ZARZADZENIE NR XXXVI1/2022
WOJTA GMINY PAPOWO BISKUPIE

z dnia 16 maja 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Papowo Biskupie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Papowo Biskupie w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Papowo Biskupie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr /2004 Wojta Gminy Papowo Biskupie z dnia 01 lutego 2004 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Papowie Biskupim wraz ze zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr XXXVI11/2022
Wojta Gminy Papowo Biskupie
z dnia 16 maja 2022 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Papowo Biskupie

Postanowienia ogodlne

§1.
Urzad Gminy Papowo Biskupie zwany dalej Urzedem Gminy jest jednostka organizacyjna przy
pomocy, ktorej Wojt jako organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.

§ 2.
Siedzibg Urzedu Gminy jest wie$ Papowo Biskupie.

§ 3.

Urzad Gminy realizuje dziatania:

1) wlasne gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2022 r. poz. 559, ze zm.),

2) zlecone zadania przez organy administracji rzagdowe;j,

3) wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych,

4) z zakresu administracji rzadowej 1 samorzadowe] powierzone gminie na podstawie
porozumien zawartych pomiedzy Wojtem Gminy a organem administracji rzadowej lub
samorzadowe;j.

Zadania okreslone w pkt 1-4 wykonuja poszczegélni pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 4.
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy i kieruje biezacymi sprawami Gminy przy pomocy
Sekretarza Gminy i Skarbnika.

I. Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§ 5.

1. Kierownictwo Urzgdu Gminy stanowia:
1) Wojt
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy.

2. Tworzy si¢ samodzielne stanowiska:
1) stanowisko ds. wymiaru podatkéw, rozliczen i ptac,
2)  stanowisko ds. poboru podatkéw i windykacji,
3) stanowisko ds. ksiggowosci 1 obstugi kasowe;j
4)  stanowisko ds. kadr, obstugi kancelaryjnej i sekretariatu,
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5) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, dziatalno$ci gospodarczej, o$wiaty i ochotniczych
strazy pozarnych,

6) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony §rodowiska,

7)  stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska, melioracji, gospodarki wodno-
$ciekowej, gospodarki gruntami oraz pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

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

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

10) stanowisko ds. rozliczen ksiggowych wody, $ciekéw, ds. dodatkéw mieszkaniowych oraz
wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu,

11) Urzad Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci,

12) Radca Prawny — ; etatu.

13) stanowisko ds. ksiggowosci szkot,

14) stanowisko ds. o$wiaty,

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

16) stanowisko ksiggowego,

17) stanowisko ds. wojskowych, dzialalno$ci gospodarczej, rozliczania energii i kart paliw
pojazdéw gminnych.

3. W uzasadnionych przypadkach, dla zapewnienia sprawnego dzialania Urzedu moga by¢ tworzone
inne stanowiska pracy.

4. Tworzy si¢ Zesp6t do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), ktéry jest wyspecjalizowang
komorka organizacyjng zajmujaca si¢ ochrong informacji niejawnych. W sktad Zespotu ds. OIN
wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony IN,

2) Kierownik Kancelarii Specjalnej,

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

I1. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomiedzy Kierownictwem Urzedu.

§6.
1. Wojt kieruje praca Urzedu Gminy przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy. Wojt jest

kierownikiem Urzedu Gminy oraz zwierzchnikiem shuizbowym pracownikow Urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow
okreslajacych kompetencje Wojta.

§7.

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu Gminy, organizuje prace Urzedu
Gminy oraz bezposrednio nadzoruje pracownikow.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza naleza w szczegolnosci:
1)  Wykonywanie w imieniu Wdjta funkceji kierownika administracyjnego Urzedu,
2)  Zastepstwo Wojta w zakresie udzielonego pelnomocnictwa,
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3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

Opracowywanie projektow plandow, regulaminéw,

Opracowywanie zakresOw czynnosci,

Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadry,

Zapewnienie wlasciwej dyscypliny pracy w Urzegdzie,

Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli w Urzedzie,

Sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig formalno-prawng przygotowywanych spraw i
decyzji, w tym przestrzeganie praworzadnosci,

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

Nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w Urzedzie,

Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

Zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencii,

Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad realizacja 1 przestrzeganiem przepisOw instrukcji
kancelaryjne;,

Wykonywanie czynno$ci w granicach udzielonych przez Wojta pelnomocnictw,
Spisywanie zeznan §wiadkow,

Spisywanie testamentow,

Organizowanie prac publicznych, interwencyjnych oraz stazy absolwenckich,

Koordynacja przygotowywanych wnioskéw w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
Odpowiedzialnos¢ za BIP

§ 8.

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy obowigzkoéw szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

Wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, wraz
z przyjeciem odpowiedzialno$ci w tym zakresie,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Wojta o jego realizacji,
wspoétdzialanie w opracowywaniu budzetu, oraz przedkladanie go w obowigzujacym trybie
do uchwalenia przez Radg,

przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom
pracy wytycznych i danych niezb¢dnych do opracowania projektu budzetu,

czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji w dokumentacji finansowej,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej oraz zapewnienie
prawidlowosci, terminowosci i zgodnos$ci sprawozdan finansowych,

sprawowanie nadzoru nad jednostkami budzetowymi podlegtymi W¢jtowi Gminy,
dokonywanie zmian w budzecie w toku jego wykonywania zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,

udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu, GOPS, GBP, GOK

uruchamianie §rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
dokonywanie umorzen §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
ewidencja dochodow i wydatkdw gminy, oraz organu finansowego,

przygotowywanie projektéw uchwal organéw gminy w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres uprawnien Wojta,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad budzetem szkot,

prowadzenie obstugi funduszy i srodkow gminy,

1d: BDF986B8-3AA3-4E71-BABF-C335FO0CC23DE. Podpisany Strona 3



21) wspolpraca z osobami przygotowujacymi wnioski w celu pozyskania funduszy

zewnetrznych.

I11. Zadania i kompetencje samodzielnych stanowisk pracy

§9.

Do zadan 1 kompetencji pracownika ds. wymiaru podatkow, rozliczen i ptac nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,
wydawanie zaswiadczen o ubezpieczeniu rolnikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow 1 optat lokalnych, podatku rolnego
1 le$nego oraz innych podatkow 1 optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci gminy,
prowadzenie ewidencji podatnikow,
zaktadanie 1 prowadzenie akt gospodarstw oraz dokonywanie wymiaru podatkdéw
1 optat wiejskich,
prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisow,
przyjmowanie 1 zatatwianie podan o:

a) ulgi z tytutu kupna gruntow,

b) ulgi z tytutu inwestycji,

¢) pomoc dla przedsigbiorcow,
wspotpraca z inspektorem ds. poboru podatkoéw
gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych do urzedu,
przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkdéw 1 optat,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat
wydawanie za§wiadczen w celu realizacji bondw paliwowych,
naliczanie ptac, odprowadzanie skladek ZUS 1 podatkbw oraz rejestracja
nowozatrudnionych pracownikow w ZUS
ustalanie kapitatu poczatkowego,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wymiaru podatku akcyzowego,

prowadzenie spraw uregulowanych w ustawie o zwrocie podatku akcyzowego,
prowadzenie postepowan wyjasniajacych, potwierdzenie zgodnosci kopii z oryginalem
faktur, sporzadzanie sprawozdan i rozliczen,
zastepstwo kasjera w razie nieobecnosci,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Urzedu.

§ 10.

Do zadan i kompetencji pracownika ds. poboru podatkéow i windykacji nalezy:

)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkoéw 1 optat lokalnych, podatku rolnego 1
lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w wlasciwosci gminy,

prowadzenie ewidencji podatnikow,

terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz niezwloczne
wystawianie tytulow do egzekucji,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnien i tytutow wykonawczych,

dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej sottysow z inkasa,

biezace i rzetelne ksiggowanie wptat i zwrotéw przypiséw i optat w kartach kontowych i
dziennikach obrotow,

miesigczne zamykanie obrotow i uzgadnianie ich ze Skarbnikiem,

systematyczne rozliczanie zaleglosci,

przygotowywanie decyzji i zarachowanie wplat, przerachowanie lub zwrdcenie nadptaty,
wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglos$ci,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,
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12)

13)
14)

17)
18)

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienig¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkoéw i opfat,

prowadzenie rejestru podan 1 odwolan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia ulg
, rozktadania na raty itp. optat i podatkow

przygotowywanie decyzji o umorzeniu lub odroczeniu podatku,

wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Komornikiem Sagdowym i Skarbowym,

§11.

Do zadan 1 kompetencji pracownika ds. ksiegowosci 1 obstugi kasowej nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej 1 kasowej Urzedu,

prowadzenie na biezaco raportow kasowych,

rozliczanie podatku od towaréow i1 ustug VAT, w tym ewidencja sprzedazy rejestry
ksiggowania,

wydawanie i rozliczanie drukow Scislego zarachowania,

odprowadzanie 1 pobieranie gotowki z banku,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiegi rachunkowej jednostki budzetowe;,

naliczanie 1 rozliczanie czynszow dzierzawnych za lokale uzytkowe.

§ 12.

Do zadan i kompetencji pracownika ds. kadr obstugi kancelaryjnej i sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do urzedu,
prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie w tym materialy biurowe 1
kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych ze wzgledu na sprawe urzednikow,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,

przygotowywanie projektow plandéw urlopdw wypoczynkowych,

przygotowywanie i wydawanie umow i $wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen,

prowadzenie archiwum.

§ 13.

Do zadan i kompetencji pracownika ds. obstugi Rady Gminy, dziatalno$ci gospodarczej, os§wiaty i
ochotniczych strazy pozarnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

przygotowanie pomieszczen, obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,
Sekretarza oraz posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji,

przygotowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami materialow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i
obrady tych organéw,

protokolowanie spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza,
przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
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5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)

Do zadan

nalezy:
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

13)

14)
15)

przekazywanie korespondencji do i od Rady i jej komisji oraz poszczegdlnych Radnych,
przygotowywanie materialdéw do projektow plandéw pracy Rady 1 jej komisji,
protokotowanie Sesji Rady i posiedzen komisji,
prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji oraz zarzadzen Wojta
prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez Radnych
organizowanie szkolen Radnych,
prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia
koordynacja realizacji zadan ochrony p.poz.,
opieka nad siecig informatyczng Urzgdu,
aktualizacja strony WWW gminy,
obstluga BIP,
wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta RP, Sejmu 1
Senatu, Rady Gminy, Samorzadéw Mieszkancéw Wsi, Cztonkéw Izby Rolniczej oraz
referendow ogolnokrajowych 1 gminnych,
wspotpraca z instytucjami wspierajacymi dziatania na rzecz Unii Europejskiej,
sledzenie na biezaco programow pomocowych ukazujgcych si¢ na stronach internetowych,
wspotpraca z osobami przygotowujacymi wnioski w celu pozyskania funduszy
zewnetrznych.

§ 14.
1 kompetencji pracownika ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony $rodowiska

przygotowywanie materialdw do dokumentdéw planistycznych gminy,

koordynacja 1 obsluga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

koordynacja i obstluga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYrysow,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny,

dokonywanie analiz, wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustalaniem nazw  miejscowosci, ulic
i obiektoéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ wnioskow 1 stanowisk organow gminy
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnych kategorii,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa nowych punktow S$wietlnych przy drogach
gminnych i innych zarzadcoéw drog.

wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamodwien publicznych w zakresie przygotowania
materialdéw przedprzetargowych dotyczacych inwestycji 1 remontéw, obejmujacych w
szczegllnosci specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia oraz projektow umow z
wykonawcami,

przygotowywanie 1 opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania funduszy zewnetrznych,
kwalifikacja przedsigwzig¢ do oceny srodowiska,
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16)

17)
18)
19)

przygotowywanie i wydawanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
przedsiewzigcie,

udzielanie odpowiedz na wnioski z zakresu ochrony srodowiska,

prognoza oddziatywania na srodowisko — przygotowywanie dokumentdéw planistycznych,
inne zadania wynikajace z zakresu ochrony $rodowiska.

§ 15.

Do zadan 1 kompetencji pracownika ds. rolnictwa, le$nictwa, ochrony s$rodowiska, melioracji,
gospodarki wodno-§ciekowej, gospodarki gruntami i pozyskiwania funduszy zewngetrznych nalezy:

)

2)
3)

4)

S)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

Z zakresu gospodarki gruntami:
a) przygotowywanie dokumentacji w celu nabywania nieruchomos$ci niezbednych dla
realizacji zadan gminy
b) wyposazeniem gruntow w urzadzenia komunalne,
¢) zagospodarowanie wspolnot gruntowych,
d) podziatem nieruchomosci.
Przygotowanie materiatow do dokumentow planistycznych gminy,
Koordynacja 1 obsluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
Koordynacja i1 obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYrysow,
Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny,
Dokonywanie analiz, wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
warunkow zabudowy,
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i rolnictwa, a w szczego6lnosci
dotyczacych:
a) towiectwa,
b) zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych
¢) ochrony i ksztaltowania §rodowiska, w tym:
- zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
- ochrony $rodowiska przed odpadami,
- ochrony gruntow rolnych i1 le$nych, w tym przeznaczenie gruntéw na cele
nierolnicze lub lesne,
- wylaczenie gruntow z produkciji,
- rolniczego wykorzystania gruntow,
- wydawanie zezwolen na upraw¢ maku
prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,
przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
wspotpraca z Gminng Spotka Wodng w zakresie melioracji,
prowadzenie spraw zwigzanych z nasadzaniem 1 zalesianiem,
prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za zamowienia publiczne zgodnie z ustawa,
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dzialaniem urzadzen = zwigzanych
z zaopatrzeniem mieszkancow w wode i odprowadzaniem $ciekow,
naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,
terminowe uzyskiwanie pozwolen wodno-prawnych,
przygotowywanie 1 opracowywanie wniosk6w w celu pozyskiwania funduszy
zewngtrznych.

§ 16.
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Do zadan i kompetencji pracownika ds. gospodarki gruntami, pozyskiwania funduszy zewngtrznych

nalezy:

1)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczenia nieruchomosci, a w

szczegolnosci zwigzanych z:

a) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie w trwaly zarzad, oraz ich przekazywaniem na cele szczegodlne,

b) ustalaniem ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich,

c) organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa wilasno$ci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wartos¢ gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci, niezbednych dla realizacji zadan gminy,

e) komunalizacje gruntéw,

f) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

g) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nim zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowigzujacego prawa,

h) opracowywaniem planu wykorzystywania zasobow,

1) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci

prowadzenie postepowania dowodowego w sprawie umorzen podatku rolnego,

wspotpraca z Izbami Rolniczymi, osrodkami doradztwa rolniczego, grupami

producenckimi dziatajacymi na terenie gminy i innymi instytucjami dziatajacymi na rzecz

rolnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza mienia komunalnego gminy,

przygotowywanie i opracowywanie wnioskdw w celu pozyskania funduszy zewngtrznych.

§17.

Do zadan i kompetencji pracownika ds. obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych
Gminy Papowo Biskupie oraz gminnych instytucji kultury, gospodarki lokalowej, informacji
niejawnych, obstugi Gminnej Komisji Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

nalezy:

1)

2)

3)

4)

w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Gminy Papowo
Biskupie oraz gminnych instytucji kultury: biezace prowadzenie ksiegowosci analitycznej i
syntetycznej, uzgadnianie sald z bankiem, prowadzenie ewidencji i kontrola wyciagoéw
bankowych, sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkowania $rodkéw finansowych
jednostek i przedkltadanie ich Skarbnikowi i Wojtowi, przygotowywanie materialdow do
budzetu na dany rok kalendarzowy, podpisywanie pod wzgledem formalnym i
rachunkowym dokumentow ksiggowych, prowadzenie spraw zaktadowego funduszu
socjalnego, dekretacja dokumentéow finansowych i przygotowanie ich do wyplaty,
sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw budzetowych, wspolpraca z dyrektorami jednostek
organizacyjnych w zakresie planowania i realizacji wydatkow budzetowych, sporzadzanie
sprawozdan z wykonania funduszu ptac Z03 — kwartalne i Z06-roczne, ksiggowanie i
prowadzenie kartotek przedmiotow nietrwatych poszczegoélnych jednostek i uzgadniania
stanu majatku z ksiega glowna, sporzadzanie bilansu 1 pozostalych zatacznikoéw
wynikajacych z ksieggowosci,

w zakresie gospodarki lokalowej: przygotowywanie umoéw dzierzawy 1 najmu,
prowadzenie ewidencji zawartych umow, analiza kosztow utrzymania budynkow
komunalnych,

prowadzenie spraw biurowych zwigzanych z dziatalnoscig Gminnej Komisji Profilaktyki 1
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

w zakresie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,
¢) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

§ 18.

Do zadan 1 kompetencji pracownika ds. rozliczen ksiegowych wody, $ciekow, ds. dodatkow
mieszkaniowych oraz wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu nalezy:

1)

2)

3)

4)

w zakresie rozliczania dostaw wody i1 odprowadzania $ciekoOw: wystawianie faktur 1
upomnien, ksiegowanie wplat, rozliczanie podatku od towaréw i ustug, miesigczne
uzgodnienia wplat, przygotowywanie umow na dostawe wody 1 odprowadzanie Sciekow,

w zakresie dodatkow mieszkaniowych: przyjmowanie wnioskéw, przygotowywanie
projektéw decyzji 1 rozliczanie dodatkow mieszkaniowych,

w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych: przyjmowanie
wnioskow, przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ustalanie
rocznych optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, ksiggowanie przypisow
1 dowodoéw wplat,

w zakresie podatku od S$rodkoéw transportowych: przyjmowanie deklaracji,
przygotowywanie decyzji, ksiggowanie przypisOw 1 dowodow wplat, przygotowywanie
upomnien i tytutow wykonawczych.

§ 19.

Do zadan 1 kompetencji pracownika ds. Urzgedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci nalezy:

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny osdb,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz
dokonywanie w nich dodatkowych wzmianek i przypisow,

sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa bez miesigcznego terminu wyczekiwania,
wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzadzonym akcie
stanu cywilnego,

udzielanie zgody na odtworzenie calosci lub czgsci ksiggi stanu cywilnego,

wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktow stanu cywilnego
stwierdzajacego to samo zdarzenie.

wydawanie zezwolen na uzupetienie aktu stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica,

wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktow sporzadzonych za granica,

prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli,

przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

przyjmowanie o§wiadczenia o uznaniu dziecka i o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.
przygotowywanie wnioskow i wystepowanie o odznaczenia dla matzonkow

2. W zakresie ewidencji ludnosci:
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1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

prowadzenie kart osobowych mieszkancow,

udzielanie informacji adresowej organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci zgodnie z
przepisami ustawy o ochronie danych osobowych,

przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

zaktadanie kart osobowych mieszkancow ,

wspoOtpraca z organami $cigania w zakresie prowadzenia kontroli przestrzegania
dyscypliny meldunkowej,

prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkancow,

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

przekazywanie do WKU zawiadomien o osobach podlegajacych powszechnemu
obowigzkowi meldunkowemu,

wydawanie poswiadczen zameldowania na zadanie stron zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzanie wykazow z KOM-6w dla potrzeb szkolnictwa, stuzby zdrowia oraz organoéw
wojskowych 1 Policji ,

prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentdéw stwierdzajacych tozsamos¢,
wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentu stwierdzajgacego tozsamos¢.
Przygotowywanie list wyborcow

§ 20.

Do zadan 1 kompetencji pracownika ksiegowosci szkolnej nalezy:

1)

2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga ekonomiczno-finansowa gminnych jednostek
oswiatowych 1 nadzoér nad nimi w tym zakresie,

biezace prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej 1 syntetycznej,

uzgadnianie sald z bankiem,

prowadzenie ewidencji 1 kontrola wyciggdw bankowych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkowania $rodkéw finansowych szkok
1 przedktadanie ich Skarbnikowi 1 Wojtowi,

przygotowywanie materiatow do budzetu na dany rok kalendarzowy,

podpisywanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiegowych,
prowadzenie spraw zaktadowego funduszu socjalnego,

dekretacja dokumentéw finansowych i przygotowanie ich do wyptaty,

sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw budzetowych,

wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie planowania 1 realizacji wydatkow
budzetowych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania funduszu ptac Z03 — kwartalne i Z06 — roczne,
ksiggowanie i prowadzenie kartotek przedmiotow nietrwatych poszczegdlnych szkot i
uzgodnienia stanu majatku z ksiega gtoéwna,

sporzadzanie bilansu i pozostatych zatacznikoéw wynikajacych z ksiggowosci.

§ 21.

Do zadan i kompetencji pracownika ds. oswiaty nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

sprawdzanie i przygotowanie dokumentacji organizacji roku szkolnego,

rejestracja 1 aktualizacja szkot w sprawozdaniach GUS,

kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

prowadzenie dokumentacji w zakresie szkolnictwa specjalnego 1 nauczania
indywidualnego,

sprawdzanie poprawnosci i sporzadzanie sprawozdan zbiorczych:

a) ENO06 — sprawozdanie z wypoczynku

b) ENO7 — sprawozdanie z wypadkow

¢) ENO3 - sprawozdanie z subwencji o§wiatowej
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6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

przygotowanie 1 sporzadzanie wnioskOw w ramach subwencji o$wiatowe]
z rezerwy 1%,
przygotowanie i aktualizacja regulaminow:
a) wynagradzania nauczycieli,
b) wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi szkot,
c) doskonalenia 1 doksztatcania zawodowego nauczycieli,
przygotowanie i analiza symulacji wynagrodzen nauczycieli,
organizowanie 1 przygotowanie prac nastepujacych komis;ji:
- konkury dyrektoréw szkot,
- komisje awansu zawodowego nauczycieli,
sporzadzanie aktdéw mianowania nauczycieli,
udzial w egzaminach kontrolnych szkot organizowanych przez OKE w Gdansku
przygotowanie wnioskow:
- o nagrody MENIiS, kuratora
- 0 odznaczenia panstwowe
naliczanie list ptac, zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, sporzadzanie
przelewow od wynagrodzen pracowniczych,
naliczanie 1 przekazywanie potragcen komorniczych,
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow o§wiaty,
sporzadzanie 1 rozliczanie sktadek ZUS,
rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego,
rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS,
ksiggowanie i prowadzenie pozyczek mieszkaniowych pracownikoéw szkot,
przygotowanie wnioskow dotyczacych kapitatu poczatkowego,
informowanie ZUS o zatrudnieniu i wynagradzaniu,
rozliczanie zasitkow pielegnacyjnych, rodzinnych 1 wychowawczych,
wykonywanie sprawozdan,
rozliczanie inwentaryzacji,
przekaz elektroniczny rozliczen ZUS - GOPS, UG,
sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkot sporzadzonych przez dyrektorow,

§ 22.

Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

udzielanie pracownikom Urzedu wnikliwych i wszechstronnych opinii, porad oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa

informowanie urzedu o zmianach zachodzacych w obowigzujacym stanie prawnym,
opracowywanie projektow aktow normatywnych pod wzgledem prawnym, legislacyjnym i
redakcyjnym,

opiniowanie aktow prawa miejscowego wydawanych przez Urzad,

informowanie W¢jta Gminy o uchybieniach w dziatalno$ci przestrzegania prawa i
skutkach tych uchybien,

nadzor prawny nad sporzadzanymi umowami,

nadzér prawny nad egzekucjg administracyjna,

zastepstwo Wojta w postgpowaniu sagdowym,

nadzor nad stosowaniem przepisOw KPA przez Urzad,

w miar¢ mozliwosci udzielanie porad prawnych mieszkancom gminy Papowo Biskupie.

§ 23.

Do zadan 1 kompetencji pracownika ds. §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i $wiadczen
wychowawczych nalezy:
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1) prowadzenie postepowan i ustalanie uprawnien do zasitku rodzinnego i dodatkéw, zasitku
pielegnacyjnego, §wiadczenia pielegnacyjnego, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego 1
$wiadczenia wychowawczego po ztozeniu wniosku przez zainteresowanego,

2) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych osdéb uprawnionych oraz optacanie
sktadek,

3) przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych w zakresie §wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych,

4) ustalanie stanu faktycznego z danymi zawartymi we wniosku osoby ubiegajacej si¢ o
Swiadczenie,

5) przygotowywanie list wyptat Swiadczen,

6) terminowe sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych dotyczacych zadan
zrealizowanych ze srodkéw budzetu panstwa w zakresie Swiadczen,

7) prowadzenie dokumentacji spraw,

8) prowadzenie postgpowan 1 ustalanie uprawnien dotyczacych innych swiadczen realizowanych
przez Gming.

§ 24.
Do zadan 1 kompetencji ksiggowego nalezy:
1) udzial w opracowywaniu projektu budzetu gminy, szczegétowego podziatu wydatkow i
dochodow,
2) przestrzegania dyscypliny budzetowej,
3) kontrola finansowa dziatalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych,
4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,
5) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,
6) wspotpraca z organami podatkowymi i finansowymi,
7) 1nicjowanie 1 wdrazanie efektywnego gospodarowania budzetem,
8) obstuga systemu ksiggowego FKB,
9) ksiegowos$¢ jednostki o organu,
10) rozliczanie podatku od towaréw i ustug,
11) prowadzenie ewidencji majatku gminy,
12) obstuga funduszu soteckiego.

§ 25.
Do zadan i kompetencji stanowisko ds. wojskowych, dziatalnosci gospodarczej, rozliczania energii i
kart paliw pojazdow gminnych nalezy:
1) planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,
2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji OC,
3) kierowanie organizacja szkolenia i ¢wiczen OC oraz szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,
4) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,
5) realizacja przedsigwzi¢¢ dla zorganizowania i prowadzenie rozsrodkowania ludnosci,
6) planowanie i1 zaopatrzenie formacji OC w sprzet, srodki 1 umundurowanie,
7) prowadzenie wykazu ewidencyjnego i kart ewidencyjnych os6b wyznaczonych do OC,
8) prowadzenie magazynu sprzetu OC,
9) prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiggi OC
10) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej 1 planéw reagowania kryzysowego
11) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek
wojny,
12) prowadzenie spraw dotyczacych nakladania obowigzkow w ramach powszechnej
samoobrony ludnosci.
13) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza.
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14) rozliczanie kart paliwa pojazdoéw gminnych,

15) rozliczanie Energi elektryczne;,

16) prowadzenie spraw wojskowych,

17) akcja kurierska.

18) $wiadczenia osobiste i rzeczowe,

19) swiadczenia rekompensujace,

20) rejestracja wojskowa,

21) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej, udziat w pracach

Powiatowej Komisji ds., kwalifikacji wojskowe;j.

IV. Zadania Zespolu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

§ 26.

1. Do podstawowych zadan Zespolu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,

zapewnienie systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentoéw niejawnych w Urzedzie Gminy,
opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa
wydawania po$wiadczen bezpieczenstwa,

powiadamianie Wdjta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy,

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

2. W Zespole tworzy si¢ Kancelari¢ Specjalng, podleglta bezposrednio Pelnomocnikowi Ochrony
Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nig nadzor.

(O8]

Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii Specjalnej wyznaczony przez Wojta.

4. Do zakresu dzialania Kancelarii Specjalnej nalezy w szczego6lnoSci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentow niejawnych,
nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej lub
uprawnionego przewoznika,

bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy,

udostepnianie lub wydawanie dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne osobom do
tego uprawnionym,

kontrolowanie wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych w Urzedzie
Gminy,

egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych

5. Do zadan Inspektora Bezpieczefnstwa Teleinformatycznego nalezy weryfikacja i biezgca kontrola
zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczeg6lnymi wymaganiami
bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

V. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej

§27.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy sprawuje Sekretarz 1 Skarbnik Gminy.

1d: BDF986B8-3AA3-4E71-BABF-C335FO0CC23DE. Podpisany Strona 13



2. Osoby wymienione w ust. 1 s3 zobowigzanie w ramach powierzonych im zadan
1 kompetencji do sprawowania kontroli w stosunku do pracownikéw w zakresie prawidlowosci
wykonywania przez tych pracownikow przypisanych im obowigzkoéw i1 czynnosci.

§ 28.
1. Sekretarz Gminy sprawuje kontrole w odniesieniu do wszystkich pracownikow w nastepujacych
dziedzinach:
1) prawidlowego i terminowego zatatwiania spraw,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
3) stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) zabezpieczenia urzgdu 1 stanu jego mienia.

2. Skarbnik sprawuje kontrole nad gospodarka finansowg gminy

VI. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw

§ 29.
Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu Gminy podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez Wojta
upowazniona.
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