Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.47.2025
Wojta Gminy Panki

z dnia 1 sierpnia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PANKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

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

1.
2.
3.
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11.
12.

0.

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Pankach, zwanego dalej Urzgdem.
Organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu.

Obowigzki i zadania Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz zadania poszczegélnych
Inspektoratow i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

Zasady ogolne podpisywania dokumentow.

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

Organizacje¢ dzialalno$ci kontrolne;j.

System kontroli zarzadcze;.

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych.

Obieg dokumentow w Urzedzie.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
skarg 1 wnioskdw oraz petycji.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Nk

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Panki.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Panki.

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Wojta Gminy Panki, Zastgpce Wojta 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
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 40).

§ 3.

Urzad realizuje zadania:

l.
2.

3.

Wtasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Zlecone i powierzone z zakresu dzialania organdow administracji rzadowej wynikajace
z ustaw lub porozumien z organami administracji rzgdowe;.

Z zakresu wilasciwo$ci powiatu lub wojewodztwa na podstawie porozumien zawartych
z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
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Inne zadania okreslone statutem, uchwalami Rady Gminy i zarzadzeniami Wojta oraz
przepisami prawa.

§ 4.

. Urzad jest jednostka budzetowa 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 dziata 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) Niniejszego Regulaminu.

§ 5.

. Pracg Urzedu kieruje Wojt.

Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Pankach przy ul. Tysiaclecia 5.

Urzad jest czynny w nastepujacych dniach i godzinach:

a) od poniedziatku do $§rody w godzinach od 7.30 do 15.30

b) w czwartek w godzinach od 7.30 do 16.30

¢) w piatek w godzinach od 7.30 do 14.30

Dni dodatkowo wolne od pracy w danym roku ustala Wojt w drodze zarzadzenia
Ww oparciu o odrgbne przepisy.

W Urzedzie obowigzuje zakaz palenia wyrobdw tytoniowych.

Rozdziatl 1T
Organizacja Urzedu

§ 6.

. Kierownictwo Urzedu stanowia:

a) Wojt,

b) Sekretarz,

¢) Skarbnik.

Wojt moze ustanowi¢ w Urzedzie stanowisko Zastepcy Wojta.

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

Skarbnik odpowiada za Inspektorat Finansowy oraz gospodarke finansowg Gminy 1 jest
bezposrednim przetozonym podleglych mu pracownikow i sprawuje nad nimi nadzor.

§7.

. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrgbnia si¢ Inspektoraty 1 samodzielne

stanowiska.
Wewnatrz Inspektoratow nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych, lecz wylacznie
stanowiska pracy.

§ 8.

. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Inspektorat Organizacyjny,

2) Inspektorat Finansowy,

3) Inspektorat Inwestycji i Infrastruktury,
4) Inspektorat Gospodarki Komunalnej,
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5) Stanowisko d/s Wojskowych i Ewidencji Ludnosci,
6) Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych,
7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

8) Radca Prawny,

9) Urzad Stanu Cywilnego,

10) Stuzba BHP,

11) Komoérka Audytu Wewnetrznego.

§9.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zatgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10.

. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie:

1) Praworzadnosci.

2) Shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.

3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

4) Jednoosobowego kierownictwa.

5) Planowania pracy.

6) Kontroli zarzadcze;.

7) Podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne inspektoraty oraz
samodzielne stanowiska pracy.

8) Koordynacji i wspotdziatania.

§11.

. Pracownicy Urzedu sa obowigzani do wykonywania polecen stuzbowych oraz
indywidualnie odpowiedzialni za wykonywanie powierzonych im obowiazkow i zadan
stosownie do zakresu czynnosci.

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu dziatajg na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

. Pracownicy w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkéw sa obowigzani shuzy¢
Gminie 1 Panstwu.

. Poszczeg6lne Inspektoraty oraz wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do
wspoéltdzialania w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i konsultacji.

§12.

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

Sposéb dokonywania zamédwien publicznych na dostawy, uslugi 1 roboty budowlane
o wartosci ponizej 130 000,00 zt. okresla regulamin zamowien publicznych.
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§ 13.

. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urze¢du oraz obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow.

. Kontrola zarzadcza obejmuje cato$¢ zasad i procedur przewidzianych i przejetych przez

kierownika Urzgdu, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

1) Urzad osiaga swoje cele w sposob efektywny, oszczedny 1 terminowy,

2) Urzad dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi
kierownictwa,

3) w Urzedzie przestrzega si¢ zasad etycznego postepowania,

4) informacje finansowe sg wykonywane w sposob rzetelny i tworzone terminowo,

5) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione.

§ 14.

. Urzad zapewnia kazdemu zainteresowanemu dostep do informacji publicznej zwigzane;j

z jego dziatalno$cig oraz dzialalno$cia organéw Gminy.

. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzgdu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji

Publiczne;j.

. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami Urzad zapewnia ochron¢ danych osobowych, prawa

do prywatnos$ci i tajemnic prawnie chronionych.

Rozdzial IV

Obowiazki i zadania Wajta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Inspektoratow oraz

poszczegolnych komorek organizacyjnych

§ 15.

Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk pracy nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

zapewnienie wlasciwej i1 terminowej realizacji zadan,

wspotdziatanie z organami samorzagdowymi,

wspoéltdzialanie z wtasciwymi organami administracji panstwowe;j,

wspotudziat w opracowaniu projektow oraz wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem

srodkow zewnetrznych,

wspoéltdzialanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania projektu budzetu Gminy

1 realizacja planu finansowego Urzedu w czesci dotyczacej dzialalnosci danej komorki

organizacyjnej,

wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie zatatwienia spraw skarg, wnioskow,

interpelacji 1 petycji oraz zadan z zakresu udostgpniania informacji publiczne;,

realizacja zadan dotyczacych zamowien publicznych, w tym:

a) opracowanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

b) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego ponizej kwot
wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie regulacjami wewngetrznymi,

¢) opracowanie rocznych planéw zamoéwien publicznych.

d) przygotowywanie uméw, porozumien zawieranych przez Gming w zakresie zadan
komorki organizacyjne;.

wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,
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10) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

11) zapewnienie wiasciwej obstugi obywateli,

12) okreslenie potrzeb dotyczacych ubezpieczenia mienia oraz ubezpieczen odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

13) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

14) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

15) prowadzenie i1 archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

16) realizacja elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

§ 16.

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

administracji publicznej, pracodawcy oraz inne nalezace do jego wlasciwosci.
2. Wojtowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Woijta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Kierownik USC,

5) Zastepca Kierownika USC,

6) Stanowisko D/S Wojskowych i Ewidencji Ludnosci,

7) Pelnomocnik D/S Informacji Niejawnych,

8) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

9) Radca Prawny,

10) Komoérka Audytu Wewnetrznego,

a takze jednostki organizacyjne:

1) Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Pankach,

2) Gminna Biblioteka Publiczna w Pankach,

3) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pankach.

Wit jest szefem obrony cywilnej Gminy.

Wojt sprawuje funkcje kierownika USC.

Wt petni nadzor nad realizacja zadan z zakresu obronno$ci panstwa.

Wit petni funkcje szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

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

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

7) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych (zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,
okolnikow itp.),

8) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

Nonkw
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9) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

10) rozstrzyganie sporé6w pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu,

13) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

14) ogdlny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

15)rozdzielanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji 1 przepisow prawnych
wptywajacych do Urzedu (dekretowanie pism wptywajacych do Urzedu),

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

17) zarzadzanie akcji ratowniczych, w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

§ 17.
Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczeg6lnosci:

w zakresie dzialalnosci urzedu

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)

wspomaganie Wojta w kierowaniu Urzedem, a w czasie jego nieobecnosci zastgpowanie
£0,

opracowywanie projektow Regulaminu oraz jego zmian,

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

prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzegdu,

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy,

nadzoér nad realizacjg uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem $rodkow trwatych,
nadzor nad sprawami zwigzanymi z wyborami, referendami 1 spisami,

10) wspoétdzialanie z organami kontroli zewngtrznej,
11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
12) kontrolowanie:

a) poprawnosci formalnoprawnej przygotowywanych spraw i decyzji,

b) realizacji zadan ustalonych w aktach prawnych,

c) prawidlowos$ci zatatwianych indywidualnych spraw mieszkancow,

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

13) wykonywanie obowigzkéw w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta,
14) opracowywanie projektu Statutu Gminy oraz uaktualnianie go w miarg potrzeb,
15) opracowywanie projektow podziatu Inspektoratéw na stanowiska pracy,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta.
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w zakresie ustawy o systemie oswiaty

18) odpowiadanie za dziatalno$¢ szkoty jako organu prowadzacego w zakresie zapewnienia
w szkotach i przedszkolach bezpiecznych warunkéw do realizacji przez nauczycieli
zadan dydaktycznych, wychowawczych i o§wiatowych,

19) organizacja sieci szkot,

20) powierzanie stanowiska dyrektora szkoty: wytanianie kandydata w drodze konkursu,
powolywanie komisji konkursowej, przedtuzanie powierzenia stanowiska dyrektora,

21) odwolywanie ze stanowiska dyrektora szkoty,

22)uzgadnianie z Kuratorium O$wiaty oceny pracy dyrektoréw szkot 1 przedszkoli,

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

24)uzgadnianie z dyrektorem szkoty programu i harmonogramu poprawy efektywnosci
ksztalcenia lub wychowania, w przypadku stwierdzenia niedostatecznych efektow
ksztatcenia lub wychowania.

w zakresie Karty nauczyciela

25)nadzoér nad przebiegiem awansu zawodowego nauczycieli,

26) ustalanie kryteridw i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli,

27) nadzér nad doskonaleniem zawodowym nauczycieli i dyrektoréw,

28) powolywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien
nauczyciela mianowanego,

29) ocena pracy dyrektora szkoty lub przedszkola,

30)nadawanie nauczycielowi poczatkujagcemu stopnia nauczyciela mianowanego
(w procedurze awansu zawodowego),

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

32) opiniowanie przeniesienia nauczyciela do innej szkoty,

33) przeniesienie nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do innej szkoty,

34)naktadanie na nauczyciela obowigzku podjgcia pracy w innej szkole lub szkotach,
za zgodg nauczyciela, w celu uzupetnienia tygodniowego wymiaru zajec,

35)wyrazenie zgody na obnizenie nauczycielowi przez dyrektora szkoty tygodniowego
wymiaru zajec¢ na czas okreslony.

w zakresie spraw pozostalych

36)nadzor nad prowadzeniem bazy danych na poziomie gminy w ramach systemu
informacji oswiatowej,

37)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien dla dyrektorow szkot
o dostepie do bazy danych systemu informacji o§wiatowej,

2. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio i s3 przez niego nadzorowane:

1) Inspektorat Organizacyjny,

2) Inspektorat Inwestycji 1 Infrastruktury,

3) Inspektorat Gospodarki Komunalne;j

4) Stuzba BHP,
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3. Sekretarz sprawuje nadzor nad:
1) Szkota Podstawowg w Pankach,
2) Szkota Podstawowa w Konieczkach,
3) Szkola Podstawowg w Aleksandrowie,
4) Przedszkolem w Pankach.
5) Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu w Pankach,
6) Gminng Bibliotekg Publiczng w Pankach.

§ 18.
1. Obowigzki i zadania Skarbnika Gminy obejmuja w szczegdlnosci:
1) pehienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu,
2) bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig Inspektoratu Finansowego,
3) opracowywanie wstepnego projektu budzetu gminy,
4) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy,
5) dokonywanie analizy wykonania budzetu,
6) sporzadzanie ftacznych sprawozdan finansowych oraz tacznych 1 zbiorczych
sprawozdan budzetowych,
7) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach budzetowych,
8) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, organami administracji publicznej oraz
bankami w zakresie gospodarki finansowej Gminy,
9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta,
10) wydawanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych,
12) informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,
13) upowaznienie innych osob do sktadania kontrasygnaty,
14) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,
15)nadzér nad dziatalno$cia finansowa gminnych jednostek organizacyjnych gminy
1 instytucji kultury, w tym w zakresie terminowosci 1 prawidtowosci skladania
sprawozdan,
16) prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojta.
2. Skarbnik dokonuje okresowych ocen podlegtych mu pracownikow.
3. Skarbnik dokonuje wewnetrznej kontroli podlegtych pracownikow.

§ 19.
1. Obowigzki i zadania Kierownikow Inspektoratdéw obejmujg w szczegolnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracag 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 rozstrzygni¢¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

4) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej inspektoratu,
zapewniajacej skutecznos¢ jego dzialania,

5) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci
zapewnienie przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy,
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1.

6) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznos$ci pod katem zgodnos$ci
z obowigzujacymi przepisami prawa,

7) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

8) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej i uprzejmej obstugi interesantow,

9) przygotowywanie na biezgco 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 wynikajacych z opracowanej w Urzedzie dokumentacji
planistycznej,

13) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe w tym sprz¢t komputerowy,

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

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

16) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy oraz zarzagdzen Wojta,

17) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow po wczesniejszym
zaakceptowaniu ich przez Wojta,

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.

§ 20.
Do zakresu dziatania Inspektoratu Organizacyjnego nalezy:

w zakresie obstugi organow gminy

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materiatow na Sesje Rady Gminy
1 posiedzenia komisji tj. zawiadomienie o terminie 1 porzadku obrad, projektow uchwat
1 innych niezbgdnych materiatow,

protokotowanie obrad sesji 1 posiedzen komisji, sporzadzanie protokotow z obrad Rady
Gminy lub komisji,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta,

obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady,

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat, sprawozdan, informacji oraz innych
materialow potrzebnych na sesje,

organizowanie i dokumentowanie narad Wojta z pracownikami i sottysami,

prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskdw radnych oraz przekazywanie ich do
realizacji,

opracowywanie projektow pracy Rady Gminy 1 jej komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta,

10) przedktadanie uchwatl Rady Gminy i1 zarzadzen Wojta Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie

Obrachunkowej,

11) zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Slaskiego,

12) prowadzenie spraw o$wiadczefn majatkowych radnych,
13) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania radnych od obowigzku petienia czynne;j

stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i wojny.
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w zakresie spraw ogolno-organizacyjnych i kadrowych

14) prowadzenie kancelarii i sekretariatu Wojta,

15) zakup materiatéw biurowych,

16) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

17) zapewnienie zgodnosci 1 dziatania Urzedu z przepisami prawa,

18)racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw
osobowych,

19) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji oraz
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycii,

20) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

21)prowadzenie ewidencji i1 zbioru przepisOw gminnych i udost¢pnienie go do wgladu
obywatelom,

22) przyjmowanie, wysytanie, ewidencjonowanie i rozdzielania korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

23) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw poprzez
wprowadzanie poczty przychodzacej do systemu oraz jej rozsytanie do poszczegdlnych
pracownikow,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami organizowanymi przez Powiatowy Urzad
Pracy,

26) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw,

27) prowadzenie spraw systemu PFRON Urzgdu Gminy Panki,

28) prowadzenie spraw BHP i p.poz.,

29) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

30) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

31) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placoéwek o§wiatowych

32) prowadzenie ewidencji: osobowej, urlopow, pelnomocnictw i upowaznien, wyjazdow
stuzbowych, zwolnien lekarskich,

33)prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w szczegolnosci:

a) sporzadzanie umoéw o prace, Swiadectw pracy,

b) prowadzenie akt osobowych,

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

d) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanych,
e) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy.

34) organizowanie przebiegu shuzby przygotowawczej, pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

35) prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych pracownikoéw Urzedu Gminy 1 jednostek
organizacyjnych,

36) organizowanie aktywnych form zwalczania bezrobocia (roboty publiczne, prace
spotecznie uzyteczne, prace interwencyjne itp.),

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

38) prowadzenie centralnych rejestrow:

a) Iinstytucji kultury,
b) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

39)realizacja zadan zwigzanych z procedura naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzg¢dnicze,

40) prowadzenie szkolen wewnetrznych 1 samoksztatcenia kierowanego,
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41)nadzoér nad prawidlowym stosowaniem KPA i instrukcji kancelaryjnej,

42) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzegdu,

43) przyjmowanie pism sgdowych, ktérych nie mozna dorgcza¢ adresatom w jego miejscu
zamieszkania,

44) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup wyposazenia,
materiatlow 1 pomocy biurowych oraz konserwacja maszyn i urzadzen,

45) zamawianie pieczgci 1 tablic urzedowych oraz prowadzenie ich rejestru,

46) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz zabezpieczeniem p.poz.,

47) prowadzenie kancelarii ogolnej, centrali telefonicznej 1 obstugi urzadzen poligraficznych,

48) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

49) prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych pracownikéw Urzgedu Gminy
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

50) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta,
Samorzadowych, fawnikow sadowych, Parlamentu europejskiego, oraz zadah zwigzanych
z referendum,

51) zapewnienie utrzymania czystosci w budynku Urzedu oraz w jego otoczeniu,

52) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z promocjg Gminy,

53) opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej Gminy,

54) prenumerata czasopism.

55) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy.

56) prowadzenie archiwum zaktadowego.

w zakresie kultury, sportu i zdrowia

57)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy,
w szczegoOlnosci opracowywanie projektow uchwat rady dotyczace udzielenia dotacji oraz
prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla organizacji pozarzadowych na realizacje¢
zadan Gminy,

58)wspotpraca z Gminna Biblioteka Publiczng oraz Gminnym Os$Srodkiem Kultury
1 Sportu,

59) pehienie funkcji pelnomocnika Wojta ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,

60) przygotowywanie 1 realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych 1 Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

61)prowadzenie spraw dotyczacych wustalania liczby miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych oraz zasad ich usytuowania,

62) wspolpraca z zaktadami opieki zdrowotne;,

w zakresie dzialalnosci gospodarczej

63) przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

64) potwierdzenie tozsamos$ci wnioskodawcow sktadajacych wnioski do CEIDG-1,

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

66) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dzialalnos$cia gospodarcza nalezacych do
kompetencji Wojta,
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67) przyjmowanie wnioskow w sprawie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
wydawanie zezwolen 1 zaswiadczen,

68) kontrola wptat zwigzanych z wydanymi zezwoleniami na sprzedaz napojow
alkoholowych w ciggu roku,

69) realizacja i koordynacja zadan dotyczacych wsparcia matych i $rednich przedsiebiorstw,

70) utrzymywanie kontaktow i wspotpraca z podmiotami gospodarczymi z terenu Gminy,

71)realizacja zadan z zakresu ustawy prawo wodne, w tym wspodtpraca ze spotka wodna
1 zarzgdami gospodarki wodnej oraz sprawy ochrony przed powodzig i suszg,

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

73) wspotdziatanie z izba rolniczag, ODR, inspekcja weterynaryjng, inspekcja sanitarna,
inspekcja ochrony roslin i nasiennictwa,

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

75) wykonywanie zadan gminy z ustawy o ochronie zwierzat,

76) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsicbiorcow dziatalnoSci w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich cze¢éci,

77) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprdzniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;,

b) przydomowych oczyszczalni $ciekbw w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

¢) umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomos$ci 1 przedsigbiorcow
obowigzkow wynikajacych z ustawy.

78) wprowadzanie deklaracji dotyczacych zrddet ciepta i spalania paliw do systemu CEEB,

79) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

80) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,

81) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza.

82) przygotowywanie, weryfikacja 1 terminowe przekazywanie rocznych raportéw do
Krajowego Osrodka Bilansowania 1 Zarzadzania Emisjami (KOBiZE).

w zakresie informatyki

83) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,

84)nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem systemow informatycznych,

85)dokonywanie zakupu sprz¢tu komputerowego na potrzeby Urzedu zgodnie
z obowigzujacymi procedurami,

86) formutowanie w uzgodnieniu z administratorem danych oraz IODO sposobu okre$lania
uprawnien w systemach informatycznych,

87) realizacja decyzji administratora danych odno$nie nadania osobom uprawnien dostgpu do
danych 1 wybranych funkcji narzedzi stuzacych do ich przetwarzania, w srodowisku IT
Urzedu tj.:

a) tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych,

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

¢) przypisywanie do zalozonych kont polityk odno$nie jakosci haset i czestotliwosci ich
zmiany,

d) resetowanie utraconych haset,
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e) usuwanie kont i uprawnien dla kont osob, ktore zakonczyty prace w Urzedzie,
f) dostarczanie IODO informacji potrzebnych do oceny prawidlowosci funkcjonowania
sprzetowo — programowych.

88) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem kopii bezpieczenstwa systemow i danych,

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

90) monitorowanie stanu S$rodowiska IT, stanu sprzgtu IT 1 wykorzystywanego
oprogramowania oraz aktywnosci sieciowej uzytkownikow,

91) monitorowanie legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych,

92) zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbednych licencji programowych,

93)systematyczne  aktualizowanie  oprogramowania  systemowego, aplikacyjnego
1 ochronnego,

94) rozwigzywanie samodzielnie i we wspOlpracy z pozostatym personelem IT probleméw
towarzyszacych eksploatacji systeméw informatycznych,

95) przygotowywanie i aktualizacja we wspotpracy z IODO procedur niezbednych dla
uzytkownikéw systemoéw informatycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

96) prowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan uzytkownikéw w $rodowisku
systemow IT.

97) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Panki,

98) realizacja zadan koordynatora dostgpnosci,

99) prowadzenie spraw zwigzanych z cyberbezpieczenstwem w Urzedzie Gminy Panki.

w zakresie ochrony przeciwpoZarowej

100) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, w tym

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem 1 zapewnieniem gotowosci bojowej
ochotniczych strazy pozarnych 1 ponoszeniem kosztow z tym zwigzanych,
w szczegbdlnosci nadzor nad biezagcym utrzymaniem 1 remontami straznic oraz
remontami samochodow 1 sprz¢tu, rozliczanie zuzycia energii i paliw, organizowanie
badan lekarskich,

b) bezptatnym umundurowaniem cztonkoéw ochotniczych strazy pozarnych,

c) ubezpieczeniem w instytucji ubezpieczeniowe] cztonkow ochotniczych strazy
pozarnych i mlodziezowej druzyny ratowniczej,

d) wyptacaniem ekwiwalentu pieni¢znego cztonkom OSP, ktorzy uczestniczyli
w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu organizowanym przez Panstwowg Straz
Pozarna.

101) wspotpraca z Panstwowag Strazg Pozarng, ochotniczymi strazami pozarnymi i

Zwiazkiem Ochotniczych Strazy Pozarnych RP.

w zakresie zgromadzen i imprez masowych

102) realizacja spraw z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach,
103) realizacja spraw z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.
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§ 21.
1. Obowigzki i zadania Inspektoratu Finansowego obejmuja w szczegdlnosci:

w zakresie ksiegowosci budzetowej

1) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu Gminy, opracowywaniem
projektu uchwaty budzetowej, w szczegdlnosci:

a) przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych do opracowywania
planow finansowych,

b) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych i powierzonych,

¢) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

d) kontrola zgodno$ci z budzetem Gminy plandw finansowych jednostek organizacyjnych.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw, kontrola
jego realizacji, zabezpieczenie ptatnosci budzetowych wynikajacych z harmonogramu,

b) przekazywanie jednostkom organizacyjnym $rodkow finansowych,

c) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie,

d) przekazywanie podleglym jednostkom i pracownikom Urzedu informacji z wykonania
budzetu.

3) analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie ptynnosci srodkow pieni¢znych na
rachunku budzetu Gminy, lokowanie wolnych $rodkow,

4) przygotowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy.

5) prowadzenie rachunkéw budzetu Gminy,

6) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej Urzedu Gminy,

7) kontrola przestrzegania realizacji wydatkow zgodnie z planem i harmonogramem
jednostek organizacyjnych Gminy,

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

9) przygotowywanie materiatdw do przetargu na bankowa obstuge Gminy,

10) opracowywanie zarzadzen wewngtrznych wynikajacych z przepisow o finansach
publicznych i rachunkowosci,

11) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy 1 jednostki Urzedu Gminy
w szczegblnosci:

a) dochodow, wydatkow, zadluzenia i rozrachunkow Gminy,

b) wydatkéw Urzedu Gminy,

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

d) zaangazowania wydatkow,

e) rachunkow s$rodkow specjalnych, sum depozytowych, zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

12) przeprowadzanie inwentaryzacji, a w szczegdlnosci powotywanie komisji
inwentaryzacyjnej, rozliczanie wynikow inwentaryzacji.

13) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, w szczego6lnosci:

a) ewidencja wynagrodzen,

b) sporzadzanie list ptac,

¢) naliczanie i odprowadzanie podatkow i sktadek,

d) naliczanie i1 rozliczanie funduszu ptac.

14) rozliczanie podrozy stuzbowych, ryczattow samochodowych,

15) ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne oraz
fundusz pracy, potracanie i naliczanie oraz rozliczanie wyptaconych zasitkow,
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16) przekazywanie sktadek od pracownika i od zaktadu pracy na rachunek bankowy
wlasciwego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

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

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

19) sporzadzanie i 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 i Urzedu Skarbowego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK dla pracownikéw urzedu gminy,

22) miesigczne rozliczanie prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

23) ksieggowanie optat wynikajacych z naleznosci cywilnoprawnych (renta planistyczna,
uzytkowanie wieczyste, dzierzawa i najem nieruchomosci i lokali),

24) prowadzenie egzekucji naleznos$ci cywilnoprawnych,

25) prowadzenie spraw podatku VAT, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT,

b) sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT-7 1 VAT-27,

¢) sporzadzanie deklaracji zbiorczej] VAT-7 1 VAT-27 1 jednolitego pliku kontrolnego do
Urzedu Skarbowego,

d) wystawianie faktur VAT.

26) Wystawianie faktur VAT za najem lokali mieszkalnych i ustugowych, bedacych
majatkiem gminy oraz faktur VAT za mienie komunalne.

27)przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania umoéw zawartych w wyniku
zamoOwien publicznych,

28) prowadzenie ewidencji analitycznej wptywow z gospodarki mieniem komunalnym,

29) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i depozytow,

30) prowadzenie centralnego rejestru umow zlecen,

31) prowadzenie centralnego rejestru umow,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim.

34) Prowadzenie 1 przegotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborami do rad soteckich
1 sottysow.

w zakresie spraw podatkowych

35) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie podatkéw i opftat
lokalnych,

36) ustalenie zobowigzan podatkowych w zakresie:

a) podatkow i optat lokalnych,

b) podatku rolnego,

¢) podatku lesnego,

d) opflaty skarbowe;.

37)prowadzenie wymiaru podatkow od oséb fizycznych i1 prawnych podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy
podatkowe i uchwaty Rady Gminy oraz prowadzenie rejestru wymiarowego, podatkow
od srodkow transportowych,

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

39) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow dla zobowigzan podatkowych objetych
zakresem czynnosci,

40) biezace aktualizowanie ewidencji podatkéw zgodnie z ewidencjg gruntow,

41) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z prowadzonej ewidencji podatkowej,

42)prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania ulg, odraczania, umarzania oraz
rozktadania na raty w zakresie podatkow i optat wptacanych bezposrednio na rachunek
Gminy,

43) zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych oraz podejmowanie czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkoéw egzekucyjnych,

44)prowadzenie, zgodnie z ordynacja podatkowa, czynno$ci sprawdzajacych i
kontrolnych,

45) kontrola wptat nalezno$ci przez podatnikoéw i inkasentow,

46) rozliczanie inkasentow w zakresie prawidlowosci pobierania podatkdéw i optat,

47)prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkow 1 optat lokalnych oraz optaty
skarbowej,

48) wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowe;,

49) sporzadzanie sprawozdawczosci,

50) dokonywanie obliczen i wplat na rachunek wlasciwej Izby Rolnicze;,

51) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotoéw producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

§ 22.
Obowiazki 1 zadania Inspektoratu Finansowo-Ksiggowej Obstugi O$wiaty obejmuja
w szczegblnosci:

w zakresie spraw oswiaty:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

przygotowywanie informacji o realizacji zadan o§wiatowych za dany rok szkolny,
przyznawanie stypendiow dla uczniéw zdolnych zamieszkatych na terenie Gminy Panki,
prowadzenie rozliczen migdzy gminami dotyczacymi kosztow  wychowania
przedszkolnego w publicznych i niepublicznych przedszkolach,

prowadzenie bazy danych na poziomie Gminy w ramach systemu informacji o§wiatowe;,
prowadzenie spraw merytorycznych w zakresie pozyskiwania 1 rozliczania dotacji
celowych w zakresie oswiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkot i przedszkoli,

8) prowadzenie sprawozdawczosci,

9) prowadzenie spraw systemu PFRON placowek o$wiatowych,

10) sporzadzanie wyptat wynagrodzen,

11) zglaszanie i wygaszanie pracownikéw w ZUS,

12) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych z ZUS,

13) sporzadzanie PIT-6w,

14) wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu,

15) przygotowywanie dokumentacji do wyplaty zasitkow przez ZUS,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK dla pracownikéw placowek oswiatowych,
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1.

17) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek o§wiatowych,

18) opracowywanie zbiorczego projektu planu dochodéw i1 wydatkéw budzetowych,

19) przygotowywanie zmian w planach dochodéw i wydatkéw budzetowych,

20) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych oraz zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

21) realizacja wydatkow finansowych,

22) wystawianie not ksiggowych,

23)uzgadnianie ksiagg inwentarzowych z jednostek budzetowych,

24)rozliczanie wynikéw inwentaryzacji skladnikow majatkowych w jednostkach
o$wiatowych,

25) przechowywanie i gromadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

26) sporzadzanie miesi¢cznej, kwartalnej i rocznej sprawozdawczos$ci finansowe;:

a) zdochodow i wydatkow budzetowych,

b) naleznos$ci i zobowigzan,

c) zestawienia zmian w funduszu jednostki, rachunku zyskow i strat, bilansu, informacji
dodatkowe;.

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

28) sporzadzanie i rozliczanie dotacji celowych dla jednostek oraz programow rzadowych,

29) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu szkét 1 przedszkoli,

30) obstuga finansowo — ksiegowa ZFSS szkot i przedszkoli,

31) wspotpraca z bankiem w zakresie realizacji obstugi finansowej jednostek oswiatowych.

32) kontrola spetnienia obowigzku nauki przez dzieci zamieszkate na terenie Gminy,

33) doskonalenie zawodowe nauczycieli 1 dyrektorow,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia pracodawcom,
ktorzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania
zawodowego,

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

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

w zakresie prowadzenia i nadzorowania inwestycji gminnych

1)
2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie adaptacji i remontéw oraz biezaca konserwacja budynkéw komunalnych,
dokonywanie oceny potrzeby budowy urzadzen komunalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z projektowaniem, budowa urzadzen energetycznych, sieci
gazowych, kanalizacyjnych 1 telefonicznych oraz zapewnienie ich prawidlowego
funkcjonowania,

wspotpraca z wykonawcami oraz stuzbami nadzorujgcymi realizacj¢ inwestycji gminnych,
udziat w pozyskiwaniu Zrodet finansowania zewnetrznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami budynkoéw i obiektow, bedacych majatkiem
Gminy.

w zakresie zamowien publicznych
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7) planowanie zamdwien publicznych,

8) przeprowadzanie procedur przetargowych, udziat w komisjach przetargowych,

9) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

10) przygotowanie dokumentacji w zakresie udzielania zamdowien publicznych,

11) przygotowanie umow o zamodwienie publiczne,

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

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych.

w zakresie drog i infrastruktury technicznej

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

15) przygotowanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskéw 1 stanowisk organdw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegolnych kategorii,

16) projektowanie przebiegu drog,

17) budowa 1 zarzadzanie siecig drog lokalnych 1 gminnych,

18) realizacja dzialan zmierzajacych do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
oswietlenia ulic, placow 1 drég,

19) wspoélpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

20) utrzymanie i oznakowanie drég lokalnych 1 gminnych, prowadzenie ewidencji drog
gminnych i gminnych obiektéw mostowych,

21)wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot w pasie
drogowym lub umieszczania w nim obiektow budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z
potrzebami ruchu drogowego,

22) wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym obiektow budowalnych lub
urzadzen niezwigzanych z potrzebami ruchu drogowego.

23) wspotpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

w zakresie pozyskiwania srodkow 7 funduszy europejskich i krajowych

24) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskaniem funduszy ze srodkow zewnetrznych,

25) opracowanie wnioskow 1 projektow o pozyskanie srodkow finansowych,

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

27) przygotowanie wspolnie z komorkami organizacyjnymi Urzedu wnioskoéw o finansowanie
przygotowanych projektow ze srodkow pomocowych,

28) monitorowanie ztozonych wnioskow w instytucjach pomocowych,

29) pomoc, doradztwo 1 wspotpraca przy sporzadzaniu wnioskow 1 realizacji programow dla
jednostek organizacyjnych Gminy,

30) informowanie zainteresowanych o programach i procedurach otrzymywania $rodkow
pomocowych,

31) nawigzywanie kontaktéw z inwestorami oraz wsparcie inicjatywy inwestora od pierwszego
kontaktu do rozpoczgcia inwestycji,

32) opracowywanie projektéw programow rozwoju Gminy.
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w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego

33) przygotowanie materialbw do dokumentéw planistycznych Gminy, koordynowanie
1 obstuga dziatan zwigzanych z ich opiniowaniem i uzgadnianiem,

34) organizowanie czynnos$ci zwigzanych ze sporzadzeniem projektu studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania Gminy,

35) gromadzenie i przechowywanie materialbw zwigzanych z planami w tym rowniez
uchylonych i1 nieobowigzujacych,

36) przygotowanie analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planow miejscowych
zagospodarowania przestrzennego i planu ogélnego.

37)organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

38) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskoéw o ich sporzadzenie lub zmiang,

39) sporzadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

40) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu na podstawie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

41) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

42)nadzér nad realizacjg miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

43) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

44) prowadzenie postepowan zwigzanych z wydaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego, w tym stwierdzenie wygasnigcia wazno$ci przedmiotowych decyzji,

45) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem renty planistycznej,

w zakresie gospodarki nieruchomosciami i geodezji

47) gospodarowanie nieruchomo$ciami komunalnymi, w tym:

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

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

48) organizowanie przetargdw na zbywanie nieruchomosci i oddawanie w uzytkowanie
wieczyste,

49) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadah Gminy,

50) komunalizacja gruntow,

51) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

52) regulowanie wtasnosci drog gminnych,

53) ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi publiczne,

54) rozstrzyganie spraw z zakresu prawa pierwokupu,

55) nabywanie nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa w mysl przepiséw o gospodarowaniu
nieruchomos$ciami rolnymi Skarbu Panstwa,

56) opracowanie wnioskow o regulacje ksiag wieczystych gruntow gminnych,

57)tworzenie zasobu gruntow i1 gospodarowania nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujacego prawa,

58) wydawanie decyzji i postanowien w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci,

59) wydawanie decyzji na podzial nieruchomosci,

60) prowadzenie spraw z zakresu optaty adiacenckiej,

61) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowos$ci, ulic oraz numeracji
nieruchomosci,
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62) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych,

63) sporzadzanie okresowych informacji o stanie mienia komunalnego,

64)udzial w wizjach dotyczacych ustalenia przebiegu granic nieruchomosci Gminy,

65) ustanawianie trwatego zarzadu dla gminnych jednostek organizacyjnych,

66) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych i dzierzawcow,

67) prowadzenie spraw z zakresu pracy w gospodarstwie rolnym.

w zakresie ochrony srodowiska i przyrody

68) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,

69) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie terenow zieleni albo drzew
lub krzewow, a takze za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia,

70) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag dofinansowan do instalacji z zakresu
odnawialnych zrdodet energii.

w zakresie oswietlenia ulicznego

71) oswietlenia obiektow, miejsc publicznych oraz drég na terenie gminy oraz prowadzenie
rozliczen za sprzedaz i dystrybucje energii elektrycznej oraz prowadzenie rozliczen za
dzierzawe stupow linii elektroenergetycznych niskiego napigcia.

72) nadzor nad utrzymaniem wilasciwego stanu technicznego o$wietlenia ulicznego.

73) realizacja zadan zwigzanych z siecig oswietlenia ulicznego.

§ 24.
1. Zadania i obowigzki Inspektoratu Gospodarki Komunalnej obejmuja w szczegdlnosci:

w zakresie gospodarki wodnej, Sciekowej

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

2) przygotowanie regulaminu zaopatrzenia w wode 1 projektu taryfy optat za wode
1 odprowadzania $ciekow,

3) obsluga kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Konieczki,

4) zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania uje¢ wody, w tym ujgcia wody pitnej przy ul.
Dworcowej w Pankach 1 wodociagu:

a) codzienna obstuga stacji uzdatniania wody (SUW), w tym: prowadzenie rejestrow.

b) prowadzenie i kontrola procesow technologicznych na SUW.
c) obstuga 1 konserwacja maszyn, urzadzen 1 instalacji technologicznych na stacjach
uzdatniania wody.
d) prace konserwacyjne zwigzane z utrzymaniem SUW: prace remontowe,
porzadkowe.
e) prowadzenie dokumentacji SUW.
5) nadzor nad utrzymaniem ciaggltosci produkcji wody o wihasciwym sktadzie fizyko-
chemicznym i bakteriologicznym.
6) uczestnictwo przy odbiorach sieci / przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych.
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7) kontrola uzbrojenia wodociggowego i kanalizacyjnego w terenie wraz z jego
oznakowaniem.

8) zamykanie i otwieranie uzbrojenia wodociggowego i kanalizacyjnego przy awariach,
pracach planowych, remontowych, modernizacyjnych i konserwacyjnych.

9) powiadamianie odbiorcow wody o awariach i planowych przerwach w dostawie wody.

10) wykonywanie ptukan planowych i interwencyjnych na sieci wodociggowe;.

11) pomiary cisnien i wydajnos$ci na sieci wodociggowe;.

12) wymiana i montaz wodomierzy gtownych u odbiorcoéw, odczytywanie wodomierzy
w studniach wodomierzowych przy punktach czerpalnych.

13) nadzor nad legalnoscig wodomierzy oraz prawidlowg ich eksploatacja.

14) Przygotowywanie uméw o zaopatrzenie w wode i\lub odprowadzanie $ciekdw,

15) zapobieganie oraz eliminowanie nielegalnych poborow wody i zrzutu sciekow do
kanalizacji sanitarne;.

16) wykonywanie prac zwigzanych z rozbudowg i remontami infrastruktury sieci
wodociggowo-kanalizacyjnej.

17) sprawy zwigzane z uzyskaniem pozwolen wodnoprawnych na eksploatacj¢ uje¢ wody,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze strefami ochronnymi uje¢ wody.

19) wystawianie faktur na urzadzeniu mobilnym i pobieranie oplat za dostarczong wode
1 odprowadzane $cieki.

20) ksiggowanie optat wynikajacych z naleznosci cywilnoprawnych (sprzedaz wody, oplata
adiacencka, optata za odprowadzanie Sciekow),

21) prowadzenie inkasa za dostawe wody

22) wykonywanie prac zwigzanych z naprawami wodomierzy u odbiorcow.

23) przygotowywanie warunkow technicznych na wykonywanie przylaczy wodociaggowych
1 kanalizacyjnych.

24) koordynacja prac zwigzanych z awariami sieci wodociggowej,

25) przekazywanie oswiadczen kontrolnych z poboru wdéd podziemnych do PGW Wody
Polskie

26) przekazywanie spraw do PGW Wody Polskie i WIOS,

27) ustalanie z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym terminu 1 zakresu badan
jakosci wody przeznaczonej do spozycia.

w zakresie drog, infrastruktury technicznej i srodowiska

28) organizowanie prac przy zimowym utrzymaniu drog, chodnikow i usuwaniu skutkow klesk
zywiotowych,

29) utrzymanie i oznakowanie przejazdow kolejowych na drogach gminnych,

30) okreslenie szczegdtowego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,

31)naliczanie optat i kar za zajecie pasa drogowego,

32) opracowywanie planow rzeczowo — finansowych remontoéw kapitalnych i biezacych drog
gminnych,

33) koordynowanie prac realizowanych na drogach gminnych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem nawierzchni jezdni, chodnikow
1 placow,

35)nadzor nad utrzymaniem w czysto$ci chodnikdw, przystankow autobusowych, placow
zabaw, terenow zielonych,

str. 21



36) nadzor nad pielggnowaniem terendéw zielonych: nad koszeniem trawnikow, przycinaniem
drzew 1 krzewow,

37)nadz6r nad wykonywaniem drobnych prac remontowych przez robotnikdéw gospodarczych

38)nadzor nad wilasciwym zabezpieczeniem urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych,
utrzymaniem droznosci instalacji wod.-kan.

39) Wydawanie decyzji srodowiskowych dotyczacych eksploatacji instalacji lub urzadzen w
ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska, dotyczacych wykonania czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko.

40) Sprawozdanie z realizacji KPOSK wraz z aktualizacja.

w zakresie gospodarki lokalowej

41) zawieranie umoéw najmu na lokale mieszkalne 1 uzytkowe stanowigce wtasno$¢ Gminy,
42) zarzadzanie mieszkaniowym zasobem Gminy.

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi

43) zapewnienie czystosci 1 porzadku na terenie gminy i tworzenie warunkow niezbgdnych do
ich utrzymania,

44) opracowanie regulaminu utrzymania i porzadku na terenie Gminy,

45) kontrola realizacji obowigzkéw przez wlascicieli nieruchomosci wynikajacych z ustawy,

46) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi przez gming,
w tym spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych
na terenie Gminy Panki,

47)weryfikacja i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

48)realizacja zadan zwigzanych z ochrong srodowiska, utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy, w tym przeprowadzanie kontroli przestrzegania postanowien wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach w zakresie odpadow,

49)sprawy egzekucji administracyjnej zaleglo$ci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

50) udostgpnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposob zwyczajowo przyjety
informacji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi zgodnie z zapisami ustawy
z dnia 13 wrze$nia 1993 r. o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach,

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

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

53) pomoc w organizacji akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

54) prowadzenie wymiaru oraz rejestru wymiarowego optaty za gospodarowanie odpadami
w oparciu o aktualnie obowiazujace przepisy i uchwaty Rady Gminy Panki,

55) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, majacych na celu sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji
stwierdzenia formalnej poprawnosci dokumentow,

56) przygotowywanie projektow decyzji okreslajacych wysokos$¢ oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wobec wlascicieli nieruchomosci, ktorzy nie ztozyli deklaracji o
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wobec wtlascicieli
nieruchomosci, co do ktorych zachodzi uzasadniona watpliwos¢ co do danych zawartych w
ztozonej deklaracji,
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57) prowadzenie ewidencji ksiggowej (analitycznej) wptat z tytulu optat za gospodarowanie
odpadami,

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

59) prowadzenie postgpowan w zakresie umarzania odsetek od zaleglych wptat z tytulu optat
za gospodarowanie odpadami,

60) wystawianie upomnien podatnikom zalegajacym z zaptata nalezno$ci podatkowych
1 oplaty za odpady,

61) wystawianie tytulow wykonawczych,

62) sporzadzanie wnioskd6w o =zawieszenie 1 umorzenie postegpowania egzekucyjnego
zwigzanego z zaptatg nalezno$ci podatkowych optat za odpady komunalne,

63) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz wydawanie zaswiadczen,

64) wykonywanie zadan gminy z ustawy o odpadach,

65) wykonywanie zadan gminy z ustawy o ochronie §rodowiska,

66) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ,,Programu usuwania azbestu i wyrobow
zawierajacych azbest z terenu Gminy Panki na lata 2008 — 20327,

67) prowadzenie ewidencji miejsc wystgpowania azbestu i innych substancji niebezpiecznych
na terenie Gminy.

§ 25.
1. Do zadan i1 obowigzkow stanowiska ds. wojskowych i ewidencji ludnosci nalezg

w szczeg6lnosci:

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

2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych, zameldowania na pobyt staly i czasowy,
wymeldowania z pobytu statego i czasowego,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

4) udzielanie informacji adresowych,

5) wydawanie zaswiadczen i udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow,

6) wydawanie dowodow osobistych i1 stosowanie okreslonych procedur w tym zakresie,

7) wydawanie zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego,

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

9) aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodow Osobistych oraz
w rejestrze PESEL poprzez wyjasnienia niezgodno$ci danych znajdujacych si¢ w tych
rejestrach, na drodze elektronicznych zlecen do wtasciwych USC oraz Urzedow Gmin,

10) wydawanie zezwoleh na przeprowadzenie na obszarze gminy lub jej czesci zbiodrki
publiczne;.

11) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

12) wykonywanie zadan gminy okre$lonych ustawa o policji,

13) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;,

14) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej orzekania o konieczno$ci sprawowania
przez zotnierzy oraz osoby odbywajace stuzbe zastgpcza sprawowania bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz uznawania za
jedynych zywicieli rodzin,

15) prowadzenie poszukiwania osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;,

16) wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego,
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17) zorganizowanie dorgczania 1 dorgczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen
wojskowych oraz do czynnej shluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1w czasie wojny w trybie akcji kurierskiej,

18) opracowywanie i1 aktualizacja dokumentacji ogélnoobronnej w zakresie:

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

b) planu osiggania Wyzszych Stanéw Gotowosci Obronnej w gminie (zestawy zadan),

¢) planu organizacji i funkcjonowania stalego dyzuru Wojta,

19) opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zadan w zakresie obronnym,

20) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w Urzgdzie oraz jednostkach
podporzadkowanych,

21)prowadzenie  szkolenia ogolnoobronnego w  Urzedzie oraz jednostkach
podporzadkowanych,

22) prowadzenie spraw $wiadczen na rzecz obrony.

§ 26.

. Do zadan i obowigzkéw petlnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegblnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 27.

. Do zadan i obowigzkdéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) weryfikacja i1 aktualizacja wymaganej dokumentacji tj. Polityki Bezpieczenstwa
Danych Osobowych oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,

3) przygotowanie niezbednej dokumentacji w oparciu o szacowanie ryzyka,

4) szkolenie pracownikoéw z zakresu przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych,

5) konsultacje z zakresu ochrony danych osobowych,

6) zarzadzanie upowaznieniami, klauzulami poufno$ci, umowami powierzenia danych,
obowigzkami informacyjnymi,

7) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

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

9) pehienie 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) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiazanych 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.
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§ 28.
1. Do zadan i obowigzkéw Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

w zakresie rejestracji stanu cywilnego

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy, przyjmowanie

o$wiadczen o:

a) wstepowaniu w zwigzek malzenski,

b) braku okoliczno$ci wylaczajacej zawarcie malzenstwa przed uplywem
miesi¢cznego terminu,

c) stwierdzenie legalizacji procesowej do wystapienia do Sadu w sprawach moznosci
lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

d) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

e) wstepowaniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

g) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,

h) braku okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa,

1) separacji — prawne skutki w zakresie rejestracji matzenstw, urodzen i zgonow.

2) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

3) prowadzenie rejestru urodzen, malzenstw i zgondéw oraz sporzadzanie aktoéw stanu
cywilnego w aplikacji System Rejestrow Panstwowych ,,Zrodlo”, migracja aktow
z ksiag papierowych do Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSC),

4) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

5) wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,

6) prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi poza granicami kraju
w sprawach dokumentow stanu cywilnego,

7) uzupetnianie, prostowanie tresci aktow stanu cywilnego oraz dokonywanie zmian
w oparciu o decyzje, postanowienia, orzeczenia innych organow,

8) prowadzenie szczegbdlnego trybu rejestracji stanu cywilnego (transkrypcja,
odtworzenie, rejestracja zdarzen, ktore nastapity poza granicami RP),

9) przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwigzku matzenskiego,

10) udzielanie $lubow w Urzedzie i poza Urzedem,

11) prowadzenie spraw oraz organizowanie spotkan z jubilatami,

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

13) sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sprawozdan statystycznych,

14) zatatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy ,,Prawo o aktach stanu cywilnego”,

15) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego 1 braku ksiegi stanu
cywilnego,

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

17) przyjmowanie o$§wiadczen o uznaniu ojcostwa: powrocie matzonka rozwiedzionego do
nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa, nadania dziecku nazwiska me¢za
matki, zmianie imion noworodkom.

18) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
wspotdziatanie w organizowaniu uroczystosci.
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w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

1.

19) organizowanie prac i obstuga kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego,

1) opracowywanie planéw OC Gminy,

2) opracowywanie wytycznych i planow zamierzen dla Szefa OC Gminy do dziatalnosci,

3) powotywanie formacji OC podlegtych Szefowi OC Gminy,

4) prowadzenie ewidencji formacji OC, a w tym:

a) ksiagzki ewidencji oséb przeznaczonych do petienia stuzby w formacji OC,
b) ksiazki ewidencji kart przydziatu do formacji OC,

c¢) kart przydziatu do formacji OC,

d) kart ewidencji formacji OC.

5) opracowywanie planéw dziatania formacji OC,

6) planowanie i organizowanie szkolenia i ¢wiczen w formacjach OC,

7) organizowanie szkolenia ludnosci gminy z zakresu powszechnej samoobrony,

8) udzial w treningach systemu wykrywania i alarmowania,

9) przesylanie sprawozdan:

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

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

11) znajomos¢ catoksztattu zagadnien zwigzanych z prowadzeniem akcji ratunkowej oraz
ochrong ludnosci w czasie pokoju i wojny,

12)nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej podmiotow gospodarczych
1 innych jednostek organizacyjnych,

13) planowanie §wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

14) przygotowywanie i1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i1 urzadzen
specjalnych oraz obiektow 1 urzadzeh na potrzeby kierowania obrong cywilng, w tym
niezbg¢dnej dokumentacji,

15) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzgtu OC oraz organizowanie zabiegdw
konserwacyjnych,

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

a) ksigzki inwentarzowej sprzgtu OC,

b) dziennika konserwacji sprzetu OC,

c) ksiazki przegladu sprzgtu OC.
17)udzial w naradach i szkoleniach.

§ 29.
Do zakresu dzialania Radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga prawna urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych, w szczego6lnosci
opiniowanie w zakresie zgodnosci z przepisami prawa:
a) projektow uchwat rady Gminy,
b) projektow zarzadzen Wojta Gminy,
¢) projektow umow i innych oswiadczen woli,
d) projektow upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta Gminy.
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1.

2) Wspotpraca z Sekretarzem Gminy przy opracowywaniu statutéw, regulaminow
1 innych przepisow wewngtrznych dotyczacych biezacego funkcjonowania Urzedu.

3) Udzielaniu kierownictwu urzgdu, Przewodniczagcemu Rady Gminy, kierownikom
inspektoratow oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym rdwniez na pis$mie.

4) Informowanie Wojta Gminy o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa
w dziatalnosci Urzedu i skutkach tych naruszen.

5) Prowadzenie rejestru spraw sgdowych,

6) Prowadzenie spraw sagdowych na podstawie dzielonego pelnomocnictwa,

7) Reprezentowanie gminy 1 jej organow w sadach i1 organach administracji na
podstawie udzielonego pelnomocnictwa,

8) Uczestniczenie w obradach Rady Gminy.

9) W ramach dyzuru Radcy Prawnego, $wiadczone jest takze w ustalonych godzinach
darmowe doradztwo prawne dla mieszkancow Gminy Panki.

§ 30.

Do zadan i obowigzkow stuzby BHP nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy,

prowadzenie szkolen wstepnych, podstawowych i okresowych dla pracownikow oraz
0sOb odbywajacych staze, przygotowania zawodowe, praktyki studenckie w zakresie
bhp 1 p.poz.,

opracowanie ocen ryzyka zawodowego,

udzial w ustaleniu okoliczno$ci i1 przyczyn wypadku przy pracy 1 wypadkow
zréwnanych z wypadkami przy pracy, opracowanie protokoléw powypadkowych
1 wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow oraz kontrola
realizacji tych wnioskow,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej choréb zawodowych 1 podejrzen o te choroby,
opracowywanie wewnetrznych uregulowan w zakresie BHP.

§ 31.

Do zadan komorki audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

sporzadzanie rocznego planu audytu,

przeprowadzanie audytow wynikajacych z rocznego planu audytu lub poza planem,
ocena adekwatno$ci, skutecznos$ci 1 efektywnosci kontroli zarzadcze;j,
wykonywanie czynno$ci doradczych i sprawdzajacych,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

sporzadzanie dokumentacji audytow.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i udzielania przez Wojta upowaznien

§ 32.

. Wojt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikdéw Inspektoratow,
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5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatlania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami 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 Wojt zastrzegt dla siebie.

Sekretarz, Skarbnik i1 Zastepca Wojta podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan

oraz z upowaznienia Wdjta nie zastrzezone do podpisu przez Wjta.

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

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

objetych i przekazanym niniejszym Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu do jego

kompetencji w zakresie dziatania podlegltego mu inspektoratow i samodzielnych stanowisk
oraz w okresie nieobecnosci Wojta w pozostatych sprawach.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepca podpisuja pisma i dokumenty

pozostajace w zakresie ich zadan.

Kierownicy Inspektoratow 1 pozostali pracownicy Urzedu podpisuja decyzje

administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktorych zostali upowaznieni przez

Wojta.

Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych przystuguje uprawnienie

podpisywania pism pozostajacych w zakresie swoich zadan przewidzianych prawem.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w stopce z lewej strony dokumentu

umieszczajg informacje o osobie prowadzacej sprawe¢ z podaniem imienia 1 nazwiska oraz

numerem telefonu.

Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do zalatwienia

okreslonych spraw w jego imieniu, w ustalonym terminie.

Rozdzial VI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 33.

Zadaniem kontroli jest w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

stwierdzenie zgodnos$ci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,

badanie efektywnosci dziatania,

ujawnienie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci,

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych,

wskazanie sposobow i §rodkéw umozliwiajacych usunigcie ujawnionych nieprawidtowosci
1 uchybien,

ujawnienie 1 wskazanie osiagnie¢ i przyktadow godnych upowszechniania.
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§ 34.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1)
2)

3)

4)

N —

N —

9]

Wojt, Zastgpca Wojta i Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu,

Wojt, Zastgpca Wojta w sprawach dziatalnosci kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

Skarbnik w zakresie spraw finansowych Urzgdu Gminy 1 gminnych jednostek
organizacyjnych,

kierownicy inspektoratow w stosunku do podlegtych pracownikow.

§ 35.
System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzng i wewngtrzng.
Kontrole zewngtrzng 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 niepodlegltych gminie
w zakresie wykorzystania dotacji budzetowych udzielonych tym podmiotom,
2) Sekretarz, kierownicy inspektoratéw i samodzielne stanowiska pracy w stosunku
do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.
Kontrole wewnetrzna w zakresie:
1) rzetelno$ci i terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
2) przestrzegania zasad kodeksu postepowania administracyjnego oraz prawidlowego
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
3) trybu i sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow,
4) prawidlowosci wykonywanych zadan 1 obowigzkow, wykonuje w stosunku
do pracownikdéw bezposrednio im podlegtych:
a) Woit,
b) Zastgpca Wojta,
¢) Sekretarz,
d) Skarbnik,
e) Kierownicy Inspektoratow.
Kontrolg¢ wewngetrzng w zakresie spraw finansowych wykonuje Skarbnik Gminy.

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

. Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zbg¢dnej zwloki mogt

on okaza¢ teczke, w ktorej znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

. Z kontroli sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach wskazujac w nim prawidlowosci

jak 1 nieprawidlowosci. Protoko6l winien by¢ zakonczony wnioskami pokontrolnymi.
Protokoét podpisuja osoba kontrolujgca 1 osoba kontrolowana.

O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobg, ktorej kontrolujacy
1 kontrolowany podlega.

Rozdzial VII
System kontroli zarzadczej

§37.

Funkcjonujace w Urzedzie Gminy procedury w postaci: zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji, zakresOw czynnos$ci, upowaznien, systemoéw bezpieczenstwa, organizacji
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itp. sktadaja si¢ na system kontroli zarzadczej w mysl art. 68 i art. 69 ustawy o finansach
publicznych.

Procedury, o ktérych mowa w pkt. 1 tworzy si¢, aby zrealizowaé w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy powierzone jednostce w przepisach zadania,
a takze, aby osiagna¢ cele okreslone w art. 68 ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial VIII
Zasady opracowywania i wydawania aktow 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 aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.
Redakcja projektow uchwat i zarzadzen powinna by¢ jasna, zwiezta 1 poprawna pod
wzgledem jezykowym.
Projekty aktow prawnych przygotowywane sa przez wilasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne.
Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasiggnig¢cia opinii wlasciwego organu nalezy taka
opini¢ uzyskac.
W przypadku wystapienia konieczno$ci unormowania w akcie prawnym spraw, ktore
nalezg do wiasciwosci wiecej niz jednego Inspektoratu lub tez projekt aktu dotyczy
zagadnien nie objetych dotychczas wiasciwoscia 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 1 tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu aktéw normatywnych 1 niektorych innych aktéw prawnych.

Rejestr uchwal Rady i1 zarzadzen Wojta umieszczony jest rowniez na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

Rozdzial IX
Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 39.
Czynnos$ci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje
Inspektorat Organizacyjny.
Obieg dokumentoéw finansowo — ksiggowych okresla odrgbna instrukcja.
Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatow
archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej okre§la Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywa¢ droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentow.

. Wybdr systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla odrebne zarzadzenie.
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Rozdzial X
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, skarg i wnioskow oraz petycji

§ 40.
Sprawy skierowane do Urzedu podlegaja obowigzkowi ewidencjonowania.
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego 1 przepisach szczegolnych.

. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw

indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa 1 zasadami etyki pracowniczej,

a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i1 wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a w przypadku, gdy to nie jest mozliwe okreslanie
terminu ich zalatwienia,

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub §rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

Odpowiedzialno$§¢ za terminowe i prawidlowe =zalatwienie indywidualnych spraw

obywateli ponosi kierownik Inspektoratu oraz inni pracownicy zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow.

§ 41.
Skargi, wnioski oraz petycje mogg by¢ sktadane w Urzedzie w formie pisemnej lub ustnej
do protokotu.
Skargi, wnioski oraz petycje podlegaja rejestracji w Centralnym rejestrze skarg
1 wnioskow, ktory prowadzi Inspektorat Organizacyjny.

. Rejestr skarg dotyczacych kierownictwa Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych prowadzi stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy.

Jesli skarga, wniosek albo petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez

rézne komorki organizacyjne Urzgdu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu

odpowiedzi 1 sposob wspotdziatania wskazuje Sekretarz.

Czynnos$ci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskow oraz petycji,

a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow,

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow, udzielanie odpowiedzi skarzacemu
lub wnioskodawcy, sa realizowane przez Wojta, Sekretarza, Kierownikéw
Inspektoratow.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach przyjmuja interesantow w ciggu

catego dnia pracy Urzedu.

. Zastepca Wojta, Sekretarz, Kierownicy Inspektoratow przyjmuja interesantow

w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek
w godzinach od 15.00 do 16.30.

Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzany jest protokot.
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Rozdzial XI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 42.

. Zasady prowadzenia dokumentacji i organizacji obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla

instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow.

W zakresie podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism obowigzuje niniejszy
regulamin.

§ 43.
Pisma, dokumenty 1 akty normatywne oznacza si¢ pieczeciami wedlug wzorow
w przepisach szczegélnych, w tym instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial XII
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 4.

. Akta, pieczatki, komputery, urzadzenia biurowe i inne przedmioty maja by¢ zabezpieczone

przed dostepem 0s6b postronnych.
Pracownik jest zobowiazany do wiasciwego zabezpieczenia hasta dostepu do komputera
1 wylaczania komputera po zakoficzeniu pracy.

. Zabranie dokumentdéw oraz wyposazenia poza teren urz¢du wymaga zgody Wojta, Zastepcy

Wjta lub Sekretarza.

§ 45.

. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt, Zastepca Wojta

lub Sekretarz

§ 46.
Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.
Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 47.

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

§ 48.

. Poza Regulaminem organizacyjnym zasady organizacji 1 funkcjonowania Urze¢du

w szczegblnosci okreslaja:

1) Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych,

2) Regulamin pracy,

3) Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzgdowych,
4) Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze,

5) Polityka rachunkowosci,

6) Regulamin zaméwien publicznych,

7) Polityka bezpieczenstwa informacji. Signed by /
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