~ ZARZADZENIE NR 29/2019
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 28 lutego 2019 r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy D¢bnica Kaszubska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018r.
poz. 994, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DEBNICA KASZUBSKA

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy D¢bnica Kaszubska, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zasady funkcjonowania;
2) strukture organizacyjna;
3) zakres dzialania i realizowane zadania;
4) kompetencje kierownictwa, komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Debnica Kaszubska;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Debnica Kaszubska;

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Kierownika USC — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Woéjta Gminy Dgbnica Kaszubska, Zastepce Wojta Gminy Debnica Kaszubska, Sekretarza
Gminy Debnica Kaszubska, Skarbnika Gminy Debnica Kaszubska, Zastgpce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Debnicy Kaszubskie;.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest budynek zlokalizowany przy ul. ks. Antoniego Kani 16a w Debnicy Kaszubskiej.
3. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:

1) w poniedziatek od 8% do 17:%;

2) od wtorku do czwartku od 7% do 15%;

3) w pigtek od 7% do 14%, przy czym obstuga interesantow w tym dniu odbywa si¢ do godziny 13%,

4. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze poza godzinami pracy Urzedu oraz w soboty, w godzinach
uzgodnionych wczesdniej z Zastgpcg Kierownika USC.

5. Kierownikiem Urzedu oraz pracodawca dla zatrudnionych w nim osob jest Wojt Gminy.

6. Zasady zatrudniania i niezb¢dne wymagania oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla
ustawa o pracownikach samorzadowych oraz akty wykonawcze, a w sprawach nieuregulowanych Kodeks
pracy.

Rozdziat 2.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Urzad zapewnia warunki do nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie zadan wlasnych,
zadan zleconych oraz powierzonych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej lub
w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.

3. Urzad zapewnia pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji oraz prowadzi obstuge
mieszkancoéw w sprawach pozostajacych we wlasciwos$ci Gminy.
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4. Zadaniami wspdlnymi dla wszystkich zatrudnionych w Urzedzie sa:

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien,
zaswiadczen oraz innych aktow z zakresu administracji publicznej;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych oraz prawnych
mieszczacych si¢ w zakresie dziatania Gminy;

3) obstuga spraw bedacych w kompetencji Urzedu dotyczacych mieszkancéw Gminy iinnych podmiotow
zewnetrznych;

4) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji;

5) uczestnictwo w przygotowaniu i wykonaniu budzetu Gminy;

6) przygotowywanie uchwat Rady oraz ich wykonywanie wedtug kompetencji;

7) wykonywanie czynno$ci administracyjnych oraz prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami oraz instrukcjg kancelaryjna;

8) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

9) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa oraz uchwal organéw Gminy,
w tym tych, ktore stuzg Urzedowi jako pracodawcy.

§ 6. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej i ewaluacji procedur;

6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, referaty iposzczegdlne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania w ich realizacji.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow izadan Urzedu dziatajg na podstawie
obowiazujacego prawa, udzielonych upowaznien i zobowigzani sg do ich Scistego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu s3g zobowigzani uwzgledniac
interes Panstwa, Gminy oraz indywidualne interesy obywateli.

§ 8. 1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy ioszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem publicznym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami Prawa zamdéwien publicznych.

§ 9. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz na ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Kierownika Referatu Projektu i Inwestycji
i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki pelni Zastgpca Wojta, aw przypadku niemoznosci
sprawowania zastepstwa kierownik Referatu Projektow i Inwestycji.

4. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy.
Kierownicy Referatow moga podlega¢ bezposrednio Wojtowi Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy
lub Skarbnikowi Gminy.

5. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan iponoszg za to pelng odpowiedzialnos¢. Sa oni rowniez bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikow.

6. W Urzedzie obowiagzuje zachowanie drogi stuzbowej we wszystkich sprawach dotyczacych danego
stanowiska.
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7. Pracownicy wykonujg przypisane im zadania w porozumieniu i1z akceptacja bezposredniego
przetozonego. O pozostatych formach wspotpracy zinnymi komoérkami pracownicy sa zobowigzani
kazdorazowo zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i wspolnie okresli¢ tryb postgpowania.

§ 10. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci realizacji
zadan przez poszczegolne referaty oraz wykonywania obowigzkow przez poszczegolnych pracownikow
Urzedu.

2. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 11. 1. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa, Regulaminu oraz innych
obowiazujacych procedur w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;j.

2. Pracownicy s3 zobowigzani do wspoldziatania miedzy soba, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji niezbednych do realizacji zadan na innych stanowiskach.

3. Wymiana informacji migdzy pracownikami moze mie¢ miejsce tylko w zakresie wymaganym dla innego
stanowiska i z zachowaniem wymagan dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.

4. Zasady obiegu ipodpisywania dokumentéw oraz ich opracowywania okresla zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 12. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikoéw, w tym zasady i warunki
wynagradzania za prace okre$laja odpowiednio Regulamin Pracy Urzedu oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Urzedu.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 14. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 15. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowy (RF), podporzadkowany bezposrednio Skarbnikowi, o nastgpujacej strukturze
stanowisk:

1) Zastgpca glownego ksiggowego;

2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;

3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;;

4) stanowisko ds. egzekucji naleznosci;

5) stanowisko ds. ewidencji i rozliczen podatku VAT;
6) stanowisko ds. wymiaru podatkow i opfat;

7) stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowe;;

8) stanowisko ds. rozliczen ptacowych;

9) stanowisko ds. obstugi kasowe;.

2. Referat Administracyjny (RA), podporzadkowany bezposrednio Sekretarzowi, o nastgpujacej strukturze
stanowisk:

1) stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych;
2) stanowisko ds. obstugi organdéw gminy;

3) stanowisko ds. ochrony Srodowiska;

4) stanowisko ds. gospodarki odpadami;

5) stanowisko ds. ochrony przyrody;

6) stanowisko ds. obstugi klientéw;

7) stanowisko ds. archiwum,;

8) sprzataczki (3 etaty).
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3. Referat Spraw Obywatelskich (RSO), podporzadkowany Wojtowi, o nastgpujacej strukturze stanowisk:
1) Kierownik Referatu oraz sprawy dotyczace ewidencji ludnosci;
2) Zastgpca Kierownika USC;
3) stanowisko ds. wspotpracy z sektorem spotecznym;
4) stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego;
5) stanowisko ds. wspotpracy z sektorem gospodarczym.
4. Referat Projektow i Inwestycji (RPI), podporzadkowany Wojtowi, o nastepujacej strukturze stanowisk:
1) Kierownik Referatu oraz sprawy dotyczace nadzoru projektowego;
2) stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;
3) stanowisko ds. budownictwa i przygotowania inwestycji;
4) stanowisko ds. zamowien publicznych i rozliczenia inwestycji;
5) stanowisko ds. realizacji i utrzymania inwestycji.

5. Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego (RGNPP), podporzadkowany
Woéjtowi, o nastepujacej strukturze stanowisk:

1) Kierownik Referatu oraz sprawy dotyczace planowania przestrzennego;
2) stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami;

3) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami,

4) stanowisko ds. drogownictwa i transportu;

5) stanowisko ds. infrastruktury techniczne;j;

6) stanowisko ds. administrowania nieruchomosciami,

7) pomoc administracyjna.

6. Referat Gospodarczy (RG), bezposrednio podporzadkowany Zastepcy Wojta, o nastepujacej strukturze
stanowisk:

1) pomoc administracyjna;
2) kierowca autobusu;
3) kierowca samochodu osobowego (2 etaty);
4) robotnik gospodarczy (12,5 etatow);
5) robotnicy publiczni i interwencyjni (wg. porozumien z PUP).
7. Samodzielne stanowiska pracy, podporzadkowane Wojtowi, o nastepujacej strukturze stanowisk:
1) informatyk urzedu;
2) stanowisko ds. sytemu o$wiaty.

§ 16. Zadania Urzgdu z zakresu obstugi prawnej, stuzby BHP, audytu wewnetrznego i ochrony danych
osobowych, zlecane sg na podstawie umow cywilnoprawnych.

Rozdzial 4.
ZAKRESY ZADAN WOJ TA, ZASTEPCY wOJ TA, SEKRETARZA, SKARBNIKA

§ 17. 1. Wojt reprezentuje Gming na zewnatrz i wykonuje zadania zastrzezone dla Wojta przepisami prawa,
uchwatami Rady i niniejszym Regulaminem.

2. Do zakresu zadan Wojta w szczeg6dlnosci nalezy:
1) wykonywanie funkcji kierownika jednostki — Urzgdu;
2) nadzorowanie funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy;

3) wykonywanie uprawnien organu wilascicielskiego wobec spotek komunalnych;
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4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

5) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania
okreslonych czynno$ci w tym zakresie;

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu;
7) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu i organizowanie ich wspoltpracys;

8) okresowe zwotywanie narad zudzialem pracownikéw Urzedu w celu uzgadniania ich wspotdziatania,
podziatu oraz realizacji zadan;

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

10) wydawanie i wykonywanie decyzji oraz postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jak rowniez udzielanie w tym zakresie upowaznien dla pracownikéw Urzedu;

11) przygotowanie projektu budzetu Gminy;
12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
13) przyjmowanie oswiadczen majatkowych;

14) sprawowanie nadzoru nad pracg Referatow: Projektéw i Inwestycji, Spraw Obywatelskich, Gospodarki
Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 18. 1. Zastepca Wojta wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnosci lub w razie wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wjta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania okreslone w niniejszym Regulaminie oraz inne zadania z polecenia
lub upowaznienia Wojta, a w szczegdlnosci:

1) koordynacja dziatan Gminy z zakresu gospodarki komunalnej oraz wspotpraca w tym zakresie z Zaktadem
Gospodarki Komunalnej w Debnicy Kaszubskiej;

2) koordynacja dziatan w zakresie organizowania transportu przez Gming;
3) nadzo6r nad realizacjg na terenie Gminy prac gospodarczych i porzadkowych;

4)nadzor nad zadaniami Gminy wynikajgcymi z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego
i funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych;

5) koordynacja dziatan Gminy dotyczacych spraw wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
6) koordynacja dziatan Gminy dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi;

7) koordynacja dziatan Gminy w zakresie upowszechniania kultury fizycznej oraz organizacji imprez
sportowych;

8) wspotudziat przy organizowaniu gminnych uroczystosci i imprez masowych;
9) koordynowanie dziatan w zakresie promocji Gminy;
10) sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Gospodarczego.

§ 19. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

2. Sekretarz wykonuje zadania okre§lone w niniejszym Regulaminie oraz inne zadania z polecenia lub
upowaznienia Wojta, a w szczegolnosci:

1) opracowuje projekty regulaminéw oraz podziat zadan na referaty i stanowiska pracy;

2) okresla zakresy czynnos$ci dotyczace poszczegolnych stanowisk pracy;

3) pelni nadzoér nad jakoscig pracy w Urzegdzie oraz prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr;
4) przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu;

5) nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Rady;

6) koordynuje i nadzoruje biezace utrzymanie w Urzgdzie oraz zakup wyposazenia biur;

7) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, referendami i spisami;
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8) sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Administracyjnego.

§ 20. 1. Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych peii funkcje Gltéwnego
Ksiggowego Budzetu Gminy.

2. Skarbnik wykonuje zadania okres$lone w niniejszym Regulaminie oraz inne zadania z polecenia lub
upowaznienia Wdjta, a w szczegolnosci:

1) wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie finansow publicznych, rachunkowosci oraz
prawa podatkowego;

2) przygotowuje projekt budzetu, zmiany w budzecie oraz sprawozdania z jego realizacji;
3) nadzoruje i kontroluje realizacj¢ budzetu oraz planow finansowych jednostek organizacyjnych;

4) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych, jak réwniez
udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) wykonuje piecze¢ nad inwentaryzacjg mienia komunalnego i jego ubezpieczeniem;

6) nadzoruje sprawy dotyczace pomocy publicznej oraz udzielanych dotacji ipozyczek dla organizacji
pozytku publicznego;

7) sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg Referatu Finansow.

Rozdzial 5.
PODZIAL ZADAN DLA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 21. Do wspdlnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolno$ci:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowan administracyjnych iprzygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych, postanowien oraz za§wiadczen, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc i wspieranie merytoryczne Rady, wlasciwych rzeczowo komisji Rady, Wojta 1ijednostki
pomocnicze Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy, zmian w budzecie, projektow wieloletnich planéw finansowych Gminy;

4) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

5) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie podnoszenia kwalifikacji i zapewnienia sprawnej pracy
Urzedu;

6) stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, prawidtowe
przechowywanie dokumentacji oraz jej archiwizacja;

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentoéw oraz zasad ich poufnosci;

8) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzagdzen Wojta oraz ich wykonywanie zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

9) opracowywanie i weryfikacja projektoéw umow zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

10) przygotowywanie iorganizacja postgpowan na roboty budowlane, dostawy, uslugi zgodnie
z Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro;

11) dbanie o nalezyty sposob kontaktowania si¢ zklientem zewnetrznym, administracja rzadowa
i samorzadowg oraz innymi instytucjami i organizacjami;

12) posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa administracyjnego w zakresie powierzonych kompetencji, ochrony danych
osobowych;

13) dazenie do usprawniania wlasnej organizacji, metod i form pracy;
14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta lub bezposrednich przetozonych.

§ 22. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
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1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz szczegdtowego podziatu
dochodow i1 wydatkéw tego budzetu;

2) realizacja, nadzor, kontrola budzetu w uzgodnieniu z Wojtem,;
3) przygotowanie materiatow niezbednych do podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium;
4) realizacja obshugi finansowo - ksiggowej i kasowej Urzedu;

5) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentow budzetu gminy, jak rowniez nadzor
i kontrola nad ich gospodarka finansowa;

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

7) prowadzenie ewidencji majatku Gminy;

8) prowadzenie ksiag rachunkowych;

9) rozliczanie inwentaryzacji;

10) dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego;

11) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych, podatku rolnego
i lesnego oraz innych optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy;

13) prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie VAT;
14) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw oraz rozliczen z nimi;

15) gromadzenie 1iprzechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosSci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

16) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej 1 cywilnej naleznosci pieni¢znych
oraz post¢gpowania zabezpieczajacego;

17) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;

18) prowadzenie spraw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w paliwie rolniczym;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy ,,de minimis”;

20) przygotowanie projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat;

21) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat;

22) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.
§ 23. Do zadan Referatu Administracyjnego w szczego6lnosci nalezy:

1) obstuga organizacyjna organu uchwatlodawczego oraz wykonawczego Gminy;

2) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne;

3) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji;

4) przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materialow
dotyczacych projektow uchwal Rady jej Komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych
organow;

5) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez
Radg lub Wojta;

6) organizowanie spotkan Wojta oraz kontaktow z mieszkancami w sprawie skarg i wnioskow;
7) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;
8) prowadzenie postgpowan dotyczacych nawigzania, zamiany i rozwigzania stosunku pracy;

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, wtym akta osobowe
pracownikéw Urzedu;

10) prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

11) wydawanie na prosbe interesantow zaswiadczen oraz poswiadczen;
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12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w celu powszechnego udostgpniania informacji publicznej
za pomocg sieci internetowej wynikajacej z ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

13) prowadzenie spraw i postgpowan zwigzanych z ochrong srodowiska;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem geologicznym;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zwierzgtami;
16) prowadzenie spraw dotyczacych towiectwa i rolnictwa;
17) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepiséw o nasiennictwie i nawozeniu;
18) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody, w tym: zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewdow;
19) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepisow dotyczacych odpadow;
20) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z obowigzku utrzymania czystosci i porzadku;
21) biezgca obstuga klientéw Urzedu w zakresie kancelaryjnym i informacyjnym;
22) utrzymywanie porzadku w budynku Urzedu i otoczeniu.
§ 24. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego oraz dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
w tym:

a) przyjmowanie o$wiadczen w oparciu o przepisy ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz Prawo
o aktach stanu cywilnego,

b) wydawanie dokumentéw z Rejestru Stanu Cywilnego i akt zbiorowych,
¢) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego,
2) Aktualizacja rejestru PESEL;
3) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, w tym obstuga Rejestru Dowodow
Osobistych;

6) Prowadzenie i obstuga Rejestru Wyborcow;
7) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zgromadzeniach;

8) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, w tym obstuga rejestru PESEL i rejestru
mieszkancow;

9) Prowadzenie postepowan w sprawach meldunkowych;

10) Prowadzenie spraw i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z sektorem spotecznym;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

14) koordynowanie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji publicznej;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary sadowej ograniczenia wolnosci;

16) Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wspoélpraca i nadzor nad jednostkami OSP;

17) Realizacja zadan Gminy wynikajacych zobronnosci panstwa, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

18) Realizacja zadan Urzgdu w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych.
§ 25. Do zadan Referatu Projektow i Inwestycji nalezy w szczegolnosci:
1) Gromadzenie i przetwarzanie informacji o potrzebach inwestycyjnych Gminy;

2) Prowadzenie zestawien dotyczacych plandw inwestycyjnych Gminy;
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3) Priorytetowanie i ocena mozliwosci realizacji zadan inwestycyjnych;
4) Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw budzetowych na planowane przedsiewzigcia;

5) Monitorowanie mozliwosci wspotinansowania inwestycji 1 innych dziatan Gminy ze zrodel zewngtrznych,
analizowanie i prezentacja wymogow formalnych ubiegania si¢ o ich przyznanie;

6) Inicjowanie itworzenie projektow wspotfinansowanych wramach funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych srodkow pozabudzetowych;

7) Analiza programéw rzadowych wspierajacych dzialalno§¢ samorzadéw oraz aplikowanie o dofinansowanie
tychze zadan;

8) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i ztozeniem wnioskow aplikacyjnych;

9) Wspolpraca przy pozyskiwaniu $rodkéw pomocowych oraz realizacji przedsigwzigcia ijego rozliczeniu
z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy, samorzadami innych
gmin, lokalnymi grupami dziatania, przedstawicielami sektora spotecznego oraz instytucjami wdrazajagcymi
i zarzadzajacymi programami;

10) Udzielanie informacji jednostkom gminnym na temat mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie ze
srodkow programoéw, funduszy, fundacji, instytucji czy organizacji, zainteresowanym podmiotom z terenu
Gminy;

11) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z szacowaniem i weryfikowaniem zakresu rzeczowego projektow
realizowanych przez Gming oraz ich kosztorysowaniem;

12) Nadzorowanie zlecanych podmiotom zewnetrznym opracowan koncepcyjnych, projektéw budowlanych
i wykonawczych w zakresie ich kompletnosci i przyjetych rozwigzan;

13) Prowadzenie czynno$ci zwigzanych zuzyskaniem wymaganych prawem zezwolen na realizacje
zaplanowanych projektow, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzialan wymagajacych przygotowania
projektéw budowlanych;

14) Pozyskiwanie stanowisk innych organdéw, niezbednych uzgodnien i opinii oraz pozwolen na realizacj¢
zaplanowanych przedsiewzigc;

15) Weryfikowanie w kontekscie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia izawartych umow
dokumentacji projektowych;

16) Opracowywanie opisOw przedmiotu zamdwienia oraz przygotowywanie niezb¢dnych materialow do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

17) Przygotowywanie kart finansowych inwestycji gminnych;

18) Biezace sprawdzanie prowadzonych inwestycji w zakresie zgodno$ci z dokumentacja projektowo-
kosztorysowa i warunkami udzielonych zamoéwien publicznych;

19) Monitorowanie inwestycji w okresie gwarancji, przygotowywanie iprzeprowadzanie przegladow
gwarancyjnych;

20) Organizowanie procesu realizacji przedsiewziecia, z uwzglednieniem zawartych w przepisach zasad;

21) Nadzér nad wykonaniem i odbiorem robot budowlanych;

22) Zakonczenie inwestycji i oddanie do uzytkowania, zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z przepisow
i decyzji;

23) Wspolpraca z inspektorami nadzoru na wszystkich etapach realizacji inwestycji;

24) Reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji z projektem
i pozwoleniem na budowe, przepisami oraz zasadami wiedzy technicznej;

25) Doradztwo na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie planowania i przygotowania
inwestycji;

26) Przygotowywanie i organizacja postepowan na roboty budowlane, dostawy, uslugi o wartosci powyzej
30.000 euro, zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych;
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27) Pomoc merytoryczna innym komoérkom organizacyjnym w przygotowywaniu i organizacji postgpowan na
roboty budowlane, dostawy, ustugi zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro;

28) Przygotowanie dokumentacji przetargowej w oparciu o materialy opracowane przez poszczegdlne
stanowiska pracy;

29) Publikacja ogloszen o zamowieniach i wynikach postgpowan o udzielenie zamowienia;

30) Przygotowywanie, w porozumieniu z radca pranym, projektéw umoéw na roboty budowlane, dostawy,
ustugi;

31) Koordynacja dziatan komisji przetargowych;

32) Doradztwo na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie stosowania Prawa Zamodwien
Publicznych;

33) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych i rejestru uméw;

34) Opracowywanie i zmiany regulaminow zamowien publicznych;

35) Przygotowanie informacji i sprawozdan z przeprowadzonych postepowan;
36) Rozliczanie finansowe prowadzonych inwestycji;

37) Sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ iinnych dokumentéw niezbednych do prawidlowego rozliczenia
projektow;

38) Przygotowywanie sprawozdan i ankiet monitorujacych realizowane projekty;

39) Przygotowywanie i prowadzenie informacji i promocji projektow realizowanych przy udziale srodkow
zewngtrznych, zgodnie z wytycznymi i umowa o dofinansowanie;

40) Przygotowanie dokumentow po zakonczeniu inwestycji do przejecia na majatek trwaty;
41) Monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzig¢ wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;
42) Wykonywanie zalecen pokontrolnych i monitorowanie ich wdrozenia.

§26. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzgcych w sktad mienia Gminy;

2) administrowanie gminnym zasobem nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem mienia;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem mienia gminnego ograniczonymi prawami rzeczowymi;

5) prowadzenie postgpowan w zakresie podziatow i scalania nieruchomosci, rozgraniczania nieruchomosci
1 wznawiania granic;

6) prowadzenie dokumentacji geodezyjno — kartograficznej zapewniajacej biezaca obstuge Urzedu oraz
wspoOlpraca w tym zakresie ze starostwem powiatowym;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami nazw miejscowos$ci, ulic i obiektéw fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci;

8) zlecanie i analiza opracowan szacunkowych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnieniem danych w ksiggach wieczystych;
10) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;

11) prowadzenie spraw dotyczacych optat adiacenckich, optat za wieczyste uzytkowanie, przeksztalcenia
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, oddania mienia w trwaly zarzad, wywlaszczania
nieruchomosci;

12) ustalanie warto$ci nieruchomosci, cen i oplat za ich korzystanie;

13) organizowanie przetargdw w zakresie rozdysponowania i nabywania mienia;
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14) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomo$ciami
zabudowanymi;

15) prowadzenie postgpowan w zakresie przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpczych
oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania;

16) obstugiwanie najemcoéOw w zakresie ksztaltowania warunkéw umownych, informowania o ich prawach
i obowigzkach;

17) kontrolowanie sposobu wykorzystywania lokali komunalnych przez najemcéow;
18) ocena stanu technicznego budynkow i lokali bedacych wlasnosciag Gminy;
19) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i1 usuwania skutkow samowoli lokalowej;

20) koordynowanie dziatan dotyczacych utrzymania nieruchomosci we wilasciwym stanie technicznym, ze
szczegblnym uwzglednieniem obiektow i miejsc uzytecznosci publicznych;

21) prowadzenie ksigzek obiektow bedacych wlasnosciag Gminy;
22) koordynowanie spraw remontow nieruchomosci Gminnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych zzarzadzaniem drogami gminnymi, ulicami, mostami, placami
i urzadzeniami, a takze ich budowa, modernizacjg oraz utrzymaniem,;

24) projektowanie przebiegu drog oraz projektowanie organizacji ruchu na drogach;
25) czuwanie nad oznakowaniem drog, prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektéw mostowych;

26) wspotpraca z organami Policji w zakresie porzadku i bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz jego
organizacji;

27) okreslanie szczegodlnego korzystania zdrog, wtym wykorzystywania pasow drogowych na cele
komunikacyjne;

28) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczego6lnej kategorii;

29) prowadzenie postgpowan w sprawie zajecia pasa drogowego i umieszczenia urzadzen w pasie drogowym;

30) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdow, o$wiadczen o mozliwosci wlaczenia ruchu z dziatek
przylegajacych do pasa drogowego, uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od strony drog gminnych;

31) wspotpraca z przewoznikami w zakresie uzgodnienia lokalnej sieci komunikacji pasazerskie;j;
32) koordynacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow o transporcie zbiorowym;

33) nadzorowanie spraw dotyczacych przystankow komunikacyjnych;

34) koordynacja dziatan i wspolpraca z innymi zarzagdcami drég publicznych;

35) nadzor nad utrzymaniem przystankow i sieci oswietlenia ulicznego;

36) organizowanie inadzorowanie wykonawstwa w zakresie naprawy, irozbudowy sieci o$wietlenia
ulicznego;

37) sprawy sieci i urzadzen wodociaggowo — kanalizacyjnych, ich budowy, eksploatacji i §wiadczonych ustug,
w tym wspdlpraca z ZGK w Debnicy Kaszubskiej sp. z 0.0.;

38) prowadzenie spraw dotyczacych dokumentow strategicznych w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej;
39) sprawy dotyczace sieci kanalizacji deszczowej, w tym rozbudowy i utrzymania sprawnos$ci systemu;

40) sprawy sieci iurzadzen elektrycznych, w tym wspoélpraca z gestorami sieci w zakresie ich przebiegu,
stanu technicznego 1 modernizacji, a takze dostaw ustug i rozliczen za $§wiadczenia energetyczne;

41) sprawy dotyczace zapotrzebowania i optymalizacji energetycznej gminy i jej zasobow;

42) sprawy sieci iurzadzen innej infrastruktury technicznej zlokalizowanej na terenie gminy, tj.:
komunikacyjnej, cieptowniczej, gazowej;

43) sprawy dotyczace melioracji, retencji i regulacji wod, stanu urzadzen i budowli hydrotechnicznych oraz
sytuacji wod powierzchniowych i podziemnych;
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44) realizacja zadan wynikajacych zPrawa wodnego 1wspélpracy zinnymi instytucjami w zakresie
gospodarki wodnej i $cickowej;

45) zarzadzanie zasobami wodnymi bedacymi we wladaniu Gminy;

46) realizacja spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,;

47) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy;

48) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych;

49) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

50) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen, odpisow
1 Wyrysow;

51) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
52) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i1 przygotowanie wynikow tej oceny;

53) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

54) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajagcymi zustalen miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego, w tym oplaty planistycznej;

55) prowadzenie spraw zwiagzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu lub
lokalizacji decyzji celu publicznego;

56) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

57) realizacja zadan wynikajacych z opieki nad zabytkami;
58) realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisow o cmentarzach;
59) ewidencjonowanie pozwolen na budowe;

60) ewidencjonowanie aktéw notarialnych iinnych dokumentéw dotyczacych nieruchomosci na terenie
Gminy.

§ 27. Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie gospodarczej obstugi Urzedu;
2) zapewnienie logistyki transportowej Urzedu i Gminy;
3) Utrzymanie w sprawnosci samochodow stuzbowych;
4) Koordynowanie czasu pracy kierowcow;
5) wykonywanie zadan zwiazanych z utrzymaniem czystos$ci i porzadku na terenie Gminy;
6) opieka nad stanem technicznym przystankow i miejsc publicznych;
7) wspoluczestniczenie w organizowaniu uroczystosci gminnych;
8) prowadzenie remontéw gminnych obiektow uzytecznosci publiczne;j;
9) utrzymywanie obszaréw zieleni gminne;.
§ 28. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy wedlug zestawienia nalezy w szczegdlnosci:
1) ds. systemu o$wiaty:

- prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkét, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina,

- ustalanie sieci publicznych przedszkoli i szkot oraz granic ich obwodow,
- prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
- nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej dla szkot publicznych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg na dzie¢mi do lat 3,
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- organizacja i koordynacja dziatan zapewniajacych objecie dzieci wychowaniem przedszkolnym,

- tworzenie warunkow postgpowania rekrutacyjnego dla przedszkoli i szkét,

- koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem optat za ustugi §wiadczone przez przedszkole,

- organizowanie dowozu dzieci i uczniow do przedszkoli i szko6t na terenie Gminy Debnica Kaszubska,

- organizowanie dowozu dzieci iucznidow niepelnosprawnych do przedszkoli i szkét specjalnych, poza
teren Gminy De¢bnica Kaszubska,

- prowadzenie spraw zwiazanych z dozywianiem dzieci i uczniow w przedszkolach i szkotach.

- prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursu na stanowisko dyrektora szkoty,
powierzenie i odwotywanie dyrektorow,

- prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracy dyrektorow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego
przez nauczycieli zatrudnionych w szkotach,

- prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przed komisja egzaminacyjng na
stopien nauczyciela mianowanego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrod Wojta nauczycielom i dyrektorom szkot,
- prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszu organizacyjnych szkot i przedszkoli,

- prowadzenie spraw zwigzanych zinnowacjami pedagogicznymi finansowanymi z budzetu gminy
(programy, zajecia dodatkowe),

- prowadzenie spraw organizacyjnych i sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem szkot,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem pomocy psychologiczno-pedagogicznej i klas
integracyjnych w szkotach i przedszkolach, wtym nauczanie specjalne iindywidualne, wczesne
wspomaganie rozwoju dziecka.

- prowadzenie spraw zwigzanych na rzecz podnoszenia poziomu wyksztalcenia ucznidw, wtym
przyznawanie Nagrod Wojta na zakonczenie roku szkolnego i stypendidéw motywacyjnych dla uczniéow
i koordynowanie spraw zwigzanych z konkursami i olimpiadami dla uczniéw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z programem pomocy materialnej dla uczniow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow
zatrudnionych przez pracodawcow w celu przygotowania zawodowego,

- wnioskowanie o $rodki z Funduszu Pracy na dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikéw i ich rozliczenie w uzgodnieniu z Referatem Finansowym,

- koordynowanie systemu informacji o§wiatowej (SIO), w tym nadawanie upowaznien,
- prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolowaniem speliania obowigzku nauki,
- wspotpraca z Okrggowa Komisjg Egzaminacyjna w zakresie sprawdzianow i egzaminéw wewnetrznych,
- przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,
- wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli,
2) informatyk urzegdu:

- merytoryczna itechniczna pomoc w obstudze programéw wykorzystywanych w Urzedzie Gminy
Dg¢bnica Kaszubska,

- nadzor nad prawidlowa pracg programow uzytkowych, w tym instalacja oraz dobor nowych aplikacji,
ochrona informacji zgromadzonych w bazie danych zgodnie z ochrong danych osobowych,

- specjalistyczna obstuga programéw (konsultacje, usuwanie awarii, naprawy baz danych) z wyjatkiem
awarii 1 innych prac wymagajacych interwencji autora programu,
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-pomoc w doborze nowych programow usprawniajacych prace izmiana juz istniejgcych,
niespetniajgcych wymogow uzytkowych, technicznych i ustawowych,

- nadzor nad pracg systemu zabezpieczania danych, w tym archiwizacja danych,
- wykonywanie przegladdéw i konserwacji systemow komputerowych,

- pomoc pracownikom w rozwiazywaniu probleméw w uzytkowaniu programoéow wykorzystywanych
w Urzedzie,

- okresowe kontrole antywirusowe,

- wskazywanie kierunkow dalszego rozwoju w zakresie systemdéw informatycznych iich zgodnosci
z ustawami,

- biezace usuwanie awarii sprzgtu komputerowego i systeméw informatycznych,

- monitoring zasobow IT,

- obstuga monitoringu Urzedu,

- administrowanie i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy.

Rozdzial 6. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. Zalaczniki do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.
§ 30. Zmiany Regulaminu nastgpuja w takim samym trybie, jak jego wprowadzenie.
§ 31. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 roku.

2.7 dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traca moc obowigzujaca zapisy Regulaminu
Organizacyjnego, zatwierdzonego zarzadzeniem Wojta Gminy Debnica Kaszubska nr 142/B/2017 z dn.
01.12.2017 r. wraz z jego p6zniejszymi zmianami.

Wéjt Gminy Debnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik nr 1

T e

WOJT

SEKRETARZ

SKARBNIK

!

!

REFERAT ADMINISTRACYJNY
1) ds. obslugi organéw gminy
2) ds. organizacyjnych i kadrowych
3) ds. ochrony srodowiska
4) ds. ochrony przyrody
5) ds. gospodarki odpadami
6) ds. obstugi klientow
7) ds. archiwizacji
8) sprzataczki (3 etaty)

1)
2)
3)
4)
D)
6)
7)
8)

REFERAT FINANSOWY
z-ca glownego ksiegowego
ds. ksiegowosci budzetowej
ds. ksiegowosci podatkowej
ds. ksiegowosci o§wiatowej
ds. ewidencji i rozliczenn VAT
ds. wymiaru podatkow i optat
ds. egzekucji naleznosci
ds. rozliczen placowych
ds. obshlugi kasowej

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH
1) Kierownik Referatu
(ewidencja ludnesci)
2) Zastepca Kierownika USC
3) ds. bezpieczenstwa publicznego
4) ds. wspélpracy z sektorem
spolecznym
5) ds. wspélpracy z sektorem
gospodarczym

1)

2)

4)

5)

REFERAT PROJEKTOW I
INWESTYCJI

Kierownik Referatu
(nadzor projektowy)
ds. pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych
ds. zaméwien publicznych i
rozliczenia inwestycji
ds. budownictwa i
przygotowania inwestycji
ds. realizacji i utrzymania
inwestycji

- 3

ZASTEPCA WOJTA

!

1)
2)

2 3)

REFERAT GOSPODARCZY
pomoc administracyjna

kierowca autobusu

kierowca samochodu osobowego
(2 etaty)

robotnik gospodarczy (12,5 etatu)
robotnicy (wg. porozumien z PUP)

1)
2)

STANOWISKA SAMODZIELNE

informatyk urzedu
ds. systemu oswiaty

PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

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

7)

REFERAT GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I

Kierownik Referatu
(planowanie przestrzenne)

ds. infrastruktury techniczne;j
ds. drogownictwa 1 transportu
ds. obrotu nieruchomosciami
ds. administrowania
nieruchomosciami

ds. gospodarowania
nieruchomosciami

pomoc administracyjna
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Zatacznik Nr 2

KONTROLA WEWNETRZNA

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

- Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy, zleconych przez Radg
Gminy oraz na podstawie planu pracy,

- Przewodniczacy Rady Gminy i komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu dzialania,
- Wojt w sprawach funkcjonowania Urzgdu,

Wojt Gminy w sprawach dziatalnos$ci kierownikow jednostek organizacyjnych i w sprawach jednostek
organizacyjnych,

- Kierownik referatu w stosunku do swoich podwtadnych.
2. Ustalenie pkt 1 nie zwalnia od statego przeprowadzania samokontroli.

3. Kontrola moze dotyczy¢ catoéci spraw prowadzonych przez dang osobe wzglednie okreslonych spraw,
a takze jednej sprawy.

4. Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwtoki mogl on okazaé teczke w ktorej
znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

5. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie iocene
dziatalno$ci pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci, terminowosci i skutecznosci.

6. Z kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujac w nim prawidtowosci jak i nieprawidtowosci. Protokot
winien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza si¢ go w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, przelozony, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokoty
z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

7. Kontrole zlecone przez Rad¢e Gminy lub jej Komisje oraz przez inne upowaznione osoby sg jawne.
Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

8. Wnioski Komisji zwigzane ze zwigkszeniem wydatkoéw budzetowych sa kierowane do Skarbnika Gminy
w celu przedstawienia na najblizszej Sesji mozliwosci ich realizowania w danym roku wzglednie w celu
umieszczenia ich w projekcie budzetu na nastgpny rok. Skarbnik konsultuje wniosek z Wojtem.
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Zatgcznik Nr 3

OBIEG DOKUMENTOW I ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH ORAZ INTERPELACJE, WNIOSKI
I SKARGI

I. Korespondencja wplywajaca do Urzedu:
W sprawie prowadzenia dokumentow stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng, a ponadto:
1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana. Oznacza to:

- nadanie korespondencji pieczeci z data wplywu na piSmie lub kopercie /w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu/,

- wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem inaniesienie tego numeru do pieczgci wplywu
korespondencji.

2. Po dekretacji przez Wojta lub Zastepcy korespondencja przekazywana jest na poszczeg6lne stanowiska.

3. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie i niezwlocznie
przekazywana do Biura Rady.

4. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ inazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecig nadawcy
winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jesli okaze si¢, ze korespondencja ta nie miata
charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedktada ja do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwa pieczecia
1 numerem rejestru.

I1. Korespondencja wysylana

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym wysytana
listem poleconym lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Referaty i samodzielne stanowiska wysytaja
korespondencje zwykla za posrednictwem punktu obstugi klienta. Kierownik Referatu decyduje, czy
w innych przypadkach niz wyzej opisane zasadnym jest nadanie przesylki za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Kazde pismo winno by¢ redagowane w taki sposob aby bez trudu mozna byto zrozumie¢ jego tres¢.
III. Akta Spraw
1. Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki ,,akta sprawy...".

2. Jezeli z okolicznos$ci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi, bez szukania i kompletowania
dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzig wpina si¢ do teczki korespondencji. Teczka korespondencji zawiera
zawsze pismo o odpowiedz ewentualnie adnotacj¢ ,,bez odpowiedzi".

3. Poza wymienionymi w pkt 2 kazdy samodzielny pracownik przechowuje akta spraw w nastgpujacych
teczkach:

a) sprawy do zalatwienia,
b) sprawy ostatecznie zatatwione /posiadajace prawomocne decyzje, postanowienia lub oswiadczenia/.

4. W teczce sprawy do zalatwienia nie przechowuje si¢ korespondencji, w ktérej udzielenie odpowiedzi
zatatwia sprawg.

5. Pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie na poczatku pracy.

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH ORAZ INTERPELACJE, WNIOSKI
I SKARGI

I. Zasady opracowywania aktow prawnych:

1. Projekty uchwal pod obrady Rady Gminy przygotowuja pracownicy zajmujacy odpowiednie stanowiska
z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta lub Sekretarza.
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2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sg do Wojta, a nastepnie pod obrady Komisji
Rady Gminy.

3. Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rade¢ Gminy w Statucie Gminy lub
Regulaminie.

4. Kontrole¢ merytoryczng przedktadanego projektu uchwaty wykonuje Wojt Gminy, a nast¢pnie przed
wlaczeniem uchwaty do porzadku obrad - Przewodniczacy Rady.

5. Zaro6wno na posiedzeniu Komisji jak ina sesji Rady, pracownik obowigzany jest tak przygotowac
sprawe, aby majace nastgpi¢ rozstrzygnigcie bylo jasne. W tym celu referuje on sprawe przytaczajac kolejne
dokumenty oraz przepisy prawne, ktére winien na zadanie zacytowac.

6. Uchwatla Rady Gminy po jej podjeciu kierowana jest przez Sekretarza Gminy do wlasciwego stanowiska.
Potwierdzenie odbioru uchwatly odbywa si¢ w rejestrze uchwat.

7. Jezeli ztreéci wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, pracownik przedklada to sprawozdanie
Sekretarzowi Gminy.

8. Za nie przedtozenie sprawozdania Radzie Gminy odpowiada Sekretarz / nie dotyczy sprawozdania
finansowo - rzeczowego, za ktérego przedtozenie odpowiada przed Radg Gminy Wojt Gminy na réwni ze
Skarbnikiem/.

I1. Interpelacje, wnioski i skargi:

1. Wojt nie oczekujac na pisemng informacjg z Sesji Rady, niezwlocznie przystepuje do realizacji
wnioskow, interpelacji czy skarg zgloszonych podczas sesji ina ktore nie bylo mozliwosci udzieli¢
wyczerpujacej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

2. Sktadane na pismie skargi nie mogg by¢ zalatwiane przez osoby, ktérych skarga dotyczy. Majg one
obowigzek udostgpnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej podstawy skargi.

3. Jezeli skarga zostala ztozona w gabinecie Wdjta, pracownik nie uczestniczy w rozmowie, chyba, ze
skarzacy wyraznie sobie tego zyczy.

4. Wnioski, interpelacje i skargi musza by¢ zatatwione w nieprzekraczalnym 14 dniowym terminie. Gdy
brak mozliwos$ci terminowego zatatwienia, osobe zainteresowang informuje si¢ o tym podajac termin.

5. Nie zalatwione wnioski, interpelacje iskargi moga by¢ poddane pod gltosowanie w celu udzielenia
polecenia.

6. Wnioski Komisji nie zwigzane ze zwigkszeniem wydatkow budzetowych sa niezwlocznie kierowane do
Woijta, a nastepnie zalatwiane przez pracownikow samorzadowych na polecenie Wojta.
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