Zarzadzenie nr 13/26
Wodjta Gminy Pszczotki

z dnia 3 marca 2026 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach

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

poz. 1153, 1436)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zmianie ulegajg zataczniki nr 2 i 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczdétkach
nadanego zarzgdzeniem nr 95/25 z dnia 1 pazdziernika 2025 r. zmienionego zarzadzeniem nr 114/25
z dnia 1 grudnia 2025 r., zgodnie z zatgcznikami do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownika ds. organizacyjno-administracyjnych do przedtozenia niniejszego
zarzadzenia wszystkim pracownikom.

§3

Za realizacje zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach

stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 13/26 Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 3 marca 2026 r.

WYKAZ ZASTEPSTW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY:

Lp. Stanowisko: Jest zastepowane przez stanowisko:

1 Wijt - Zastepca Wajta (I zastepstwo)
- Sekretarz Gminy

2 Zastepca Wajta - Sekretarz Gminy (I zastepstwo)

3 Sekretarz Gminy - Zastepca Wojta

4 Skarbnik Gminy - Zastepca Skarbnika Gminy
- ds. ksiegowosci budzetowej

5 Zastepca Skarbnika Gminy - Skarbnik Gminy
- ds. ksiegowosci oswiatowej

6 Radca Prawny - Radca Prawny

7 ds. kadr i ptac - ds. promociji (I zastepstwo)
- ds. ptac oswiatowych (w zakresie naliczania
ptac)
- ds. zarzadzania kryzysowego i kancelarii
niejawnej

8 Kierownik Referatu Inwestycji - Sekretarz Gminy
- Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji
- Zastepca Wéjta

9 Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji - Kierownik Referatu Inwestycji
- ds. inwestycji gminnych

10 | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (I
zastepstwo)
- ds. obywatelskich i cudzoziemcéw

11 | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Cywilnego

12 | Kierownik Referatu Spraw Spotecznych - Zastepca Wajta

13 | ds. obywatelskich i cudzoziemcéw - ds. zarzadzania kryzysowego i kancelarii
niejawnej (I zastepstwo)
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

14 | ds. zarzadzania kryzysowego i kancelarii - ds. obywatelskich i cudzoziemcow (I

niejawnej zastepstwo)

- ds. archiwum zaktadowego

15 | ds.BHP i p. poz. -

16 | ds. zarzadzania projektami - ds. zamdwien publicznych (I zastepstwo)
- ds. zarzadzania projektami
- ds. promocji

17 | ds. rozwoju gminy - Sekretarz Gminy (I zastepstwo)
- Kierownik Referatu Inwestycji

18 | ds. zamowien publicznych - ds. zamdwien publicznych (I zastepstwo)
- ds. zarzadzania projektami

19 | pomoc administracyjna - ds. organizacyjno-administracyjnych

ds. kancelaryjno-technicznych

(I zastepstwo)

- ds. archiwum zaktadowego

- ds. zarzadzania kryzysowego i kancelarii
niejawnej

- ds. zaméwien publicznych




- ds. komunalnych

- ds. inwestycji gminnych

- ds. wymiaru podatku

- ds. ksiegowosci budzetowej

20 | ds. organizacyjno-administracyjnych - ds. organizacyjno-administracyjnych (I
zastepstwo)
- ds. zaméwien publicznych
- ds. kadri ptac
- pomoc administracyjna ds. kancelaryjno-
technicznych
- ds. promocji

21 | ds. obstugi rady gminy - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
(I zastepstwo)
- ds. organizacyjno-administracyjnych

22 | ds. edukacji - ds. edukacji

23 | ds. promocji - ds. zarzadzania kryzysowego i kancelarii
niejawnej (I zastepstwo)
- ds. zarzadzania projektami
- ds. kadr i ptac

24 | ds. dziatalnosci gospodarczej i sportu - ds. kultury i turystyki (I zastepstwo)
- ds. archiwum zaktadowego (w zakresie sportu)
- pomoc administracyjna ds. obstugi
informatycznej/ ds. obstugi informatycznej i
informatyzacji urzedu (w zakresie ewidencji
dziatalnosci gospodarczej)

25 | ds. kultury i turystyki - ds. dziatalnosci gospodarczej i sportu (I
zastepstwo)
- ds. funduszu soteckiego

26 | ds. archiwum zaktadowego - ds. funduszu soteckiego (I zastepstwo)
- ds. dziatalnosci gospodarczej i sportu

27 | ds. funduszu soteckiego - ds. archiwum zaktadowego (I zastepstwo)
- ds. kultury i turystyki

28 | Inspektor Ochrony Danych -

29 | ds. obstugi informatycznej i informatyzacji - ds. obstugi informatycznej i informatyzacji

urzedu urzedu

- pomoc administracyjna ds. obstugi
informatycznej

30 | pomoc administracyjna ds. obstugi - ds. obstugi informatycznej i informatyzacji

informatycznej urzedu

31 | audytor wewnetrzny -

32 | ds. ochrony Srodowiska - ds. inzynierii Srodowiska (I zastepstwo)
- ds. infrastruktury drogowej

33 | ds. uzgodnien drogowych i geodezji - ds. nieruchomosci (I zastepstwo)
- ds. komunalnych
- ds. zagospodarowania przestrzennego (w
zakresie geodezji)

34 | ds. infrastruktury drogowej - ds. inzynierii Srodowiska (I zastepstwo)
- pomoc administracyjna ds. komunalnych
- ds. ochrony sSrodowiska

35 | ds. inzynierii Srodowiska - ds. ochrony Srodowiska (I zastepstwo)

- ds. infrastruktury drogowej




36

ds. nieruchomosci

- ds. uzgodnien drogowych i geodezji
(I zastepstwo)
- ds. komunalnych

37

ds. komunalnych

- ds. uzgodnien drogowych i geodezji
(I zastepstwo)
- ds. nieruchomosci

38

ds. inwestycji gminnych

- ds. inwestycji gminnych (I zastepstwo)
- ds. zagospodarowania przestrzennego
i inwestycji

39

ds. zagospodarowania przestrzennego

- ds. zagospodarowania przestrzennego (|
zastepstwo)

- ds. komunalnych

- ds. nieruchomosci

- ds. inwestycji gminnych

40

pomoc administracyjna ds. komunalnych

- ds. infrastruktury drogowej
- ds. inzynierii Srodowiska

41

ds. wymiaru podatku

- ds. wymiaru podatku
- ds. ksiegowosci podatkowe;j
- ds. optat za gospodarowanie odpadami

42

ds. optat za gospodarowanie odpadami

- ds. optat za gospodarowanie odpadami
- ds. wymiaru podatku

43

ds. ksiegowosci podatkowej

- ds. wymiaru podatku

44

ds. ksiegowosci budzetowej

- ds. ksiegowosci budzetowej

45

ds. ksiegowosci oswiatowej

- ds. ksiegowosci oswiatowej
- ds. ksiegowosci budzetowej

46

ds. ptac oswiatowych

- ds. ptac oswiatowych
- Zastepca Skarbnika

47

ds. nadzoru wtascicielskiego

- Zastepca Skarbnika

48

wozna — sprzgtaczka

- wozna — sprzgtaczka




STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY W PSZCZOtKACH

Zatqcznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
stanowigcego zatqcznik do Zarzgdzenia Nr 13/26 Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 3 marca 2026 r.

Lp. Stanowiska kierownicze Referaty: Stanowiska: Bezposrednie Status Etaty Liczba
Zespoty: podporzagdkowanie pracown.:
Samodzielne
Stanowiska:
1 Wjt wybor 1 1
2 ds. zarzadzania Wojt umowa 1 1
kryzysowego (ZK) o prace
i kancelarii
niejawnej (KNI)
3 ds. bezpieczenstwa Wojt umowa 0,25 1
i higieny pracy o prace/
i p. poz. (BHP) umowa
zlecenie
4 ds. promocji (PRO) Wit umowa 1 1
o prace
5 Inspektor ochrony Wojt umowa 0,25 1
danych (10D) o prace/
umowa
zlecenie
6 Radca Prawny Wojt umowa 1 2
(RPU) o prace/
umowa
zlecenie
7 ds. rozwoju gminy Wojt umowa 1 1
(RGM) o prace
8 ds. obstugi Wjt umowa 2 2
informatycznej 0 prace
i informatyzacji
Urzedu (INF)
9 audytor Wjt umowa 0,5 1
wewnetrzny (AW) o prace/
umowa
zlecenie
10 Kierownik Wajt umowa 1 1
Urzedu Stanu o prace
Cywilnego (USC)
11 Zastepca Wjt umowa 0,25 1
Kierownika o prace
Urzedu Stanu
Cywilnego (USC)
12 Kierownik Sekretarz Gminy umowa 1 1
Referatu o prace
Inwestycji
(RIG)
13 Referat Inwestycji | Zastepca Kierownika Kierownik Referatu umowa 1 1
(RIG) Referatu Inwestycji Inwestycji o prace
14 ds. uzgodnien Kierownik Referatu umowa 1 1
drogowych i Inwestycji o prace
geodezji
15 ds. infrastruktury Kierownik Referatu umowa 1 1
drogowe;j Inwestycji 0 prace




16 ds. ochrony Kierownik Referatu umowa
Srodowiska Inwestycji 0 prace
17 ds. nieruchomosci Kierownik Referatu umowa
Inwestycji 0 prace
18 ds. inzynierii Kierownik Referatu umowa
srodowiska Inwestycji 0 prace
19 ds. komunalnych Kierownik Referatu umowa
Inwestycji 0 prace
20 ds. inwestycji Kierownik Referatu umowa
gminnych Inwestycji 0 prace
21 pomoc Kierownik Referatu umowa
administracyjna ds. Inwestycji 0 prace
komunalnych
22 Zastepca Wit powotanie
Wéjta
(ZWG)
23 Kierownik Zastepca Wajta umowa
Referatu Spraw o prace
Spotecznych
(RSS)
24 Referat Spraw ds. edukacji Kierownik Referatu umowa
Spotecznych (RSS) Spotecznego o prace
25 ds. dziatalnosci Kierownik Referatu umowa
gospodarcze;j i Spotecznego 0 prace
sportu
26 ds. kultury i turystyki Kierownik Referatu umowa
Spotecznego o prace
27 ds. funduszu Kierownik Referatu umowa
sofeckiego Spotecznego 0 prace
28 ds. archiwum Kierownik Referatu umowa
zaktadowego Spotecznego 0 prace
29 Skarbnik Wojt powotanie
Gminy
(SKG)
30 Referat finansowy ds. ksiegowosci Skarbnik Gminy umowa
(RFU) budzetowe;j o prace
31 ds. ksiegowosci Skarbnik Gminy umowa
podatkowej 0 prace
32 ds. wymiaru Skarbnik Gminy umowa
podatkow 0 prace
33 ds. optat za Skarbnik Gminy umowa
gospodarowanie o prace
odpadami
34 ds. nadzoru Skarbnik Gminy umowa
wtascicielskiego i 0 prace
kontroli
35 Zastepca Skarbnik Gminy umowa
Skarbnika (ZOP) o prace
36 Zespodt Obstugi ds. ksiegowosci Zastepca Skarbnika umowa
Placéwek oswiatowe;j 0 prace
Oswiatowych
(zOoP)
37 Zespot Obstugi ds. ptac Zastepca Skarbnika umowa
Placéwek oswiatowych 0 prace
Oswiatowych
(zoP)
38 Sekretarz Woijt umowa
Gminy o prace
(SGP)
39 ds. Sekretarz Gminy umowa
zagospodarowania o prace




przestrzennego
(zP1)

40 ds. obywatelskich Sekretarz Gminy umowa 1 1
i cudzoziemcow 0 prace
(OBC)
41 ds. zarzadzania Sekretarz Gminy umowa 2 2
projektami 0 prace
(zPP)
42 ds. zamowien Sekretarz Gminy umowa 2 2
publicznych (ZPZ) o prace
43 ds. kadr i ptac (ZZL) Sekretarz Gminy umowa 1 1
o prace
a4 ds. organizacyjno- Sekretarz Gminy umowa 1,5 2
administracyjnych o prace
(ORA)
45 ds. obstugi rady Sekretarz Gminy umowa 0,5 1
gminy (KRG) o prace
46 pomoc Sekretarz Gminy umowa 1 1
administracyjna ds. 0 prace
kancelaryjno-
technicznych
(ORA)
47 pomoc Sekretarz Gminy umowa 1 1
administracyjna ds. 0 prace
obstugi
informatycznej
(INF)
48 ds. obstugi Urzedu Sekretarz Gminy umowa 2 2
Gminy (wozny — o prace
sprzataczka)
RAZEM 63,25 68




