BURMISTRZ
DEBRZNA
ZARZADZENIE NR 171.473.2020
BURMISTRZA DEBRZNA

z dnia 11 wrzesnia 2020 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Debrznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22020 1. poz. 713) nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Debrznie

§ 1. Postanowienia ogélne

L

Al

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Debrznie, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Debrznie, zwanego dalej Urzedem.

2) organizacj¢ Urzedu wraz ze schematem organizacyjnym,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow w Urzedzie i Inspektora
Ochrony Danych,

5) zasady zalatwiania spraw,

6) zasady podpisywania pism i decyzji,

7) kontrol¢ wewng¢trzna,

8) postanowienia koncowe.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Debrzno:

2) Radzie lub Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Debrznie
lub Burmistrza Debrzna;

3) organach gminy - nalezy przez to rozumieé¢ Rad¢ Miejskg w Debrznie oraz Burmistrza Debrzna;

4) Zastepcy Burmistrza — nalezy rozumie¢ Zastgpc¢ Burmistrza Debrzna;

5) Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Sekretarza Gminy Debrzno
i Skarbnika Gminy Debrzno;

6) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Debrznie;

8) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki podlegle i podporzadkowane
organom Gminy. a takze instytucje kultury:

9) ustawie o samorzadzie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713);

10) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Debrznie.

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Debrzno.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest budynek polozony przy ul. Traugutta 2 w Debrznie.

Ustala si¢ nast¢pujace godziny pracy Urzedu:

1) od poniedzialku - pigtku 7% — 15"%;

2) we wtorek w godzinach od 7" do 8" ustala si¢ czas pracy wewnetrznej przeznaczony
na szkolenia, narady organizacyjne;

3) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie moga wykonywac¢ pracg poza godzinami pracy Urzedu
na podstawie harmonogramu czasu pracy zatwierdzonego przez Burmistrza.

W siedzibie Urzedu znajduje sie:
1) tablica ogloszen urzedowych, ogloszen informacyjnych i sadowych:
2) tablica informacyjna o rozkladzie czasu pracy Urzedu oraz tablica o rozmieszczeniu stanowisk



3)

pracy w Urzedzie;

wywieszki przy drzwiach pomieszczen biurowych wyszczegolniajace:
a) imi¢ i nazwisko pracownika,

b) stanowisko stuzbowe,

¢) klauzula informacyjna z zakresu ochrony danych.

8. Urzad prowadzi strone¢ internetowa oraz BIP,

9. Urzad Stanu Cywilnego miesci sie w siedzibie Urzedu i jest czynny w godzinach pracy Urzedu.

10. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie, soboty, niedziele i $wigta w godzinach
uzgodnionych z zainteresowanymi.

§ 2. Zakres dzialania i zadania Urzedu

1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan;
1) wlasnych,
2) zleconych,
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
4) powierzonych w drodze porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego.

3. Do zadah Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji a w szczegdlnosci:

b

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzgcych w zakres zadan Gminy na podstawie
udzielonych upowaznien,

zapewnienie organom Gminy mozliwoscei przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
wnioskow 1 petycji,

planowanie i realizacja budzetu gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
organéw Gminy,

prowadzenie zbiordéw przepiséw gminnych dostepnych w siedzibie Urzedu oraz w BIP,
zapewnienie dostgpu do informacji publicznej z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych
Z ustaw,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji,
doskonalenie w sposob ciagly oraz stwarzani¢ warunkéw dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnienie efektywnego i sprawnego dzialania przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawianie komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j,

10) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i zasady przechowywania akt

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwdw zakladowych.

§ 3. Organizacja Urz¢du

1.

Urzad  funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowiagzkéw oraz indywidualne) odpowiedzialnosci
zwigzane] z wykonywaniem zadan.

Burmistrz kieruje pracg Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego wobec
pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.



10.

11

12.

13.

14.

W czasie nieobecnosci Burmistrza Urzedem kieruje Zastepca lub Sekretarz w ramach
udzielonego upowaznienia.
1. W Urzgdzie tworzy si¢ nast¢pujace referaty:

1) Organizacyjny,

2) Finansowy,

3) Rozwaju,

4) Inwestycji,

5) Komunalny.
2. W skiad Urzedu wchodzg rowniez:

1) Urzad Stanu Cywilnego,

2) Inspektor Ochrony Danych,
Referatami kieruja:

1) Referatem Organizacyjnym — Sekretarz,

2) Referatem Finansowym — Skarbnik,

3) Referatem Rozwoju — Zastgpca Burmistrza,

4) Referatem Inwestycyjnym — Kierownik,

5) Referatem Komunalnym — Kierownik.
Kierownik Referatu Inwestycyjnego oraz Kierownik Referatu Komunalnego odpowiedzialni
sg przed Sekretarzem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatu.
Kierownicy pelnig nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow, m.in. poprzez prowadzona kontrole wewngtrznag w ramach Kontroli zarzadcze).
Kierownik Referatu Inwestycyjnego ponosi odpowiedzialno$é za realizacje przepisdw
dotyczacych ustawy Prawo zaméwien publicznych.
W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelnié¢ swoich obowiazkoéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez Burmistrza pracownik.
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik

nr 1 do Regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach, w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, w Urzedzie
moga byé tworzone 1 likwidowane stanowiska pracy, moze byé tez $wiadczona praca
na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

W Urzedzie moga by¢ organizowane:

1) staze, prace interwencyjne i roboty publiczne na podstawie umow z urzedami pracy,

2) staze na podstawie uméw z organizatorami stazy,

3) praktyki zawodowe uczniéw i studentéw ksztatcacych si¢ w zawodach na podstawie umow
ze szkolami lub uczelniami, ktére maja pokrycie w realizowanych przez Urzad zadaniach.
Dla realizacji okresowych zadafh moga byé powolywane komisje lub zespoly dorazne. Skiad
osobowy komisji i zespoléw doraznych, ich zakres dziatania i tryb pracy okresla Burmistrz
w drodze odrebnego zarzadzenia, o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw. W sklad zespolow
moga wchodzi¢ Pracownicy Urzedu lub osoby spoza Urzedu, w zaleznosci od potrzeb, chyba
ze przepisy odrebne stanowia inaczej. Obsluge merytoryczng, organizacyjna i1 kancelaryjno —
biurowa organéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim, zapewniaja wyznaczeni

przez Burmistrza Pracownicy.

§ 4. Zasady funkcjonowania Urzedu

1.

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
a) praworzadnosci,
b) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e} planowania pracy,



f) kontroli wewngtrzne;,
g) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszezegolne Referaty
h) wzajemnego wspoldzialania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzgdu:

a) dzialaja na podstawie i w granicach prawa, obowigzani sa do scislego jego
przestrzegama;

b) obowigzani sg do stuzenia Gminie i1 Panstwu Polskiemu;

¢) dzialaja zgodnie z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Debrznie.

3. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszcz¢dny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannoscl w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

4. Zakupy towaréw i uslug dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

5. Urz¢dem kieruje Burmistrz przy pomocy Kierownikéw Referatow.

6. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposoéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadah oraz ponosza odpowiedzialnoé¢ przed Burmistrzem za ich
realizacje.

7. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktore) celem jest zapewnienie prawidiowosci
wykonywama zadan Urzedu.

8. Pracownicy realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.

9. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspétdzialania ze soba w zakresie wymiany informacji
usprawniajacej prawidlowa realizacje zadan.

§ 5. Zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych referatéw w Urzedzie
1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) Wrykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym ich zatrudnianie i zwalnianie.

3) Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci.

4) Nadzér nad dzialalnoseia i funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy.

5) Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty Urzedu oraz ich pracownikow.

6) Koordynowanie dziatalnosci referatéw Urzedu oraz organizowanie ich wspoélpracy.

7} Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi referatami, w szczegélnosei dotyczacych
podzialu zadan.

8) Nadzér nad realizacjg budzetu,

9) Gospodarowanie mieniem komunalnym,

10) Wydawanie zarzadzen wynikajacych z przepisow prawa.

11) Wydawanie pelnomocnictw i upowaznien do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, a takze do prowadzenia postepowan 1 przygotowywania projektow pism
i decyzji administracyjnych.

12) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie decyzji w sprawach
nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie pism 1 dokumentéw wychodzacych na zewnatrz.

13) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadai Urzedu.

14) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza
dbanie o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw Gminy.

15) Przedkladanie Radzie projektéw uchwat, skladanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan
oraz przedstawianie raportu ¢ stanie gminy do 31 maja kazdego roku.

16) Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

17) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi



inaczej.

18) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli.

19) Sprawowanie nadzoru kontroli wewnetrznej w poszczegdlnych referatach Urz¢du w ramach
kontroli zarzgdczej oraz nadzér nad monitorowanym ryzykiem.

20) Podejmowanie czynnosci w zwiazku z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego
1 sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy.

21)Kierowanie dzialaniami w czasie stanu kleski zywiotlowe] wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio
zagrozonych.

22) Wykonywanie zadan z dziedziny obronnosci panstwa.

23) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa.

24y Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalno$cia:
a) Zastepcy Burmistrza,
b) Sekretarza,
¢) Skarbnika,
d) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
e) Inspektora Ochrony Danych.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) wdrazaniem Strategii Rozwoju Gminy Debrzno;
b) promocja Gminy;
¢) samorzadows instytucja kultury,

2} Wspoldziatanie w zakresie opracowywania plandéw 1 prognoz dotyczacych rozwoju Gminy,

3) Wykonywanie¢ innych prac zleconych przez Burmistrza.

4) Wspolpraca z Radg i jej komisjami w zakresie swoich kompetencji.

5) Zapewnienie wlasciwego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy, w tym nadzor nad prawidlowym
funkcjonowaniem strony Biuletynu Informacji Publiczne;.

6) Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza lub wynikajace;j
z innych przyczyn niemoznosci peienia obowigzkow przez Burmistrza.

7) Wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie ustalonym przez Burmistrza 1 w tym zakresie
przyshuguje mu prawo do podpisywania w imieniu Burmistrza zarzgdzen.

8) Zastepowanie Sekretarza w petnieniu obowigzkéw, w przypadku jego nieobecnosci.

3. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnoscei:
1) Kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) pracg Kierownika Referatu Inwestycyjnego,
b) praca Kierownika Referatu Komunalnego,
¢) sprawami organizacyjnymi, kadrowymi i administracyjnymi,
d) Biurem Rady,
e} sprawami zwigzanymi z dzialalnoscia gospodarcza;
f) koordynowaniem i organizacjg zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw,
referendéw, spiséw statystycznych.
2) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji.
3) Organizowanie pracy Urzedu oraz zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania.
4) Opracowywanie i aktualizowanie projektow aktéow wewngtrznych regulujacych strukture
i zasady dzialania Urzedu.
5) Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym,



w tym zapewnienie pelnej dostepnosci interesantéw do toku zalatwiania ich spraw.

6) Koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organow Gminy.

7) Planowanie i kontrola pracy Urzedu z uwzglednieniem dbatosci o wlasciwa obstuge klientow.

8) Unowoczesnienie organizacji pracy Urzgdu przez wdrazanie nowych rozwiazan i przedkladanie
Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

9) Dokonywanie dekretacji korespondencji na poszczegOlne stanowiska pracy.

10) Nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie, przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjne) 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

11) Nadzér i koordynowanie pracy referatu organizacyjnego Urzedu.

12) Realizacja przyjetej w Urzedzie polityki kadrowej i placowej.

13) Nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych, ochrony informacji niejawnych.

14) Monitorowanie wydatkéw na administracje 1 funkcjonowanie Urzedu, podejmowanie dzialan
oszczgdnosciowych.

15)Kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecnosci Burmistrza, Zast¢gpcy w ramach
udzielonego upowaznienia.

16) Pelnienie funkcji koordynatora i wypelnianie zadain w ramach kontroli zarzadczej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

17) Przyjmowanie o$wiadczen woli testatora w razie nieobecnosci Burmistrza.

18) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

19) Wykonywanie innych czynnosci kontrolnych zlecanych przez Burmistrza.

20)Nadzér nad przebiegiem prac praktykantow odbywajacych w Urzedzie praktyki,
w tym podpisywanie uméw z placéwkami szkolnymi kierujacymi ucznia/studenta na praktyke
do Urzedu.

4. Sekretarz pehlni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego. Sprawuje bezposredni
nadzor nad stanowiskami pracy:

1) ds. kadr;

2) ds. o$wiaty;

3) ds. Rady

4) seckretarki;

5) kancelisty;

6) inkasent - goniec;

7) konserwatora;

8) kierowcy;

9) kierowcy OSP;

10) robotnik gospodarczy,

11) opiekuna dzieci i miodziezy;

12} pomocy administracyjne;.

5. Do zadan Skarbnika nalezy:

1} Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca Referatu Finansowego.

2) Przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbgdnych
informacji zwigzanych z projektem uchwaly budzetowej.

3) Wspolpraca przy opracowywaniu projektu uchwaly budzetowej i uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowe;.

4) Dokonywanie analizy budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji.

5) Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.

6) Zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej.

7) Dokonywanie kontroli finansowe;.

8) Sprawowanie kontroli nad sluzbami finansowymi Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych w tym sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem dotacji gminnych



przekazywanych tym jednostkom i instytucjom kultury.

9) Realizowanie postanowien wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i oplatach lokalnych, oplacie skarbowe;,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych.

10) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstanie zobowigzan finansowych
gminy.

11) Wspoldzialanie z Rada i jej organami oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
i Zastgpca Skarbnika w zakresie swego dzialania.

12} Nadzér nad rozliczaniem dotacji przekazywanych jednostkom nie zaliczanym do sektora
finansow publicznych.

13) Przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe
jej przekazanie w wersji elektroniczne) lub papicrowej administratorowi danych Urzedu
oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia.

14) Sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowiazujgcych formatach.

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

16)Za naruszenie lub niedopelnienie powierzonych Skarbnikowi obowiazkéw w zakresie
gospodarki finansowej ponosi odpowiedzialno$¢ za  naruszenie  dyscypliny  finanséw
publicznych w zakresie 1 na zasadach ustawowo okreslonych.

6. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z przepisOw ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego oraz kodeks rodzinny i opiekunczy oraz sprawuje bezposredni nadzor nad
stanowiskami pracy:

1) Zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

2) ds. ewidenc)i ludnosci 1 obrony cywilne;j,

3) pomocy administracyjnej.

7. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania wynikajace z przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

8. Do wspolnych zadan Referatéw nalezy:

1} Przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby
organdw Gminy.

2) Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialdéw oraz projektéw
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3) Wspolpraca z Rada, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

4) Wspoldzialanie ze  Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw  niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy.

5) Przestrzeganie dokonywanych wydatkow nad podstawie wnioskéw o zaangazowanie srodkow
finansowych do wysokosci ustalonego planu w zakresie swoich obowiazkéw stuzbowych.

6) Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan.

7) Przygotowywanie projektow uchwal Rady, sprawozdan, analiz pod obrady Rady jej organow
oraz zarzadzen Burmistrza.

8) Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

9) Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

10) Przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

11) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie spraw wynikajacych z zajmowanego stanowiska
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pracy.

12) Opracowywanie okresowych ocen, analiz i innych informacji dla potrzeb organéw Gminy
1 Burmistrza.

13) Opracowywanie projektow zarzadzen z zakresu powierzonych na stanowisku pracy spraw
oraz realizowanie przyjetych zarzadzen.

14) Przygotowanie tresci uméw, porozumien, protokoléw i innych tego typu dokumentow
z zakresu powierzonych zadan.

15) Wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji.

16} Usprawnianie wtasnej organizacyi, metod 1 form pracy.

17) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych.

18) Udostepnianie informacji publicznych w granicach wyznaczonych przepisami prawa.

19) Wspoéldzialanie w zakresie spraw obrony cywilneji obronnosci, a takze ochrony
przeciwpozarowej i bhp.

20) Przygotowanie kompletne) dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP 1 terminowe
jei przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzedu
Migjskiego w Debrznie oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia.

21) Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zaymowanym stanowiskiem.

22) Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem
dzialania, do ktorych pracownik ma kwalifikacje lub predyspozycje do ich wykonania.

23) W razie nieobecnos$ci pracownika na okreslonym stanowisku pracy zastepuje go inny,
wyznaczony pracownik, ktoéry ma obowigzek:

1) odebra¢ 1 pokwitowa¢ swoim podpisem korespondencj¢ wplywajaca podczas nieobecnosci
pracownika, w tym faktury i inne dowody ksiegowe;

2) podjaé niezbe¢dne czynnosci do zalatwienia spraw terminowych i sprawozdan, a w razie
potrzeby nada¢ im bieg;

3) zalatwié sprawy mozliwe lub konieczne do niezwlocznego zatatwienia;

4) zalatwi¢ biezace sprawy zastepowanego pracownika, przede wszystkim zwigzane z obsluga
interesantow;

5) po powrocie zastepowanego pracownika — niezwlocznie przekazaé mu korespondencje
urzedowa oraz dokumentacj¢ spraw zalatwianych podczas jego nieobecnosei.

24) W razie nieobecnosei inspektora ds. biura rady albo w razie nieobsadzenia (tymczasowego
wakatu) tego stanowiska, obowiazki inspektora ds. biura rady pelni kancelista,

Zadania Referatu Rozwoju okreslone sa w zataczniku Nr 2 do regulaminu.

Zadania Referatu Finansowego okreslone sg w zalaczniku Nr 3 do regulaminu.
Zadania Referatu Organizacyjnego okreslone s w zalgczniku Nr 4 do regulaminu.
Zadania Referatu Inwestycyjnego okreslone sa w zataczniku Nr 5 do regulaminu.
Zadania Referatu Komunalnego okreslone sa w zalaczniku Nr 6 do regulaminu,
Zadania Urzedu Stanu Cywilnego okreslone sa w zalaczniku Nr 7 do regulaminu.
Zadania Inspektora Ochrony Danych okreslone sg w zalgczniku Nr 8 do regulaminu.

§ 6. Zasady zalatwiania spraw

1.

2.

K}

Ogolne zasady zalatwiania spraw Obywateli okreSlone sa w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisach szczegélnych.

Rejestrowanie 1 znakowanie spraw powstajacych w toku dzialalnosci Urzedu oparte jest
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sa w trybie i terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz innych przepisach prawa.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
Obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.
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Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw indywidualnych Obywateli

ponosza kierownicy referatéw oraz Pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

Wyznaczony pracownik w Referacie Organizacyjnym prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz

rejestr zlozonych petycji, a takZze czuwa nad terminowym ich zalatwianiem.

Odpowiedzialnoéé za nieterminowe i niewlasciwe zalatwianie skarg, wnioskow 1 petycji ponosza

kierownicy referatdéw oraz Pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w érody w godzinach od 9%

do 13% Urzedu, przy czym w srody dodatkowo w godzinach od 15% do 16 — po uprzednim

uzgodnieniu przez osobe zainteresowang terminu spotkania w sekretariacie Urzgdu.

Pozostali Pracownicy Urzedu przyymujg Obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie

w godzinach przyjmowania interesantow,

Zgtoszone wnioski, uwagi i1 opinie rejestrowane sa w zeszytach. Zapisy winny zawieraé

w szczegblnosci: Nazwisko interesanta, streszczenie sprawy i udzielone odpowiedzi. Jesli sprawa

zgodnie z kompetencjami zostata przekazana innemu pracownikowi lub jednostce nalezy umies¢

nazwisko osoby lub nazwe jednostki, ktérej przekazano sprawe.

Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw,

2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie a w pozostalych przypadkach
do okreslenia terminu jej zalatwienia,

3) kazdorazowego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,

5) informowania o przyslugujacych srodkach odwolawczych, zazalen lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé.

Interesanci majg prawo uzyskiwal informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej

lub elektroniczne;j,

§ 7. Zasady podpisywania pism i decyzji

2.

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty, polecema stuzbowe,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajagce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publiczne;,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,

11) listy gratulacyjne, podzickowania, dyplomy,

12) pisma dotyczace korespondencji zagranicznej,

13) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

W czasie nieobecnosci Burmistrza pisma wymienione w ust. 1 podpisuje w zastepstwie Zast¢pca

Burmistrza.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza pisma wymienione w ust, 1 podpisuje

inna upowazniona przez Burmistrza osoba.

4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

5.

nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
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Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatoéw, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, do ktdrych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow.

Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania kidérych sa upowaznieni inni

Pracownicy.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuya je swoim

podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Pracownicy przygotowujacy pisma i zarzadzenia umieszczaja informacje o osobie prowadzacej

sprawg.

W stopce pisma umieszcza si¢ imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej.

Pracownicy przygotowujacy materiaty dla organdw Gminy parafijg je swoim podpisem

i przekazuja przetozonym do zatwierdzenia.

Projekty uchwat i innych rozstrzygnie¢ powinny by¢ podpisane przez sporzadzajacego projekt,

sprawdzone przez Sekretarza i radce prawnego. Projekty uchwal i innych rozstrzygnie¢ dotyczace

zobowigzan finansowych sprawdza réwniez Skarbnik. Projekt musi zostaé zatwierdzony przez

Burmistrza.

§ 8. Kontrola wewnetrzna

1.

2.

3.

Kontrola pracownikéw i poszczegélnych referatéow Urzedu dokonywana jest pod wzgledem

legalnodci, gospodarnoscl, rzetelnosei, celowosci, terminowosci 1 skutecznoscei.

Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez dana osobe, wzglednie okres$lonych

spraw, a takze jednej sprawy.

Dokumentacja u pracownika winna byé tak prowadzona, aby bez zwloki mégt on okaza¢ teczke,

w ktore) znajdowa¢ si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych referatéw lub stanowisk
samodzielnych;

2) Kierownicy poszczegolnych referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikoéw;

3) Ustalenia pkt 1 1 2 nie zwalniaja od stalego przeprowadzania samokontroli.

5. Z kontroli sporzadza sie protokdl w 3 egz. zakonczony wnioskami.
6. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 9. Postanowienia koncowe

1.

2.

3.

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja Pracownicy
we wlasnym zakresie.

Korespondencja Urzedu jest ewidencjonowana i rejestrowana w sekretariacie w systemie
tradycyjnym, elektronicznie.

Podzial rzeczowy akt okreslany jest na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala si¢ dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych nast¢pujace symbole:

1} Referat Organizacyjny ~ORG”

2) Referat Finansowy ~FIN”

3) Referat Inwestycyjny »R1”

4) Referat Komunalny ~RK”

5) Referat Rozwoju »RR”

6) Urzad Stanu Cywilnego HUSC”

7) Inspektor Ochrony Danych ~10D”

Kompetencje i zasady odpowiedzialnosci pracownikéw okreélaja zakresy czynnosci przewidziane
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dla poszczego6lnych stanowisk pracy.

Zakresy czynnosci dla pracownikow referatow ustala kierownik referatu, dla kierownikow
referatow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Inspektora Ochrony Danych ustala Sekretarz.

Zakresy czynnosci dla pracownikéw Urzedu podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Pracownicy Urzedu zobowiagzani sa do zapewnienia ochrony danych wynikajacych z przepisow
szczegllnych.

Dla rownomiernego obciazenia pracownikow dopuszczalne jest przydzielenie przez Burmistrza
w zakresie czynnosci tych obowigzkow, ktére wykraczaja poza zakresy pracy referatow lecz
wynikaja z kompetencji i zadan Gminy.

Za realizacje wydatkow odpowiedzialnos¢ merytoryczna ponosza Pracownicy.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do prowadzenia wydatkow w rozbiciu na dzialy.
rozdzialy 1 paragrafy. W przypadku potrzeby dokonania zmian budzetowych/brak sSrodkow
w danym rozdziale lub paragrafie/ zobowigzani sa zlozy¢ wniosek na rece Skarbnika Gminy ze
wskazaniem zrddla pokrycia niedoboru.

Dla zapewnienia odpowiedniego przeplywu informacji i nadzoru nad zalatwianiem spraw ustala si¢
symbole dekretacji dokumentéw wplywajacych do Urzedu:

1) .B” - oznacza to. ze nalezy niezwlocznie oméwié pismo z Burmistrzem;

2) .PM” - oznacza to, ze nalezy przygotowac odpowiedz i omowi¢ z Burmistrzem:

. W sprawach nie obj¢tych regulaminem decyduje Burmistrz.

§ 10. Zalgezniki nr 1-8 do Regulaminu stanowia jego integralng czesc¢.

§

11. Traci moc ZARZADZENIE NR 2062282019 BURMISTRZA DEBRZNA 2z dnia

17 wrzesnia 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Debrznie.

§ 12. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2020 r.



ZALACZNIK NR 1
DO ZARZADZENIA NR 171.473.2020
Z DNIA 11 WRZESNIA 2020 R.
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ZALACZNIK NR 2

DO ZARZADZENIA NR 171.473.2020
BURMISTRZA DEBRZNA

Z DNIA 11 WRZESNIA 2020 ROKU

Zadania Referatu Rozwoju

Koordynowanie i wspoluczestnictwo w dzialaniach na rzecz promocji i rozwoju 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) nadzor i pilotowanie kontaktéw gminy z miastami i regionami zaprzyjaznionymi,

4) prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z promocja:

5) wspolorganizowanie uczestnictwa gminy w spotkaniach konferencjach i wystawach;

6) prowadzenie dzialan informacyjnych obrazujacych wydarzenia zwigzane z promocja

1 rozwojem.

Sporzadzanie planow i sprawozdan w zakresie promocji i rozwoju.

Scista wspolpraca i koordynacja dzialan strategicznych stuzacych rozwojowi, pozyskiwaniu

srodkow, inwestorow, kreowaniu polityki przyjaznej inwestorom.

Pozyskiwanie partnerow dla gminy w realizacji zadan strategii.

Promocje przedsigbiorczosci 1 aktywizacji zawodowej ludnosci gminy.

Promocja waloréw turystycznych i1 gospodarczych gminy.

Wspoélpraca z Osrodkiem/ Inkubatorem Przedsigbiorczosci.

Obsluga techniczna i administracyjna Mlodziezowej Rady Miejskiej w Debrznie

Obstuga administracyjno - biurowa Debrzenskiej Rady Seniorow.

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

. Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie wnioskow o przyznanie srodkow pozabudzetowych
na potrzeby miasta i wsi.

. Nadzér i koordynacja realizacji wnioskow w ramach funduszy soleckich.

. Aktualizacja strony internetowej Urzedu Miejskiego.

. Wspdlpraca w zakresie przygotowywania wnioskow infrastrukturalnych z wlasciwymi

stanowiskami pracy.

. Gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat pozyskiwania Srodkow

unijnych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia dotyczaca projektow oraz rozliczanie

zadan.

. Nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi.

. Koordynowanie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego.

. Sprawowanie opieki nad zabytkami i wspodldzialanie w tym zadaniu z konserwatorem
zabytkow.

. Podejmowanie zadan na rzecz wspolpracy migdzygminne;.

. Propagowanie walorow gospodarczych gminy.
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ZALACINIK NR 3

DO ZARZADZENIA NR 171.473.2020
BURMISTRZA DEBRZNA

Z DNTA 11 WRZESNIA 2020 ROKU

Zadania Referatu Finansowego

. Nadzor i kontrola realizacji budzetu Gminy.
. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan

pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
Sporzadzanie projektu budzetu Gminy wraz z wieloletnia prognoza finansowa
oraz wprowadzanie zmian.

Przygotowanie Uchwat lub Zarzadzen dotyczacych spraw finansowych Gminy.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie (jednostkowych i lgcznych) sprawozdan budzetowych
i finansowych Urzedu, jednostek obstugujacych 1 Gminy.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Gminy i jednostek obstugiwanych,

Nadzér nad rozliczaniem dotacji.

Nadzér nad terminowym regulowaniem zobowiazan.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

Nadzor i ewidencja ksiegowa zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Organizowanie i  kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbedne)
dla rachunkowosci.

Wspolpraca z organami finansowymi 1 bankowymi.

Prowadzenie ewidencji ksi¢gowe) budzetu gminy (organu), urzedu i jednostek obshugiwanych.
Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym.

Ewidencja poszczegdlnych zadan inwestycyjnych (wydatki).

Ewidencja wplat i zwrotéw wadidw i zabezpieczen.

Kontrola realizacji oplat targowych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie $rodkéw trwalych i pozostalych s$rodkow
trwatych,

Ewidencja uméw i porozumien.

. Rozliczanie inwentaryzacji.

Wystawianie not 1 faktur VAT.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu i jednostek obshugujacych.

Prowadzenie ewidenc)i dotyczacej wynagrodzen: karty wynagrodzen, dokumentacji dotyczacej
skladek ZUS, dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od oséb fizycznych.
Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji zabezpieczen umowy zlozonych w formie niepieni¢zne;).

Wymiar i ewidencja podatkéw i oplat od 0sob fizycznych i prawnych.

Naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty podatkéw i oplat.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
osobom fizycznym, prawnym oraz przedsigbiorcom zgodnie z ustawg o pomocy publiczne;j.
Przedkladanic Burmistrzowi wnioskéw w sprawie umorzenia, odroczenia terminu platnosci
oraz rozlozenia na raty naleznosci z tytulu podatku od spadkéw i darowizn oraz karty
podatkowej.

Przygotowywanie decyzji w sprawach zwolnien i ulg podatkowych wynikajacych z ustaw
o podatku rolnym, leSnym i od nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie sktadanych przez podatnikéw deklaracji
1 informacji w przypadku stwierdzenia ich niezgodnoéci ze stanem faktycznym.



34.
35,

36.

37.
38.
39,

40.
41.

42.
43.
44,
45.

Sporzadzanie decyzji i postanowien z zakresu spraw podatkowych.

Sporzadzanie decyzji i postanowien ustalajacych wysokos$¢ podatkéw, decyzji zmieniajacych
oraz pozostalych decyzji i postanowien z zakresu spraw podatkowych.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych odroczen terminu platnosci, umorzenia odsetek,
rozkladania naleznoéci na raty.

Wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i oplatach.

Rozliczanie sottysow i inkasentow z tytutu wplat podatkow.

Wyliczanie kwoty wynagrodzenia za inkaso dla soltysow i inkasentow na podstawie uchwatly
o inkasie.

Monitorowanie oraz egzekucja zaleglosci w oplatach i podatkach lokalnych.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych: wystawianie
i sporzgdzanie ewidencji upomnien. wystawianie i sporzadzenie ewidencji tytulow
wykonawczych.

Wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie $ciggania zaleglosci podatkowych.

Aktualizacja aktow wewngtrznych w zakresie prowadzonych spraw

Realizacja ustawy o pracowniczych planach kapitalowych w zakresie finansowym.

Obsluga jednostek organizacyjnych w ramach Centrum Uslug Wspolnych w zakresie:

1) opracowania projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obslugiwanych dotyczacych
rachunkowosci oraz przedlozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek obstugiwanych.

2) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) prowadzenia obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych,

4) ewidencjonowania danych o wynagrodzeniach,

5) prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjalnego,

6) prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodow,

7) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,

8) rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,

9) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkladanie odpowiednim
organom,

10) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowej,

11) przygotowywania i opracowywania danych do sprawozdania o Sredniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyplaconych kwot wynagrodzen,

12) wspoélpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan
rzeczowo - finansowych 1 statystycznych.
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ZALACINIK NR 4

DO ZARZADZENIA NR 171.473.2020
BURMISTRZA DEBRZNA

Z DNIA 11 WRZESNIA 2620 ROKU

Zadania Referatu Organizacyjnego

Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu.

Obshuga spotkan i konferencji Burmistrza oraz Zastepcy.

Obsluga i prowadzenie rozliczer zwiazanych z lgcznoéeia i telekomunikacija.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony mienia.

Nadzor nad przechowywaniem pieczgei urzedowych oraz kluczy zapasowych.

Prowadzenie archiwum zakladowego.

Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargt i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéow  z Burmistrzem, Zastepca badz kierowanie ich do wlasciwych referatow oraz
prowadzenie rejestrow w tym zakresie.

Analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych.

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne.
Prowadzenie spraw z zakresu konserwacji i napraw obiektu Urzedu.

Prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych.

Prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i innych 0séb zatrudnionych przez Urzad.
Prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji
kultury.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych.
Zapewnienie warunkow do prowadzenia dzialalnosei socjalnej Urzedu jako pracodawcy.

. Zakladanie, przeksztalcanie i likwidowane gminnych jednostek organizacyjnych.
18.
19.

Ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca rzeczowa dla ucznidw szkélt podstawowych

1 gimnazjum.

Sporzadzane zbiorowych sprawozdan dotyczacych placowek oswiatowych.

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw placowek odwiatowych na podstawie odpowiednich

porozumien.

Organizacja, nadzér i koordynacja nad bezpiecznym dowozem uczniéw do szkél.

Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

Zapewnienie obshugi administracyjnej Rady 1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne,

a w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie we wspdlpracy z wladciwymi merytorycznie Referatami materialow
dotyczacych projektéw uchwal Rady 1 jej komisji oraz innych materialdw na posiedzenia
1 obrady tych organdéw,

2) przechowywanie uchwal podeymowanych przez Radg i je) komisie,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do 1 od Rady, jej komisji oraz
poszczegoinych radnych,

4) przygotowywanie materialéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisii,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza,

6) przygotowanie pomieszczen i obsluga - w tym protokolowanie - spotkan i zebran
organizacyjnych przez Burmistrza,

7) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

8) prowadzenie rejestru projektéw uchwal, uchwal, opinii i innych postanowien Rady i jej komisji,

9) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,



25

26.
2
28.

29.

30.
31,
32
33
34.
35:
36.
37.
38.

39,
40.

41.
42.

10) przesylanie w ustalonym terminie podjetych uchwal — Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz innym podmiotom ustawowo upowaznionym,

11) przekazywanie uchwal Rady na stanowiska pracy wg kompetencji oraz oglaszanie uchwal
W sposéb zwyczajowo przyjety.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig Soltysow i Rad Soleckich, w tym:

1) organizowanie wyboréw Soltysow i Rad Soleckich,

2) pomoc w obstudze administracyjnej biezacej dzialalnosci solectw,

3) kompletowanie dokumentacji organéw jednostek pomocniczych, kierowanie obiegiem uchwal
1 wnioskéw tych jednostek.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikow.

Wykonywanie zadan zwiazanych ze zgromadzeniami publicznymi i zbiorkami publicznymi.

Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wyboréw do parlamentu

europejskiego, organéw panstwowych. samorzadowych, jednostek pomocniczych oraz

przeprowadzeniem referendum.

Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw w transporcie drogowym i sporzadzanie

sprawozdan w tym zakresie.

Realizacja spraw z zakresu targowiska, w tym wyznaczanie miejsc i pobor opfat.

Pobor inkasa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem zjawiskom patologii spoleczne;j.

Realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia.

Wydawanie zezwolen na imprezy masowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dzialalnosci gospodarczych.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz potwierdzanie dokonania oplat.

Prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wydawania decyzji wygaszajacych i cofajacych,

zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

Prowadzenie ewidencji innych obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie na terenie Gminy

Debrzno.

Prowadzenie ksiegi rejestrowej instytucji kultury.

Sporzadzanie testamentow.

Realizacja ustawy o pracowniczych planach kapitalowych.
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Zadania Referatu Inwestycyjnego

Pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych w zakresie inwestycji i remontow drég, oswietlenia
ulicznego.

Realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych.

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

Planowanie i realizacja inwestycji gminnych w zakresie gospodarki wodno — kanalizacyjnej,
drogownictwa, budownictwa, ochrony srodowiska, uzbrojenia terenow, cieplownictwa, o$wietlenia
ulic, placoéw i drog.

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

Wspoldzialanie z nadzorem budowlanym.

Wspoldzialanie z inwestorem zastgpczym i nadzor nad inwestycjami gminnymi i remontami.
Wykonywanie funkcji zarzadcy drég gminnych - realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach
publicznych.

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

Zarzadzanie siecig drog gminnych 1 drog wewnetrznych stanowigcych wlasnosé Gminy
oraz wspolpraca z zarzadcami innych drog.

Nadzoér nad zimowym utrzymaniem drog gminnych i ciggbébw pieszo-jezdnych.

Nadzoér nad robotami publicznymi i pracownikami interwencyjnymi.

Planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i droég znajdujacych si¢ na terenie Gminy.
Wspoldzialanie z administratorami drég o wlasciwe oznakowanie drog i ulic.

Rozliczanie zakonczonych inwestycji oddanych do uzytku i niezwloczne przekazanie dokumentacji
do Referatu Finansowego.

Informowanie Skarbnika o zamiarach powzigcia dzialania w zakresie inwestycji i problemach
wynikajacych podczas realizacji zadan.

Prawne zaangazowanie srodkow budzetowych na podstawie podpisanych uméw z wykonawcami
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Zarzadzanie projektami inwestycyjnymi oraz ich rozliczanie.
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Zadania Referatu Komunalnego

. Ksztaltowanie polityki przestrzennej w oparciu o zasady okreslone w ustawie o planowaniu

i 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 wyrysdw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkdéw zabudowy w drodze decyzji.
Przeprowadzanie ocen oddzialywania na srodowisko.
Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic 1 numerac)i porzagdkowej nieruchomosci.
Prowadzenie procedury nadawania nazw ulicom, placom oraz ich zmian - przygotowywanie
projektéw uchwal Rady w tym zakresie.
Prowadzenie postepowania w zakresie zatwierdzania podzialéw i rozgraniczania nieruchomosei.
. Regulacja stanu prawnego nieruchomosci pozostajacych we wladaniu Gminy, a w szczegdlnosci
komunalizacja mienia — gospodarowanie mieniem komunalnym oraz nadzér wiascicielski.
Zalatwianie formalnodci prawnych zwiazanych 2z nabywaniem, zbywaniemm i zamiang
nieruchomosci.
Whnioskowanie w sprawie wyplaty odszkodowan za grunty przej¢te na rzecz Gminy pod drogi
1 ulice.
Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.
Wspélpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa.
Badanie potrzeb oraz ocena jakoéci i stopnia zaspokojenia ludnosci w zakresie gospodarki
mieszkaniowej, w tym opracowywanie analiz z uwzglednianiem potrzeb mieszkaniowych osdob
znajdujgeych sie¢ w najtrudniejszych sytuacjach mieszkaniowych.
Przygotowywanie skierowan w sprawach zasiedlenia, oprézniania lokali mieszkalnych a takze
realizacja wyrokow sadowych dotyczacych eksmisji zgodnie z ustawa o najmie lokali i dodatkach
mieszkaniowych.
Wspolpraca z administratorami spoldzielni w zakresie gospodarki lokalami.
Wspolpraca z komisjg mieszkaniowa.
Whnioskowanie w sprawie ustalania 1 aktualizacji oplat za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad,
dzierzawe badz najem sktadnikoéw mienia komunalnego oraz oplat adiacenckich.
. Realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego.
Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym zwrot cz¢sci akcyzy paliwowe.
Prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa 1 lowiectwa.
Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,
Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki rolnej i weterynarii.
Realizacja ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat.
Realizacja ustawy o ochronie zwierzat i ochronie roslin.
Prowadzenie rejestracji plantatoréw oraz nadzér nad uprawg maku.
Wspbdluczestnictwo w opracowywaniu spiséw rolnych.
Wspélpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazach
indywidualnych gospodarstw rolnych.
. Nadzor nad gminnymi urzadzeniami melioracyjnymi.
. Kontrola 1 nadzér gospodarki wodnej (jezior, rzek).
. Opiniowanie i uzgadnianie projektéw technicznych inwestycji w zakresie ochrony srodowiska.
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45.

46.

47.

48.

49.
50.
51.

Whnioskowanie o wymiarze kar i1 wycigganiu innych konsekwencji w przypadkach nie
przestrzegania ustawy o ochronie przyrody.

Rozpatrywanie wnioskow o udzielenie dotacji na dofinansowanie kosztow inwestycji stuzacych
ochronie srodowiska i gospodarce wodne;j.

Prowadzenie kontroli w zakresie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska.

Nadzor i organizacja nad kapieliskami miejskimi i szlakami turystycznymi ($ciezki rowerowe).
Sporzadzanie gminnego programu ochrony $rodowiska i raportow z jego wykonania.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska i ustawy o ochronie przyrody.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Energetyczne.

Prowadzenie ewidencji wyrobdw zawierajacych azbest.

. Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i wydobywanie kopalin pospolitych.
42,
43,

Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow.

Przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi skladanej
przez wlascicieli nieruchomosci.

Wydawanie decyzji w przypadku nie zlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi badZz uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklarac;ji.
Dokonywanie ogledzin nieruchomos$ci, w celu weryfikacji zgodnosci informacji dotyczacej
posiadania kompostownika przydomowego i kompostowania w nim bioodpadéw stanowiacych
odpady komunalne.

Wydawanie decyzji okre$lajacej utrate prawa do zwolnienia w czesci z oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wlascicieli nieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi
jednorodzinnymi kompostujacych bioodpady stanowigce odpady komunalne w kompostowniku
przydomowym.

Wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za
miesigc lub miesigce, a w przypadku nieruchomosci. na ktorej znajduje si¢ domek letniskowy, lub
innej nieruchomosci wykorzystywanej na cele rekreacyjno-wypoczynkowe za rok, w ktérych nie
dopetniono obowigzku selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, stosujac wysokos¢ stawki
oplaty podwyzszonej uchwalonej przez Rad¢ Miejska w Debrznie.

Wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnym

Opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami i sprawozdanie z jego realizacji.

Opiniowanie powiatowych i wojewddzkich planow gospodarki odpadami.

Nadzor nad robotami publicznymi i pracownikami interwencyjnymi.
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Zadania Urzedu Stanu Cywilnego

. Prowadzenie spraw okreslonych w ustawach o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego

i Opiekunczego oraz Konkordatu podpisanego pomigdzy Stolica Apostolskg a Rzeczpospolita

Polska.

Rejestracja urodzen, malzenstw, zgonéw 1 innych zdarzen majgcych wplyw na stan 0sob

cywilnych.

Sporzadzanie aktdéw stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych do

ksiag, wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego.

Dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére mialy miejsce poza granicami

Polski.

Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupelnienia, odtworzenia lub sprostowania

bledéw pisarskich w aktach stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczeni o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki

i oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem,

Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu 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 zaswiadczenia lub odpisu stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen okreélonych ustawa - Prawo o aktach stanu cywilnego.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zmianie nazwisk.

Rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej zagadnienia dotyczgcego zmiany imienia

1 nazwiska, ustalenia lub pisowni oraz przekazywania wlasciwym jednostkom zgloszen w tym

zakresie,

Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie.

Ewidencja ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamose.

Wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu.

Przyjmowanie zgloszen pobytu stalego, pobytu czasowego 1 cudzoziemcdw.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony, a w szczegdlnosci:

a) Przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg z terenu Gminy.

b) Prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;.

¢) Przygotowywanie i wydawanie decyzji podlegajacym sluzbie wojskowej sprawujacym opieke
nad cztonkami rodziny.

d) Utrzymywanie w stalej aktualizacji dokumentéw dotyczacych odtwarzania ewidencji
wojskowe;j.

e) Realizacja spraw polegajacych na planowaniu, koordynacji, organizowaniu przedsiewziec
obrony cywilnej na terenie Gminy ze szczegélnym uwzglednieniem nadzwyczajnych zagrozen i
ochrony $rodowiska naturalnego.

f) Ochrona ludnosci, zakladéw pracy, urzadzeh uzytecznosci publicznej, dobr kultury oraz
ratowanie 1 udzielanie pomocy w czasie wojny.

g) Wrystepowanie do wlasciwej terytorialnie Wojskowe) Komendy Uzupelnien z wnioskiem
0 przydzielenie do shuzby w formacji obrony cywilnej poborowych oraz przedstawienie
wykazow innych osdb, o przeznaczeniu ktérych — do sluzby w obronie cywilnej decyduje
Burmistrz i wlasciwi komendanci formacji obrony cywilne.

h) Uchylanie, zgodnie z uprawnieniami, przydziatléw do sluzby w formacjach OC.

i) Prowadzenie ksigzki ewidenc)i kart przydzialéw organizacyjno-mobilizacyjnych.



17.
18.
19.

20

22.
. Planowanie zakupu sprze¢tu, programow.
24,

23

25.
. Techniczna obstuga poczty elektroniczne;.
27.
28.

26

29.
30.
31.
32.

j)  Wyznaczanie osob odbywajacych stluzb¢ w formacjach OC, zobowiagzanych do $wiadczen
niezbednych dla potrzeb obrony kraju.

k) Przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych
oraz o przyjmowaniu ludnosci z innych gmin.

1) Opracowywanie planow i realizacja szkolen formacji OC i ludnosci Gminy.

m) Opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie OC.

n) Popularyzowanie OC poprzez formy okreslone zarzadzeniami i wytycznymi Szefa OCK i Szefa
OC wojewddztwa.

0) Organizowanie i prowadzenie na terenie Gminy akcji kurierskiej majgcej na celu
natychmiastowe doreczenie dokumentéw powolania do realizacji $wiadczen osobistych
i rzeczowych.

p) Ustalenie §wiadczen pieni¢znych zotnierzom odbywajacym ¢wiczenia wojskowe.

q) Nakladanie swiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz obrony.

r) Uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych.

s) Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej.

Przygotowywanie list wyborcow na wybory i referenda.

Dokonywanie biezacej aktualizacji rejestru wyborcow.

Wspolpraca z sadami w sprawach prowadzenia rejestru postanowien o ustanowieniu Kuratora

i podawania do publicznej wiadomosci, a takze wynikajacych z przepisow prawa wyborczego.

. Udostepnianie danych adresowych na pisemny wniosek.
21.

Prowadzenie ewidencji oprogramowania, nadzér nad wdrazaniem, aktualizacja, zabezpieczeniem
programow 1 sieci.
Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, konserwacja, naprawy.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w tym odpowiedzialnos¢ za rodzaj i zakres
umieszczanych w BIP informacji.
Prowadzenie strony internetowej Urzedu w oparciu o otrzymane materiaty.

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

Administrowanie siecig informatyczna.

Wspolpraca z autorami programdw operacyjnych.

Realizacja ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa.

Realizacja ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
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Zadania Inspektora Ochrony Danych

1.Informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych przepisow Unii
lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych:

3.Podejmowanie dzialan zwiekszajace swiadomos¢ pracownikdéw przetwarzajacych poprzez szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania:

4.Prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych i przedstawianie ich
wynikéw administratorowi danych osobowych:

5.Realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

6.Wspoblpraca z organem nadzorczym,

7.Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

8.W przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych pelnienie roli punktu
kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza. we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
rozporzgdzenia (RODO);

9.Prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach :

10. Prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami. w przypadku ich wystapienia;

12. Dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych

i technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych u administratora danych osobowych.
a w przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia ochrony danych osobowych;

13. Przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen - upowaznien do przetwarzania

danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0séb polecen- upowaznionych.



