. ZARZADZENIE NR OK 3/2011
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 22 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy D¢bnica Kaszubska.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, z p6zn. zmianami)

zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dgbnica Kaszubska, ktory stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2006 Wojta Gminy De¢bnica Kaszubska z dnia 13 lutego 2006 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy D¢bnica Kaszubska z pdzniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Dgbnica
Kaszubska

Eugeniusz Danczak
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 3/2011 W¢jta Gminy Debnica
Kaszubska z dnia 22 lipca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DEBNICA KASZUBSKA

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:
1)strukturg organizacyjna Urzedu,
2)podziat zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu,
3)zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu,
4)zasady funkcjonowania Urzedu,
S)zarzadzanie dokumentacja Urzedu,
6)organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.

§ 2. Uzyte w tekscie nazwy oznaczaja:
1)Gmina — Gming D¢bnica Kaszubska,
2)Rada — Rad¢ Gminy Dgbnica Kaszubska,
3)Wojt — Wojta Gminy Debnica Kaszubska,

4)Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik — Zastepce Wojta Gminy Debnica Kaszubska, Sekretarza Gminy Dgbnica
Kaszubska, Skarbnika Gminy Dgbnica Kaszubska,

5)Urzad — Urzad Gminy Debnica Kaszubska.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy De¢bnica Kaszubska, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje swoje
zadania.

2. Ponadto Urzad realizuje zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowiazujacych ustaw.

3. Urzad moze réwniez realizowaé zadania:

1)z zakresu administracji rzadowej powierzone samorzadowi na podstawie porozumien zawartych pomigdzy
Gming a organem administracji rzadowe;j,

2)z zakresu wilasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu wtasciwosci wojewddztwa na podstawie porozumien
z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 4. 1. Siedziba Urzgdu jest miejscowos¢ Debnica Kaszubska.

2. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikoéw okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz regulamin pracy.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 5. 1. Urzad jest pracodawca. Czynnosci za pracodawce wykonuje Wojt.

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wobec pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 6. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza:
1)Woit,
2)Zastgpca Wojta - ZW,
3)Sekretarz - SG,
4referat finansowy, w sktad ktéorego wchodza: - FR,
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a) Skarbnik — gtowny ksiggowy budzetu - FS,

b) zastegpca gtéwnego ksiggowego - FZ,

¢) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - FP,

d) stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowej i egzekucji naleznosci - FE,

e) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j - FB,

f) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i ptac - FG,

g) stanowisko ds. wymiaru podatku - FW,

h) stanowisko ds. obstugi kasowej - FK,

5)Urzad Stanu Cywilnego — zastepca kierownika USC - USC,

6)stanowisko ds. ewidencji ludnosci - EL,

7)stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych i archiwum - OK,

8)stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej - DG,

9)stanowisko ds. obstugi organéw gminy - OG,

10)stanowisko ds.

stanowisko ds. oswiaty - SO,

11)stanowisko gospodarki nieruchomos$ciami - GN,

12)stanowisko ds.
13)stanowisko ds.
14)stanowisko ds.
15)stanowisko ds.
16)stanowisko ds.
17)stanowisko ds.
18)stanowisko ds.
19)stanowisko ds.
20)stanowisko ds.

21)stanowisko ds.

ochrony srodowiska - OS,

planowania przestrzennego - PP,

zarzadzania projektami - PG,

wspotpracy ze stowarzyszeniami - WS,

realizacji inwestycji i remontow budowli - RI,
zamoOwien publicznych i rozliczania projektow - ZR,
zarzadzania projektami i drogownictwa - ZD,
ochrony przyrody - OP,

inwestycji gminnych - IG,

obrony cywilnej -1/2 etatu - OC,

22)petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - ON.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 7. 1. W sktad Urzedu, oprocz stanowisk wymienionych w § 6, wchodza stanowiska pomocnicze i obstugi

w 1losci:

1)sekretarka — 1 etat - KS,

2)pomoc administracyjna - 3 etaty,

3)kierowca — 1 etat,

4)konserwator - 5 etatu,

S)sprzataczki — 2 etaty.

2. W miarg potrzeb Wojt moze zatrudnia¢ pracownikéw na podstawie umow z Powiatowym Urzedem Pracy.

3. W ramach umow cywilnoprawnych zlecane sa zadania z zakresu :

1)obstugi prawnej - PR,
2)stuzby bhp - BHP,

3)obstugi informatycznej - SI,
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4)audytu - AU.

§ 8. Szczegotowego okreslenia zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci wykonywanych przez poszczegodlnych
pracownikoéw Urzedu dokonuje Wojt na wniosek odpowiednio Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

II1. PODZIAL. ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU
§ 9. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1)Woit,
2)Zastgpca Woijta,
3)Sekretarz,
4)Skarbnik.

§ 10. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

§ 11. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1)reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,

2)podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych
czynnosci,

3)nadzorowanie realizacji budzetu,

4)wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

5)udzielanie pracownikom Urzgdu upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,
6)udzielanie petnomocnictw do wykonywania czynno$ci cywilnoprawnych,

7T)oglaszanie uchwaty budzetowej 1 sprawozdania z jej wykonania,

8)podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpiacych zwtoki, jezeli jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub
zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego, czynnosci te
wymagaja zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Rady,

9)wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

10)wykonywanie uchwat Rady oraz innych czynnosci zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawne, w tym
statucie Gminy.

§ 12. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1)Zastepcy Wojta,
2)Sekretarza,
3)Skarbnika,
4)stanowiska ds. obrony cywilnej,
5)pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
6)Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.

§ 13. Do zakresu zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy:
1)zastegpowanie Wojta w przypadku niemoznosci wykonywania przez niego funkcji,
2)nadzorowanie pracy na stanowiskach:

a) ds. gospodarki nieruchomo$ciami,

b) ds. ochrony §rodowiska,

¢) ds. planowania przestrzennego,

d) ds. zarzadzania projektami,

e) ds. wspotpracy ze stowarzyszeniami,
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f) ds. realizacji inwestycji i remontow budowli,

g) ds. zamdwien publicznych i rozliczania projektow,
h) ds. zarzadzania projektami i drogownictwa,

1) ds. ochrony przyrody,

j) ds. inwestycji gminnych,

k) kierowcy,

3)wspotdziatanie z Zaktadem Gospodarki Komunalnej sp. z 0. o. w zakresie realizacji powierzonych Spotce
zadan,

4)wspoélpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,

S)reprezentowanie pracodawcy w zakresie organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych i prac spolecznie
uzytecznych,

6)wykonywanie dodatkowych zadan powierzonych przez Wojta.
§ 14. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
1)zapewnienie sprawnego, pod wzgledem organizacyjnym, funkcjonowania Urzedu,

2)organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie zadan podejmowanych przez poszczegodlne stanowiska pracy
oraz prowadzenie nadzoru w tym zakresie,

3)nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac organéw Gminy,
4)przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,
5)nadzorowanie przestrzegania przepisOw kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej,
6)organizowanie biblioteki Urzedu,
7)nadzorowanie pracy na stanowiskach:

a) zastepey kierownika USC,

b) ds. ewidencji ludnosci,

¢) ds. organizacyjno-kadrowych i archiwum,

d) ds. dziatalnosci gospodarczej,

e) ds. obstugi organdéw gminy,

f) ds. oswiaty,

g) sekretarki,

8)nadzorowanie pracy szkot w zakresie kompetencji organu prowadzacego okreslonych w przepisach
oswiatowych oraz nadzorowanie pracy Biura Obstugi Szkét w Debnicy Kaszubskiej,

9)przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,
10)koordynacja szkolen i doksztatcania pracownikow Urzedu,

1)realizacja zadan zwiazanych zinformatyzacja Urzedu oraz wynikajacych zustawy o ochronie danych
osobowych,

12)wykonywanie dodatkowych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 15. Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1)opracowywanie projektu budzetu oraz prowadzenie jego realizacji,
2)dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

3)przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz
danych niezbg¢dnych do opracowania projektu budzetu,
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4)dokonywanie kontroli finansowej, w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw finansowych oraz
zaktadowy plan kont,

S)ubezpieczanie mienia komunalnego,

6)informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

7)sprawowanie nadzoru nad praca referatu finansowego,

8)nadzorowanie wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji sotectw,

9)realizowanie zadan okreSlonych w ustawie o finansach publicznych oraz ustawach zzakresu prawa
podatkowego,

10)sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

11)realizowanie zadan okre§lonych w ustawie o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz
nadzorowanie udzielania dotacji dla organizacji pozytku publicznego,

12)wykonywanie dodatkowych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 16. Osoby wymienione w § 13-15 upowaznione sa do podpisywania pism z zakresu swoich zadan
i kompetenc;ji.

IV. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 17. W celu wykonywania powierzonych Gminie zadan pracownicy Urzedu wykonuja nastepujace czynnosci
i dziatania natury ogo6lne;j:

1)przygotowuja projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

2)opracowuja projekty uchwat plandw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy ibudzetu Gminy w czesci
dotyczacej ich zakresu dziatania,

3)opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

4)zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacje zadan zgodnie z przepisami KPA, w zakresie wykonywania zadan
wspotdziataja z innymi pracownikami Urzedu,zapewniaja obstuge merytoryczna wlasciwych komisji Rady,

5)przedstawiaja propozycje zatatwienia skarg i wnioskow oraz wnioskow i interpelacji radnych,
6)przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

T)przygotowuja kompletne, poprawne i zgodne ze stanem faktycznym dane do Biuletynu Informacji Publicznej
zgodnie z ustawg o dostegpie do informacji publicznej,

8)wykonuja na zlecenie kierownictwa Urzgdu inne zadania w sprawach nie objgtych zakresem dzialania
stanowiska pracy.

§ 18. Do kazdego aktu normatywnego wprowadza si¢ obowiazek ewidencji procesu stanowienia,
wprowadzenia w zycie 1 aktualizacji w formie metryki aktu wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do
regulaminu. Metryke aktu zaktada pracownik przygotowujacy projekt aktu. Projekty aktow normatywnych nalezy
sporzadzi¢ w formacie XML.

§ 19. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma lub decyzji powinien zaopatrzy¢
jego kopig swoim podpisem umieszczonym z lewej strony tekstu.

§ 20. Wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢, w ramach wykonywania swoich obowiazkow,
za merytoryczna iformalna (z uwzglednieniem kryterium legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci)
prawidtowos¢ przygotowywanych przez siebie dokumentow i realizacj¢ powierzonych zadan.

§ 21. Zadania i kompetencje poszczegdlnych komoérek organizacyjnych:
)referat finansowy (FR):
a) planowanie, opracowywanie i obstuga budzetu,
b) wymierzanie i pobor podatkéw oraz optat okreslonych w odrebnych przepisach,
¢) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

d) prowadzenie rachunkowosci,
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e) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci ,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja naleznosci,
2)zastepca kierownika USC (USC):

a) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, w tym prowadzenie rejestrow: aktow stanu cywilnego; zmiany imion i nazwisk; upowaznien
kierownika USC,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych, w tym prowadzenie rejestru wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych,

3)stanowisko ds. ewidencji ludnosci (EL):
a) prowadzenie ewidencji ludnosci, wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,

b) realizacja zadan wynikajacych zustawy o zbiorkach publicznych oraz prawa o zgromadzeniach, w tym
prowadzenie rejestru wydanych pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych oraz rejestru
zawiadomien o zgromadzeniach publicznych,

c) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w tym prowadzenie ewidencji 0sob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych wybordéw, w tym prowadzenie rejestru wyborcow,
4)stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych i archiwum (OK):
a) zapewnienie sprawnego, pod wzgledem organizacyjnym, funkcjonowania Urzedu,

b) przechowywanie protokotow kontroli zewngtrznych iwewngtrznych Urzedu oraz prowadzenie ksiazki
kontroli,

c¢) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu, w tym akt osobowych oraz ewidencji pracownikow,
d) nadz6r nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw obywateli, w tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

¢) nadzorowanie kompletnosci 1 prawidtowosci danych przekazywanych przez pracownikow Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej,

f) prowadzenie archiwum Urzedu,

g) wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

h) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow,

1) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

j) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy jako kierownika Urzedu,

k) wspoldziatanie z kierownictwem Urzgdu w opracowaniu szczegdlowego zakresu =zadan, uprawnien
i odpowiedzialno$ci dla pracownikow Urzgdu,

1) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia opisu stanowiska (karta stanowiska) w oparciu
o pragmatyke samorzadowa i niniejszy regulamin — w tym celu wspotpracuje z kierownictwem Urzedu,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

n) przeprowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, w tym procedura naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,

0) realizowanie zadan zwiazanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej do pracy w Urzedzie,

p) opracowywanie projektoéw regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania
1 innych aktow normujacych prace Urzedu, a takze dokonywanie ich aktualizacji,

q) koordynowanie prac zwiazanych z zarzadzaniem dokumentacja w systemie elektronicznym,

1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i gromadzeniem dokumentacji dotyczacej fundacji
i stowarzyszen, w ktérych Gmina wystepuje w charakterze fundatora lub czlonka,

s) wspoltpraca ze stowarzyszeniem ,,Pomorskie Stowarzyszenie Gmin Wiejskich”,
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5)stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej (DG):
a) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym
prowadzenie rejestru,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i dozorowaniem pracy skazanych,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem tawnikéw do sadow powszechnych,
6)stanowisko ds. obstugi organéw Gminy (OG):

a) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem oraz obsluga posiedzen Rady ijej komisji, tj.
przygotowanie materialdw, zapewnienie wilasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, spotkan oraz
zebran oraz czuwanie nad terminowym i wlasciwym zalatwianiem wnioskow 1 interpelacji radnych,

b) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

c¢) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

d) prowadzenie rejestru projektow uchwat Rady Gminy,

e) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych radnych,

f) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

g) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy jako Organu Gminy,
h) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

1) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych,

j) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji gminnych jednostek organizacyjnych, w tym prowadzenie
rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

k) prowadzenie dokumentacji z odbytych posiedzen Rady i jej komisji,
1) wspotpraca z sotectwami oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
7)stanowisko ds. oswiaty (SO):

a) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o$wiatowych, w tym m.in. z ustawy o systemie o$wiaty oraz
ustawy - Karta Nauczyciela,a w szczegdlnosci zabezpieczenie itworzenie warunkéw prawno-
organizacyjnych i ekonomicznych dla szkolnictwa gminnego, to jest:

- prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkol, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina,

- prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektora iodwotywaniem dyrektorow
szkot,

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

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

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Wojta nauczycielom zatrudnionym w szkotach,
- przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych szkot,
b) prowadzenie dziatania na rzecz podnoszenia poziomu wyksztalcenia mieszkancow gminy, to jest:
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow dla uczniéw i studentow,
- wspoldziatanie ze szkotami w realizacji EFS,

¢) prowadzenie analizy plandow oraz sprawozdan finansowych szkot, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina oraz organizacji pozarzadowych — w zakresie zadan zleconych,

d) prowadzenie systemu informacji o§wiatowej (SI10),

e) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,
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f) prowadzenie ewidencji spetiania obowiazku nauki,

g) prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen o zdaniu egzaminu przed komisja egzaminacyjna na stopien
nauczyciela mianowanego,

h) prowadzenie rejestru zgloszen zawarcia umow o pracg w celu przygotowania zawodowego mtodocianych
pracownikow,

8)stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (GN):

a) prowadzenie S$cistej wspolpracy ze Starostwem Powiatowym w Stupsku w celu utrzymania aktualnej
ewidencji gruntow,

b) prowadzenie spraw z zakresu mieszkaniowego zasobu Gminy, w tym migdzy innymi:

- sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcy, wtym prowadzenie rejestru sprzedanych lokali
mieszkalnych z zasobu mienia Gminy Dgbnica Kaszubska,

- najem lokali mieszkalnych,
- nadzor nad lokalami mieszkalnymi przekazanymi w zarzadzanie,
- prowadzenie rejestru wnioskow o najem lokali mieszkalnych i socjalnych,

c) sporzadzanie zeznan $§wiadkow w sprawie zatrudnienia w gospodarstwie rolnym do celéw emerytalno-
rentowych,

d) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, w tym podejmowanie czynnosci dotyczacych:

- pozyskiwania nieruchomosci do zasobu oraz rozporzadzania nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnosé¢
Gminy,

- obciazania nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

- oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, przekazywania jednostkom, ustanawiania praw
o charakterze obligacyjnym,

- postepowania wieczystoksiggowego,

- zarzadzania nieruchomosciami, w tym prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania gminnych obiektow
i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych,

- przeprowadzania procedury przetargowej, jezeli przepis prawa tak stanowi,

¢) prowadzenie i nadzorowanie gminnej bazy danych nieruchomosci oraz sporzadzanie planow wykorzystania
zasobu nieruchomosci,

f) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci wchodzacych w sktad mienia Gminy Debnica Kaszubska,
g) prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomosci wchodzacych w sktad mienia Gminy Debnica Kaszubska,
h) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad mienia Gminy Dgbnica Kaszubska,
1) prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych,
j) prowadzenie rejestru dzierzawcoOw mienia komunalnego,
k) prowadzenie rejestru gminnych lokali mieszkalnych,
1) prowadzenie spraw dot. zaopatrzenia budynku Urzedu w media,
9)stanowisko ds. ochrony $rodowiska (OS):
a) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie Gminy, koordynowanie akcji
sprzatanie Ziemi i Swiata,

¢) koordynowanie zadan zwiazanych z selektywna zbiorka odpadow komunalnych,

d) wspoldziatanie z Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie sygnalizacji
pojawiania sig¢ chorob, szkodnikow w uprawach,
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e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Lowieckie,

f) plan gospodarki odpadami i program ochrony $rodowiska, biezaca ich realizacja i aktualizacja, sporzadzanie
sprawozdan,

g) wspoOlpracowanie z administracja rzadowa, samorzadowa, instytucjami i stowarzyszeniami regionalnymi,
krajowymi iunijnymi w zakresie programow dotyczacych wsi, rolnictwa, rybotowstwa, towiectwa
1 lesnictwa,

h) prowadzenie Rejestru Informacji o Srodowisku,
1) dokonywanie optat za korzystanie ze srodowiska,
j) wydawanie zezwolen w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzenia Sciekow,

k) biezaca koordynacja dziatan Gminy w zakresie spraw zwigzanych z usuwaniem stanow klgsk zywiotowych
w rolnictwie,

) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, oprézniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,
w tym prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji, przyjmowaniem informacji izgloszen zgodnie
7z przepisami prawa ochrony srodowiska,

n) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci,

0) wydawanie opinii w sprawie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, w wyniku prowadzonej
dziatalnosci,

p) prowadzenie spraw z w zakresie odbioru i utylizacji martwych zwierzat,
q) udostegpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

r) uczestniczenie Ww procesie opracowania iwdrazania dokumentéw strategicznych w zakresie ochrony
srodowiska,

s) prowadzenie elektronicznej bazy danych w zakresie informacji dotyczacych ochrony srodowiska,
t) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych,
u) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni §ciekow,
v) prowadzenie ewidencji substancji szkodliwych,
W) wspotpracowanie ze Zwiazkiem Miast i Gmin Dorzecza Rzeki Stupi i Lupawy,
10)stanowisko ds. planowania przestrzennego (PP):
a) realizacja remontow i inwestycji obejmujacych gminne budynki,
b) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych dot. budynkow gminnych,

¢) prowadzenie zadan wynikajacych zustawy o planowaniu izagospodarowaniu przestrzennym, w tym
prowadzenie rejestrow:

- wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,
- wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,
d) prowadzenie spraw dotyczacych placow zabaw,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem i dozorowaniem pracy skazanych,
11)stanowisko ds. zarzadzania projektami (PG):

a) wyszukiwanie zrodel finansowania isporzadzanie dokumentacji wcelu pozyskiwania $rodkow na
dofinansowanie zadan realizowanych przez Gming,

b) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i jednostkami pomocniczymi Gminy w ramach pozyskiwania
srodkoéw pozabudzetowych na realizacj¢ zadan publicznych,
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c) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan realizowanych w ramach projektow, w zakresie zgodnosci
z wnioskiem aplikacyjnym,

d) inicjowanie uczestnictwa Gminy w projektach wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych,
e) wspotpraca ze stowarzyszeniem ,,Lokalna Grupa Rybacka Pojezierze Bytowskie”,
12)stanowisko ds. wspolpracy ze stowarzyszeniami (WS):

a) prowadzenie spraw wynikajacych zprawa o stowarzyszeniach i organizacjach pozytku publicznego —
wspolpraca ze stowarzyszeniami,

b) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej,

¢) wykonywanie zadan zwiazanych z ochrona zabytkéw, sprawowaniem opieki nad dziedzictwem kulturowym
i zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

d) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wspOlpracowanie i nadzor nad jednostkami
OSP,

e) nadzor i1 wspotpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniem ,,Bezpieczny Region Stupski” w zakresie
przyznanych dotacji,

f) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,

g) prowadzenie spraw z zakresu BIP,

h) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy,

i) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,

j) zapewnianie obshlugi fotograficznej waznych wydarzen organizowanych przez Gming, w tym prowadzenie
archiwum fotograficznego,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien za wybitne wyniki sportowe oraz dla
ZwycigzcOw imprez sportowych,

13)stanowisko ds. realizacji inwestycji i remontow budowli (RI):
a) koordynacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem oczyszczalni Sciekow;
b) zatatwianie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna,
¢) prowadzenie spraw z zakresu wodociagow i zaopatrzenia w wode, kanalizacji,
d) realizacja remontow i inwestycji obejmujacych gminne budowle,

e) przygotowuje opinie projektow zalozen do plandw zaopatrzenia gmin w ciepto, energig elektryczna i paliwa
gazowe w zakresie koordynacji wspotpracy zinnymi gminami oraz w zakresie zgodno$ci z polityka
energetyczng panstwa,

14)stanowisko ds. zamdwien publicznych i rozliczania projektéw (ZR):
a) realizacja zadan zwiazanych z zamowieniami publicznym, a w szczego6lnosci:
- przygotowywanie i przeprowadzanie zamowien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane,

- opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych regulujacych sprawy zzakresu zamowien
publicznych,

- doradztwo i koordynowanie spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez inne stanowiska
pracy oraz prowadzenie nadzoru w tym zakresie,

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
b) rozliczanie projektow wspotinansowanych z funduszy unijnych,

¢) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, w tym ze szczegdlnym uwzglednieniem projektéw gminnych
realizowanych ze srodkoéw budzetu Unii Europejskie;j,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z redakcja periodyka gminnego,
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e) sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ realizowanych w ramach projektow wspolfinansowanych z funduszy
unijnych,

f) zapewnia biezaca obstuge redakcyjna strony internetowej Urzedu (www.debnica.pl),
g) wspolpraca z fundacja ,,Partnerstwo Dorzecze Stupi”,
15)stanowisko ds. zarzadzania projektami i drogownictwa (ZD):

a) wyszukiwanie zrodel finansowania i sporzadzanie dokumentacji wcelu pozyskiwania $rodkéw na
dofinansowanie zadan realizowanych przez Gming,

b) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i jednostkami pomocniczymi Gminy w ramach pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych na realizacje¢ zadan publicznych,

¢) prowadzenie nadzoru nad realizacja projektow,
d) inicjowanie uczestnictwa Gminy w programach europejskich (pomocowych),
e) prowadzenie spraw z zakresu gminnych drog, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu drogowego,
f) realizacja zadan z zakresu lokalnego transportu zbiorowego i taksdwek osobowych,
g) prowadzenie ewidencji (rejestrow):
- decyzji na zajecie pasa drogowego umieszczenia urzadzen w pasie drogowym,
- wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

- zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw w krajowym transporcie drogowym i regularnych
specjalnych przewozéw osob w krajowym transporcie drogowym,

- drog oraz obiektow mostowych,
16)stanowisko ds. ochrony przyrody (OP):
a) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody, w tym migdzy innymi:
- prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody,
- usuwanie drzew i krzewow,

b) realizacja zadan zzakresu ustawy o ochronie zwierzat, wtym zadania zwiazane z wylapywaniem
bezdomnych psow,

¢) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami:
- podziaty nieruchomosci,
- ustalanie optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomos$ci w wyniku podziatu,

- ustalanie optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanego budowa urzadzen
infrastruktury technicznej,

- scalanie i podziat nieruchomosci,
d) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne:
- rozgraniczenie nieruchomosci,
- numeracja porzadkowa budynkow,
- wspotpraca z geodeta,
e) wspoélpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych w zakresie gospodarki nieruchomosciami,
f) prowadzenie spraw z zakresu turystyki, terendw rekreacyjnych i rejestracji gospodarstw agroturystycznych;
g) prowadzenie ewidencji:
- pol biwakowych,
- obiektow, w ktorych swiadczone sa ustugi hotelarskie,

- kapielisk,
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- miejscowosci, ulic i adresow,

- numeracji porzadkowej budynkow,

- pomnikow przyrody,

- ewidencje uzytkow ekologicznych,
17)stanowisko ds. inwestycji gminnych (IG):

a) prowadzenie 1nadzor merytoryczny nad inwestycjami gminnymi, wtym weryfikacja projektéw
budowlanych,

b) koordynacja wspotpracy Gminy w ramach zawartych porozumien migdzygminnych w sprawie inwestycji
prowadzonych w rejonie gminy Debnica Kaszubska,

¢) przygotowywanie projektow planow inwestycyjnych,

d) wspolpraca z inwestorem zastgpczym, w tym przygotowywanie zlecen i umow dla inwestora zastgpczego na
prowadzenie inwestycji oraz nadzor nad ich realizacja,

e) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich,
f) prowadzenie rejestru inwestycji i remontow,

18)stanowisko ds. obrony cywilnej (OC):
a) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej okreslonych w odrgbnych przepisach,
b) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony,
c) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

19)petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (ON): realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizyczne;j,

b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych w ustawie
o ochronie informacji niejawnych,

g) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa w zakresie
realizacji swoich zadan,

h) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowigce tajemnice
panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, zachowujac wymagana procedure,

20)sekretarka (KS):

a) prowadzenie obstugi sekretariatu kierownictwa Urzedu oraz zatatwianie spraw kancelaryjnych zwiazanych
z obstuga interesantow,

b) rejestrowanie przesytek wptywajacych i wychodzacych za pomoca systemu elektronicznego e- kancelaria,
¢) prowadzenie biblioteki Urzedu, w tym rejestru zbioréw bibliotecznych,

d) prowadzenie ewidencji pieczgci,

e) obstuga telefoniczna Urzedu,

f) wspotdziatanie z wlasciwymi placowkami telekomunikacyjnymi,
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21)stanowisko ds. obstugi prawnej (PR):

a) prowadzenie w imieniu Gminy spraw sadowych, egzekucyjnych, administracyjnych, jak réwniez spraw
w postgpowaniu polubownym,

b) opiniowanie uméw cywilnoprawnych, pism i innych dokumentow,

c¢) udziatl w sesjach Rady,

d) udzielanie konsultacji prawnych — ustnych, telefonicznych lub droga elektroniczna,
e) wykonywanie innych czynno$ci wg potrzeb zwiazanych z obstuga prawna Urzedu,

22)stanowisko ds. obstugi bhp (BHP):wykonywanie czynno$ci zwiazanych z prowadzeniem w Urzgdzie spraw
z zakresu stuzby BHP 1 ochrony przeciwpozarowej, w tym w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie instruktazu ogdlnego,
b) dokonywanie przegladu warunkow pracy oraz okresowej oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) opiniowanie podejmowanych przez pracodawce S$rodkéw zapobiegajacych wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym,

d) formutowanie wnioskéw dotyczacych poprawy warunkéw pracy oraz wspotdziatanie z pracodawca
w realizacji jego obowiazkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania tych zagrozen,

f) doradztwo w zakresie obowiazujacych przepisow i zasad bhp,
g) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,

h) udziat w ustalaniu okolicznosci 1iprzyczyn wypadku przy pracy oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badan przyczyny i okoliczno$ci tych wypadkow oraz kontrola realizacji tych wnioskow,

1) prowadzenie, wymaganej przepisami prawa, dokumentacji z zakresu bhp,

J) przeglad stanu bezpieczenstwa p. poz. w pomieszczeniach Urzedu wg potrzeb, nie rzadziej jednak niz dwa
razy w roku,

k) sporzadzanie stosownej dokumentacji dotyczacej ochrony p. poz.

23)stanowisko ds. obstugi informatycznej (SI): obstuga informatyczna polegajaca na wykonywaniu obstugi
i konserwacji (od strony technicznej) sieci komputerowej i oprogramowania poprzez:

a) archiwizacjg danych,

b) usuwanie awarii sprz¢tu i systemu informatycznego,

¢) rozwdj i aktualizacje strony www.debnica.pl zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego,
d) merytoryczna i techniczna pomoc w obstudze programow wykorzystanych w Urzedzie,

e) nadzor nad prawidtowa praca programow uzytkowych, w tym instalacje oraz dobér nowych aplikacji,
ochrong informacji zgromadzonych w bazach danych zgodnie z ochrona danych osobowych,

f) specjalistyczna obstuge programéw (konsultacje, usuwanie awarii, naprawy baz danych) z wyjatkiem awarii
i innych prac wymagajacych interwencji autora programu,

g) pomoc w doborze nowych programow usprawniajacych prace i zmianie juz istniejacych niespetniajacych
wymogow uzytkowych, technicznych i ustawowych,

h) nadzor nad praca systemu zabezpieczania danych, w tym archiwizacja danych,

1) wykonywanie przegladow i konserwacje systemdéw komputerowych,

J) pomoc pracownikom w rozwigzywaniu probleméw w uzytkowaniu programéw uzywanych w Urzedzie,
k) okresowa kontrolg antywirusowa,

1) zabezpieczenie i nadzor elektronicznej transmisji danych do ZUS (zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spolecznych);
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m) wskazywanie kierunkow dalszego rozwoju w zakresie systemow informacyjnych iich zgodnosci
z ustawami,

n) biezace usuwanie awarii sprz¢tu komputerowego i systemow informacyjnych,
24)audytor (AU):
a) tworzenie dokumentéw wprowadzajacych audyt wewngtrzny w Urzedzie:
- ksigga procedur,
- karta audytu wewngtrznego,
- kodeks etyki,

b) opracowywanie planu audytu wewnetrznego po wczesniejszym ustaleniu obszarow ryzyka i uzgodnieniu
z Wojtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem,

¢) przeprowadzanie analizy ryzyka,
d) realizowanie zadan audytowych na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka,
¢) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

f) czynnosci doradcze w zakresie wdrozenia kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy.

§ 22. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na podstawie uchwaly Rady
organom wykonawczym sotectw okreslonych w Statucie Gminy oraz gminnym jednostkom organizacyjnym.

V.ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 23. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach:
1)shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
2)jednoosobowego kierownictwa,
3)podzialu zadan i kompetencji migdzy kierownictwo Urzedu,
$hierarchicznego podporzadkowania,
5)podziatu czynnosci stuzbowych,
6)indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan,
T)wzajemnego wspotdziatania pomiedzy komoérkami organizacyjnymi,
8)racjonalnosci gospodarowania mieniem z uwzglednieniem przepisow dotyczacych zamdéwien publicznych.

§ 24. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie zadan okreslonych dla poszczegolnych
stanowisk, a w szczegolnosci za:

1)zgodno$¢ z prawem opracowanych projektow decyzji,

2)przygotowanie projektow zarzadzen Wojta oraz projektow uchwat Rady,

3)wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4)terminowe zatatwianie spraw,

5)doktadng znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie obowiazujacym na danym stanowisku pracy.

§ 25. Do realizacji zadan, wykraczajacych poza zakresy czynno$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
lub struktury Urzedu, Wjt moze powotac zesp6t lub pelnomocnika.

§ 26. Zasady itryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

VI. ZARZADZANIE DOKUMENTACJA URZEDU

§ 27. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sa w systemie tradycyjnym, ktory wspomagany jest
aplikacja informatyczna - elektroniczny obieg dokumentoéw (e-kancelaria).
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2. System tradycyjny stanowi podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania
spraw oraz gromadzenia i przechowywania akt.

3. W Urzedzie wykorzystywane sa narzedzia informatyczne w celu:
1)prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych,
2)udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu,
3)prowadzenia pozostatych rejestrow i ewidencji, tj.:

a) rejestr projektow uchwal Rady Gminy,

b) rejestr uchwat Rady Gminy,

¢) rejestr wnioskow 1 interpelacji radnych,

d) rejestr zarzadzen Wojta Gminy jako Organu Gminy,

e) rejestr aktow prawa miejscowego,

f) rejestr instytucji kultury,

g) rejestr jednostek organizacyjnych,

h) rejestr jednostek pomocniczych,

1) ewidencja pracownikow,

j) ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

k) rejestr skarg i wnioskow,

1) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

m) rejestr zarzadzen Wojta Gminy jako kierownika Urzedu,

n) ewidencja ludnosci,

0) rejestr wyborcow,

p) rejestr wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

q) rejestr akt stanu cywilnego,

r) system informacji o$wiatowej (SIO),

s) rejestr zgloszen zawarcia umoéw o prace w celu przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow,

t) ewidencja spetniania obowiazku nauki,

u) rejestr wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przed komisja egzaminacyjna na stopien nauczyciela
mianowanego,

v) gminna ewidencja zabytkow,
w) ewidencja decyzji na zajgcie pasa drogowego, umieszczania urzadzen w pasie drogowym,

y) ewidencja udzielonych i cofnigtych zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomos$ci, oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu
nieczystosci cieklych,

z) ewidencja zbiornikow bezodplywowych,

7) ewidencja przydomowych oczyszczalni $ciekow,

7) ewidencja umoéw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych,
aa) rejestr informacji o sSrodowisku RIOS,

ab) ewidencja substancji szkodliwych,

ac) rejestr wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

ad) rejestr wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,
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ae) rejestr zamowien publicznych,
af) ewidencja nieruchomosci wchodzacych w sktad mienia Gminy Debnica Kaszubska,
ag) rejestr uzytkownikow wieczystych,
ah) rejestr dzierzawcow mienia komunalnego,
ai) rejestr gminnych lokali mieszkalnych.
§ 28. W kancelarii Urzedu nie sg otwierane nastepujace rodzaje przesytek wptywajacych:
D)przesyiki z klauzulg ,,poufne” i ,,zastrzezone”,
2)oferty przetargowe,
3)oferty konkursowe.

§29. 1. W kancelarii Urzgdu nie sa skanowane do systemu e-kancelaria nast¢pujace rodzaje przesylek
wplywajacych:

1)pisma w formacie wigkszym niz A4,

2)dokumentacja statystyczna,

3)dokumentacja geodezyjna.
2. W przypadku przesytki zawierajacej wigcej niz 3 strony skanuje si¢ tylko pierwsza stroneg.
§ 30. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢:

1)blankiety korespondencyjne wg wzoréw stanowiacych zataczniki nr 3 i 4,

2)pieczecie wg wzorow stanowiacych zatacznik nr 5.

2. Blankietow korespondencyjnych nie stosuje si¢ w sprawach toczacych si¢ przed organami rozpoznajacymi
spory, aw szczegolnosci przed organami wymiaru sprawiedliwosci isadami administracyjnymi, atakze do
dokumentéw wydanych na podstawie KPA oraz przepiséw szczegodlnych.

§ 31. Sprawy rejestrowane sa w spisie spraw wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 6.
§ 32. W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:

D)rejestr projektow uchwat Rady Gminy,

2)rejestr uchwat Rady Gminy,

3)rejestr wnioskow 1 interpelacji radnych,

dyrejestr zarzadzen Wojta Gminy jako organu Gminy,

S)rejestr zarzadzen Wojta Gminy jako kierownika Urzedu,

6)rejestr skarg i wnioskow,

T)rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

8)rejestr aktow prawa miejscowego.

§ 33. 1. Protokoly sesji Rady oraz posiedzen komisji otrzymuja w ciagu kadencji kolejne numery, poczawszy
od numeru jeden.

2. Protokoty sesji Rady sa numerowane cyframi rzymskimi, tamanymi przez rok (np. nr I/2011, nr XXXI1/2012
itp.), a protokoly komisji - cyframi arabskimi, tamanymi przez rok (np. nr 1/2011, nr 2/2011, nr 35/2012).

§ 34. 1. Numer uchwatly zawiera:
1)cyfre rzymska okreslajaca numer sesji,
2)cyfre arabska okreslajaca kolejna uchwate,
3)rok.

2. Poszczegolne elementy numeru uchwaty oddziela si¢ ukos$nikiem ,,/”.
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§ 35. 1. Numer zarzadzania Wojta jako organu Gminy zawiera:
1)oznaczenie komorki organizacyjnej prowadzacej sprawy obslugi organéw Gminy,
2)cyfre arabska okreslajaca kolejne zarzadzanie,
3)rok.

2. Elementy numeru okreslone w ust. 1 pkt 11 2 oddziela si¢ spacja natomiast elementy okreslone w ust. 1 pkt
2 i 3 oddziela si¢ ukos$nikiem ,,/”.

§ 36. 1. Numer zarzadzania Wojta jako kierownika Urzedu zawiera:
1)oznaczenie komorki organizacyjnej ds. organizacyjno-kadrowych i archiwum,
2)cyfre arabska okreslajaca kolejne zarzadzanie,
3)rok.

2. Elementy numeru okreslone w ust. 1 pkt 11 2 oddziela si¢ spacja natomiast elementy okreslone w ust. 1 pkt
2 1 3 oddziela si¢ ukos$nikiem ,,/”.

VII. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 37. Za prawidtowe funkcjonowanie dziatalno$ci kontrolnej w Urzgdzie odpowiedzialny jest Wojt.

§ 38. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnos$ci dziatania na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

2. Celem kontroli finansowej jest badanie proceséOw zwiazanych z gromadzeniem irozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

§ 39. Czynnos$ci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej wykonuja Zastepca Wojta, Sekretarz oraz
Skarbnik:

1)na polecenie Wojta, w zakresie — zgodnie z poleceniem,
2)z wilasnej inicjatywy, w zakresie — zgodnie z posiadanymi kompetencjami.
§ 40. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:
Dkontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci w toku ich wykonywania,

2)kontroli wynikowej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

§ 41. Z kontroli biezacej kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa, natomiast z kontroli wynikowej — protokot,
ktéry powinien zawierac:

1)imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowanej,

2)imig i nazwisko oraz stanowisko kontrolujacej,

3)nr i date wpisu do ksiazki kontroli,

4)okreslenie przedmiotu kontroli,

S)ustalenia kontrolne,

6)wyszczegodlnienie ewentualnych zatacznikow,

7T)miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby kontrolujacej i kontrolowane;.

§42. 1. Na podstawie protokotu zkontroli kontrolujacy opracowuje ewentualny projekt wystapienia
pokontrolnego, ktory powinien zawierac:

1)opis stwierdzonych nieprawidtowosci,
2)zalecenia pokontrolne,
3)termin wykonania i powiadomienia o sposobie realizacji zalecen.

2. Wystapienie pokontrolne akceptowane jest przez Wojta.
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§ 43. Notatki stuzbowe z kontroli biezacych, protokoty z kontroli wynikowych oraz wystapienia pokontrolne
przekazywane sa osobie kontrolowanej oraz pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. organizacyjno-
kadrowych i archiwum.

§ 44. Do przeprowadzania kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych maja zastosowanie przepisy
niniejszego rozdziatu.
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Zakacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy

WOJT

St. ds. zamowien publicznych ZR
i rozliczania projektow

St. ds. zarzadzama projektami  ZD
1 drogownictwa

St. ds. ochrony przvrody OpP
St. ds. inwestycjt gminnych 1G

Stanowisko ds. obrony
cywilnej

oc

Pelnomocnik
ds. ochrony
informacii niejawnych

oN

Zastepca Wojta  zw Sekretarz Gminy s¢ | _| Skarbnik Gminy FS
St ds. gospodarki GN 4{ Zastgpea kierownika USC  USC ‘ | | Zastgpea glownego FZ
nisruchomosciami ksigzowego
St. ds. ewidencji ludnosci EL R RO
St ds. ochrony srodowiska 0S8 —‘ ] ‘ | | St ds. ksiggowosci FP
- podatkowei
St. ds. organizacyjno— OK
St ds. planowania PP [ | -kadrowvchi archiwum St. ds. ksiegowosci podatkowej FE
przestrzennego M iegzekucji naleznosci
St. ds. dzialalnosci DG
St ds. zarzadzania PG| gospodarcze] St. ds. ksiggowodci FB
projektami - - [ budzetowej
St ds. obshugl organow oG
. || eminy . —
St wspolpracy WS St ds. kslq_g_owosm FG
ze stowarzyszeniami 4‘ St ds. odwiaty S0 budzetowe] i ptac
St ds realizacji inwestyecji RI —‘ ft. ds. wymiaru podatiu 2 ‘
i remontdw budowli

ﬂ{ St. ds. obstugi kasowsj

FK‘
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Zakacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy

fnak sprawy

Metryka aktu normatywnego
Proces stanowienia, wprowadzenia w zycie i aktualizacji aktow
normatywnych w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska

I. STANOWIENIE AKTOW NORMATYWNYCH

1 ROz a] L EWTUl AR e

podpis pracownika

4. Data i podpis osoby (osob) weryfikujace] projekt aktu:

podpis radcy prawnego

) _

podpis bezposredniego przetoZ onego

5. Data uchwalenia lub zatwierdzenia (podpisania) akiu przez wiasciwy argan Gminy

5. Data wejscia w Zycie aklu .

7. Potwierdzenie rejestracji aktu we wlasciwym rejestrze

rnumer z rejestru oraz data 1 podpis pracownika rejestrujgcego

8. Potwierdzenie o przekazaniu akiu do wiadomosci pracownikom Urzedu lub
kierownikom jednostek aorganizacyjnych Gminy wdrazajacym aki.

data 1 podpis pracownika odpowiedzialnego
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ll. AKTUALIZACJA AKTU
1. Data opracowania projektu aktualiZac)i .o )

2 Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby przygotowujace] projekt aktualizacji:

podpis pracownika

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

podpis bezposredniego przefoZonego

4 Data uchwalenia lub zatwierdzenia (podpisania) akiu przez wtasciwy organ Gminy

9. Datawejsciaw zycie aktualizach aklu ...

6. Potwierdzenie o rejestrac)i aktu we wiasciwym rejestrze

numer z rejestru oraz data i podpis pracownika rejesirujgoego

7/ Potwierdzenie o przekazaniu aktu do wiadomosci pracownikom Urzedu lub
kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wdraZajacym przepisy akiu.

data | podpis pracownika odpowiedzialnego

lll. UTRATA MOCY
1 UcChylenie z dniem

2-Hehylpny przez (aknormabnWnVY oo o s s s s

dafa i podpis pracownika poswiadczajgoego dane
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Zakacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy

Rada Gminy Debnica Kaszubska

ul. Zjednoczenia 16a, 76-248 Debnica Kaszubska, pow. shupski

tel. 0~59 8131623, 8131719, fax. 0~59 8131634,
e-mail: t kozdron-kolacka@debnica pl: www.debnica_pl

miejscowosc, data (RERRR-MM-DD))

Znak sprawy (op. AB7320.22011)

{cznaczenie adrasata)

(adras)

Tresd pisma —wyjustowana

Pieczec
podpisowa

(W stopree - numeracja strony: rr sty / ogdlng Hesbe ston np. 15, w prevpadios jedng strony - nie numensjamy )

Znak sprawy (op. AB.732022011)
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Zakacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy

Wojt Gminy Debnica Kaszubska

ul. Zjednoczenia 16a, 76-248 Debnica Kaszubska, pow. shupski

tel. 0~59 8131623, 81317193, fax. 0~59 8131634,
e-mail: sekretariati@debnica. pl ; www.debnica pl

migjscowosc, data (RERE-MM-DD))

Znak sprawy (op. AB.7320.2.2011)

{oznaczenis adrezata)

{adras)
Tresc pisma — wiyjustowana
Pieczec
podpisowa

(W stopre - numeracja strony: or stromy /| omolng lieshe stron np. 13, w prevpadloe jedng strony - nie numerujamy)

Znak sprawy (op AB.732022011)
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Zakacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy

WZORY STOSOWANYCHPIECZECI
1. Wzory pieczect nagldwhkowyych oraz pieczeci podpizowvch stosowanvch w sprawach nalezacvch
do kompetencji Rady:
1} naglowkowe:

EADA GMINY

Debnica Kazzubska

2} podpisowe:

Przewodniczacy/-ca Rady Gmuny Wiceprzewodniczacy/-ca Rady Gminy
Debnica Kaszubska lub Debnica Kazzubska
imig i narwisko imig 1 nazwisko

2. Wzory pieczeci naghdwhkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacvch
do kompetencji Wajta:

1} naglowlkowe:
WOIT GMINY

Debnica Kazzubzka

wo]. pemorskiz

lub
URZAD GMINY URZAD GMINY
76-248 Debnica Kaszubslka lub 76-243 DEENICA KASZUE SKA
woj. pomorskie ul. Zjednoezenia 16a
NIP 8392032291 Regon 000537639
lub
GMINA GMINA
DEBNICA KASZUBSKA DEBNICA KASZUBSKA
ul. Zjzdnoczenia 16a lub (2212032)
76-248 DEENICA KASZUBSKA NIP 58392192397 REGON 770979803

NIP 3392192397, REGON 770979803

Id: GZOII-YMJLA-TFLGP-POONY-NYJMX. Podpisany

Strona 1



2) podpizowe:

WOIT GMINY
Debnica Kazzubzka

imiz i na=wizko

3. Wzory pieczeci naglowkowych oraz
zatatwianych z upowazmenia Wojta:

1} nagldwhkowe:

WOIT GMINY
Debnica Kazzubzka
woj. pomorskiz

lub

URZAD GMINY
T6-248 Debnica Kazmhzka
woj. pomorskis
2) podpizowe:
Zup. WOITA GMINY

imizg i hamwizko
stanowizko

pieczeci podpisowych

WOIT GMINY
lub Detnica Kaszubska

wZ.
imie i nazwizko
ZLAWOITA

stosowanych w  sprawach

URZAD GMINY
lub 76-243 DEENICA KASZUESKA
ul. Zjednoczenia 16a
NWIP 8302032291, Regon 000337639

4. Wzory pieczeci nagtowkowwvch oraz pieczeci podpisowych stosowanvch w sprawach z zakresu
danego stanowiska wynikajacvch z zakresu czvnnosci:

1} nagtdwhkowe:
URZAD GMINY
76-243 Debnica Kasmubska
woj. pemorskiz
2) podpisowe:
Stanowisko pracy

imig i nazwisko

URZAD GMINY
lub 76-248 DEENICA KASZUBSKA
uvl. Zjednoczenia 16a
NIP 3302932291, Regon Q00337630
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Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy

Wzor fonmularza spisu spraw

(rolc) {stanowidco pracy- (omarzenia (zvmbal (haszlo Hazrfilcaesgna)
provadsacy pmawe) lom. organ) | Hasvflkacyiny
zwylcaze ald )

Lp EPFAWA 0D EOGO WEREYMEEA DATA TWAGT
(lxotl= tresc) r {zpo=ob zatatwiama)

rrak pisma = dria wEZeTEria ostatecmego
Pravwy zalatwiania
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