BURMISTRZ

MIASTA i GMINY
DEBRZNO Zarzadzenie Nr 95.699.2017

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 30 maja 2017 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 1. poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co naste¢puje:

§ 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 si¢
nastepujgce zmiany:

1. Zmienia si¢ Schemat Struktury Organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Debrzno, ktory otrzymuje
brzmienie zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zmienia si¢ brzmienie zalacznika nr 3, ktorego tre$¢ otrzymuje brzmienie zalacznika
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zmienia si¢ brzmienie zalgcznika nr 5, ktérego tre§¢ otrzymuje brzmienie zalacznika
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwea 2017 roku.



Zatacznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 95.699.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno

ZASTEPCA KIEROWNIKA
usc

stanowisko ds. ewidencji
ludnosci

z dnia 30 maja 2017 roku
BURMISTRZ
KIEROWNIK URZEDU STANU
CYWILNEGO
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ZASTEPCA BURMISTRZA KIEROWNIK REFERATU FINANSOWEGO Kg:gxfz':gzzfsﬂggu
KIEROWNIK REFERATU ROZWOJU
STRATEGICZNEGO
ZASTEPCA SKARBNIKA -
GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK REFERATU
URZEDU MIASTA | ROZWOJU LOKALNEGO stanowisko ds. Rady
GMINY DEBRZNO

stanowisko ds. promocji

i wdrazania Strategii |
Rozwoju Miasta i Gminy

Debrzno

| stanowisko ds. obstugi

informatycznej Urzedu

stanowisko ds.
ksiegowosci
materiatowej

stanowisko ds. pfac

stanowisko ds.
pozyskiwania Srodkow —
pozabudzetowych

stanowisko ds. wymiaru
podatkow i optat

stanowisko ds.
ksiegowosci
podatkowej, poboru
podatkow i optat

stanowisko ds.
windykacji

gtéwny ksiegowy
Centrum Ustug
Wspdlnych

stanowisko ds. geodezji —

stanowisko ds.
planowania
przestrzennego

stanowisko ds. rolnictwa
i ochrony srodowiska

stanowisko
ds. inwestycji

robotnik gospodarczy —

stanowisko ds.

inkasent - goniec = —

stanowisko ds. ewidencji
gospodarczej,
kadrowych i archiwum

—

| stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

— stanowisko ds. o$wiaty

komunalnych

konserwator-archiwista —

kierowca

kierowca OSP s
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. Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej
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Zalacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 95.699.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 30 maja 2017 roku

Zadania Referatu Finansowego

. Nadzor i kontrola realizacji budzetu Gminy.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznief innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
Sporzadzanie projektu budzetu Gminy wraz 2z wieloletnia prognoza finansowa
oraz wprowadzanie zmian.

Przygotowanie Uchwal lub Zarzadzen dotyczacych spraw finansowych Gminy.

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

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi Gminy i jednostek obstugiwanych,
Rozliczanie dotacji.

Nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan.

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

Nadzor i ewidencja ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

dla rachunkowosci.

Wspolpraca z organami finansowymi i bankowymi (sporzadzanie wnioskow kredytowych,
wnioskow o pozyczki, dotacje).

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej z wykonania budzetu gminy i jednostek
obstugiwanych.

Sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym.

Ewidencja poszczegdlnych zadan inwestycyjnych (wydatki).

Ewidencja wplat i zwrotéw wadiow i zabezpieczen.

Kontrola realizacji oplat targowych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie srodkow trwatych i wyposazenia.

Ewidencja uméw i porozumien.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Wystawianie i ewidencja faktur VAT.

Sporzadzanie list plac dla pracownikéw Urzedu i jednostek obstugujacych.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej wynagrodzen: karty wynagrodzen, dokumentacji dotyczacej
skladek ZUS. dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od o0séb fizycznych.
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

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

Wymiar podatkéw i oplat od 0s6b fizycznych.

Wymiar podatkéw i oplat od 0s6b prawnych.

Wymiar podatku od srodkéw transportowych

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia podatku rolnego. lesnego i od nieruchomosci
osobom fizycznym, prawnym oraz przedsigbiorcom zgodnie z ustawa o pomocy publiczne;j.
Przedkladanie Burmistrzowi wnioskow w sprawie umorzenia. odroczenia terminu platnosci
oraz rozlozenia na raty naleznosci z tytulu podatku od spadkow i darowizn oraz karty podatkowe;.
Przygotowywanie decyzji w sprawach zwolnienn i ulg podatkowych wynikajacych z ustaw
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o podatku rolnym. lesnym i od nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowan wyjasniajagcych w zakresie skiadanych przez podatnikow deklaracji

i informacji w przypadku stwierdzenia ich niezgodnosci ze stanem faktycznym.

Sporzadzanie decyzji i postanowien z zakresu spraw podatkowych.

Sporzadzanie decyzji i postanowien ustalajagcych wysoko$¢ podatkow, decyzji zmieniajgcych

oraz pozostatych decyzji i postanowien z zakresu spraw podatkowych.

Prowadzenie ewidencji podatkow i oplat .

Ewidencja podatkow i oplat (osoby prawne) — podatek od nieruchomosci, rolny i lesny.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych odroczen terminu platnosci, umorzenia odsetek,

rozkladania naleznosci na raty.

Wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i oplatach.

Rozliczanie soltysoéw i inkasentéw z tytulu wplat podatkow.

Whyliczanie kwoty wynagrodzenia za inkaso dla soltysow i inkasentow na podstawie uchwaly

o inkasie.

Monitorowanie oraz egzekucja zaleglosci podatkowych.

Naliczanie odsetek za zwloke w zaplacie podatku.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych: wystawianie

1 sporzadzanie ewidencji upomnien, wystawianie 1 sporzadzenie ewidencji tytulow

wykonawczych.

Wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie $ciggania zaleglosci podatkowych.

Aktualizacja aktéow wewngtrznych w zakresie prowadzonych spraw.

Obsluga jednostek organizacyjnych w ramach Centrum Ustug Wspélnych w zakresie:

1) opracowanie projektow uregulowan wewngtrznych jednostek obslugiwanych dotyczacych
rachunkowosci oraz przedlozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek obstugiwanych.

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) prowadzenie obslugi ptacowej jednostek obstugiwanych,

4) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego,

6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodow,

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

8) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majagtkowych jednostek obslugiwanych,

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

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

11) przygotowywanie 1 opracowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyplaconych kwot wynagrodzen,

12)wspdlpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan
rzeczowo - finansowych i statystycznych.
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Zalacznik Nr 3

Do Zarzadzenia Nr 95.699.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 30 maja 2017 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 planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Dokonywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

Wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkéw zabudowy w drodze decyzji.
Planowanie i realizacja inwestycji gminnych w zakresie gospodarki wodno — kanalizacyjnej,
drogownictwa, budownictwa, ochrony srodowiska, uzbrojenia terenéw, cieptownictwa.

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

Przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego urzgdzen i budynkow stanowigcych
mienie gminne.

Wspoldziatanie z nadzorem budowlanym.

Wspoldzialanie z inwestorem zastgpczym i nadzoér nad inwestycjami gminnymi i remontami.
Przeprowadzanie ocen oddziatywania na srodowisko.

Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci.

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

Prowadzenie postgpowania w zakresie zatwierdzania podzialéw i rozgraniczania nieruchomosci.
Badanie potrzeb oraz ocena jakosci i stopnia zaspokojenia ludnosci w zakresie gospodarki
mieszkaniowej.

Przygotowywanie skierowan w sprawach zasiedlenia, opr6zniania lokali mieszkalnych a takze realizacja
wyrokow sagdowych dotyczgcych eksmisji zgodnie z ustawa o najmie lokali i dodatkach mieszkaniowych.
Opracowywanie analiz potrzeb mieszkaniowych na terenie miasta i gminy, uwzglgdnianie potrzeb
mieszkaniowych os6b znajdujacych si¢ w najtrudniejszych sytuacjach mieszkaniowych;

Wspoélpraca z administratorami spéldzielni w zakresie gospodarki lokalami;

Regulacja stanu prawnego nieruchomosci pozostajagcych we wiadaniu Gminy, a w szczegolnosci
komunalizacja mienia — gospodarowanie mieniem komunalnym oraz nadzér wilascicielski.

Zatatwianie formalnosci prawnych zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem i zamiang nieruchomosci.
Whnioskowanie w sprawie wyplaty odszkodowan za grunty przejete na rzecz Gminy pod drogi i ulice,
Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

Wspolpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych.

Badanie potrzeb oraz ocena jako$ci i stopnia zaspokojenia ludnosci w zakresie gospodarki
mieszkaniowej.

Przygotowywanie skierowan w sprawach zasiedlenia, oprézniania lokali mieszkalnych a takze realizacja
wyrokow sadowych dotyczgcych eksmisji zgodnie z ustawa o najmie lokali i dodatkach mieszkaniowych.
Opracowywanie analiz potrzeb mieszkaniowych na terenie miasta i gminy, uwzglednianie potrzeb
mieszkaniowych oséb znajdujacych si¢ w najtrudniejszych sytuacjach mieszkaniowych.

Wspolpraca z administratorami spéldzielni w zakresie gospodarki lokalami.

Wspélpraca z komisjg mieszkaniowa.

Whnioskowanie w sprawie ustalania i aktualizacji oplat za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad,
dzierzaw¢ badz najem skladnikéw mienia komunalnego oraz oplat adiacenckich.
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Realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego.

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym zwrot czgsci akcyzy paliwowe;.
Prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa i lowiectwa.

Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki rolnej i weterynarii.

Realizacja ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chor6b zakaznych zwierzat.
Realizacja ustawy o ochronie zwierzat i ochronie roslin.

Prowadzenie rejestracji plantatoréw oraz nadzér nad uprawg maku.

Wspéluczestnictwo w opracowywaniu spiséw rolnych.

Wspolpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazach
indywidualnych gospodarstw rolnych.

Nadzo6r nad gminnymi urzadzeniami melioracyjnymi.

. Kontrola i nadzor gospodarki wodnej (jezior, rzek).
42.
43,

Opiniowanie i uzgadnianie projektow technicznych inwestycji w zakresie ochrony §rodowiska.
Whnioskowanie o wymiarze kar i wyciagganiu 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;.

Prowadzenie kontroli w zakresie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska.

Nadzér i organizacja nad kapieliskami miejskimi i szlakami turystycznymi ($ciezki 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.

Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i wydobywanie kopalin pospolitych.
Wykonywanie funkcji zarzadcy 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 i urzadzen
drogowych.

Zarzadzanie siecig drog gminnych i1 drog wewngtrznych stanowigcych wlasnos¢ Gminy oraz
wspolpraca z zarzgdcami innych drog.

Nadzor nad zimowym utrzymaniem drég gminnych i ciagéw pieszo-jezdnych.

Nadzér nad robotami publicznymi i pracownikami interwencyjnymi.

Wykonywanie zadan obronnych w zakresie czynnosci zwigzanych z realizacja powszechnego
obowigzku obrony pafistwa oraz wspoéldzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony

Realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych.

Planowanie finansowania oswietlenia ulic, placow, drog.

Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych w zakresie inwestycji i remontéw drdog, o$wietlenia ulicznego.
Planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie Gminy.
Wspéldzialanie z administratorami drog o wlasciwe oznakowanie drég i ulic.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow.

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

Wydawanie decyzji w przypadku nie zlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi badz uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji.
Wydawanie decyzji okreslajace] wysokos$¢ zaleglosei z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami 1 sprawozdanie z jego realizacji.

Opiniowanie powiatowych i wojewodzkich planow gospodarki odpadami.




