ZARZADZENIE NR 56/2020
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 28 maja 2020 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 117/2019 Wéjta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 31 lipca 2019 r.
w sprawie przyjecia zasad funkcjonowania Urzedu Gminy Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 117/2019 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 31 lipca 2019 .
w sprawie przyjecia zasad funkcjonowania Urzedu Gminy Debnica Kaszubska wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) tres¢ § 15, otrzymuje brzmienie:
»8 15. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1. Referat Finansowy (RF), podporzadkowany bezposrednio Skarbnikowi (FS), o nast¢pujacej strukturze
stanowisk:

1) zastgpca gldwnego ksiggowego;

2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;

3) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe;;

4) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej;

5) stanowisko ds. egzekucji naleznosci;

6) stanowisko ds. ewidencji i rozliczen podatku VAT;
7) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat;

8) stanowisko ds. rozliczen ptacowych.

2. Referat Administracyjny (RA), podporzadkowany bezposrednio Sekretarzowi (SG), o nastgpujacej
strukturze stanowisk:

1) kierownik referatu oraz sprawy organizacyjne;
2) stanowisko ds. kadrowych;

3) stanowisko ds. obstugi organéw gminy;

4) stanowisko ds. ochrony przyrody;

5) stanowisko ds. gospodarki odpadami;

6) stanowisko ds. archiwum,;

7) sprzataczka.

3. Referat Spraw Obywatelskich (RSO), podporzadkowany bezposrednio Sekretarzowi (SG),
o0 nastepujacej strukturze stanowisk:

1) kierownik referatu oraz sprawy dotyczace ewidencji ludnosci;
2) zastepca kierownika USC;

3) stanowisko ds. wspotpracy z sektorem spotecznym;

4) stanowisko ds. wspotpracy z sektorem gospodarczym;

5) stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego;
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6) stanowisko ds. obstugi klientow.

4. Referat Gospodarowania Nieruchomos$ciami (RGN), podporzadkowany bezposrednio zastepcy Wojta
(ZW), o nastepujacej strukturze stanowisk:

1) kierownik referatu oraz sprawy dotyczace drogownictwa i transportu;
2) stanowisko ds. zarzadzania lokalami i energia;

3) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej;

4) stanowisko ds. geodezji i gospodarowania nieruchomosciami;

5) stanowisko ds. obrotu nieruchomos$ciami.

5. Referat Projektow i Inwestycji (RPI), podporzadkowany bezposrednio zastepcy Wojta (ZW),
o0 nastepujacej strukturze stanowisk:

1) kierownik referatu oraz sprawy dotyczace nadzoru inwestycyjnego;
2) stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;

3) stanowisko ds. zaméwien publicznych i rozliczenia inwestycji;

4) stanowisko ds. budownictwa i przygotowania inwestycji;

5) stanowisko ds. realizacji 1 utrzymania inwestycji.

6. Referat Gospodarczy (RG), bezposrednio podporzadkowany Zastepcy Wojta (ZW), o nastgpujacej
strukturze stanowisk:

1) kierowca autobusu;
2) kierowca samochodu osobowego;
3) robotnicy gospodarczy;

4) pracownicy wg porozumien z Powiatowym Urzedem Pracy.

7. Samodzielne stanowiska pracy, podporzadkowane Wéjtowi, o nastepujacej strukturze stanowisk:
1) informatyk urzedu (IU);
2) stanowisko ds. systemu oswiaty (SO).”;

2) tres¢ § 17 ust. 2, otrzymuje brzmienie:

»2. Wojt Gminy petni bezposredni nadzoér nad pracg:
1) Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;
2) samodzielnych stanowisk pracy;
3) jednostek organizacyjnych:
a) Osrodka Pomocy Spotecznej,
b) Gminnego O$rodka Kultury,
¢) Srodowiskowego Domu Samopomocy,
d) Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Debnicy Kaszubskiej,
e) Zespolu Szkot w Gogolewie,
f) Zespotu Szkot w Motarzynie.”;
4) tres¢ § 18 ust. 2 pkt 5, otrzymuje brzmienie:

»J) sprawuje bezposredni nadzér nad praca Referatu Projektow i Inwestycji, Referatu Gospodarowania
Nieruchomos$ciami, Referatu Gospodarczego.”;
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5) tres¢ § 19 ust. 1, otrzymuje brzmienie:

,»1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczegolnosci:
1) nadzoruje opracowanie zakresoOw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk;

2) opracowuje projekty Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego i innych dokumentéw wynikajacych
Z przepisOw prawa;

3) wspolpracuje z Rada Gminy i Mtodziezowa Radg Gminy;
4) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy i Komisji oraz Mtodziezowej Rady Gminy;

5) opracowuje projekty regulamindéw i dokumentow, ktérych obowigzek wynika z prawa pracy, przepiséw
dotyczacych pracownikow samorzadowych, przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
ustawy o samorzadzie gminnym i ustaw szczegdlnych i przepiséw wykonawczych do ww. przepisow;

6) opracowuje propozycje podziatu zadan na referaty i stanowiska pracy;

7) petni nadzor nad jakoscia pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr;
8) przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu;

9) sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Referatu Administracyjnego i Referatu Spraw Obywatelskich;

10) wykonuje inne obowiazki w granicach odr¢bnie udzielonego przez Wojta pelnomocnictwa lub
upowaznienia.”;

6) w § 24 skresla si¢ pkt 17, a pkt 16 otrzymuje brzmienie:
,»16) utrzymywanie porzadku w budynku Urzegdu i jego otoczeniu.”;

7) w § 25 po punkcie 19 kropke zastgpuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 20 i 21 w brzmieniu:
,»20) biezaca obstuga interesantow Urzedu w zakresie kancelaryjnym i informacyjnym;
21) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.”;

8) w § 27 zwrot ,,Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego” otrzymuje brzmienie:
»Referatu Gospodarowania Nieruchomosciami”.

2. Zmienia si¢ tre$¢ zalacznika do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Dgbnica Kaszubska, ktory
otrzymuje brzmienie jak w zatagczniku do niniejszego zarzadzenia.

3. W § 16 zalacznika nr 2 do zarzadzenia Nr 117/2019 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 31 lipca
2019r. w sprawie przyjecia zasad funkcjonowania Urzedu Gminy Debnica Kaszubska zwrot: ,Referat
Gospodarowania Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego” otrzymuje brzmienie ,,Referat Gospodarowania
Nieruchomos$ciami”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2020 r.

Wojt Gminy De¢bnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Debnicy Kaszubska

WOJT GMINY

¥

¥

ZASTEPCA WOJTA

SEKRETARZ

. 4

SKARBNIK

REFERAT GOSPODAROWANIA
NIERUCHOMOSCIAMI
1) Kierownik Referatu (transport i

drogownictwo)
2) ds. zarzadzania lokalami i energia
3) ds. gospodarki przestrzennej
4) ds. geodezji i gospodarowania
nieruchomos$ciami
5) ds. obrotu nieruchomosciami

REFERAT ADMINISTRACYJNY

1) Kierownik Referatu (sprawy organizacyjne)
2) ds. kadrowych

3) ds. obstugi organdéw gminy

4) ds. ochrony przyrody

5) ds. gospodarki odpadami

6) ds. archiwum

7) sprzataczka

REFERAT FINANSOWY

1) z-ca gtdéwnego ksiggowego

2) ds. ksiggowosci budzetowe;j

3) ds. ksiggowosci oswiatowej

4) ds. ksiggowosci podatkowej

5) ds. egzekucji naleznosci

6) ds. ewidencji i rozliczen podatku VAT
7) ds. wymiaru podatkéw i optat

8) ds. rozliczen ptacowych

-

REFERAT PROJEKTOW I INWESTYCJI
1) Kierownik Referatu (nadzor inwestycji)

2) ds. pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych

3) ds. zamowien publicznych i rozliczenia
inwestycji

4) ds. budownictwa i przygotowania
inwestycji

5) ds. realizacji i utrzymania inwestycji

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
1) Kierownik Referatu (ewidencja ludnosci)

2) Zastepca Kierownika USC

3) ds. wspolpracy z sektorem spotecznym
4) ds. wspolpracy z sektorem gospodarczym
5) ds. bezpieczenistwa publicznego

6) ds. obstugi klientow

NADZOR BIEZACY NAD
JEDNOSTKAMI
1) Osrodek Pomocy Spotecznej

2) Gminny Osrodek Kultury

3) Srodowiskowy Dom Samopomocy

4) Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Debnicy
Kaszubskiej

5) Zespot Szkot w Gogolewie

6) Zespot Szkot w Motarzynie

REFERAT GOSPODARCZY
1) kierowca autobusu
2) kierowca samochodu osobowego

3) robotnicy gospodarczy
4) pracownicy wg porozumien z PUP

STANOWISKA SAMODZIELNE
1) informatyk urzedu
2) ds. systemu o$wiaty




