ZARZADZENIE NR 44/2021
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 3 marca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
i 1378) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Debnica Kaszubska w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 r.

Wojt Gminy De¢bnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zakacznik

do zarzadzenia nr 44/2021

Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 3 marca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DEBNICA KASZUBSKA
Rozdziat 1
POSTANOWIENIA

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

§ 2.1. Urzad Gminy Dg¢bnica Kaszubska, zwany dalej Urzedem jest jednostkg organizacyjng Gminy Debnica
Kaszubska, zwang dalej Gming dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej Wojt Gminy
Debnica Kaszubska wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych Gminy,
zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku porozumien z organami administracji
rzagdowej 1 samorzadowej oraz zadania okreslone w art. 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378), zwanej dalej u.s.g..

2.Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Debnica Kaszubska,
niniejszego regulaminu, aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy De¢bnica Kaszubska oraz Wojta Gminy
Degbnica Kaszubska.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Debnica Kaszubska.

4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.
22020 r. poz. 1320, z 2018 r. poz. 2432).

5. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy Debnica Kaszubska, zwany dalej Wojtem.

6. Za pracodawce, o ktorym mowa w ust. 4 czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz czynnosci za pracodawce wobec kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy
wykonuje Wéjt Gminy Debnica Kaszubska.

Rozdziat 2
ZAKRES DZIALANIA 1 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 z organami administracji rzadowej lub w drodze
porozumienia miedzygminnego.

§4.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegblnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy;
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3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji;

4) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal Rady Gminy
Debnica Kaszubska, zwanej dalej Rada, 1 zarzadzen Wéjta Gminy;

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

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym =zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

7) realizacja obowiazkow i uprawnien Urzgdu jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

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

§ 6.1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéow i zadan Urzedu dziataja na podstawie
obowigzujgcego prawa, udzielonych upowaznien i zobowigzani sg do ich $cistego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzgdu 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 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), zwanej dalej u.f.p, i innych
ustaw, w szczegdlnosci w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem publicznym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawa
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z 2020 r. poz. 1492, 2257, 280, 2320, 1517), zwanej dale PZP
oraz Regulaminu udzielania zamowien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych netto,
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 4/2021 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 7 stycznia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych
netto.

§ 8.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz na ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow referatow, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3.W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni Zastgpca Wojta lub Sekretarz w zakresie ustalonym
przez Wojta.

4.Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy.
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5.Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatow zarzadzaja i kierujg zgodnie ze strukturg
organizacyjng pracg referatow i podlegtych sobie pracownikéw oraz sa bezposrednimi przetozonymi pracownikoéw
zatrudnionych w referacie lub na samodzielnych stanowiskach pracy i sprawujg nad nimi nadzér, w szczegdlnosci:

1) zapewniaja wtasciwa 1 terminowg, optymalng realizacj¢ zadan oraz sprawny przeptyw informacji wewnatrz
1 na zewnatrz referatu;

2) opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych sobie pracownikow;

3) nadzorujg przestrzeganie przez podleglych pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, dyscypliny pracy, zachowan etycznych;

4) oceniaja podleglych pracownikow, skladaja wnioski w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
pociggnigcia do odpowiedzialnosci;

5) koordynuja poczte wptywajaca do referatu i na samodzielne stanowiska pracy;

6) wspolpracuja z pozostatymi kierownikami w zakresie merytorycznej realizacji zadan.

§ 9.1. Do obowigzkéw ogolnych kazdego pracownika nalezy:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
1 indywidualnych interes6w obywateli;
2) przestrzeganie przepisOw prawa;
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo;
4) przestrzeganie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742),
w szczegolnosci dochowanie tajemnic chronionych ww. ustawa;
5) zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci i szacunku dla odmiennych przekonan i pogladow w kontaktach
z mieszkancami, interesantami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;
6) przestrzeganie zachowan etycznych, zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nia;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
8) znajomos$¢ przepisoOw prawnych dotyczacych zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy;
9) ciagle usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci pracy;
10) przestrzeganie i znajomos$¢ przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na
stanowisku pracy;
11) samokontrola prawidtowos$ci wykonywania wilasnej pracy w oparciu o obowiazujace przepisy prawa
1 obowigzki wynikajgce z zakresu czynno$ci stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadcze;j.

2. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa, regulaminu, zarzadzen Wojta oraz innych
obowigzujacych procedur w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

3. Pracownicy s3a zobowigzani do wspodtdziatania miedzy sobg, w szczegélnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 10. Zasady techniki kancelaryjnej i sposob postepowania z korespondencjg oraz zasady majace na celu
zapewnienie szybkiego obiegu dokumentéw oraz terminowego zalatwiania spraw w Urzedzie okresla Instrukcja
obiegu korespondencji oraz zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy
Debnica Kaszubska.

§ 11. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikéw, w tym zasady i warunki
wynagradzania za prac¢ okreslaja odpowiednio Regulamin Pracy Urzedu oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Urzgdu.

§12.1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania  obowigzkéw  przez poszczegélnych  pracownikow  Urzedu oraz przez dyrektorow
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
Gminy okres$la odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 13.1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci realizacji zadan
przez poszczegdlne referaty oraz wykonywania obowigzkdéw przez poszczegolnych pracownikéw Urzgdu oraz
jednostki organizacyjne Gminy. Zasady kontroli okresla Regulamin kontroli wewngtrzne;.
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Rozdziat 4
ORGANIZACJA URZEDU

§ 14. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 15. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Gospodarowania Nieruchomos$ciami (RGN), podporzadkowany bezposrednio Zastepcy Wojta,
o0 nastgpujacej strukturze stanowisk:

a) kierownik referatu oraz sprawy dotyczace transportu i drogownictwa,
b) stanowisko ds. zarzadzania lokalami i energia,

¢) stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;,

d) stanowisko ds. geodezji i gospodarowania nieruchomosciami,

e) stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami;

2) Referat Projektow i Inwestycji (RPI), podporzadkowany bezposrednio Zastepcy Wojta, o nastepujacej
strukturze stanowisk:

a) kierownik referatu oraz sprawy dotyczace nadzoru inwestycji,
b) stanowisko ds. zamowien publicznych i rozliczania inwestycji,
c) stanowisko ds. realizacji projektéw i inicjatyw spotecznych,

d) stanowisko ds. budownictwa i przygotowania inwestycji,

e) stanowisko ds. realizacji i utrzymania inwestycji,

f) robotnicy gospodarczy - animatorzy;

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

a) kierowca autobusu,

b) kierowca samochodu osobowego,

¢) robotnicy gospodarczy,

d) pracownicy wedlug porozumien z Powiatowym Urzedem Pracy;

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

a) kierownik referatu oraz sprawy dotyczace odpadow i prawa wodnego,
b) stanowisko ds. ochrony przyrody,

¢) stanowisko ds. obstugi klienta,

d) stanowisko ds. archiwum,

e) pomoc administracyjna,

f) sprzataczka;

5) Referat Spraw Obywatelskich (RSO), podporzadkowany bezposrednio Sekretarzowi, o nastgpujacej strukturze
stanowisk:

a) kierownik referatu oraz sprawy dotyczace ewidencji ludnosci,
b) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
c) stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego,
d) stanowisko ds. wspotpracy z solectwami i promocji,
e) stanowisko ds. wspotpracy z sektorem gospodarczym;
6) Referat Finansowy (MRF), podporzadkowany bezposrednio Skarbnikowi, o nastgpujacej strukturze stanowisk:

a) kierownik referatu oraz sprawy dotyczace ksiegowosci podatkowe;,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

¢) stanowisko ds. ksiegowosci o§wiatowe;j,

d) stanowisko ds. egzekucji naleznosci,

e) stanowisko ds. ewidencji i rozliczen podatku VAT,
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f) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
g) stanowisko ds. rozliczen ptacowych;

7) Samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane bezposrednio:

a) Sekretarzowi:
— stanowisko ds. systemu o$wiaty (SO),
— stanowisko ds. kadrowych (KD),
— stanowisko ds. obstugi organdéw gminy (OGQG),
— stanowisko informatyka urzgdu (IU) - 2 etaty,

b) Skabnikowi:
— zastepca gtownego ksiegowego (TRF).

§ 16. Zadania Urzedu z =zakresu obslugi prawnej, shluzby bezpieczenstwa i higieny pracy, audytu
wewngtrznego 1 ochrony danych osobowych, zlecane sg na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

Rozdzial 5
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA
§ 17.1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Gminy oraz Urzgdu na zewnatrz;
2) wykonywania zadan okreslonych w art. 30 ust. 2 u.s.g.;
3) organizacja pracy Urzedu;

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

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

6) wykonywanie uprawnien organu wiascicielskiego wobec spotki komunalnej;
7) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéow Urzedu;
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej;

9) upowaznianie pracownikow Urzgdu do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

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

11) reprezentowanie Gminy przed sagdami powszechnymi, administracyjnymi i Sadem Najwyzszym, organami
wymiaru sprawiedliwo$ci, organami egzekucyjnymi i organami administracji.

2. Wéjt Gminy petni bezposredni nadzor nad praca nastgpujacych jednostek organizacyjnych Gminy:

1) Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej;

2) Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej;

3) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Debnicy Kaszubskiej;
4) Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w D¢bnicy Kaszubskie;j;

5) Zespotu Szkot w Gogolewie;

6) Zespotu Szkot w Motarzynie.

§ 18.1. Zastgpca Wojta (ZW) wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnosci lub w razie wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.

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

1) sprawuje bezposredni nadzor nad/kieruje praca Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Referatu Projektow i
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Inwestycji, Referatu Gospodarczego;

2) koordynuje dziatania w zakresie inwestycji, utrzymania zimowego drog, organizowania transportu przez
Gming;

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

4) koordynuje dziatania Gminy w zakresie upowszechniania kultury fizycznej oraz organizacji imprez
sportowych;

5) wspotdziata przy organizowaniu gminnych uroczystosci i imprez masowych.

§ 19. Sekretarz (SG) wykonuje zadania z zakresu spraw organizacyjnych Urzedu oraz zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzegdu, a w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracys;
2) pelnienie nadzoru nad jakoscia pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
3)nadzor nad sprawng organizacja pracy Urzedu oraz przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych
usprawnienia pracy Urzedu;
4) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzgdu;
5) opracowywanie propozycji podzialu zadan na referaty i stanowiska pracy;
6) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem zakresow czynno$ci dla poszczegélnych stanowisk;
7) nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu;
8) nadzorowanie spraw dotyczacych prowadzenia naboréw na wolne stanowiska urzednicze, stuzby
przygotowawczej i okresowej oceny pracownikow;
9) wspolpraca z Rada Gminy i Mtodziezowa Rada Gminy oraz realizacja wszelkich dziatan z tym zwigzanych;
10) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem materiatow pod obrady sesji Rady Gminy, prac komisji Rady i
odpowiadanie za ich przebieg i sprawng procedure;
11) koordynowanie wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego;
12) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji ich zadan statutowych;
13) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych oraz ich biezaca aktualizacja;
14) sprawowanie nadzoru nad praca archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i zakladowego;
15) nadzor nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej i BIP;
16) sprawowanie nadzoru i dokonywanie ewaluacji dokumentow strategicznych Gminy, w szczegdlnosci:
a) Strategii Rozwoju Gminy Dg¢bnica Kaszubska,
b) Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy Debnica Kaszubska,
c) Projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie¢ elektryczng i paliwa gazowe dla Gminy Debnica
Kaszubska,
d) Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych dla Gminy D¢bnica Kaszubska,
e) Planu Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy D¢bnica Kaszubska,
f) Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z terenu Gminy Debnica Kaszubska;
17) koordynowanie prac nad raportem o funkcjonowaniu Gminy;
18) sprawowanie nadzoru nad miejscami ogloszen i publikacji urzgdowych;
19) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz obiegu
dokumentéw w Urzedzie;
20) nadzorowanie utrzymania czystosci w Urzedzie, wygladu budynku Urzedu i jego otoczenia;
21) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
22) koordynowanie i organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi;
23) przechowywanie protokotow kontroli zewnetrznych i wewngtrznych Urzedu oraz prowadzenie ksigzki
kontroli;
24) pelienie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg, wnioskdéw i petycji;
25) nadzorowanie przygotowania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
26) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw;
27) koordynowanie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez osoby zobowigzane;
28) koordynowanie dziatan w zakresie przeprowadzenia kontroli zarzadczej;
29) wykonywanie innych obowigzkow w granicach udzielonego odrgbnego petnomocnictwa lub upowaznienia
nadanego przez Wojta.

§ 20. Skarbnik (RF) jest jednocze$nie Gtownym Ksiegowym budzetu Gminy i realizuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy w szczegodlnosci:
1) sprawuje bezposredni nadzor nad/kieruje pracg Referatu Finansowego oraz samodzielnym stanowiskiem
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zastepcy glownego ksiegowego;
2) zapewnia efektywne gospodarowanie §rodkami publicznymi oraz racjonalne wykorzystanie budzetu gminy,
w tym:
a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie finanséw publicznych,
rachunkowosci oraz prawa podatkowego Gminy,
b) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych, jak
réwniez udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
c) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskiwania S$rodkow
finansowych, opracowywanie projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,
d) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie
Wjta o jego realizacji, nadzor nad oszczednym gospodarowaniem §rodkami publicznymi,
e) przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z jego realizacji,
f) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji planéw finansowych jednostek organizacyjnych,
g) koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy,
h) nadzorowanie spraw dotyczacych ubezpieczen majatku gminy oraz innych ubezpieczen dotyczacych
pracownikéw Urzedu,
1) nadzorowanie spraw dotyczacych pomocy publicznej oraz udzielanych dotacji i pozyczek dla organizacji
pozarzadowych,
j) nadzorowanie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkow i optat lokalnych i innych
nalezno$ci gminy;
3) odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej i ksiggowej Urzedu oraz realizacje obowigzkow w zakresie
kontroli finansowej okre$lonych u.f.p.;
4) wykonuje inne obowiazki w granicach udzielonego odrebnego pelnomocnictwa lub upowaznienia przez
Wiijta.

§ 21.. Do wylacznej kompetencji Wojta, Zastgpcy Wojta oraz osoby upowaznionej nalezg kontakty z prasa,
radiem i TV.

Rozdziat 6
PODZIAL ZADAN DLA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 22. Do wspdlnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie materialow
oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) prowadzenie biezacej kontroli spraw na swoim stanowisku pracy pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci
1 gospodarno$ci oraz kontrolowanie aktualnego stanu prawnego w zakresie merytorycznie powierzonych
zadan;

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

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw 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 1 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 wewnetrznego obiegu dokumentdéw, przy czym dopuszcza si¢ mozliwose
powiadamiania pracownikow o sprawach dotyczacych Urzedu i innych droga elektroniczng oraz
przestrzegania zasad ich poufnosci;

9) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzagdzen Wojta oraz ich wykonywanie zgodnie z powierzonymi
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kompetencjami;
10) opracowywanie i weryfikacja projektow umow zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
11) przygotowywanie materialdéw wyjsciowych na potrzeby udostgpnienia informacji publiczne;j;

12) przygotowywanie i organizacja postgpowan na roboty budowlane, dostawy, ustugi zgodnie z Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej w ztotych réwnowartosci
kwoty 130 000 zt netto;

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

14) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, usprawnianie i doskonalenie organizacji, metod i form
pracy wiasnej;

15) przygotowywanie w imieniu Wojta konsultacji spotecznych i diagnozy w zakresie zajmowanego stanowiska
pracy;

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

17) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Debnicy Kaszubskiej przy przygotowywaniu materiatow
promocyjnych;

18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, bezposrednich przetozonych, a takze
wynikajacych z koniecznosci wspotpracy z pracownikami roznych referatow.

§ 23. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy gospodarowanie i zarzadzanie mieniem
Gminy, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow i dokumentow planistycznych, tj. studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego, oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
prowadzenie procedury planistycznej oraz wydawanie Wwypisow, wyrysow oraz zaswiadczen
z obowigzujacych dokumentéw planistycznych;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami, w tym z prowadzeniem rejestru mienia gminnego oraz
ze sprzedaza oraz dzierzawa gruntdéw stanowigcych wilasno$¢ Gminy oraz spraw zwigzanych ze
shuzebnos$ciami 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 i placow, ewidencji budynkow oraz
nadawania numerow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja nieruchomosci gminnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym;

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich oraz planistycznych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa bgdaca w zasobie Gminy;

10) organizacja przetargébw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie, zamiana, przekazywanie
w zarzad 1 uzytkowanie gruntéw oraz lokali stanowigcych mienie komunalne; przygotowywanie analiz i ocen
okresowych stanu mienia komunalnego;

11) koordynacja dziatan zwigzanych klubami sportowymi;

12) ewidencja gminnych drog, ulic, mostéw, placow;

13) zarzadzanie drogami gminnymi, organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych i lokalnego transportu
zbiorowego;
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14) realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania drog i chodnikow i placow gminnych;

15) realizacja zadan w zakresie eksploatacji i konserwacji o§wietlenia na terenie Gminy;

16) optymalizacja dostawy energii elektrycznej, zapotrzebowanie w cieplo i gaz;

17) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw i cmentarzy gminnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja budynkow i obiektow bedacych wlasnoscia lub w zarzadzie
gminy.

§ 24. Do zadan Referatu Projektow i1 Inwestycji nalezy pozyskiwanie $srodkéw pozabudzetowych oraz
realizacja inwestycji gminnych, a w szczeg6lnosci:

1) gromadzenie i przetwarzanie informacji o potrzebach i planach inwestycyjnych Gminy;
2) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw budzetowych na planowane przedsiewzi¢cia;

3) inicjowanie i tworzenie projektow wspotfinansowanych w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych $rodkow pozabudzetowych;

4) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i ztozeniem wnioskow aplikacyjnych;
5) zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi ze Srodkéw zewngtrznych;

6) przygotowywanie kart finansowych inwestycji gminnych;

7) rozliczanie finansowe prowadzonych inwestycji;

8) przygotowanie i realizacja zamowien publicznych zgodnie z PZP;

9) przygotowanie projektowo — kosztorysowe inwestycji w tym pozyskiwanie stanowisk innych organéw,
niezbednych uzgodnien 1 opinii oraz uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen na realizacjg
zaplanowanych przedsiewzi¢¢;

10) realizacja inwestycji 1 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 decyzji;
13) monitorowanie inwestycji w okresie gwarancji, w tym przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych;
14) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca z sektorem spolecznym,;

15) pomoc organizacjom z sektora spotecznego w tworzeniu projektow wspotfinansowanych w ramach funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych $§rodkéw zewngtrznych.

§ 25. Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy wykonywanie zadan w zakresie prac porzadkowych,
remontowych i transportowych, a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie gospodarczej obstugi Urzgdu;
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) wspoluczestniczenie w organizowaniu uroczystosci gminnych;
8) wykonywanie remontéw gminnych obiektow uzytecznos$ci publicznej;
9) pielggnacja obszarow zieleni gminne;j.
§ 26. Do zadan Referatu Administracyjnego nalezy wykonywanie zadan z zakresu spraw administracyjnych
oraz dotyczacych ochrony $rodowiska i odpadow, a w szczegoInosci:
1) prowadzenie spraw i postgpowan zwigzanych z ochrong §rodowiska;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem geologicznym,;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zwierzgtami;
4) prowadzenie spraw dotyczacych towiectwa i rolnictwa;
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5) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepiséw o nasiennictwie i nawozeniu;
6) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka;
8) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych odpadow;
9) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z obowigzku utrzymania czystosci i porzadku;
10) utrzymywanie porzadku w budynku Urzedu i jego otoczeniu;
11) prowadzenie spraw melioracji i gospodarki wodnej;
12) wspotpraca z operatorem wodociagdéw i w sprawach dotyczacych zaopatrzenia w wodg¢ oraz kanalizacji;
13) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;
14) biezaca obstuga interesantow Urzedu w zakresie kancelaryjnym i informacyjnym,;
15) realizacja krajowych programoéw dotyczacych ochrony Srodowiska, wynikajacych z przepisow prawa oraz
prowadzenie kontroli terenowych w tym zakresie.
§ 27. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy wykonywanie zadan w zakresie spraw obywatelskich
i obronnych, a w szczegbélnosci 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;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych, w tym obsluga Rejestru Dowodow
Osobistych;
5) prowadzenie i obstuga Rejestru Wyborcow;
6) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z2019 r
.poz. 631);
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2019 r. poz.
1397 z p6zn. zm.), w tym obshluga rejestru PESEL i rejestru mieszkancow;
9) prowadzenie postgpowan w sprawach meldunkowych;
10) prowadzenie spraw i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy;
11) koordynacja dziatan zwiazanych z ochrong zdrowia, opieka spoteczng, kulturg mieszkancow Gminy;
12) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi i wolontariatem;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
15) koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;
16) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wspotpraca i nadzor nad jednostkami Ochotniczej
Strazy Pozarnej;
17) realizacja zadan Gminy wynikajacych z obronnosci panstwa, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

18) realizacja zadan Urzedu w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych;

19) opracowywanie materiatow promocyjnych Gminy, koordynowanie prac i wspolpraca z jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz poszczegoélnymi referatami w zakresie promocji;

20) koordynowanie prac w zakresie gazetki gminnej;
21) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary sagdowej ograniczenia wolnosci.

§ 28. Do zadan Referatu Finansowego (MRF) i samodzielnego stanowiska zastgpcy gtownego ksiegowego
(TRF) nalezy zapewnienie pomocy przy realizacji zadan Skarbnika, w szczegdlnosci:

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

2)przygotowanie projektu uchwatly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektow uchwat
i zarzadzen w sprawie zmiany tej prognozy;

3)przygotowanie projektéw uchwal w sprawie podatkdéw 1 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;
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7)sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu gminy oraz innych uchwat
1 zadan;
8)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego;
9)prowadzenie postegpowan windykacyjnych 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 produkcji rolnej przez producentéw rolnych;
11)dokonywanie rozliczen z tytulu podatkow dochodowych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne;
12)prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z ubezpieczeniami majatkowymi, cywilnoprawnymi,
komunikacyjnymi, medycznymi;
13)nadzoér i kontrola nad gospodarka finansowa gminnych jednostek o$wiatowych oraz prowadzenie rozliczen
z niepublicznymi jednostkami o$wiaty;
14)prowadzenie spraw dotyczacych naliczania wynagrodzen osobowych i bezosobowych;
15)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow
zatrudnionych przez pracodawcow w celu przygotowania zawodowego.
§ 29.1. Do zadan stanowiska ds. systemu oswiaty nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja funkcjonowania szkét, przedszkoli na terenie Gminy;
2) organizowanie spraw zwigzanych z dowozem i dozywianiem dzieci i uczniow;
3) koordynowanie systemu informacji o§wiatowej (SIO), w tym nadawanie upowaznien;
4) wspotpraca z Okregowa Komisjg Egzaminacyjng w zakresie sprawdziandw i egzamindw wewnetrznych;
5) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych;
6) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli.

2. Do zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy;

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem pracy;

3) rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi urzednikow;

5) organizacja stuzby przygotowawczej;

6) prowadzenie spraw w zakresiec o§wiadczen majatkowych skladanych przez pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek podlegtych;

7) sprawowanie nadzoru nad realizacja umoéw cywilnoprawnych w zakresie funkcjonowania Urzgdu, w tym:
obstugi prawne;j, stuzby bhp, ustug audytorskich, medycyny pracy, strony internetowe;j ;

8) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji porozumien dot. min. stazy, robot
publicznych, prac spotecznie — uzytecznych.

3. Do zadan stanowiska ds. obstugi organéw gminy nalezy:

1) obstuga organizacyjna Rady Gminy i Wojta;

2) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materialow dotyczacych
projektow uchwat Rady jej Komisji oraz innych materiatdbw na posiedzenia i obrady tych organow;

3) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne.

4. Do zadan stanowiska informatyka urzedu nalezy:

1) merytoryczna i techniczna pomoc w obstudze programow wykorzystywanych w Urzedzie Gminy Debnica
Kaszubska;

2) biezace usuwanie awarii sprzetu komputerowego i systeméw informatycznych oraz monitoring zasobow IT;

3) techniczna i informatyczna obstuga Rady Gminy;

4) informatyczna obstuga wyborow i referendow;

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

6) nadzor nad pracg systemu zabezpieczania danych, w tym archiwizacja danych;

7) wskazywanie kierunkow dalszego rozwoju w zakresie systemoéw informatycznych i ich zgodnosci
z ustawami;

8) obstuga monitoringu Urzgdu i obiektéw gminnych;

9) aktualizacja tresci, administrowanie i redagowanie strony (BIP) Urzedu Gminy.
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Zalacznik do regulaminu organizacyjnego

WOJT GMINY

¥

2

.

ZASTEPCA WOJTA

SEKRETARZ

SKARBNIK

REFERAT GOSPODAROWANIA

NIERUCHOMOSCIAMI

1) Kierownik Referatu (transport i
drogownictwo)

2) ds. zarzadzania lokalami i energia

3) ds. gospodarki przestrzennej

4) ds. geodezji i gospodarowania
nieruchomos$ciami

5) ds. obrotu nieruchomos$ciami

SAMODZIELNE STANOWISKA
1) ds. systemu o§wiaty

2) ds. kadrowych

3) ds. obstlugi organow gminy

4) informatyk urzedu

SAM

ODZIELNE STANOWISKO

1) z-ca gtéwnego ksiegowego

REFERAT PROJEKTOW I INWESTYCJI

1) Kierownik Referatu (nadzor inwestycji)

2) ds. zamoéwien publicznych i rozliczania
inwestycji

3) ds. realizacji projektow i inicjatyw
spotecznych

4) ds. budownictwa i przygotowania
inwestycji

5) ds. realizacji i utrzymania inwestycji

6) robotnicy gospodarczy — animatorzy*

*tealizacja projektu wspotinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 pod
nazwa ,,Spoleczni do Potegi”.

REFERAT ADMINISTRACYJNY

1) Kierownik Referatu (odpady i pr. wodne)
2) ds. ochrony przyrody

3) ds. obstugi klienta

4) ds. archiwum

5) pomoc administracyjna

6) sprzataczka

REFERAT FINANSOWY
1) Kierownik Referatu (ksiggowos¢ podatkowa)

2) ds
3) ds
4) ds
5) ds
6) ds
7) ds

. ksiggowosci budzetowe;j

. ksiggowosci oswiatowej

. egzekucji naleznosci

. ewidencji i rozliczen podatku VAT
. wymiaru podatkow i optat

. rozliczen ptacowych

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
1) Kierownik Referatu (ewidencja ludnosci)
2) zastgpca kierownika USC

3) ds. bezpieczenstwa publicznego

4) ds. wspolpracy z sotectwami i promocji
5) ds. wspolpracy z sektorem gospodarczym

REFERAT GOSPODARCZY

1) kierowca autobusu

2) kierowca samochodu osobowego
3) robotnicy gospodarczy

4) pracownicy wg porozumien z PUP

NADZOR BIEZACY NAD JEDNOSTKAMI
1) Osrodek Pomocy Spotecznej
2) Gminny Osrodek Kultury
3) Srodowiskowy Dom Samopomocy
4) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Debnicy
Kaszubskiej
5) Zespot Szkot w Gogolewie
6) Zespot Szkot w Motarzynie




