~ ZARZADZENIE NR 117/2019
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 31 lipca 2019 1.

w sprawie przyjecia zasad funkcjonowania Urzedu Gminy D¢bnica Kaszubska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Niniejszym zarzadzeniem przyjmuje si¢ nastepujace dokumenty:
1) Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Debnica Kaszubska, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Instrukcje obiegu korespondencji oraz zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentow
w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska, stanowiaca zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) Regulamin wewnetrznej kontroli w Urzedzie Gminy Dg¢bnica Kaszubska i jednostkach organizacyjnych
Gminy Debnica Kaszubska, stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia;

4) Zasady itryb przyjmowania, rozpatrywania spraw indywidualnych, skarg iwnioskow, stanowiace
zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

5) Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych, stanowigce zatacznik nr 5 do
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 1 sierpnia 2019 r.

Wojt Gminy Debnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 117/2019
Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 31 lipca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DEBNICA KASZUBSKA

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dg¢bnica Kaszubska, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy D¢bnica Kaszubska.

§ 2. 1. Urzad Gminy Dg¢bnica Kaszubska, zwany dalej Urzgdem jest jednostka organizacyjng Gminy
Debnica Kaszubska, zwang dalej Gming dzialajacg w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej Wojt
Gminy Debnica Kaszubska wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych
Gminy, zadan zleconych zmocy ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku porozumien z organami
administracji rzadowej isamorzadowej oraz zadania okreslone w art. 30 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506).

2. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Debnica Kaszubska,
niniejszego regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy Debnica Kaszubska oraz Wojta
Gminy Debnica Kaszubska

3. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos¢ Degbnica Kaszubska.
4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 Kodeksu Pracy.
5. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy Debnica Kaszubska.

6. Za pracodawce, o ktorym mowa w ust. 5 czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz czynno$ci za pracodawce wobec kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy
wykonuje Wojt Gminy Debnica Kaszubska.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 3. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Urzad zapewnia warunki do nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien zorganami administracji rzadowej lub w drodze
porozumienia migdzygminnego (zadan powierzonych).

§4.1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania zalatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw gminy;
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5) realizacja innych obowigzkéw iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal Rady Gminy
i zarzadzen Wojta Gminy;

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

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

8) realizacja obowigzkow i uprawnien Urzgdu jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 5. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewnegtrznej i ewaluacji procedur;
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, referaty i poszczegdlne stanowiska pracy;
8) oraz wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan.

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan Urzedu dziataja na podstawie
obowigzujacego prawa, udzielonych upowaznien i zobowigzani sg do ich $cistego przestrzegania.

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

§ 7. 1. Gospodarowanie mieniem Gminy oraz $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob wynikajacy
z ustawy o finansach publicznych i innych ustaw, w szczego6lno$ci w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem publicznym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa zgodnie zprzepisami Prawa zamowien publicznych oraz
Regulaminu udzielania zamowien publicznych do wartosci 30 tys. euro.

§ 8. 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. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw Referatow,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiagzki pelni Zastgpca Wojta, lub Sekretarz w zakresie ustalonym
przez Woijta.

4. Zastepca Woijta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatow podlegaja bezposrednio
Wojtowi Gminy.

5. Zastepca Wojta, Sekretarz,Skarbnik i kierownicy Referatow zarzadzajg i kieruja praca referatow oraz sa
bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w Referacie isprawuja nad nimi nadzor,
w szczegolnosci:

1) zapewniaja wlasciwg i terminowa, optymalng realizacje zadan oraz sprawny przeptyw informacji wewnatrz
1 na zewnatrz referatu,
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2) opracowujg zakresy czynnosci dla pracownikow referatu;

3) nadzoruja przestrzeganie przez podlegltych pracownikdéw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, dyscypliny pracy, zachowan etycznych;

4) oceniajg pracownikow referatu, sktadajg wnioski w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagniecia
do odpowiedzialnosci;

5) koordynuja poczte wptywajaca do Referatu;
6) wspotpracuja z pozostatymi kierownikami w zakresie merytorycznej realizacji zadan.
§ 9. 1. Do obowiazkow ogdlnych kazdego pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej, ustaw i innych przepiséw prawa;
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo;

4) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, w szczegdélnosci dochowanie tajemnic
chronionych ww. ustawa;

5) zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci iszacunku dla odmiennych przekonan ipogladow w kontaktach
z mieszkancami, interesantami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) przestrzeganie zachowan etycznych, zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nia;

7) state podnoszenie umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

8) znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan wlasnego stanowiska pracys;

9) ciagle usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci pracy;

10) przestrzeganie i znajomos¢ przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na
stanowisku pracy;

11) samokontrola prawidlowos$ci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadcze;j.

2. Pracownicy realizuja zadania wynikajgce z przepisOw prawa, regulaminu, zarzadzen Wojta oraz innych
obowiazujacych procedur w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;j.

3. Pracownicy sa zobowiazani do wspoéldziatania migdzy soba, w szczegodlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 10. Zasady sporzadzania dokumentoéw, kontroli, obiegu iich przechowywania okresla wprowadzona
Zarzadzeniem Wojta Instrukcja obiegu korespondencji oraz zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow.

§ 11. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i1 obowigzki pracodawcy oraz pracownikdéw, w tym zasady i warunki
wynagradzania za prace okres$laja odpowiednio Regulamin Pracy Urzgdu oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Urzedu.

§ 12. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
obowiazkéw przez poszczegélnych pracownikow Urzedu oraz przez dyrektoréw i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych Gminy okresla
odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 13. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci realizacji
zadan przez poszczegéOlne referaty oraz wykonywania obowigzkow przez poszczegélnych pracownikow
Urzedu oraz jednostki organizacyjne.

2. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okre$la wprowadzona Zarzadzeniem Wojta Instrukcja obiegu
korespondencji oraz zasady pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy De¢bnica
Kaszubska wprowadzona zarzadzeniem Wjta.
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Rozdzial 4.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 14. Strukturg organizacyjna Urzedu Gminy okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 15. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

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

1) zastepca gléwnego ksiggowego;

2) stanowisko ds.
3) stanowisko ds.
4) stanowisko ds.
5) stanowisko ds.
6) stanowisko ds.
7) stanowisko ds.
8) stanowisko ds.

9) stanowisko ds.

ksiggowosci budzetowej;
ksiggowos$ci podatkowe;;
ksiggowos$ci oswiatowe;;

egzekucji naleznosci;

ewidencji i rozliczen podatku VAT;
wymiaru podatkow i optat;
rozliczen ptacowych;

obstugi kasowej;

10) pomoc administracyjna.

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

stanowisk:

1) stanowisko ds.
2) stanowisko ds.
3) stanowisko ds.
4) stanowisko ds.
5) stanowisko ds.
6) stanowisko ds.

7) stanowisko ds.

organizacyjnych i kadrowych;
obstugi organéw gminy;
ochrony $srodowiska;
gospodarki odpadami;
ochrony przyrody;

obstugi klientow;

archiwum,;

8) sprzataczki.
3. Referat Spraw Obywatelskich (RSO), podporzadkowany Wojtowi, o nastgpujacej strukturze stanowisk:
1) kierownik referatu oraz sprawy dotyczace ewidencji ludnosci;
2) zastepca 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 Gospodarowania Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego (RGNPP), podporzadkowany
Woéjtowi, o nastepujacej strukturze stanowisk:
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1) kierownik referatu oraz sprawy dotyczace planowania przestrzennego;

2) stanowisko ds. geodezji i gospodarowania nieruchomosciami,

3) stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi;
4) stanowisko ds. drogownictwa i transportu;

5) stanowisko ds. zarzadzania infrastrukturg techniczng i energia;

6) stanowisko ds. administrowania mieniem;

7) pomoc administracyjna.

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

1) pomoc administracyjna;
2) kierowca autobusu;
3) kierowcy samochodow osobowego;
4) robotnicy gospodarczy;
5) robotnicy publiczni i interwencyjni (wg. porozumien z Powiatowym Urzedem Pracy).
7. Samodzielne stanowiska pracy, podporzadkowane Wojtowi, o nastepujacej strukturze stanowisk:
1) informatyk urzgdu (IU);
2) stanowisko ds. systemu oswiaty (SO).

§ 16. Zadania Urzedu zzakresu obstugi prawnej, shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, audytu
wewnetrznego i ochrony danych osobowych, zlecane sg na podstawie umow cywilnoprawnych.

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN WOJ TA, ZASTEPCY wWOJ TA, SEKRETARZA, SKARBNIKA

§ 17. 1. Do zakresu zadan Wojta w szczegdlnosci nalezy:
1) reprezentowanie Gminy oraz Urzedu na zewnatrz;
2) wykonywania zadan okre$lonych w art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
3) organizacja pracy Urzedu;

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie oraz upowaznienie innych oso6b
do podejmowania tych czynnosci;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu, oraz
dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

6) wykonywanie uprawnien organu wlascicielskiego wobec spo6tki komunalnej;
7) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu;
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej;

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty
Rady Gminy;

11) reprezentowanie Gminy przed sagdami powszechnymi, administracyjnymi i Sadem Najwyzszym oraz
organami administracji.

2. Wojt Gminy petni bezposredni nadzor nad praca:
1) Referatu Projektow i Inwestycji;
2) Referat Spraw Obywatelskich;

3) Referat Gospodarowania Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego;
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4) Stanowisk samodzielnych;

5) Zespotem Szkolno-Przedszkolnym w Debnicy Kaszubskiej;
6) Zespotem Szkot w Gogolewie;

7) Zespotem Szkot w Motarzynie;

8) Srodowiskowym Domem Samopomocy w Motarzynie.

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

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

1) koordynowanie dziatan w zakresie inwestycji, utrzymania zimowego drog, organizowania transportu przez
Gming;

2) nadzor nad realizacjg na terenie Gminy prac gospodarczych i porzadkowych;

3) koordynowanie dzialan Gminy w zakresie upowszechniania kultury fizycznej oraz organizacji imprez
sportowych;

4) wspoétudziat przy organizowaniu gminnych uroczystosci i imprez masowych;

5) sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Gospodarczego.
§ 19. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, a w szczego6lnosci;

1) czuwa nad tokiem i terminowoS$cig wykonywania zadan urzedu;

2) nadzoruje opracowanie zakresow czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk;

3) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych;

4) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie;

5) wykonuje inne obowigzki w granicach udzielonego odrgbnego pelnomocnictwa lub upowaznienia przez
Wojta;

6) opracowuje projekty Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego iinnych dokumentow wynikajacych
Z przepisOw prawa;

7) wspotpracuje z Rada Gminy i Mtodziezowa Radg Gminy;

8) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy i Komisji oraz Mtodziezowej Rady Gminy;

9) sprawuje nadzoér nad przygotowywaniem materiatow pod obrady sesji Rady Gminy, prac komisji Rady
i odpowiada za ich przebieg i sprawg procedure;

10) koordynuje wspotprace z jednostkami samorzadu terytorialnego;

11) opracowuje projekty regulaminéw i dokumentoéw, ktoérych obowigzek wynika z prawa pracy, przepisow
dotyczacych pracownikéw samorzadowych, przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
ustawy o samorzadzie gminnym i ustaw szczegdlnych 1 przepisow wykonawczych do ww. przepisow

12) opracowuje propozycje podzialu zadan na referaty i stanowiska pracy;

13) pelni nadzor nad jakoscig pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr;
14) przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzegdu;

15) koordynuje i nadzoruje biezace utrzymanie w Urzedzie oraz zakup wyposazenia biur;

16) odpowiada za archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i gminne;

17) koordynuje inadzoruje stron¢ internetowa Gminy oraz BIP, odpowiada za aktualizacje tresci,
administrowanie i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy;

18) sprawuje nadzér i dokonuje ewaluacji dokumentow strategicznych Gminy, w szczegdlnosci:

a) Strategii Rozwoju Gminy De¢bnica Kaszubska na lata 2014-2020 i lata kolejne,
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b) Program Ochrony Srodowiska dla Gminy Debnica Kaszubska na lata 2014-2017 z perspektywa do roku
2021 i lata kolejne,

c) Projekt zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe dla Gminy De¢bnica
Kaszubska,

d) Strategia Rozwigzywania Problemow Spotecznych dla Gminy Debnica Kaszubska na lata 2016 —
2020 i lata kolejne;

e) Plan Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy D¢bnica Kaszubska na lata 2016-2020 i lata kolejne,
f) Program usuwania wyrobdw zawierajgcych azbest z terenu Gminy De¢bnica Kaszubska.

19) koordynuje prace nad raportem o funkcjonowaniu Gminy;

20) sprawuje nadzor nad miejscami ogloszen i publikacji urzgdowych;

21) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, referendami i spisami;

22) sprawuje bezposredni nadzér nad praca Referatu Administracyjnego, Gminnego Osrodka Kultury
i Osrodka Pomocy Spoteczne;j;

23) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu;

24) koordynuje dziatan przeprowadzenia kontroli zarzadczej zapewniajacej realizacje celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz sporzadzania odpowiedniej dokumentacji, na
podstawie odrebnego zarzadzenia Wojta.

§ 20. 1. Skarbnik jest jednocze$nie Gléwnym Ksiegowym budzetu gminy i do jego zadan nalezy
zapewnienie efektywnego gospodarowania srodkami publicznymi oraz racjonalnego wykorzystania budzetu
gminy, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie finanso6w publicznych,
rachunkowosci oraz prawa podatkowego Gminy;

2) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan finansowych, jak rowniez
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

3) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskiwania S$rodkow
finansowych, koordynacji 1 wspotpracy przy opracowywaniu projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej;

4) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie
Wjta o jego realizacji, nadzor nad oszczgdnym gospodarowaniem $rodkami publicznymi;

5) przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z jego realizacji;
6) nadzoruje i kontroluje realizacje planéw finansowych jednostek organizacyjnych;
7) koordynowanie, nadzorowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji majatku gminy i jego ubezpieczenie;

8) nadzoruje sprawy dotyczace pomocy publicznej oraz udzielanych dotacji ipozyczek dla organizacji
pozarzadowych;

9) nadzoruje sprawy zwigzane z wymiarem, poborem, iwindykacja podatkéw ioptat lokalnych
i innych nalezno$ci gminy;

10) sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Finansow;
11) opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla podlegtych Skarbnikowi pracownikdw;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.

2. Skarbnik odpowiada za cato§¢ gospodarki finansowej iksiggowej Gminy Debnica Kaszubska oraz
realizacj¢ obowiazkow w zakresie kontroli finansowej okreslonych ustawa o finansach publicznych, a takze
wykonanie zadan wskazanych w ust. 1.

§ 21. Do wylacznej kompetencji Wojta, Zastepcy Wojta oraz osoby upowaznionej nalezg kontakty z prasa,
radiemi TV.
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Rozdzial 6.
PODZIAL ZADAN DLA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 22. Do wspolnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie
materialdow  oraz  podejmowanie  czynno$ci  organizacyjnych na  potrzeby organéw  Gminy,
a w szczegblnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych, postanowien oraz za$wiadczen, atakze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) prowadzenie biezacej kontroli spraw na swoim stanowisku pracy pod wzgledem legalno$ci, rzetelnosci
i gospodarnos$ci oraz kontrolowanie aktualnego stanu prawnego merytorycznie dotyczacych powierzonych
zadan;

3) pomoc 1 wspieranie merytoryczne Rady, wlasciwych rzeczowo komisji Rady, Wojta 1 jednostek
pomocniczych Gminy w wykonywaniu ich zadan;

4) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy, zmian w budzecie, projektow wieloletnich planéw finansowych Gminy;

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

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

7) stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, prawidlowe
przechowywanie dokumentacji oraz jej archiwizacja zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami prawnymi;

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow, przy czym dopuszcza si¢ mozliwosé
powiadamiania pracownikéw o sprawach dotyczacych urzedu iinnych drogg elektroniczng oraz
przestrzegania zasad ich poufnosci;

9) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz ich wykonywanie zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

10) opracowywanie i weryfikacja projektow uméw zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
11) przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych udostepnienia informacji publicznej;

12) przygotowywanie i organizacja postepowan na roboty budowlane, dostawy, ushugi
zgodnie z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro;

13) dbanie o nalezyty sposob kontaktowania si¢ z interesantem, administracja rzadowa
i samorzagdowg oraz innymi instytucjami i organizacjami;

14) podnoszenie umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych, usprawnianie i doskonalenie organizacji, metod
i form pracy wtasne;j;

15) przygotowywanie w imieniu Wdjta konsultacji spotecznych idiagnozy w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy;

16) wspotdziatanie ze wszystkimi organami Gminy, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz wspotpraca ze
wszystkimi stanowiskami pracy w Urzedzie celem realizacji zadan na najwyzszym poziomie;

17) wspotpraca z GOK w Debnicy Kaszubskiej przy przygotowywaniu materiatow promocyjnych i stuzacych
publikacji m.in. w czasopi$mie “Wiesci gminne”;
18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, bezposrednich przetozonych, a takze
wynikajacych z koniecznosci wspotpracy z pracownikami roznych referatow.
§ 23. Do zadan Referatu Finansowego =zapewnienie pomocy przy realizacji zadan Skarbnika,
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektow uchwat i zarzadzen Woéjta w sprawie zmian
w budzecie gminy oraz uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta;

2) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektow uchwat
1 zarzgdzen w sprawie zmiany tej prognozys;
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3) przygotowanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych oraz inkasa;
4) przygotowanie przepisOw wewnetrznych w sprawie polityki rachunkowosci;

5) nadzor i kontrola realizacji budzetu gminy;

6) obstuga finansowo-ksiegowa Gminy i Urzedu Gminy;

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania z wykonania budzetu gminy oraz
innych uchwat i zadan;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem ipoborem podatkow ioptat lokalnych, podatku rolnego
1 leSnego;

9) prowadzenie postgpowania windykacyjnego naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych Gminy;

10) realizacja zadania zleconego przez administracj¢ rzadowa w zakresie zwrotu czesci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej przez producentdéw rolnych;

11) dokonywanie rozliczen ztytutu podatkéw dochodowych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminy;

13) nadzor ikontrola nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek o$wiatowych oraz prowadzenie
rozliczen z niepublicznymi jednostkami oswiaty.

§ 24. Do zadan Referatu Administracyjnego nalezy wykonywanie zadan z zakresu spraw administracyjnych
1 organizacyjnych Urzedu, a w szczegdlno$ci nalezy:

1) obstuga organizacyjna Rady Gminy, Wéjta i Urzedu;

2) przygotowywanie we wspOlpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady jej Komisji oraz innych materiatdow na posiedzenia i obrady tych
organdw;

3) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne;

4) prowadzenie postepowan dotyczacych nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy oraz dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;
6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

7) prowadzenie spraw i1 postepowan zwigzanych z ochrong srodowiska;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem geologicznym;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad zwierzgtami;

10) prowadzenie spraw dotyczacych towiectwa i rolnictwa;

11) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepisd6w o nasiennictwie i nawozeniu;
12) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z turystyka;

14) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych odpadéw;

15) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z obowiazku utrzymania czystosci i porzadku;
16) biezaca obstuga interesantow Urzedu w zakresie kancelaryjnym i informacyjnym;
17) utrzymywanie porzagdku w budynku Urzedu i jego otoczeniu.

§ 25. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy wykonywanie zadan w zakresie spraw obywatelskich
i obronnych, a w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego oraz dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
w tym obstuga Rejestru Stanu Cywilnego;

2) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, w tym obstuga Rejestru Dowodow
Osobistych;

5) prowadzenie i obstuga Rejestru Wyborcow;
6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zgromadzeniach;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, w tym obshluga rejestru PESEL i rejestru
mieszkancow;

8) prowadzenie postgpowan w sprawach meldunkowych;

9) prowadzenie spraw i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy;

10) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca z sektorem spolecznym,;

11) koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong zdrowia, opiekg spoteczna, sportem i o§wiatag mieszkancow
Gminy;

12) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz o partnerstwie publiczno — prywatnym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obshugg Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
koordynowanie spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji publicznej;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary sgdowej ograniczenia wolnosci,

16) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wspotpraca i nadzor nad jednostkami OSP;

17) realizacja zadan Gminy wynikajacych z obronnosci panstwa, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
18) realizacja zadan Urzedu w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych;

19) opracowywanie materiatdow promocyjnych Gminy, koordynowanie prac i wspoélpraca z jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz poszczegdlnymi referatami w zakresie promocji.

§ 26. Do zadan Referatu Projektow i Inwestycji nalezy pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych oraz
realizacja inwestycji gminnych, a w szczegdlnosci:

1) gromadzenie i przetwarzanie informacji o potrzebach i planach inwestycyjnych Gminy;
2) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow budzetowych na planowane przedsiewziecia;

3) inicjowanie itworzenie projektow wspodtfinansowanych w ramach funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pozabudzetowych;

4) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i ztozeniem wnioskow aplikacyjnych;

5) zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi ze §rodkéw zewnetrznych;

6) przygotowywanie kart finansowych inwestycji gminnych;

7) rozliczanie finansowe prowadzonych inwestycji;

8) przygotowanie i realizacja zamdwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych;

9) przygotowanie projektowo-kosztorysowe inwestycji w tym pozyskiwanie stanowisk innych organow,
niezbednych uzgodnien iopinii oraz uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen na realizacj¢
zaplanowanych przedsiewzigc;

10) realizacja inwestycji i wspotpraca z wykonawcami robot;

11) reprezentowanie inwestora na budowie, w tym wspolpraca z uczestnikami procesu budowlanego, tj.
inspektorem nadzoru inwestorskiego, projektantem, kierownikiem budowy;

12) oddanie inwestycji do uzytkowania, zgodnie z warunkami wydanych decyz;ji;
13) monitorowanie inwestycji w okresie gwarancji, w tym przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych.

§27.Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami iPlanowania Przestrzennego nalezy
gospodarowanie i zarzadzanie mieniem Gminy, a w szczegolnosci:
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1) przygotowywanie materialdw i dokumentdéw planistycznych, tj. studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego, oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, w tym
prowadzenie procedury planistycznej oraz wydawanie wypisow, wyrysOw oraz zaswiadczen
z obowiazujacych dokumentow planistycznych;

2) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu geodezji oraz procedur administracyjnych w zakresie podziatow,
scalen i rozgraniczen nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami, w tym z prowadzeniem rejestru mienia gminnego
oraz ze sprzedaza oraz dzierzawa gruntdw stanowigcych wilasno§¢ Gminy oraz spraw zwigzanych ze
shuzebnosciami oraz odszkodowan za grunty przejete na cele publiczne;

4) prowadzenie spraw z zakresu budownictwa, architektury oraz urbanistyki na terenie Gminy, w tym
prowadzenie procedur administracyjnych w zakresie wydania decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

5) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic iplacéw, ewidencji budynkéw oraz
nadawania numerow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja nieruchomosci gminnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,;

8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich oraz planistycznych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa bedaca w zasobie gminy;

10) organizacja przetargéow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie, zamiana, przekazywanie
w zarzad 1 uzytkowanie gruntéw oraz lokali stanowigcych mienie komunalne;

11) przygotowywanie analiz i ocen okresowych stanu mienia komunalnego;
12) prowadzenie spraw melioracji i gospodarki wodnej;
13) ewidencja gminnych drég, ulic, mostow, placow;

14) zarzagdzanie drogami gminnymi, organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych i lokalnego
transportu zbiorowego;

15) realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania drog i chodnikow i placow gminnych;
16) wspotpraca z operatorem wodociagow i zaopatrzenia w wode oraz kanalizacji;

17) realizacja zadan w zakresie eksploatacji i konserwacji o$wietlenia na terenie gminy;

18) optymalizacja dostawy energii elektrycznej, zapotrzebowanie w ciepto i gaz;

19) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw i cmentarzy gminnych,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja budynkéw i obiektéw bedacych wlasnoscia lub
w zarzadzie gminy.

§ 28. Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy wykonywanie zadan w zakresie prac porzadkowych,
remontowych i transportowych, a 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 zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy;
6) opieka nad stanem technicznym przystankow i miejsc publicznych;

7) wspotuczestniczenie w organizowaniu uroczystosci gminnych;

8) wykonywanie remontow gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej;

9) utrzymywanie obszar6w zieleni gminne;j.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. systemu oswiaty nalezy:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja funkcjonowania szkot, przedszkoli na terenie Gminy;
2) organizowanie spraw zwigzanych z dowozem i dozywianiem dzieci i uczniow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikow
zatrudnionych przez pracodawcow w celu przygotowania zawodowego;

4) koordynowanie systemu informacji oswiatowej (SIO), w tym nadawanie upowaznien;
5) wspolpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjng w zakresie sprawdziandow 1 egzamindw wewnetrznych;
6) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych;
7) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli.
§ 30. Do zadan stanowiska informatyka urzedu nalezy:

1) merytoryczna i techniczna pomoc w obstudze programow wykorzystywanych w Urzedzie Gminy Dg¢bnica
Kaszubska;

2) ochrona informacji zgromadzonych w bazie danych zgodnie z ochrong danych osobowych;

3) nadzor nad pracg systemu zabezpieczania danych, w tym archiwizacja danych; wskazywanie kierunkoéw
dalszego rozwoju w zakresie systemow informatycznych i ich zgodno$ci z ustawami;

4) biezace usuwanie awarii sprzetu komputerowego i systemoéw informatycznych oraz monitoring zasobow
IT;

5) obstuga monitoringu Urzedu i obiektow gminnych;
6) wspotpraca z Sekretarzem w zakresie BIP urzedu gminy.

Rozdzial 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. Zmiany Regulaminu nast¢pujg w takim samym trybie, jak jego wprowadzenie.
§ 32. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 roku.

2.7Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traca moc obowigzujacg zapisy Regulaminu
Organizacyjnego, zatwierdzonego zarzadzeniem Wdjta Gminy Debnica Kaszubska nr 29/2019 z dnia 28 lutego
2019 r. wraz z jego p6zniejszymi zmianami.
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REFERAT FINANSOWY
1) zastgpca gtdéwnego ksiggowego
2) ds. ksiegowosci budzetowej
3) ds. ksiegowosci podatkowej
4) ds. ksiggowosci oswiatowej
5) ds. ewidencji i rozliczen podatku VAT
6) ds. wymiaru podatkow i optat
7) ds. egzekucji naleznosci
8) ds. rozliczen ptacowych
9) ds. obstugi kasowe;
10) pomoc administracyjna

REFERAT ADMINISTRACYJNY
1) ds. obstugi organ6w gminy
2) ds. organizacyjnych i kadrowych
3) ds. ochrony $rodowiska
4) ds. ochrony przyrody
5) ds. gospodarki odpadami
6) ds. obshugi klientow
7) ds. archiwum
8) sprzataczki

NADZOR BIEZACY NAD
JEDNOSTKAMI
1) Gminny O$rodek Kultury
2) Osrodek Pomocy Spotecznej

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH
1) Kierownik Referatu (ewidencja

ludnosci)
2) Zastepca Kierownika USC
3) ds. bezpieczenstwa publicznego
4) ds. wspolpracy z sektorem spolecznym
5) ds. wspolpracy z sektorem
gospodarczym

REFERAT PROJEKTOW
I INWESTYCJI
1) Kierownik Referatu (nadzér projektow)

2) ds. pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych

3) ds. zamdéwien publicznych i rozliczenia
inwestycji

4) ds. budownictwa i przygotowania
inwestycji

5) ds. realizacji i utrzymania inwestycji

NADZOR BIEZACY NAD
] JEDNOSTKAMI
1) Srodowiskowy Dom Samopomocy

2) Szkoty:
- Zespo6t Szkolno-Przedszkolny w Dg¢bnicy
Kaszubskiej
- Zespo6t Szkot w Gogolewie
- Zespot Szkot w Motarzynie

Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy D¢bnica Kaszubska

*

ZASTEPCA WOJTA

|

REFERAT GOSPODARCZY
1) pomoc administracyjna

2) kierowca autobusu

3) kierowcy samochodow osobowych

4) robotnicy gospodarczy

5) robotnicy publiczni i interwencyjni
(wg. porozumien z PUP)

STANOWISKA SAMODZIELNE
1) informatyk urzedu

2) ds. systemu o$wiaty

REFERAT GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI
| PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO
1) Kierownik Referatu (planowanie

przestrzenne)

2) ds. geodezji i gospodarowania
nieruchomos$ciami

3) drogownictwa i transportu

4) ds. sprzedazy nieruchomosci
i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi

5) ds. zarzgdzania infrastrukturg
techniczng i energia

6) ds. administrowania mieniem

7) pomoc administracyjna
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 117/2019
Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 31 lipca 2019 r.

INSTRUKCJA OBIEGU KORESPONDENCJI ORAZ ZASAD PRACY
W ELEKTRONICZNYM SYSTEMIE OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY DEBNICA
KASZUBSKA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.1 Niniejsza instrukcja okresla zasady techniki kancelaryjnej isposéb postgpowania
z korespondencjg oraz ma na celu zapewnienie szybkiego obiegu dokumentéw oraz terminowego zalatwiania
spraw w Urzegdzie Gminy Debnica Kaszubska, zwanym dalej Urzedem.

2. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu maja
zastosowanie przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

3. Czynnos$ci kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sg w sposob tradycyjny, ktory wspomagany jest
aplikacja informatyczna-elektroniczny obieg dokumentoéw (e-kancelaria), zwana EOD.

4. Podstawowe czynno$ci w zakresie rejestracji korespondencji wykonuje pracownik Punktu Obstugi
Klienta.

Rozdzial 2.
Zasady rejestracji korespondencji

§ 2. 1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu podlega rejestracji w systemie EOD przez pracownika
Punktu Obstugi Klienta.

2. Korespondencja podlegajaca rejestracji zostaje opatrzona data wplywu i paratka osoby wykonujacej
czynnosci kancelaryjne i podlega rejestracji w systemie EOD, wykonywane jest jej odwzorowanie cyfrowe
oraz nadawany jest jej unikatowy identyfikator numeryczny z systemu EOD.

3. Pracownik wykonujacy czynno$¢ opisang w § 2.1. sporzadza na pierwszej stronie dokumentu adnotacje
o ilosci zatacznikow badz w przypadku ich braku wpisuje stowo ,,brak”.

§ 3. Odwzorowaniu cyfrowemu podlega korespondencja w formacie do A4, zawierajaca maksymalnie do
5 stron. W przypadku korespondencji zawierajaca wieksza ilo$¢ stron skanuje si¢ wylgcznie pismo przewodnie
lub strong tytutows.

§ 4. 1. Obowiazek, o ktérym mowa § 2 nie dotyczy:
1) dokumentac;ji statystycznej;
2) dokumentacji geodezyjnej;

3) publikacji (dzienniki urzedowe, czasopisma, ksiazki, katalogi, broszury, materialy reklamowe, gazety,
afisze, ogloszenia oraz inne druki) chyba, ze stanowig zatacznik do faktury;

4) niezamawianych przez podmiot ofert handlowych, szkoleniowych, ofert pracy;
5) zaproszen, zyczen, podzigkowan, gratulacji;
6) ofert aplikacyjnych w sprawach naboréw pracowniczych;

7) korespondencji podlegajacej rejestracji w rejestrach rgcznych lub w innych systemach komputerowych tj.
ofert przetargowych, przesytek z klauzulg ,,poufne” i ,,zastrzezone, formularzy meldunkowych, wnioskoéw
o wydanie dowodu osobistego, zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, zapewnien o braku
okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;
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8) dokumentacji stanowigcej akta osobowe, w tym dyploméw, swiadectw ukonczenia kurséw, zaswiadczenia
L4;

9) korespondencja kierowana imiennie do radnych, ktora przekazywana jest bezposrednio do Biura Rady
Gminy;
10) oryginatow dokumentow uprzednio przestanych droga elektroniczng.

2. Dokumentacja rejestrowana, nie wymagajaca dekretacji, przekazywana jest z Punktu Obstugi Klienta
bezposrednio na stanowisko merytoryczne. Stanowia ja:

1) deklaracje o wysokoS$ci optat za gospodarowanie odpadami;
2) wnioski o wydanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru dowoddéw osobistych;
3) wnioski o wydanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz dokumentow z akt zbiorowych;

4) wnioski o przyjecie o$wiadczen, dokonanie czynno$ci, wydawanie zaswiadczen na podstawie prawa
o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

5) wnioski o wpis, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie z CEIDG;

6) oferty przetargowe skladane w zwiazku zprowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

§ 5. 1. Pracownik Punktu Obslugi Klienta otwiera wszystkie przesyltki wplywajace do wurzedu
za wyjatkiem:

1) korespondencji zawierajacej jedynie imi¢ i nazwisko adresata, korespondencja taka winny by¢ traktowane
jako prywatne inie podlegajaca rejestracji. Jezeli okaze si¢, ze korespondencja ta nie ma charakteru
prywatnego, adresat niezwlocznie przekazuje ja do rejestracji do Punktu Obshlugi Klienta na zasadach
okreslonych w § 2;

2) przesylki z klauzulg ,,poufne” i ,,zastrzezone”;

3) ofert przetargowych sktadanych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

4) ofert konkursowych na realizacje zadan publicznych;
5) ofert aplikacyjnych ztozonych w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem rekrutacyjnym.

2. W przypadku korespondencji nieotwieranej przez Punkt Obstugi Klienta, rejestruje si¢ ja na podstawie
danych zawartych na kopercie, nanosi si¢ na koperte dat¢ wplywu, unikatowy identyfikator numeryczny
z systemu EOD oraz podpis pracownika wykonujacego czynnosci kancelaryjne.

§ 6. Korespondencja wplywajaca bezposrednio do sekretariatu lub na stanowiska merytoryczne jest
niezwlocznie przekazywana do Punktu Obstugi Klienta celem rejestracji w systemie EOD.

§ 7. Punkt Obstugi Interesanta wydaje na zadanie wnoszacego korespondencje potwierdzenie jej wptywu,
poprzez:

1) wydanie z systemu EOD potwierdzenia ztozenia korespondencji;
2) opatrzenie kopii sktadanego dokumentu datg wptywu i parafkg osoby wykonujacej czynnosci kancelaryjne.

§ 8. W przypadkach uzasadnionych (awaria systemu, oprogramowania, sieci komputerowej, brak energii
elektrycznej) pracownik Punktu Obstugi Klienta rejestruje korespondencj¢ w rejestrach odrgcznych inie
wykonuje odzwierciedlenia cyfrowego.

§ 9. Korespondencja zarejestrowana i odwzorowana cyfrowo nie podlega zwrotowi i wymianie. Wnoszacy
moze na piSmie zadysponowac jej anulowanie. W takim przypadku pozostaje ona w systemie elektronicznym
zuwaga ,,anulowano” iw formie papierowej przekazywana jest na stanowisko merytoryczne na dowdd
dokonania operacji w systemie elektronicznym.

Rozdzial 3.
Dekretacja i podzial korespondencji

§ 10. 1 Przyjeta w Punkcie Obstugi Klienta korespondencja przekazywana jest do dekretacji Wojtowi
a podczas jego nieobecnosci lub w razie innych przyczyn uniemozliwiajacych spetnienie tego obowiazku do
jego Zastepcy, ktory dekretuje ja na poszczeg6lne referaty lub na samodzielne stanowiska.
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2. W przypadku nieobecnosci Wojta ijego Zastgpcy dekretacji dokonuje inna wyznaczona przez Wojta
osoba.

3. Adnotacje o dokonanej w § 10 ust. 1 dekretacji wykonuje pracownik Punktu Obstugi Klienta w systemie
EOD i przekazuje korespondencje wedtug dekretacji.

4. Bezposredni przetozony lub w przypadku jego nieobecnosci Wojt lub Zastgpca dokonuje dalszej
dekretacji, zgodnie z podziatlem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, a o dokonanym podziale informuje
pracownika Punkt Obstugi Interesanta celem wprowadzenia w EOD.

5. Zasada opisana w pkt 4 nie dotyczy nieobecnosci Skarbnika, ktérego zastepuje zastepca gldwnego
ksiggowego.

§ 11. Bezposrednio po wprowadzeniu informacji o dekretacji, dokonanej przez pracownika Punktu Obstugi
Klienta, korespondencja dost¢pna jest w systemie elektronicznym w formie obrazu cyfrowego, co pozwala na
natychmiastowe podjgcie czynno$ci w danej sprawie.

§ 12. Pracownik, na ktorego zadekretowano korespondencj¢ podejmuje czynnosci niezbgdne do zalatwienia
sprawy.

§ 13. W przypadku niewlasciwego przydzielenia korespondencji jej zwrotu dokonuje  si¢
do Punktu Obstugi Klienta.

§ 14. Wszelkie zmiany dekretacji wymagaja zamieszczenia w systemie elektronicznym.

§ 15. Komorka organizacyjna /pracownik wymieniona w dekretacji jako pierwsza otrzymuje oryginal pisma
do realizacji (pelni rolg komorki/osoby wiodacej), pozostate komorki/osoby otrzymujg kopi¢ pisma, co jest
odnotowane w systemie elektronicznym. W przypadku dekretacji pisma na kilku odbiorcéw oryginat
korespondencji w formie papierowej przekazywany jest odbiorcy, ktory jest pierwszy na liscie dekretacji.

§ 16. Akty notarialne dekretowane sa na Referat Gospodarowania Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego oraz Referat Finansowy. Oryginaly aktow notarialnych przekazywane sa wyltacznie do Referatu
Gospodarowania Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego, a ich kopia do Referatu Finansowego.

Rozdzial 4.
Korespondencja wewnetrzna

§ 17. Korespondencja wewnetrzna wytwarzana przez pracownikow merytorycznych moze by¢ rejestrowana
w systemie EOD.

Rozdzial 5.
Korespondencja elektroniczna

§ 18. Punkt Obstugi Klienta obstuguje adres e-mailowy informacja@debnicakaszubska.eu.

§ 19. 1. Korespondencja przekazana drogg elektroniczng na wymieniony adres jest poddawana przez
pracownika Punktu Obshlugi Klienta wstepnej selekcji w celu oddzielenia spamu, wiadomos$ci zawierajacych
ztosliwe oprogramowanie oraz reklam i niezamawianych ofert.

2. Korespondencja majgca istotne znaczenie jest drukowana i rejestrowana w EOD.

§ 20. Drukuje si¢ wylgcznie pierwsza stron¢ korespondencji i rejestruje ja w systemie EOD, jednoczesnie
przesytana jest droga elektroniczng do pracownika merytorycznego.

§ 21. 1. Pracownik merytoryczny, ktory otrzymal korespondencje droga elektroniczng bezposrednio na
przypisany mu adres poczty elektronicznej, zobowigzany jest wydrukowaé korespondencje i przekaza¢ do
dekretacji.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika dtuzej niz 1 dzien, osoba j3 zastepujaca zgtasza informatykowi
urzedu potrzebg przekierowania poczty na adres e-mailowy, ktory obstuguje.

§ 22. Punkt Obstugi Klienta obstuguje nastepujace sktady na platformie ustug elektronicznych e-puap:
Domyslny oraz ESP.

§ 23. 1 Korespondencje wptywajaca poprzez e-puap pracownik Punktu Obstugi Klienta drukuje, rejestruje
w systemie elektronicznym i przekazuje do dekretacji.

2. Drukowana jest wylacznie pierwsza strona, petna tres¢ korespondencji, w tym zatgczniki dostgpne sg na
platformie e-puap.
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§ 24. Do udzielania odpowiedzi drogg elektroniczng poprzez e-puap upowaznieni sg wytacznie pracownicy
posiadajacy podpis kwalifikowany lub profilem zaufanym i stosowne upowaznienie Wojta Gminy.

§ 25. 1. Korespondencja w formie elektronicznej dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych oraz ZGK
Sp. z 0.0. jest przekazywana elektronicznie bezposrednio na sekretariaty tych jednostek.

2. Dokumenty przestane za posrednictwem platformy e-puap rejestrowane sa w systemie EOD. Wydrukowi
podlega pismo przewodnie, bez zatacznikow. Wersja papierowa przekazywana jest do dekretacji, a nastepnie
do wilasciwej jednostki organizacyjnej lub ZGK Sp. z o.0.

Rozdzial 6.
Korespondencje kierowane do jednostek gminy

§ 26. Korespondencje papierowa, ktora wplyngta do wurzgdu w sprawach nalezacych do zadan
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne oraz ZGK Sp. z o0.0., pracownik Punktu Obstugi Klienta
po zarejestrowaniu w systemie EDO przekazuje do wlasciwych gminnych jednostek organizacyjnych badz
spotki dokonujac stosownego zapisu w systemie EOD.

Rozdzial 7.
Sposdb postepowania z korespondencja dotyczaca zadan wspoélnych

§ 27. 1. Dekretacja  korespondencji na  kilka  referatow  lub  samodzielne  stanowisko,
w przypadkach, kiedy sprawa wymaga wspoldziatania, dokonywana jest przez Wojta lub jego Zastepce, ktory
wyznacza koordynatora (referat, pracownika) odpowiedzialnego za prowadzenie i ostateczne zatatwienie
sprawy.

2. Informacja o osobie koordynatora umieszczana jest w EOD.

3. Komérki organizacyjne przygotowuja wszelkie niezbedne informacje z zakresu swojego dzialania
i przekazuja je koordynatorowi, ktory ostatecznie zalatwia sprawe/udziela odpowiedzi.

§ 28. 1. Jezeli korespondencja dotyczy kilku spraw, rozpatrywanych kazda w odrgbnym trybie i odrgbnym
pismem, to wskazuje si¢ referat lub samodzielne stanowisko wtasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

2.Kazdy zwyznaczonych do zalatwienia sprawy pracownikéw  merytorycznych  zaktada
i prowadzi odrgbnie wlasng sprawe.

Rozdzial 8.
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji

§ 29. 1. System tradycyjny nieelektroniczny stanowi podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i przechowywania akt.

2. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowa;
2) faksem;
3) na nos$niku informatycznym wystanym przesytka listowa;
4) poczta elektroniczng.

3. Kopia korespondencji wychodzacej powinna zawiera¢ parafy osob uczestniczacych w procesie
sporzadzenia pisma.

4. Zadaniem pracownikéw przygotowujacych korespondencje do wysytki jest dokonanie wlasciwej oceny
i podzialu przesytek ze wzgledu na jej rodzaj (listy zwykle, polecone, priorytetowe, e-mail, fax, ESP, kurier,
paczka).

5. Na kopertach przeznaczonych do wysytki nalezy umiescic:
1) w lewym goérnym rogu koperty sygnature akt sprawy;

2) w sposob czytelny — dane adresata, adres powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub pelng nazwe adresata,
nazwe ulicy z numerem domu i mieszkania, wlasciwy kod pocztowy z nazwa miejscowosci, do ktorej jest
przyporzadkowany;

3) w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ okre$lenie rodzaju typu przesyiki tj. ,,polecona”, ,,polecona ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,,priorytet”.
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§ 30. 1. Przygotowane przesytki listowe mozna sklada¢ do wysylki przez caty dzien w godzinach pracy
Punktu Obstugi Interesanta, przy czym:

1) przesyiki przeznaczone do wyslania przyniesione w poniedziatek do godziny 16:00, od wtorku do czwartku
do godziny 14:00 oraz w piatek do godziny 13:00, wysytane sa w tym samym dniu, za$ przekazane
w godzinach pdzniejszych nadawane sg w nastgpnym dniu roboczym;

2)w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach korespondencja ztozona po godzinach wskazanych
w § 30 ust. 1 pkt 1 zostanie nadana w tym samym dniu.

2. Pracownik Punktu Obstugi Klienta prowadzi dzienne rejestry wysytanej korespondenc;i.

3. W rejestrze korespondencji wychodzacej listow zwyktych prowadzonej przez pracownika na stanowisku
Punktu Obstugi Interesanta odnotowuje si¢ informacje dot.:

1) liczby porzadkowej;

2) daty przekazania przesytki do wystania;

3) nazwe podmiotu do ktorego wystano przesyitke;
4) znaku sprawy wyslanego pisma.

4. Obowigzkiem pracownika prowadzacego sprawe jest monitorowanie otrzymania zwrotnego
potwierdzenia odbioru i zglaszanie jego braku.

5. Pracownik Punktu Obstugi Interesanta wysyla korespondencj¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong na
kopercie (paczce). Brak dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykta.

6. Korespondencja przygotowana niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym rozdziale podlega
ZWrotowi.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 117/2019
Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 31 lipca 2019 r.

REGULAMIN WEWNETRZNEJ KONTROLI W URZEDZIE GMINY DEBNICA KASZUBSKA
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY DEBNICA KASZUBSKA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacj¢ systemu kontroli zarzadczej w formie  kontroli wewng¢trznej
obowigzujacej w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska ipodleglych jednostkach organizacyjnych Gminy
Debnica Kaszubska, zasady, metody projektowania i funkcjonowania dziatalno$ci kontrolne;.

§ 2. Illekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) UG — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Dg¢bnica Kaszubska;
2) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Debnica Kaszubska;

3) kontrolujacym — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska,
wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli lub inng osobg¢ upowazniong przez Wojta Gminy De¢bnica
Kaszubska do przeprowadzenia kontroli;

4) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng gminy;

5) jednostce kontrolowanej — rozumie si¢ przez to referaty, samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
Debnica Kaszubska oraz jednostki organizacyjne Gminy De¢bnica Kaszubska, ktorych dziatalno$¢ podlega
kontroli,

6) kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu i kierownika,
dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej, jak rowniez osobe petnigca jego obowiazki;

7) kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to w jednostkach sektora finanso6w publicznych ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposdb zgodny zprawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy.

§ 3. Dzialania kontrolne majga zapewni¢ w szczegolnosci:
1) dziatania zgodne z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi;
2) skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania;
3) wiarygodno$¢ sprawozdan;
4) ochrone¢ zasobow;
5) przestrzeganie 1 promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywny i skuteczny przeptyw informac;ji;
7) zarzadzanie ryzykiem.
§ 4. 1. Do zakresu kontroli nalezy:
1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow;

2) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktorych mowa
w pkt. 2;

4) ocena sposobu organizacji jednostki;

5) wykonywanie zadan statutowych jednostki oraz innych zadan powierzonych przez organy gminy;
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6) porownanie stopnia realizacji podj¢tych zadan z przyjetymi zatozeniami.

2. System kontroli wewngtrznej stanowi og6t srodkéw funkcjonalnych stuzacych zdobyciu przez Wojta
racjonalnej pewnosci ze zrodet wewnetrznych, ze dzialalno$¢, za ktéra odpowiada przebiega w sposob
minimalizujacy prawdopodobienstwa wystapienia nieprawidtowosci, oszustwa, bledu, czy nieekonomicznych
lub nieskutecznych praktyk.

3. System kontroli wewnetrznej stuzy wypetnieniu spoczywajacego na Wojcie Gminy obowiazku z zakresu
kontroli zarzadczej Il poziomu.

4. Kontrola inspekcyjna stanowi instrument zapewniajacy ocene i monitorowanie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w jednostkach podleglych i Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska.

Rozdzial 2.
Zasady przeprowadzania kontroli

§ 5. 1. Postgpowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) zasady legalnos$ci postgpowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i podmiotowy
muszg by¢ umocowane w przepisach prawa, aodnosnie kontroli wewnetrznej takze w przepisach
wewngtrznych jednostki;

2) zasady prawdy obiektywnej — zobowigzujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen w pelnej
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli w zgodnosci z rzeczywistym
przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;

3) zasady kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez kierownika jednostki

.....

kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

§ 6. 1. Kontrole przeprowadza upowazniony kontroler badz zespo6t kontrolny powotany przez Wojta
Gminy, w sktad ktorego wchodza pracownicy UG Debnica Kaszubska, ktorych wiasciwo$é rzeczowa obejmuje
zakres dzialania jednostki kontrolowane;.

2. Na czas prowadzenia kontroli pracownicy, o ktorych mowa w ust. 112 podlegaja przewodniczagcemu
zespotu kontrolnego.

§ 7. 1. Inspekcyjna kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowanej jednostki,
moze by¢ zlecana tylko przez Wojta;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach;
3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w r6znych kierunkach;

4) sprawdzajagca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Woéjt Gminy na wniosek Zastepcy Wojta,
Skarbnika, Sekretarza, kierownikow referatow, kierownikow jednostek lub z wiasnej inicjatywy.

§ 8. 1. Kontrola dorazna moze mie¢ forme¢ weryfikacji dokumentow w siedzibie Urzgdu Gminy Debnica
Kaszubska.

2. Upowazniony przez Wdjta Gminy pracownik merytoryczny po przedtozeniu kontrolowanej jednostce
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, w terminie 3 dni ma prawo zada¢ od kontrolowanego przedtozenia
i dostarczenia do siedziby Urzgdu niezbednych dokumentéw zrodtowych zwigzanych ztematem
przeprowadzanej w trybie doraznym kontroli.

3.Z dokonanej weryfikacji sporzadzana jest notatka w ktorej opisuje si¢ wigzace dla postgpowania
kontrolnego ustalenia i stwierdzone fakty.

4. Notatke podpisuja obie strony uczestniczace w kontroli.

5. Ustalenia z przeprowadzonej w trybie doraznym kontroli mozna wykorzysta¢ w biezacej pracy
merytorycznej na stanowisku pracy.

§ 9. Kierownik jednostki kontrolowanej na zadanie kontrolujacych:
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1) udostepnia dokumenty, przekazuje kopie sprawozdan budzetowych i finansowych;
2) przekazuje informacje o wynikach kontroli zewngtrznych i wewnetrznych;

3) udziela wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli lub upowaznia do tego podleglych
pracownikow;

4) zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli.
§ 10. Etapy postgpowania kontrolnego, niezb¢dne do osiaggniecia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania;

2) ustalenie nieprawidtowosci;
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki kontrolowane;,
subiektywnych — zaleznych od jej dzialania);

4) sformulowanie wnioskoéw i zalecen pokontrolnych zmierzajagcych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dzialalnosci, osiagni¢cia lepszych efektow;

5) omoéwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub pracownikiem na stanowisku
merytorycznym.
§ 11. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé si¢ wedlug
okreslonych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy zaliczyc¢:

1) poprawnos$¢ organizacyjng jednostki z punktu widzenia realizowanych celow (sprawno$¢, prawidlowos¢
i efektywno$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow w celu
wykonania zatozonych zadan);

2) legalno$¢ — zgodno$¢ z obowigzujacymi w danym czasie, w okre$lonej dziedzinie przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, aktami prawa o charakterze wewnetrznym, wigzacymi jedynie
podporzadkowane organy ijednostki organizacyjne oraz ksztaltujacymi ich sytuacj¢ prawna, a takze
okreslajacymi zadania ikompetencje zatrudnionych pracownikow, jak réwniez umowami, decyzjami
wydanymi w sprawach indywidualnych oraz innymi rozstrzygnieciami;

3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z punktu widzenia
racjonalnosci, efektywnos$ci icelowosci podejmowanych decyzji, anastgpnie ich realizacji:
gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow;

4) celowos¢ — zapewnienie eliminacji dziatan niekorzystnych izbednych zpunktu widzenia interesow
jednostki oraz sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym
przeznaczeniem, okre§lonym w planie finansowym;

5) rzetelno$¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

Rozdzial 3.
Planowanie kontroli

§ 12. 1. Kontrole wewnetrzne w UG Debnica Kaszubska i w innych jednostkach organizacyjnych gminy
Debnica Kaszubska prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Woijta.
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez dodanie innych, wynikajacych
z biezacych potrzeb czynnosci.

5. Roczny plan kontroli sporzadza Zastgpca Wojta w uzgodnieniu z audytorem i przedktada w terminie do
15 stycznia kazdego roku do zatwierdzenia przez Wojta.

6. Roczny plan kontroli winien w szczegolnosci okreslac:
1) nazwe jednostki kontrolowanej;

2) rodzaj kontroli;
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3) przedmiot kontroli;
4) termin kontroli.

§ 13. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegolnosci:
1) wyniki wezeéniejszych kontroli;

2) informacje pochodzace od organdéw kontroli zewnetrznej, atakze pochodzace ze srodkoéw komunikacji
spoteczne;j.

§ 14. 1. Audytor sporzadza iprzedktada Wojtowi roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli
w terminie do dnia 30 marca nastepnego roku po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci zwigzte informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem rodzaju i przedmiotu
kontroli;

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach;

3) liczbie zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych skierowanych do
rzecznika finans6w publicznych;

4) sposobie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 4.
Obowiazki i prawa kontroleréw

§ 15. 1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:
1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyka;

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidlowos$ci i uchybien —
ustalenie ich przyczyn iskutkéw finansowych (w miar¢ mozliwosci) oraz wskazanie 0s6b za
nie odpowiedzialnych, aw razie stwierdzenia osiagnig¢ iprzykltadow godnych upowszechniania —
wskazanie 0sob, ktore si¢ przyczynity do nich w sposob szczegdlny;

3) przyjecie od kazdej osoby pisemnego o$wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem kontroli;

4) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy chronionej ustawa
o ochronie informacji niejawnych oraz w miar¢ mozliwosci, nie zakldcajacy dziatalnosci kontrolowanej
jednostki;

5) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach wymagajacych
niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych;

6) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowody przestepstwa iniezwloczne pisemne
powiadomienie Wjta, ktory zawiadamia organ powotany do $cigania przestepstw.

2. W zespotach kontrolnych do obowiazkéw przewodniczacego zespolu kontrolnego oprocz czynnosci
wymienionych w pkt 1 nalezy:
1) przygotowanie iorganizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie zadan przewidzianych
w tematyce poszczegolnym cztonkom zespotu, w sposob zapewniajacy prawidtowy przebieg kontroli;
2) reprezentowanie zespolu na zewnatrz;

3) pisemne poinformowanie kierownika jednostki kontrolowanej o terminie i rodzaju kontroli przynajmniej na
trzy dni przed jej rozpoczeciem, a w przypadku kontroli, o ktorych mowa w § 7 ust. 1, pkt 1 telefoniczne
poinformowanie na dzien przed kontrolg lub niezwlocznie po powzigciu informacji o koniecznosci jej
przeprowadzenia.

3. Czlonkowie zespolu kontrolnego podlegaja przewodniczacemu zespotu w okresie od rozpoczecia do
zakonczenia kontroli.

§ 16. Kontrolujacy maja prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczen iobiektow jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem pomieszczen, do
ktorych majg zastosowanie przepisy o ochronie informacji niejawnych;
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2) wgladu, zzachowaniem zasad ochrony débr osobistych iochrony danych osobowych, do urzadzen
ewidencyjnych, planow, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli,
a takze sporzadzania odpisow, wyciagow i kopii z tych dokumentow;

3) przeprowadzania rozméw wyjasniajacych, zadania pisemnych wyjasnien od pracownikow kontrolowanej
jednostki;

4) zabezpieczenia dokumentow majacych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli;

5) korzystania za zgoda zarzadzajacego kontrole z pomocy rzeczoznawcdow, specjalistow, bieglych;

6) dokonywania innych czynnos$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.

Rozdzial 5.
Przebieg postepowania kontrolnego

§ 17. 1. Kontrole przeprowadza pracownik zatrudniony w UG Debnica Kaszubska wyznaczony do
przeprowadzenia kontroli lub zespo6t kontrolny wyznaczone przez Wojta do przeprowadzenia kontroli.

2. Kontrole zgodnie zrocznym planem kontroli przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego imiennego
upowaznienia wystawionego przez Wojta, okreslajacego: podstawe prawng, nazwiska osob upowaznionych do
przeprowadzenia kontroli, a w przypadku zespotu wieloosobowego kierownika zespotu kontrolnego, nazwe
jednostki kontrolowanej, rodzaj kontroli oraz czas jej trwania, przedmiot kontroli oraz okres objety kontrola,
potwierdzenie przez kierownika jednostki kontrolowanej okazania upowaznienia przez kontrolera.

3. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby zmiany
wystawionego upowaznienia, winno by¢ wydane przez Wojta nowe upowaznienie.

4. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla jednostki
kontrolowanej, drugi zatacza si¢ do akt kontroli, trzeci przekazywany jest do zaewidencjonowania w rejestrze
udzielonych upowaznien do przeprowadzania kontroli.

5. Wz6r upowaznienia stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 18. 1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywaé na jego
prawa lub obowiazki, na prawa lub obowigzki jego malzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych ipowinowatych do drugiego stopnia lub o0s6b zwigzanych znim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci.

3. Postanowienie w tej sprawie ostatecznie podejmuje Wojt.
§ 19. 1. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacych w jednostce kontrolowane;.

2. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okoliczno$ci, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza godzinami
pracy obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej, na wniosek kontrolujacego ipo wydaniu stosownych
polecen przez kierownika jednostki kontrolowane;.

3. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanej jednostki bez
obowigzku uzyskiwania przepustki.

4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacemu warunki i §rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, w szczeg6lnosci niezwltocznie przedstawia mu zadane dokumenty i materiaty,
udziela wyjasnien, udostgpnia urzadzenia techniczne, aw miar¢ mozliwosci oddzielne pomieszczenie
z niezb¢dnym wyposazeniem.

5. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostgpniania materiatbw moze nastapic, gdy dotycza one informacji
niejawnych, a kontrolujacy nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 20. 1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania.

2. Dowodami sa w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, wyja$nienia
1 oswiadczenia pracownikdéw, rzeczoznawcow i opinie bieghych.

3. Kontrolujacy zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegdlnosci przez:

1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym pomieszczeniu;
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2) oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi Iub innemu pracownikowi jednostki
kontrolowane;j.

4. Kontrolujacy moze sporzadza¢ lub zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia
niezbednych do kontroli kopii, odpisow lub wyciggow z dokumentéw jak réwniez zestawien iobliczen
opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

5. Zalaczniki, o ktorych mowa w ust. 4 wraz z dowodami i innymi dokumentami dotacza si¢ do protokotu
kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnos$ci. Stanowia one akta kontroli i stuza
wylacznie do uzytku shuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

6. Kontrolujacy dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika jednostki kontrolowane;j,
w ktorej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub osoby go zastepujacej.

§ 21. W razie uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finansow
publicznych kontroler zawiadamia: zarzadzajacego kontrole — Wdjta, kierownika jednostki kontrolowane;j.

Rozdzial 6.
Sposéb dokumentowania czynnoS$ci kontrolnych

§ 22. Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badany jest obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien, btgdow,
nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa dokumentujaca
przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btgdow inaduzy¢ w celu ewentualnego
powiadomienia zewngtrznych organdéw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej
udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalne;.

§ 23. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli przedstawiane sg w protokole kontroli. Protok6t kontroli zawiera
opis stanu faktycznego iprawnego stwierdzonego w toku kontroli oraz ocen¢ kontrolowanej dziatalnos$ci,
w tym ustalonych nieprawidlowosci zuwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu iskutkéw tych
nieprawidlowos$ci oraz 0so6b za nie odpowiedzialnych. Do protokotu kontroli dotgczane sg dokumenty zebrane
podczas przeprowadzania kontroli, ktére w postaci zatacznikéw stanowig akta kontroli, o ktérych mowa
w § 20 ust. 5.

2. Protokét kontroli nalezy sporzadzi¢ w terminie dwoch tygodni od zakonczenia kontroli w liczbie dwoch
egzemplarzy, po jednym dla kierownika jednostki kontrolowane;j i organu kontrolnego.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacych i kierownika jednostki
kontrolowane;j.

4. Protokét powinien zawierac:
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres;

2) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki, a w razie potrzeby imi¢ i nazwisko poprzedniego kierownika i datg
zaprzestania petnienia przez niego tej funkcji;

3) imi¢ i nazwisko gtoéwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej oraz date od kiedy pehni te funkcje;

4) imi¢ inazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujagcego oraz numer idate pisemnego, imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

5) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw;
6) okreslenie przedmiotu kontroli;

7) termin kontroli;

8) okres objety kontrola;

9) okreslenie 0sob ktore w trakcie kontroli udzielaty wyjasnien;

10) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, aw szczegélno$ci opis konkretnych
nieprawidtowosci z uwzglednieniem, w miare mozliwosci, przyczyn ich powstania i wywotanych skutkéw
oraz 0sOb za nie odpowiedzialnych;

11) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole;
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12) dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu;

13) adnotacje o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli w jednostce
kontrolowanej;

14) spis zatgcznikdw stanowiacych akta kontroli;
15) podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej;

16) miejsce i date podpisania protokotu kontroli przez osoby wymienione w pkt 15 oraz Wdjta — na zasadach
okreslonych w § 25 ust. 6.

Rozdzial 7.
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli

§ 24. 1. Protokdt kontroli podpisujg kontrolujgcy i kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez
niego upowazniona, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu z kontroli.

2. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznionej przyshuguje prawo
zgloszenia, przed podpisaniem protokotu, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole
kontroli.

3. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ kontrolujacym na pis$mie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli.

4. Wniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zatgczone do protokotu kontroli.

5. W zastrzezeniach kierownik jednostki kontrolowanej moze uwzgledni¢ zapis o podjetych czynnosciach,
jakie dokonat w celu usunigcia stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidlowosci, przed podpisaniem
protokotu.

6. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w pkt 3 kontrolujagcy jest obowigzany dokonaé ich
analizy i w miarg¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynno$ci kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci
zastrzezen — zmieni¢ lub uzupetic¢ odpowiednig czes$¢ protokotu kontroli.

7. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catos$ci lub w czgsci kontrolujacy, przewodniczacy zespotu
kontrolnego sporzadza odpowiedz, parafuje, a nastepnie przekazuje Wojtowi do podpisu. Od dnia otrzymania
odpowiedzi Wojta biegnie 7-dniowy termin do podpisania protokotu. Odpowiedz winna by¢ dotaczona do
protokotu kontroli.

8. Wniesione zastrzezenia winny by¢ udokumentowane i zalaczone do protokotu

Rozdzial 8.
Wystapienie pokontrolne

§ 25. 1. Kontrolujacy w przypadku stwierdzonych uchybien i nieprawidlowosci sporzadza wnioski, ktore
zawiera w protokole kontroli.

2. Wykryte przez kontrolujacego nieprawidlowosci skutkuja przygotowaniem przez kontrolujacego
wystapienia pokontrolnego, ktére winno zawiera¢ wnioski i zalecenia pokontrolne.

3. Wystgpienie pokontrolne sporzadza ikontroler lub przewodniczacy zespotu kontrolnego,
a podpisuje Wojt. Kierownik kontrolowanej jednostki otrzymuje wystapienie pokontrolne w terminie 14 dni od
dnia podpisania protokotu.

4. Wojt, zobowigzuje kierownika jednostki kontrolowanej do podjgcia dziatan zmierzajacych do usunigcia
nieprawidlowos$ci. Wyznacza ponadto termin realizacji oraz termin do przyslania informacji o sposobie
wykonania zalecen.

5. Wystapienie pokontrolne zawiera zwigzly opis ustalen kontroli ze wskazaniem na stan faktyczny
wykrytych nieprawidtowosci oraz przepisy prawne, ktore zostaly naruszone. W wystapieniu pokontrolnym
okresla si¢ rowniez zalecenia w sprawie usunigcia nieprawidlowos$ci oraz termin realizacji.

6. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych, oprécz osoby
kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedktada si¢ do podpisu Wojtowi lub osobie
przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.
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7. W terminie okreSlonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej winien
powiadomi¢ Wojta o realizacji poszczegdlnych zalecen, oich wykonaniu, o stopniu realizacji zalecen
bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania zalecen podaje konkretne powody, uniemozliwiajace
ich zrealizowanie.

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci skutkujgcych naruszeniem dyscypliny finanséw
publicznych Wéjt podejmuje decyzj¢ o zawiadomieniu wlasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
0 ujawnionym naruszeniu. Zawiadomienie przygotowuje kontroler lub przewodniczacy zespotu kontroli.

§ 26. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajgcej lub moze zostaé
sprawdzone przy nastgpnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych;
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Rozdzial 9.
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli

§ 27. 1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy prowadzi ksiazke kontroli i jest odpowiedzialny
za jej prowadzenie oraz udostepnianie.

2. Ksigzka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposob uniemozliwiajacy usunigcie z niej kart.
3. Ksiazke kontroli wraz z materiatami z kontroli okazuje si¢ na zadanie kontrolujacego.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy zobowigzany jest przechowywaé protokoty kontroli,
wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

5. Protokoty kontroli wewngtrznej, wystapienia wraz z odpowiedziami przechowywane sg i archiwizowane
zgodnie z obowigzujacymi w UG zasadami ustalonymi przez audytora.

6. W Urzedzie Gminy ksigzke kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz Urzgdu.

Rozdzial 10.
Informacja zarzadcza

§ 28. 1. Wyniki kontroli wewnetrznej stanowig informacje zarzadcza dla kierownikoéw jednostek.

2. Dokumentacja wynikéw kontroli stanowi jedno z zrodet shuzgcych zdobyciu przez Wojta, kierownika
jednostki, racjonalnej pewnosci, ze dziatalnos¢, za ktorg odpowiada przebiega w sposdb minimalizujacy
prawdopodobienstwa wystgpienia nieprawidlowosci, oszustwa, bledu, czy nieekonomicznych lub
nieskutecznych praktyk.
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Zalacznik do Regulaminu Wewngtrznej Kontroli
w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska i jednostkach
organizacyjnych Gminy Debnica Kaszubska

(pieczg¢ nagtowkowa)

(miejsce i data)

nr upowaznienia

UPOWAZNIENIE NF ....covveuruncnnnces
Na podstawie § 17 ust. 5 Regulaminu Wewnetrznej Kontroli w Urzedzie Gminy Debnica
Kaszubska i jednostkach organizacyjnych Gminy Debnica Kaszubska stanowigcego zalacznik

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Debnica Kaszubska Nr ................. Z dnia ........couueuee. roku
upowazniam Pana/Pania

(imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
legitymujaca/ego sie dowodem osobistym nr ..........ccceceveeenneen.

do przeprowadzenia kontroli w

(pieczqtka i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)

Potwierdzam 0Kazanie UPOWAZNIEIIA: .......uvrerereerssiiurrereeaesssssnrrreeeeeeesssssnnnnnereeeeesssasnnrnneeeeeessaans
(data, podpis, pieczqtka kierownika jednostki kontrolowanej
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 117/2019
Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 31 lipca 2019 r.

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SPRAW INDYWIDUALNYCH, SKARG
I WNIOSKOW

§ 1. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okre$lonych
w rozdziale VIII Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz odpowiednich przepisach szczegolnych.

2. Sprawy zatatwia Wojt Gminy Dgbica Kaszubska lub upowaznieni przez Wojta pracownicy Urzedu
Gminy Dg¢bnica Kaszubska . Pracownicy zalatwiaja i przygotowuja dokumenty do zatatwienia sprawy wedtug
kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

3. Pracownicy Urzgedu s3 zobowigzani do sprawnego irzetelnego przygotowania dokumentow
i rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie spraw obywateli ponosza pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkdéw lub dekretacji.

5. Obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwienie sprawy ustne powinno by¢ utrwalone
w aktach w formie protokotu lub adnotacji o sposobie zatatwienia sprawy.

6. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy, zobowigzani sg do nalezytego informowania
o okolicznoéciach faktycznych i prawnych oraz czuwaja nad tym, aby strony nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa.

7. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego irzetelnego przygotowania irozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, w miar¢ mozliwosci na miejscu aw pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu jej zalatwienia;

3) w przypadku niezatatwienia sprawy w terminie zawiadomi¢ strony o jej niezatatwieniu w terminie, podajac
przyczyny zwloki, wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy oraz pouczajac o prawie do wniesienia
ponaglenia;

4) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 117/2019
Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 31 lipca 2019 r.

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 1. 1. Projekty uchwal Rady oraz Zarzadzen Wojta opracowujg pracownicy, kazdy w zakresie swojej
wlasciwosci rzeczowej, na polecenie Wojta lub z wlasnej inicjatywy, w przypadku gdy wynika to z przepisow
lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania. Do projektow aktow prawa miejscowego stosuje si¢
odpowiednio zasady wyrazone w dziale VI, z wyjatkiem § 141 , w dziale V, z wyjatkiem § 132 , w dziale [ w
rozdziatach 1-7 i w dziale II, a do przepiséw porzadkowych - rowniez w dziale I w rozdziale 9, zasad techniki
prawodawczej stanowigcych zatacznik rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. z 2016 r. poz. 283)

2. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze wkraczaé w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;
3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwigzta, a tre$¢ podana w formie imperatywnej;

4) dla oznaczenia jednakowych poj¢¢ nalezy uzywac tych samych okreslen, z uwzglednieniem terminologii
przyjetej w obowigzujacym ustawodawstwie;

5)jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy zasadom poprawnosci
i czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac¢ inne skutki finansowe;
2) z Sekretarzem, w zakresie kompletnosci i jako$ci dokumentéw i1 materialow przygotowywanych na sesje.

4. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 projekt aktu prawnego powinien by¢ przekazany do
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg¢ prawnego najp6zniej na 5 dni przed terminem
przedtozenia wlasciwemu organowi.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach termin opiniowania aktu prawnego moze zosta¢ wydtuzony,
w zaleznosci od zakresu, tematu rozstrzygnigcia.

6. Zapisy ust. 4 nie maja zastosowania do projektow uchwatl bedacych przedmiotem rozszerzenia porzadku
obrad sesji.

7. Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow prawnych z metryka
aktu nalezy przedktada¢ Wojtowi wraz z wnioskiem zawierajacym prawne i faktyczne uzasadnienie potrzeby
podjecia aktu prawnego.

8. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno wskazywaé okoliczno$ci faktyczne sprawy tj.
na czyj wniosek sprawa zostala wszczgta, jakie byly dotychczasowe ustalenia oraz skutki finansowe
projektowanego rozstrzygnigcia.

Wzor metryki aktu normatywnego stanowi zatacznik do niniejszych zasad.
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Zakacznik do Zasad postgpowania przy opracowywaniu
projektow aktéw prawnych

Metryka aktu normatywnego

proces stanowienia, wprowadzenia w Zycie i aktualizacji aktéw normatywnych w Urzedzie

=

1)

2)

Gminy Debnica Kaszubska
STANOWIENIE AKTOW NORMATYWNYCH

Rodzaj i tytut aktu:
Data opracowania projektu aktu:

Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby przygotowujacej projekt aktu:

podpis pracownika

Data i podpis osoby (0sob) weryfikujacej projekt aktu:

podpis bezposredniego przetozonego

Data uchwalenia lub zatwierdzenia (podpisania) aktu przez wtasciwy organ Gminy:

Data wejscia W ZyCie aKtu: .. o..eu ettt e e

Potwierdzenie o rejestracji aktu we wlasciwym rejestrze:

numer z rejestru oraz data i podpis pracownika rejestrujgcego

Potwierdzenie o przekazaniu aktu do wiadomosci pracownikom Urzgdu Gminy Debnica
Kaszubska lub kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wdrazajacym przepisy aktu.

data i podpis pracownika odpowiedzialnego
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1. AKTUALIZACJA AKTU
1. Data opracowania aktualizaCji aktu: ..........c.eeiiiiiuiiiiii e

2. Imig i nazwisko oraz stanowisko osoby przygotowujacej projekt aktualizacji:

podpis pracownika

3. Data i podpis osoby (0s6b) weryfikujacej (weryfikujacych) projekt aktualizacji:

podpis bezposredniego przetozonego
4. Data uchwalenia lub zatwierdzenia (podpisania) aktu przez wtasciwy organ Gminy:
5. Data wejscia w zycie aktualizacji aKtu: ........oviuieirieitiii i i eiaeeaan

6. Potwierdzenie o rejestracji aktu we wlasciwym rejestrze:

numer z rejestru oraz data i podpis pracownika rejestrujgcego

7. Potwierdzenie o przekazaniu aktu do wiadomos$ci pracownikom Urzedu Gminy Debnica
Kaszubska lub kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wdrazajacym przepisy aktu.

data i podpis pracownika odpowiedzialnego
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