie informacji adresowych,

10) sporzadzanie wykazow z ewidencji ludno$ci na rzecz instytucji publicznych,
11) sporzadzanie list wyborcow.

W zakresie Ochrony przeciwpozarowej:

1) zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym $rodkéw gasniczych,

2) pomieszczen, S$rodkow alarmowania 1 13cznos$ci, sprzgtu, odziezy specjalnej i
umundurowania, srodkéw transportu do akcji ratowniczo-gasniczych oraz ¢wiczen,

3) wykonywanie nadzoru w zakresie ochrony przeciwpozarowej w stosunku do jednostek
organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi,

4) prowadzenie rejestru — ewidencji Ochotniczych Strazy Pozarnych,

5) wspolpraca z Panstwowa Strazag Pozarng w zakresie prowadzenia szkolen cztonkéow
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

6) nadzor nad dziatalno$cia Ochotniczych Strazy Pozarnych,

7) analiza i ocena stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

8) prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowe;.

W zakresie Obrony Cywilnej i Obronnosci Kraju:

1) przygotowanie ludnos$ci i mienia gminnego na wypadek wojny oraz wykonywanie innych
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach,

2) wydawanie decyzji administracyjnych o natozeniu obowiazku $§wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju zgodnie ze zlozonymi wnioskami oraz ich realizacja
zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku obrony,

3) wspotdzialanie z organami wojskowymi,

4) tworzenie formacji obrony cywilnej na terenie miasta i gminy Pastek,

5) planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci,

6) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

7) zaopatrzenie ludnosci w sprzet i Srodki ochrony indywidualnej, w tym prowadzenie
magazynu sprzetu obrony cywilne;j,

8) koordynacja dzialan w zakresie ochrony zakladow pracy i obiektow uzytecznosci
publicznej,

9) organizowanie szkolen oraz treningdéw w ramach powszechnej obrony oraz udziat w takich
szkoleniach,

10) popularyzacja obronnosci i obrony cywilnej,

11) organizacja i realizacja zadan obrony cywilnej oraz jej koordynacja na terenie Miasta i
Gminy Pastek,

12) udziat w likwidacji nadzwyczajnych zagrozen i1 przeciwdziatanie ich skutkom zgodnie z
ustawg o stanie kleski zywiotowe;j ,

13) utworzenie Gminnego Zespotu Reagowania kryzysowego oraz koordynowanie jego dziatan
zgodnie z ustawg o stanie klgski zywiotowej,

14) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zgromadzen i imprez masowych zgodnie
z ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych oraz sprawowanie nadzoru nad wykonaniem
tych decyz;ji,

16) wydawanie decyzji administracyjnych oraz sprawowanie nadzoru w zakresie zbiorek
publicznych zgodnie z ustawg o zbidrkach publicznych,

17) wspotdziatanie z organami $cigania 1 wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie zadan
przypisanych referatowi,



18) realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego, w tym m.in.:
a) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem 1i
usuwaniem zagrozen rdznego pochodzenia dla zycia i bezpieczenstwa mieszkancéw na
terenie Miasta 1 Gminy Pastek,
b) wspodlpraca z Referatem Rolnictwa i Gospodarki Gruntami w zakresie, o ktérym mowa w
§ 13, czes¢ 11, pkt 4 niniejszego regulaminu.

Inne sprawy:
1. Przeprowadzanie w imieniu Burmistrza Past¢ka kontroli spetniania obowiazku:
a) zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow,
b) zawarcia umowy ubezpieczenia budynkoéw rolniczych.

2. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ochronie zwierzat (Dz.U. z 2003 r. Nr 106, poz. 1002 z p6zn. zm.), nie przypisanych innym
referatom Urzedu Miejskiego w Pasteku, a w szczegolnosci wynikajacych z art. 3, art. 7, art.
11, art. 11a, art.33 (ust3).

3. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo
o zgromadzeniach.

Straz Miejska.
Zakres dziatania, zadania 1 organizacj¢ strazy miejskiej funkcjonujacej w ramach Referatu Spraw
Obywatelskich okresla Statut Strazy Miejskiej w Pasteku.

§ 15.
Do zadan URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy :
1. Prowadzenie trzech rodzajow ksiag : urodzen, matzenstw i zgonow w tym:
a) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgondéw dot. 0sob, ktore urodzity si¢, zawarty
malzenstwo lub zmarly w okrggu dzialania urzedu,
b) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka w innym okregu, jezeli rodzice dziecka
mieszkaja w okregu podlegltym urzedowi,
c) wpisywanie do ksigg tresci wypisu aktu stanu cywilnego sporzadzonego w ksiedze
utraconej, ktéra byta prowadzona w podlegtym urzgdowi okregu,
d) sporzadzanie aktu w ksigdze stanu cywilnego na podstawie decyzji o odtworzeniu aktu,
e) sporzadzanie aktu w ksigdze stanu cywilnego na podstawie decyzji o ustaleniu tresci
aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
f) wpisywanie do ksiggi stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica w niepolskich
urzedach konsularnych,
g) wpisywanie do ksiegi wypisow wystawionych przez osoby, ktore prowadzity przed 01
stycznia 1946 r. wyznaniowg rejestracjg stanu cywilnego jezeli ksiggi zostaly zniszczone
lub nie znajduja si¢ w posiadaniu urzedu stanu cywilnego,
h) sporzadzanie aktu na podstawie postanowienia sagdowego o ustaleniu tresci aktu
urodzenia dzieci nieznanych rodzicow,
1) sporzadzanie aktu na podstawie postanowienia sadowego o przysposobieniu
anonimowym,
J) sporzadzanie aktu stanu cywilnego na podstawie postanowienia sgdowego o uznaniu za
zmartego 1 o stwierdzeniu zgonu,
k) rejestracja aktow urodzen 1 zgondw, ktore nastgpity na statkach morskich 1
powietrznych,
1) prowadzenie akt zbiorowych i1 skorowidzéw do poszczegodlnych rodzajoéw ksigg stanu
cywilnego.
2. Przyjmowanie o$wiadczen o :
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
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9.

10.

11.

12.
13.

¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i ich dzieci zrodzone z malzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
e) wstapieniu w zwigzek matzenski, w wypadku grozacego niebezpieczenstwa, poza
lokalem USC,
f) nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska meza matki.
Nanoszenie zmian dodatkowych 1 przypiskow w aktach stanu cywilnego.
Zawiadamianie innych urzgdoéw stanu cywilnego o sporzadzonych aktach.
Wspotdziatanie z innymi organami a w szczegolnosci :
a) zawiadamianie organéw ewidencji ludnos$ci o zarejestrowanych zdarzeniach w ksiegach
stanu cywilnego ,
b) wypehianie 1 wysylanie do GUS formularzy statystycznych.
Wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag.
Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie
malzenstwa.
Wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.
Powiadamianie sadu rodzinnego i opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie
postepowania z urzedu.
Prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granica i z placéwkami panstw
obcych w Polsce dotyczacej rejestracji stanu cywilnego.
Przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego i wydawanie decyzji w sprawach :
a) odtworzenia aktu stanu cywilnego,
b) ustalenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
¢) uzupetnienia tresci aktu cywilnego,
d) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,
e) zawarcia matzenstwa bez zachowania terminu przewidzianego w art. 4 kodeksu
rodzinnego i1 opiekunczego,
f) zarejestrowania faktu urodzenia, matzenstwa i zgonu, ktéry nie zostat zarejestrowany w
zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,
g) transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do ksigg stanu cywilnego,
h) wynoszenia ksiagg stanu cywilnego poza lokal USC,
1) skreslenia czesci wpisu, ktora stosownie do przepisu nie powinna by¢ wpisana w akcie
stanu cywilnego,
J) wydania odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego osobom nieuprawnionym 1 przegladania
ksigg stanu cywilnego przez
przedstawicieli organdow panstwowych 1 placowek naukowych.
Nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego.
Przekazywanie 100 — letnich ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego.

§16.1

Do zadan REFERATU EDUKACJI, PROMOCJI I ROZWOJU GMINY nalezy:

I. W zakresie edukacji:

1.

2.

3.

Wykonywanie w imieniu Burmistrza Pasteka nadzoru nad szkotami 1 przedszkolami
prowadzonymi przez gming Past¢k w zakresie okre§lonym przepisami prawa.

Dokonywanie ocen pracy nauczycieli petligcych funkcje kierownicze w szkolach i
przedszkolach.

Przygotowywanie wnioskow o przyznanie dyrektorom szkoét 1 przedszkoli odznaczen.

11

§16 otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 6 zarzadzenia nr 113/17 Burmistrza Past¢ka z dnia 1 grudnia

2017 roku



10.

11.

12.

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

Opracowywanie informacji 1 sprawozdawczosci w zakresie spraw o$wiatowo —
wychowawczych gminy.

Inicjowanie i1 koordynowanie dzialan w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw
finansowych 1 rzeczowych na zadania w zakresie o$wiaty 1 wychowania.

Organizowanie sieci szkot podstawowych i przedszkoli w gminie.

Zapewnienie $wiadczen nauczycielom i1 innym pracownikom zatrudnionym w szkotach 1
przedszkolach, wynikajacych z zapisow zawartych w Karcie Nauczyciela i Kodeksie Pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z :

- powolywaniem nauczycieli na stanowiska kierownicze i odwotywanie z tych stanowisk,

- dokonywaniem ocen pracy nauczycieli petlnigcych funkcje kierownicze w szkotach 1
przedszkolach, oraz przyznawaniem im dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych,

- zatwierdzaniem projektow organizacyjnych szkot 1 przedszkoli,

- przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow,

- gospodarowaniem S$rodkami finansowymi przeznaczonymi na doskonalenie zawodowe
nauczycieli.

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

Kontrola realizacji obowigzku nauki oso6b zamieszkujacych w gminie Pasl¢k 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.

I1. W zakresie promocji i rozwoju gminy:

1.
2.

10.

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i rozwojem gospodarczym gminy.
Realizacja przedsigwzig¢ promocyjnych gminy, w tym w szczeg6lnosci przygotowanie,
prowadzenie i obstuga imprez promocyjnych, rekreacyjno — sportowych i kulturalnych.

Inicjowanie dziatan stuzacych rozwojowi gminy, w tym poprzez nawigzywanie kontaktow z
zagranicg.

Przygotowywanie wnioskow o $rodki pomocowe z Unii Europejskiej oraz z innych zrodet
pozabudzetowych oraz inicjowanie przygotowania takich wnioskow na rzecz gminy przez
podmioty zewnetrzne.

Gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom informacji o
programach pomocowych.

Kontakty z instytucjami krajowymi 1 zagranicznymi w zakresie aktywizacji gospodarczej,
promocji 1 rozwoju gminy oraz inicjowanie dziatan wspierajacych lokalna
przedsiebiorczos¢.

Udziat w procedurach dotyczacych ksztattowania strategii rozwoju i wieloletnich
programéw inwestycyjnych Miasta 1 Gminy Pastek.

Utrzymywanie statego kontaktu ze stowarzyszeniami gospodarczymi, izbami przemystowo
— handlowymi, agencjami rozwoju itp., w celu realizacji zadan referatu w zakresie promocji
1 rozwoju gminy.

Biezacy przeglad informacji w sieci internetowej na temat mozliwosci wspolpracy
mie¢dzynarodowej, ukierunkowanej na promocj¢ i rozwoj gminy.

Organizacja 1 udziat w wystawach, targach i konferencjach dotyczacych promocji i rozwoju
gminy, na terenie kraju i za granica.



11.

12.

13.

Nawigzywanie kontaktow 1 stalej wspolpracy z innymi gminami, zwigzkami i

stowarzyszeniami gmin w celu integracji dzialan i wymiany dos$wiadczen w zakresie

promocji i rozwoju gminy, w tym turystyki.

Wspotpraca z samorzagdami szczebla powiatowego 1 wojewddzkiego, z lokalnym

krajowym i zagranicznym sektorem prywatnym.

Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, w tym z organizacjami pozytku

publicznego, w celu realizacji, na rzecz Gminy Paslek 1 jej mieszkancow, nastgpujacych

zadan :

a) budowa spoteczenstwa obywatelskiego,

b) wspomaganie rozwoju gospodarczego, w tym rozwoju przedsigbiorczosci,

c) promowanie walorow i budowa pozytywnego wizerunku gminy,

d) wspieranie gminnego systemu edukacji, o§wiaty i wychowania,

€) wspomaganie organizacyjne, informacyjne i szkoleniowe dziatalno$ci wolontariatu oraz
organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na terenie Miasta i Gminy Pasiek oraz
promocja ich dziatalno$ci.

II1. W zakresie dzialalnosci gospodarcze;j:

1.

Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym w
szczegblnosci:

- obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

-wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;.
Realizacja zadan przypisanych gminie Past¢k na mocy przepisoOw ustawy o ustugach
turystycznych, w tym w szczegdlnosci:

- prowadzenie w wymaganym zakresie ewidencji obiektow, w ktorych §wiadczone sg ustugi
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, odmowa wydania i cofanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
0s0b 1 przewozdw regularnych specjalnych na obszarze gminy.

IV. W zakresie pozostalych spraw:

1.

Realizowanie zadan wlasnych gminy zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem
problemow alkoholowych oraz integracja spoteczng 0so6b 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 problemow alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,

przygotowanie, wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych 1
przedktadanie 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 ktérych 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 ogoélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych propagujacych trzezwy styl zycia.



2. Realizowanie zadan wlasnych gminy zwigzanych z przeciwdzialaniem narkomanii, o
ktorych mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii.

3. Dokonywanie biezacej analizy zmian w przepisach prawa z zakresu spraw bedacych
przedmiotem dzialalnos$ci referatu oraz przygotowywanie projektow uchwat rady gminy i
zarzadzen burmistrza w ww. sprawach.

§ 17.
(skreslony)

§ 18.
(skreslony)

§ 19.
(skreslony)

§ 20.
(skreslony)

ROZDZIAL V. Tryb pracy urzedu gminy.

§21."

1. Urzad Miejski w Pasleku jest czynny od poniedziatku do pigtku, z wylaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy, od godziny 7*° do godziny 15%.

2. Kasa w urzedzie gminy jest czynna od godz. 7*° do godz.14. W godzinach od 9% do godz.
10* kasa nie obstuguje interesantow w zwigzku z konieczno$cig zatatwienia przez kasjerke
rozliczen pieni¢znych w banku obstugujacym gmine.

3. Burmistrz moze zarzadzi¢ dzien wolny od pracy za odpracowaniem w innym terminie jezeli
nie spowoduje to pogorszenia realizacji zadan urzedu gminy.

4. Oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski przed kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego mozna sktada¢ w czasie pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku, o ktorym mowa w
ust. 1 oraz dodatkowo w soboty, w terminie ustalonym indywidualnie z Kierownikiem USC.

§ 22.
Zatatwianie spraw w urzedzie gminy nastepuje w trybie okreslonym w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

§ 23.
Zasady i1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie gminy okresla Instrukcja
Kancelaryjna stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz.U. Nr 14, poz. 67 z
pozn. zm.).

12§21 otrzymal nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 31/18 Burmistrza Pasteka z dnia 8 lutego 2018
roku



ROZDZIAL VI. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.

§ 24.
Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow skladanych do urzedu gminy reguluje
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz.U. Nr 5, poz. 46 z pdzn. zm. )

§ 25.1

1. Obywatele sa przyjmowani przez burmistrza w sprawach skarg i1 wnioskoéw w kazda $rode
od godz. 7*° do godz. 12” i od godz. 14 do godz. 15%.

2. W czasie nieobecno$ci burmistrza zadanie, o ktorym mowa w ust. 1 realizuje zastgpca
burmistrza.

3. W czasie nieobecno$ci burmistrza i zastgpcy burmistrza zadanie, o ktorym mowa w ust. 1
realizuje sekretarz gminy, a w sytuacji nieobecnosci burmistrza, zastepcy burmistrza
1 sekretarza interesantoéw przyjmuja kierownicy referatow.

§ 26.
Skargi 1 wnioski kierowane do urzedu gminy przyjmuja codziennie w godzinach pracy urzedu
pracownicy Referatu Organizacyjnego zatrudnieni w biurze obstugi interesantow i w sekretariacie
urzedu na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow, o ktorym mowa w § 24
niniejszego regulaminu.

§ 27.

1. Skargi i wnioski rozpatruje i zatatwia burmistrz lub wskazany przez burmistrza podlegly mu
pracownik, z uwzglednieniem zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow, o
ktéorym mowa w § 24 niniejszego regulaminu.

2. Skargi dotyczace pracownikow urzedu gminy rozpatruje burmistrz przy udziale
bezposredniego przetozonego pracownika, ktorego skarga lub wniosek dotyczy.

3. Skargi dotyczace burmistrza rozpatruje Rada Miejska w Pasleku.

§ 28.
Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny.

ROZDZIAYL. VII. Zasady i tryb przygotowania w urzedzie gminy
projektow uchwal rady gminy i projektow zarzadzen burmistrza.

§ 29.
1. Projekty uchwat rady gminy i zarzadzen burmistrza przygotowywane sg przez komorki
organizacyjne urz¢du gminy (referaty) i samodzielne stanowiska, w zakresie przypisanych
im zadan, przy udziale i pomocy radcy prawnego zatrudnionego w urzedzie gminy.

13§25 otrzymal nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 4 zarzadzenia nr 54/16 Burmistrza Pasteka z dnia 29 kwietnia
2016 roku, nastgpnie otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 3 zarzadzenia nr 60/16 Burmistrza Pasteka z
dnia 5 maja 2016 roku, nast¢pnie otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 3 zarzadzenia nr 113/17 Burmistrza
Pasteka z dnia 1 grudnia 2017 roku, nastepnie otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 2 zarzadzenia nr 31/18
Burmistrza Pasteka z dnia 8 lutego 2018 roku



2. Zawlasciwe przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w referacie odpowiada kierownik
referatu wspolnie z radcg prawnym wykonujacym obstuge prawna referatu, a w przypadku
samodzielnego stanowiska odpowiada osoba zatrudniona na tym stanowisku i radca prawny.

3. Jezeli na podstawie istniejagcego podziatu kompetencji nie jest mozliwe ustalenie kto
odpowiada za przygotowanie potrzebnego projektu uchwaly Iub zarzadzenia,
odpowiedzialnego wyznacza burmistrz.

4. Jezeli przygotowanie projektu uchwaly badZz zarzadzenia wymaga udzialu w tym
przedsigwzieciu wiecej niz jednej komorki urzedu gminy lub jednostki organizacyjnej
gminy, burmistrz wyznacza koordynatora prac odpowiedzialnego za to zadanie.

5. Burmistrz moze wyznaczy¢ do przygotowania projektu uchwaty rady gminy lub zarzadzenia
burmistrza bezposrednio radce prawnego.

§ 30.
Kierownicy referatdw 1 osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg
podpisa¢ si¢ pod przygotowanym projektem uchwaty lub zarzadzenia za przygotowanie ktorego
odpowiadajg w ten sposob, ze czynig adnotacj¢ ,, Projekt przygotowal: ” 1 opatrujg ja swoim
podpisem oraz pieczgcig podpisowa.

§ 31.

1. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu uchwaty lub zarzadzenia zobowigzana
jest uzgodni¢ z radcg prawnym poprawnos¢ tresci tego projektu pod wzgledem formalno-
prawnym oraz w zakresie skutkdw prawnych wprowadzenia w zycie opracowanego projektu
wzgledem funkcjonujacego stanu prawnego i wczesniej podjetych uchwal lub wydanych
zarzadzen.

2. Radca prawny zobowigzany jest uczestniczy¢é w przygotowaniu tresci projektow uchwat
rady gminy i zarzadzen burmistrza oraz wyrazi¢ swoja akceptacje albo zastrzezenia
dotyczace przygotowanego projektu uchwaty lub zarzadzenia w formie pisemnej i fakt ten
potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem oraz pieczecia podpisows.

§ 32.

1. Jezeli rozstrzygnigcia zawarte w nowo przygotowanym projekcie uchwaty badz zarzadzenia
rodza skutki dla budzetu gminy lub majatku gminy osoba odpowiedzialna za przygotowanie
tego projektu zobowigzana jest uzgodni¢ opracowany projekt uchwaty lub zarzadzenia ze
skarbnikiem gminy i uzyska¢ pisemng akceptacje tego projektu ze strony skarbnika gminy.

2. Skarbnik gminy zobowigzany jest wyrazi¢ swoja akceptacje albo zastrzezenia wzgledem
projektu uchwaly lub zarzadzenia odnos$nie skutkow , o ktorych mowa w ust. 1, w formie
pisemnej i fakt ten potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem oraz pieczgcia podpisowa.

§ 33.
1. Projekt uchwaty lub zarzadzenia, przygotowany zgodnie z postanowieniami paragrafow 29
— 32, osoba odpowiedzialna za jego przygotowanie przedktada burmistrzowi do akceptacji i

odnotowuje ten fakt czynigc pod tekstem projektu adnotacje o tresci : ,, Uzgodniono z
burmistrzem w dniu ”, ktora opatruje data, wlasnorgcznym podpisem i pieczatka
podpisowa.

§ 34.

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu uchwaly lub zarzadzenia dokonuje innych
uzgodnien projektu niz wymienione w paragrafach 30 — 33 , jezeli taki obowigzek wynika z
przepisow prawa lub polecen przetozonych.



§ 35.

1. Projekt uchwaty rady gminy osoba odpowiedzialna za jego przygotowanie sktada w trzech
egzemplarzach w Referacie Organizacyjnym jako materiaty sesyjne.

2. Dwa egzemplarze projektu uchwaly sktadane sa w formie elektronicznej, w formacie PDF 1
LAPX.

3. Na trzecim egzemplarzu projektu uchwatly, skladanym w formie pisemnej, musza byc¢
odnotowane (lub zataczone) potwierdzenia i uzgodnienia, o ktérych mowa w paragrafach
30,31, 32,331 34.

§ 36.

1. Projekt zarzadzenia burmistrza osoba odpowiedzialna za jego przygotowanie przedktada
burmistrzowi do podpisu, pdzniej rejestruje zarzadzenie w Referacie Organizacyjnym
poprzez nadanie mu kolejnego numeru i wpisanie do Rejestru Zarzadzen Burmistrza
Past¢ka, prowadzonego dla organu wykonawczego gminy, a nast¢pnie przekazuje do
Referatu Organizacyjnego dwa egzemplarze w/w zarzadzenia do zbioru zarzadzen
burmistrza.

2. Na drugim egzemplarzu zarzadzenia muszg by¢ odnotowane potwierdzenia i uzgodnienia, o
ktorych mowa w paragrafach 30,31, 32,33 1 34.

§ 37.
Burmistrz moze w drodze odrgbnego zarzadzenia ustali¢ zasady i1 tryb przygotowania innych
dokumentow w urzedzie gminy.

ROZDZIAL VIII. Kontrole wewnetrzne i zewne¢trzne.

§ 38.

1. Kontrole sg forma dziatan nadzorczych, monitorujagcych i ocennych organéw i 0sob
uprawnionych do kontroli.

2. Kontrole wykonywane w urzgdzie gminy przez burmistrza oraz uprawnionych pracownikéw
tego urzedu majg charakter kontroli wewngtrznych.

3. Burmistrz, jako organ wykonawczy gminy, sprawuje nadzér nad jednostkami
organizacyjnymi gminy i jednostkami pomocniczymi gminy ,osobiscie lub przy udziale
upowaznionych pracownikow urzedu gminy, w formie kontroli zewnetrznych.

§ 39."

Uprawnienia do wykonywania kontroli wewngtrznych w urz¢dzie gminy majg :
1) burmistrz - w odniesieniu do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie gminy,
2) zastgpca burmistrza - w odniesieniu do wszystkich pracownikow zatrudnionych w
urzedzie gminy,
2) sekretarz gminy - w stosunku do pozostatych pracownikow urzedu,
3) skarbnik gminy - w zakresie gospodarki finansowej, materiatlowej 1 inwentaryzacji
majatku urzgdu gminy,
4) kierownicy referatow - w stosunku do podlegtych im pracownikow,
5) wyznaczeni przez burmistrza pracownicy do spraw : ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisow BHP, stosowania zaméwien
publicznych — w zakresie przypisanych im w tych kwestiach kompetencji.

4§39 otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 5 zarzadzenia nr 54/16 Burmistrza Pasteka z dnia 29 kwietnia
2016 roku



§ 40.

W ramach kontroli wewnetrznych uprawnione osoby, o ktorych mowa w § 39, kontrolujg w
szczegolnoscei :

1) prawidlowos$¢ 1 terminowos$¢ zatatwiania spraw,

2) prawidtowos$¢ stosowania obowigzujacych przepisow,

3) poprawno$¢ obstugi interesantow,

4) kompletnos¢ 1 prawidlowo$¢ sporzadzanej dokumentacji,

5) prawidlowos$¢ obiegu akt,

6) kompletno$¢ wymaganych w urzedzie gminy rejestrow, spisow 1 zbiorow dokumentdw,

7) sposob przechowywania i1 bezpieczenstwo dokumentow,

8) stan wyposazenia i zabezpieczenia urze¢du,

9) przestrzeganie przepisow BHP, porzadku i1 dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu

gminy.

§ 41.

1. Sekretarz gminy, przy udziale kierownikow referatow, do 31 stycznia kazdego roku
kalendarzowego opracuje roczny plan kontroli wewngtrznych i roczny plan kontroli
zewngetrznych na dany rok kalendarzowy.

2. W rocznych planach kontroli wewngtrznych i zewn¢trznych wskazuje si¢ w szczegdlnosci :

1) podmioty kontrolowane,

2) zakres kontroli,

3) termin kontroli,

4) osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli,

5) osoby odpowiedzialne za wykonanie kontroli,

6) osobe nadzorujaca wykonanie kontroli i zalecen pokontrolnych,

7) miejsce na dokonanie wpisu o przeprowadzeniu kontroli i wykonaniu zalecen
pokontrolnych.

3. Kontrole zewn¢trzne w imieniu burmistrza przeprowadzaja osoby zatrudnione w urze¢dzie
gminy, ktorych obowiazki sluzbowe sa merytorycznie zwigzane z zakresem ( tematem)
zaplanowanej kontroli zewnetrzne;.

§ 42.

1. Kierownicy referatdow opracowuja projekty rocznych plandéw kontroli wewngtrznych i
kontroli zewnetrznych dla podlegtych komorek organizacyjnych 1 przedktadaja je
sekretarzowi gminy.

2. Sekretarz gminy sporzadza :

- zbiorczy projekt Rocznego planu kontroli wewn¢trznych w Urzedzie Miejskim w
Pasteku,

- zbiorczy projekt Rocznego planu kontroli zewngtrznych Urzedu Miejskiego w
Pasteku,

1 przedktada je do zatwierdzenia burmistrzowi.

3. Burmistrz, po dokonaniu ewentualnych korekt, zatwierdza roczne plany kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych do realizacji.

§ 43.
Kopie zatwierdzonych rocznych planéw kontroli wewnetrznych i zewngtrznych, lub odpowiedni
wyciag z tych planéw, otrzymuja kierownicy referatow do realizacji.

§ 44.
Wykonanie rocznego planu kontroli wewnetrznych 1 planu kontroli zewnetrznych nadzoruje
sekretarz gminy.



§ 45.
Wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych pracownicy urzgedu gminy wykonujg te
kontrole na podstawie udzielonych im przez burmistrza pisemnych upowaznien.

§ 46.
1. Przeprowadzajacy kontrolg¢ wewnetrzng lub zewnetrzng pracownik urzedu gminy zobowigzany
jest sporzadzi¢ protokét z kontroli, ktory przedktada sekretarzowi gminy, a sekretarz burmistrzowi.
2. Drugie egzemplarze protokotow kontroli gromadzg i1 przechowujg poszczegdlne komorki
organizacyjne, ktoérych pracownicy wykonywali kontrolg.

§ 47.
1. Zalecenia pokontrolne wydaje burmistrz w formie pisemnego wystgpienia pokontrolnego
skierowanego do 0s6b zobowigzanych do wykonania tych zalecen.
2. Wykonanie zalecen pokontrolnych z kontroli zewngtrznych egzekwuje burmistrz, a zalecen
pokontrolnych z kontroli wewngtrznych — sekretarz gminy.

§ 48.
Sekretarz gminy, w ramach nadzoru nad wykonaniem planéw kontroli 1 zalecen pokontrolnych,
dokonuje wpisow o wykonaniu kontroli i zalecen pokontrolnych w miejscu na to przeznaczonym w
rocznych planach kontroli wewnetrznych i1 zewnetrznych w odniesieniu do poszczegolnych zadan
kontrolnych ujetych w tych planach .

ROZDZIAL IX. Zasady przygotowania i podpisywania decyzji i pism
urze¢dowych.

§ 49.
Decyzje i pisma podpisuje burmistrz oraz z jego upowaznienia sekretarz, a takze inni pracownicy
urzedu gminy w zakresie udzielonych im przez burmistrza upowaznien.

§ 50.7

1. Decyzje i pisma do podpisania burmistrzowi, zastgpcy burmistrza lub sekretarzowi gminy
przedktadaja kierownicy referatdbw 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, zgodnie z istniejagcym podzialem kompetencji pomiedzy burmistrzem,
zastepcg burmistrza a sekretarzem gminy.

2. Pozostali pracownicy referatu moga przedklada¢ decyzje 1 pisma do podpisania
burmistrzowi, zastepcy burmistrza lub sekretarzowi tylko za zgoda lub na polecenie
kierownika referatu.

3. Na kopii decyzji i pism przedktadanych do podpisu burmistrzowi, zastgpcy burmistrza lub
sekretarzowi gminy zamieszcza si¢ :

1) z lewej strony pod trescia dokumentu — adnotacje podajaca nazwisko, imi¢ i
stanowisko pracownika, ktory dokument przygotowat,

2) na pierwszej stronie w lewym gornym rogu dokumentu — adnotacje ,,Akceptuje : ” i
podpis oraz piecze¢¢ podpisowa kierownika referatu.

§ 51.
1. Kierownicy referatow samodzielnie podpisuja decyzje i pisma w zakresie przyznanych im
przez burmistrza upowaznien.

13§50 otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 6 zarzadzenia nr 54/16 Burmistrza Pasteka z dnia 29 kwietnia
2016 roku



2. Na kopii decyzji i pism przedktadanych przez pracownikéw referatu do podpisu
kierownikowi referatu z lewej strony pod trescig dokumentu pracownik referatu, ktory
sporzadzil projekt dokumentu zamieszcza adnotacje ,, Przygotowal” 1 podaje swoje
nazwisko, imi¢ 1 stanowisko.

§ 52.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach samodzielnie przygotowuja i podpisuja
decyzje 1 pisma w zakresie przyznanych im upowaznien.

§ 53.
Wydanie decyzji lub pism rodzacych zobowigzania finansowe dla budzetu gminy lub inne
zobowigzania materialne powinno by¢ uzgodnione ze skarbnikiem gminy lub upowazniona przez
niego osoba.

ROZDZIAL X. Status prawny pracownikow Urzedu Miejskiego w
Pasteku.

§ 54.

1. Status prawny i sprawy pracownicze pracownikow zatrudnionych w urzedzie gminy
reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami ), ktora okresla w szczegolnosci:

1) zasady nawigzywania, zmiany warunkow i1 rozwigzywania stosunku pracy,
2) obowiazki i uprawnienia pracownikow urzedu,
3) zasady odpowiedzialnos$ci porzadkowej i dyscyplinarnej pracownikow.

2. Zasady wynagradzania pracownikow urzedu gminy okresla:

a) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.),
b) Zarzadzenie Nr 44/09 Burmistrza Past¢ka z dnia 27 maja 2009 roku w sprawie
regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Pasteku.

3. Porzadek wewnetrzny oraz prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy okresla
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Pasleku stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr
90/12 Burmistrza Paslcka z dnia 11 wrze$nia 2012 roku.

4. W sprawach dotyczacych pracownikow urzedu gminy nieuregulowanych w przepisach, o
ktérych mowa w ust. 1,2 i 3 stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy, o ile przepis szczegdlny nie
stanowi inaczej.

ROZDZIAL. XI. Monitoring w obiekcie Urzedu Miejskiego w

Pasleku.'s

§ 55.
1. W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowej na terenie obiektu Urzedu Miejskiego w Pasleku oraz na terenie wokot obiektu
pasteckiego zamku, funkcjonuje monitoring sktadajacy si¢ z:
1) systemu monitoringu wewngtrznego, tj. 6 kamer zamontowanych na korytarzach urzedu,
rejestrujacych obraz wnetrza urzedu oraz z rejestratora obrazu, na ktérym przechowywane sa
nagrania,

' Rozdzial XI dodany zostat przez §1 pkt 4 zarzadzenia 81/18 Burmistrza Pasleka z dnia 25 maja 2018 roku



2) systemu monitoringu zewngtrznego, tj. 8 kamer zamontowanych na $cianach zewngtrznych
obiektu rejestrujgcych obraz wokot pasteckiego zamku oraz z rejestratora obrazu, na ktorym
przechowywane sg nagrania.

§ 56.
1. Administracja i nadzor nad systemem monitoringu nalezy do zadan Referatu Organizacyjnego.
2. Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe przechowuje si¢ przez okres wskazany w ustawie z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz niszczy po ww. terminie.
3. Upowaznienie do podgladu obrazu w czasie rzeczywistym oraz dostgp do nagran posiada
burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz oraz pracownicy referatu organizacyjnego odpowiedzialni
za administracje i zabezpieczenie systemu monitoringu i nagran.
4. Nagrania przechowywane sg w specjalnie wydzielonym pomieszczeniu w urzedzie, do ktorego
wstep posiadaja jedynie pracownicy referatu organizacyjnego odpowiedzialni za administracje i
zabezpieczenie systemu monitoringu 1 nagran.
5. Nagrania udostepniane sg jedynie podmiotom upowaznionym zgodnie z odrgbnymi przepisami.
6. Referat organizacyjny prowadzi rejestr udostepnien nagran podmiotom innym niz wymienione w
ust. 4.

§ 57.
Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe przetwarzane sg i1 zabezpieczane zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa w Urzgdzie Miejskim w Pasteku.

ROZDZIAL. XII. Postanowienia koncowe.'”

§ 58.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Pasteku moga by¢ wprowadzane w
trybie przewidzianym dla jego nadania.

7 Rozdziat XII otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 5 zarzadzenia 81/18 Burmistrza Pasleka z dnia 25 maja
2018 roku



Zakacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pasteku'

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Paslteku

Burmistrz

Zastepcea
Burmistrza

Sekretarz Gminy

™1 Audytor Wewnetrzny prmemmemneneas e T . S Skarbnik
| Gminy

X 1 ) Zastepea Skarbnika

- Radcy Prawni = Referat Budownictwa i Referat Spraw Referat Organizacyjny Referat Edukacji, Referat Rolnictwa i |
Gospodarki Obywatelskich (S0) (ORG) Promocji i Rozwoju Gospodarki Gruntami
Komunalnej (BGK) Gminy (EPiRG) (RGG) Referat Finansowy
(FIN)
] Urzad Stanu _J o | i
Cywilnego (USC) Straz Miejska
I |
Biuro Obslugi E
Interesanta (BOI) Sekretariat

18Zatgcznik nr 1 otrzymal nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 2 zarzadzenia nr 125/15 Burmistrza Pasteka z dnia 11 grudnia 2015 roku, nastepnie otrzymat nowe brzmienie nadane
przez §1 pkt 7 zarzadzenia nr 54/16 Burmistrza Past¢ka z dnia 29 kwietnia 2016 roku, nastepnie otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 4 zarzadzenia nr 60/16 Burmistrza
Pasteka z dnia 5 maja 2016 roku, nastgpnie otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 1 zarzadzenia nr 142/16 Burmistrza Past¢ka z dnia 30 grudnia 2016 roku, nastgpnie

otrzymat nowe brzmienie nadane przez §1 pkt 7 zarzadzenia nr 113/17 Burmistrza Past¢ka z dnia 1 grudnia 2017 roku



