ZARZADZENIE NR LV/2024
WOJTA GMINY PAPOWO BISKUPIE

z dnia 30 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Papowo Biskupie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609, 721 i 1688)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Papowo Biskupie w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do zarzadzenia Nr XXXVII/2022 Wojta Gminy Papowo Biskupie zdnia 16 maja 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Papowo Biskupie wprowadza si¢ nastgpujace
zZmiany:

1) § 5 otrzymuje brzmienie: "§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu Gminy stanowia:
2) Wojt;
3) Zastgpca Wojta;
4) Sekretarz Gminy;
5) Skarbnik Gminy.
1. Tworzy si¢ samodzielne stanowiska:
1) stanowisko ds. wymiaru podatkow, rozliczen i ptac;
2) stanowisko ds. poboru podatkow i windykacji;
3) stanowisko ds. ksiggowosci i obstugi kasowej;
4) stanowisko ds. kadr, obstugi kancelaryjnej i sekretariatu;
5) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, dziatalno$ci gospodarczej, oswiaty i ochotniczych strazy pozarnych;
6) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska;

7) stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa, ochrony $rodowiska, melioracji, gospodarki wodno-$ciekowe;j,
gospodarki gruntami oraz pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

8) stanowisko ds. gospodarki gruntami, pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

9) stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej jednostek organizacyjnych Gminy Papowo Biskupie oraz
gminnych instytucji kultury, gospodarki lokalowej, informacji niejawnych, obstugi Gminnej Komisji
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

10) stanowisko ds. rozliczen ksiegowych wody, $ciekow, ds. dodatkdéw mieszkaniowych oraz wydawania
zezwolen na sprzedaz alkoholu;

11) Urzad Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci,

12) Radca Prawny,

13) stanowisko ds. ksiggowosci szkot,

14) stanowisko ds. o§wiaty,

15) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,
16) stanowisko ksiggowego,

17) stanowisko ds. wojskowych, dziatalnosci gospodarczej, rozliczania energii ikart paliw pojazdow
gminnych,

18) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, budownictwa i infrastruktury drogowej,

Id: FEE02683-5D60-41C8-A7A9-371C8615EA25. Podpisany Strona 1



19) stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej, wodno-$ciekowej i nieruchomosci,
20) stanowisko glownego ksiggowego,
21) stanowisko archiwisty

2. W uzasadnionych przypadkach, dla zapewnienia sprawnego dziatania Urzgdu moga by¢ tworzone inne
stanowiska pracy.

3. Tworzy si¢ Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), ktéry jest wyspecjalizowang
komorka organizacyjng zajmujacg si¢ ochrong informacji niejawnych. W sktad Zespotu ds. OIN wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony IN,
2) Kierownik Kancelarii Specjalnej,
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.";

4) § 6 otrzymuje brzmienie: "§ 6. 1.Wojt kieruje praca Urzedu Gminy przy pomocy Zastepcy Wojta,
Sekretarza i Skarbnika Gminy. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy oraz zwierzchnikiem shuzbowym
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wojt wykonuje zadania wynikajace zustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajacych kompetencje Wojta.".

1) Po § 6 dodaje si¢ §6a o tresci: "§6a. 1. Do zakresu zadan Zastgpcy Wojta podczas obecnosci Wojta nalezy:
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta na podstawie odrebnych upowaznien i pelnomocnictw;

3) zastgpowanie Wojta w sprawach biezacych Urzedu, zastrzezeniem spraw zastrzezonych do wylgcznej
kompetencji Wojta;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej;
5. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta podczas nieobecnosci Wojta nalezy:

1) zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci pelnienia obowiazkéw we wszystkich
sprawach Gminy, w zakresie udzielonych upowaznien;

2) wykonywanie zadan ikompetencji wyznaczonych przez Wojta oraz zapewnienie kompleksowego
rozwigzywania problemow wynikajacych z zadan Gminy;

3) wspotdziatanie z Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, Rada Gminy, jednostkami pomocniczymi,
jednostkami organizacyjnymi

4) reprezentowanie Gminy

5) sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem na podstawie udzielonych przez
Wojta pelnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy;

6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw;
7) zatatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej;
8) wykonywanie innych powierzonych odrebnie zadan.

6. Przy wykonywaniu swoich zadan ikompetencji Zastgpca Wojta dziala w granicach okreslonych
upowaznieniami i pelnomocnictwami udzielonymi przez Wojta.

7. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy takze przejgcie zadan i kompetencji Wojta w przypadku przemijajace;j
przeszkody w wykonywaniu zadan ikompetencji Wdjta spowodowanej okoliczno$ciami, o ktdrych mowa
w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia
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