B L]Rgggll\;iz ZARZADZENIE NR 118.1898.2026
DE BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 1 lipca 2026 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Debrznie

Na podstawie przepisu art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2026 roku, poz. 662)

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Debrznie stanowiacy
Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

W zwiazku z wydaniem niniejszego Zarzadzenia traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Debrznie nadany Zarzadzeniem Nr 100.1359.2024
Burmistrza Debrzna z dnia 26 czerwca 2024 roku, Zarzadzenie Nr 237.1496.2024
Burmistrza Debrzna z dnia 25 pazdziernika 2024 roku w sprawie: zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Debrznie oraz Zarzadzenie Nr 55.1604.2025
Burmistrza Debrzna z dnia 19 marca 2025 roku w sprawie: zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Debrznie.

3. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.

4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Debrzno.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 roku.

[

sporzadzila:

Karolina Fryca

insp.ds. kadr i ewidencji gospodarczej
opracowala:

Danuta Klimek

Sekretarz Gminy Debrzno
Zatwierdzenie formalnoprawne:
Sebastian Cwiora

Radca prawny




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 118.1898. 2026
Burmistrza Debrzna

z dnia 1 lipca 2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIEJSKIEGO W DEBRZNIE

-Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

1)
2)
3)
4)
5)

zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego zwanego dalej ,,Urzedem™;
organizacje Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania Centrum Uslug Wspolnych;

samodzielne stanowiska pracy pracownikow i obstugi w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D)
2)

3)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Debrzno;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Debrznie;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Debrznie;

4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu

Cywilnego, Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumiec¢
osoby pelnigce kazdorazowo funkcje odpowiednio: Burmistrza Debrzna, Zastepcy
Burmistrza Debrzna, Sekretarza Gminy Debrzno, Skarbnika Gminy Debrzno,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Debrznie oraz Z-cy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Debrznie.

§3

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

§4

Urzad realizuje:

L.

[

zadania wlasne Gminy - wynikajgce z ustawy samorzadowej. ustaw szczegolowych,
ustawy kompetencyjnej., Statutu Gminy, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen i decyzji
Burmistrza;

zadania zlecone Gminie - w zakresie administracji rzadowej wynikajace z ustawy
kompetencyjnej, wzglednie przekazane gminie w drodze porozumien z wlasciwymi
organami administracji rzadowej:




3. zadania wynikajace z porozumien zawartych z wlasciwymi organami jednostek
samorzadu terytorialnego na podstawie umocowania prawnego.

§5

1. Zadania okreslone w §4 Regulaminu wykonujg pracownicy samorzadowi, zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach Urzedu, stosownie do ich merytorycznych zakresow
dzialania.

2. Przy wykonywaniu zadan i zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegodlne stanowia inaczej.

ROZDZIAL II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6

1. Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi na stanowiskach kierowniczych Urzedu sa:
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
kierownik ds. kontroli, nadzoru i promocji. kierownik ds. rozwoju strategicznego, zastgpca
Skarbnika - Glowny Ksiegowy Urzedu, zastepca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
zwani w dalszej czgsci Regulaminu takze ,.Kierownictwem Urzedu”.

2. Burmistrz, dzialajac w granicach okreslonych przepisami obowiazujacego prawa, kierujac
sie interesem Gminy oraz jej rzeczywistymi potrzebami organizacyjno-prawnymi, a w tym
kontekscie: faktycznym zakresem upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Zastepcy
Burmistrza do prowadzenia spraw W imieniu Gminy Debrzno,
moze postanowi¢ o powotaniu na Zastgpce Burmistrza dotychczasowego pracownika
samorzadowego odpowiednio ksztalttujac tres¢ obu stosunkow pracy.

§7

1. W Urzedzie. poza odrebnym utworzeniem stanowisk pracy o ktdrych mowa w §8
Regulaminu, tworzy si¢ nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

1) zastepca Skarbnika - Glowny Ksiegowy Urzedu - 1 etat,
2) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat,
3) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat,
4) kierownik ds. kontroli, nadzoru i promocji - 1 etat,
5) kierownik ds. rozwoju strategicznego - 1 etat,
6) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

- ]etat,
7) stanowisko ds. geodezji i planowania - letat,
8) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - letat,
9) stanowisko ds. gospodarki komunalne; - letat,
10) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska - letat,
11) stanowisko ds. drogownictwa i inwestycji - letat,
12) stanowisko ds. inwestycji - 2 etaty,

13) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i zamowien publicznych
- 1 etat,




14) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej, archiwizacji i obstugi administracyjnej

- letat,
15) stanowisko ds. oswiaty - letat
16) stanowisko ds. kadr i ewidencji gospodarcze; - letat,
17) stanowisko ds. plac - 2 etaty,
18) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej. windykacji i optat oraz kontroli - letat,
19) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat - letat,
20) stanowisko ds. rozliczen finansowych i materialowych - letat,
21) stanowisko ds. ksiegowosci CUW - letat.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska obstugi:

1) sekretarka - 1 etat,
2) goniec - 2 etaty,
3) pracownik ustug czystosciowych - 2 etaty.
4) kierowca OSP-koordynator - 1 etat,
5) inkasent-poborca - 1 etat.
6) pomoc administracyjna - 2 etaty,
7) opiekun dzieci i mtodziezy - 5 etatow.

§8

W przypadku obstugi prawnej, windykacji naleznosci z tytutu optat i podatkéw lokalnych praca
wykonywana w Urzedzie moze by¢ §wiadczona na podstawie umowy o pracg na samodzielnym
stanowisku pracy lub na podstawie umowy prawa cywilnego. Zawarta umowa o pracg albo
umowa cywilnoprawna okresla zakres zadan na stanowisku pracy oraz wymiar czasu pracy i
zasady jego rozliczania.

§9

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi Zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL IIT
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

10
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomo§cy Sekretarza i Skarbnika.
Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikow
zatrudnionych w  Urzedzie oraz kierownikow (dyrektoréw) gminnych jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
Gospodarke finansowa Gminy wykonuje i kontroluje Burmistrz przy pomocy Skarbnika.
W przypadku, gdy dany pracownik Urzedu nie moze petni¢ swoich obowiazkow z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn-zastepuje go pracownik wyznaczony przez
Sekretarza lub Skarbnika (w odniesieniu do stanowisk finansowych). O fakcie zastgpstwa
konieczne jest poinformowanie Burmistrza.
W przypadku koniecznosci realizacji zwigkszonego zakresu zadan dopuszcza sig mozliwos¢
zawierania umow na czas oznaczony nie dtuzej niz 3 miesigce.
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Zatrudnienie opisane w ust.6 nie jest zatrudnieniem na wolnym stanowisku urzedniczym.
Umodw, o ktérych mowa w ust.6 nie wolno zawieraé¢ wiecej niz dwie w ciggu roku.
Spory kompetencyjne migdzy stanowiskami pracy rozstrzyga Burmistrz.

ROZDZIAL IV
ZADANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
Z UWZGLEDNIENIEM STATUSU PRACOWNIKA

11
Burmistrz zajmuje stanowisko z wyboru;§kompetencje i obowiazki Burmistrza okreslaja
odrebne przepisy prawa.
Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzywaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wysokosci wynagrodzenia wykonuje
Przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostate Sekretarz Gminy.
Zastepca Burmistrza - stanowisko z powolania. Zakres powierzanego Zastgpcy Burmistrza
prowadzenia spraw Gminy Debrzno okresla kazdorazowo zarzadzenie Burmistrza Debrzna
w sprawie powotlania Zastgpcy Burmistrza.

§12

Do zakresu zadan 1 kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

3) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej:

4) zatatwianie skarg i wnioskow obywateli;

5) udzielanie upowaznienia dla pracownikow Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w swoim imieniu;

6) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji
Burmistrza:

7) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpiacych zwloki moggcych zagraza¢
zdrowiu lub zyciu ludzkiemu;

8) wspoldziatanie z Radg oraz jej organami w zakresie swojego dzialania;

9) wystepowanie w charakterze pracodawcy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy;

10) racjonalne zagospodarowanie eta tatami i funduszami ptac w Urzedzie:

11) mianowanie pracownikow samorzagdowych w oparciu o obowigzujace przepisy;

12) wydawanie zarzadzen okre$lajgcych dziatalno$¢ 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 o$wiadczen woli testatora;

18) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu:

19) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych;

20) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w terminie 7 dni od ich podjecia;




21) podejmowanie decyzji nalezgcych do kompetencji Urzedu;
22) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu:
23) utrzymywanie wiezi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych i innych

form zasiggania opinii mieszkancow, ich organizacji i srodowisk lokalnych;

24) informowanie spoleczenstwa o podejmowanych przez gmine dziataniach;

25) wspolpraca z organem wykonawczym jednostki pomocniczej Gminy.

§13

Burmistrz sprawuje bezposredni biezacy nadzor nad dziatalnoscia:

I R s

Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza,

Skarbnika,

Radcy Prawnego,

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Kierownika ds. Rozwoju Strategicznego,
Inspektora Danych Osobowych,

Kierownika ds. Kontroli, Nadzoru i Promocji.

§14

Sekretarz — jest zatrudniany na podstawie umowy o prace.

§15

Do zadan Sekretarza nalezy:

D)
2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)
9)

organizowanie pracy Urzedu;

utrzymanie dyscypliny pracy w Urzedzie;

bezposredni nadzér nad wykonywaniem obowiazkoéw przez pozostalych pracownikow
i osoby wykonujace ushugi na podstawie umoéw prawa cywilnego nie wymienione
w §13;

nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikoéw i przestrzeganie
przez nich tajemnicy panstwowej i stuzbowej:

opracowanie projektu zmian Regulaminu;

organizowanie i przeprowadzanie przegladow kadrowych oraz okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow;

analiza sytuacji kadrowej:

kontrola wewnetrzna Urzedu:

opracowanie zakresu czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy:

10) przyjmowanie o$wiadczen woli testatora w razie nieobecnosci Burmistrza;

11) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu;
12) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu

podleglych;

13) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
14) wspoldziatanie w opracowywaniu dokumentoéw gminnych:
15) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan:

16) sprawowanie funkcji pelnomocnika ds. wyboréw, referendum:




17) stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu;
18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;
19) zabezpieczenie stanowisk pracy w obowigzujace przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego i lokalnego:
20) odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa, higieny pracy 1 p-poz Urzedu;
21) koordynacja dziatan pracownikéw Urzedu podejmowanych wzgledem nieruchomosci
bedacych w zasobie Gminy;
22) zapewnienie realizacji zadan:
a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,
b) zarzadzama kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,
c) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.
23) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkow:

§16
1. Skarbnik - stanowisko z powolania.
2. Powolanie i odwolanie Skarbnika Gminy nalezy do wylacznej wlasciwosci Rady Miejskiej
na wniosek Burmistrza.

17

1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg(')lnos’c§i:

1) sprawowanie bezposrednio nadzoru nad pracg zastgepcy Skarbnika — Gléwnego
Ksiggowego Urzedu Miejskiego;

2) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania

niezbednych informacji zwigzanych z projektem uchwaly budzetowej:

3) wspolpraca przy opracowywaniu projektu uchwaly budzetowej i uchwaly w sprawie
wieloletniej prognozy finansowe;j:

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

5) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

6) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej:

7) dokonywanie kontroli finansowej;

8) sprawowanie kontroli nad stuzbami finansowymi Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym rozliczanie 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, optacie skarbowej,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych;

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstanie zobowigzan
finansowych Gminy;

11) wspoldziatanie z Rada Miejska i jej organami oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych i zastepca Skarbnika-Gléwnym Ksiggowym Urzedu Miejskiego
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 papierowej administratorowi danych Urzedu
Miejskiego oraz sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci ogloszenia;

14) sporzadzanie aktéw prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie 1 publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach;

15) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i1 innych dokumentéw
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

16) wykonywanie innych zadan w zakresie gospodarki finansowej zleconych przez
Burmistrza;

2. Za naruszenie lub niedopelnienie powierzonych Skarbnikowi Gminy obowigzkow
w zakresie gospodarki finansowej oraz czynnosci przewidzianych w  przepisach
o zamoOwieniach publicznych Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w zakresie i na zasadach ustawowo okreslonych.

ROZDZIALV )
STRUKTURA, ZADANIA 1 KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

18
1. Do zadan i kompetencji zastepcy SkarbniEa — Glownego Ksiegowego Urzedu Miejskiego
nalezy:
1) prowadzenie spraw przewidzianych w ustawie o finansach publicznych dla stanowiska
gldwnego ksiggowego:
2) wykonywanie. okreslonych przepisami prawa, obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci;
3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad praca pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
okreslonych w §7 ust.1 pkt.17-21;
4) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej analitycznej w zakresie budzetu zgodnie
z wymogami planu kont;
5) analityczne rozliczanie podatkéw z Urzedem Skarbowym:;
6) prowadzenie sprawozdawczosci syntetycznej i finansowej;
7) kontrola rachunkow i faktur pod wzgledem rachunkowym i finansowym:
8) prowadzenie ewidencji z ZUS;
9) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych:
10) pelnienie roli administratora systemu KSeF podatnika Gminy Debrzno;
11) przygotowywanie projektow uchwal Rady, sprawozdan analiz pod obrady Rady jej
organdw oraz zarzadzen Burmistrza;




12) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
i terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi
danych Urzedu Miejskiego oraz sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosei ogloszenia;
13) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowiazujacych formatach:
14) zapewnienie realizacji zadan:
a) obronnych wynikajacych szczegolnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentéw
obronnych opracowanych na jego podstawie,
b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.
¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.
15) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
2. Za naruszenie lub niedopelnienie powierzonych Zastepcy Skarbnika Gminy obowiazkow
w zakresie gospodarki finansowej oraz czynnosci przewidzianych w przepisach
o zamoOwieniach publicznych zastepca Skarbnika Gminy ponosi odpowiedzialnos¢ za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie i na zasadach ustawowo okreslonych.

19
Do zadan i1 kompetencji Kierownika Urz¢d1§1 Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
obejmujacych w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw okreslonych w ustawach o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
Rodzinnego 1 Opiekunczego oraz Konkordatu podpisanego pomiedzy Stolica
Apostolska a Rzeczpospolita Polska:

2) rejestracja urodzen. matzenstw, zgonoéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny;

3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego, akt
zbiorowych do ksiag, wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego;

4) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen. ktore miaty miejsce poza
granicami Polski;

5) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupelnienia, odtworzenia lub
sprostowania bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

6) przyjmowanie o§wiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza, matki
1 oswiadezen o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem:;

7) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski zgodnie z przepisami
Kodeksu Rodzinnego 1 Opiekunczego:

8) prowadzenie dokumentacji z zakresu matzenstw konkordatowych;

9) prowadzenie i zalatwianie korespondencji z polskimi placdwkami dyplomatycznymi
zwigzanych z wydawaniem zaswiadczenia lub odpisu stanu cywilnego:

10) wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawa-Prawo o aktach stanu cywilnego;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie nazwisk;

12) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej zagadnienia dotyczacego zmiany
imienia 1 nazwiska, ustalenia lub pisowni oraz przekazywania wlasciwym jednostkom
zgloszen, w tym zakresie;



13) sporzadzanie wnioskow o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie;
14) zapewnienie realizacji zadan:
a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego 1 innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,
b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,
c¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.
15) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrz i Sekretarza zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem.

20
Do zadan i kompetencji Z-cy Kierownika Urz§¢du Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw,
a w szczegolnoscei:

1) petnienie funkcji Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

2) prowadzenie spraw okreslonych w ustawach o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego oraz Konkordatu podpisanego pomigdzy Stolica
Apostolska a Rzeczpospolitg Polska;

3) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan oséb
cywilnych;

4) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego, akt
zbiorowych do ksiag. wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego:

5) dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza
granicami Polski:

6) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych uzupetnienia, odtworzenia lub
sprostowania bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego:

7) przyjmowanie oswiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza, matki
i oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem;

8) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski zgodnie z przepisami
Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego. Prowadzenie dokumentacji z zakresu matzenstw
konkordatowych:

9) prowadzenie i zalatwianie korespondencji z polskimi placowkami dyplomatycznymi
zwiazanych z wydawaniem zaswiadczenia lub odpisu stanu cywilnego;

10) wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawa - Prawo o aktach stanu cywilnego;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie nazwisk;

12) rozstrzyganie w drodze decyzji administracyjnej zagadnienia dotyczacego zmiany
imienia i nazwiska, ustalenia lub pisowni oraz przekazywania wlasciwym jednostkom
zgloszen, w tym zakresie;

13) sporzadzanie wnioskoéw o nadanie medalu za diugoletnie pozycie malzenskie;

14) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie ustalonym przez Burmistrza 1 w tym
zakresie przystuguje mu prawo do podpisywania w imieniu Burmistrza dokumentow;

15) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujgcych formatach;

16) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady, jej organow, zarzadzen Burmistrza;



17) przygotowywanie posiedzen Rady. Komisji, w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizacyjnych przez Burmistrz;

18) opracowywanie materialow z obrad Rady i jej organow (wnioskow, opinii, ustalen) oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom do zalatwienia;

19) prowadzenie rejestru uchwat rady, interpelacji i wnioskdw radnych;

20) stala wspolpraca w zakresie przeplywu informacji z dziatalnosci Rady, Komisji Statych;

21) sporzadzanie protokotéw z obrad Rady. Komisji:

22) organizowanie kontroli spolecznych Komisji Rady:

23) wspotudzial w przygotowywaniu planéw spotkan Radnych z wyborcami;

24) przesylania w ustalonym terminie podjetych uchwal-Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz innym podmiotom ustawowo upowaznionym;

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

26) przekazywanie uchwal Rady na stanowiska pracy wg kompetencji oraz oglaszanie
uchwal w sposdb zwyczajowo przyjety:

27) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkow zwiazanych z wydatkami Rady;

28) organizowanie posiedzen rad Soteckich, Soltyséw z Burmistrzem i Radnymi;

29) nadzor 1 koordynacja realizacji wnioskow w ramach funduszy soteckich;

30) organizowanie wybordéw Soltysow i Rad Soteckich;

31) realizacja ustawy o $wiadczeniu pienigznym z tytutu pelnienia funkcji sottysa;

32) kompletowanie dokumentacji organdéw jednostek pomocniczych, kierowanie obiegiem
uchwat 1 wnioskow tych jednostek:

33) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow;

34)wykonywanie zadan zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi 1 zbiorkami
publicznymi:

35)wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja 1 przeprowadzeniem wyborow
do parlamentu europejskiego, organow panstwowych, samorzadowych, jednostek
pomocniczych oraz przeprowadzenie referendum;

36) terminowe przekazywanie do ksiggowosci list obecnosei z posiedzen Rady, Komisji
i posiedzen z soltysami;

37) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach;

38) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
na podstawie ustawy Prawo Zamowien Publicznych z obowiazujacymi zmianami;

39) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa dotyczacych zamowien
publicznych:

40) zapewnienie realizacji zadan:
a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow

obronnych opracowanych na jego podstawie.
b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

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




§21

Do zadan Kierownika ds. kontroli. nadzoru i promocji nalezy prowadzenie spraw obejmujacych

w szczegolnoset:
1) Nadzor nad realizacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie, w szczegolnosei,

1.

o

N o v

inicjowanie i opracowywanie procedur kontroli zarzadezej,

dbato$¢ o zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
dbalos¢ o zapewnienie dzialania skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem,
prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej,

analiza i identyfikacja zagrozen/ryzyk mogacych zagrozi¢ realizacji zadan.
koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jej jednostkach organizacyjnych,
monitorowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych.

2) Realizacja spraw z zakresu:

I

2
3) W
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sporzadzanie ogolnego planu kontroli na podstawie planu przedstawianego przez
pracownikoéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

prowadzenie zbioru protokotow kontroli wewnetrznych.
zakresie kontroli realizowanej na polecenie Burmistrza:

opracowywanie rocznych planéw kontroli.

kontrola gospodarki finansowej w Urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych,
kontrola prawidlowosci i celowosci wykorzystania dotacji przekazywanych przez
Gming jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom,

wspoldziatanie w zakresie przeprowadzenia kontroli z Komisja Rewizyjng Rady
Miejskiej,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naruszeniem dyscypliny finansoéw
publicznych stwierdzonej w wyniku kontroli.

4) Scisle wspoldzialanie ze stanowiskiem Kierownika ds. Rozwoju Strategicznego nad:

CRC

wdrazaniem Strategii Rozwoju Gminy Debrzno.

promocja Gminy.

samorzadowa instytucja kultury,

wspoltdziatanie w zakresie opracowywania plandéw i prognoz dotyczacych rozwoju
Gminy.

5) Organizacja, przeprowadzenie oraz nadzor nad realizacja Budzetu Obywatelskiego

6) Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych 2z ksztaltowaniem sieci szkot
podstawowych, przedszkola i ztobka.

7) Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z organizacjami pozarzadowymi.

8) Podejmowanie zadan na rzecz wspotpracy miedzy gminnej.
9) Propagowanie walorow gospodarczych Gminy.
10) Wspolpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami i podmiotami gospodarczymi

promujacymi miasto i gming.
11)Nadzor i pilotowanie kontaktow Gminy z miastami i regionami zaprzyjaznionymi.

12) Prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwiazanej z promocja oraz prowadzenie
dzialan informacyjnych obrazujacych wydarzenia zwigzane z promocja i rozwojem.
13) Wspolorganizowanie uczestnictwa Gminy w spotkaniach i konferencjach i wystawach.
14) Sporzadzanie planow i sprawozdan w zakresie promocji i rozwoju.

15) Pozyskiwanie partnerow dla Gminy w realizacji zadan strategii.



16) Promocja przedsigbiorczosci i aktywizacji zawodowej ludnosci Gminy.

17) Promocja waloréw turystycznych i gospodarczych Gminy.

18) Koordynowanie wspétpracy z organizacjami pozytku publicznego.

19) wspotpraca z Inkubatorem Przedsigbiorczosci Cierznie i .,Stowarzyszeniem Na Rzecz
Rozwoju Miasta i Gminy Debrzno™.

20) Nadzor 1 koordynacja zadan zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem wyborow
do parlamentu europejskiego. organow panstwowych, samorzadowych, jednostek
pomocniczych oraz przeprowadzenie referendum.

21) Wspotpraca z Rada Miejska i jej Komisjami w zakresie swoich kompetencji.

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

23) Wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie ustalonym przez Burmistrza i w tym
zakresie przystuguje mu prawo do podpisywania w imieniu Burmistrza dokumentow.

24) Werytikacja merytoryczna faktur 1 rachunkow zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

25) Przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogltoszeniu w BIP i terminowe
Jjej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzedu
Miejskiego oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia.

26) Sporzadzanie  aktow prawnych w formie umozliwiajgcej przekazywanie
1 publikowanie w aktualnie obowigzujacych formatach.

27) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady, jej organdw, zarzadzen Burmistrza.

28) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzgdzania
Kryzysowego,

c) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

29) Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem.

§22

Do zadan Kierownika ds. Rozwoju Strategicznego nalezy prowadzenie spraw obejmujacych
w szczegdlnoscei:

1)

zapewnienie sprawnej organizacji 1 koordynacji nad zadaniami zwigzanymi
z planowaniem zagospodarowania przestrzennego gminy Debrzno, rewitalizacja,
inwestycjami gminnymi i zamowieniami publicznymi;

organizowanie i koordynowanie z ramienia Burmistrz Debrzna prowadzonej dziatalnosci
przez CKSiT w Debrznie, dziatalnosci Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie oraz
koordynowanie zadan pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy:
wspotorganizowanie i nadzor nad organizacja wydarzen artystycznych, w tym dozynek;
koordynowanie projektow pod nazwa .,Likwidacja Barszczu Sosnowskiego™;



5) wspoldziatanie 1 zapewnienie opieki nad zabytkami, przy Scistej wspolpracy
z konserwatorem zabytkow;

6) sprawowanie nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi:

7) informowanie Burmistrza o stanie wykonania zadan; w tym sporzadzanie informacji
o realizacji dziatan korygujacych i naprawczych:

8) zapewnienie przygotowania danych i informacji niezbednych do sporzgdzania projektu
budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresie zadan wykonywanych przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego;

9) udzial w naradach, szkoleniach, kursach:

10)nadzor nad opracowywaniem projektow aktow prawnych organdw gminy zgodnie
z zasadami techniki prawodawczej, przekazywanie ich do zaopiniowania pod wzgledem
prawnym radcy prawnemu Urzedu Miejskiego, a nastepnie przekazanie do Biura Rady:

I1)nadzér nad terminowym opracowywaniem okresowych ocen, analiz, informacji
1 sprawozdan dla potrzeb organow Gminy, kierownictwa Urzedu oraz Glownego Urzedu
Statystycznego:

12) zastepowanie Sekretarza Gminy w pelieniu obowiazkow. w przypadku jego
nieobecnosci;

13) niezwloczne przekazywanie do ewidencji ksiggowej wszelkich dokumentoéw ksiegowych
zwigzanych z zajmowanym przez niego stanowiskiem w ramach obowiazkow
pracowniczych;

14) zapewnienie wiasciwego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy Debrzno, w tym
organizowanie prawidlowego funkcjonowania strony internetowej Gminy Debrzno;

15) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie.
b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.
c) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.
16) wykonywanie na polecenie Burmistrza Debrzna lub Sekretarza Gminy innych zadan
w sprawach nieobjetych zakresem dziatania, zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem:

23

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. ewi?iencji ludnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego nalezy prowadzenie spraw obejmujacych w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych;

2) wydawanie decyzji w sprawach zameldowan i wymeldowania;

3) aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci;
4) prowadzenie rejestru statych mieszkancow:;
5) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci;
6) prowadzenie ewidencji cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy:
7) prowadzenie skorowidza (kartoteki) alfabetycznej mieszkancoéw statych:
8) udostepnianie danych adresowych na pisemny wniosek:
9) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci:



10) prowadzenie prac zwiagzanych 2z nadawaniem 1 upowszechnianiem numeru
ewidencyjnego:

11) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow:

12) przygotowywanie list wyborcow na wybory i referenda;

13) aktualizowanie rejestru wyborcow:

14) wspolpraca z sadami w sprawach prowadzenia rejestru postanowien o ustanowieniu
kuratora 1 podawania do publicznej wiadomosci, a takze wynikajacych z przepisow prawa
wyborczego:

15) przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji i zawiadomien dotyczace wpisania
1 skreslenia w rejestrze wyborcow:

16) aktualizacja spisdw wyborcow:;

17) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

18) udostgpnianie danych z rejestru i spisu wyborcow:

19) realizacja zadan dotyczacych spraw wojskowych, w tym:

e przygotowywanie 1 wydawanie decyzji podlegajacym stuzbie wojskowej
sprawujacym opieke nad cztonkami rodziny,
e aktualizacja danych dotyczacych powszechnego obowigzku obrony.

20) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow oraz innych dokumentow stanowiacych
podstawe wydania dokumentu stwierdzajacego tozsamosé;

21) czynnosci zwiazane z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé:

22) wymiany dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;

23) przeprowadzanie raz w tygodniu wyrywkowej weryfikacji wprowadzonego wniosku
przez drugiego pracownika USC w procesie obstugi dowodow osobistych:

24)wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
postgpowanie w postgpowanie w przypadku odnalezienia dokumentow;

25) postepowanie z dokumentami stanowigcymi tozsamos¢ 0sob zmartych;

26) wydawanie dokumentow przechowywanych w kopertach osobowych i udzielanie
informacji:

27) przestrzeganie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych na swoim stanowisku;

28) zastepstwo USC;

29) przeprowadzanie raz w tygodniu wyrywkowej weryfikacji wprowadzonego wniosku
przez drugiego pracownika USC w procesie obstugi dowodow osobistych;

30) administrowanie siecig informatyczna;

31) wspolpraca z autorami programdw operacyjnych:

32)realizacja ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa;

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

34) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, konserwacja, naprawy;

35) planowanie zakupu sprzetu, programow;

36) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w tym odpowiedzialno$¢ za rodzaj i zakres
umieszczanych w BIP informacji:

37) techniczna obstuga poczty elektroniczne;j:

38) przekazywanie do publikacji aktow prawnych w aktualnie obowiazujacych formatach;

39) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkow zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.



40)realizacja spraw polegajacych na planowaniu, koordynacji, organizowaniu
przedsigwzig¢ Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej na terenie Gminy ze szczegdlnym
uwzglednieniem nadzwyczajnych zagrozen i ochrony srodowiska naturalnego;

41) wystepowanie do wlasciwego terytorialnie Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacii z
wnioskiem o wylaczenia osob z obowiazku petnienia stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny:

42) prowadzenie  ewidencji spraw zwiazanych z przydzialami organizacyjno-
mobilizacyjnymi:

43) tworzenie warunkow organizacyjno - technicznych planowania i wykonywania zadan
obronnych:

44) przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych z obowiazkow panstwa gospodarza
realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych:

45) przygotowania do realizacji zadan w zakresie kierowania obrong panstwa - Glowne
Stanowisko Kierowania (GSK):

46) przygotowywanie projektow - planow ewakuacji ludnosci oraz o przyjmowaniu ludnosci
z innych gmin;

47) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan w zakresie OL i OC;

48) popularyzowanie OL i OC poprzez formy okreslone zarzadzeniami i wytycznymi;

49) opracowania dokumentoéw planistycznych procedur dorgczania kart powotania do stuzby
wojskowej pelnionej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

50) opracowania zasad prowadzenia doreczenia kart powolania w trybie akcji kurierskiej.
opracowania procedur przyjecia i przechowywania wezwan do wykonania $wiadczen na
rzecz obrony:

51) nakladanie swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony:

52) uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych:

53) prowadzenie magazynu sprzetu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej;

54) realizacja ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami:

55) zastgpstwo podczas nieobecnosci pracownikéw w zakresie prowadzenia ewidencji
dzialalnosci gospodarczej (CEIDG);

56) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrzai Sekretarza zwiazanych
z zajmowanym stanowiskiem.

§24
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. geodezji i planowania nalezy prowadzenie spraw,
obejmujacych w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci;
2) prowadzenie procedury nadawania nazw ulicom, placom oraz ich zmian-przygotowanie
projektow uchwat Rady, w tym zakresie:
3) prowadzenie postgpowania w zakresie zatwierdzania podzialéw i rozgraniczania
nieruchomosci:
4) regulacja stanu prawnego nieruchomosci pozostajacych we wiladaniu Gminy,
a w szczegolnosci komunalizacja mienia-gospodarowanie mieniem komunalnym oraz
nadzor  wiascicielski  przy  wspoludziale ze stanowiskiem ds. gospodarki
nieruchomosciami;




5) ksztaltowanie polityki przestrzennej w oparciu o zasady okre§lone w ustawie
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

6) wystgpowanie ze stosownymi wnioskami w sprawie sporzadzania lub zmiany
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

7) dokonywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

8) wydawanie wypisow 1 wyrysow i zaswiadczen 2z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania;

9) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkéw zabudowy w drodze
decyzji;

10) przeprowadzanie ocen oddziatywania na srodowisko:;

11) prowadzenie rejestru wnioskow, wydawanych decyzji i zaswiadczen;

12) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkow zwigzanych z geodezja i planowaniem
przestrzennym:

13) przekazywanie podpisanych umoéw z wykonawcami, aneksow do umoéw oraz wszelkich
dokumentéw powodujacych zmiany terminu ptatnosci do ksiegowosci;

14) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe
jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzedu
Miejskiego oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia:

15) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w akta ulanie obowigzujacych formatach;

16) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej. sprawozdan, analiz pod obrady
Rady, jej organow, zarzadzen Burmistrza;

17) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentéw
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzgdzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

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

§25
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy prowadzenie

spraw obejmujacych w szczegdlnoscei:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady, jej organdw, zarzadzen Burmistrza;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

Lo
S

—

prowadzenie spraw z zakresu zarzadu mieniem komunalnym miedzy innymi:

a) sprzedaz nieruchomosci lokalowych, uzytkowych oraz nieruchomosci stanowigcych
budynki mieszkalne,

b) sprzedaz dzialek,

¢) przekazywanie gruntéw i nieruchomosci w zarzad, uzytkowanie,

d) dzierzawa gruntow i innych nieruchomosci,




e) ustalenie i naliczenie opfat za uzytkowanie. zarzad, dzierzawg, uzytkowanie
wieczyste.

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego. przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnoscei;

5) sktadanie wnioskéw o zatozenie badz dokonanie zmian w ksiegach wieczystych;

6) zlecanie wycen na nieruchomosci zabudowane i niezabudowane;

7) zagospodarowywanie gruntow komunalnych, prowadzenie imiennego wykazow
dzierzawcow:

8) planowanie dochodow i wydatkéw z mienia komunalnego:

9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, informacji o stanie mienia komunalnego

10) wspélpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa;

11) wspotudzial przy opracowywaniu zmian planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy:

12) przygotowywanie i przekazywanie do ewidencji ksiegowej dokumentow dotyczacych
zbycia, nabycia mienia. przekazywania w zarzad. uzytkowania, uzyczenia i dzierzaw;

13)regulacja stanu prawnego nieruchomosci pozostajacych we wiadaniu Gminy;
a w szczegoOlnosci komunalizacja mienia-gospodarowanie mieniem komunalnym oraz
nadzor wiascicielski przy wspotudziale ze stanowiskiem ds. geodezji i planowania;

14) wspotdziatanie 1 wspomaganie stanowiska ds. geodezji i planowania;

15) prowadzenie rejestru wnioskdow, wydawanych decyzji 1 zaswiadczen;

16) weryfikacja merytoryczna faktur 1 rachunkow zwiazanych 2z gospodarka
nieruchomosciami:

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

18) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujgcych formatach;

19) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady, jej organéw, zarzadzen Burmistrza:

20) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,
b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.
¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.
21)wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

26
Do zadan i1 kompetencji stanowiska ds. gos%odarki komunalnej nalezy prowadzenie spraw
obejmujacych w szczegdlnoscei:
1) wdrazanie i prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami komunalnymi
1 ciektymi;




2) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwiazanych z utrzymaniem czystosci
1 porzadku na terenie Gminy:

3) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie prawidtowosci
gospodarowania odpadami komunalnymi:

4) tworzenie. aktualizacja na biezaco bazy danych o0s6b fizycznych i podmiotéw
wytwarzajacych odpady komunalne:

5) przyjmowanie, weryfikacja deklaracji dotyczacych odpadéw komunalnych;

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

7) przygotowywanie decyzji wymiarowych dla osob 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
1 transportu odpadow komunalnych:

10) egzekwowanie obowiazkéw od o0sob fizycznych i prawnych w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi zgodnie z ustawg i uchwatami Rady:

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

12) nadzor nad dzialalnoscia PSZOK:

13) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw;

14) dokonywanie ogledzin nieruchomosci. w celu weryfikacji zgodnosci informacii
dotyczgcej posiadania kompostownika przydomowego i kompostowania w nim
bioodpadéw stanowigeych odpady komunalne;

15) wydawanie decyzji okreslajacej utrate prawa do zwolnienia w czesci z oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wlascicieli nieruchomosci zabudowanych
budynkami mieszkalnymi jednorodzinnymi kompostujacych bioodpady stanowiace
odpady komunalne w kompostowniku przydomowym:;

16) wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi za miesigc lub miesiace, a w przypadku nieruchomosci, na ktérej znajduje
si¢ domek letniskowy, lub innej nieruchomosci wykorzystywanej na cele rekreacyjno-
wypoczynkowe za rok. w ktorych nie dopetniono obowiazku selektywnego zbierania
odpadéw komunalnych, stosujac wysokos¢ stawki oplaty podwyzszonej uchwalonej
przez Rade:

17) wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ zalegloscei z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi:

18) opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami i sprawozdanie z jego realizacji;

19) opiniowanie powiatowych i wojewodzkich planow gospodarki odpadami;

20) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe
Jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzedu
Miejskiego oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosei ogloszenia;

21) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach;

22) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady, jej organdw, zarzadzen Burmistrza;




23) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza zwiazanych

z zajmowanym stanowiskiem.

§27

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. rolnictwa i ochrony srodowiska nalezy prowadzenie

spraw, a w szczegolnosci:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, sprawozdan. analiz pod obrady
Rady. jej organdw, zarzadzen Burmistrza;

nadzor nad urzadzeniami zwiazanymi z ochrong srodowiska oraz prowadzenie
systematycznego monitoringu stanowisk wystepowania Barszczu Sosnowskiego
i realizacji zadan wynikajacych z ustawy o gatunkach obcych wystepujacych na terenie
Gminy Debrzno oraz realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow:

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy zgodnie z zasadami
Zrdwnowazonego rozwoju poprzez opracowywanie i opiniowanie planéw i programow
w zakresie ochrony srodowiska, a mianowicie pozyskiwanie. weryfikacja, aktualizacja
decyzji (pozwolen), zgloszef (m.in. emisja gazow, pylow do powietrza. pozwolenia
wodno-prawne, gospodarowanie odpadami nie komunalnymi). Ponadto dokonywanie
odbiorcow i ustugodawcow:;

przygotowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z ustawg o ochronie przyrody,
w tym w szczegolnosci decyzji dotyczacych pozwolenia na usuwanie drzew;
prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stanem przyrody 1 podejmowanie
przypisanych prawem dzialan celem zapewnienia ochrony pomnikow przyrody
1 rezerwatow znajdujacych si¢ na terenie Gminy Debrzno;

wnioskowanie o wymierzenie Kar pieni¢znych i wyciagnigcie innych konsekwencji
prawnych w przypadkach stwierdzenia nieprzestrzegania ustawy o ochronie przyrody
oraz ustawy o ochronie srodowiska oraz zabezpieczanie na potrzeby odnosnych
postgpowan administracyjnych i sadowych dowodéw na okoliczno$¢ naruszenia przez
dane osoby postanowien tej ustawy:

prowadzenie na mocy ogdlnego upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Debrzna
kontroli w zakresie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntéw
rolnych do zalesienia;

nadzor nad utrzymaniem czystosci, estetyki i zieleni gminnej oraz opracowywanie
programu ochrony srodowiska,

10) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki rolnej, ochrony zwierzat, towiectwa.

gospodarki wodnej i weterynarii:




11)realizacja ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob zakaznych
zwierzat:

12) prowadzenie rejestracji plantatoroéw oraz nadzor nad uprawg konopi oraz maku;

13) wspotuczestnictwo w opracowywaniu spiséw rolnych;

14) wspotpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazach
indywidualnych gospodarstw rolnych;

15) nadzér na gminnymi urzadzeniami melioracyjnymi;

16) kontrola i nadzor gospodarki wodnej (jezior, rzek). w tym kapieliska miejskie i szlaki
turystyczne (Sciezki rowerowe);

17) opiniowanie i uzgadnianie projektow technicznych inwestycji w zakresie ochrony
srodowiska;

18) rozpatrywanie wnioskow o udzielenie dotacji na dofinansowanie kosztow inwestycji
stuzacych ochronie $rodowiska i gospodarce wodnej;

19) realizacja zadan z ustawy Prawo Energetyczne;

20) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajgcych azbest;

21)opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznanie i1 wydobywanie kopalin
pospolitych:

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

23) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajgcej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowiazujacych formatach;

24) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady, jej organdw, zarzadzen Burmistrza;

25) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.

c) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

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

§28
Do zadan 1 kompetencji stanowiska ds. drogownictwa i inwestycji nalezy prowadzenie spraw,
a w szczegolnoscei:
1) zarzadzanie drogami gminnymi oraz prowadzenie ewidencji tych drog;
2) planowanie finansowania oswietlenia ulic, placow, drog;
3) planowanie i nadzor nad remontami drég i chodnikow;
4) wspoludzial w planowaniu inwestycji, remontdw oraz planowania przestrzennego
Gminy:
5) opracowywanie wnioskow dotyczacych dofinansowania inwestycji i remontow drog,
oswietlenia ulicznego:



Do

6) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych sie na terenie miasta
1 gminy:

7) zimowe utrzymanie drog i chodnikow:

8) wspotdziatanie z administratorami drég o wlasciwe oznakowanie drog i ulic;

9) przygotowywanie materialdow do przeprowadzenia postepowan przetargowych na
wykonanie inwestycji zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych
z obowigzujacymi zmianami:

10) planowanie inwestycji gminnych w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjne;j.
drogownictwa, budownictwa, ochrony srodowiska, uzbrojenia terenow, cieplownictwa;

11) opracowywanie wieloletnich Planow inwestycyjnych, zgodnych z przyjetg Strategia
Rozwoju Gminy Debrzno:

12) przeciwdziatanie  zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego urzadzen
1 budynkow;

13) wspotdziatanie z nadzorem budowlanym;

14) wspoldzialanie z inwestorem zastgpczym 1 nadzor nad inwestycjami gminnymi

1 remontami;
15) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji i remontow:
16) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych 2z inwestycjami,

zamoOwieniami publicznymi i gospodarka przestrzenna;

17) przekazywanie do ewidencji ksiggowej dokumentéw zwigzanych z zakonczeniem
inwestycji lub remontu;

18) przekazywanie podpisanych umow z wykonawcami, anekséw do umow oraz wszelkich
dokumentow powodujacych zmiany terminu platnosci do ksiegowosci;

19) prowadzenie rejestru umow i aneksow;

20) przygotowywanie projektow uchwat rady, sprawozdan, analiz pod obrady Rady i jej
organow, zarzadzen Burmistrza:

21) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
1 terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi
danych Urzedu Miejskiego oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

22) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajgcej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowiazujacych formatach;

23) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajgcych szezegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem:

§29
zadan 1 kompetencji stanowiska ds. inwestycji nalezy prowadzenie spraw,

a w szczegolnosci:



1) przygotowywanie materialow do przeprowadzenia postepowan przetargowych na
wykonanie inwestycji zgodnie =z ustawa .Prawo Zamodwien Publicznych”
z obowigzujacymi zmianami;

2) planowanie inwestycji gminnych w zakresie gospodarki wodno-kanalizacyjnej,
drogownictwa, budownictwa. ochrony srodowiska. uzbrojenia terenow, cieptownictwa:

3) opracowywanie wieloletnich Planow inwestycyjnych, zgodnych z przyjeta Strategia
Rozwoju Miasta i Gminy Debrzno;

4) przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego urzadzen
i budynkow;

5) wspdldziatanie z nadzorem budowlanym:;

6) wspoldzialanie z inwestorem zastgpczym 1 nadzor nad inwestycjami gminnymi
1 remontami;

7) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji i remontow:

8) weryfikacja merytoryczna faktur 1 rachunkéw zwiazanych z inwestycjami,
zamdwieniami publicznymi i gospodarka przestrzenna;

9) przekazywanie do ewidencji ksiggowej dokumentow zwigzanych z zakonczeniem
inwestycji lub remontu;

10) przekazywanie podpisanych umow z wykonawcami, aneksow do umow oraz wszelkich
dokumentéw powodujacych zmiany terminu platnosei do ksiegowosci:

11) prowadzenie rejestru umow i aneksow;

12) przygotowywanie projektow uchwat rady, sprawozdan, analiz pod obrady Rady i jej
organow, zarzadzen Burmistrza;

13) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP
1 terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi
danych Urzedu Miejskiego oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci ogtoszenia;

14) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach;

15) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegodlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem;

30
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. pozy?kiwania srodkéw pozabudzetowych i zamoéwien
publicznych nalezy prowadzenie spraw, a w szczegolnosci:
1) pozyskiwanie bezzwrotnych s$rodkéw finansowych z funduszy strukturalnych,
celowych i1 innych Zrédet;
2) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig dotyczaca projektéw oraz
rozliczania zadan;




7

8)

9)

wspolpraca w zakresie przygotowywania wnioskow infrastrukturalnych z wlasciwymi
stanowiskami pracy:

gromadzenie, katalogowanie i aktualizacja informacji na temat pozyskiwania srodkow
unijnych:

przygotowywanie, realizacja 1 rozliczanie wnioskOw o przyznanie srodkow
pozabudzetowych na potrzeby miasta i wsi;

przygotowywanie materialdw do przeprowadzenia postepowan przetargowych
na wykonanie inwestycji zgodnie z wustawa Prawo Zamowien Publicznych
z obowigzujacymi zmianami:

wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Umow w  zakresie publikacji
1 zatwierdzenia danych w celu wykonywania czynnosci wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow;

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

10) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie

w aktualnie obowigzujacych formatach;

11) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej, sprawozdan. analiz pod obrady

Rady. jej organdw, zarzadzen Burmistrza;

12) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,

c¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza zwigzanych

z zajmowanym stanowiskiem.

§31

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej i archiwizacji nalezy

prowadzenie spraw, a w szczegolnosci:

1)

4)
S)
6)
7)

badanie potrzeb oraz ocena jakosci 1 stopnia zaspokojenia ludnosci w zakresie
gospodarki mieszkaniowej, w tym opracowywanie analiz z uwzglednieniem potrzeb
mieszkaniowych  o0sob  znajdujacych si¢  w  najtrudniejszych  sytuacjach
mieszkaniowych:

przygotowywanie skierowan w sprawach zasiedlenia, oprdzniania lokali mieszkalnych,
a takze realizacja wyrokow sagdowych dotyczacych eksmisji zgodnie z ustawa o najmie
lokali i dodatkach mieszkaniowych;

wspdlpraca z administratorami spoldzielni oraz Zakladem Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w zakresie gospodarki lokalami:

wspolpraca z komisja mieszkaniowa wraz z obstuga techniczno- administracyjna;
prowadzenie archiwum zaktadowego

obstuga techniczna 1 administracyjna Mlodziezowej Rady Miejskiej w Debrznie;
obstuga administracyjno-biurowa Debrzenskiej Rady Seniorow:




8) obstuga administracyjno- biurowa Uniwersytetu III Wieku:

9) rozprowadzenie korespondencji po wykonanej dekretacji przez Burmistrz, Sekretarz na
stanowiska samodzielne w Urzedzie;

10) wspoldziatanie i wspomaganie stanowiska ds. geodezji i planowania;

11) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujgcych formatach;

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej. sprawozdan, analiz pod obrady
Rady. jej organdw, zarzadzen Burmistrza;

13) weryfikacja merytoryczna faktur 1 rachunkéw zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem;

14) niezwloczne przekazywanie do ewidencji ksiegowe] wszelkich dokumentow,
ksiggowych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem w ramach obowigzkow
pracowniczych;

15) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegélnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzagdzania
Kryzysowego,

c) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

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

§32
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. kadr i ewidencji gospodarczej nalezy prowadzenie

spraw. a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego i innych osob
zatrudnionych przez Urzad Miejski:

2) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
i Dyrektora instytucji kultury:

3) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw obstugiwanych przez Centrum Ushug
Wspolnych;

4) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z naborem pracownikow do Urzedu
1 kadre kierownicza jednostek organizacyjnych Gminy;

6) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnianiem;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej;

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz potwierdzanie
dokonania oplat;

9) prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wydawania decyzji wygaszajacych
1 cofajacych. zezwolenia na sprzedaz alkoholu;

10) wydawanie zezwolen na imprezy masowe;

11) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie na terenie Gminy
Debrzno;

12) prowadzenie ksiegi rejestrowej instytucji kultury:




Do

13) sporzadzanie testamentow:;

14) realizacja ustawy o pracowniczych planach kapitalowych;

15) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozoOw w transporcie drogowym
1 sporzadzanie sprawozdan, w tym zakresie;

16) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach:

17) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady. jej organow, zarzadzen Burmistrza:

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

19) niezwloczne przekazywanie do ewidencji ksiegowej wszelkich dokumentow.,
ksiegowych zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem w ramach obowiazkow
pracowniczych:

20) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

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

33
zadan 1 kompetencji stanowiska ds. os’.wia‘?y nalezy prowadzenie spraw, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem sieci szkél podstawowych
1 przedszkoli;
prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca rzeczowsg dla ucznidw szkol podstawowych;
sporzadzanie zbiorowych sprawozdan dotyczacych placowek oswiatowych:
4) prowadzenie akt osobowych pracownikow placowek oswiatowych na podstawie
odpowiednich porozumien:
5) organizacja, nadzor i koordynacja nad bezpiecznym dowozem uczniow do szkol,
a w szczegolnosci sprawowanie obowigzkow bezposredniego przefozonego wzgledem
kierowcow i opickunow czuwajacych nad bezpiecznym ich dowozem:;
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6) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli;

7) weryfikacja merytoryczna faktur. rachunkow, kart drogowych, dokumentow najmu
zwigzanych z dowozem uczniow:

8) wspolpraca ze Skarbnikiem przy opracowaniu niezbgdnych materiatdéw w pracach nad
projektem budzetu;

9) wspotudzial w opracowywaniu wnioskow dotyczacych szkot i przedszkola;

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

11) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach;



12) zapewnienie realizacji zadan:
a) obronnych wynikajacych szczegolnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,
b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.
¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.
13) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ksiggowosci
budzetowej zleconych przez Skarbnika.

34
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. plac n?aleiy prowadzenie spraw, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu Miejskiego. pracownikoéw Centrum Ustug
Wspolnych i poszezegdlnych placowek oswiatowych oraz przygotowanie dokumentow
do zaplaty wynagrodzenia wynikajacego z innych stosunkéw prawnych;

2) prowadzenie wszelkich rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym i innymi jednostkami;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych:

4) wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie ptac przy przygotowaniu projektu budzetu;

5) prowadzenie rozliczen sktadek ZUS i podatku dochodowego z Urzedu Skarbowego:

6) przygotowywanie projektow uchwal rady, sprawozdan, analiz pod obrady rady jej
organow oraz zarzadzen Burmistrza;

7) sporzadzanie wszelkich sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami;

8) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe
Jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzedu
Miejskiego oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

9) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujgcych formatach;

10) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegélnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego =zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

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

35
Do zadan 1 kompetencji stanowiska ds. ksi§¢g0wos'ci podatkowej. windykacji i oplat oraz
kontroli nalezy prowadzenie spraw, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow i oplat oraz sprawozdawczosci, w tym
zakresie:
2) wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych oraz biezaca ich aktualizacja;




9)

wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie $ciggania zalegtosci podatkowych
1 oplat;

rozliczanie sottysow i inkasentow z tytutu wplat podatkow i optat;

obliczanie wynagrodzen prowizyjnych dla sottysow-inkasentow;

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

kontrola realizacji optat targowych;

czuwanie nad terminowym wpltywem dochodéw finansowych oraz biezaca likwidacja
zalegtosci;

naliczanie odsetek za nieterminowe wptaty podatkéw i oplat;

10) sporzadzanie decyzji i postanowien z zakresu spraw podatkowych i oplat;

11) wydawanie zaswiadczen o uregulowaniu naleznosci w podatkach i oplatach:

12) prowadzenie kont i kwitariuszy na poszczegdlne solectwa oraz miasto;

13) aktualizacja aktow wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw:

14) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe

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

15) sporzagdzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie

w aktualnie obowigzujacych formatach;

16) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie.,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

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

zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§36

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. wymiaru podatkow i opfat nalezy prowadzenie spraw,
a w szczegolnosci:

1)

Ly o
S S’

ustalanie wysokosci podatkow i oplat lokalnych, dokonywanie wymiaréw oraz
prowadzenie kontroli, w tym zakresie:

nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podlegtych podmiotéw gospodarczych;
zbieranie materialow informacyjnych niezbednych do ustalenia wysokosci podatkéw
i optat;

prowadzenie postepowania w sprawie udzielania zwolnien i zaniechania wymiaru
podatkéw i oplat wraz z przygotowaniem projektu decyzji, w tym zakresie;
prowadzenie spraw zwiagzanych z odraczaniem, rozktadaniem na raty i umarzaniem
podatkow i oplat i przygotowanie projektu decyzji, w tym zakresie oraz opracowywanie
analiz i sprawozdan. w tym zakresie;

rozpatrywanie odwotan i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i oplat w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami:

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowych:




8) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie skadanych przez podatnikéw
deklaracji i1 informacji, w przypadku stwierdzenia ich niezgodnosci z ich stanem
faktycznym;

9) aktualizacja aktow wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw:

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, sprawozdan, analiz pod obrady
Rady Miejskiej i jej organow oraz zarzadzen Burmistrza;

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

12) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach:

13) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,

c¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

§37
Do zadan i kompetencji stanowiska ds. rozliczen finansowych i materialowych nalezy
prowadzenie spraw, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci materialowej ilosciowo i wartosciowo;

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

3) prowadzenie rozliczen zakupionych surowcow i materialow;

4) prowadzenie srodkow trwatych, obrotowych i ich rozliczanie;

5) uzgadnianie spisu z natury od strony ksiggowej, rozliczenie inwentaryzacji;

6) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

7) aktualizacja aktow wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw:

8) wprowadzanie platnosci do systemu bankowego;

9) przygotowywanie projektow uchwal Rady, sprawozdan, analiz pod obrady Rady jej
organow oraz zarzadzen Burmistrza;

10) dokonywanie odpisow amortyzacyjnych i umorzen srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

11) odpowiedzialnos¢ za organizacyjne przygotowanie do zawarcia umow ubezpieczenia
mienia komunalnego 1 odpowiedzialnosci cywilnej Gminy:

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady, sprawozdan. analiz pod obrady Rady jej
organow oraz zarzadzen Burmistrza;

13) przygotowanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogltoszeniu w BIP i terminowe
Jjej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzedu
Miejskiego oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

14) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajgcej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach;



15) zapewnienie realizacji zadan:
a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,
b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.
c) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.
16) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

38

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. kgie;gowos'ci Centrum Ustug Wspdlnych nalezy

prowadzenie spraw, a w szczegdlnosci:

1) obstuga jednostek organizacyjnych w ramach Centrum Uslug Wspdlnych:

2) opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci oraz przedlozenie do zatwierdzenia kierownikom
jednostek obstugiwanych;

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego;

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodéw;

6) wykonywania dyspozycji srodkami pienig¢znymi zleconych przez kierownikow
jednostek obstugiwanych:

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz przedkladanie
odpowiednim organom:

8) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo-ksi¢gowej;

9) przygotowywania i1 opracowywania danych do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen;

10) kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem rachunkowym i finansowym placowek
wchodzacych w sktad CUW;

11)wspolpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych;

12) przygotowywanie projektow uchwat Rady, sprawozdan. analiz pod obrady Rady jej
organdw oraz zarzgdzen Burmistrza;

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

14) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach;

15) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegolnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.

c) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.



16) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

§39
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy prowadzenie spraw obejmujacych

w szczegolnosci:

1) monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
w dziedzinie ochrony danych osobowych;

2) informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych. RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3) podejmowanie dziatan zwiekszajacych $wiadomos¢ pracownikéw przetwarzajacych
poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

4) prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych
i przedstawianie ich wynikow administratorowi danych osobowych;

5) realizacja zalecen co do oceny skutkow dla ochrony oraz monitorowanie jej wykonania;

6) wspolpraca z organem nadzorczym;

7) peinienie 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
petnienie roli punktu kontaktowego dla osob. ktorych dane dotycza. we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO);

9) prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach;

10) prowadzenie rejestru czynnosci 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
uadministratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkdw naruszenia
ochrony danych osobowych:

13) przygotowywanie do  podpisania przez administratora polecen-upowaznien
do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji osob polecen-
upowaznionych:

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem:;




40
Do zadan i kompetencji stanowiska sekretgrka nalezy prowadzenie spraw obejmujacych
w szczegolnoscei:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z technicznym funkcjonowaniem gabinetu
Burmistrza:

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu:

3) obsluga spotkan i konferencji Burmistrza;

4) obstuga i prowadzenie rozliczen zwigzanych z lacznoseia i telekomunikacja:

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony mienia;

6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz kluczy zapasowych;

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje. skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Burmistrza, badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy oraz
prowadzenie rejestrow, w tym zakresie;

8) analiza kosztow funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
z tym zwigzanych;

9) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
1 kancelaryjne:

10) prowadzenie spraw z zakresu konserwacji 1 napraw Urzedu;

11) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych;

12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

13) wspolpraca ze stanowiskiem gospodarki mieszkaniowej, archiwizacji i obstugi
administracyjnej w celu rozdysponowania korespondencji po jej dekretacji na
odpowiednie stanowiska:

14) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Umoéw w zakresie publikacji
1 zatwierdzenia danych w celu wykonywania czynnosci wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow:

15) weryfikacja merytoryczna faktur 1 rachunkow zwigzanych 2z zajmowanym
stanowiskiem;

16) koordynacja i przygotowanie zestawien, analiz. podsumowan. raportéw i sprawozdan
oraz prowadzenie rejestrow i ewidencji:

17) niezwloczne przekazywanie do ewidencji ksiegowej wszelkich dokumentdw,
ksiggowych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem w ramach obowigzkow
pracowniczych;

18) zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentéw
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzgdzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

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

§41
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:



Do

1) wysylka. segregacja, rejestracja korespondencji:
2) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianie korespondencji;
3) pomoc w  wykonywaniu czynnosci  biurowych  (tworzenie, rejestracja.
ewidencjonowanie),
4) zapewnienie realizacji zadan:
a) obronnych wynikajacych szczegodlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,
b) zarzadzania kryzysowego =zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego,
¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

§42
zadan na stanowisku inkasent-poborca nalezy prowadzenie spraw obejmujacych

w szezegolnosel

Do

1) wyznaczanie 1 organizowanie punktow sprzedazy na targowisku miejskim;

2) pobor oplaty targowej zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej:

3) utrzymanie tadu 1 porzadku na placu targowym;

) rozliczanie pobranej optaty w terminie jednodniowym:

) prowadzenie egzekucji administracyjnej swiadczen pieni¢znych z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie przydzielonych do zatatwienia
tytutow wykonawczych;

6) pobieranie gotowki na podstawie kwitariusza przychodowego od zobowigzanych;

w4

7) prowadzenie dokumentacji czynnosci egzekucyjnych;
8) terminowe i rzetelne rozliczanie pobranych kwot:
9) sporzadzanie protokoldow o stanie majatkowym zobowiazanego, zajmowanie
ruchomosci 1 ich odbieranie od zobowigzanego:
10) wspolpraca z uczestnikami postepowania egzekucyjnego 1 organami egzekucyjnymi;
11) sporzadzanie raportéw o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych;
12) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkow zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem;
13) zapewnienie realizacji zadan:
a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,
b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.
¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.
14) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

§43
zadan gonca nalezy:
1) prowadzenie spraw obejmujgcych w szczegdlnosci dorgezanie korespondencji na
terenie Miasta i Gminy Debrzno:
2) zapewnienie realizacji zadan:




a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzgdzania
Kryzysowego,

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

§44

Do zadan pracownikéw ustug czystosciowych nalezy:

D)
2)

-

2

4)

5)

sprzatanie pomieszczen zajmowanych przez Urzad Miejski;

zachowanie czystosci wokoét budynku Urzgdu Miejskiego:

wlasciwe zabezpieczenie budynku po wykonanej pracy.

zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

wykonywanie innych prac poleconych przez Burmistrza, Sekretarza zwigzanych

z zajmowanym stanowiskiem.

§45

Do zadan kierowcy OSP - koordynatora nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
0)
7

8)

9)

obstuga sprzetu silnikowego,

obstuga pojazdow pozarniczych;

konserwacja i remont sprzetu p. poz przydzielonego do obstugi:

rozliczenie Kkarty drogowej samochodu gasniczego i karty pracy sprzgtu p.poz

i Swietlicy:

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow BHP i p. poz;

weryfikacja merytoryczna faktur 1 rachunkdéw zwigzanych z zajmowanym

stanowiskiem;

przedkladanie prezesowi, naczelnikowi OSP lub komendantowi gminnemu ZOSP RP

wnioskéw 1 propozycji zmierzajacych do usprawnienia funkcjonowania swoich

obowiazkow:

zapewnienie realizacji zadan:

a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie.

b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryzysowego.

¢) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

wykonywanie innych polecen przetozonego.

§46

Do zadan opiekuna dzieci i mtodziezy nalezy:

1)

odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dzieci 1 uczniow w trakcie wsiadania do lub
wysiadania z autobusu oraz w trakcie przejazdu szkolnego;



2) powinien posiadac liste imienna uczniow dowozonych i dzieci, wsiadajacych z danej
miejscowosci objete] trasa dowozu;
3) opiekun nie moze by¢ jednoczesnie kierowcg autobusu;
4) zapewnienie realizacji zadan:
a) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu Operacyjnego i innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie,
b) zarzadzania kryzysowego zawartych w Gminnym Planie Zarzadzania
Kryvzysowego.
c) obrony cywilnej zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Debrzno.

§47
Podstawowe obowiazki pracownikow wymienionych w §18 do §46 Regulaminu sg okreslone
szczegotowo w zakresach czynnosci wreczonych odno$nym pracownikom.

§48
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§49
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 roku.
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