s A Do ZARZADZENIE NR 26/2015
43-426 Debow e WOJTA GMINY DEBOWIEC

z dnia 12 stycznia 2015 1.

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Debowiec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) zarzadzam

§1.

Nadac¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dgbowiec okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Debowiec, w brzmieniu ustalonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

g%

Wykaz stanowisk pracy zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie nr 728/2014 Wéjta Gminy Debowiec zdnia 31.10.2014 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Debowiec.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy De¢bowiec

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne oraz zasady kierowania Urzedem.

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Debowcu — zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) tryb pracy Urzedu,
3) zasady organizacji wewnetrznej Urzedu,
4) zakresy dziatania kierownictwa, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
5) czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism,
6) zasady organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
7) tryb wydawania aktow prawnych oraz realizacja zadan wynikajacych z aktow normatywnych

8) zasady okresowej oceny pracownikow.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie -nalezy przez to rozumie¢ niniejszy "Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
De¢bowiec,

2) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Debowiec,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Debowcu,

4) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Gminy Debowiec,

5) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Debowiec,

6) Zastgpcy Wdjta - nalezy przez to rozumie¢ zastgpeg Wojta Gminy Debowiec,
7) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Gminy D¢bowiec,

8) Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ skarbnika Gminy Debowiec.

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktorej Wojt jako organ wykonawczy wykonuje swoje
zadania.

§4.
Siedzibg Urzedu stanowi budynek przy ul. Katowickiej 6 w Debowcu.

§ 5.

Urzad pomaga Wojtowi wykonywaé uchwaly Rady izadania gminy okreslone przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

1) wlasne wynikajace z przepiséw ustaw,

2) zlecone przez organy administracji rzadowej, ktoérych wykonywanie wynika z obowigzujacych
przepisow,
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3) zlecone lub powierzone na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy jednostka samorzadu
terytorialnego, aorganem samorzadowym stopnia powiatowego, wojewédzkiego lub organem
administracji rzadowej,

4) zadania publiczne, powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.

§ 6.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. W czasie nieobecnosci Woéjta jego obowiazki pelni zastgpca Wojta lub sckretarz Gminy w ramach
udzielonych upowaznien.

3. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki
jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

4. Skarbnik Gminy (gltowny ksiggowy budzetu) sprawuje nadzér nad gospodarka finansowa Gminy
w zakresie okreélonym ustawa.

5. Wojt moze powierzy¢ sekretarzowi Gminy wykonywanie zadan nalezacych do zastepcy Woijta.

6. Wojt jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw i kicrownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz samorzadowych instytucji kultury.

7. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrebna ustawa.

§7.
W Urzedzie tworzy sig inne niz okreslone w § 6 stanowiska kierownicze:
1) kierownicy referatow,
2) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 2.
Tryb pracy Urzedu.

§8.

Wajt, zastgpca Wojta, skarbnik, sekretarz Gminy oraz kierownicy referatdw uczestnicza w sesjach Rady;
pozostali pracownicy Urzedu uczestnicza w sesjach Rady na polecenie Wojta.

§9.

Kierownicy referatow sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zadan okreslonych dla referatow, a w
szczegolnosci:

1) kieruja praca referatow,
2) prowadza nadzor nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw,
3) przygotowuja projekty uchwat na sesjg Rady Gminy w zakresie dziatania referatow

4) realizuja, nadzoruja i ponosza odpowiedzialno§¢ za wykonywanie zadan i obowiazkow wynikajacych
Z przepisoOw prawa, nalozonych na organy gminy,

5) uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojta, Zastepcg Wojta lub Sekretarza,

6) w ramach kontroli zarzadczej prowadza kontrolg wewngtrzng w referacie oraz zewnetrzng
w granicach uprawnien,

7) zatatwiaja z upowaznienia Wojta okreslone sprawy,

8) w zakresie okreSlonym w niniejszym regulaminie wnioskuja o przeprowadzenie postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych oraz wstepnie przygotowuja niezbgdne materiaty.
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§ 10.

Referaty oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, kazdy w zakresie ustalonym
w regulaminie oraz wynikajacym z zakresOw czynnosci, podejmuja dziatania iprowadzg calo$é spraw
zwigzanych z realizacja przypisanych im zadan.

§11.

Do wspélnych zadan referatdw oraz pracownikoOw na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy
w szczegoblnoscei:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy,

2) wspoldziatanie  z organami  samorzadowymi,  organizacjami  spofecznymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz osobami fizycznymi dziatajacymi na terenie gminy,

3) wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan
zleconych,

4) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskéw, interwencji oraz wnioskow i interpelacji
radnych,

5) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,

6) przygotowywanie, w ramach realizowanej w Urzedzie kontroli zarzadczej okresowych analiz,
informacji, ocen i sprawozdan z zakresu ustalonego niniejszym regulaminem i ustalonym przez Wéjta
zakresem czynno$ci wraz z przygotowywaniem stosownych projektow,

7) stala wspolpraca z komisjami Rady,
8) udzielanie stronom informacji i niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw,
9) realizacja zadan w dziedzinie obronno$ci panstwa w czasie pokoju,

10) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy w zakresie dziatania
referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

11) realizacja budzetu Gminy w zakresie zadan referatu,

12) udostgpnianie informacji publicznej w trybie przewidzianym ustawa z uwzglednieniem ustawowych
ograniczenl,

13) redagowanie oraz wprowadzanie informacji przeznaczonych do publikacji na strong internetows po
wezesniejszej konsultacji tresci informacji z pracownikiem odpowiedzialnym za jej redakcje,

14) redagowanie oraz wprowadzanie na strong BIP materialow okreslonych w art. 26 pkt 1 i 2 ustawy
o dostepie do informacji publiczne;.
§12.
Do wspoélnych zadan pracownikéw nalezy w szezegolnosci:
1) odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk,

2) inicjowanie iopracowanie projektow decyzji, zarzadzen Wojta iuchwatl Rady oraz wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa administracyjnego materialnego oraz aktow prawa
miejscowego,

4) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektéw decyzji, zarzadzen Wdjta i uchwat Rady,
5) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
6) przestrzeganie terminow zalatwianych spraw,

7) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.
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§ 13.

Szczegblowe zakresy czynnosci pracownikow oraz kierownikow referatow oprécz wyszezegolnionych zadan
mogg okresla¢ rodzaj upowaznien i zakres odpowiedzialnoéci na powierzonym stanowisku.

§ 14.

W celu zapewnienia realizacji celow izadan w sposéb terminowy, efektywny, oszczedny oraz zgodny
z prawem w Urzedzie prowadzi si¢ kontrolg zarzadcza, w zakresie okreSlonym w ustawie o finansach
publicznych.

§ 15.
1. Strony przyjmowane sa we wszystkie powszednie dni tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

2. Porzadek wewngtrzny i rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Debowiec wydany
w odrgbnym trybie, zapewniajac obywatelom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubdéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od pracy,
w godzinach ustalonych z interesantem.

4. Przekazywanie informacji o zasadach i trybie pracy urzedu, podawanie do publicznej wiadomosci
obwieszczen i ogloszen urzgdowych, decyzji, postanowien itp. realizowane jest poprzez:

1) wywieszanie na tablicy ogloszen w Urzgdzie lub w gablocie przed Urzedem,
2) publikacjg na stronie Internetowej lub BIP Urzedu.
Rozdzial 3.
Zasady organizacji wewnetrznej Urzedu
§ 16.
L. Strukturg organizacyjna Urzedu tworza referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Praca referatu kieruje kierownik referatu.
3. W sklad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansow,
2) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych,
3) Referat Spraw Spotecznych i Organizacyjnych,
4) Referat Gospodarki Wiejskiej,
5) samodzielne stanowisko — Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

6) Urzad Stanu Cywilnego,

§17.
1. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga byé¢ tworzone inne referaty i samodzielne stanowiska
pracy.
2. Wojt przy pomocy zastgpcy Wojta isekretarza Gminy ustala podzial zadaf pomiedzy referaty
i samodzielne stanowiska pracy.
§ 18.
Funkcjonujace w Urzedzie referaty i samodzielne stanowiska pracy postuguja sie symbolika:
1) Referat Finanséw — RF,
2) Referat Podatkow i Optat Lokalnych - RP
3) Referat Spraw Spotecznych i Organizacyjnych — RSSiO, SA
4) Referat Gospodarki Wiejskiej — RGW,
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5) Wojt Gminy — WG,

6) Sekretarz Gminy — SG,

7) Skarbnik Gminy — SK,

8) samodzielne stanowisko — Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — symbol POIN,
9) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC,

§ 20.
Pracownicy Urzedu dziataja w oparciu o zakresy czynnosci ustalone przez:
1) kierownikdw referatow podpisane przez Wojta — dla pracownikéw referatow,

2) Wojta - wprzypadku sekretarza Gminy, skarbnika Gminy, kierownikéw referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

§21.

Zmiany zakreséw czynno$ci dokonywane sa w formie aneksow.

§ 22.
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla sekretarza Gminy i skarbnika Gminy podpisuje Wajt lub zastgpea
Wijta.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta podpisuje Zastepca Wojta, a w przypadku jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy.
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Zastepcy Wojta podpisuje Wojt.

4. Pracownicy moga odbywaé podréze stuzbowe wylgcznie na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, podpisanego przez Wajta, zastepce Wojta lub sekretarza Gminy.

5. W Referacie Spraw Spotecznych iOrganizacyjnych prowadzona jest ewidencja polecen wyjazdow
shuzbowych.
§ 23.

Za naruszenie obowiazkow wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku idyscypliny pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$é porzadkows wedlug zasad
okreslonych w:

1) Regulaminie Pracy Urzedu,
2) ustawie Kodeks pracy,

3) ustawie o pracownikach samorzadowych.

§ 24.

1. Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez radce prawnego lub biuro prawne na podstawie zawartej
umowy cywilno - prawnej lub umowy o prace.

2. Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okre$la ustawa z dnia 6 lipca 1982 1.
o radcach prawnych (tj Dz. U.z2010r. Nr 10, poz. 65 z pdzn. zm.), w szczegdlnoéci obstuga prawna
obejmuje:

1) udzielanie porad prawnych,
2) wydawanie opinii prawnych,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow aktéw prawnych wydawanych przez
Rade oraz Wojta,

4) uczestnictwo w sesjach Rady,
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5) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gming rokowaniach,
6) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw umow,
7) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego Gminy.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 25.
Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) wykonywanie uchwat Rady Gminy,

3) kierowanie dziatalno$cia Urzedu oraz nadzorowanie podleglych jednostek organizacyjnych
i samorzadowych instytucji kultury,

4) wykonywanie uprawnief pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych i samorzadowych instytucji kultury,

5) udzial w zebraniach wiejskich oraz prowadzenie biezacej wspdlpracy z soltysami i radami soteckimi.

6) powierzenie prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim imieniu zastgpcy Wojta lub
sekretarzowi Gminy,

7) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie (I pozim kontroli zarzadczej) oraz na poziomie jednostki
samorzadu terytorialnego (II pozim kontroli zarzadczej),

8) zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli dotyczacych Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych oraz samorzadowych instytucji kultury,

9) nadzorowanie oraz akceptacja projektow uchwat Rady opracowanych przez referaty lub pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz okreslenie sposobu ich wykonania,

10) rozstrzyganie spordow kompetencyjnych pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
oraz podleglymi jednostkami organizacyjnymi i samorzadowymi instytucjami kultury,

11) gospodarowanie mieniem komunalnym,
12) wykonywanie budzetu gminy,

13) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Wajta decyzji z zakresu administracji
publicznej,

14) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie iodwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

15) zarzadzenie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych w przypadku braku mozliwosci
usunigcia bezposredniego niebezpieczenstwa dla Zzycia ludzi lub dla mienia,

16) realizacja przedsigwzig¢ w zakresic przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny,

17) zorganizowanie doreczania idorgczanie dokumentdéw powotania do czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akcji kurierskiej,

18) organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci,

19) reklamowanie o0s6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej wrazie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

20) przeprowadzanie czynno$ci oraz wspoéldzialanie z wlasciwymi organami wojskowymi w zakresie
wykonywania powszechnego obowiazku obrony przez osoby podlegajace temu obowiazkowi,

21) przekazanie na wniosek wlasciwego organu wojskowego nieruchomo$ci na zakwaterowanie
przejsciowe Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej,
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22) realizacja przedsigwzie¢ zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,
23) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,

24) wykonywanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym powolywanie i nadzor nad
dziatalno$cia pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

25) gromadzenie iudostgpnianie wlasciwym organom danych statystycznych w zakresie planowania
obronnego,

26) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpiagcych zwloki, zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego, a nalezacych do kompetencji Wojta,

27) przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskéw,
28) powolywanie komisji, zespolow oraz pelnomocnikow do wykonywania okreslonych zadan,
29) wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu,

30) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia Urzgdu Stanu Cywilnego, Sekretarza
1 Skarbnika,

31) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:
a) kierowanie Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego,

b) kierowanie dzialaniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie gminy,

32) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,

33) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozZenia,

34) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin,
35) przeciwdziatanie skutkom zdarzef o charakterze terrorystycznym,
36) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

37) organizowanie inadzorowanie pelnienia catlodobowego dyzuru wcelu zapewnienia przeplywu
informacji,

38) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;j,

39) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

40) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne.

§ 26.
Do zakresu dzialania i kompetencji zastgpcy Wojta nalezy w szczegdInosci:

1) petnienie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wéjta lub w przypadku innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowiazkow przez Woijta,

2) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami pod nieobecno§¢ Wajta lub
w przypadku innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta,

4) nadzor nad wygladem i stanem technicznym budynku Urzedu oraz jego otoczenia,

5) nadzorowanie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w wodg, odprowadzeniem $ciekow, dostaw energii
clektrycznej i gazu,

6) planowanie kosztow utrzymania Urzedu irozliczanie sie z wydatkow przewidzianych na ten cel
w budzecie gminy,

7) petienie funkcji zastepcy Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
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&) inne zadania wykonywane na polecenie lub z upowaznienia Woéjta

§27.
Do zakresu dziatania i kompetencji sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, w tym:

a) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, jego aktualizacja (w miare potrzeby)
oraz kontrola realizacji postanowien regulaminu,

b) koordynowanie opracowywanych zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy isamorzadowych instytucji kultury, dla ktéorych Wojt jest
pracodawca,

¢) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych i gospodarki etatami,

d) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

e) wystgpowanie z wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia lub wyroznienia,

f) wystgpowanie z wnioskiem o pociagniecie pracownika do odpowiedzialno$ci porzadkowe;;
2) kierowanie Referatem Spraw Spotecznych i Organizacyjnych

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu w warunkach pokoju i czasu
LEW}”

4) zabezpieczenie mienia Urzedu.
5) wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia,

6) zastgpowanie Wajta i zastepcy Wojta w razie ich nieobecno$ci lub w przypadku innych przyczyn
niemoznos$ci pelnienia przez nich obowiazkow,

7) prowadzenie rejestru pelnomocnictw — upowaznien udzielonych przez Wojta,
8) wspolpraca z Rada i nadzorowanie pracy obstugi Rady,
9) nadzorowanie kompletowania dokumentacji prac Rady,
10) nadzorowanie wlasciwego przygotowania materiatdéw pod obrady sesji Rady,

11) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatow odpowiedzi na interpelacje
i wnioski radnych oraz Komisji Rady,

12) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatdw materialdw na sesje Rady,
posiedzenia komisji Rady oraz narad organizowanych przez Woijta, zastepce Wojta lub Sekretarza
Gminy,

13) nadzorowanie przebiegu realizacji oraz terminowosci wykonania uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

14) nadzorowanie prowadzonych rejestréw oraz termindéw udzielanych odpowiedzi w szczegdlnosci
w przypadku skarg i wnioskow,

15) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie,
16) nadzor nad dokumentacja z relizownej przez Wojta kontroli zarzadczej,

17) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wlasciwym przeprowadzeniem i przebiegiem
wyborow, spisow i referendow oraz konsultacji spotecznych,

18) nadzorowanie procedur wynikajacych z ustawowego obowiazku sktadania o§wiadczen majatkowych,
19) nadzorowanie publikacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu oraz BIP,

20) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

21) nadzorowanie zadan z zakresu obronnosci, a w szczegdlnosci:

a) przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,
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b) zorganizowania dorgczania dokumentéw powolania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akeji
kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o powotaniu osob do czynnej shuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

c) prowadzenia spraw $wiadczen na rzecz obrony,

d) gromadzenia i udostepniania wlasciwym organom danych statystycznych w zakresie planowania
obronnego;

22) nadzorowanie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
23) nadzorowanie dzialalno$ci archiwum zakladowego
24) nadzorowanie dzialalnosci obstugi informatycznej gminy.

25) wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wéjta lub zastepeg Wojta,

§ 28.
Do zakresu dziatania i kompetencji skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzorowanie pracy Referatu Finansow,
2) nadzorowanie pracy Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych,

3) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych zustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci,

4) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Gminy i prawidlowa realizacja budzetu Gminy,
w tym sporzadznie projektow zarzadzen i uchwat dotyczacych zmian budzetu,

5) analiza wykonania budZetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian Ww budzecie gminy w celu
racjonalnego dysponowania érodkami finansowymi,

6) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku Urzedu,
7) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,
8) gromadzenie materialéw oraz opracowanie projektu budzetu,

9) dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji, a takze o sytuacji
finansowej Gminy,

10) przekazywanie kierownikom referatow, pracownikom samodzielnych stanowisk oraz kierownikom
podlegtych jednostek organizacyjnych Urzedu oraz samorzadowym instytucjom kultury wytycznych
i danych niezbgdnych do opracowania projektu planu finansowego,

11) kontrasygnowanie dokumentow, ktore powoduja powstanie zobowiazan pieni¢znych,
12) upowaznianie innych osob do sktadania kontrasygnaty,
13) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zatozenia kontrasygnaty,

14) nadzor nad organizowaniem i kontrolowaniem prawidlowego obiegu dokumentacji zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci,

15) kontrola i nadzor nad powszechnoscia i prawidtowos$cia poboru podatkow,
16) przedktadanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy,

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta lub zastgpce Wojta,

§ 29.

W razie nieobecnosci skarbnika Gminy De¢bowiec jego obowiazki pelni zastgpca Skarbnika. W przypadku
réwnoczesnej niecobecnosci skarbnika Gminy ijego =zastgpcy, funkcje¢ Skarbnika sprawuje osoba
upowazniona przez Wojta Gminy Dgbowiec . Upowaznienie dla osoby o kidrej mowa powyzej ustala sig na
czas okreslony osobnym dokumentem.
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§ 30.
Do zadan Referatu Spraw Spolecznych i Organizacyjnych naleza zadania z zakresu:
1) obstugi sekretariatu Wojta,
2) spraw kadrowych,
3) obstugi kancelarii gtéwnej,
4) spraw gospodarczych, socjalno - bytowych i tacznosci,
5) obstugi Rady Gminy,
6) wspierania i upowszechniania wspotpracy lokalnej, idei samorzadowej i integracji europejskiej,
7) wspolpracy z organizacjami sportowymi, kulturalnymi i pozytku publicznego,
8) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
9) organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,
10) powszechnego obowiazku obrony RP,
11) zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
12) porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej,
13) ochrony zdrowia,
14) spraw porzadkowych,
15) spraw komunikacji elektronicznej,
16) archiwizacji dokumentow Urzedu,
17) ochrony danych osobowych,
18) prowadzenie strony internetowej gminy.

19) gospodarki gminnym zasobem mieszkaniowym i lokalowym,

§ 31.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) sporzadzanie testamentow na podstawie ustawy Kodeks Cywilny.

2) realizacja przepisow ustawy Prawo o aktach stanu w zakresie nalezacym do Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

3) realizacja przepisow ustawy z dnia 12 listopada 1965 r. prawo prywatne migdzynarodowe w zakresie
aktow stanu cywilnego.

4) realizacja przepisow uméw miedzynarodowych ikonwencji konsularnych dotyczacych obrotu
prawnego z zagranica w sprawach cywilnych i rodzinnych w zakresie aktéw stanu cywilnego.

5) realizacja przepiséw ustawy z dnia 25.02.1964 r. Kodeks Rodzinny i Opiekunczy w szczegdlnosci
odnoszacych sig do aktow stanu cywilnego.

6) przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka,

7) przyjmowanie oswiadczefi o nadaniu nazwiska meza matki dziecku, ktdrego ojciec nieznany lub
nazwisko ojca zostato nadane na podstawie sadowego ustalenia ojcostwa,

8) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwiazku malzenskiego za granica,
9) przyjmowanie o§wiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwiazku matzenskiego,
10) wydawanie zaswiadczen do zwarcia malzenstwa w kosciele,

11) prowadzenie ceremonii zwiazanych z przyjmowaniem o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek
matzenski,
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12) sporzadzanie aktow: urodzenia, matzenstwa, zgonu,

13) transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

14) odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego,

15) uzupehienie tresci aktow nie zawierajacych wszystkich danych,

16) prostowanie oczywistych bledéw i omytek w aktach stanu cywilnego,

17) dokonywanie wzmianek i przypiskow na podstawie orzeczen sadéw i instytucji obcych wiadz,
18) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

19) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach aktéw stanu cywilnego,

20) prowadzenie akt zbiorowych do poszczegolnych akt stanu cywilnego oraz prowadzenie skorowidzow
do poszczegdlnych rodzajow akt,

21) . przechowywanie i zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego,

22) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

23) organizowanie okolicznoéciowych uroczystosci zwigzanych z dziatalnosciag USC,
24) przygotowywanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdan,

25) zatatwianie korespondencji konsularnej wedlug wlasciwosci.

§ 32.
Do zadan Referatu Finanséw naleza w szczegolnosci sprawy:
1) prowadzenia ksiag rachunkowych w zakresie wykonywania budzetu Gminy Dgbowiec,
2) sprawozdawczosci,
3) realizowania zobowiazan zgodnie z planem finansowym Urzedu Gminy,
4) z zakresu plac.
5) prowadzenia spraw z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegdlnoSci:
a) weryfikacja deklaracji sktadanych przez wtascicieli nieruchomosei,
b) biezgce ewidecjonowanie opfat,
c¢) ewidencjonowanie optaty za gospodarowanie odpadami,
d) wydawanie decyzji z zakresu gospodarki odpadami

6) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym 1 ZUS

§ 33.
Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych naleza w szczeg6lnosci sprawy:
1) podatkow 1 oplat lokalnych wraz z ich windykowaniem
2) prowadzenie egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami,
3) naliczanie oplaty adiacenckiej wraz z jej windykowaniem
4) fakturowanie dochodéw cywilnoprawnych 1 ich ksiggowanie
5) ksiggowanie wplat z zakresu gospodarki odpadami oraz sprawozdawczo$¢
6) egzekucja dochoddéw cywilnoprawnych
7) wydawanie decyzji z zakresu gospodarki odpadami

§ 34.

Do zadan Referatu Gospodarki Wiejskiej naleza czynno$ci z zakresu:
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1) geodezji i zagospodarowania przestrzennego,
2) urbanistyki 1 architektury,
3) ochrony dobr kultury,
4) zamowien publicznych,
5) prowadzenia ewidencji:
a) dzialalnosci gospodarczej,

b) zbiornikow bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekéw 1umoéw zawartych na
odbieranie odpadow komunalnych,

6) numeracji nieruchomosci,

7) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow,
8) nadawanie nazw ulicom,;

9) zaopatrzenia w energig elektryczna i cieplna,

10) wodociggdw i zaopatrzenia w wodg, odprowadzenia §ciekéw, utrzymania czystodci i porzadku
W gminie,

11) ochrony srodowiska i rolnictwa, le$nictwa, ochrony przyrody,

12) utrzymanie czystosci iporzadku na terenach publicznych oraz biezace prace pielggnacyjne
w parkach nad ktérymi opieke sprawuje urzad,

13) gospodarki odpadami oraz utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie w zakresie:

a) nadzoru nad realizacja uméw zawieranych z przedsiebiorcami na odbidr izagospodarowanie
odpadéw komunalnych,

b) biezacej sprawozdawczosci,
¢) przygotowywania dokumentacji przetargowej,

d) prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci,

e) wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodpltywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

f) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
g) wspolpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

h) kontroli przestrzegania 1stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku
w gminach,

i) nadzoru nad realizacja obowiazkow wlaScicieli nieruchomos$ci, wynikajacych z ustawy
o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

j) realizacja pozostatych zadan gminy okreSlonych w ustawie o utrzymaniu czystoéci i porzadku
w gminach, nie powierzonych innym referatom lub stanowiskom pracy;

14) wydawanie decyzji w zakresie usuwania drzew oraz krzewow,

15) planowanie miejsc pochowku dla padiych zwierzat w przypadku nadzwyczajnych zagrozen (np.
epidemii),

16) drog publicznych,

17) ustalania warunkow zaopatrzenia w wodg, odprowadzenia §ciekow oraz zaopatrzenie w energig
elektryczna i cieplna,

18) koordynacji i nadzoru nad zadaniami inwestycyjnymi,

19) pozyskiwania funduszy zewnetrznych, a w szczegdlnosci pochodzacych z UE, krajowych instytucji
1 organizacji finansujacych,
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20) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami w Gminie Debowiec,
21) prowadzenia spraw z zakresu udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym,
22) wydawanie zezwolen na prowadzenie transportu osobowego - taxi,

23) wydawanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych,

24) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki $ciekowej,

25) prowadzenie inwestycji realizowanych przez gmine,

26) biezacy nadzoér nad obiektami i urzadzeniami bedacych w zarzadzie gminy Debowiec.

§ 35.
Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,
4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie planu ochrony informacji nigjawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 36.

1. W Urzgdzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej zadaniem jest zapewnienie realizacji celéw i zadan
Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie odpowiada Wéjt lub osoba dzialajaca na podstawie
Jjego upowaznienia.

3. Za wykonywanie czynnosci z zakresu kontroli zarzadczej odpowiadaja:
1) wszyscy pracownicy Urzedu — na poziomie samokontroli,
2) kierownicy referatow — na poziomie kontroli funkcjonalnej,
3) Wajt, lub upowazniona osoba za kontrolg instytucjonalna.
4. Szczegolowe procedury i standardy prowadzenia kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

Rozdzial 5.
Czynnosci kancelaryjne, obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism

§37.

1. CzynnoSci kancelaryjne w Urzedzie odbywaja sie w oparciu o system EZD, aobieg korespondencii,
wzory pieczeci i zasady podpisywania pism szczegdtowo reguluja;

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. wsprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych,

2) Zarzadzenie Nr 77/2011 Wojta Gminy Debowiec zdnia 29 kwietnia 2011r1. w sprawie
wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

2. Sposéb postepowania z dokumentami nicjawnymi okresla Instrukcja Ochrony Informacji Niejawnych
przyjeta odregbnym zarzadzeniem Wojta.

3. Wszystkie zakresy czynnosci po opracowaniu przez kierownikéw referatow lub sekretarza Gminy
zatwierdza Wojt.
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§38.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjne sa wykonywane na poszczegolnych
stanowiskach we wlasnym zakresie,

§ 39.

Zarzadzenia porzadkowe Wojta, obwieszczenia i inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje
si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:

1) wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie lub gablocie przed
Urzedem,

2) stronie Internetowej lub BIP Urzedu

§ 40.
1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkéw wojewodztw, starostow, prezydentow,
burmistrzéw 1 wojtow oraz korespondencje zagraniczne,

4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, postéw i senatoréw,
5) umowy i porozumienia,

6) decyzje, postanowienia izaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

2. W przypadku nieobecno$ci Wojta dokumenty wskazane w ust. 1 podpisuja: zastepca Wojta lub sekretarz
Gminy w ramach udzielonych im upowaznien przez Wojta.

3. Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownikéow referatow lub poszczegélnych pracownikow
Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie, a w szczegolnosci do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowiefi iza$wiadczen, lub podpisywania okre$lonych
dokumentéw oraz wystepowania z wnioskami do innych jednostek samorzadu terytorialnego lub organdw
administracji publicznej, w szczegélnosci o wszczecie postepowan administracyjnych i wydanie
za$wiadczen.

4. Rejestr upowaznien wydanych kierownikom referatow i innym pracownikom Urzedu prowadzony jest
przez Referatu Spraw Spotecznych i Organizacyjnych.

5.Na mocy niniejszego regulaminu pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach
urzedniczych, wtym kierowniczych urzedniczych sa upowaznieni do podejmowania czynnosci
postgpowania administracyjnego, w tym podpisywania pism az do przygotowania projektu zalatwienia
sprawy (decyzji, postanowienia, zaswiadczenia) w zakresie wynikajacym z aktualnego przydziatu

czynnosci.
Rozdzial 6.
Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw
§ 41.
1. Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Wojt w siedzibie Urzedu w wyznaczonych dniach o okreslonych
godzinach.

2. Dni igodziny przyjmowania obywateli oraz pozostatych stron w sprawach skarg i wnioskow okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

3. Informacja dotyczaca dni oraz godzin przyjmowania skarg i wnioskow jest wywieszona w siedzibie
Urzedu.
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4. W razie nieobecnosci Wojta strony w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje zastgpca Wojta albo sekretarz
Gminy.
§ 42.

1. Wniesione skargi i wnioski winny by¢ zalatwione w terminach okre§lonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego wedtug kolejnosci wplywu, chyba Ze stopien pilnoéci przemawia za ich wezeéniejszym
rozpatrzeniem.,

2. Osoby rozpatrujace skargg lub wniosek zobowiazane sa do obicktywnego, rzetelnego isprawnego ich
rozpatrzenia w zgodzie z obowiazujacymi przepisami prawa.

3. Kierownik Referatu Spraw Spolecznych i Organizacyjnych sprawuje kontrolg dzialan pracownikow
w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 43.

1. Skargi iwnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja izalatwiaja odpowiednie organy zgodnie
z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.

2. Wniesiona niezgodnie z wlasciwoscia miejscowa lub rzeczowsa skarge lub wniosek nalezy niezwlocznie
przekaza¢ w drodze postanowienia wilasciwemu organowi, zawiadamiajac otym skarzacego lub
wnioskodawce albo wskaza¢ skarzagcemu lub wnioskodawcy organ wlasciwy do rozpatrzenia
przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 44.

Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile Wojt nie postanowi
inaczej, jest:

1) Wojt w przypadku zarzutow, dotyczacych postgpowania, zachowania lub zalatwiania spraw przez
zastgpce Wojta, sekretarza Gminy albo skarbnika Gminy,

2) Wojt, Zastgpca Wojta albo sekretarz Gminy w przypadku zarzutow, dotyczacych postgpowania,
zachowania lub zalatwiania spraw przez kierownikow referatow, kierownikéw podleglych mu
jednostek organizacyjnych isamorzadowych instytucji kultury, pracownikow samodzielnych
stanowisk pracy,

3) kierownik wiasciwego referatu w przypadku zarzutéw, dotyczacych postepowania, zachowania,
zalatwiania spraw lub wykonywania czynnosci stuzbowych przez podlegtego mu pracownika.

§ 45.

W sprawach rozpoznawania skarg iwnioskOw nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie
przepisy:

1) Kodeksu postgpowania administracyjnego zdnia 14 czerwca 1960 roku (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 1. poz. 267),

2) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46).

Rozdzial 7.
Tryb wydawania aktow prawnych i realizacja zadan wynikajacych z aktéw normatywnych
§ 46.
Akty prawa miejscowego nalezy przygotowywaé zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz. U. z 2002 r. Nr 100, poz. 908).
§ 47.

Zasady oglaszania aktow prawa miejscowego reguluje ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektoérych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 197, poz. 1172 z pbin. zm.).
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§ 48.

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo wiasciwy referat
lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadan, a za jego redakcje odpowiada kierownik
referatu lub jednostki.

§ 49.
Wojt wydaje w formie zarzadzen akty wewnetrzne, dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu
nie majace mocy aktow prawa miejscowego.

§ 50.

Obowigzujace zbiory prawa miejscowego prowadzi Referat Spraw Spoleczno - Organizacyjnych, ktdre
udostepnia je do powszechnego wgladu.

§ 51.

Kierownicy Referatow lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sa do
wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych. Winni podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace
na celu zabezpieczenie pelnej ich realizacji.

Rozdzial 8.
Ocena pracownikéw

§52.
1. Okresowa oceng pracownikéw dokonuje sig na podstawie regulaminu okresowej oceny pracownikow.

2. Ocena dotyczy wszystkich pracownikéw do ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz zatrudnionych na stanowiskach okre§lonych w rozporzadzeniach ptacowych jako urzednicze.

3. Oceny dokonuje si¢ nierzadziej niz co 2 lata oraz w przypadku mozliwosci awansu pracownika
samorzadowego.

4. Oceny pracownikéw poszczegélnych referatéw dokonujg kierownicy tych referatow, jako bezposredni
przetozeni.

5. Oceny kierownikow referatéw, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, do ktérych stosuje sie¢ ustawe o pracownikach
samorzadowych dokonuje Wajt.

6. Wojt Gminy moze przekaza¢ swoje kompetencje dotyczace dokonywania oceny pracownikéw innemu
pracownikowi Urzedu.

7. W przypadku negatywnej oceny pracownika, przy powtdrnej ocenie stosuje si¢ te same kryteria
dodatkowe co w ocenie pierwszej — negatywnej.

8. Pracownikom przystuguje odwotanie od kazdej oceny, w tym pozytywne;.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 53.

1. Zasady itryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks postepowania
administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia okre§lonych spraw.

2. Organizacjg i porzadek pracy w urzgdzie okre§la Regulamin Pracy Urzedu, nadany w drodze odrebnego
zarzadzenia Wojta.

3. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie zarzadzenia.
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Wykaz stanowisk pracy
Wyvkaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Debowiec

Wajt Gminy
Z-ca Wéjta Gminy
Urzad Stanu Cywilnego - USC
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2. Zastepea kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Referat Spraw Spolecznych i Organizacyjnych - RSSiO

—

. sekretarz gminy (kierownik referatu)

. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

. Stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu Gminy

. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
. Stanowisko ds. kadrowych

. Stanowisko ds. obshugi kancelaryjnej urzedu gminy

. Stanowisko ds. OC i obronnosci

. Stanowisko ds. dochodéw majatkowych

O 00 N Sy b R W

. Sprzataczka
Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych - RP
. Kierownik Referatu
. Stanowisko ds. windykacji naleznosci podatkowych, cywilnoprawnych oraz odpadéw komunalnych
. Stanowisko ds. dochodéw pozapodatkowych
. Stanowisko ds. wymiaru podatkow

L AW =

. Stanowisko ds. dochodéw majatkowych
Referat Finansowy — RF

1. Skarbnik gminy- Kierownik referatu

. Zastgpca skarbnika gminy

. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

. Stanowisko ds. ksiggowoéci budzetowej

v A W N

. Stanowisko ds. wymiaru oplat
Referat Gospodarki Wiejskiej — RGW
1. Kierownik referatu.
. Stanowisko d/s ochrony $rodowiska
. Stanowisko ds. ewidenc;ji
. Stanowisko ds. utrzymania drdg i inwestycji gminnych.
. Stanowisko ds. gospodarki odpadami

. Stanowisko ds. ochrony srodowiska i funduszy unijnych

~ N e W N

. Konserwator.
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8. Kierowca

9. Konserwator oczyszczalni gminnych
10. Konserwator oczyszczalni gminnych
11. Robotnik gospodarczy

Pion Ochrony Informacji Niejawnych — POIN (stanowisko bezetatowe)

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Id: 85048D9A-454A-4B51-A64F-1C8A85086949. Projekt Strona 2



€ euons

44

dy

OISSH

Augaes rAAEINELS

SN

S9MO1E1DZ3( O}SIMOUER]S

NIOd

Auiws om

PaloId "676980S8VED 1-AF9V-1SdP-ViS-Vedsr0ss Pl

INQ3¥SOd - —

INQ3Y¥SOdZ39 - ——

:10zZpeN

MDY

ellopn eadslsez




