ZARZADZENIE NR 168/2022
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 29 grudnia 2022 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 2022 r. poz. 559,
poz. 583, poz. 1005, poz. 1079 i poz. 1561) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy De¢bnica Kaszubska w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 44/2021 Wéjta Gminy Debnica
Kaszubska z dnia 3 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy D¢bnica
Kaszubska.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Wéjt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 168/2022
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DEBNICA KASZUBSKA
Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA

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

§ 2.1. Urzad Gminy Debnica Kaszubska, zwany dalej Urzedem jest jednostka organizacyjng Gminy Debnica
Kaszubska, zwang dalej Gming dziatajacg w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej Wojt Gminy
Debnica Kaszubska wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wtasnych Gminy,
zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku porozumien z organami administracji
rzadowej 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 2022 r. poz. 559, z p6zn. zm.), zwanej dalej u.s.g.

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

3. Siedziba Urzgdu jest miejscowos$¢ Debnica Kaszubska.

4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.
72022 1. poz. 1510, z p6zn. zm.).

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

6. Za pracodawce, o ktorym mowa w ust. 4 czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz czynno$ci za pracodawce wobec kierownikow 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 z organami administracji rzagdowej lub w drodze
porozumienia mi¢dzygminnego.

§4.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan

Sel4fct4-5587-ed11-9515-000¢29¢1b099 Podpisany Strona 2



Gminy;
3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania zalatwiania skarg, wnioskow i petycji;

4) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwal Rady Gminy
Degbnica Kaszubska, zwanej dalej Radg i zarzadzen Wojta 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 i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow;
7) realizacja obowiazkéw i uprawnien Urzedu 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) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;j;
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 poszczeg6lne stanowiska pracy;

8) wzajemnego wspoétdziatania 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 Scistego 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 $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob wynikajacy
z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.), zwanej dalej
u.f.p, i innych ustaw, w szczeg6lnosci w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady
szczegOlnej staranno$ci 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 2022 r. poz. 1710 z pdézn. zm.), zwanej dale PZP oraz Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych netto, wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 5/2021 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 7 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych netto.

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

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i1 kierownikow referatow, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
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3.W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki pelni Zastepca Wojta lub Sekretarz w zakresie ustalonym
przez Wojta.

4Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik USC i samodzielne stanowisko
ds. bezpieczenstwa publicznego podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy.

5.Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatow zarzadzaja i kieruja zgodnie ze strukturg
organizacyjng pracg referatow i podlegtych sobie pracownikow oraz sa bezposrednimi przetozonymi pracownikdéw
zatrudnionych w referacie, zespole lub na samodzielnych stanowiskach pracy i sprawujg nad nimi nadzor,
w szczegolnoscei:

1) zapewniaja wlasciwag i terminowa, optymalng realizacj¢ zadan oraz sprawny przeptyw informacji wewnatrz
1 na zewnatrz referatu, zespotu;

2) opracowuja zakresy czynnos$ci dla podleglych sobie pracownikow;

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

4) oceniajg podlegtych pracownikéw, sktadajg wnioski w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagnigcia
do odpowiedzialnosci;

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

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

§ 9.1. Do obowiagzkow ogolnych kazdego pracownika nalezy:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
i indywidualnych intereséw 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
z pozn. zm.), w szczeg6lnosci dochowanie tajemnic chronionych ww. ustawa;

5) zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci i szacunku dla odmiennych przekonan i pogladéw w kontaktach
z mieszkancami, interesantami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspoipracownikami;

6) przestrzeganie zachowan etycznych, zachowanie si¢ z godnos$cig w pracy i poza nig;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) znajomos$¢ przepisdOw prawnych dotyczacych zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy;

9) ciagle usprawnianie przeptywu informacji mi¢dzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci pracys;

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

11) samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
1 obowigzki wynikajgce z zakresu czynnos$ci stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadcze;j.

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

3. Pracownicy s3 zobowigzani do wspoldzialania migdzy soba, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 10. Zasady techniki kancelaryjnej i sposob postgpowania z korespondencjg oraz zasady majace na celu
zapewnienie szybkiego obiegu dokumentoéw oraz terminowego zalatwiania spraw w Urzedzie okresla Instrukcja
obiegu korespondencji oraz zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy
De¢bnica Kaszubska.
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§ 11. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikéw, w tym zasady i warunki
wynagradzania za prac¢ okre$laja odpowiednio Regulamin Pracy Urzedu oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Urzedu.

§12.1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania obowigzkdw przez poszczegdlnych pracownikéw  Urzedu oraz przez dyrektorow
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy okresla
odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 13. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci realizacji zadan
przez poszczegolne referaty oraz wykonywania obowiazkoéw przez poszczegodlnych pracownikow Urzedu oraz
Zasady kontroli okresla Regulamin kontroli wewnetrzne;.

Rozdziat 4.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 14. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 15. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Projektow i1 Inwestycji (RPI), podporzadkowany bezposrednio Zastepcy Wojta o nastepujacej
strukturze stanowisk:

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. zamowien publicznych i rozliczania inwestycji,
c) stanowisko ds. realizacji projektow i inicjatyw spotecznych,

d) stanowisko ds. inwestycji (2 etaty),

e) robotnicy gospodarczy — animatorzy (5 etatow);

2) Referat Gospodarowania Nieruchomosciami (RGN), podporzadkowany bezposrednio Zastgpcy Wojta,
o nastepujace;j strukturze stanowisk:

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. zarzadzania lokalami i energia,

c) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,

d) stanowisko ds. geodezji i gospodarowania nieruchomosciami,
e) stanowisko ds. obrotu nieruchomos$ciami,

f) stanowisko ds. realizacji funduszu soteckiego,

g) kierowca autobusu,

h) kierowca samochodu osobowego,

1) robotnik gospodarczy — brygadzista,

j) robotnicy gospodarczy;

3) Referat Administracyjny (RA), podporzadkowany bezposrednio Sekretarzowi, o nastepujacej strukturze
stanowisk:

a) stanowisko ds. obstugi organow gminy,
b) stanowisko ds. systemu o$wiaty,
¢) stanowisko ds. o$wiaty,

d) stanowisko ds. kadrowych,
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e) informatyk Urzgdu,
f) informatyk,
g) stanowisko ds. obstugi klienta,
h) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,
1) stanowisko ds. wspotpracy z sektorem spotecznym i promocji,
j) stanowisko ds. odpadow i prawa wodnego,
k) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
1) stanowisko ds. ochrony przyrody,
m) stanowisko ds. informacji publicznej i zdrowia (1/2 etatu),
n) stanowisko ds. archiwum,
0) pomoc administracyjna,
p) sprzataczka;
4) Referat Finansowy (RF), podporzadkowany bezposrednio Skarbnikowi, o nast¢pujacej strukturze stanowisk:
a) zastepca skarbnika,
b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (2 etaty),
¢) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
d) stanowisko ds. egzekucji naleznosci,
e) stanowisko ds. ewidencji i rozliczen podatku VAT,
f) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
g) stanowisko ds. rozliczen ptacowych;

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC), podporzadkowany bezposrednio Wéjtowi Gminy, o nastepujacej strukturze
stanowisk:

a) kierownik USC (1/8 etatu),
b) zastgpca kierownika USC (1/2 etatu);
6) Samodzielne stanowisko pracy podporzadkowane bezposrednio Wojtowi - stanowisko ds. bezpieczenstwa
publicznego (BP).
§ 16. Zadania Urzedu z =zakresu obslugi prawnej, shluzby bezpieczenstwa i higieny pracy, audytu
wewnetrznego i ochrony danych osobowych, zlecane sa na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
Rozdziat 5.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA

§ 17.1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczeg6lnosci:
1) reprezentowanie Gminy oraz Urzedu na zewnatrz;
2) wykonywania zadan okreslonych w art. 30 ust. 2 u.s.g.;
3) organizacja pracy Urzedu;

4) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie oraz upowaznienie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

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

6) wykonywanie uprawnien organu wlascicielskiego wobec spotki komunalnej;
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7) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu;
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i 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 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 sprawiedliwos$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 O$rodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej;

3) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Debnicy Kaszubskiej;

4) Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Debnicy Kaszubskiej;

5) Zespotu Szkot w Gogolewie;

6) Zespotlu Szkot w Motarzynie.

§ 18.1. Zastgpca Wojta (ZW) wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnosci lub w razie wynikajacej
z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowigzkow przez Woijta.

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

1) sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Gospodarowania Nieruchomos$ciami, Referatu Projektow
i Inwestycji oraz samodzielnego stanowisk ds. bezpieczenstwa publicznego;

2) nadzoruje dziatania w zakresie inwestycji, utrzymania zimowego drég, organizowania transportu przez Gming;
3) sprawuje nadzor nad realizacja na terenie Gminy prac gospodarczych i porzadkowych;

4) sprawuje nadzor nad realizacja zadan dot. ochrony przeciwpozarowej, Ochotniczych Strazy Pozarnych,
obronno$ci panstwa, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

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

6) wspotdziata przy organizowaniu gminnych uroczystosci i imprez masowych.
§ 19. Sekretarz (SG) wykonuje zadania z zakresu spraw organizacyjnych, obywatelskich, ochrony $rodowiska
Urzedu oraz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Administracyjnym;
2) petienie nadzoru nad jako$cig pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

3) nadzér nad sprawna organizacja pracy Urzedu oraz przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych
usprawnienia pracy Urzedu;

4) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu;

5) opracowywanie propozycji podzialu zadan na referaty i stanowiska pracy;

6) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk;
7) nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

8) nadzorowanie spraw dotyczacych prowadzenia naboréw na wolne stanowiska urzednicze, stuzby
przygotowawczej i okresowej oceny pracownikow;

9) wspotpraca z Rada Gminy oraz realizacja wszelkich dzialan z tym zwigzanych;
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10) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem materialdw pod obrady sesji Rady Gminy, prac komisji Rady
i odpowiadanie za ich przebieg i sprawng procedurg;

11) koordynowanie wspodtpracy 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 zawarto$cig merytoryczng strony internetowej Urzedu i BIP;
16) sprawowanie nadzoru nad dokumentami strategicznymi Gminy, w szczego6lnoS$ci:
a) Strategiag Rozwoju Gminy Debnica Kaszubska,
b) Programem Ochrony Srodowiska dla Gminy Debnica Kaszubska,

¢) Projektem zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe dla Gminy Debnica
Kaszubska,

d) Strategiag Rozwigzywania Probleméw Spolecznych dla Gminy De¢bnica Kaszubska,

¢) Planem Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy Debnica Kaszubska,

f) Programem 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
dokumentow w Urzedzie;

20) nadzorowanie utrzymania czystosci w Urzedzie, wygladu budynku Urzegdu i jego otoczenia;
21) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

22) koordynowanie i organizacja prac zwigzanych ze spisami statystycznymi;

23) petienie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji;

24) nadzorowanie przygotowania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
25) koordynowanie dziatan w zakresie przeprowadzenia kontroli zarzadczej;

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

27) wykonywanie innych obowigzkow w granicach udzielonego odrebnego pelnomocnictwa lub upowaznienia
nadanego przez Woijta.
§ 20. Skarbnik (RF) jest jednoczesnie Glownym Ksiggowym budzetu Gminy i realizuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy w szczego6lnosci:

1) sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Finansowym i kieruje jego praca;

2) zapewnia efektywne gospodarowanie §rodkami publicznymi oraz racjonalne wykorzystanie budzetu gminy,
w tym:
a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie finansow publicznych,
rachunkowosci oraz prawa podatkowego Gminy,

b) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych, jak
rowniez udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

c) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskiwania $rodkow
finansowych, opracowywanie projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

d) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie
Wojta o jego realizacji, nadzor nad oszczgdnym gospodarowaniem $rodkami publicznymi,
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e) przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan z jego realizacji,
f) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji planow finansowych jednostek organizacyjnych,
g) koordynowanie i nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy,

h) nadzorowanie spraw dotyczacych ubezpieczen majatku gminy oraz innych ubezpieczen dotyczacych
pracownikéw Urzedu,

i) nadzorowanie spraw dotyczacych pomocy publicznej oraz udzielanych dotacji i pozyczek dla organizacji
pozarzagdowych,

j) nadzorowanie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkow 1 optat lokalnych i innych
naleznosci gminy;

3) odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej i ksiegowej Urzedu oraz realizacje obowigzkow w zakresie
kontroli finansowej okreslonych u.f.p.;

4) wykonuje inne obowigzki w granicach odrgbnego pelnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego przez Wojta.

§ 21. Do wylacznej kompetencji Wojta, Zastgpcy Wojta oraz osoby upowaznionej naleza kontakty z prasa,
radiemi TV.

Rozdzial 6.
PODZIAL ZADAN DLA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 22. Do wspdlnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie materiatow

oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowan administracyjnych i przygotowywania decyzji administracyjnych,
postanowien oraz zaswiadczen, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

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

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

4) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow 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) wspoétdziatanie 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 wewnetrznego obiegu dokumentéw, przy czym dopuszcza si¢ mozliwosc
powiadamiania pracownikéw o sprawach dotyczacych Urzedu i innych drogg elektroniczng oraz
przestrzegania zasad ich poufnosci;

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

10) opracowywanie i weryfikacja projektow umow zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
11) przygotowywanie materiatow wyjsciowych na potrzeby udostgpnienia informacji publicznej;

12) przygotowywanie i organizacja postepowan na roboty budowlane, dostawy, ustugi zgodnie z Regulaminem
udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajgcej w ztotych réwnowartos$ci
kwoty 130 000 zt netto;

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

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

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

16) wspoldziatanie ze wszystkimi organami Gminy, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz wspOtpraca ze
wszystkimi stanowiskami pracy w Urze¢dzie celem realizacji zadan na najwyzszym poziomie;

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, bezposrednich przetozonych, a takze
wynikajacych z koniecznosci wspdlpracy z pracownikami réznych referatow.
§ 23. Do zadan Referatu Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy gospodarowanie i zarzadzanie mieniem
Gminy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdbw i dokumentéw planistycznych, tj. studium uwarunkowan i kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennego, oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
prowadzenie procedury planistycznej oraz wydawanie wypisow, Wwyrysow oraz zaswiadczen
z obowigzujacych dokumentdéw planistycznych;

2) prowadzenie catoksztattu 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 wlasnos¢ Gminy oraz spraw zwigzanych ze
stuzebnosciami 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 caloksztaltu spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placéw, ewidencji budynkéw oraz
nadawania numerow;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja nieruchomosci gminnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,;

8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiagzanych z naliczaniem optat adiacenckich oraz planistycznych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa b¢daca w zasobie Gminy;

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

11) przygotowywanie analiz i ocen okresowych stanu mienia komunalnego;
12) koordynacja dziatan zwigzanych klubami sportowymi;
13) ewidencja gminnych drog, ulic, mostow, placow;

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

15) realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania drog, chodnikoéw, placow gminnych, obiektow uzytecznosci
publicznej, przystankow, targowisk;

16) realizacja zadan w zakresie zimowego utrzymania drog;

17) realizacja, nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu soteckiego;
18) monitorowanie inwestycji w okresie gwarancji, w tym przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych;

19) realizacja zadan w zakresie eksploatacji i konserwacji o$wietlenia na terenie Gminy;

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

21) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw i cmentarzy gminnych;
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22) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja budynkow i obiektéw bedacych wlasnoscig lub w zarzadzie
gminy;

23) zapewnienie gospodarczej obstugi Urzedu;

24) zapewnienie logistyki transportowej Urzedu i Gminy;

25) utrzymanie w sprawnosci samochodow stuzbowych;

26) koordynowanie czasu pracy kierowcow;

27) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy;
28) opieka nad stanem technicznym przystankoéw i miejsc publicznych;

29) wspotuczestniczenie w organizowaniu uroczystosci gminnych;

30) wykonywanie remontéw gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej;

31) pielegnacja obszaréw zieleni gminne;.

§ 24. Do zadan Referatu Projektéw i1 Inwestycji nalezy pozyskiwanie $rodkoéw pozabudzetowych oraz
realizacja inwestycji gminnych, a w szczegdlnosci:

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

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

4) prowadzenie czynnos$ci 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 organow,
niezbednych wuzgodnien i opinii oraz uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen na realizacje
zaplanowanych przedsiewzi¢¢;

10) realizacja inwestycji i wspolpraca 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) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z sektorem spotecznym;

14) pomoc organizacjom z sektora spotecznego w tworzeniu projektow wspotfinansowanych w ramach funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych srodkow zewnetrznych.

§ 25. Do zadan Referatu Administracyjnego nalezy wykonywanie zadan z zakresu spraw administracyjnych,
obywatelskich, ochrony srodowiska i odpadow, a w szczegdlnos$ci:

1) obstuga organizacyjna Rady Gminy i Wojta;

2) przygotowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatéw dotyczacych
projektow uchwaly rady, jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organdw;

3) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja funkcjonowania szkot, przedszkoli na terenie Gminy;
5) organizowanie spraw zwigzanych z dowozem i dozywianiem dzieci i uczniow;

6) koordynowanie systemu informacji oswiatowej (SIO), w tym nadawanie upowaznien;
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7) wspotpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjng w zakresie sprawdzianéw i egzamindOw wewnetrznych;
8) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$§wiatowych;
9) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli;

10) nadzor i kontrola nad gospodarka finansowa gminnych jednostek o$wiatowych oraz prowadzenie rozliczen
z niepublicznymi jednostkami o$wiatowymi;

11) prowadzenie spraw dotyczacych nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy;
12) prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem pracy;

13) rozliczanie czasu pracy pracownikoéw Urzedu;

14) koordynowanie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi urzednikow;

15) organizacja stuzby przygotowawczej;

16) prowadzenie spraw w zakresie o$wiadczen majatkowych skladanych przez pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek podlegtych;

17) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji porozumien dot. min. stazy, rob6t publicznych,
prac spolecznie — uzytecznych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary sagdowej ograniczenia wolnosci;

19) koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

20) koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong zdrowia, opieka spoteczna, kulturg mieszkancéw Gminy;
21) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

22) merytoryczna i techniczna pomoc w obstudze programow wykorzystywanych w Urzgdzie Gminy Debnica
Kaszubska;

23) biezace usuwanie awarii sprzetu komputerowego i systemow informatycznych oraz monitoring zasobow IT;
24) techniczna i informatyczna obstuga Rady Gminy;

25) informatyczna obstuga wybordéw i referendow;

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

27) nadz6r nad pracg systemu zabezpieczania danych, w tym archiwizacja danych;

28) wskazywanie kierunkow dalszego rozwoju w zakresie systemow informatycznych i ich zgodnosci z ustawami;
29) obstuga monitoringu Urzedu i obiektéw gminnych;

30) aktualizacja tresci, administrowanie i redagowanie strony (BIP) Urzedu Gminy;

31) prowadzenie spraw i postepowan zwiazanych z ochrong srodowiska;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem geologicznym,;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zwierzetami;

34) prowadzenie spraw dotyczacych towiectwa i rolnictwa;

35) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepisdéw o nasiennictwie i nawozeniu;

36) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka;

38) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych odpadow;

39) wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z obowigzku utrzymania czystosci i porzadku;

40) prowadzenie spraw melioracji i gospodarki wodnej;

41) wspotpraca z operatorem wodociaggéw i w sprawach dotyczacych zaopatrzenia w wode oraz kanalizacji;

42) realizacja krajowych programéw dotyczacych ochrony $rodowiska, wynikajacych z przepisow prawa oraz
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prowadzenie kontroli terenowych w tym zakresie;
43) biezaca obshluga interesantow Urzedu w zakresie kancelaryjnym i informacyjnym;
44) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych, w tym obsluga Rejestru Dowodow
Osobistych;

46) prowadzenie i obstuga Rejestru Wyborcow;
47) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

48) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1389);

49) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludno$ci (Dz. U. z 2022 r. poz.
1191, z p6zn. zm.), w tym obstuga rejestru PESEL i rejestru mieszkancow;

50) prowadzenie postgpowan w sprawach meldunkowych;

51) prowadzenie spraw i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy;

52) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi i wolontariatem;
53) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j;
54) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

55) opracowywanie materialdw promocyjnych Gminy, koordynowanie prac i1 wspolpraca z jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz poszczegdlnymi referatami w zakresie promocji;

56) koordynowanie prac w zakresie gazetki gminne;j;
57) koordynowanie dziatan i wspodtpraca z Mtodziezowa Rada Gminy i Rada Seniorow;

58) utrzymywanie porzadku w budynku Urzgdu i jego otoczeniu.

§ 26. Do zadan Referatu Finansowego (RF) nalezy zapewnienie pomocy przy realizacji zadan Skarbnika,
w szczegolnoscei:

D) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektow uchwat i zarzadzen Wojta 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
i zarzadzen w sprawie zmiany tej prognozy;

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,
T)sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu gminy oraz innych uchwat i zadan;
8)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i leSnego;
9)realizacja zadan dotyczacych podatku VAT;
10)prowadzenie postgpowan windykacyjnych nalezno$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych Gminy;

11)realizacja zadania zleconego przez administracje rzadowa w zakresie zwrotu cze$ci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentdéw rolnych;

12)dokonywanie rozliczen z tytulu podatkow dochodowych oraz skltadek na ubezpieczenia spoteczne
1 ubezpieczenie zdrowotne;

13)prowadzenie  wszelkich spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniami majatkowymi, cywilnoprawnymi,
komunikacyjnymi, medycznymi;

14)prowadzenie spraw dotyczacych naliczania wynagrodzen osobowych 1 bezosobowych.
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§ 27.1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy: prowadzenie rejestracji stanu cywilnego oraz dokonywanie
czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, w tym obstuga Rejestru Stanu Cywilnego.

2. Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa publicznego nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wspotpraca i nadzoér nad jednostkami Ochotniczej
Strazy Pozarnej;

2) realizacja zadan Gminy wynikajacych z obronnosci panstwa, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

3) realizacja zadan Urz¢du w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych.
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WOJT GMINY

\ 4

ZASTEPCA WOJTA

\ 4

SEKRETARZ

REFERAT PROJEKTOW I INWESTYCJI

1) kierownik referatu

2) ds. zamowien publicznych i rozliczenia
inwestycji

3) ds. realizacji projektow i inicjatyw
spotecznych

4) ds. inwestycji

5) robotnicy gospodarczy — animatorzy*

*realizacja projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego

Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 pod
nazwa ,,Spoteczni do Potegi”.

REFERAT GOSPODAROWANIA

NIERUCHOMOSCIAMI

1) kierownik referatu

2) ds. zarzadzania lokalami i energia

3) ds. gospodarki przestrzennej

4) ds. geodezji i gospodarowania
nieruchomog$ciami

5) ds. obrotu nieruchomos$ciami

6) ds. realizacji funduszu soteckiego

7) kierowca autobusu

8) kierowca samochodu osobowego

9) robotnik gospodarczy-brygadzista

10)robotnicy gospodarczy

REFERAT ADMINISTRACYJNY
ds. obstugi organow gminy

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

ds. systemu os$wiaty

ds. o$wiaty

ds. kadrowych

informatyk urzedu

informatyk

ds. obshugi klienta

ds. ewidencji ludnosci i dowodow

osobistych

ds. wspolpracy z sektorem spotecznym i

promocji
ds.
ds.
ds.
ds.
ds.
pomoc administracyjna
sprzataczka

odpaddw i prawa wodnego
ochrony $rodowiska

ochrony przyrody

informacji publicznej i zdrowia
archiwum

2

SKARBNIK

REFERAT FINANSOWY

1) zastepca skarbnika

2) ds. ksiggowosci podatkowej

3) ds. ksiegowosci budzetowej

4) ds. egzekucji naleznosci

5) ds. ewidencji i rozliczen podatku VAT
6) ds. wymiaru podatkow i optat

7) ds. rozliczen ptacowych

URZAD STANU CYWILNEGO
1) kierownik USC
2) zastepca kierownika USC

SAMODZIELNE STANOWISKO
1) ds. bezpieczenstwa publicznego




