BURMISTRZ
MIASTA i GMINY
DEB ri :,;T ‘I\W ) b Zarzadzenie Nr 198.498.2016
e i Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 05 wrze$nia 2016 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Debrzno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 107.407.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 30 marca 2016
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Debrzno wprowadza sig¢
nast¢pujace zmiany:

1. Zmienia si¢ Schemat Struktury Organizacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy Debrzno,

ktory otrzymuje brzmienie zalgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zmienia si¢ brzmienie zalagcznika nr 2, ktérego tres¢ otrzymuje brzmienie zalgcznika
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zmienia si¢ brzmienie zalagcznika nr 5, ktérego tres¢ otrzymuje brzmienie zalgcznika
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4, Zmienia si¢ brzmienie zalacznika nr 6, ktorego tre$¢ otrzymuje brzmienie zalgcznika
nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

-

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Debrzno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 wrze$nia 2016 roku.




Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 198.498.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 05 wrzes$nia 2016 roku

BURMISTRZ
KIEROWNIK URZEDU STANU
CYWILNEGO
T —
[ | -} |
SKARBNIK SEKRETARZ ZASTEPCA KIEROWNIKA
ZASTEPCA BURMISTRZA KIEROWNIK REFERATU FINANSOWEGO KIEROWNIK REFERATU U
KIEROWNIK REFERATU ROZWOIU ORGANIZAGUNEGO
STRATEGICZNEGO

stanowisko ds. promogji

i wdrazania Strategii |
Rozwoju Miasta i Gminy

Debrzno

| stanowisko ds. obstugi
informatycznej Urzedu

stanowisko ds.

pozyskiwania srodkow —
pozabudzetowych

ZASTEPCA SKARBNIKA -
GLOWNY KSIEGOWY
URZEDU MIASTA |
GMINY DEBRZNO

stanowisko ds.
ksiegowosci -
materiatowej
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stanowisko ds. ptac

stanowisko ds. wymiaru |

podatkow i optat

stanowisko ds.
ksiegowosci
podatkowej, poboru
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stanowisko ds.
komunalnych

stanowisko ds.
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KIEROWNIK REFERATU
ROZWOJU LOKALNEGO

stanowisko ds. ewidencji
ludnosci

stanowisko ds. Rady

stanowisko ds.

stanowisko ds. geodezji —— planowania stanowisko ds. ewidencji
przestrzennego 3 gospodarczej,
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stanowisko ds. rolnictwa stanowisko

i ochrony érodowiska | | stanowisko ds. obsfugi

ds. inwestycji
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robotnik gospodarczy — inkasent - goniec ~ —t+— stanowisko ds. o$wiaty
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Zalacznik Nr 2

Do Zarzgdzenia Nr 198.498.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 05 wrze$nia 2016 roku

Zadania Referatu Rozwoju Strategicznego

Koordynowanie i wspoluczestnictwo w dzialaniach na rzecz promocji i rozwoju Miasta

1 Gminy Debrzno poprzez:

1) wydawnictwa informacyjne i reklamowe w miescie i gminie,

2) wspolpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami i podmiotami gospodarczymi promujacymi
miasto i gming,

3) nadzér i pilotowanie kontaktow miasta i gminy z miastami i regionami zaprzyjaznionymi,

4) prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z promocja;

5) wspdlorganizowanie uczestnictwa miasta i gminy w spotkaniach konferencjach
i wystawach;

6) prowadzenie dzialan informacyjnych obrazujacych wydarzenia zwiazane z promocja
i rozwojem.

Sporzadzanie plandw i sprawozdan w zakresie promocji i rozwoju.

Scista wspélpraca i koordynacja dziatan strategicznych shuzacych rozwojowi, pozyskiwaniu

srodkow, inwestorow. kreowaniu polityki przyjaznej inwestorom.

Pozyskiwanie partneréw dla gminy w realizacji zadan strategii.

Promocje przedsigbiorczosci i aktywizacji zawodowej ludnosci gminy.

Promocja walorow turystycznych i gospodarczych gminy.

Wspolpraca z Osrodkiem/ Inkubatorem Przedsigbiorczosci.

Obstuga techniczna i administracyjna Mlodziezowej Rady Miejskiej w Debrznie

Obstuga administracyjno - biurowa Debrzenskiej Rady Seniorow.

. Gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat pozyskiwania srodkéw unijnych.
. Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie wnioskow o przyznanie srodkow pozabudzetowych na

potrzeby miasta i wsi.

Nadzor i koordynacja realizacji wnioskéw w ramach funduszy soleckich.

Dostarczanie materialow do aktualizacji strony internetowej UMIG.

Sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowiazujacych formatach.

Administrowanie siecig informatyczna.

Wspolpraca z autorami programéw operacyjnych.

Prowadzenie ewidencji oprogramowania, nadzor nad wdrazaniem, aktualizacja, zabezpieczeniem
programow 1 sieci.

Prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego, konserwacja, naprawy.

Planowanie zakupu sprze¢tu, programow.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w tym odpowiedzialno$¢ za rodzaj i zakres
umieszczanych w BIP informacji.

. Prowadzenie strony internetowej Urzedu w oparciu o otrzymane materialy.

Techniczna obstuga poczty elektroniczne;j.

Przekazywanie 1 publikowanie aktow prawnych w aktualnie obowigzujacych formatach.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczos$cig dotyczaca projektow oraz rozliczanie
zadan.

Wspolpraca w zakresie przygotowywania wnioskow infrastrukturalnych z wihasciwymi
stanowiskami pracy.

Gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat pozyskiwania srodkéw unijnych.



27. Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z organizacjami pozarzadowymi.

28. Koordynowanie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego.

Sprawowanie opieki nad zabytkami i wspoldzialanie w tym zadaniu z konserwatorem zabytkow.
29. Podejmowanie zadan na rzecz wspolpracy migdzygminne;.

30. Propagowanie waloréw gospodarczych gminy.

31. Realizacja spraw polegajacych na planowaniu, koordynacji, organizowaniu przedsigwzigc¢
obrony cywilnej na terenie Gminy ze szczegolnym uwzglednieniem nadzwyczajnych zagrozen i

ochrony s$rodowiska naturalnego.

32. Ochrona ludnosci, zakladow pracy. urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr kultury oraz

ratowanie
1 udzielanie pomocy w czasie wojny.

33. Wystepowanie do wlasciwej terytorialnie Wojskowej Komendy Uzupelnien z wnioskiem
o0 przydzielenie do stuzby w formacji obrony cywilnej poborowych oraz przedstawienie wykazow
innych oséb, o przeznaczeniu ktorych — do stluzby w obronie cywilnej decyduje Burmistrz i

wlasciwi komendanci formacji obrony cywilne;.
34. Uchylanie, zgodnie z uprawnieniami, przydzialow do stuzby w formacjach OC.
35. Prowadzenie ksigzki ewidencji kart przydzialow organizacyjno-mobilizacyjnych.

36. Wyznaczanie osob odbywajacych sluzbe w formacjach OC, zobowigzanych do $wiadczen

niezbednych dla potrzeb obrony kraju.

37. Przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludno$ci z obszaréw zagrozonych

oraz o przyjmowaniu ludnosci z innych gmin.
38. Opracowywanie plandw i realizacja szkolen formacji OC i ludnosci Gminy.
39. Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie OC.

40. Popularyzowanie OC poprzez formy okreslone zarzadzeniami i wytycznymi Szefa OCK i Szefa

OC wojewodztwa.

41. Organizowanie i prowadzenie na terenie Gminy akcji kurierskiej majgcej na celu natychmiastowe

doreczenie dokumentow powotania do realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych.
42. Ustalenie $wiadczen pieni¢znych zolnierzom odbywajacym ¢wiczenia wojskowe.
43. Nakladanie $§wiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz obrony.
44. Uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb Sil Zbrojnych.
45. Prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej.
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Zalacznik Nr 3

Do Zarzadzenia Nr 198.498.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 05 wrze$nia 2016 roku

Zadania Referatu Rozwoju Lokalnego

Ksztaltowanie polityki przestrzennej w oparciu o zasady okreslone w ustawie o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym.

Wystepowanie ze stosownymi wnioskami w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

Dokonywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkow zabudowy w drodze decyzji.
Planowanie inwestycji gminnych w zakresie gospodarki wodno — kanalizacyjnej, drogownictwa,
budownictwa, ochrony srodowiska, uzbrojenia terenow, cieptownictwa.

Opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych. zgodnych z przyjeta Strategia Rozwoju
Miasta i Gminy Debrzno.

Przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego urzadzen 1 budynkow
stanowigcych mienie gminne.

Wspéldziatanie z nadzorem budowlanym.

Wspoldzialanie z inwestorem zastepczym i nadzor nad inwestycjami gminnymi i remontami.
Przeprowadzanie ocen oddzialywania na srodowisko.

Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci.

Prowadzenie procedury nadawania nazw ulicom, placom oraz ich zmian - przygotowywanie
projektow uchwal Rady w tym zakresie.

Prowadzenie postepowania w zakresie zatwierdzania podzialow i rozgraniczania nieruchomosci.

. Regulacja stanu prawnego nieruchomosci pozostajacych we wiladaniu Gminy. a w szczegdlnosci

komunalizacja mienia — gospodarowanie mieniem komunalnym oraz nadzor wiascicielski.

. Zalatwianie formalnosci prawnych zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem i zamiang nieruchomosci.
17.
18.
19.
20.

Whnioskowanie w sprawie wyplaty odszkodowan za grunty przejete na rzecz Gminy pod drogi i ulice,
Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

Wspélpraca z Agencja Nieruchomosei Rolnych.

Badanie potrzeb oraz ocena jakosci i stopnia zaspokojenia ludno$ci w zakresie gospodarki
mieszkaniowe;.

Przygotowywanie skierowan w sprawach zasiedlenia. oprézniania lokali mieszkalnych a takze
realizacja wyrokow sadowych dotyczacych eksmisji zgodnie z ustawa o najmie lokali i dodatkach
mieszkaniowych.

Opracowywanie analiz potrzeb mieszkaniowych na terenie miasta i gminy, uwzglednianie potrzeb
mieszkaniowych osdb znajdujacych si¢ w najtrudniejszych sytuacjach mieszkaniowych.
Wspolpraca z administratorami spoldzielni w zakresie gospodarki lokalami.

Wspolpraca z komisjg mieszkaniowa.

Whnioskowanie w sprawie ustalania i aktualizacji oplat za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad.
dzierzawe badZ najem skladnikéw mienia komunalnego oraz optat adiacenckich.

Realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego.

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym zwrot czesci akcyzy paliwowej.

Prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i fowiectwa.

Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki rolnej i weterynarii.
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Realizacja ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat.
Realizacja ustawy o ochronie zwierzat i ochronie roslin.

Prowadzenie rejestracji plantatoréw oraz nadzor nad uprawa maku.

Wspotuczestnictwo w opracowywaniu spisoOw rolnych.

Wspélpraca z Urzgdem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazach
indywidualnych gospodarstw rolnych.

. Nadzér nad gminnymi urzadzeniami melioracyjnymi.
37.
38.
39.

Kontrola i nadzér gospodarki wodnej (jezior, rzek).

Opiniowanie i uzgadnianie projektow technicznych inwestycji w zakresie ochrony srodowiska.
Whnioskowanie o wymiarze kar i wyciaganiu innych konsekwencji w przypadkach nie przestrzegania
ustawy o ochronie przyrody.

Rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie dotacji na dofinansowanie kosztéw inwestycji stuzacych
ochronie $rodowiska i gospodarce wodne;j.

. Prowadzenie kontroli w zakresie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska.
42,
43.
44,

Nadzor i organizacja nad kapieliskami miejskimi i szlakami turystycznymi (Sciezki rowerowe).
Sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska i raportow z jego wykonania.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska i ustawy o ochronie przyrody.

. Prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest.
46.
47.

Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i wydobywanie kopalin pospolitych.
Wykonywanie funkcji zarzadey drég gminnych - realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach
publicznych.

Organizowanie, koordynowanie i kontrola wszelkich prac zwigzanych z utrzymaniem zasobow
komunalnych w zakresie drég gminnych, placow zabaw, miejsc rekreacyjnych 1 urzadzen
drogowych.

Zarzadzanie siecig drog gminnych i drog wewngtrznych stanowigcych wlasnos¢ Gminy oraz
wspoOlpraca z zarzadcami innych drog.

Nadzér nad zimowym utrzymaniem drog gminnych i ciggéw pieszo-jezdnych.

Nadzor nad robotami publicznymi i pracownikami interwencyjnymi.

Wykonywanie zadan obronnych w zakresie czynnosci zwigzanych z realizacja powszechnego
obowigzku obrony panstwa oraz wspoldzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony

Realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych.

Planowanie finansowania o$wietlenia ulic, placow, drog.

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w zakresie inwestycji i remontow drog, oswietlenia ulicznego.
Planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie Gminy.
Wspoldzialanie z administratorami drég o wlasciwe oznakowanie drog i ulic.




10.
L1

12,
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21
22,
23.

24,
25

Zalacznik Nr 4

Do Zarzadzenia Nr 198.498.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 05 wrzes$nia 2016 roku

Zadania Urzedu Stanu Cywilnego

Prowadzenie spraw okreslonych w ustawach o aktach stanu cywilnego. Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego oraz Konkordatu podpisanego pomiedzy Stolica Apostolska a Rzeczpospolitg Polska
Rejestracja urodzen. malzenstw, zgonow i innych zdarzen majgcych wplyw na stan osob cywilnych.
Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych do ksiag,
wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego.

Dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza granicami
Polski.

Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupelnienia, odtworzenia lub sprostowania btedow
pisarskich w aktach stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki
i o§wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem.

Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski zgodnie z przepisami Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego. Prowadzenie dokumentacji z zakresu malzenstw konkordatowych.
Prowadzenie i zalatwianie korespondencji z polskimi placowkami dyplomatycznymi zwigzanych
z wydawaniem za$wiadczenia lub odpisu stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawg - Prawo o aktach stanu cywilnego.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zmianie nazwisk.

Rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej zagadnienia dotyczacego zmiany imienia
i nazwiska, ustalenia lub pisowni oraz przekazywania wlasciwym jednostkom zgloszen w tym
zakresie.

Sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie.

Ewidencja ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢.

Wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu.

Przyjmowanie zgloszen pobytu statego, pobytu czasowego i cudzoziemcow.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony, a w szczegolnosci:
Przygotowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa z terenu Gminy.
Prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji podlegajacym stuzbie wojskowej sprawujacym opieke nad
czlonkami rodziny.

Utrzymywanie w stalej aktualizacji dokumentow dotyczacych odtwarzania ewidencji wojskowej.

. Przygotowywanie list wyborcow na wybory i referenda.

Dokonywanie biezacej aktualizacji rejestru wyborcow.

Wspoélpraca z sagdami w sprawach prowadzenia rejestru postanowien o ustanowieniu kuratora
i podawania do publicznej wiadomosci, a takze wynikajgcych z przepisoOw prawa wyborczego.
Udostepnianie danych adresowych na pisemny wniosek.

. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.




