ZARZADZENIE NR 120.6.2021
WOJTA GMINY PANKI
z dnia 15 lutego 2021 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Panki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Lj. Dz, L, z 2020 r. poz. 713)

zarzgdzam,conastepuje:

§ 1.
Nadaje Urzedowi Gminy Panki Regulamin Organizacyjny, ktory stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia,

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 120.1.2016 Wojta Gminy Panki z dnia 4 stycznia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego wraz ze wszystkimi zmianami do tego
Zarzadzenia.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Panki.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY PANKI
ul. Tysiaclecia 5
42 . " 140 PANKI Zalgcznik Nr 1
= B do Zarzadzenia Nr 120.6.2021
Wajta Gminy Panki
z dnia 15 lutego 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PANKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

g1,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pankach, zwany dalej Regulaminem okresla:

I, Zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy w Pankach, zwanego dalej Urzedem.

Organizacjg¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu.

Obowigzki i zadania Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz zadania poszczegélnych

[nspektoratow i pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

Zasady ogolne podpisywania dokumentow.

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

Organizacje dzialalnosci kontrolne;j.

System kontroli zarzadczej.

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.

Obieg dokumentoéw w Urzedzie.

0. Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, skarg 1 wnioskéw oraz petycji.

11. Zasady podpisywania pism i decyzji.

12. Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu.
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§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Panki.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Panki.

Wajcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta Gminy
Panki, Sekretarza Gminy Panki, Skarbnika Gminy Panki.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Panki.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Panki.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Panki.
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.). Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.).

JUS I O]

a A

§ 3.

Urzad realizuje zadania:

1. Wlasne wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2. Zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzgdowej wynikajace

z ustaw lub porozumien z organami administracji rzgdowej.

Z zakresu wlasciwosci powiatu lub wojewddztwa na podstawie porozumien zawartych

z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

4. Inne zadania okreslone statutem, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wéjta oraz
przepisami prawa.
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§ 4.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Urzad dziala na podstawie:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
¢) Ustawy z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych,

d) Statutu,

e) Ninigjszego Regulaminu.
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Pracag Urzedu kieruje Wajt.
Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Pankach przy ul. Tysiaclecia 5.
Urzad jest czynny w nastgpujacych dniach i godzinach:
a) od poniedzialku do srody w godzinach od 7.30 do 15.30
b) wczwartek w godzinach od 7.30 do 17.30
¢) w pigtek w godzinach od 7.30 do 13.30
W Urzedzie obowigzuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych.

Rozdzial 11
Organizacja Urzedu

§ 6.

Kierownictwo Urzedu stanowia:

a) Wojt,

b) Sekretarz,

¢) Skarbnik.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
1 warunki jego dzialania, a takze organizacj¢ pracy Urzedu.

Skarbnik odpowiada za Inspektorat Finansowy oraz gospodarke finansowg Gminy 1 jest
bezposrednim przelozonym podleglych mu pracownikéw i sprawuje nad nimi nadzoér.

§7.

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodregbnia sie Inspektoraty i samodzielne
stanowiska.

Wewnatrz Inspektoratdéw nie tworzy sie¢ komoérek organizacyjnych lecz wylgcznie
stanowiska pracy.

§ 8.

W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Inspektorat Organizacyjny,

2) Inspektorat Finansowy,

3) Inspektorat Finansowo-Ksiegowy Obstugi Szkot,

4) Inspektorat Inwestycji i Infrastruktury,

5) Inspektorat Zaopatrzenia w Wodg 1 Gospodarki Komunalne;j,
6) Stanowisko d/s Wojskowych i Ewidencji Ludnosei,

7) Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych,
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8) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

9) Inspektor d/s Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej
1 Archiwum Zakladowego,

10) Radca Prawny,

11) Urzad Stanu Cywilnego,

12) Stuzba BHP.

§9.
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zalacznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial I11
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10.
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie:
1) Praworzadnosci.
2) Shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
4) Jednoosobowego kierownictwa.
5) Planowania pracy.
6) Kontroli zarzadcze;.
7) Podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne inspektoraty oraz
samodzielne stanowiska pracy.
8) Koordynacji i wspoltdziatania.

§11.
Pracownicy Urzedu sa obowiazani do wykonywania polecen stuzbowych oraz
indywidualnie odpowiedzialni za wykonywanie powierzonych im obowigzkéw i zadan
stosownie do zakresu czynnosei.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.
Pracownicy w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.
Poszczegdlne Inspektoraty oraz wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do
wspoldzialania w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i konsultacji.

§12.

Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

Dokonywanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonuje
si¢ po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

Sposob dokonywania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
o wartosci ponizej 130 000,00 zI. okresla regulamin zaméwien publicznych.



- § 13,
1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzg¢du oraz obowiazkéw przez poszczegolnych pracownikow.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje calosé zasad 1 procedur przewidzianych i p1ze1¢tych przez
kierownika Urzedu, aby uzyskac zapewnienie, ze:
1) Urzad osigga swoje cele w sposob efektywny, oszezedny i terminowy,
2) Urzad dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi
kierownictwa,
3) w Urzedzie przestrzega si¢ zasad etycznego postgpowania,
4) informacje finansowe sg wykonywane w sposob rzetelny i tworzone terminowo.
5) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione.

§ 14.

1. Urzad zapewnia kazdemu zainteresowanemu dost¢p do informacji publicznej zwigzane;
z jego dzialalnoscig oraz dzialalnoscig organdéw Gminy.

2. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji

Publiczne;.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Urzad zapewnia ochrong danych osobowych,

prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.
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Rozdzial IV
Obowigzki i zadania Wajta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Inspektoratéw oraz
poszezegdlnych komorek organizacyjnych

§ 15.

Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych 1 stanowisk pracy nalezy

w szczegolnoscei:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy,

2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

3) wspoldzialanie z organami samorzadowymi,

4) wspodldzialanie z wlasciwymi organami administracji panstwowej,

5) wspoludzial w opracowaniu projektow oraz wnioskéow zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkoéw zewnetrznych,

6) wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania projektu budzetu Gminy
i realizacja planu finansowego Urzedu w czgsei dotyczacej dzialalnosci danej komorki
organizacyjnej,

7) wspolpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie zalatwienia spraw skarg, wnioskow,
interpelacji i petycji oraz zadan z zakresu udostgpniania informacji publicznej,

8) realizacja zadan dotyczacych zamowien publicznych, w tym:

a) opracowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

b) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego ponizej kwot
wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi,

¢) opracowanie rocznych planéw zamowien publicznych.

d) przygotowywanie umow, porozumien zawieranych przez Gming w zakresie zadan
komorki organizacyjnej.

9) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

10) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,



11) zapewnienie wlasciwej obstugi obywateli,

12) okreslenie  potrzeb  dotyczacych  ubezpieczenia mienia oraz  ubezpieczen
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie dzialania komorki organizacyjne;j,

13) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

14) wspotdzialanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

15) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,

16) realizacja elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

§ 16.

1. Wojt wykonuje czynnosci zastrzezone dla organu wykonawczego gminy, organu

administracji publicznej, pracodawcy oraz inne nalezgce do jego wlasciwosci.
2. Wajtowi podlegaja bezposrednio i sg przez niego nadzorowani:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy.,

3) Zastepca Kierownika USC,

4) Stanowisko D/S Wojskowych i Ewidencji Ludnosci,

5) Petnomocnik D/S Informacji Niejawnych,

6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

7) Radca Prawny,

a takze jednostki organizacyjne:

1) Gminny Odrodek Kultury i Sportu w Pankach,

2) Gminna Biblioteka Publiczna w Pankach,

3) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Pankach.

Wajt jest szefem obrony cywilnej Gminy.

Wajt sprawuje funkcje kierownika USC.

Wjt petni nadzor nad realizacja zadan z zakresu obronnosci panstwa.

Wojt petni funkceje szefa Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosei:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
w szezegolnoscei dotyczaeych podzialu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11)upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
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12) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

13)rozdzielanie zgodnie z przeznaczeniem Korespondencji i przepiséw prawnych
wplywajgcych do Urzgdu (dekretowanie pism wplywajacych do Urzedu),

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy - prawa
1 Regulamin oraz uchwaty Rady Gminy,

15) zarzadzanie akcji ratowniczych, w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof.

§17.
I. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosei:

w zakresie dzialalnosci urzedu

1) wspomaganie Wojta w kierowaniu Urzedem, a w czasie jego nieobecnosci zastgpowanie
go,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

3) opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

6) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy,

8) nadzor nad realizacjg uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wajta,

9) koordynacja 1 nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwalych, koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami
1 spisami,

10) wspdldzialanie z organami kontroli zewnetrznej,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej,

13)realizacja zadan zwigzanych z procedura naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

14) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej, pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

15) kontrolowanie:

a) poprawnosci formalnoprawnej przygotowywanych spraw i decyzji,

b) realizacji zadan ustalonych w aktach prawnych,

¢) prawidlowosci zalatwianych indywidualnych spraw mieszkancow,

d) kompletnosci i prawidlowosci wykonywania przez pracownikow zadan wynikajacych
z zalecen 1 polecen pokontrolnych i innych spraw w zakresie zleconym przez Wojta,

16) wykonywanie obowiazkow w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Waijta,

17) opracowywanie projektu Statutu Gminy oraz uaktualnianie go w miare potrzeb,

18) opracowywanie projektow podziatu Inspektoratow na stanowiska pracy,

19) prowadzenie spraw os$wiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,

20) organizowanie aktywnych form zwalczania bezrobocia (roboty publiczne, prace
spolecznie uzyteczne, prace interwencyjne itp.),

21)realizacja zadan z zakresu wykonywania przez skazanych prac spotecznie uzytecznych,

22) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.



23) prowadzenie centralnych rejestrow:

a) skarg i wnioskow,

b) instytucji kultury,

¢) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

d) zwigzkoéw komunalnych i stowarzyszen, ktorych cztonkiem jest Gmina.
24) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
25) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta.

w zakresie ustawy o systemie oswiaty

1) odpowiadanie za dzialalnos¢ szkoly jako organu prowadzacego w zakresie zapewnienia
w szkolach 1 przedszkolach bezpiecznych warunkéw do realizacji przez nauczycieli zadan
dydaktycznych, wychowawczych i oswiatowych,

2) organizacja sieci szkol,

3) kontrola spelnienia obowiazku nauki przez dzieci zamieszkale na terenie Gminy,

4) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

5) powierzanie stanowiska dyrektora szkoly: wylanianie kandydata w drodze konkursu,
powolywanie komisji konkursowej, przedtuzanie powierzenia stanowiska dyrektora,

6) odwolywanie ze stanowiska dyrektora szkoty,

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych,

8) uzgadnianie z Kuratorium Os$wiaty oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,

9) przedstawianie kuratorowi do zaopiniowania, przed ich zatwierdzeniem arkuszy
organizacyjnych publicznych szkot,

10) uzgadnianie z dyrektorem szkoly programu i harmonogramu poprawy efektywnosci
ksztalcenia lub wychowania, w przypadku stwierdzenia niedostatecznych efektow
ksztaleenia lub wychowania.

w zakresie Karty nauczyciela

1) nadzoér nad przebiegiem awansu zawodowego nauczycieli,
ustalanie kryteriow 1 trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli,

3) ustalanie wysokosci nauczycielskiego dodatku mieszkaniowego 1 zasad jego
przyznawania,

4) nadzor nad doskonaleniem zawodowym nauczycieli 1 dyrektorow,

5) powolywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajgcych sig¢ o stopien
nauczyciela mianowanego,

6) ocena pracy dyrektora szkoty lub przedszkola,

7) nadawanie nauczycielowi kontraktowemu stopnia nauczyciela mianowanego
(w procedurze awansu zawodowego),

8) uczestniczenie organu prowadzacego w pracy komisji kwalifikacyjnej przyznajacej
stopien nauczyciela dyplomowanego,

9) opiniowanie przeniesienia nauczyciela do innej szkoly,

10) przeniesienie nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do innej szkoly,

11) nakladanie na nauczyciela obowigzku podjecia pracy w innej szkole lub szkotach,
za zgoda nauczyciela, w celu uzupelnienia tygodniowego wymiaru zajec,

12) wyrazenie zgody na obnizenie nauczycielowi przez dyrektora szkoly tygodniowego
wymiaru zaje¢ na czas okreslony.



w zakresie spraw pozostalych

1) prowadzenie bazy danych na poziomie gminy w ramach systemu informacji oswiatowej.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien dla dyrektorow szkot

2.

o dostepie do bazy danych systemu informacji oswiatowej,

Sekretarzowi podlegaja bezposrednio 1 sg przez niego nadzorowane:

1) Inspektorat Organizacyjny,

2) Inspektorat Inwestycji i Infrastruktury,

3) Inspektor D/S Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej
1 Archiwum Zakladowego,

4) Shuzba BHP,

a takze jednostki organizacyjne:

1) Szkola Podstawowa w Pankach,

2) Szkotla Podstawowa w Konieczkach,
3) Szkota Podstawowa w Aleksandrowie,
4) Przedszkole w Pankach.

§18.

Obowigzki 1 zadania Skarbnika Gminy obejmujg w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji gléwnego ksiggowego budzetu,

2) bezposredni nadzér nad dzialalnoscig Inspektoratu Finansowego, Inspektoratu
Finansowo-Ksiggowej Obslugi  Szkol, Inspektoratu Zaopatrzenia w  Wode
1 Gospodarki Komunalnej,

3) opracowywanie wstepnego projektu budzetu gminy,

4) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy,

5) dokonywanie analizy wykonania budzetu,

6) sporzadzanie lgcznych sprawozdan finansowych oraz lgcznych 1 zbiorczych
sprawozdan budzetowych,

7) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach budzetowych,

8) wspdlpraca z Regionalng [zbg Obrachunkows, organami administracji publicznej oraz
bankami w zakresie gospodarki finansowej Gminy,

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta,

10) wydawanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

12) informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie
zlozenia kontrasygnaty,

13) upowaznienie innych osob do skladania kontrasygnaty,

14) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

15) prowadzenie centralnego rejestru umow,

16) nadzér nad dzialalnoscia finansowa gminnych jednostek organizacyjnych gminy
1 instytucji kultury, w tym w zakresie terminowosci 1 prawidlowosci skladania
sprawozdan,

17) prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojta.



Lo 2

Skarbnik dokonuje okresowych ocen podleglych mu pracownikow.
Skarbnik dokonuje wewnetrznej kontroli podlegltych pracownikow.

§ 19.

Obowiazki i zadania Kierownikow Inspektoratow obejmuja w szczegdlnoscei:

1) organizowanie 1 kierowanie pracg inspektoratu w celu zapewnienia prawidlowego
1 terminowego wykonywania zadan,

2) nalezyte przygotowywanie wydawanych przez inspektorat dokumentow,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien oraz
podejmowanie rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

4) opracowywanie 1 biezagca aktualizacja struktury organizacyjnej inspektoratu,
zapewniajace] skutecznos¢ jego dzialania,

5) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow, w szczegolnosci
zapewnienie przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy,

6) opracowywanie aktéw prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod kagtem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

7) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikdw,

8) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej i uprzejmej obstugi interesantow,

9) przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji w celu ich
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

10) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan w zakresie dziatalnosci inspektoratow,

11) uczestnictwo w Sesjach Rady Gminy,

12) realizacja zadan obronnych wynikajgcych z opracowanej w Urze¢dzie dokumentacji
planistycznej.

13) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe w tym sprzet komputerowy,

14) przygotowywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

15) dokonywanie wydatkéw zwigzanych z zadaniami inspektoratu w ramach planu
finansowego okreslonego na dany rok budzetowy,

16) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen
Wajta,

17) ustalanie zakresow czynno$ci dla podleglych pracownikow po wezesniejszym
zaakceptowaniu ich przez Wajta,

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przelozonego.



§ 20.
1. Do zakresu dzialania Inspektoratu Organizacyjnego nalezy:

w zakresie obstugi organow gminy

1) przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materialdw na Sesje Rady Gminy
1 posiedzenia komisji tj. zawiadomienie o terminie i porzadku obrad, projektow uchwat
i innych niezbednych materiatdw,

2) protokotowanie obrad sesji 1 posiedzen komisji, sporzadzanie protokoléw z obrad Rady
Gminy lub komisji,

3) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Wojta,

4) obsluga kancelaryjna Przewodniczgcego Rady,

5) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal, sprawozdan, informacji oraz innych
“materiatow potrzebnych na sesje,

6) organizowanie i dokumentowanie narad Wojta z pracownikami i soltysami,

7) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow radnych oraz przekazywanie ich do
realizacji,

8) opracowywanie projektow pracy Rady Gminy i jej komisji,

9) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy i zarzadzen Woijta,

10) przedktadanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

11) zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego,

12) prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych radnych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania radnych od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i wojny.

w zakresie spraw ogolno-organizacyjnych

1) prowadzenie kancelarii 1 sekretariatu Wojta,

2) zakup materiatléw biurowych,

3) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Panki,

4) zapewnienie sprawne]j organizacji i funkcjonowania Urzedu,

5) zapewnienie zgodnosci i dzialania Urzedu z przepisami prawa,

6) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac oraz prowadzenie spraw osobowych,

7) nadzoér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg 1 wnioskéw oraz prowadzenie
rejestru skarg 1 wnioskow,

8) zapewnienie prawidtowe] obstugi obywateli przez Urzad,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych funduszu soleckiego,

10) prowadzenie 1 przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborami do rad soleckich
1 soltysow,

11) prowadzenie ewidencji i zbioru przepiséw gminnych i udostepnienie go do wgladu
obywatelom,

12) przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie i rozdzielania korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

13) prowadzenie czynnosci zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw poprzez
wprowadzanie poczty przychodzacej do systemu oraz jej rozsylanie do poszczegdlnych
pracownikow,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Gminy,



15) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami organizowanymi przez Powiatowy Urzad

Pracy,
16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
17) prowadzenie spraw BHP i p.poz..
18) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.,
19) prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
20) prowadzenie ewidencji: osobowej, urlopéw, pelnomocnictw i upowaznien, wyjazdow

stuzbowych, zwolnien lekarskich,
21)prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, w szczegdlnosei:

a) sporzadzanie umow o prace, swiadectw pracy,

b) prowadzenie akt osobowych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

‘d) ustalanie uprawnien urlopowych 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanych.
22) prowadzenie szkolen wewnetrznych i samoksztalcenia kierowanego,
23) nadzo6r nad prawidlowym stosowaniem KPA i instrukcji kancelaryjne;j,
24) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,
25) przyjmowanie pism sadowych, ktorych nie mozna dorecza¢ adresatom w jego miejscu

zamieszkania,
26) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup wyposazenia.

materialow 1 pomocy biurowych oraz konserwacja maszyn i urzadzen,
27) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenie ich rejestru,
28) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz zabezpieczeniem p.poz.,
29) prowadzenie kancelarii ogdlnej, centrali telefonicznej i obstugi urzadzen poligraficznych,
30) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,
31) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadezen majatkowych pracownikow Urzedu Gminy

i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
32) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
33) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Seymu i Senatu, Prezydenta,

Samorzadowych, lawnikéw sadowych. Parlamentu europejskiego, oraz zadan zwigzanych

z referendum,
34) zapewnienie utrzymania czystosci w budynku Urzgdu oraz w jego otoczeniu,
35) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z promocjg Gminy,
36) opracowywanie 1 realizacja polityki informacyjnej Gminy,
37) prenumerata czasopism i dziennikoéw urzedowych,
38) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami Zakladowego Funduszu

Swiadezen Socjalnych,
39) realizacja zadan zwigzanych z siecig oswietlenia ulicznego,
40) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim.

w zakresie kultury, sportu i zdrowia

1) wspdlpraca =z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie Gminy,
w szczegdlnosci opracowywanie projektow uchwat rady dotyczace udzielenia dotacji oraz
prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla organizacji pozarzadowych na realizacje
zadan Gminy,

2) wspolpraca z Gminna Biblioteka Publiczna oraz Gminnym Osrodkiem Kultury
1 Sportu,



3) pelnienie funkcji pelnomocnika Wojta ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych,

4) przygotowywanie 1 realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii,

5) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania liczby miejsc sprzedazy napojow alkoholowych
oraz zasad ich usytuowania,

6) wspolpraca z zakladami opieki zdrowotnej,

7) prowadzenie rejestru zlobkow w ramach opieki nad dzieckiem do lat 3 oraz
przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie.

w zakresie dzialalnosci gospodarczej

1) przyjmowanie wnioskéow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
‘Gospodarczej,

2) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcow sktadajgcych wnioski do CEIDG-1,

3) przeksztalcanie wnioskow CEIDG-1 na forme¢ dokumentu elektronicznego, podpisywanie
ich podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP oraz przesylanie ich do systemu
CEIDG-1,

4) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dzialalnoscig gospodarcza nalezacych do
kompetencji Wojta,

5) przyjmowanie wnioskéw w sprawie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
wydawanie zezwolen i1 zaswiadczen,

6) kontrola wplat zwigzanych z wydanymi zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych
w ciggu roku,

7) realizacja i koordynacja zadan dotyczacych wsparcia matych i srednich przedsigbiorstw,

8) utrzymywanie kontaktéw 1 wspolpraca z podmiotami gospodarczymi z terenu Gminy,

9) realizacja zadan z zakresu ustawy prawo wodne, w tym wspolpraca ze spotkg wodna
1 zarzadami gospodarki wodnej oraz sprawy ochrony przed powodzig i susza.

10) realizacja zadan z zakresu ustaw: prawo towieckie, o nasiennictwie, o ochronie roslin,

11) wspoldziatanie z izba rolniczg, ODR, inspekcjg weterynaryjng, inspekcjg sanitarng.
inspekcja ochrony roslin i nasiennictwa,

12) prowadzenie spraw z zakresu pracy w gospodarstwie rolnym,

13) kontrola zawierania obowigzkowych umow ubezpieczenia przez posiadaczy gospodarstw
rolnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracodawcom,
ktorzy zawarli z mlodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania
zawodowego,

15) wykonywanie zadan gminy z ustawy o ochronie zwierzat,

16) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcoéw dziatalno$ei w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci.

w zakresie informatyki

1) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,

2) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemdw informatycznych,

3) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego na potrzeby Urzgdu zgodnie
z obowiazujacymi procedurami,

4) formulowanie w uzgodnieniu z administratorem danych oraz I0DO sposobu okreslania
uprawnien w systemach informatycznych,



5) realizacja decyzji administratora danych odnosnie nadania osobom uprawnien dostepu do
danych i wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich przetwarzania, w $rodowisku IT
Urzedu t).:

a) tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych,

b) przypisywanie do kont startowych hasel uwierzytelniajacych uzytkownikéw tych kont,

¢) przypisywanie do zalozonych kont polityk odnosnie jakosci hasel i czestotliwosci ich
zmiany,

d) resetowanie utraconych hasel,

€) usuwanie kont i uprawnien dla kont 0sdb, ktore zakonczyly prace w Urzedzie,

f) dostarczanie IODO informacji potrzebnych do oceny prawidlowosci funkcjonowania
sprzetowo — programowych.

6) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa systemdw i danych,

7) automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie — w tym wykonywania kopii
~zapasowych oprogramowania i danych,

8) monitorowanie stanu Srodowiska IT, stanu sprzetu IT 1 wykorzystywanego
oprogramowania oraz aktywnosci sieciowej uzytkownikow,

9) monitorowanie legalnosci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych,

10) zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbednych licencji programowych,

11) systematyczne  aktualizowanie  oprogramowania  systemowego,  aplikacyjnego
1 ochronnego,

12) rozwigzywanie samodzielnie i we wspolpracy z pozostalym personelem IT probleméw
towarzyszacych eksploatacji systemow informatycznych,

13) przygotowywanie i aktualizacja we wspolpracy z IODO procedur niezbednych dla
uzytkownikow systemow informatycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

14) prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikéw w srodowisku
systemow I'T.

§21.
1. Obowiazki i zadania Inspektoratu Finansowego obejmujg w szczegdlnosci:

w zakresie ksiegowosci budzetowej

1) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu Gminy, opracowywaniem
projektu uchwaly budzetowej, w szczegdlnosci:
a) przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych do opracowywania
planéw finansowych,
b) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych i powierzonych,
c) przygotowywanie ukladu wykonawczego budzetu Gminy,
d) kontrola zgodnosci z budzetem Gminy plandw finansowych jednostek
organizacyjnych.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow, kontrola
jego realizacji, zabezpieczenie ptatnosci budzetowych wynikajgcych z harmonogramu,
b) przekazywanie jednostkom organizacyjnym srodkéw finansowych,
c) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie,
d) przekazywanie podleglym jednostkom i pracownikom Urzedu informacji z wykonania
budzetu.
3) analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie plynnosci srodkow pienieznych na
rachunku budzetu Gminy, lokowanie wolnych srodkow,



4) przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za I pélrocze oraz
sprawozdania rocznego,

5) prowadzenie rachunkow budzetu Gminy,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu Gminy,

7) kontrola przestrzegania realizacji wydatkéw zgodnie z planem i harmonogramem
jednostek organizacyjnych Gminy.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow oraz ich splata,

9) przygotowywanie materialéw do przetargu na bankowg obsluge Gminy,

10) opracowywanie zarzadzen wewnetrznych wynikajacych z przepisow o finansach
publicznych 1 rachunkowosci,

1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy i jednostki Urzedu Gminy
w szczegolnosci:

a) dochodow, wydatkow, zadhuzenia i rozrachunkow Gminy,

'b) wydatkéw Urzedu Gminy,

¢) ewidencji umorzen majatku trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

d) zaangazowania wydatkow,

e) rachunkow srodkéw specjalnych, sum depozytowych, zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

12) przeprowadzanie  inwentaryzacji, a w  szczegélnosci  powolywanie  komisji
inwentaryzacyjnej, rozliczanie wynikéw inwentaryzacii.

13) prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci:

a) ewidencja wynagrodzen,

b) sporzadzanie list ptac,

¢) naliczanie 1 odprowadzanie podatkéw i skladek,
d) naliczanie i rozliczanie funduszu plac.

14) rozliczanie podrézy stuzbowych, ryczaltéw samochodowych,

15) ustalanie podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz
fundusz pracy, potracanie i naliczanie oraz rozliczanie wyptaconych zasitkow,

16) przekazywanie skladek od pracownika i od zakladu pracy na rachunek bankowy
wlasciwego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

17) sporzadzanie 1 przekazywanie droga elektroniczng do ZUS odpowiednich raportow
imiennych i deklaracji rozliczeniowych,

18) obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych oraz
przekazywanie pobranych zaliczek na rachunek bankowy wlasciwego Urzedu
Skarbowego,

19) sporzadzanie 1 przekazywanie do Urzedu Skarbowego zbiorczej deklaracji rocznej
o pobranych zaliczkach podatkowych,

20) sporzadzanie imiennych rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy dla podatnikéw 1 Urzedu Skarbowego,

21) miesigezne rozliczanie prac interwencyjnych i robét publicznych,

22) ksiggowanie optat wynikajgcych z naleznosci cywilnoprawnych (sprzedaz wody, oplata
adiacencka, renta planistyczna, uzytkowanie wieczyste, dzierzawa i najem nieruchomosci
1 lokali),

23)prowadzenie inkasa za dostawe wody, prowadzenie egzekucji naleznosci
cywilnoprawnych,

24) prowadzenie spraw podatku VAT, w szczegolnoscei:

a) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT,

b) sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT-71 VAT-27,

¢) sporzadzanie deklaracji zbiorezej VAT-7 i VAT-27 i jednolitego pliku kontrolnego do
Urzedu Skarbowego,



d) wystawianie faktur VAT.

25) przechowywanie 1 zwrot zabezpieczen wykonania umoéw zawartych w wyniku zaméwien
publicznych,

26) prowadzenie ewidencji analitycznej wplywow z gospodarki mieniem komunalnym

27) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania i depozytow,

28) prowadzenie centralnego rejestru umow zlecen.

w zakresie spraw podatkowych

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie podatkéw i oplat lokalnych,
2) ustalenie zobowigzan podatkowych w zakresie:
a) podatkéw i oplat lokalnych,
b) podatku rolnego,
¢) podatku lesnego,
d) optaty skarbowe;j.
prowadzenie wymiaru podatkow od osob fizycznych i prawnych podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy podatkowe
i uchwaly Rady Gminy oraz prowadzenie rejestru wymiarowego, podatkow od $rodkow
transportowych,

4) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego od oséb fizycznych majgcych na celu sprawdzenie terminowosci sktadania
informacji podatkowych, stwierdzenia formalnej poprawnosci dokumentow oraz ustalenia
stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi
dokumentami,

5) prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisow dla zobowiazan podatkowych objetych
zakresem czynnosci,

6) biezgce aktualizowanie ewidencji podatkow zgodnie z ewidencjg gruntdw,

7) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z prowadzonej ewidencji podatkowej,

8) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania ulg, odraczania, umarzania oraz
rozkladania na raty w zakresie podatkéw 1 oplat wplacanych bezposrednio na rachunek
Gminy,

9) zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych oraz podejmowanie czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,

10) prowadzenie, zgodnie z ordynacja podatkowg, czynnosci sprawdzajgcych 1 kontrolnych,

11) kontrola wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

12) rozliczanie inkasentow w zakresie prawidlowosci pobierania podatkow i oplat,

13) prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkéw i oplat lokalnych oraz oplaty skarbowej,

14) wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowej,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci,

16) dokonywanie obliczen i wplat na rachunek wiasciwej Izby Rolniczej,

17) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotéow producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolne;j.

(IS}
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§22.
1. Obowigzki i1 zadania Inspektoratu Finansowo-Ksiegowej Obstugi Szkot obejmuja
w szezegolnosei:
1) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,
2) przygotowywanie informacji o realizacji zadan oswiatowych za dany rok szkolny,



3) przyznawanie stypendiéw dla uczniow zdolnych zamieszkalych na terenie Gminy
Panki,

4) prowadzenie rozliczen migdzy gminami dotyczacymi kosztow wychowania
przedszkolnego w publicznych i niepublicznych przedszkolach,

5) prowadzenie bazy danych na poziomie Gminy w ramach systemu informacji
oswiatowej,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien dla dyrektorow szkot
o dostgpie do bazy danych systemu informacji oswiatowej,

7) prowadzenie spraw merytorycznych w zakresie pozyskiwania i rozliczania dotacji
celowych w zakresie oswiaty,

8) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych pracownikow jednostek
oswiatowych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z kosztami dojazdu dzieci do szkét 1 przedszkoli,

-10) prowadzenie sprawozdawczosci,

11) prowadzenie spraw systemu PFRON,

12) sporzadzanie wyptat wynagrodzen,

13) zgtaszanie 1 wyglaszanie pracownikow w ZUS,

14) sporzagdzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych z ZUS,

15) sporzadzanie PIT-6w,

16) wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu,

17) przygotowywanie dokumentacji do wyplaty zasilkow przez ZUS,

18) prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikdw,

19) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek o§wiatowych,

20) opracowywanie zbiorczego projektu planu dochodow i wydatkéw budzetowych,

21) przygotowywanie zmian w planach dochoddéw i wydatkéw budzetowych,

22) kontrola kompletnosci 1 rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oraz zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym.

23)realizacja wydatkow finansowych,

24) wystawianie not ksiegowych,

25) uzgadnianie ksigg inwentarzowych z jednostek budzetowych,

26)rozliczanie wynikow inwentaryzacji skladnikow majatkowych w  jednostkach
o$wiatowych,

27) przechowywanie i gromadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

28) sporzadzanie miesiecznej, kwartalnej i rocznej sprawozdawczosci finansowej:

a) z dochodéw i wydatkow budzetowych,

b) naleznosci 1 zobowiazan,

¢) zestawienia zmian w funduszu jednostki, rachunku zyskow 1 strat, bilansu. informacy:
podatkowej.

29)prowadzenie rejestru podatku VAT 1 sporzadzanie deklaracji miesiecznych
jednostkowych VAT-7 1 VAT-27 oraz generowanie jednolitych plikow kontrolnych
dla kazdej jednostki,

30) sporzadzanie i rozliczanie dotacji celowych dla jednostek oraz programow rzadowych

31) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu szkot 1 przedszkoli.

32) obstuga finansowo — ksiegowa ZFSS szkol i przedszkoli.

33)wspolpraca z bankiem w zakresie realizacyi obsingi fnensows; jodmesiek
oswiatowych.




§23.
1. Zadania i obowigzki Inspektoratu Inwestycji i Infrastruktury obejmuja w szczegélnosci:

w zakresie prowadzenia i nadzorowania inwestycji sminnych

1) prowadzenie adaptacji i remontéw oraz biezaca konserwacja budynkéw komunalnych,

2) dokonywanie oceny potrzeby budowy urzadzen komunalnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem, budowg urzadzen energetycznych,
sieci gazowych, kanalizacyjnych i telefonicznych oraz zapewnienie ich prawidtowego
funkcjonowania,

4) wspdlpraca z wykonawcami oraz stuzbami nadzorujacymi realizacje inwestycji gminnych,
‘udzial w pozyskiwaniu zrodel finansowania zewngtrznego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Gminy.

w zakresie zamowien publicznych

1) planowanie zamdwien publicznych,

2) przeprowadzanie procedur przetargowych, udzial w komisjach przetargowych,

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

4) przygotowanie dokumentacji w zakresie udzielania zaméwien publicznych,

5) przygotowanie umow o zamowienie publiczne,

6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi w zakresie
udzielania zamowien publicznych,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

w zakresie drog I infrastruktury technicznej

1) przygotowanie pod wzgledem dokumentacyjnym i terenowo - prawnym inwestycji
1 remontow w zakresie infrastruktury technicznej,

2) przygotowanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy.
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,

3) projektowanie przebiegu drég,

4) zarzadzanie siecig drog lokalnych i gminnych w tym budowa, modernizacja. utrzyvmanie
1 oznakowanie, prowadzenie ewidencji drog gminnych i gminnych obiektéw mostowvch.

5) organizowanie prac przy zimowym utrzymaniu drég i usuwaniu skutkow klesk
zywiolowvch,

6) realizacja dziatan zmierzajacych do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
oswietlenia ulic, placow i drog.

7) okreslenie szczegoélowego korzystania z drog. w tym wykorzyvstywania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne.
8) wspolpraca z innymi zarzadcami drog public

9) naliczanie oplat i kar za zajecie pasa drogowege

b 1 becacych dede
gminnych.

11) koordynowanie prac realizowanych na drogach gminnvch,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wizxcwim wZymaSes e jCEiE
chodnikow i placow.




13) realizacja innych zadan wynikajacych z biezacej dzialalnosci Urzedu lub prowadzonych
akeji.

w zakresie pozyskiwania srodkow 7 funduszy europejskich i krajowych

1) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskaniem funduszy ze srodkéw zewnetrznych,

2) opracowanie wnioskow i projektow o pozyskanie srodkéw finansowych,

3) przygotowanie programow rozwoju regionalnego dla pozyskiwania funduszy z unijnych
programow pomocowych,

4) przygotowanie wspoélnie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu wnioskéw o finansowanie
przygotowanych projektow ze srodkéw pomocowych,

5) monitorowanie zlozonych wnioskoéw w instytucjach pomocowych,

6) pomoc, doradztwo 1 wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskow i realizacji programow dla
-Jednostek organizacyjnych Gminy,

7) informowanie zainteresowanych o programach i procedurach otrzymywania $rodkdw
pomocowych,

8) nawigzywanie kontaktow z inwestorami oraz wsparcie inicjatywy inwestora od
pierwszego kontaktu do rozpoczecia inwestycji,

9) inicjowanie i koordynowanie zadan dotyczacych wodociggdw i kanalizacji w Gminie,

10) opracowywanie projektow programow rozwoju Gminy.

w zakresie gospodarki lokalowej

1) zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe stanowigce wlasnosé¢ Gminy,
2) zarzadzanie mieszkaniowym zasobem Gminy,
3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego

1) przygotowanie materialow do dokumentow planistycznych Gminy, koordynowanie
1 obsluga dzialan zwigzanych z ich opiniowaniem i uzgadnianiem,

2) organizowanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzeniem projektu studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania Gminy,

3) gromadzenie i1 przechowywanie materialow zwigzanych z planami w tym rowniez
uchylonych i nieobowiazujacych,

4) przygotowanie analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planow
miejscowych zagospodarowania przestrzennego,

5) organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektow miejscowvch planow
zagospodarowania przestrzennego.

6) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane,

7) sporzadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennvm Gminy.

8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na podstawie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania teremm

10) nadzdr nad realizacja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

11) wydawanie wypisow i wWyryséw z miejscowego pl 3
oraz ze studium uwarunkowan i kierunl Z2g0s] I 2 ™

12) prowadzenie postcpowan zwiazanvch z wydamiem decyzi o ushieam lokalacs
inwestycji celu publicznego. w tym stwiendzenie wygaimocia wainosos pracdasotowych

decyzji.




’ 13) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o wustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.
14) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem renty planistycznej,
15) wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia, :
16) prowadzenie zdan zwigzanych z ochrong zabytkéw i opieka nad zabytkami znajdujgcymi
si¢ na terenie Gminy.

w zakresie gospodarki nieruchomosciami i geodezji

1) gospodarowanie nieruchomosciami komunalnymi, w tym:

a) zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegolne,

‘b) ustalanie wartosci, cen i oplat za korzystanie z nieruchomosci.

2) organizowanie przetargdéw na zbywanie nieruchomosci i oddawanie w uzytkowanie
wieczyste,

3) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

4) komunalizacja gruntow,

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

6) regulowanie wlasnosci drog gminnych,

7) ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi publiczne,

8) rozstrzyganie spraw z zakresu prawa pierwokupu,

9) nabywanie nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w mysl przepiséw o gospodarowaniu
nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panistwa,

10) opracowanie wnioskow o regulacje ksiag wieczystych gruntéw gminnych,

11) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowania nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujgcego prawa,

12) wydawanie decyzji 1 postanowien w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci,

13) wydawanie decyzji na podzial nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw z zakresu opat adiacenckich,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji
nieruchomosei,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych,

17) sporzadzanie okresowych informacji o stanie mienia komunalnego,

18) udziat w wizjach dotyczgcych ustalenia przebiegu granic nieruchomosci Gminy.

19) ustanawianie trwatego zarzadu dla gminnych jednostek organizacyjnyvch.,

20) prowadzenie ewidencji uzytkownikdéw wieczystych i dzierzawcow.

w zakresie ochrony srodowiska i przyrody

P Ip——

1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomesci

2) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenic terenow zickemi albe
drzew lub krzewow, a takze za usuwanie drzew i krzewow | 2

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja dofinansowan

odnawialnych zrodet energii.

"
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§ 24.
Do zadan i obowigzkow Inspektoratu Zaopatrzenia w Wodg 1 Gospodarki Komunalnel
nalezg w szczegdlnosci:

w zakresie gospodarki wodnej i p.poz.

realizacja zadan gminy z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow, w zakresie zaopatrzenia w wode,

przygotowanie regulaminu zaopatrzenia w wode 1 projektu taryfy optat za wode,
zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania uje¢ wody 1 wodociagu, w tym inwestycje,
biezace naprawy i konserwacja.

sprawy zwiazane z uzyskaniem pozwolen wodnoprawnych na eksploatacje uje¢ wody.
prowadzenie spraw zwigzanych ze strefami ochronnymi uje¢ wody,

wspolpraca z pracownikami Inspektoratu Finansowego w zakresie wymiaru, inkasa

i ksiegowania oplat za dostawe wody,

realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w tym

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem i zapewnieniem gotowosci bojowej
ochotniczych strazy pozarnych 1 ponoszeniem kosztow z tym zwiazanych,
w szczegOlnosei nadzor nad biezaeym utrzymaniem i remontami straznic oraz
remontami samochoddw 1 sprzetu, rozliczanie zuzycia energii i paliw, organizowanie
badan lekarskich,

b) bezplatnym umundurowaniem cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych,

¢) ubezpieczeniem w instytucji ubezpieczeniowe] cztonkéw ochotniczych strazy
pozarnych i mlodziezowej druzyny ratowniczej,

d) wyplacaniem ekwiwalentu pienigznego czlonkom OSP, ktoérzy uczestniczyli
w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu organizowanym przez Panstwowa Straz
Pozarnag.

8) wspdlpraca z Panstwowg Strazg Pozarna, ochotniczymi strazami pozarnymi i Zwiazkiem

Ochotniczych Strazy Pozarnych RP,

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi

1) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy i tworzenie warunkow niezbednych do
ich utrzymania,
2) prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosel ich oprozniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej.

b) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadoéw sciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej.

¢) umow zawartych na odbieranie odpadow komunalinvch ;-_" wiascicelh meruchomosci
w celu kontroli wykonywania przez wilasciciel przedsicbiorcow

obowiazkow wynikajacych z ustawy.
opracowanie regulaminu utrzymania 1 porza
kontrola realizacji obowiazkow przez wiasciciel meruchomosc: wymikagacych z ustawy,
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5) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi przez gmine,
w tym spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych
na terenie Gminy Panki,

6) weryfikacja i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

7) realizacja zadan zwigzanych z ochrong srodowiska, utrzymania czystosci i porzadku na
tereniec  Gminy, w tym przeprowadzanie Kkontroli przestrzegania postanowien
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie
odpadow,

8) sprawy egzekucji administracyjnej zaleglosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

9) udostgpnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1993 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

10) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych gminy w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi,

11) prowadzenie akcji informacyjno — edukacyjnej w zakresie gospodarki odpadami,

12) pomoc w organizacji akcji ,,Sprzatanie $wiata”,

13) prowadzenie wymiaru oraz rejestru wymiarowego oplaty za gospodarowanie odpadami
w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy 1 uchwaty Rady Gminy Panki,

14) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, majagcych na celu sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji
stwierdzenia formalnej poprawnosci dokumentow,

15) przygotowywanie projektéw decyzji okreslajacych wysoko$é oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wobec wlascicieli nieruchomoscei, ktorzy nie zlozyli deklaracji
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wobec wlascicieli
nieruchomosci, co do ktorych zachodzi uzasadniona watpliwosé co do danych zawartych
w zlozone] deklaracji,

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej (analitycznej) wptat z tytutu oplat za gospodarowanie
odpadami,

17) naliczanie odsetek z tytulu nieterminowego regulowania optat za gospodarowanie
odpadami,

18) prowadzenie postgpowan w zakresie umarzania odsetek od zalegtych wplat z tviulu opla
za gospodarowanie odpadami,

19) wystawianie upomnien podatnikom zalegajacym z zaplata naleznosci podatkowwch
1 oplaty za odpady,

20) wystawianie tytulow wykonawczych.

21)sporzgdzanie wnioskdw o zawieszenie i umorzenie posicpowania gz
zwigzanego z zaptatg naleznosci podatkowyvch opl;n Za o ::'1. komumnalne,
22) wydawanie zezwolen na pm\xadzeme przez prze biorcow dzzizimosa w zikese

oprozniania zbiornikéw bezodplywowyvch i *—Wa_—v—*_' neczysiosa ackivah,
23) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowz ' i

komunalnych od wlascicieli nieruchomo
24) wykonywanie zadan gminy z ustawy o odpadach.
25) wykonywanie zadan gminy z ustawy o ochrome Ssodowasks
26) prowadzenie spraw zwiazanvch

zawierajacych azbest z te i

27) pm\\.}dF" e ewidencji micjsc w)




28) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany stosunkéw wodnych na gruncie.

1.

§ 25.

Do zadan i obowigzkéw stanowiska ds. wojskowych i ewidencji ludnosci naleza

w szczegdblnoscei:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci, rejestru mieszkancéw 1 rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych, zameldowania na pobyt staty i czasowy,
wymeldowania z pobytu stalego i czasowego,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

4) udzielanie informacji adresowych,

5) wydawanie zaswiadczen i udostepnianie danych z rejestru mieszkancow,

6) wydawanie dowodow osobistych i stosowanie okreslonych procedur w tym zakresie,

7) wydawanie zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego,

8) udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

9) aktualizowanie danych znajdujacych sie w Rejestrze Dowodéw Osobistych oraz
w rejestrze PESEL poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych sie w tych
rejestrach, na drodze elektronicznych zlecen do wilasciwych USC oraz Urzedow
Gmin,

10) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie na obszarze gminy lub jej czesci zbiorki
publicznej.

11) prowadzenie spraw wynikajacych dla gminy z ustawy z dnia 5 lipca 1990 r. — prawo
o zgromadzeniach,

12) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

13) wykonywanie zadan gminy okreslonych ustawa o policji,

14) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej.

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej orzekania o koniecznosci sprawowania
przez zolnierzy oraz osoby odbywajace sluzbe zastepcza sprawowania bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz uznawania za
jedynych zywicieli rodzin,

16) prowadzenie poszukiwania 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej.

17) wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego,

18) zorganizowanie dorgczania 1 doreczanie kart powolania do odbycia ¢éwiczen
wojskowych oraz do czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacyi
1w czasie wojny w trybie akcji kurierskiej,

19) opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji ogélnoobronnej w zakresie:

a) planu przygotowania Dotychczasowego Miejsca Pracy Wojta jako stanowiska
kierowania na okres zagrozenia i wojny,

b) planu osiggania Wyzszych Stanow Gotowosci Obronnej w gminie (zestawy zadan ).

¢) planu organizacji i funkcjonowania stalego dyzuru Wojta.

20) opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zadan w zakresie obronnvm.

21) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w Urzedzie oraz jedmostiach
podporzadkowanych,

22)prowadzenie  szkolenia ogolnoobronnego w Urzedzme oz jednostiiach

podporzadkowanych,
23) prowadzenie spraw swiadczen na rzecz obrony




§ 26.
. Do zadan i obowigzkéw pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnoscei:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

827,

1. Do zadan i obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdInosei:

1) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych oraz
aktualizacja stanu zabezpieczen w razie zmian organizacyjnych lub prawnych,

2) weryfikacja i aktualizacja wymaganej dokumentacji tj. Polityki Bezpieczenstwa
Danych Osobowych oraz Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznym,

3) przygotowanie niezbednej dokumentacji w oparciu o szacowanie ryzyka,

4) szkolenie pracownikéw z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

5) konsultacje z zakresu ochrony danych osobowych,

6) zarzadzanie upowaznieniami, klauzulami poufnosci, umowami powierzenia danych.
obowigzkami informacyjnymi,

7) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe. o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

8) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,

9) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

10) pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

11) sprawozdanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych poprzez plany sprawdzen, sprawozdania (audyty),

12) prowadzenie rejestru czynnosci.

§ 28.
I. Do zadan i obowiazkéw Inspektora ds. Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego.
OC 1 Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie prac i obsluga kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzvsowego,
2) opracowywanie planow OC Gminy.
3) opracowywanie wytycznych i plandw zamierzen dla Szefa OC Gminy do dzialalnosci.
4) powolywanie formacji OC podleglych Szefowi OC Gminy.
5) prowadzenie ewidencji formacji OC. a w tym:
a) ksiazki ewidencji os6b przeznaczonych do peinienia shuzby w formaci OC.
b) ksiazki ewidencji kart przydziatu do formacji OC.
¢) kart przydzialu do formacji OC.
d) kart ewidencji formacji OC
6) opracowvwanie planow dzialania formacji OC.

7) planowanie 1 organizowanie szkolenia 1 cwiczen w formaciach OC.




8) organizowanie szkolenia ludnosci gminy z zakresu powszechnej samoobrony,

9) udzial w treningach systemu wykrywania i alarmowania,

10) przesylanie sprawozdan:

a) stanie formacji OC,
b) z dzialalnosci szkoleniowej,
c) ztreningu SWA,

11) kontrola realizacji zadan OC w podmiotach gospodarczych podleglych Szefowi OC
Gminy,

12) znajomos¢ caloksztaltu zagadnien zwiazanych z prowadzeniem akcji ratunkowej oraz
ochrong ludnosci w czasie pokoju i wojny,

13)nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej podmiotéow gospodarczych
1 innych jednostek organizacyjnych,

14) planowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

15) przygotowywanie i1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen
specjalnych oraz obiektdw i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng, w tym
niezbednej dokumentacji.

16) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu OC oraz organizowanie zabiegow
konserwacyjnych,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzetu OC oraz jego konserwacji:

a) ksigzki inwentarzowej sprzetu OC,
b) dziennika konserwacji sprzetu OC,
¢) ksiazki przegladu sprzetu OC.

18) udziat w naradach i szkoleniach,

19) prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 29.
Do zadan i obowigzkow Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szezegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekuficzy, przyjmowanie -
oswiadczen o:
a) wstepowaniu w zwiazek matzenski,
b) braku okolicznosci wylgczajacej zawarcie malzenstwa przed uplywem
miesig¢cznego terminu,
c) stwierdzenie legalizacji procesowej do wystapienia do Sgdu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
d) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa.
e) wstepowaniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa.
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
h) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
1) separacji — prawne skutki w zakresie rejestracji malzenstw, urodzen i1 zgonow.
2) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cvwilnege
3) prowadzenie rejestru urodzen, malzenstw i zgonow oraz mo—z adzanie aki

cywilnego w aplikacji System Rejestrow Panstwowvch ._Zrodio™. migracja aks
z ksiag papierowych do Bazy Uslug Stanu Cywilnego (BUSC).

4) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu :j-taiﬁ:f;_':.
5) wydawanie zaswiadczen z zakresu dzialania | u S
6) prowadzenie korespondencji z placowka
w sprawach dokumentow stanu cywilnege
7) uzupelmanie. prostowanie tresci akiow
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8) prowadzenie szczegolnego trybu rejestracji stanu cywilnego (transkrypcja,
odtworzenie, rejestracja zdarzen, ktore nastapily poza granicami RP),

9) przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwigzku malzenskiego,

10) udzielanie slubéw w Urzedzie i poza Urzedem,

11) prowadzenie spraw oraz organizowanie spotkan z jubilatami,

12) aktualizowanie i usuwanie niezgodno$ci danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze
PESEL,

13) sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami sprawozdan statystycznych,

14) zalatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy ,,Prawo o aktach stanu cywilnego™,

15) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu
cywilnego,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia (imion) lub
nazwiska,

17) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa: powrocie malzonka rozwiedzionego
do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa, nadania dziecku nazwiska
meza matki, zmianie imion noworodkom.

18) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie oraz
wspotdzialanie w organizowaniu uroczystosci.

§ 30.

Obstuge prawna Urzedu Gminy zapewnia zewnetrzna kancelaria prawna.
W ramach pomocy prawnej, o ktérej mowa w ust. 1 $wiadczone sg nastepujace ustugi:
1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktow normatywnych,
2) doradztwo prawne na rzecz Rady Gminy, Wojta i pracownikéw Urzedu w sprawach

zwlazanych z wykonywaniem obowigzkow shuzbowych,
3) zastepstwo prawne, w Lym zastepstwo procesowe,
4) wydawanie opinii prawnych w zakresie dzialania Urzedu oraz organow Gminy,
5) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o radcach prawnych.
Obstuga prawna Swiadczona jest rownoczesnie na rzecz jednostek organizacyjnych
Gminy Panki.
W ramach dyzuru Radcy Prawnego, $wiadczone jest takze w ustalonych godzinach
darmowe doradztwo prawne dla mieszkancoéw Gminy Panki.

§ 31.
Do zadan i obowigzkow stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy,
2) prowadzenie szkolen wstegpnych, podstawowych i okresowych dla pracownikow oraz

0sob odbywajacych staze, przygotowania zawodowe. praktvki studenckie w zakresie
bhp i p.poz.,

3) opracowanie ocen ryzyka zawodowego.

4) udzial w ustaleniu okolicznosci i przvezyn wypadku przv pracy 1 wypadkow
zrownanych z wypadkami przy pracyv. opracowanie protokoiow powvpadkowwch
1 wnioskow wynikajacych z badania przvezyn 1 okolicznosci wypadiow orzz kosrols
realizacji tych wnioskow,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczace) chorob zawodowwch i podeyrzes o = chosobs.

6) opracowywanie wewng¢trznych uregulowan w zakresse BHP




Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i udzielania przez Wajta upowaznien

§ 32.

1. Wéjt podpisuyje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow Inspektoratow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma  zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow. zglaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan oraz

z upowaznienia Wojta nie zastrzezone do podpisu przez Wojta.

Sekretarz upowazniony jest do zalatwiania spraw i podpisywania pism w imieniu Wojta

Gminy, w tym rowniez do wydawania decyzji administracyjnych, we wszystkich

sprawach objetych i przekazanym niniejszym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu do

jego kompetencji w zakresie dziatania podleglego mu inspektoratow i samodzielnych
stanowisk oraz w okresie nieobecnosci Wajta w pozostatych sprawach.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma i dokumenty
pozostajace w zakresie ich zadan.

5. Kierownicy Inspektoratow 1 pozostali pracownicy Urzedu podpisuja decvzje
administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktorych zostali upowaznieni przez
Woijta.

6. Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych przysluguje uprawnienie
podpisywania pism pozostajacych w zakresie swoich zadan przewidzianych prawem.

7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w stopce z lewej stronv doku
umieszczaja informacj¢ o osobie prowadzacej sprawe z podaniem imienia i nazwiska oraz
numerem telefonu.

8. Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do zalatwiemia
okreslonych spraw w jego imieniu, w ustalonym terminie.

o
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Rozdzial VI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

Zadaniem Kontroli jest w szczeg




4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,

5) wskazaniec  sposobow i srodkow  umozliwiajgcych  usuniecie  ujawnionych
nieprawidlowosci i uchybien,

6) ujawnienie i wskazanie osiagnie¢ i przykladéw godnych upowszechniania.

§ 34.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:
1) Wojti Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu,
2) Wojt Gminy w sprawach dzialalnosci kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Urzedu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych,
4) kierownicy inspektoratow w stosunku do podlegtych pracownikéw.

§ 35.
System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzna i wewnetrzna.
Kontrole zewnetrzng wykonuje w zakresie przyznanych przez Wojta upowaznien:
1) Skarbnik lub upowazniony przez niego pracownik w stosunku do:
a) gminnych jednostek nadzorowanych w zakresie spraw finansowych (kontrola
finansowa).
b) instytucji, organizacji, stowarzyszen i innych jednostek nie podleglych gminie
w zakresie wykorzystania dotacji budzetowych udzielonych tym podmiotom,
2) Sekretarz, kierownicy inspektoratow i samodzielne stanowiska pracy w stosunku do
gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.
3. Kontrole wewnetrzna w zakresie:
1) rzetelnosci i terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
2) przestrzegania zasad kodeksu postepowania administracyjnego oraz prawidlowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
3) trybu i sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
4) prawidlowosci wykonywanych zadan i obowigzkéw, wykonuje w stosunku do
pracownikow bezposrednio im podlegtych:
a) Wojt,
b) Sekretarz,
c¢) Skarbnik,
d) Kierownicy Inspektoratow.
4. Kontrole wewnetrzng w zakresie spraw finansowych wykonuje Skarbnik Gminy.

o —

§ 36.
1. Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw, a takze jednej sprawy.

2. Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona. aby bez zbednej zwloki még! on
okaza¢ teczke, w ktdrej znajdowac sie powinna wskazana korespondencia lub sprawa.

3. Z kontroli sporzadza si¢ protokdl w dwoch egzemplarzach wskazmjace w =
prawidlowosci jak i1 nieprawidlowosci. Protokol winien byé zzkonczomy wmsoskamm
pokontrolnymi.

4. Protokotl podpisuja osoba kontrolujaca i osoba kontrolowana

5. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ =n orzm b osobe knies

kontrolujacy i kontrolowany podlega.
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Rozdzial VII
System kontroli zarzadczej

§ 37.

Funkcjonujagce w Urzedzie Gminy procedury w postaci: zarzadzen, regulamindw,
instrukcji, zakresow czynnosci, upowaznien, systemow bezpieczenstwa, organizacji
itp. skladajg si¢ na system kontroli zarzadczej w mysl art. 68 1 art. 69 ustawy o finansach
publicznych.

Procedury. o ktéorych mowa w pkt. 1 tworzy sie, aby zrealizowa¢ w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy powierzone jednostce w przepisach
zadania, a takze, aby osiggnac cele okreslone w art. 68 ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial VIII
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 38.
Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen, badz zarzadzen porzadkowych
w przypadkach oraz trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.
Projekty aktéow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.
Redakcja projektow uchwal i zarzadzen powinna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod
wzgledem jezykowym.
Projekty aktow prawnych przygotowywane sa przez wilasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne.
Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasiegniecia opinii whasciwego organu nalezy taka
opinig uzyskac.
W przypadku wystgpienia koniecznosci unormowania w akecie prawnym spraw, ktore
nalezg do wlasciwosci wiecej niz jednego Inspektoratu lub tez projekt aktu dotyczy
zagadnien nie objetych dotychczas wlasciwoseia zadnej komorki organizacyjnej Urzedu.,
Wojt lub Sekretarz wskazuja kto jest odpowiedzialny za przygotowanie projektu.
Przygotowane i podpisane projekty uchwal przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade
przekazywane sg Przewodniczacemu Rady.
Akty prawne po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrach prowadzonych przez
Inspektorat Organizacyjny.
Zasady i tryb oglaszania aktéw prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktow prawnych.
Rejestr uchwat Rady i zarzadzen Wéjta umieszczony jest rowniez na stronie iniemelowe]
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

Rozdzial IX
Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 39.
Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondenc)i wewmanz Umnsdes walomue
Inspektorat Organizacyjny.
Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okresiz odrchns msasiicgs.
Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu obscg korespomdemcy 1 dolnmmenmie. & Seiee
sposOb gromadzenia. przechowywaniz cwidenConowanEs Orar SlSISTNENIEE SR
archiwalnvch 1 dokumentacji nicarchiwazing oiesiz Rooporaibesse Facaess ais
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Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

W komunikacji wewngtrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczna przekazywania
informacji oraz dokumentow.

Wybo6r systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial X
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, skarg i wnioskéw oraz petycji

§ 40.
Sprawy skierowane do Urzgdu podlegaja obowigzkowi ewidencjonowania.
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczeg6lnych.
Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, Kkierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej,
a w szczegolnoscei:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a w przypadku gdy to nie jest mozliwe okre$lanie
terminu ich zalatwienia,
3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe =zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosi kierownik Inspektoratu oraz inni pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow.

§ 41.

Skargi, wnioski oraz petycje moga by¢ sktadane w Urzedzie w formie pisemnej lub ustnej
do protokotu.
Skargi, wnioski oraz petycje podlegajg rejestracji w Centralnym rejestrze skarg
1 wnioskow, ktéry prowadzi Inspektorat Organizacyjny.
Rejestr skarg dotyczacych kierownictwa Urzedu, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych prowadzi stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy.
Jesli skarga, wniosek albo petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rozne komorki organizacyjne Urzgdu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi i sposob wspoldzialania wskazuje Sekretarz.
Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskow oraz petveii
a w szczegolnosei:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow, udzielanie odpowiedzi skarzacemu

lub wnioskodawcy, sa realizowane przez Wojta. Sekretarza. Kicrownikow

Inspektoratow.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach przyjmujz imteresantéw w case
calego dnia pracy Urzedu.
Sekretarz, Kierownicy Inspektoratow przyimuja interesamtdw w sprawmach share
1 wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy Urzeda w ramach swoich modiwesc
czasowych.
Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach sharg 1 wmoshow w by crsameh

w godzinach od 15.00 do 1630




B

9. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzany jest protokot.

Rozdzial X1
Zasady podpisywania pism i decyzji

§41.

1. Zasady prowadzenia dokumentacji i organizacji obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla
instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.

2. W zakresie podejmowania rozstrzygnie¢ i1 podpisywania pism obowigzuje niniejszy
regulamin.

§ 42.
1. Pisma, dokumenty i akty normatywne oznacza si¢ pieczeciami wedlug wzordw
w przepisach szczegdlnych, w tym instrukcji kancelaryjne;j.

§ 43.
1. Wéjt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) decyzje administracyjne,
3) dokumenty koncowe do organdéw administracji rzagdowe;j,
4) pisma kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli 1 regionalnej [zby Obrachunkowej.
5) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski postéw 1 radnych,
6) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu osdb,
7) inne pisma, dokumenty, ktorvch podpisywanie zastrzegt sobie odrebnymi
poleceniami.
2. Sekretarz z upowaznienia Wojta podpisuje pisma w sprawach okreslonych w ust. 1
pkt. 2-7 podczas jego nieobecnosci.

§ 44.
1. Korespondencje w toku postepowania podpisuje Wojt lub pracownik w granicach
otrzymanego upowaznienia.

Rozdzial XII
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 45.
1. Akta, pieczatki, komputery, urzgdzenia biurowe 1 inne przedmioty maja byc
zabezpieczone przed dostepem osdb postronnych.
2. Pracownik jest zobowigzany do wlasciwego zabezpieczenia hasia dostepu do komputera
1 wylgczania komputera po zakonczeniu pracy.
3. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody Waopta b
Sekretarza.
§ 46.
1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy ndzcis Waogt lnb Scioetws

vt




2. Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdzial XTIT
Postanowienia koncowe

§ 48.
1. Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w formie przewidzianej do jego nadania.

§ 49.
1. Poza Regulaminem organizacyjnym zasady organizacji i funkcjonowania Urzedu
w szczegolnosei okreslaja:
1) Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
2) Regulamin pracy.
3) Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych,
4) Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze,
5) Polityka rachunkowosci,
6) Regulamin zamoéwien publicznych,
7) Polityka bezpieczenstwa informacji.
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