ZARZADZENIE NR LXXXVI1/2024
WOJTA GMINY PAPOWO BISKUPIE

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Papowo Biskupie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1572)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Papowo Biskupie, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownictwu Urzedu oraz wszystkim pracownikom
Urzedu.

2. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr XXXVII/2022 Wojta Gminy Papowo Biskupie z dnia 16 maja 2022 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Papowo Biskupie, ze zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2025 roku.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr LXXXVI1/2024
Wojta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 20 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PAPOWO BISKUPIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Papowo Biskupie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania i zadania Urzgdu;

2) zakresy dziatania kierownictwa oraz poszczegélnych referatow iinnych komorek organizacyjnych
w Urzedzie;

3) struktur¢ wewnetrzng Urzedu;
4) tryb pracy Urzedu;
5) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Papowo Biskupie;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Papowo Biskupie;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Papowo Biskupie;

4) Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Papowo Biskupie i Rade Gminy Papowo
Biskupie;

5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Papowo Biskupie;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Papowo Biskupie;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Papowo Biskupie;

8) Zastepcy Kierownika USC — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Papowie Biskupim,;

9) Urzedzie — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Papowo Biskupie;

10) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referat lub samodzielne stanowisko pracy;

11) Jednostce pomocniczej — nalezy przez to rozumie¢ sotectwo w Gminie Papowo Biskupie;

12) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjnag Gminy Papowo Biskupie;
13) Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Papowo Biskupie;

14) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ pozostajaca w stosunku pracy w Urzedzie Gminy Papowo
Biskupie;
15) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Papowo Biskupie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania z zakresu
administracji publiczne;j.

2. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Papowie Biskupim.

3. Godziny pracy Urzedu w poszczegolne dni tygodnia okresla Wojt, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy
obowiazujacy pracownikow samorzadowych oraz uregulowania Kodeksu pracy w sprawie rozkladu czasu
pracy.

4. Informacja o dniach i godzinach pracy Urzedu wywieszona jest w widocznym miejscu budynku Urzedu
i zamieszczona w BIP.
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5. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne od pracy.

6. Zasady itryb funkcjonowania Urzedu szczegotowo okresla Regulamin Pracy, okre$lony przez Wojta
w drodze zarzadzenia.

§4.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnianie pomocy Organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli;

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci faktycznych wchodzacych w zakres
dziatania Gminy;

3) zapewnienie Organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji;
4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu Gminy oraz jego wykonania;

5) realizacja innych obowiazkow iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz aktow prawnych
Organ6éw Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen Komisji Rady;

7) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego dostepnych do powszechnego wgladu na zasadach
okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej;

8) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do podejmowania uchwatl, zarzadzen, wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci
prawnych przez Organy Gminy;

9) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu.
3. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ obowigzujace przepisy prawa polskiego.

§ 5. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowiazujace przepisy.

3. Informacje o dziatalnosci Urzedu i Organéw Gminy umieszczane sa w BIP, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

4. Urzad przestrzega zasad itrybow okre§lonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 6. 1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
2. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Pracownikow.

3. Obowigzki Pracownikoéw okreslaja przepisy prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisy Regulaminu oraz innych aktow prawnych, ktorych tre$¢ odnosi si¢ do obowigzkéw Pracownikow.

4. Organizacj¢ pracy iporzadek wewngtrzny w Urzedzie, obowiazki i uprawnienia Urzedu jako zakladu
pracy oraz prawa i obowiazki Pracownikow okresla Regulamin Pracy oraz stosowne zarzadzenia Wojta.

5. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczefn socjalnych okresla Regulamin Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu

§ 7. 1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. W celu prawidlowego wykonywania zadan gminy, Wojt wydaje zarzadzenia, za wyjatkiem spraw, dla
ktorych wlasciwy jest tryb administracyjno-prawny lub sktadanie o§wiadczen woli.

Id: 875B3E02-3A0D-44F0-A00F-AA546408731D. Podpisany Strona 2



3.Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacji zadan
o0 szczegblnym znaczeniu, Wojt moze ustanowi¢ petnomocnikdéw, okreslajac jednocze$nie przedmiot
petnomocnictw, zasady dziatania, finansowania oraz zakres kompetenc;ji.

4. Do zadan, o ktorych mowa w ust. 2 Wojt moze powotywac komisje, zespoty zadaniowe, kierownikow
projektow, ustalajac ich sktad osobowy, przedmiot oraz zasady dzialania i finansowania.

§ 8. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. W sktad Urzgdu wchodza:
1) Referat Finansow — WKks:
a) Skarbnik gminy - kierownik referatu;
b) Zastepca kierownika gtowny ksiggowy urzedu;
c¢) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji;
d) Stanowisko ds. wymiaréw podatkow i ulg podatkowych;
e) Stanowisko ds. ksiegowosci szkot;
f) Stanowisko ds. ksiggowosci GOK, GOPS i GBP;
g) Stanowisko ds. ksiggowosci i obstugi kasowej;
h) Stanowisko ds. ptac;

i) Stanowisko ds. ksiggowosci wody, Sciekéw, dodatkow mieszkaniowych ipozwolen na sprzedaz
alkoholu,

2) Referat Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Wodno-Sciekowej, Pozyskiwania funduszy zewnetrznych, Inwestycji i Zamowien Publicznych — GK:

a) Kierownik referatu — Zastgpca Wojta;
b) Stanowisko ds. planowania, zagospodarowania przestrzennego i drog;
¢) Stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

d) Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska, melioracji, gospodarki wodno-$ciekowej i gospodarki
gruntami,

3) Referat Organizacyjny i Oswiaty — OR:
a) Kierownik referatu — Sekretarz Gminy;
b) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, dziatalno$ci gospodarczej, OSP, promoc;ji i obstugi informatycznej:
¢) Stanowisko ds. o$wiaty;
d) Stanowisko ds. kadr;
e) Stanowisko ds. archiwum;
f) Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i dodatkéw ostonowych;
g) Stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilne;j;
h) Stanowiska pomocnicze:
- Sekretarka;
- Sprzataczka;
- Stanowisko kierowca autobusu szkolnego 3 etaty
- Stanowisko konserwator gospodarki wodno-$ciekowej i gospodarki komunalnej — 6 etatow;
- Stanowisko goniec

- Robotnik gospodarczy
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4) Urzad Stanu Cywilnego — USC:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — W¢jt Gminy;
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Zespot Ochrony Informacji Niejawnych - OIN;
6) Radca prawny.
3. Obstuga informatyczna urzedu §wiadczona jest przez podmiot zewngtrzny.
§ 9. 1. Referatami kierujg Kierownicy.
2. Funkcje:
1) Kierownika Referatu Finansow petni Skarbnik Gminy;

2) Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodno-Sciekowej,
Pozyskiwania funduszy zewngtrznych, Inwestycji i Zamowien Publicznych petni Zastepca Wojta;

3) Kierownika Referatu Organizacyjnego i O$wiaty petni Sekretarz Gminy.
3. W referatach moga by¢ powotywani Zastepcy Kierownikdw.
4. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
5. Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.
§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnej gospodarnosci;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;

6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegodlne Referaty i stanowiska oraz wzajemnego
wspotdziatania;

7) jawnosci spraw publicznych;
8) sprawnosci 1 szybkosci dzialania.
§ 11. Strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia zatacznik graficzny do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow izadan Urzedu dziatajag na podstawie
1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do jego Scislego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan sg obowigzani stuzy¢ Rzeczypospolitej Polskiej i Gminie.

3. Pracownikow Urzgdu obowigzuje zachowanie uprzejmosci izyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwladnymi, wspotpracownikami oraz interesantami.

4. W Urzedzie stosowany jest Kodeks etyczny.

5. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
obowiazkéw i zadan Urzedu przez poszczegolnych Pracownikow.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami budzetu Gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych
1 zarzgdzeniami Wojta.
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3. Urzad prowadzi gospodarke finansowa zzachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.

4. Urzad realizuje zadania zaplanowane w budzecie Gminy.
§ 14. 1. Urzedem kieruje Wojt.

2. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Zastgpca Wojta lub Sekretarz w ramach udzielonych
upowaznien.

3. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikow
Referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja nimi w sposob zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan.
5. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im Pracownikow.
6. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

7. W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu, zakres przyznanych mu uprawnien iobowigzkoéw
przejmuje Zastgpca Kierownika, a w przypadku niepowotlania Zastepcy — Pracownik wskazany w zakresie
obowiazkoéw badz osoba wskazana przez Wajta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

8. Kierownik moze powierzy¢ cze$¢ swoich uprawnien i obowiazkoéw swojemu Zastepcy.

§ 15. 1. Referaty iinne komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i niniejszego Regulaminu, w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Urzad wspotpracuje z Jednostkami organizacyjnymi.

§ 16. 1. Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej zwloki,
W sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem termindéw okre$lonych w przepisach prawa.

2. Za terminowo$¢ zalatwiania spraw odpowiedzialno$¢ ponosza Kierownicy poszczegoélnych komorek
organizacyjnych lub samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich zadan i kompetencji.

3. Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. W sytuacjach, w ktorych przemawia za tym interes
strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie, moze by¢ zastosowana inna forma.

4. Pracownik, ktory znieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie lub nie dopetnit
obowiazku wynikajacego z ust. 1, podlega odpowiedzialnosci porzadkowe;.

§ 17. 1. Zadania do realizacji na danym stanowisku pracy okresla si¢ w odrgbnym dokumencie (zakres
obowigzkoéw).

2. Pracownikowi moga zosta¢ powierzone do realizacji, poza zakresem obowigzkow, inne obowigzki
o charakterze doraznym.

3. Kierownicy Referatow ponosza odpowiedzialno$¢ isprawujg staly nadzor nad poszczegodlnymi
zadaniami realizowanymi przez podlegtych im Pracownikow.

4. Za przygotowanie zakresow obowigzkow odpowiedzialni sa:

1) Sekretarz w porozumieniu z Wojtem — dla Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz
Pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska,

2) Kierownicy komorek organizacyjnych — dla podlegtych Pracownikow.

§ 18. 1. Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg uczestniczy¢ w komisjach i1 zespotach powoltywanych przez Wojta.

3. Pracownicy sa zobowigzani do wspoldziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.
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Rozdzial 4.
Zakres dzialania kierownictwa Urzedu

§ 19. 1. Kierownikiem Urzegdu jest Wojt bedacy jednocze$nie:

1) organem wykonawczym Gminy;

2) organem w postepowaniu administracyjnym,;

3) zwierzchnikiem stuzbowym Pracownikow oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu oraz reprezentowanie ich na zewnatrz;

2) gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie okreslonym przepisami prawa;

3) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;

4) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy oraz wykonywanie budzetu;

5) wykonywanie uchwat Rady;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut nie stanowi inaczej;

7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

8) analiza o$§wiadczen majatkowych (i innych o$wiadczen wynikajacych z przepisow prawa) od Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych, pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej w Gminie;

10) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktore podlegaja zatwierdzeniu przez Rade¢ na najblizszej sesji;

11) wspotdziatanie z przedstawicielami srodkow masowego przekazu;

12) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg, wnioskow i petycji;

13) sktadanie sprawozdan ze swojej dziatalno$ci w okresie miedzysesyjnym;

14) dokonywanie oceny Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych;
15) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

16) udzielanie upowaznien Pracownikom;

17) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi;

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, niniejszy Regulamin oraz
uchwaty Rady Gminy.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
lub Skarbnikowi.

4. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami, Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy
Jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokajac
lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug swiadczonych przez inne podmioty.

5. Wojt wydaje w szczegolnosci:
1) zarzadzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;
2) decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepisow postgpowania administracyjnego;
3) zaswiadczenia — na podstawie posiadanych dokumentéw;

4) obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwal Rady, w celu zapewnienia realizacji spraw w nich
okreslonych.

§ 20. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy, w szczegolnosci:
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1) zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecno$ci lub niemozno$ci pelienia obowigzkow we wszystkich
sprawach Gminy, w zakresie udzielonych upowaznien;

2) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajace z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowigzkow;

3) wykonywanie zadan ikompetencji wyznaczonych przez Wojta oraz zapewnienie, kompleksowego
rozwigzywania problemow wynikajgcych z zadan Gminy;

4) w zakresie realizacji powierzonych zadan odpowiada bezposrednio przed Wojtem.

5) koordynacja opracowania zatozen i projektow programéw spoleczno-gospodarczych, w tym m.in. Strategii
Rozwoju Gminy;

6) Pelnienie Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodno-
Sciekowej, Pozyskiwania funduszy zewnetrznych, Inwestycji i Zamowien Publicznych;

7) Prowadzenie inwestycji i zamdwien publicznych.

§ 21. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie projektow regulaminow oraz ich zmian;
2) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutow;
3) nadzorowanie spraw zwigzanych z polityka kadrowg;
4) wspoélpraca przy opracowywaniu zakresow obowigzkow na stanowiskach pracy;
5) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie;
6) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;
7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec Pracownikow;
8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;
9) nadzor nad przygotowywaniem przez Pracownikow projektow zarzadzen Wojta;
10) og6lny nadzor nad prawidlowym obiegiem korespondencji i akt w Urzedzie;
11) koordynacja spraw dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitalowych (PPK);

12) nadzoér nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow
jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty i inwestycje;

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
Pracownikow;

14) dekretacja korespondencji;

15) Sekretarz koordynuje zadania zwigzane z:
a) wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi,
b) przeprowadzaniem referendum ogolnokrajowego i lokalnego;

16) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami;

17) prowadzenie ewidencji oswiadczen majagtkowych Pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy;

18) przechowywanie o$wiadczen majatkowych osob zobowiazanych do ich sktadania;

19) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;

20) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji, w tym:
a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
b) prowadzenie rejestru petycji;

21) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych, ich zakupem, rozdziatem i rejestracja;
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22) wspotdziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy;

23) wspotpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie kierowania oséb do prac spotecznie
uzytecznych;

24) opracowywanie, na zlecenie Wojta, wnioskéw o nadanie odznaczen i medali;

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewngtrznymi izewngtrznymi oraz podnoszenia
kwalifikacji zawodowych Pracownikdw;

26) koordynowanie szkolen Pracownikow w zakresie bhp i p.poz.;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska pracy oraz przeprowadzaniem shuzby
przygotowawczej;

28) koordynacja prac zwigzanych zorganizacjg iprowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
Pracownikow;

29) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien udzielanych przez Wojta;

30) przechowywanie ksiazki kontroli oraz gromadzenie protokotdéw i odpowiedzi na wnioski pokontrolne;
31) prowadzenie ewidencji wypadkow przy pracy;

32) zabezpieczanie i organizacja obstugi prawnej Urzedu;

33) zabezpieczanie i organizacja obstugi bhp;

34) koordynacja prac remontowych w Urzedzie oraz dbatos¢ o wyglad budynku i jego otoczenie;

35) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowiska gminnego;

36) udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

37) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej Pracownikow;

38) koordynowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem dostepnosci dla osob ze szczegdlnymi potrzebami;
39) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong sygnalistow;

40) wykonywanie innych zadan na polecenie lub zupowaznienia Wojta, wtym wykonywanie zadan
powierzonych przez Wdjta podczas jego nieobecnosci.

§ 22. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy, w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie opracowywania i wykonywania
budzetu Gminy;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa czynnosci zwigzanych zrachunkowos$cig 1 gospodarka
finansowg Gminy;

3) wykonywanie obowigzkoéw gtownego ksiggowego budzetu;

4) nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, opracowywania projektow
przepisow wewnetrznych dotyczacych finanséw i rachunkowosci;

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych (w
tym: dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z harmonogramem
dochodow i1 wydatkow budzetowych, a takze dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych) i udzielanie upowaznien innym osobom
do wykonywania kontrasygnaty;

6) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty;
7) weryfikacja pod wzgledem finansowym wnioskéw o dotacje z budzetu Gminy;
8) opracowywanie Wieloletnich Programéw Finansowych;

9) uruchamianie §rodkoéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy;
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10) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;
11) dokonywanie kontroli finansowej oraz organizacja obiegu dokumentéw finansowych;

12) nadzorowanie obstugi ksiegowej budzetu Gminy;

13) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

14) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci uméw zawieranych przez jednostke;

15) nadzér nad prawidlowa gospodarka finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
16) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

17) koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz o przeciwdziataniu
terroryzmowi, poprzez petienie funkcji jednostki wspotpracujacej z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Woijta.

3. Skarbnik, po uzyskaniu akceptacji Wojta, moze udziela¢ upowaznien innym Pracownikom do
zatwierdzania dokumentow i pism dotyczacych spraw finansowych w czasie swojej nieobecnosci.

Rozdzial 5.
Zadania i kompetencje poszczegélnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 23. 1. Referaty isamodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce z przepisow prawa
1 niniejszego Regulaminu w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

2. Do zadan wspolnych wszystkich Referatow i samodzielnych stanowisk naleza:

1) posiadanie odpowiednich kwalifikacji 1iznajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie swoich zadan
i kompetencji;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
3) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow;

4) przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentow, projektow uchwat na posiedzenia Rady Gminy oraz
zarzadzen Wojta i nadawanie biegu ich realizacji;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych oraz skarg, wnioskoéw i petycji wedlug
wla$ciwosci;

6) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetenc;ji;

7) przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej;

8) organizowanie 1ipodejmowanie niezbe¢dnych przedsigwzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
1 shuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie sprawozdawczosci;
10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek Organéw Gminy;
11) realizowanie zadan z zakresu obronnos$ci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego;

12) szczegdlna dbalos¢ o mienie Gminy, polegajaca na S$cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci,
celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$ci w przygotowaniu decyzji;

13) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i potrzebami,

14) wspoltdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy oraz jego realizacji;

15) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego Pracownikow;

16) usprawnianie wlasnej organizacji, form i metod pracy;
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17) wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy o ochronie informacji niejawnych;
18) wspotdziatanie w wykonywaniu ustawy o ochronie danych osobowych;
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza;

20) wspotdziatanie z GUS w zakresie sprawozdawczosci..

3. Do podstawowych obowigzkéw kierownikow Referatow oraz Skarbnika Gminy, jako kierownika
Referatu Finanséw, nalezy przede wszystkim:

1) wykonywanie uprawnien bezposredniego zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych Pracownikow;
2) prawidtowe organizowanie pracy w podleglej komorce;
3) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych podlegtych Pracownikow;

4) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie biezgcej i okresowej
analizy wykonania planu;

5) podpisywanie korespondencji o charakterze techniczno-przygotowawczym w zakresie spraw nalezacych do
Referatu, nie zastrzezonych do podpisu przez Wjta;

6) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych przez Wojta
upowaznien i pelnomocnictw;

7) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy Pracownikow;
8) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych Pracownikdw;

9) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej Pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

10) nadzor nad wykonaniem uchwat Rady, zarzadzen lub polecen Wjta;

11) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych Pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji pracy
Urzedu,

12) nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegtych Pracownikdéw przepisow dotyczacych eksploatacji
systemow informatycznych;

13) nadzér nad wtasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych Urzedu przez podleglych Pracownikow;
14) kierowanie do Wojta wnioskow w sprawie wniesienia sprawy pod rozstrzygniecia Rady;
15) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw;

16) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego Pracownikow danego
Referatu;

17) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych Pracownikéw, w tym czynnosci kancelaryjnych;

18) organizowanie narad w referatach iprzekazywanie podlegtym Pracownikom informacji dotyczacych
spraw Gminy i1 Urzedu;

19) udziat w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej Pracownikow;
20) wystepowanie z wnioskami do Wojta w sprawie wyroznienia, wynagradzania, awansowania, karania;
21) ustalanie szczegdtowych zakresow obowigzkow oraz obowigzujacego obiegu informacji;

22) nadzér nad wprowadzaniem i tre$cig informacji do BIP i strony www urzedu w zakresie pracy komorki
organizacyjnej;

23) wykonywanie, na polecenie Wojta, innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem dziatania.
4. Kierownicy referatow wspotpracuja w szczegolnosci:
1) ze Skarbnikiem — w zakresie propozycji zmian do budzetu Gminy;

2) z Sekretarzem — w zakresie zapewnienia wilasciwego funkcjonowania Urzgdu oraz organizacji obstugi
interesantow;
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3) z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych — w zakresie zapewnienia realizacji przepisow ustawy
o ochronie danych osobowych;

4) z pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie realizacji przepisow ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

5) z Referatem Organizacyjnym 1iO$wiaty — w zakresie redagowania strony internetowej Urzedu,
umieszczania informacji w BIP oraz opracowywania projektow uchwat Rady;

6) z Referatem Gospodarki Przestrzennej w zakresie stosowania przepisOw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

7) samodzielnymi stanowiskami.
5. Do wspoélnych zadan wszystkich Pracownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy;
2) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;
3) racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi;

4) prowadzenie postgpowan w sprawach indywidualnych, dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge
mieszkancows;

5) koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy;
6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach;

7)pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1ijednostkom pomocniczym
w wykonywaniu ich zadan;

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady i projektow zarzagdzen Wojta oraz przygotowywanie materiatow
niezbgdnych dla prac Komisji Rady;

9) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych oraz wystgpienia Rady i jej
Komisji;

10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy, jego zmian oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

11) przygotowywanie projektu planu zadan rzeczowych iwydatkéw dotyczacych zakresu zadan na
stanowisku;

12) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, i biezgcych informacji o realizacji zadan;
13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach wykonywanych zadan;

14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepisé6w prawa;
15) sporzadzanie odpowiedzi na zapytania o udzielenie informacji publicznej;

16) prowadzenie konsultacji spotecznych, w przypadku ich zarzadzenia, w sprawach z zakresu dziatania
stanowiska pracy;

17) wspotpraca z Referatem Gospodarki Przestrzennej w zakresie stosowania przepisOw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

18) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

19) stosowanie zasad dotyczacych wewngetrznego obiegu akt (i dokumentow finansowych);
20) prawidtowe przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;

21) przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego;

22) samoksztatcenie, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

23) przygotowywanie merytoryczne oraz uzgadnianie z radca prawnym projektow umow cywilnoprawnych
i porozumien zawieranych przez Woijta;

24) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;
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25) wspotdziatanie z organami samorzadowymi iinnymi organizacjami oraz jednostkami dzialajacymi na
terenie Gminy;

26) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej;

27) wprowadzanie i aktualizacja informacji publicznej do BIP;

28) pelnienie powierzonych zastgpstw na innych stanowiskach;

29) wspotdziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan;

30) informowanie bezposredniego przetozonego lub Wojta o stwierdzonych nieprawidtowosciach mogacych
mie¢ wptyw na realizacj¢ powierzonych zadan;

31) sporzadzanie sprawozdan, ocen oraz opracowywanie ankiet i informacji;

32) wspoltpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych, przestrzeganie dyscypliny w pracy,
przepisoOw p.poz. i bhp;

33) stosowanie i przestrzeganie przepisow o oplacie skarbowe;j;
34) wspoéldzialanie w zakresie wyborow;
35) wspotpraca z instytucjami i o§rodkami gospodarczymi integracji europejskiej, promocji i informacji;

36) przygotowanie i przekazywanie akt sprawy do organu odwotawczego w przypadku zlozenia odwotania od
wydanych decyzji administracyjnych;

37) przestrzeganie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow finansowych;
38) dbatos¢ o powierzone mienie;

39) opisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym;

40) przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy Papowo Biskupie;

41) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa iprzepisow wewngetrznych Urzgdu
w wykonywaniu swoich obowiazkéw, wykonywanie zadan ustalonych do realizacji niniejszym
Regulaminem, powierzonych zakresem czynnosci oraz innymi przepisami i poleceniami Wojta;

42) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta
6. Przetozony moze poleci¢ Pracownikowi wykonanie pracy nie wymienionej w jego zakresie czynnosci.
§ 24. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Finansow nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy;

2) przekazywanie danych zuchwat budzetowych gminy jednostkom organizacyjnym w celu opracowania
planéw finansowych;

3) kontrola planéw finansowych;

4) weryfikacja sprawozdan finansowych;
5) prowadzenie rachunkowosci;

6) obstuga kasowa Urzedu,

7) sporzadzanie polecen przelewu dotyczacych zobowigzan Gminy i Urzedu, w tym dokonywanie splat rat
pozyczek i kredytéw oraz odsetek;

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, stosownie do udzielonych pelnomocnictw;

9) sprawdzanie pod wzgledem formalnym irachunkowym wszystkich rachunkéw, faktur oraz delegacji
shuzbowych;

10) rejestrowanie dowodow ksiegowych zawartych w raportach kasowych i wyciagach bankowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem oraz ewidencjga srodkéw pochodzacych z pozyczek,
kredytow, emisji obligacji, porgczen i gwarancji;
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12) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej oraz odpowiednich relacji pomiedzy realizacja
dochodow i wydatkow;

13) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych;

14) sporzadzanie na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych zestawienia sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych;

15) prawidtowe dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z polityka rachunkowosci oraz odrgbnymi
przepisami;

16) rozliczanie os6b odpowiedzialnych materialnie z powierzonego mienia;

17) ewidencja s$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych iprawnych, naliczanie iewidencja umorzen
srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych;

18) wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie rozliczania inwentaryzacji;

19) rozliczanie inwentaryzacji, dokonywanie wyceny aktywoéw oraz pasywow iustalanie wyniku
finansowego;

20) prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowych Pracownikoéw oraz wykonujacych prace na podstawie
umoéw cywilno-prawnych, w tym:

a) sporzadzanie list wynagrodzen,
b) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,
¢) sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

d) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od osob
fizycznych, sporzadzanie dokumentoéw PIT,

e) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potragcen z wynagrodzen,

f) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1izdrowotne oraz Fundusz Pracy i Fundusz
Solidarno$ciowy PFRON, FEP oraz sporzadzanie deklaracji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem sktadek do PPK;

21) biezace prowadzenie dokumentacji zrodlowej ipomocniczej niezbgdnej do naliczania i wyplaty
wynagrodzen;

22) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie Pracownikow iuprawnionych cztonkow rodziny do/z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

23) naliczanie naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych;

24) naliczanie $wiadczen pieni¢znych ztytutu choroby imacierzynstwa oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

25) przekazywanie naleznos$ci na rachunki bankowe;

26) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;

27) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

28) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

29) naliczanie ryczattéw za korzystanie przez Pracownikéw z prywatnych pojazdow do celow stuzbowych;
30) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu;

31) dokonywanie wymiaru podatkow i prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkéw i optat
stanowiacych doch6éd Gminy;

32) prowadzenie kontroli podatkowej;
33) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa;

34) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;
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35) podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $§wiadczen pieni¢znych oraz
postgpowania zabezpieczajacego;

36) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldéw wykonawczych;

37) wspotpraca z KRUS;

38) wspotdziatanie z Urzgdem Statystycznym w zakresie sprawozdawczosci,

39) terminowe regulowanie zobowigzan jednostki;

40) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukow $cistego zarachowania;

41) finansowe rozliczanie otrzymanych dotacji udzielonych w ramach konkursow;

42) prowadzenie spraw w zakresie udzielanych ulg izwolnien w podatkach i optatach lokalnych oraz
w innych optatach stanowigcych dochody Gminy, tj. umorzenia, odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia
na raty oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w tym zakresie;

43) wydawanie zaswiadczen w oparciu o dokumenty podatkowe;
44) prowadzenie windykacji zaleglosci z tytutu podatkéw 1 optat na rzecz Gminy;

45) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, poélrocznych irocznych z wplywoéw podatkowych w zakresie
podatkéw od 0sob fizycznych i prawnych oraz innej sprawozdawczo$ci wymaganej przepisami z zakresu;

46) przygotowanie i przekazywanie akt sprawy do organu odwotawczego w przypadku zlozenia odwotania od
wydanych decyzji administracyjnych;

47) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia Gminy;
48) rozliczanie podatku od towaréw i ushug oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
49) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej;

50) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

51) dokonywanie zabezpieczen wierzytelnosci, ustanowienie hipoteki;
52) rozliczanie Funduszu Soteckiego;

53) sporzadzanie wnioskow o zwrot utraconych dochodéow w podatkach i optatach na skutek ulg i zwolnien
ustawowych;

54) rozliczenia zwigzane z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy;

55) sporzadzanie list diet sottysow;

56) sprawowanie oceny finansowej zwigzanej z gromadzeniem i rozdysponowaniem §rodkoéw publicznych;
57) prowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;
58) sprawdzanie realizacji wnioskoéw i zalecen pokontrolnych;

59) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek organizacyjnych Gminy;

60) realizacja zadan zzakresu wykonywania kontroli zarzadczej poprzez podejmowanie dziatan dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob efektywny, oszczgdny, terminowy i zgodny z prawem;

61) opracowywanie projektow planow kontroli wewnetrznych;

62) sprawowanie kontroli finansowej zwiazanej z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkoéw publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem komunalnym;

63) przeprowadzanie kontroli:
- wewngtrznych w komorkach organizacyjnych Urzedu,
- w jednostkach organizacyjnych Gminy,

- w podmiotach korzystajacych ze srodkoéw budzetu Gminy Papowo Biskupie;
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64) przestrzeganie procedur kontroli oraz prowadzenie wstgpnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow;

65) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia Srodkow
publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

66) opracowywanie zalecen, wnioskow pokontrolnych i przygotowywanie wystgpien pokontrolnych oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia Wojtowi Gminy;

67) sygnalizowanie dostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urze¢du lub
jednostek organizacyjnych Gminy;

68) sporzadzanie analiz obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy;
69) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji, zwigzanej z prowadzeniem kontroli;
70) sprawdzanie realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych;

71) sprawdzanie rozliczen ksiggowych wody 1i$ciekow oraz prawidlowej realizacji dodatkow
mieszkaniowych i wydanych zezwolen na sprzedaz alkoholu;

72) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania iobrotu budynkami, lokalami budowlanymi iinnymi
urzadzeniami stanowigcymi mienie gminne;

73) prowadzenie postepowan zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych;

74) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych;

75) przygotowywanie umoéw najmu lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych;

76) okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali;

77) biezaca analiza kosztow produkcji wody oraz podejmowanie dziatan w kierunki ich ograniczenia.

§ 25. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodno-Sciekowej, Pozyskiwania funduszy zewnetrznych, Inwestycji i Zamowien Publicznych
nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie gospodarki przestrzennej:
1) dokonywanie analizy i wyboru obszaréw z terenu Gminy przeznaczonych do opracowania planu ogoélnego;
2) sporzadzanie projektow planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych ustalajagcych warunki zabudowy i zagospodarowania terenu
dla réznych inwestycji;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji lokalizacji celu publicznego;

5) dokonywanie i wydawanie wypisoOw 1 wyrysow z planu miejscowego zwigzanych z przeznaczeniem terenu
W oparciu o miejscowy plan zagospodarowania;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami wynikajgcymi z uchwalenia i zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

7) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji konsultacji spotecznych w zakresie zadan Referatu;
8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;

9) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem dotacji na zabytki wpisane do rejestru zabytkow
prowadzonego przez Wojewodzkiego Konserwatora zabytkow;

10) realizacja i nadzor nad inwestycjami oraz remontami prowadzonymi przez Gming;

11) odbidr zrealizowanych inwestycji, udziat w ich odbiorze;

12) egzekwowanie warunkow gwarancji;

13) rozliczanie, we wspotpracy z Referatem Finansow, kosztow realizowanych zadan obejmujacych:

a) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z wtasnych srodkow,
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b) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z udziatem srodkow zewnetrznych,
¢) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane wspolnie z innymi podmiotami,
d) ochrong zabytkow;

14) prowadzenie spraw z zakresu budowy i konserwacji dréog gminnych oraz zwigzanych ze sprawowaniem
zarzadu nad nimi;

15) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych kwalifikacji;
16) wspotpraca z PKP w sprawach przegladdéw bezpieczenstwa przejazdow kolejowych;
17) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

18) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikoéw, parkingdéw, ciaggow pieszych, $ciezek iinnych oraz
prowadzenie okresowych kontroli ich stanu;

19) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég gminnych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég;

21) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zgody na ustawianie reklam w pasie drogi gminnej;

22) koordynacja i obstuga we wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych;

23) prowadzenie spraw z zakresu przejecia na wlasnos¢ drog powstatych w wyniku podziatu nieruchomosci;
24) wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego oraz naliczanie kar za zajecia go bez zezwolenia;

25) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog publicznych obiektow niezwigzanych
z gospodarka drogowa;

26) realizacja zadan wlasnych Gminy w zakresie budowy, utrzymania iremontéw przystankow
komunikacyjnych i wiat przystankowych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingéw gminnych;
28) prowadzenie spraw dot. realizacji zadan z zakresu o$wietlenia drogowego;

29) wydawanie zezwolen (licencji izezwolen) nalezacych do kompetencji Wojta na podstawie ustawy
o transporcie drogowym,;

30) wspotpraca z firmami $wiadczacymi ustugi komunalne na rzecz Urzedu w zakresie dzialania Referatu;
31) prowadzenie spraw z zakresu renty planistyczne;j;
2. w zakresie gospodarki komunalnej:
1) prowadzenie spraw dot. zmiany granic Gminy i Jednostek pomocniczych;
2) prowadzenie ewidencji mienia gminnego;
3) prowadzenie ewidencji budynkéw wiasnosci gminy;
4) prowadzenie procedur nadawania i aktualizowania numeréw porzadkowych nieruchomosci;
5) wykonywanie zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych nalezacych do zadan Gminy;

6) prowadzenie spraw zzakresu gospodarowania iobrotu nieruchomo$ciami gruntowymi iinnymi
urzadzeniami stanowigcymi mienie gminne;

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

8) ustalanie optat rocznych za zarzad, dzierzawe, uzytkowanie nieruchomos$ciami;

9) opracowywanie rocznego sprawozdania ze stanu mienia komunalnego Gminy;

10) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia, scalania i podziatow nieruchomosci;
11) zlecanie wycen nieruchomosci;

12) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego oraz
przepisami szczegolnymi;
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13) ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa zarzadu;
14) dokonywanie przegladow budynkow bedacych w administracji Urzedu;
15) przygotowywanie zlecen dla rzeczoznawcy majatkowego w celu sporzadzenia operatu szacunkowego;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem i wydzierzawianiem nieruchomos$ci stanowigcych
wlasnos¢ Gminy;

17) przygotowywanie uméw uzyczenia nieruchomos$ci oraz umow dzierzaw 1inajmu nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

3. w zakresie ochrony $rodowiska:
1) koordynowanie catoksztattu dziatalnosci w zakresie ochrony przyrody na terenie Gminy;
2) prowadzenie postgpowan w przedmiocie wydania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;
3) likwidacja dzikich wysypisk $mieci i wylewisk $ciekow;
4) prowadzenie postepowan w sprawach ocen oddziatywania na srodowisko;
5) prowadzenie spraw z zakresu udostgpniania informacji o sSrodowisku i jego ocenie;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym nadzér nad
zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w Gminie;

7) prowadzenie spraw w zakresie produkcji, ochrony roslin i zwalczanie chorob zwierzgcych, wspoétdziatanie
w tym zakresie ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin oraz weterynarii;

8) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania zieleni gminnej oraz pielegnacji drzew i krzewow;
9) realizacja zadan z zakresu le$nictwa;

10) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej 1 towieckiej;

11) ochrona zwierzat,

12) sprawy zwiazane z dochodzeniem odszkodowan od ubezpieczyciela w zwiazku ze szkoda na mieniu
gminnym,

13) wspotdziatanie z Osrodkami Doradztwa Rolniczego oraz I1zba Rolnicza;
14) prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na odbior odpadéw komunalnych z firmami;
15) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych;

16) prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na oproznianie zbiornikow bezodptywowych z wiascicielami
nieruchomosci;

17) realizowanie zadan zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest oraz prowadzenie stosowne;j
ewidencji;

18) prowadzenie publicznego dostgpu wykazu danych o §rodowisku;
19) udostepnianie danych o §rodowisku i jego ochronie;
20) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska;

21) prowadzenie procedur zwigzanych z dofinansowaniem przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz
usuwania wyrobow zawierajacych azbest;

22) wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcow na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odbioru odpadow
komunalnych oraz oprdézniania zbiornikow bezodpltywowych na nieczystosci ptynne od mieszkancow
Gminy;

23) szacowanie szkdd u rolnikow w zwigzku z anomaliami pogodowymi;

24) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, uzytkéw ekologicznych;

25) realizacja zadan wynikajacych zustawy o ochronie zwierzat, w tym prowadzenie rejestru psOw ras
niebezpiecznych;
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26) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;
27) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami;
28) realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska i Gminnego Planu Gospodarki Odpadami;
29) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami w Gminie;
4. w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej:
1) realizacja zadan z zakresu prawa wodnego;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Gminy w wode¢ i odprowadzaniem $ciekow;
3) wspolpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie;

4) prowadzenie spraw dotyczacych sporzadzania wniosku o zatwierdzenie taryf oraz warunkéw rozliczen za
zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg aglomeracji Sciekowej Gminy;

6) nadzor techniczno-eksploatacyjny nad wodociggami gminnymi i utrzymaniem ciaglosci dostaw wody dla
odbiorcow;

7) biezace nadzorowanie produkcji jakosci wody;
8) prowadzenie spraw dot. stanu wody na gruntach;

9) wydawanie warunkéw technicznych przylaczy wodociggowych 1 kanalizacyjnych oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie;

10) wydawanie pozwolen na pobor wody z hydrantow;
11) wydawanie zezwolen na wykonanie przylacza wodociagowego;
12) nadzor techniczno-eksploatacyjny nad siecig kanalizacyjna;
13) uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie urzadzen wodno-kanalizacyjnych;
14) wspotpraca z firmami $§wiadczacymi ustugi komunalne na rzecz Urzgdu w zakresie dzialania Referatu;
15) wspotpraca z Gminng Spotkg Wodna;
5. w zakresie inwestycji, pozyskiwania srodkéw zewngtrznych:
1) realizacja i nadzor nad inwestycjami oraz remontami prowadzonymi przez Gming;
2) rozliczanie gminnych inwestycji, odbior zrealizowanych inwestycji, udzial w ich odbiorze;
3) egzekwowanie warunkdéw gwarancji;
4) rozliczanie, we wspotpracy z Referatem Finansow, kosztow realizowanych zadan obejmujacych:
a) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z wlasnych §rodkow,
b) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane z udziatem srodkéw zewngtrznych,
¢) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane wspolnie z innymi podmiotami,
d) ochrone zabytkow;

5)ustalanie do celow inwentarzowych warto$ci inwestycji realizowanych przez inne podmioty
i przekazywanych do majatku Gminy;

6) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania targowiska gminnego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem obiektow gminnych w energie elektryczna, konserwacji
1 oplat za energig;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Gminy w energi¢ elektryczna, ciepto ipaliwa gazowe,
sporzadzanie zatozen i planow w tym zakresie;
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9) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych $rodkow zewngtrznych,
ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy europejskich oraz staty monitoring funduszy pozabudzetowych
kierowanych do gmin;

10) wspotpraca zjednostkami organizacyjnymi ipomocniczymi oraz organizacjami pozarzagdowymi
w zakresie informowania o dostgpnych funduszach pomocowych i oglaszanych konkursach o naborze
wnioskow;

11) opracowywanie wnioskow w celu pozyskania funduszy zewngtrznych;
12) wspotpraca z firmami $§wiadczgcymi ustugi komunalne na rzecz Urzgdu w zakresie dziatania Referatu.
6. w zakresie zamowien publicznych:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
prawidlowosci procedur udzielania zamoéwien oraz prowadzenie obshugi Urzgdu w zakresie zamowien
publicznych;

2) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez Wojta;

3) obstuga administracyjna komisji przetargowych;

4) przygotowywanie projektow umow o zaméwienia publiczne;

5) uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i prowadzeniu postgpowania odwolawczego;

6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien publicznych;

7) prowadzenie szkolen wewnetrznych Pracownikow w zakresie zamowien publicznych;

8) akceptacja rachunkow i faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawa - Prawo zamowien publicznych;

9) wspotpraca z firmami $wiadczacymi ushugi komunalne na rzecz Urzedu w zakresie dziatania Referatu;
10) przygotowywanie materiatow do konstrukcji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;

11) wspotpraca z Sekretarzem w zakresie koordynacji opracowywania zalozen i projektow programow
spoteczno-gospodarczych, ktore naleza do w tym m.in. Strategii Rozwoju Gminy.

§ 26. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i O$wiaty nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Sekretarzem, badz kierowanie
ich do wlasciwych rzeczowo Pracownikdw;

2) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wajta i Sekretarzowi, w tym obsluga spotkan,
posiedzen i zebran;

3) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz i na zewnatrz Urzedu;
4) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wysytkowej;

5) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw;

6) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych;

7) obstuga poczty elektronicznej Urzegdu;

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

10) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i pieczatek;

11) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j;

12) obstuga centrali telefoniczne;j;

13) prowadzenie rejestru zawartych umow;

14) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz materiaty biurowe i kancelaryjne;

15) przyjmowanie o$wiadczen i zeznan $wiadkow;
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16) potwierdzanie umow dzierzawy gruntow rolnych;
17) wywieszanie ogloszen na tablicy informacyjnej Urzedu;
18) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym,;

a) przestrzeganie terminow przyjmowania dokumentacji do archiwum zakladowego z poszczegdlnych
stanowisk,

b) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,
¢) przyjmowanie w depozyt dokumentacji z wybordw i referendum;
19) prowadzenie ewidencji czasu pracy Pracownikow;
20) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;
21) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
22) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;
23) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
Pracownikow zatrudnionych w ramach roboét publicznych i prac interwencyjnych,

b) prowadzenie dokumentacji osob odbywajacych staze absolwenckie;
24) nadzor nad osobami odbywajacymi praktyki uczniowskie i studenckie oraz staze zawodowe w Urzgdzie;
25) wspotpraca z przedstawicielem do spraw bhp;

26) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej Komisji, w tym: protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

27) organizowanie zdalnych sesji i posiedzen Organéw Gminy;

28) koordynowanie spraw zwigzanych z transmitowaniem sesji Rady oraz zamieszczaniem ich w BIP oraz na
stronie internetowej Gminy;

29) sporzadzanie list diet radnych;

30) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Pracownikami materiatdw dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej Komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady Organéw Gminy;

31) przechowywanie uchwatl podejmowanych przez Radg i jej Komisje;
32) prowadzenie rejestru uchwat Rady;
33) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpretacji sktadanych przez radnych;

34) przedktadanie uchwatl stanowiacych akty prawa miejscowego do publikacji w dzienniku urzedowym
wojewodztwa;

35) przedktadanie uchwat Rady wlasciwym organom nadzoru,
36) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow i petycji kierowanych do Rady;
37) prowadzenie spraw zwigzanych z os§wiadczeniami majgtkowymi radnych;

38) rozliczanie wydatkow zwiazanych z obsluga Rady, w tym zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym
rachunkow;

39) prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych;
40) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow organdéw jednostek pomocniczych;

41) administrowanie strong internetowg oraz BIP, wtym wprowadzanie i aktualizacja informacji
przekazywanych merytorycznie odpowiedzialnych Pracownikow;

42) obstuga profilu Gminy w mediach spolecznosciowych;

43) rozliczanie udzielonych dotacji dla OSP dziatajacych na terenie Gminy;
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44) prowadzenie spraw w zakresie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEIDG);

45) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych Gming;
46) organizowanie i uczestniczenie w dziataniach na rzecz promocji Gminy;
47) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu;

48) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury  iinnymi podmiotami podczas organizacji imprez
turystycznych oraz promujacych Gming;

49) popularyzowanie i upowszechnianie wiedzy o zabytkach Gminy;
50) wspotpraca w sprawach wyznaczania szlakow turystycznych;
51) koordynowanie realizacji programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

52) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oglaszaniem konkurséw na realizacje zadan publicznych
wykonywanych przez organizacje pozarzadowe;

53) przygotowywanie umow na realizacj¢ zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe;
54) dokonywanie kontroli i oceny realizacji powierzonych zadan organizacjom pozarzadowym;
55) przygotowywanie sprawozdan z realizacji programow wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

56) wspoéldzialanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej isportu, organizacjami dziatajgcymi na terenie
Gminy oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan;

57) wspotdziatanie z instytucjami kultury dziatajacymi na terenie Gminy;

58) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym
prowadzenie rejestru;

59) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;

60) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie zezwolenia w przypadkach okreslonych
W ustawie;

61) wspotpraca z Policja i GKRPA w zakresie dokonywania kontroli punktow sprzedazy napojow
alkoholowych;

62) wspotdziatanie przy organizacji zebran soteckich;

63) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci cyfrowej Urzedu;

64) administrowanie i zarzadzanie siecig oraz systemami informatycznymi Urzedu;

65) kontrolowanie i obstuga monitoringu wizyjnego Gminy;

66) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych;

67) nadzoér nad Pracownikami obstugi i na stanowiskach pomocniczych;

68) realizacja zadan Gminy z zakresu wychowania przedszkolnego;

69) organizowanie, koordynowanie i nadzor nad dowozem dzieci i mtodziezy do szkoét i przedszkoli;

70) realizacja zadania zleconego dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych
Pracownikow;

71) wykonywanie zadan Gminy z zakresu spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;
72) zwrot kosztow dowozenia uczniéw do szkot;

73) prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych;

74) przygotowywanie projektow ocen dyrektorow szkot;

75) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych;

76) opracowywanie projektow uchwat z zakresu spraw o$wiatowych;
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77) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

78) przygotowanie naboru i przeprowadzenie konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkot;

79) opracowywanie sprawozdan dla MEN i Kuratorium Os$wiaty w zakresie spraw o§wiatowych;
80) realizacja art. 30a Karty Nauczyciela — analiza $rednich wynagrodzen nauczycieli;

81) prowadzenie teczek osobowych dyrektorow placowek o§wiatowych;

82) weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkot pod kontem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz zabezpieczonych $rodkow finansowych;

83) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej oraz sporzadzanie sprawozdan S1O;

84) organizowanie narad z dyrektorami szkot;

85) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz zwigzkami zawodowymi;

86) realizacja zadan z zakresu transportu publicznego.

87) prowadzenie zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych;

88) w zakresie gospodarki lokalowej ; przygotowanie umow dzierzawy inajmu ,prowadzenie ewidencji
zawartych umow, analiza kosztow utrzymania budynkow.

§ 27. Do podstawowego zakresu dziatania Zastepcy Kierownika USC nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej okreslonych w prawie o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym, w szczegolnosci rejestracja stanu cywilnego osob
w formie aktow: urodzenia, matzenstwa i zgonu, sporzadzanych elektronicznie w rejestrze stanu cywilnego
oraz sporzadzanie odpiséw i ich wydawanie;

2) przyjmowanie o$§wiadczen:
a) o wstapienie w zwigzek malzenski,
b) o wstgpieniu w zwiazek malzenski poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,
¢) od malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
€) 0 uznaniu ojcostwa,
f) o0 nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
g) o0 zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu stanu cywilnego w chwili jego sporzadzenia,
h) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa przez m¢zczyzng, kobietg i dzieci;

3) sporzadzanie protokotu zgloszenia urodzenia dziecka oraz zgonu izawarcia matzenstwa poza lokalem
USC;

4) wpisywanie w formie wzmianek dodatkowych i przypiskow, informacji o zmianach w stanie cywilnym
0s0b;

5) rejestracja w formie czynno$ci materialno-technicznej z zakresu:

a) wpisywania aktow zagranicznych do rejestru stanu cywilnego,

b) uzupetniania, prostowania, odtworzenia tresci, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego;
6) wydawanie odpisoéw z akt stanu cywilnego;

7) wyrazenie zgody na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa w art. 4 kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

8) wydawanie za§wiadczen w sprawach:

a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa, na podstawie art. 41 Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego ($lub konkordatowy),
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b) o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

¢) o niefigurowaniu aktu w ksiedze, o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego oraz o tresci
wpiséw w akcie lub o ich braku,

d) innych za§wiadczen zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego;

9) przekazywanie stosownych dokumentéow na zadanie sadow, polskich placéwek dyplomatycznych oraz
uprawnionych instytucji i stron;

10) prowadzenie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego;

11) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, w tym przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego
oraz akt zbiorowych i prowadzenie do nich skorowidzéw;

12) przekazywanie ksigg 100-letnich urodzen, 80-letnich matzenstw i zgonow wraz z aktami zbiorowymi
i skorowidzami do Archiwum Panstwowego;

13) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;
14) zawiadomienie o zmianach imienia, nazwiska wtasciwe USC;
15) wspotdziatanie z wlasciwymi Ambasadorami (Konsulatami) RP w sprawach z zakresu USC;

16) przygotowywanie testamentow zwyktych zgodnie z Kodeksem cywilnym, prowadzenie ewidencji iich
przechowywanie;

17) sporzadzanie wniosku o nadanie medalu za ,, Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”;
18) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

19) prowadzenie rejestru statych mieszkancow oraz ewidencji komputerowej, ich aktualizacja na podstawie
zgloszen meldunkowych;

20) przyjmowanie zgtoszen na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
21) przyjmowanie zgloszen zameldowania na pobyt staty i czasowy cudzoziemcow;
22) sprawozdawczos¢ statystyczna dotyczaca ruchu ludnosci;

23) biezgce nanoszenie do bazy danych wszelkich zmian zwiazanych z ruchem ludnosci i danych osobowych
mieszkancows;

24) wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Wojskowymi Komendami Uzupetnien, policja, sadami,
prokuratorami i innymi urzedami;

25) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

26) prowadzenie rejestru wnioskow o zameldowaniu iwymeldowaniu o0s6b zpobytu statego decyzja
administracyjna;

27) przeprowadzanie postegpowan administracyjnych w sprawie osob, ktore bez wymeldowania opuscity
dotychczasowe miejsce pobytu statego i przygotowywanie decyzji administracyjnych;

28) prowadzenie i biezgca aktualizacja stalego rejestru wyborcéw;

29) prowadzenie rejestru 0s6b ubezwlasnowolnionych, pozbawionych praw publicznych;
30) przyjmowanie wnioskoéw i wydawanie dowodow osobistych;

31) sprawdzanie zgodno$ci wnioskow w miejscowym Urzedzie Stanu Cywilnego;

32) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego;

33) przyjmowanie, wydawanie, anulowanie i kasowanie dowodéw osobistych oraz wydawanie dokumentow
i prowadzenie dokumentacji w tych sprawach;

34) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;
35) wspotpraca z sadami, policjg oraz prokuratura;

36) wprowadzanie informacji do rejestru danych kontaktowych;
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37) koordynacja pracownikoéw skazanych.
§ 28. Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1. Do podstawowych zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie;
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji;
6) szkolenie Pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) przeprowadzanie  zwyklych  postepowan  sprawdzajacych oraz  wydawanie Iub  odmowa
wydania pos§wiadczen bezpieczenstwa;

8) powiadamianie Wojta o naruszeniu przepisdw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie;
9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczego6lnych.

2. Tworzy si¢ kancelari¢ dokumentow niejawnych podlegajaca bezposrednio Petnomocnikowi ds. ochrony
informacji niejawnych.

3. Kancelarig kieruje Inspektor kancelarii dokumentéw niejawnych.
4. Do zakresu dziatania inspektora kancelarii dokumentéw niejawnych nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentéw niejawnych;

2) nadawanie iprzyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej lub
uprawnionego przewoznika;

3) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie;

4) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom do tego
uprawnionym;

5) kontrolowanie wtasciwego oznaczania dokumentoéw niejawnych wytwarzanych w Urzedzie;
6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow;
7) wykonywanie polecen Pelnomocnika do spraw OIN.

5. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

1) weryfikacja i biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji;

2) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu (PBE);
3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego;

4) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych informacji niejawnych, przechowywanych
w systemie teleinformatycznym;

5) nadawanie dostepu do systemu wytgcznie osobom majgcym odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa
lub upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone;

6) organizacje  szkolen uzytkownikéw dot. ochrony informacji niejawnych przetwarzanych
i przechowywanych w funkcjonujgcych systemach;

7) przedstawianie Kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskdéw i propozycji wynikajacych z oceny
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne.

§ 29. 1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Wojtowi.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
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1) informowanie administratora oraz Pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach na
nich spoczywajacych;

2) monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych;

3) dziatania zwickszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

4) udzielanie, na zadanie, zalecen w kwestiach oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania;

5) udzielanie pomocy Pracownikom w tworzeniu klauzul ochrony danych osobowych, jak i tworzeniu umoéw
dotyczacych o przetwarzania danych osobowych;

6) wspolpraca z organem nadzorczym;

7) petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem.

§ 30. 1. Radca prawny podlega bezposrednio Wojtowi.
2. Do Radcy prawnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych, w tym zarzadzen Wojta i uchwat Radys;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw iporozumien oraz sktadanie podpiséw na
oryginatach ww. dokumentow;

3) sporzadzanie opinii prawnych;
4) przygotowywanie pism procesowych;

5) prowadzenie spraw sgdowych przed sagdami;

......

w prowadzonych postepowaniach administracyjnych i cywilnoprawnych;
7) udzial w sesjach Rady.

Rozdzial 6.
Ogélne zasady podpisywania pism

§ 31. 1. Umowy lub inne dokumenty wywotujace zobowigzania finansowe podpisuje Wojt lub Pracownik
posiadajacy stosowne upowaznienie.

2. Umowy lub inne dokumenty, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 32. 1. Wojt podpisuje:
1) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych;
2) zarzadzenia i regulaminy;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
4) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow;
6) odpowiedzi na petycje;
7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
9) korespondencje, w przypadkach okreslonych przepisami szczeg6lnymi;
10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce Pracownikow;

11) pisma zawierajace o§wiadczenie woli Urzgdu jako pracodawcy;
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12) dokumenty w sprawach dotyczacych stosunku pracy Pracownikow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;

14) wystapienia do organow kontroli;

15) dokumenty finansowe okre$lone w zarzadzeniu Wojta w sprawie obiegu dokumentéw finansowych;
16) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje Zastepca Wojta lub
Sekretarz w ramach posiadanych upowaznien.

§ 33. 1. Zastepca Wojta oraz Sekretarz, Skarbnik podpisuja:
1) pisma pozostajace w zakresie ich zadan i upowaznien, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) pisma i dokumenty w zakresie prowadzonych przez siebie spraw;
3) decyzje z zakresu administracji publicznej, na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta;
4) delegacje stuzbowe dla Pracownikow;
5) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wojta;
6) urlopy dla Pracownikow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja decyzje, postanowienia oraz pisma i dokumenty na
podstawie udzielonych im upowaznien lub pelnomocnictw szczegdlnych.

3. Zastgpca Kierownika USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

4. Woéjt moze upowazni¢ Kierownikow Referatoéw i pracownikow samodzielnych stanowisk pracy do
podpisywania decyzji z zakresu administracji publicznej, na podstawie pisemnego upowaznienia, za wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

5. Upowaznienia sa przechowywane w aktach osobowych Pracownikow.

6. Postanowienia powyzsze nie ograniczaja prawa Wojta do podpisywania decyzji w sprawach objetych
upowaznieniami.

§ 34. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za opracowany przez siebie projekt decyzji. administracyjne;.

§ 35. 1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiggowych.

2. Rejestracja, obieg, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

§ 36. Projekty uméw przygotowane przez merytorycznie odpowiedzialnego Pracownika sa parafowane
przez radcg prawnego, natomiast inne dokumenty, na zagdanie podpisujacego pismo.

Rozdzial 7.
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych

§ 37. 1. Akty prawne wydawane s3a na podstawie upowaznien zawartych w ustawach 1 przepisach
wykonawczych do ustaw.

2. Redagowanie projektow aktow prawnych powinno odbywacé si¢ przy zastosowaniu ogélnie przyjetych
zasad techniki legislacyjne;j.

3. Redakcja projektow aktow winna byC¢ jasna, zwiezta ipoprawna pod wzgledem jezykowym
1 powszechnie zrozumiala.

§ 38. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy wlasciwi pod wzgledem merytorycznym.

2. Pracownik merytoryczny przekazuje projekty aktow prawnych Radcy Prawnemu celem zaopiniowania
pod wzgledem prawnym.
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3. W przypadku stwierdzenia uchybien, Radca Prawny zwraca dokumenty projektodawcy w celu usunigcia
wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

4. Po uzyskaniu pozytywnej opinii Radcy Prawnego, pracownicy przekazuja projekty aktéw prawnych
Woéjtowi do zatwierdzenia.

5.Jezeli projekt wywoluje skutki finansowe, powinien by¢ uzgodniony ze Skarbnikiem w fazie
opracowania.

§ 39. 1. Akt prawny sktada si¢ z tytuhu i tresci.
2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czesci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie, decyzja);
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu podejmujacego akt;
4) date podjecia aktu;
5) okreslenie przedmiotu aktu.
3. Tre$¢ aktu powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) okresli¢ podstawg prawng z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ do okreslonego
dziatania i doktadnie wskaza¢ zrodto publikacji;

2) zwiezle istotne postanowienia merytoryczne aktu;
3) termin realizacji;
4) podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujacego realizacje aktu;
5) sposob wejscia w zycie aktu;
6) pelne tytuty aktow, ktore tracg moc;
7) klauzule o ogtoszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy.
§ 40. 1. Rejestr aktow prawnych powinien zawiera¢ nastgpujace wydruki:
1) numer porzadkowy;
2) przedmiot sprawy;
3) uwagi.
2. Komorki organizacyjne obowigzane sg przechowywaé w osobnym zbiorze kopie aktow prawnych.

Rozdzial 8.
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 41. 1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom udzielaja:
1) Woijt;
2) Zastgpca Wojta;
3) osoby wskazane przez Woijta.

2. Obstuga informacyjna $rodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreSlonych w ustawie
Prawo prasowe.

Rozdzial 9.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie

§ 42. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza.

2. Kontrola zarzadcza to ogoét dzialan podejmowanych dla zapewnienia prawidlowej realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
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1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzgdzania ryzykiem.

4. Szczegdtowe zasady sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslajg odrgbne przepisy
wewnetrzne.

§ 43. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej podlegaja pracownicy, poszczegdlne komorki
organizacyjne, a takze jednostki organizacyjne Gminy.

2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem sprawdzenia stanu faktycznego z obowiazujacymi przepisami.

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn iskutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okre$lanie sposobdéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 44. 1. Kontrole wewngtrzna sprawuja:
1) Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta;
2) Kierownicy referatow w stosunku do podlegtych pracownikows;
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.

2. Forme¢ i zakres kontroli okreS$la kontrolujacy w zalezno$ci od potrzeby ustalajagc kazdorazowo jej
kompleksowos¢ i problematyke.

3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegolnosci protokot kontroli.

4. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie planu kontroli lub wedlug potrzeb, doraznie lub jako czynnosci
doradcze.

§ 45. 1. Kierownicy Referatoéw moga dokonywac¢ okresowych kontroli podlegtych pracownikow w zakresie
prawidtowosci i terminowo$ci wykonania zleconych zadan z uwzglednieniem jako$ci i poprawnosci obstugi
obywateli.

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 nie wymaga pisemnego udokumentowania.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujacy niezwlocznie zabezpiecza dokumentacje
1 powiadamia Wojta o wyniku kontroli.

4. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci Wojt:
1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach;
2) powiadamia stosowne organy, zgodnie z wlasciwoscig;

3) poleca podjecie czynno$ci zmierzajacych do usunigcia zaniedban i uniemozliwiajagcych wystepowanie ich
w przysztosci.

Rozdzial 10.
Przyjmowanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji

§ 46. 1. Skargi iwnioski moga by¢ skladane do Urzgdu w formie pisemnej Iub ustnie
do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja obowiagzkowej rejestracji, bez wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

3. Czynnosci dotyczace  rozpatrywania  oraz  zalatwiania  skarg i wnioskow, w tym
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;
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2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;
3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy
sg realizowane przez Kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych.
§ 47. 1. Petycje moga by¢ skladane do Urzedu w formie pisemnej lub z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej z podaniem adresu poczty elektronicznej podmiotu wnoszacego petycje.
2. Petycje podlegaja obowigzkowej rejestracji.
3. Czynnosci dotyczace rozpatrywania petycji, w tym w szczegdlnosci:
1) uzupehianie 1 wyjasnienie tresci petycji,
2) badanie zasadnosci sktadanych petycji,
3) udzielanie odpowiedzi wnioskodawcy,
4) informowanie o sposobie rozpatrzenia petycji;
- sg realizowane przez Kierownictwo Urzgdu.
Rozdzial 11.
Pieczecie i pieczatki w Urzedzie
§ 48. 1. Rejestr pieczgei i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi sekretariat Urzedu. Z rejestru
powinno wynika¢ jak dlugo i w czyim uzytkowaniu dana pieczec si¢ znajduje.
2. Przekazywanie pieczgci i pieczatek Pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem w rejestrze,
o ktorym mowa w ust. 1.
3. Szczegotowe zasady zamawiania, przechowywania i likwidacji pieczatek i pieczeci reguluje odrebne
zarzadzenie Wjta.
§ 49. Do o0s6b dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentow pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci i pieczatek;
2) osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek;
3) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknieciem i zabezpieczenie przed dostgpem oséb trzecich.

Rozdzial 12.
Oceny Pracownikow

§ 50. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

2. Szczegdtowa procedure dokonywania ocen pracownikow, o ktérych mowa wust. 1 okresli Wojt
w drodze odregbnego zarzadzenia.

Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe

§ 51. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym do jego nadania.
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Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy Papowo Biskupie

Wajt

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr LXXXVI1/2024
Woéjta Gminy Papowo Biskupie

z dnia 20 grudnia 2024 r.

v

Zastepca Wojta
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j,
Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodno-Sciekowej, pozyskiwania
funduszy zewnetrznych, Inwestycji i Zamowien
Publicznych

Stanowisko ds. planowania, zagospodarowania
przestrzennego i drog

Stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy
zewngtrznych

Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska,
melioracji, gospodarki wodno-$ciekowe;j i
gospodarki gruntami

—>

Skarbnik Gminy Kierownik
Referatu Finansow

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu Organizacyjnego i
Oswiaty

v

Radca prawny

usc
(Funkcje Kierownika
petni Wojt Gminy)

Zespot ds. ochrony
informacji
niejawnych

Zastgpca kierownika referatu,
gtowny ksiegowy Urzedu

>

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
dziatalno$ci gosp. OSP, promocji i obstugi
informatycznej

Stanowisko ds. ksiggowosci

St: isko ds. o$wiat;
podatkowej i windykacji — ANOWISKO €. oswialy
Stanowlsko ds. wymiaréw > Stanowisko ds. kadr

podatkow i ulg podatkowych
Stanowisko ds.'ks1¢gowosm —> Stanowisko ds. archiwum
szkot
Stanowisko ds. ksiggowosci Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych,
GOK, GOPS i GBP alimentacyjnych i dodatkow ostonowych
Stanowisko ds. ksiegowosci i Stanowisko ds. wojskowych i obrony
obstugi kasowej cywilnej
Stanowisko ds. ptac Stanowiska pomocnicze:

Stanowisko ds. ksiggowosci
wody, $ciekow, dodatkow
mieszkaniowych i pozwolen
na sprzedaz alkoholu

sekretarka (1 0s.)

sprzataczka (1 os.)

kierowca autobusu szkolnego (3 o0s.)
konserwator gospodarki wodno-$ciekowej i
gospodarki komunalnej (6 o0s.)

goniec (1 0s.)

robotnik gospodarczy (1 os.)

v

Zastegpca kierownika
USC stanowisko ds.
ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych
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