Zarzadzenie Nr 106.910 /2014

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 02 czerwca 2014 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta i Gminy Debrzno.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity : Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami.)

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Debrzno
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia;

2. Traci moc dotychczasowy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy Debrzno uchwalony Zarzadzeniem Nr 248/2010 Burmistrza Miasta
i Gminy Debrzno z dnia 31 grudnia 2010 roku wraz ze zmianami.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02 czerwca 2014 roku.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 106.910.2014
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 02 czerwca 2014 r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Miasta i1 Gminy
w Debrznie

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Debrzno zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Debrzno zwanego dalej
Urzedem ;
2) organizacje Urzedu ;
3) zasady funkcjonowania Urzedu ;
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu , samodzielnych stanowisk pracy
i pracownikow obstugi w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmina Debrzno ;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Debrzno ;

3) Rada —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Debrznie ;

4) Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumieé odpowiednio: Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno, Sekretarz
Miasta i Gminy Debrzno, Skarbnik Miasta i Gminy Debrzno oraz Kierownik
Urzgdu Stanu Cywilnego w Debrznie.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Debrzno.



§4

Urzad realizuje zadania:
1) wlasne — wynikajace z ustawy samorzadowej, ustaw szczegolowych, ustawy
kompetencyjnej, statutu gminy, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i decyzji

Burmistrza.
2) zlecone - w zakresie administracji rzadowe] wynikajace z ustawy

kompetencyjnej, wzglednie przekazane gminie w drodze porozumien
z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.

3) wynikajace z porozumien zawartych z wilasciwymi organami jednostek
samorzadu terytorialnego na podstawie umocowania prawnego.

§5

1. Zadania okreslone w § 4 Regulaminu wykonuja pracownicy zatrudniemi
na samodzielnych stanowiskach Urzedu stosownie do ich merytorycznych

zakresdw dziatania.

2. Przy wykonywaniu zadan i zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegbélowe stanowig

inaczej.
Rozdziat IT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§6

Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi za stanowiskach kierowniczych
Urzedu sa :

1. Burmistrz;

2. Sekretarz;

3. Skarbnik.
zwani w dalszym ciagu ,, Kierownictwem Urzedu .

§7

1. W Urzedzie , poza odrgbnym utworzeniem stanowisk pracy,
o ktorych stanowi § 8 , tworzy sig nastepujace samodzielne stanowiska pracy :

1) Zastgpca Skarbnika — Glowny ksiegowy Urzedu Miasta i Gminy
Debrzne ...



2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 etat,

3) Stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego 1 etat,
4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami 1 etat,
5) Stanowisko ds. geodez;ji Ya etatu,
6) Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska 1 etat,
7) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego 1 etat,
8) Stanowisko ds. zaméwien publicznych, drogownictwa i obrony

cywilnej 1 etat,
9) Stanowisko ds. Rady 1 etat,
10) Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowe;j 1 etat,
11) Stanowisko ds. ewidencji gospodarczej, kadrowych i archiwum 1 etat,
12) Stanowisko ds. ksiggowosci materialowej 1 etat,
13) Stanowisko ds. plac 1 etat,
14) Stanowisko ds. promocji i wdrazania Strategii Rozwoju

Miasta 1 Gminy Debrzno 1 etat,
15) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat 1 etat,
16) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, poboru podatkow

i oplat 1 etat,

17) Stanowisko ds. obstugi kasowej 1 etat,
18) Stanowisko ds. obshugi sekretariatu 1 etat,
19) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 etat,
20) Stanowisko ds. o§wiaty 1 etat,
21) Stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu 1 etat,
22) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych 1 etat,
23) Stanowisko d/s komunalnych 1 etat
24) Stanowisko ds. obstugi prawnej - Radca prawny 1/2 etatu
25) Stanowisko do rozliczania naleznosci finansowych 1 etat

2. W Urzedzie tworzy sig¢ nastgpujace stanowiska obshugi:

1) Inkasent - poborca - goniec 1 etat,
2) Konserwator — archiwista 1 etat,
3) Sprzataczka 1/2 etatu,
4) Sprzataczka 1/3 etatu

5) Sprzataczka 1/2 etatu,



6) Kierowca 1 etat,
7} Kierowca OSP 1 etat.
8) Robotnik gospodarczy 2 etaty

§8

W przypadku obslug: prawnej, windykacji naleznosci z tytulu oplat i podatkow
lokalnych oraz w innych okre$lonych sytuacjach praca wykonywana w Urzedzie
moze byé §wiadczona na podstawie umowy o prace na samodzielnym stanowisku
pracy lub umowy prawa cywilnego. Zawarta umowa o prace okresla zakres zadan na
stanowisku pracy oraz wymiar czasu pracy i jego rozliczania.

§9
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 111

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
W URZEDZIE

§10

1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.

3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

4. Gospodarke finansowa gminy wykonuje i kontroluje Burmistrz przy pomocy
Skarbnika.

5. W przypadku gdy pracownik nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go wyznaczony
przez Sekretarza pracownik. O fakcie zastepstwa konieczne jest
poinformowanie Burmistrza.

6. W przypadku koniecznosci realizacji zwigkszonego zakresu zadan dopuszcza
sie mozliwosé zawierania umoéw na czas oznaczony nie dluzej niz 3 miesigce.

7. Zatrudnienie opisane w ust. 6 nie jest zatrudnieniem na wolnym stanowisku
urzedniczym.

8. Umoéw o ktérych mowa w ust. 6 nie wolno zawiera¢ wigcej niz dwie w ciagu
roku.



9. Spory kompetencyjne miedzy stanowiskami pracy rozstrzyga Burmistrz.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
Z UWZGLEDNIENIEM STATUSU PRACOWNIKA

§11

1. Burmistrz — stanowisko z wyboru na zasadach okre§lonych odrebnymi
przepisami.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec — Burmistrza  zwigzane
z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy
Rady, a pozostale Sekretarz za wyjatkiem ustalenia wynagrodzenia.

§ 12

Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy;

2) reprezentowanie gminy i jej Urzedu na zewnatrz;
3) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej;
4) zalatwienie skarg i wnioskOw obywateli;

5) udzielanie upowaznienia dla pracownikéw Urzedu do wydawania decyz;ji
administracyjnych w swoim imieniu;

6) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji;

7) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki mogacych
zagraza¢ zdrowiu lub zyciu ludzkiemu;

8) wspoldzialanie z Rada oraz jej organami w zakresie swojego dziatania;

9) wystgpowanie w charakterze pracodawcy w rozumieniu przepiso6w kodeksu
pracy;

10) racjonalne zagospodarowanie etatami i funduszami ptac w Urzedzie,

11) mianowanie pracownikéw samorzadowych w oparciu o obowiazujace
przepisy;

12) wydawanie zarzadzen okreslajacych dziatalno$é Urzedu oraz zarzadzen
porzadkowych dotyczacych Urzedu;

13) wykonywanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej;

14) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem uchwal, zadan gminy okreslonych
przepisami prawa;



15) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji publicznej;

16) wykonywanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

17) przyjmowanie oswiadczen woli testatora;

18) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu;

19) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych;

20) przedkladanie Wojewodzie uchwal Rady w terminte 7 dni od ich podjecia,

21) podejmowanie decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu;

22) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu;

23) utrzymywanie wigzi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji spolecznych
i innych form zasiegania opinit mieszkancow, ich organizacji 1 srodowisk
lokalnych;

24) informowanie spoteczenstwa o podejmowanych przez gming¢ dzialaniach;

25) wspéipraca z organem wykonawczym jednostki pomocniczej gminy.

§13
Burmistrz sprawuje bezposredni nadzdér nad dzialalnoscia:
1. Sekretarza,
2. Skarbnika,

3. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4. Radcy prawnego.

§ 14
Sekretarz — zatrudniony na podstawie umowy o prace.
§ 15

Do zadan Sekretarza nalezy :
1) organizowanie pracy Urzedu;

2) utrzymanie dyscypliny pracy w Urzedzie,

3) bezposredni nadzor nad wykonywaniem obowiazkéw przez pozostatych
pracownikow i osoby wykonujace ustugi na podstawie umow prawa cywilnego
nie wymienione w § 13;

4) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
1 przestrzeganie przez nich tajemnicy panistwowej i stuzbowej;

5) opracowanie projektu zmian Regulaminu;
6) organizowanie i przeprowadzanie przegladow kadrowych



oraz okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;
7) analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie;
8) kontrola wewnetrzna Urzedu;
9) opracowanie zakresu czynno$ci dla samodzielnych stanowisk pracy;
10) przyjmowanie o$wiadczen woli testatora w razie nieobecnosci Burmistrza;
11) planowanie kosztéw utrzymania Urz¢du;

12) wykonywanie funkcji zwierzchnika shizbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych;

13) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu;

14) wspoéldziatanie w opracowaniu dokumentéw gminnych;

15) czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag wykonywanych zadan;

16) sprawowanie funkcji pelnomocnika ds. wyborow, referendum;

17) stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

19) zabezpieczanie stanowisk pracy w obowiazujace przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego i lokalnego;

20) odpowiedzialnos¢ za stan bezpteczenstwa , higieny pracy i p-poz Urzedu;

21) odpowiedzialno$¢ za organizacyjne przygotowanie do zawarcia umow
ubezpieczenia mienia komunalnego i odpowiedzialnosci cywilnej Gminy;

22) koordynacja dziatan pracownikéw Urzedu podejmowanych wzgledem
nieruchomosci bedacych w zasobie Gminy.

23) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw.

§16

1. Skarbnik — stanowisko z powolania.
2. Powolanie i odwolanie Skarbnika nalezy do wylacznej wtasciwosci Rady na
wniosek Burmistrza.

§17

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca Zastgpcy Skarbnika -
Gléwnego ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy;

2) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwiazanych z projektem uchwaty budzetowej;



3) wspblpraca przy opracowywaniu projektu uchwaly budzetowej i uchwaly
w sprawie wieloletniej prognozy finansowej;

4) dokonywanie analizy budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza
o jego realizacji;

5) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
6) zapewnienie sporzadzania prawidlowe) sprawozdawczosci budzetowe;;
7) dokonywanie kontroli finansowe;j,

8) sprawowanie kontroli nad stuzbami finansowymi Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych w tym rozliczanie dotacji gminnych przekazywanych tym
jednostkom i instytucjom kultury;

9) realizowanie postanowienr wynikajacych z ustaw : o finansach publicznych,
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i oplatach
lokalnych, oplacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych;

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstanie zobowigzan
finansowych gminy;

11) wspotdziatanie z Radg i jej organami oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych i1 Zastepcg Skarbnika - Glownym ksiegowym Urzedu Miasta
i Gminy w zakresie swego dzialania;

12)rozliczanie dotacji przekazywanych jednostkom nie zaliczanym
do sektora finansow publicznych;

13) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowe}
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci 1 kompletnosci ogloszenia;

14) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach.

15) wykonywanie innych zadan w zakresie gospodarki finansowej zleconych przez
Burmistrza.

. Za naruszenie lub niedopehienie powierzonych Skarbnikowi Gminy obowigzkow
w zakresie gospodarki finansowej oraz czynnosci przewidzianychw przepisach
o zamoéwieniach publicznych Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialnosé
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie i na zasadach
ustawowo okreslonych.



ROZDZIAL V

STRUKTURA ZADANIA 1 KOMPETENCJE
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§18

Do zadan i kompetencji zastgpcy Skarbnika - Gléwnego ksiggowego Urzedu Miasta
1 Gminy nalezy :

1) prowadzenie spraw przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
dla stanowiska gtéwnego ksiegowego;

2) wykonywanie, okre$lonych przepisami prawa, obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci;

3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracq pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach okreslonych w § 7 ust.1 pkt 12-13, 15-17,19;

4) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zakresie budzetu zgodnie
Z wymogami planu kont;

5) analityczne rozliczanie podatkéw z Urzedem Skarbowym;

6) prowadzenie sprawozdawczosct syntetycznej i finansowe;j;

7) kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem rachunkowym i finansowym;

8) prowadzenie ewidencji z ZUS;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy celowych;

10) przygotowywanie projektow uchwal Rady, sprawozdah analiz pod obrady
Rady jej organéw oraz zarzadzen Burmistrza;

11) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

12) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach.

13) wykonywanie innych prac =zleconych przez Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

2. Za naruszenie lub niedopelnienie powierzonych zastepcy Skarbnika Gminy
obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej oraz czynno$ci przewidzianych
w przepisach o zamoéwieniach publicznych zastgpca Skarbnika Gminy ponosi
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
i na zasadach ustawowo okreslonych.



§19

Do zadan i kompetencji Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego 1 dowodow osobistych
nalezy prowadzenie spraw w zakresie akt stanu cywilnego oraz wynikajacych
z kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, a w szczegdlnoscei:

D
2)
3)

4)
3)

6)

7

8)

9)

powadzenie ksiag stanu cywilnego urodzen, malzenstw, zgonow;
prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego;
przyjmowanie oswiadczen woli:

a) o wstapienie w zwiagzek matzenski (w formie uroczystej),

b) o uznaniu dziecka,

¢) o nadanie dziecku nazwiska ojca,

d) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiazanego
malzenstwa,

przeprowadzanie uroczystosci jubileuszowych zwiazkéw matzenskich;

wystepowanie do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z wnioskami
0 przyznanie odznaczen dla dlugoletnich matzonkéw;

aktualizowanie przechowywanych ksiag przez wpisywanie wzmianek
dodatkowych i przypiskow na podstawie wyrokéw, postanowien sadowych,
decyzji administracyjnych, zawiadomien i aktéw nadestanych przez inne USC,
o$wiadczent woli 0s6b zainteresowanych;

wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych
ksiag;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) o odtwarzaniu tresci aktu stanu cywilnego,
b) o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego i uzupetieniu
tresci aktu stanu cywilnego,

¢) o wpisaniu do ksiegi stanu cywilnego aktu urodzenia, maltzenstwa
lub zgonu sporzadzonego za granica w urzedzie konsularnym.

prowadzenie innych nie wymienionych wyzej spraw wynikajacych
z kodeksu cywilnego, rodzinnego i opiekuriczego, uméw migdzynarodowych
ratyfikowanych przez Polske dotyczacych rejestracji stanu cywilnego oraz
innych przepiséw;

10) przyjmowanie zgloszen o zawarciu matzenstwa konkordatowego;

11) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$¢ ( dowody osobiste );

12) przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz pod obrady Rady i jej

organdw i zarzadzen Burmistrza;

13) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP



i terminowe jej przekazanie w wersji elektroniczne] Iub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci 1 kompletnosci ogloszenia;

14) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza 1 Sekretarza
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 20

Do zadan stanowiska ds. inwestycji i1 planowania przestrzennego nalezy :
1) przygotowanie materiatéw do przeprowadzania postepowan przetargowych na
wykonanie inwestycji zgodnie z ustawa ,, Prawo zaméwieni publicznych ”
z obowiazujacymi zmianami;

2) planowanie inwestycji gminnych w zakresie gospodarki wodno —
kanalizacyjnej, drogownictwa, budownictwa, ochrony srodowiska, uzbrojenia
terenow, cieplownictwa;

3) przygotowywanie materialéw do planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami proiektu planu
zagospodarowania przestrzennego;]

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
zaswiadczen,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu;

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wynikéw tej oceny a takze analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, wydawanych decyzji i zaswiadczen;

9) opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych, zgodnych z przyjeta
Strategia Rozwoju Miasta i Gminy Debrzno;

10) przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego urzadzen i
budynkéw;

11) wspéldziatanie z nadzorem budowlanym;

12) wspotdziatanie z inwestorem zastgpczym i nadzor nad inwestycjami gminnymi
i remontamt;

13) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i remontow;

14) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych
z inwestycjami, zamowieniami publicznymi i gospodarka przestrzenna;

15) przekazywanie do ewidencji ksiegowej dokumentéw zwiazanych



z zakonczeniem inwestycji lub remontu;

16) przekazywanie podpisanych uméw z wykonawcami, aneksow do umoéw oraz
wszelkich dokumentéw powodujacych zmiany terminu ptatnosci

do ksiggowosci;

17) prowadzenie rejestru umoéw oraz aneksoéw;

18) przygotowanie projektow uchwatl Rady, sprawozdan, analiz pod obrady Rady

i jej organow, zarzadzen Burmistrza;

19) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP

i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowe;j
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletno$ci ogloszenia;

20) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie

i publikowanie w aktulnie obowiazujgcych formatach;

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza

zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

§21

Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami nalezy :

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej, sprawozdan, analiz pod
obrady Rady , jej organéw, zarzadzen Burmistrza;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;
prowadzenie spraw z zakresu zarzadu mieniem komunalnym m. in. :

a) sprzedaz domow, lokali mieszkalnych,

b) sprzedaz dziatek, nieruchomoséci zabudowanych,

c) przekazywanie gruntow i nieruchomoséci w zarzad i uzytkowanie,

d) dzierzawa gruntéw i innych nieruchomosci,

e) ustalenie i naliczanie oplat za uzytkowanie, zarzad, dzierzawe,
uzytkowanie wieczyste.

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeksztalcaniu prawa
uzytkowania wieczystego, przystugujacego osobom fizycznym, w prawo
wlasnosci;

skladanie wnioskow o zalozenie, badz dokonanie zmian w ksiegach
wieczystych;

ustalenie oplat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie nieruchomosci;
zlecanie wycen i podzialéw nieruchomosci gruntowych, lokali;

wprowadzenie oplat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie z jego



przeznaczeniem;

9) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z gospodarka
gruntami i nieruchomos$ciami;

10) zagospodarowante komunalnych gruntow rolnych, prowadzenie imiennego
wykazu dzierzawcow gruntow;

11) skladanie wnioskow o dofinansowanie zadan dotyczacych mienia
komunalnego;

12) planowanie dochodéw z mienia komunalnego;
13) przygotowywanie sprawozdan, ocen, informacji o stanie mienia komunalnego;

14y wspélpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian
w wykazach indywidualnych gospodarstw i dzialek rolnych;

15) wspoluczestnictwo w opracowywaniu spisow rolnych;

16) wspolpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych i Agencja Rynku Rolnego;

17) wspbtudzial przy opracowywaniu zmian do planu zagospodarowania
przestrzennego gminy;

18) przygotowywanie i przekazywanie do ewidencji ksiegowej dokumentéw
dotyczacych zbycia i nabycia mienia, przekazywania w zarzad, uzytkowania
i dzierzawy;

19) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

20) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

21) prowadzenie rejestru gruntow komunalnych;

22) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza
zwiazanych z zaymowanym stanowiskiem.

§22

Do zadan stanowiska ds. geodezji nalezy:

1) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, oraz numeréw porzadkowych
nieruchomosci;

2) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb sprzedazy gruntow;
3) okazywanie granic gruntéw, wieczyste uzytkowanie, dzierzaw;

4) wspoétudzial w opracowywaniu planéw przestrzennego zagospodarowania
gminy;



5) opracowanie wstgpnych projektéw podziatow gruntow;

6) nadzor nad pracami geodezyjno ~ kartograficznymi na zlecenie Urzedu;
7) kontrola gruntu w zakresie wlasciwego uzytkowania;

8) rozgraniczenie nieruchomosci;

9) prowadzenie spraw w zakresie o podziat nieruchomosci;

10) przekazywanie do ewidencji ksiegowej i ewidencji ludnosci wszystkich zmian,
numeracji nieruchomosci, numeracji dziatek, nazw miejscowosci, ulic
i placow;

11) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowe)
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

12) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowigzujacych formatach;

13) wykonywanie innych prace zlecone przez Burmistrza i Sekretarza zwiazanych
z zajmowanym stanowiskiem.

§23

Do zadan stanowiska ds. rolnictwa i ochrony srodowiska nalezy :

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady 1 jej organéw oraz zarzadzen Burmistrza,

2) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki rolnej i weterynarii;

3) realizacja ustawy o zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat i roslin uprawnych;
4) prowadzenie rejestracji plantatoréw oraz nadzdér nad uprawa maku;

5) wspoéluczestnictwo w opracowywaniu spiséw rolnych.;

6) wspolpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian
w wykazach indywidualnych gospodarstw rolnych;

7) nadzor nad gminnymi urzadzeniami melioracyjnymi i wspdlpraca
Z gminnymi spotkami wodnymi;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z doplatami do paliwa rolniczego i ich rejestr;
9) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona $rodowiska;

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stanem przyrody;

11) przygotowywanie decyzji o usuwaniu drzew;

12) kontrola i nadzér gospodarki wodnej ( jezior, rzek ), gospodarki odpadami;



13) opracowanie programu i nadzér nad utrzymaniem, czystosci, estetyki
1 zieleni;

14) opiniowanie i uzgadnianie projektéow technicznych inwestycji w zakresie
ochrony $rodowiska;

15) wnioskowanie © wymiarze kar 1 wyciaganiu innych konsekwencji
w przypadkach nie przestrzegania ustawy o ochronie przyrody;

16) opracowanie programu gospodarowania odpadami;

17) prowadzenie kontroli w zakresie zadan zwiazanych z ochrona srodowiska;

18)nadzdr i organizacja nad kapieliskami miejskimi i szlakami turystycznymi
( Sciezki rowerowe );

19) weryfikowanie merytoryczne faktur i rachunkéw zwiazanych z ochrong
Srodowiska ;

20) ochrona pomnikéw przyrody i rezerwatéw;

21) opracowywanie wnioskéw o przyznanie S$rodkéw pozabudzetowych
na potrzeby miasta i wsi;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja gospodarstw rolnych;

23) nadzdr nad pracownikami interwencyjnymi;

24) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszenin w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidiowosci i kompletnosci ogloszenia;

25) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

26) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza
zwiazanych z zaymowanym stanowiskiem.

§ 24

Do zadan Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) ewidencja ludnosci i dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosé,
2) wydawanie decyzji o0 zameldowaniu i wymeldowaniu;
3) przyjmowanie zgloszen pobytu stalego, pobytu czasowego i cudzoziemcow;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja
wojskows z terenu miasta i gminy Debrzno,



b) prowadzenie rejestru osob o nieuregulowanym stosunku do stluzby
wojskowe;j,

c) przygotowywanie 1 wydawanie decyzji podlegajacym shizbie wojskowe;j
sprawujacym opieke nad cztonkami rodziny,

d) utrzymywanie w stalej aktvalizacjt dokumentéw dotyczacych
odtwarzania ewidencji wojskowej;

5) przygotowywanie list wyborcow na wybory i referenda;

6) dokonywanie biezacej aktualizacji rejestru wyborcow;

7) nagrywanie dyskietek aktualizacyjnych;

8) wspdlpraca z sadami w sprawach prowadzenia rejestru postanowien
o ustanowieniu kuratora i podawania do publiczne] wiadomosci, a takze
wynikajacych z przepiséw prawa wyborczego;

9) udostepnianie danych adresowych na pisemny wniosek;

10) przygotowywanie projektéw uchwal Rady, sprawozdan analiz pod obrady
Rady i jej organéw oraz zarzadzen Burmistrza;

11) pelnienie funkcji Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

12) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta 1 Gminy oraz sprawdzenie
prawidtowosci 1 kompletnosci ogloszenia;

13) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

14) weryfikacja merytoryczna faktur 1 rachunkéw  zwigzanych
z funkcjonowaniem USC;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem;

§ 25

Do zadann stanowiska ds. zaméwien publicznych, drogownictwa i obrony cywilne;j
nalezy :

1) przygotowanie 1 przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na podstawie ustawy , Prawo zaméwien publicznych”,
z obowigzujacymi zmianami;

2) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa dotyczacych
zamowien publicznych;

3) zarzadzanie drogami gminnymi oraz prowadzenie ewidencji tych drég;



4) planowanie finansowania oswietlenia ulic, placéw, drog;
5) planowanie i nadzér nad remontami drog i chodnikéw;

6) wspbludziat w planowaniu inwestycji, remontéw oraz planowania
przestrzennego gminy;

7) opracowywanie wnioskéw dotyczacych dofinansowania inwestycji
i remontdéw drog, oswietlenia ulicznego,

8) planowanie os$wietlenia miejsc publicznych 1 drég znajdujacych
si¢ na terenie miasta i gminy;

9) zimowe utrzymanie drég i chodnikow;

10) wspoéldziatanie z administratorami drég o whasciwe oznakowanie drég i ulic;
11)realizacja spraw polegajacych na planowaniu, koordynacji, organizowaniu
przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie Miasta i Gminy Debrzno
ze szczegblnym uwzglednieniem nadzwyczajnych zagrozen 1 ochrony

$rodowiska naturalnego;

12) ochrona ludnosci, zakladéw pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr
kultury oraz ratowanie i udzielanie pomocy w czasie wojny;

13) wystgpowanie do wlasciwej terytorialnie Wojskowej Komendy Uzupeien
z wnioskiem o przydzielenie do stuzby w formacji obrony cywilnej
poborowych oraz przedstawienie wykazéw innych oséb, o przeznaczeniu
ktérych — do stuzby w obronie cywilnej decyduje Burmistrz i wlasciwi
komendanci formacji obrony cywilnej;

14) uchylanie, zgodnie z uprawnieniami, przydziatow do stuzby w formacjach OC;

15)prowadzenie  ksiazki ewidencji  kart przydzialéw  organizacyjno-
mobilizacyjnych,

16) wyznaczanie os6b odbywajacych stuzbe w formacjach OC, zobowigzanych
do $wiadczen niezbednych dla potrzeb obrony kraju;

17) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszaréow
zagrozonych oraz o przyjmowaniu ludnosci z innych gmin;

18) opracowywanie planéw i realizacja szkolen formacji OC i ludnosci gminy;
19) opracowywanie sprawozdani z realizacji zadan w zakresie OC,

20)popularyzowanie OC poprzez formy okre$lone zarzadzeniami
i wytycznymi Szefa OCK i Szefa OC wojewodztwa,;

21) organizowanie i prowadzenie na terenie Miasta i Gminy Debrzno — akeji
kurierskiej majacej na celu natychmiastowe doreczenie dokumentéw
powotania do realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych;

22)ustalenie Swiadczen  pienigznych Zolnierzom odbywajacym éwiczenia
wojskowe;

23) nakladanie swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony;



24)uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych;
25) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilne;j,
26) prowadzenie kancelarii tajnej;

27)podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o  ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac
o tym Kierownika jednostki organizacyjne;j;

28) ochrona informacji niejawnych;

29) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych i aktow wykonawczych;

30) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkow zwigzanych z OC, oswietleniem
i drogownictwem;

31) nadzdr nad pracownikami interwencyjnymi;

32) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektroniczne] lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

33) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umoziiwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

34) przygotowywanie projektow uchwal Rady, sprawozdan,analiz pod obrady
Rady, jej organéw oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza;

35)wykonywanie innych polecen Burmistrza i Sekretarza  zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem.

§26

Do zadan stanowiska ds. Rady nalezy :
1) przygotowywanie posiedzen Rady, Komisji;

2) opracowywanie materialéw z obrad Rady i jej organéw ( wnioskéw, opinii,
ustalen ) oraz przekazywanie ich odpowiednim  organom
do zalatwienia;

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelacji i wnioskéw radnych;

4) stala wspolpraca w zakresie przeptywu informacji z dziatalnosci Rady, Komisji
statych;

5) sporzadzanie protokoldéw z obrad Rady, Komisji;

6) organizowanie kontroli spotecznych Komisji Rady;

7) wspoéludzial w przygotowywaniu planow spotkan Radnych z wyborcami,



8) przesylanie w ustalonym terminie podjetych uchwal — Wojewodzie
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz innym podmiotom ustawowo
upowaznionym;

9) prowadzenie dokumentacji z odbytych posiedzen, narad samorzadu
mieszkancow;

10) przekazywanie uchwal Rady na stanowiska pracy wg kompetencji
oraz oglaszanie uchwatl w sposéb zwyczajowo przyjety;

11) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza;

12) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkow zwigzanych z wydatkami Rady;

13) organizowanie posiedzen Rad Sofeckich, Soltyséw z Burmistrzem
i Radnymi;

14) terminowe przekazywanie do ksiggowosci list obecnosci z posiedzen Rady,
Komisji i posiedzen z soltysami;

15) przechowywanie i udostepnianie aktéw prawnych;

16) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

17) wykonywanie innych polecen Burmistrza i Sekretarz zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

§27

Do zadan stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej nalezy :

1) badanie potrzeb oraz ocena jakosci i1 stopnia zaspokojenia ludnosci
w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

2) przygotowywanie skierowan w sprawach zasiedlenia, oprdzniania lokali
mieszkalnych a takze realizacja wyrokéw sadowych dotyczacych eksmisji
zgodnie z ustawa o najmie lokali i dodatkach mieszkaniowych;.

3) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie decyzji administracyjnych
o przyznanie badZz odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego:

a) sporzadzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych,
b) wnioskowanie o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie wyplaty.

4) opracowywanie analiz potrzeb mieszkaniowych na terenie miasta i gminy,
uwzglednianie potrzeb mieszkaniowych o0séb znajdujacych
si¢ w najtrudniejszych sytuacjach mieszkaniowych;

5) wspolpraca z administratorami spéldzielni w zakresie gospodarki lokalami;

6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady jej organdéw oraz zarzadzen Burmistrza;



7) przygotowuje dokumentacje na posiedzenia komisji mieszkaniowej;
8) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiéw dla uczniéw i studentdw;

9) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

10) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

11) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem;

12) wykonywanie innych prac =zleconych przez Burmistrza, Sekretarza
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

§28

Do zadan ds. ewidencji gospodarcze), kadrowych i archiwum nalezy:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

2) wydawanie zezwolenia na sprzedaz alkoholu, prowadzenie archiwum
zaktadowego;

3) przygotowywanie projektoéw uchwal Rady, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady jej organdw oraz zarzadzen Burmistrza;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i innych osob
zatrudnionych przez Urzad;

5) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Powiatowym Urz¢dem Pracy, zatrudnianiem
bezrobotnych, sporzadzaniem uméw o prace;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

8) wspolpracuje ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych
do opracowania projektu budzetu;

9) wydawanie zaswiadczen zwiazanych z zatrudnianiem;

10) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzgdu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidltowosci i kompletnosci ogloszenia;

11) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych z zajmowanym



stanowiskiem;

12) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie

i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza

zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§29

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci materialowej nalezy :

1)
2)

3)
4

3)
6)

7)

8)

9

prowadzenie ksiggowosci materialowej ilosciowo 1 warto$ciowo;
prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

prowadzenie rozliczen zakupionych surowcow i materiatow;

prowadzenie $rodkdw trwatych, obrotowych 1 ich rozliczanie;

uzgadnianie spisu z natury od strony ksiegowej, rozliczenie inwentaryzacji;

przygotowywanie projektéw uchwal Rady, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady jej organow oraz zarzadzen Burmistrza;

dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzen sSrodkow trwalych,
oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowt danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidtowosci i kompletnosci ogloszenia;

sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza

i Skarbnika zwiazanych z zajymowanym stanowiskiem.

§ 30

Do zadan stanowiska ds. plac nalezy :

1

2)

3)

sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu i poszczegdlnych placowek
o$wiatowych oraz przygotowanie dokumentéw do zaplaty wynagrodzenia
wynikajacego z innych stosunkéw prawnych;

prowadzente wszelkich rozliczen zwigzanych z ptacami z ZUS, Urzedem
Skarbowym i innymi;

wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie plac przy przygotowywaniu projektu



4)
3)

6)
7)

8)

9)

budzetu;

prowadzenie rozliczen skladek ZUS i podatku dochodowego z Urzedu
Skarbowego;

przygotowywanie projektow uchwal Rady, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady jej organdw oraz zarzadzen Burmistrza;

sporzadzanie wszelkich sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami;
przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowe;j
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie

i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 31

Do zadan stanowiska ds. promocji i wdrazania Strategii Rozwoju Miasta i Gminy
Debrzno nalezy :

1)

koordynowanie i wspdtuczestnictwo w dzialaniach na rzecz promocji
1 rozwoju Miasta i Gminy Debrzno poprzez :

a) wydawnictwa informacyjne i reklamowe w miescie i gminie,

b) wspélpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami i podmiotami
gospodarczymi promujacymi miasto i gmine,

c) nadzér i pilotowanie kontaktow miasta i gminy z miastami i regionami

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

zaprzyjaznionymi,
prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwiazanej z promocja;

wspolorganizowanie uczestnictwa miasta i gminy w spotkaniach konferencjach
i wystawach;

prowadzenie dzialaft informacyjnych obrazujacych wydarzenia zwiazane
Z promocja i rozwojem;

sporzadzanie planéw i sprawozdan w zakresie promocji i rozwoju;

scista wspolpraca i koordynacja dziatan strategicznych stuzacych rozwojowi,
pozyskiwaniu  $rodkéw, inwestoréw, kreowaniu polityki przyjaznej
Inwestorom;

pozyskiwanie partnerow dla gminy w realizacji zadan strategii;

promocje przedsigbiorczo$ci i aktywizacji zawodowej ludnosci gminy;



9) promocja walorow turystycznych i gospodarczych gminy;

10) wspotpraca z Osrodkiem/ Inkubatorem Przedsigbiorczosci;

11) przygotowywanie wnioskow o platnos¢ ze srodkéw zewngtrznych;

12) gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat pozyskiwania
srodkéw unijnych;

13)przygotowywanie  projektow uchwal Rady, sprawozdan, analiz
pod obrady Rady jej organéw oraz zarzadzen Burmistrza,

14) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw pozabudzetowych
na potrzeby miasta i wsi;

15) nadzdr i koordynacja realizacji wnioskow w ramach funduszy soteckich;

16) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

17) dostarczanie materialow do aktualizacji strony internetowej UMiG;

18) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem,;

19) sporzadzanie aktéow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

20) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 32

Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat nalezy :

1} ustalenie wysokosci podatkdw i oplat lokalnych, dokonywanie wymiaréw oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie;

2) nadzér i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podleglych podmiotéw
gospodarczych;

3) zbieranie materialow informacyjnych niezbednych do ustalenia wysokosci
podatkéw i oplat;

4) prowadzenie postepowania w sprawie udzielania zwolnien i zaniechania
wymiaru podatkéw i oplat wraz z przygotowaniem projektu decyzji
w tym zakresie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem, rozkladaniem na raty
i umarzaniem podatkéw i oplat i przygotowywanie projektu decyzji
w tym zakresie oraz opracowywanie analiz i sprawozdan w tym zakresie;



6)
7)

8)

9

rozpatrywanie odwolan i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i oplat
w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;

przygotowywanie projektéw uchwal Rady, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady jej organdw oraz zarzadzen Burmistrza;

przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidtowosci 1 kompletnosci ogloszenia;

sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

§33

Do zadan stanowiska ds. ksiggowoéci podatkowej, poboru podatkow i oplat nalezy :

1)

2)
3)
4

3)
6)

7)
8)

9

prowadzenie ksi¢gowosci podatkéw i oplat oraz sprawozdawczosci w tym

zakresie;
wystawianie upomnien i tytutléw wykonawczych oraz biezaca ich aktualizacja;
obliczanie wynagrodzen prowizyjnych dla soltysow — inkasentéw;

biezace analizowanie realizacji wplywoéw naleznosci finansowych z tytutu
podatkow i oplat;

czuwanie nad terminowym wplywem dochodéw finansowych oraz biezaca
likwidacja zaleglosci;

wydawanie zaswiadczen o uregulowaniu nalezno$ci w podatkach

i oplatach;

prowadzenie kont 1 kwitariuszy na poszczegdlne solectwa oraz miasto;
przygotowywanie projektéw uchwal Rady, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady jej organdw oraz zarzadzen Burmistrza;

przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

10) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie

i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza

i Skarbnika zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.



§ 34

Do zadan stanowiska ds. obstugi kasowej nalezy :

1)

2)
3)
4
5)
6)

7)

przyjmowanie wplat gotéwkowych, dokonywanie wplat i1 wyplat
na podstawie zatwierdzonych dowoddéw;

odprowadzanie wplat na rachunki bankowe;

zakup i sprzedaz znakéw wartosciowych;

prowadzenie drukow $cislego zarachowania oraz ich rozliczanie;
sporzadzanie raportow dziennych operacji kasowych;

przygotowywanie projektéw uchwal Rady, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady jej organdw oraz zarzadzen Burmistrza;

wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§35

Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy :

1)
2)

3)
4
5)
6)

7
8)

9)

wykonywanie czynnosci zwiazanych z technicznym funkcjonowaniem
gabinetu Burmistrza;

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej
z Urzedu;

zaopatrzenie materiatowo — techniczne pracownikéw Urzedu;
obstuga spotkan i konferencyi Burmistrza;
prowadzenie magazynu i ewidencja rozchodéw materialdw biurowych;

obstuga 1 prowadzenie rozliczen spraw zwiazanych z lgcznoscia
i telekomunikacja;

nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych;

weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem;

wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 36

Do zadan stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej nalezy :

1)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w placowkach oswiaty



2)
3)

4)

3)

6)

7)

zgodnie z ustawg o finansach publicznych;
prowadzenie sprawozdawczosci syntetycznej i analitycznej placéwek oswiaty;

kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem rachunkowym i finansowym
placowek odwiaty;

prowadzenie ewidencji  ksiegowej funduszy $wiadczen socjalnych
pracownikéw oswiaty;

przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP

i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie

i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

wykonywanie innych zadan w zakresie ksiegowosci budzetowej zleconych
przez Skarbnika.

§ 37

Do zadan stanowiska ds. oswiaty nalezy :

y
2)

3)
4)
3)

6)
7
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem sieci szkét podstawowych,
gimnazjum i przedszkoli;

prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca rzeczowa dla ucznidéw szkot
podstawowych i gimnazjum;

sporzadzanie zbiorowych sprawozdan dotyczacych placowek oswiaty;
prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw placéwek oswiatowych
na podstawie odpowiednich porozumien;

organizacja, nadzér i koordynacja nad bezpiecznym dowozem uczniéw
do szkot;

weryfikacja merytoryczna faktur, rachunkéw, kart drogowych, dokumentéw
najmu zwiazanych z dowozem ucznioéw i eksploatacja autobuséw gminnych;

wspotpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu niezbednych materiatéw
w pracach nad projektem budzetu;

wspotudzial w opracowywaniu wnioskéw dotyczacych szkot i przedszkola;

10) sprawowanie  obowiazkow  bezposredniego  przelozonego wzgledem

kierowcow;

11) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP

i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej



administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

12) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

13) wykonywanie innych zadan w zakresie ksiggowosci budzetowej zleconych
przez Skarbnika.

§ 38

Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej Urzedu nalezy :
1) administrowanie siecia informatyczna;
2) wykonywanie funkcji administratora danych;
3) wspolpraca z autorem programéw operacyjnych;

4) prowadzenie ewidencji oprogramowania, nadzér nad wdrazaniem,
aktualizacja, zabezpieczeniem programow i sieci;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, konserwacja, naprawy;
6) planowanie zakupu sprzetu, programow;

7) obstuga Biuletynu Informacji Publiczney w tym odpowiedzialnos$é
za rodzaj 1 zakres umieszczanych w BIP informac;ji;

8) prowadzenie strony internetowej Urzedu w oparciu o otrzymane materialy;]
9) techniczna obshuga poczty elektronicznej;

10) przekazywanie i publikowanie aktow prawnych w aktualnie obowigzujacych
formatach;

11) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem;

12) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§39

Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych nalezy :

1) pozyskiwanie bezzwrotnych srodkéw finansowych z funduszy strukturalnych,
celowych i innych zréodet;

2) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cia dotyczaca projektow



oraz rozliczanie zadan;

4) wspolpraca w zakresie przygotowywania wnioskow infrastrukturalnych
z wlaciwymi stanowiskami pracy;

5) gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat pozyskiwania
srodkow unijnych;

6) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi;

7) koordynowanie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego;

8) podejmowanie zadan na rzecz wspdlpracy miedzygminnej;

9) propagowanie waloréw gospodarczych gminy;

10) dzialanie na rzecz rozwoju Gminy;

11) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej
administratorowi danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie
prawidtowosci i kompletnosci ogloszenia;

12) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie
i publikowanie w aktulnie obowiazujacych formatach;

13) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem;

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 40

Do zadan stanowiska ds. komunalnych nalezy :

1) wdrazanie i1 prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami
komunalnymi i cieklymi;

2) tworzenie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku na terenie gminy;

3) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
prawidtowoéci gospodarowania odpadami komunalnymi ;

4) dokonywanie biezacej , rocznej analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi;

5) tworzenie , aktualizacja na biezaco bazy danych osdéb fizycznych i podmiotéw
wytwarzajacych odpady komunaine;

6) przyjmowanie , weryfikacja deklaracji dotyczacych odpadéw komunalnych;



7) przygotowywanie decyzji wymiarowych dla oséb fizycznych i podmiotow
wytwarzajacych odpady komunalne;

8) przygotowywanie danych i opracowywanie specyfikacji do przetargu w celu
wyboru podmiotu wykonujacego w imieniu Gminy zbidrke i transport
odpadéw komunalnych;

9) kontrola i rozliczanie podmiotu wylonionego w przetargu w zakresie zbierania i
transportu odpadéw komunalnych;

10)egzekwowanie obowiazkéw od o0s6b fizycznych i prawnych w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi zgodnie z ustawa i uchwalami Rady ;

11)zbieranie danych, sporzadzanie i wysylanie wymaganych sprawozdan
dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi;

12) nadzér nad dzialalnoscig PSZOK;

13) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiemn;

14) przygotowywanie dokumentoéw podlegajacych ogloszeniu w BIP i terminowe
ich przekazywanie w wersji elektronicznej administratorowi danych Urzgdu ;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 41

Do zadan stanowiska d/s rozliczania naleznosci finansowych nalezy :

1) prowadzenie pelnej i analitycznej ksiggowosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi naleznosci finansowych;

2) przygotowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci wynikajacej
z obowiazujacych przepiséw prawa;

3) przygotowywanie rozliczenia rachunkowo- ksiggowego dla inkasentow;
4) biezace analizowanie realizacji wplywow naleznosci finansowych;

5) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych ( upomnienia, tytuly wykonawcze ) zgodnie z ordynacja
podatkowa;

6) zbieranie pelnej informacji o zobowigzanym i jego majatku , m.in. poprzez
uzyskiwanie takich informacji w Urzedzie Skarbowym, w Zakladzie
Ubezpieczen Spolecznych;

7) prowadzenie egzekucji z wynagrodzenia, z rachunkéw bankowych
i wierzytelnosci zobowiazanego,

8) przygotowywanie rozliczenia rachunkowo-ksiegowego dla poborcy;



9} naliczanie kosztéw w postgpowaniu egzekucyjnym;
10)zawieszenie i umarzanie postgpowania egzekucyjnego;

11)ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglosci;

12)przygotowywanie dokumentéw podlegajacych ogloszeniu w BIP i terminowe
ich przekazywanie w wersji elektronicznej administratorowi danych Urzedu
Miasta i Gminy Debrzno;

13)przygotowywanie projektéw uchwatl Rady Miejskiej oraz Zarzadzen
Burmistrza, sprawozdan, analiz pod obrady Rady i jej organéw;

14)wykonywanie innych praz zleconych przez Burmistrza / Sekretarza
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§42

Do spraw inkasenta - poborcy - gonca nalezy:
1) rozprowadzanie korespondencji na terenie Miasta i Gminy Debrzno;
2) wyznaczanie i organizowanie punktéw sprzedazy na targowisku miejskim;
3) utrzymanie tadu i porzadku na placu targowym;
4) pobor oplaty targowej zgodnie z uchwalami Rady Miejskie;j;
5) rozliczanie pobranej oplaty w terminie jednodniowym;

6) prowadzenie egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych z tytulu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
przydzielonych do zalatwienia tytuléw wykonawczych;

7) pobieranie gotowki na podstawie kwitariusza przychodowego
od zobowigzanych;

8) prowadzenie dokumentac)i czynnosci egzekucyjnych;
9) terminowe i rzetelne rozliczanie pobranych kwot;

10) sporzadzanie protokoléw o stanie majatkowym zobowigzanego, zajmowanie
ruchomosci i ich odbieranie od zobowiazanego;

11) wspélpraca z uczestnikami postgpowania egzekucyjnego i organami
egzekucyjnymi;

12) sporzadzanie raportdw o niemoznosci dokonania czynnoéci egzekucyjnych;

13) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem;

14y wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.



§ 43

Do zadan konserwatora - archiwisty nalezy:
1) obstugi instalacji CO budynku Urzedu;
2) utrzymanie porzadku wokol budynku Urzedu;

3) w okresie zimowym odsniezanie i posypywanie ciaggéw komunikacyjnych
w obrebie nieruchomosci Urzedu;

4) pielegnacja zieleni 1 krzewow;
5) biezaca naprawa i malowanie ogrodzenia;

6) biezaca konserwacja i naprawa urzadzen CO, wod-kan. , p. poz., oraz drobne
remonty w budynku;

7) prowadzenie magazynu wyposazenia lokali wyborczych;
8) pomoc przy prowadzeniu archiwum zakladowego;
9) segregacja surowcow wtornych tj. papier, plastyki, szklo itp.

10) wykonywanie innych polecen Burmistrza i Sekretarza zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

§44

Do zadan kierowcy OSP nalezy:
1) obshuga sprzetu silnikowego a w szczegdlnosci :
a) zabezpieczenie w paliwo,
b) kontrolowanie stanu olejow i czystodci filtrow: oleju, powietrza
i paliwa,
¢} tadowanie akumulatoréw, uzupelnianie ubytkdéw elektrolitu,
d) sprawdzanie instalacji elektryczne;j,
e) dokonywanie drobnych napraw,
f) w okresie zimowym odwodnienie uktadu wodnego silnika
1 pompy,
g) sprawdzanie i dokrecanie elementéw ziacznych.
2) obstuga pojazdéw pozarniczych a w szczegolnosci :
a) zabezpieczenie w paliwo,

b) kontrole ( zgodnie z ustalong norma ) uruchamiante silnika
z jednoczesna kontrola przyrzadéw pomiarowych, w okresie zimowym



4)

3)
6)
7
8)

9

odwodnienie ( jezeli w ukladzie chlodzenia znajduje
sie¢ woda ) uktadu chtodzenia silnika oraz gasniczego ukladu wodnego
autopompy,

¢) sprawdzanie instalacji elektrycznej a szczegdinie swiatet sygnatow
alarmowych,

d) sprawdzanie i dokrgcanie uchwytéw do mocowania sprzetu,
e) sprawdzanie i dokrecanie elementdéw zlacznych pojazdu,

f) kontrolowanie stanu ogumienia a takze cisnienia powietrza
w kolach,

g) czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem przegladéw
rejestracyjnych,

h) raz w roku dokonaé przegladu technicznego pojazdu,

i) przestrzega¢ okresowego terminu wymiany oleju zgodnie
z instrukcja obslugi pojazdu,

j) smarowanie smarami statymi elementdw pojazdu,

k) stata kontrola jakodci i ilosci sprzetu znajdujacego sie na wyposazeniu
samochodu gasniczego.

konserwacja i remont sprzetu p.poz. przydzielonego do obstugi:
a) mycie, czyszczenie i konserwacja sprzetu p. poz. po kazdym uzyciu,
b) wykonanie drobnych napraw uszkodzonego sprzetu,
¢) dostarczanie uszkodzonego sprzetu do zaktadu naprawczego,
d) sprawdzanie i odbior sprzetu po remoncie w zaktadzie naprawczym.

rozliczenie karty drogowej samochodu gasniczego i karty pracy sprzetu
silnikowego w ustalonych terminach;

utrzymanie statej czystosci pomieszczen garazowych oraz magazynu sprzetu
p.poz. i swietlicy;

czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p. poz.

w pomieszczeniach garazowych;

weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych zajmowanym
stanowiskiem;

przedkiadanie prezesowi, naczelnikowi OSP lub komendantowi gminnemu
ZOSP RP wnioskéw i propozycji zmierzajacych do usprawnienia
funkcjonowania OSP i wykonywania swoich obowiazkdow;

10) wykonywanie innych polecen przetozonego.



§ 45

Do zadan kierowcy nalezy:

D
2)
3)

4)

3)

Auttzymywanie powierzonego pojazdu w nalezytym stanie technicznym
i porzadkowym;

dopilnowanie obowiazku badan technicznych i zawarcia uméw ubezpieczenia
powierzonego pojazdu,;

wykonywanie przewozu zgodnie 2z =zadaniem powierzonym przez
przetozonego;

parkowanie powierzonego pojazdu w miejscu zapewniajacym dozor osobisty
lub materialnie odpowiedzialny dozér oséb trzecich, a po zakonczonej pracy
odstawienie pojazdu na wskazane przez pracodawce miejsce stalego
parkowania;

pomoc udzielana osobom korzystajacym z pojazdu w zajmowaniu miejsc ,
opuszczaniu pojazdu oraz zatadunku i roztadunku bagazu.

§ 46

Do zadan sprzataczek nalezy:

1
2)

sprzatanie pomieszczen zajmowanych przez Urzad Miasta i Gminy;

wlasciwe zabezpieczenie budynku po wykonanej pracy .

§ 47

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy :

1) prace porzadkowe;
2) prace zwigzane z biezacym utrzymaniem drog gminnych 1 placow;

3) konserwacja o$wietlenia drogowego;

4) konserwacja fontanny miejskie;j;

5) wykonywanie innych prac zwigzanych z utrzymaniem mienia gminy.



§ 48

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 49

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 czerwca 2014 roku.




