
Zarządzenie nr 114/25 

Wójta Gminy Pszczółki 

z dnia 1 grudnia 2025 r. 

 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Pszczółkach 

 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 r. 

poz. 1153, 1436)   

 

zarządzam, co następuje: 

§ 1 

Zmianie ulegają załączniki nr 2 i 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Pszczółkach 

nadanego zarządzeniem nr 95/25 z dnia 1 października 2025 r., zgodnie z załącznikami do niniejszego 

zarządzenia. 

§ 2 

Zobowiązuje się pracownika ds. organizacyjno-administracyjnych do przedłożenia niniejszego 

zarządzenia wszystkim pracownikom. 

§ 3 

Za realizację zarządzenia odpowiada Sekretarz Gminy. 

 

§ 4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2026 r. 



Załącznik Nr 2 
do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Pszczółkach 

stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 114/25 Wójta Gminy Pszczółki z dnia 1 grudnia 2025 r. 
 
 

WYKAZ ZASTĘPSTW NA POSZCZEGÓLNYCH STANOWISKACH PRACY: 
 

Lp. Stanowisko: Jest zastępowane przez stanowisko: 

1 Wójt - Zastępca Wójta (I zastępstwo) 
- Sekretarz Gminy 

2 Zastępca Wójta - Sekretarz Gminy (I zastępstwo) 

3 Sekretarz Gminy - Zastępca Wójta 

4 Skarbnik Gminy - Zastępca Skarbnika Gminy 
- ds. księgowości budżetowej 

5 Zastępca Skarbnika Gminy - Skarbnik Gminy 
- ds. księgowości oświatowej 

6 Radca Prawny - Radca Prawny 

7 ds. kadr i płac - ds. promocji (I zastępstwo) 
- ds. płac oświatowych (w zakresie naliczania 
płac) 
- ds. zarządzania kryzysowego i kancelarii 
niejawnej 

8 Kierownik Referatu Inwestycji  - Sekretarz Gminy  
- Zastępca Wójta 

9 Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego  - Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego (I 
zastępstwo)  
- ds. obywatelskich i cudzoziemców  

10 Zastępca Kierownika Urzędu Stanu 
Cywilnego 

- Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego  

11 Kierownik Referatu Spraw Społecznych - Zastępca Wójta 
- ds. edukacji 

12 ds. obywatelskich i cudzoziemców - ds.  zarządzania kryzysowego i kancelarii 
niejawnej (I zastępstwo) 
- Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego  

13 ds. zarządzania kryzysowego i kancelarii 
niejawnej 

- ds. obywatelskich i cudzoziemców  
- ds. archiwum zakładowego  

14 ds. BHP i p. poż. - 

15 ds. zarządzania projektami - ds. zamówień publicznych (I zastępstwo) 
- ds. zarządzania projektami 
- ds. promocji 

16 ds. rozwoju gminy - Sekretarz Gminy (I zastępstwo) 
- Kierownik Referatu Inwestycji 

17 ds. zamówień publicznych  - ds. zamówień publicznych (I zastępstwo) 
- ds. zarządzania projektami  

18 pomoc administracyjna 
ds. kancelaryjno-technicznych 

- ds. organizacyjno-administracyjnych  
(I zastępstwo) 
- ds. archiwum zakładowego  
- ds. zarządzania kryzysowego i kancelarii 
niejawnej 
- ds. zamówień publicznych  
- ds. komunalnych  
- ds. inwestycji gminnych 
- ds. wymiaru podatku 



- ds. księgowości budżetowej 

19 ds. organizacyjno-administracyjnych - ds. organizacyjno-administracyjnych (I 
zastępstwo) 
- ds. zamówień publicznych  
- ds. kadr i płac 
- pomoc administracyjna ds. kancelaryjno-
technicznych 
- ds. promocji 

20 ds. obsługi rady gminy - Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego 
(I zastępstwo) 
- ds. organizacyjno-administracyjnych 

21 ds. edukacji - ds. edukacji  
- ds. działalności gospodarczej i sportu 

22 ds. promocji - ds. zarządzania kryzysowego i kancelarii 
niejawnej (I zastępstwo) 
- ds. zarządzania projektami 
- ds. kadr i płac 

23 ds. działalności gospodarczej i sportu - ds. kultury i turystyki (I zastępstwo) 
- ds. archiwum zakładowego 
- ds. edukacji 
- pomoc administracyjna ds. obsługi 
informatycznej (w zakresie ewidencji działalności 
gospodarczej) 

24 ds. kultury i turystyki - ds. funduszu sołeckiego (I zastępstwo) 
- ds. działalności gospodarczej i sportu 
- ds. edukacji 
- ds. archiwum zakładowego 

25 ds. archiwum zakładowego  - ds. funduszu sołeckiego 
- ds. edukacji 

26 ds. funduszu sołeckiego  - ds. archiwum zakładowego  (I zastępstwo) 
- ds. kultury i turystyki  
- ds. działalności gospodarczej i sportu 

27 Inspektor Ochrony Danych  - 

28 ds. obsługi informatycznej i informatyzacji 
urzędu 

- pomoc administracyjna ds. obsługi 
informatycznej 

29 pomoc administracyjna ds. obsługi 
informatycznej 

- ds. obsługi informatycznej i informatyzacji 
urzędu 

30 audytor wewnętrzny - 

31 ds. ochrony środowiska - ds. inżynierii środowiska (I zastępstwo) 
- ds. infrastruktury drogowej 

32 ds. uzgodnień drogowych i geodezji - ds. nieruchomości (I zastępstwo) 
- ds. komunalnych 
- ds. zagospodarowania przestrzennego i 
inwestycji (w zakresie geodezji) 

33 ds. infrastruktury drogowej  - ds. inżynierii środowiska (I zastępstwo) 
- pomoc administracyjna ds. komunalnych 
- ds. ochrony środowiska  

34 ds. inżynierii środowiska - ds. ochrony środowiska (I zastępstwo) 
- ds. infrastruktury drogowej 

35 ds. nieruchomości  - ds. uzgodnień drogowych i geodezji 
(I zastępstwo) 
- ds. komunalnych 



36 ds. komunalnych  - ds. uzgodnień drogowych i geodezji 
(I zastępstwo) 
- ds. nieruchomości 

37 ds. inwestycji gminnych - ds. inwestycji gminnych (I zastępstwo) 
- ds. zagospodarowania przestrzennego 
i inwestycji 

38 ds. zagospodarowania przestrzennego i 
inwestycji 

- ds. zagospodarowania przestrzennego(I 
zastępstwo) 
- ds. komunalnych  
- ds. nieruchomości  
- ds. inwestycji gminnych 

39 ds. zagospodarowania przestrzennego - ds. zagospodarowania przestrzennego i 
inwestycji 
- ds. komunalnych  
- ds. nieruchomości  
- ds. inwestycji gminnych 

40 pomoc administracyjna ds. komunalnych - ds. infrastruktury drogowej 
- ds. inżynierii środowiska 

41 ds. wymiaru podatku - ds. wymiaru podatku 
- ds. księgowości podatkowej 

42 ds. księgowości podatkowej - ds. wymiaru podatku 

43 ds. księgowości budżetowej - ds. księgowości budżetowej 

44 ds. księgowości oświatowej - ds. księgowości oświatowej 
- ds. księgowości budżetowej 

45 ds. płac oświatowych - ds. płac oświatowych 
- Zastępca Skarbnika 

46 woźna – sprzątaczka - woźna – sprzątaczka 

 

 



Załącznik Nr 4 
do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Pszczółkach 

stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 114/25 Wójta Gminy Pszczółki z dnia 1 grudnia 2025 r. 
 

STRUKTURA STANOWISK W URZĘDZIE GMINY W PSZCZÓŁKACH 

 
Lp. Stanowiska kierownicze Referaty: 

Zespoły: 
Samodzielne 
Stanowiska: 

Stanowiska: Bezpośrednie 
podporządkowanie 

Status Etaty Liczba 
pracown.: 

1 Wójt     wybór 1 1 

2   ds. zarządzania 
kryzysowego (ZK) 

 i kancelarii 
niejawnej (KNI) 

 Wójt umowa  
o pracę 

1 1 

3   ds. bezpieczeństwa 
 i higieny pracy  
i p. poż. (BHP) 

 Wójt umowa 
 o pracę/ 
umowa 
zlecenie 

0,25 1 

4   ds. promocji (PRO)  Wójt umowa  
o pracę 

1 1 

5   Inspektor ochrony 
danych (IOD) 

 Wójt umowa  
o pracę/ 
umowa 
zlecenie 

0,25 1 

6   Radca Prawny 
(RPU) 

 Wójt umowa  
o pracę/ 
umowa 
zlecenie 

1 2 

7   ds. rozwoju gminy 
(RGM) 

 Wójt 
 

umowa  
o pracę 

1 1 

8   ds. obsługi 
informatycznej  
i informatyzacji 

Urzędu (INF) 

 Wójt  umowa  
o pracę 

1 1 

9   audytor 
wewnętrzny (AW) 

 Wójt umowa  
o pracę/ 
umowa 
zlecenie 

0,5 1 

10  Kierownik 
Urzędu Stanu 

Cywilnego (USC)  

  Wójt umowa  
o pracę 

1 1 

11  Zastępca 
Kierownika 

Urzędu Stanu 
Cywilnego (USC) 

  Wójt umowa  
o pracę 

0,25 1 

12  Kierownik 
Referatu 

Inwestycji 
(RIG) 

  Sekretarz umowa 
 o pracę 

1 1 

13   Referat Inwestycji 
(RIG) 

ds. uzgodnień 
drogowych i 

geodezji 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

14    ds. infrastruktury 
drogowej 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa 
 o pracę 

1 1 

15    ds. ochrony 
środowiska 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

2 2 

16    ds. nieruchomości Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 



17    ds. inżynierii 
środowiska 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

18    ds. komunalnych Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

19    ds. inwestycji 
gminnych  

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

2 2 

20    pomoc 
administracyjna ds. 

komunalnych 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

21 Zastępca 
Wójta 
(ZWG) 

   Wójt powołanie 1 1 

22  Kierownik 
Referatu Spraw 

Społecznych 
(RSS) 

  Zastępca Wójta umowa  
o pracę 

1 1 

23   Referat  Spraw 
Społecznych (RSS) 

ds. edukacji  Kierownik Referatu 
Społecznego 

umowa  
o pracę 

3 3 

24    ds. działalności 
gospodarczej i 

sportu  

Kierownik Referatu 
Społecznego 

umowa  
o pracę 

1 1 

25    ds. kultury i turystyki  Kierownik Referatu 
Społecznego 

umowa  
o pracę 

1 1 

26    ds. funduszu 
sołeckiego  

Kierownik Referatu 
Społecznego 

umowa  
o pracę 

1 1 

27    ds. archiwum 
zakładowego  

Kierownik Referatu 
Społecznego 

umowa  
o pracę 

1 1 

28 Skarbnik 
Gminy 
(SKG) 

   Wójt powołanie 1 1 

29   Referat finansowy 
(RFU) 

ds. księgowości 
budżetowej 

Skarbnik Gminy umowa 
 o pracę 

7 7 

30    ds. księgowości 
podatkowej 

Skarbnik Gminy umowa 
 o pracę 

1 1 

31    ds. wymiaru 
podatków 

Skarbnik Gminy umowa 
 o pracę 

2 2 

32    ds. nadzoru 
właścicielskiego i 

kontroli 

Skarbnik Gminy umowa 
 o pracę 

1 1 

33  Zastępca 
Skarbnika (ZOP) 

  Skarbnik Gminy umowa  
o pracę 

1 1 

34   Zespół Obsługi 
Placówek 

Oświatowych 
(ZOP) 

ds. księgowości 
oświatowej 

Zastępca Skarbnika umowa  
o pracę 

2 2 

35   Zespół Obsługi 
Placówek 

Oświatowych 
(ZOP) 

ds. płac 
oświatowych 

Zastępca Skarbnika umowa  
o pracę 

2 2 

36 Sekretarz 
Gminy 
(SGP) 

   Wójt umowa  
o pracę 

1 1 

37   ds. 
zagospodarowania 
przestrzennego i 
inwestycji (ZPI) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

1 1 

38   ds. 
zagospodarowania 

przestrzennego 
(ZPI) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

1 1 



39   ds. obywatelskich 
 i cudzoziemców 

(OBC) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

1 1 

40   ds. zarządzania 
projektami 

(ZPP) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

2 2 

41   ds. zamówień 
publicznych (ZPZ) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

2 2 

43   ds. kadr i płac (ZZL)  Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

1 1 

44   ds. organizacyjno-
administracyjnych 

(ORA) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

1,5 1,5 

45   ds. obsługi rady 
gminy (KRG) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

0,5 0,5 

46   pomoc 
administracyjna ds. 

kancelaryjno-
technicznych 

(ORA) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

1 1 

47   pomoc 
administracyjna ds. 

obsługi 
informatycznej 

(INF) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

1 1 

48   ds. obsługi Urzędu 
Gminy (woźny – 

sprzątaczka) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

2 2 

RAZEM 60,25  64 

 


