ZARZADZENIE Nr 81/18
Burmistrza Pasl¢ka
z dnia 25 maja 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pasteku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2018 r., poz. 994, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pasleku, nadanego zarzadzeniem
Burmistrza Pasteka 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) wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:

»$ 8.
Burmistrz moze powierzy¢ poszczegoélnym pracownikom referatow dodatkowe zakresy czynnosci,
ktére pracownicy realizujg samodzielnie i w tym zakresie podlegaja bezposrednio burmistrzowi, a
w szczegollnosci zakresy czynnosci:

1) inspektora ochrony danych, ktory realizuje w imieniu burmistrza zadania wynikajace z
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku 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, ktéry realizuje w imieniu
Burmistrza zadania wynikajace z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych,

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

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

2) § 10 okreslajacy zadania Referatu Organizacyjnego otrzymuje nastepujace brzmienie:
»9 10.

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 materiatlow 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.
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10.

11.
12

13.

14.
15.
16.
17.

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

Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych Rady Miejskiej w Pasteku oraz
rejestru wnioskow 1 opinii komisji rady gminy.

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

. Biezaca obstuga biurowa dzialalno$ci rady gminy, przewodniczacego rady gminy, komisji

rady gminy i1 przewodniczacych tych komisji.

Wspédlpraca z radnymi rady gminy w zakresie wynikajacym z obowigzkéw biura rady
gminy.

Udziat w sesjach rady gminy.

Ogtlaszanie uchwat rady gminy, w tym aktéw prawa miejscowego.

Przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez radg gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych.

II. Obsluga dzialalnoSci Burmistrza Pasl¢ka jako organu wykonawczego gminy, a w
szczego6lnosci :

1.

2.

PN R W

9.

10.

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

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

Prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen burmistrza.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji urzedu gminy.

Biezaca obsluga biurowa burmistrza, zast¢pcy burmistrza i sekretarza gminy.

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

Przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli wewnetrznych 1 zewnetrznych.

II1. Realizacja spraw kadrowych oraz innych spraw wynikajacych z obowiazkéw Urzedu
Miejskiego w Pasleku jako pracodawcy, a w szczegdlnoSci:

1.

2.

9]

Przygotowanie dokumentéw i1 prowadzenie spraw wynikajacych z zadan Burmistrza jako
kierownika urzedu .

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urz¢du 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 pracownikéw oraz ich
odpowiedzialnosci porzadkowe;j i dyscyplinarnej,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopdw pracownikoéw urzedu ,

- sporzadzanie dokumentow w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy,

- zalatwianie spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikow na rentg lub emeryture,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, dodatkow, podwyzek plac, itp.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw zatrudnionych przez Urzad Miejski w Pasteku
w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych w zakresie okreslonym w punkcie 2.
Organizacja praktyk uczniow i studentéw przyjetych na praktyke do urzedu gminy.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen wewngtrznych i zewnetrznych pracownikéw
urzedu gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych =z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikoéw
samorzadowych.



Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w urzedzie, w tym
zaopatrzeniem pracownikow 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 pomi¢dzy pracownikoéw urzedu,

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

- prowadzenie ewidencji udzielonych wczasé6w pracowniczych w zwiagzku z realizacja
doptat do wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie w ramach ZFSS,

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

1.

2.

9]

Obstluga sekretariatu 1 korespondencji urzedu w zakresie przewidzianym w instrukcji
kancelaryjne;j.

Obstuga interesantdow w biurze obstugi interesantow funkcjonujacym w ramach Referatu
Organizacyjnego.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci sotectw, w tym
dotyczacej wyboréw organéw  jednostek pomocniczych gminy (soltysow i
rad soteckich).

Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Pasteku oraz archiwum
gminnego  zawierajacego  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 materialow znajdujacych sie w
archiwum.

Zamawianie wykonania i prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

Prowadzenie biblioteki zaktadu pracy oraz spraw zwigzanych z prenumeratg 1 zakupem
prasy, ksiazek i1 innych wydawnictw do urz¢du gminy.

Udostepnianie do wgladu oraz do pobrania w formie dokumentu elektronicznego aktéw
prawnych zawartych w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim.

Realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem interesantom wydrukow aktéw prawnych
zawartych w Dziennikach Urzedowych oraz aktow prawa miejscowego stanowionych przez
gmin¢ po uprzednim uiszczeniu przez interesanta optaty w kasie Urzedu Miejskiego w
Pasteku.

V. Przygotowanie wyborow oraz referendow ogolnokrajowych i gminnych, a w szczegolnosci :
1. Organizacja wyboréw do Rady Miejskiej w Pasteku.
2. Przygotowanie wyborow Prezydenta R.P. na terenie Miasta i Gminy Pastek w zakresie
zleconym gminom.
3. Przygotowanie wyborow do Sejmu i1 Senatu R.P. na terenie Miasta 1 Gminy Past¢k w zakresie
zleconym gminom.
4. Przygotowanie wyboréw do Parlamentu Europejskiego na terenie Miasta i Gminy Pastek w
zakresie zleconym gminom.
5. Przygotowanie referendow ogdlnokrajowych na terenie Miasta i Gminy Pastek.
6. Organizacja referendow gminnych i konsultacji spotecznych na terenie Miasta i Gminy
Pastek.
7. Organizacja wyborow tawnikow sadowych z terenu Miasta 1 Gminy Pastek.

8.

Organizacja wyborow organdw jednostek pomocniczych gminy ( soltyséw i rad soteckich).



VI. Realizowanie zadan zwiazanych z uzytkowaniem obiektu Urzedu Miejskiego w Pasteku, a
w szczegollnosci :

1.

2.

3.

11.

12.

13.

Planowanie wydatkow budzetowych w zakresie remontoéw, eksploatacji, wyposazenia i
zaopatrzenia urzedu gminy.

Realizacja wydatkow budzetowych przeznaczonych na remonty, eksploatacj¢ i wyposazenie
urzedu gminy oraz biezace zaopatrzenie Urzedu Miejskiego w materiaty biurowe.
Gospodarka magazynowa materialami biurowymi, artykutami spozywczymi.

Wspolpraca z administratorem obiektu Urzgdu Miejskiego w Pasteku w zakresie dostaw
wody, ciepta, energii elektrycznej oraz rozliczanie kosztow mediéw dostarczanych do
siedziby urzgdu gminy.

Administrowanie oraz nadzér nad siecia monitoringu Wwizyjnego wewnetrznego i
zewnetrznego urzedu.

Administrowanie oraz nadzoér 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 urz¢du gminy na cele publiczne.

. Wywieszanie i prowadzenie rejestru ogloszen podlegajacych obowigzkowemu ogloszeniu w

Urzedzie Miejskim w Pasleku przekazywanych do Referatu Organizacyjnego ( np.
komorniczych, sagdowych, kuratora).

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

Scigganie z tablic ogloszeniowych oraz zbieranie z terenu budynku materialow
reklamowych, ulotek, prywatnych ogloszen 1 innych materiatbw niezwigzanych z
dziatalnoscig urzgdu lub wywieszonych/wytozonych w urzedzie bez zgody kierownictwa
urzedu.

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

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

1.

Obstuga 1 administrowanie siecig komputerowa w Urzgdzie Miejskim w Pasteku.
Przygotowywanie programoéw 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 postepowan dotyczacych zakupu oraz instalacji sprzetu, oprogramowania
komputerowego oraz drukarek i1 innych urzadzen peryferyjnych, w tym instalacja
aktualizacji oprogramowania na stanowiskach komputerowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprze¢tu
komputerowego, drukarek i1 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
petnej dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru nosnikow elektronicznych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

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.

Prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprz¢tu informatycznego,
ochrony 1 Dbezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych programéw
komputerowych.

Opracowywanie, aktualizacja oraz wdrazanie postanowien planu cigglo$ci dziatania urzedu
w zakresie zapewnienia sprz¢tu komputerowego, dostepu do sieci teleinformatyczne;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem nieprzerwanej tacznosci teleinformatycznej
z jednostkami zewnetrznymi i klientami urzedu, w tym: dokonywanie okresowej weryfikacji
jako$ci ustug dostepu do sieci internet i telefonii $wiadczonych przez ustugodawcow,
analiza ofert ustugodawcow 1 zlecanie wykonania ustug, zapewnienie alternatywne;j
facznosci teleinformatyczne;.

Administrowanie oraz nadzor nad siecig telefoniczng zainstalowang w urzedzie.
Administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i innych stron internetowych
Urzedu.

Administrowanie sieciag Hotspot gminy Pastek.

VIII . Pozostale sprawy :

1.

oW

3w

Przygotowanie lub wspotorganizacja :

- przedsiewzie¢ promocyjnych gminy,

- uroczysto$ci jubileuszowych, $wiagtecznych 1 okazjonalnych z udzialem wladz
samorzadowych.

Sporzadzanie sprawozdan dla GUS oraz sprawozdan na potrzeby wtadz gminy dotyczacych
spraw z zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego.

. Wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacja samochodow shuzbowych urzedu

wykorzystywanych do przejazdow stuzbowych na cele realizacja zadah Gminy Pasiek.

. Udziat w zebraniach wiejskich w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Referatu

Organizacyjnego.

Sporzadzanie kopii i odpiséw dokumentéw zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.
Prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy zagranicznej Miasta 1 Gminy Pasiek.
Udostepnianie dokumentéw w ramach dostepu do informacji publicznej w zakresie zadan
referatu organizacyjnego, na zasadach okreslonych w statucie gminy.

Realizacja innych nieprzewidzianych zadan urzedu gminy na polecenie burmistrza lub
sekretarza gminy.”,

§ 11 okreslajacym zadania Referatu Finansowego, po pkt. 55 dodaje si¢ pkt 56 w

brzmieniu:

,» 36. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 4 kwietnia 2014

r. o ustaleniu 1 wyplacie zasitkéw dla opiekunow.”,

4) po rozdziale X wstawia si¢ rozdzial XI w brzmieniu jak ponizej,
»ROZDZIAL, XI. Monitoring w obiekcie Urzedu Miejskiego w
Pasl¢ku.

. W

§ 55.
celu zapewnienia porzadku publicznego 1 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,

2) systemu monitoringu zewnetrznego, tj. 8 kamer zamontowanych na §cianach zewnetrznych
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 zadafh 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, zastgpca burmistrza, sekretarz oraz pracownicy referatu organizacyjnego odpowiedzialni
za administracje i zabezpieczenie systemu monitoringu i nagran.
4. Nagrania przechowywane sg w specjalnie wydzielonym pomieszczeniu w urzg¢dzie, do ktérego
wstep posiadajg jedynie pracownicy referatu organizacyjnego odpowiedzialni za administracje i
zabezpieczenie systemu monitoringu i nagran.
5. Nagrania udostepniane sg jedynie podmiotom upowaznionym zgodnie z odrgbnymi przepisami.
6. Referat organizacyjny prowadzi rejestr udostepnien nagran podmiotom innym niz wymienionym
w ust. 4.

§ 57.
Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe przetwarzane sg i zabezpieczane zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa w Urzedzie Miejskim w Pasteku.”,

5) dotychczasowy rozdzial XI otrzymuje numer XII i brzmienie:

» ROZDZIAL XII. Postanowienia koncowe.

§ 58.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pasteku mogg by¢ wprowadzane w
trybie przewidzianym dla jego nadania.”.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ PASLEKA
dr Wiestaw Sniecikowski



