ZARZADZENIE Nr 11/17
WOJTA GMINY PSZCZOLKI
z dnia 8 lutego 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczoltkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz. 446 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Gminy w Pszczétkach nadanym Zarzadzeniem
Nr 70/15 Wojta Gminy Pszczoiki z dnia 30 grudnia 2015 r. i zmienionym Zarzgdzeniem Nr
6/17 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 12 stycznia 2017 r. zmienia si¢ tres¢ Zalacznika Nr 2
(Wykaz zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy), Zatacznika Nr 4 (Struktura
stanowisk w Urzedzie Gminy w Pszczotkach) 1 Zalagcznika Nr 9 (Wykaz jednostek
organizacyjnych gminy Pszczotki).

§2
Nowe brzmienie zatgcznikéw, o ktérych mowa w §1, zawiera Zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje si¢ panig Katarzyne Walinskag do przedlozenia niniejszego Zarzadzenia
wszystkim pracownikom urzedu.

§4

Za realizacj¢ zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/17
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 8 lutego 2017 r.

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 70/15 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 30 grudnia 2015 r.

WYKAZ ZASTEPSTW
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY:

Lp. Stanowisko: Jest zastepowane przez stanowisko:
1. [[Wojt - Zastepca Wojta
- Sekretarz Gminy
2. |Zastgpca Wojta - Kierownik Referatu inwestycji i rozwoju gminy
- Sekretarz Gminy
3. [ Sekretarz Gminy Zastgpca Wojta
4.  [Skarbnik Gminy Zastgpca Skarbnika Gminy
5. | Zastgpca Skarbnika Gminy Skarbnik Gminy
6. |Radca Prawny _
7. |lds. kadrowych - ds. edukacji 1 promocji
- ds. zamowien publicznych
8.  [Kierownik Referatu Inwestycji - Zastgpca Wojta
i Rozwoju Gminy - ds. budownictwa i inwestycji
9. [Kierownik Urzedu Stanu Cywilnegoi1 ||- w zakresie USC: ds. obywatelskich
obstluga Rady Gminy 1 cudzoziemcow,
- w zakresie obslugi Rady Gminy: ds. zamowien
publicznych
10 |ds. obywatelskich i cudzoziemcoéw - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

1 obstuga Rady Gminy
- ds. archiwizacji dokumentoéw oraz kontroli
zarzadczej




11 |Jds. obrony cywilnej 1 kancelarii |- w zakresie spraw O.C.:
niejawne;j ds. rolnictwa i utrzymania terendéw zielonych,
- w zakresie spraw kancelarii niejawnej
i ochrony informacji niejawnych:
ds. obywatelskich i cudzoziemcow,
12 |ds. BHP i p. poz _
13 |ds. zarzadzania projektami i promocji |- ds. zarzadzania projektami i promocji
- ds. zamowien publicznych
- ds. rozwoju gminy
- ds. edukacji 1 promocji
14 ds. rozwoju gminy - ds. zarzadzania projektami i promoc;ji
- kierownik Referatu inwestycji i rozwoju gminy
15  |ds. kultury i sportu - ds. kadrowych
- ds. zamowien publicznych
- ds. animacji kulturalne;j
16 | ds. animacji kulturalne;j - ds. kultury i sportu
17  |lds. zamowien publicznych - ds. zarzadzania projektami 1 promocji
18 | ds. archiwizacji dokumentow oraz - ds. obywatelskich i cudzoziemcoéw
kontroli zarzadczej
19 | ds. kancelaryjno — technicznych - ds. kultury 1 sportu
- ds. zamowien publicznych
- ds. wymiaru podatku i ksiggowosci budzetowe;j
- ds. ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
20  |ds. edukacji i promocji - ds. kadrowych

- ds. ewidenc;ji dziatalnosci gospodarczej

- ds. zarzadzania projektami 1 promocji




21  |ds. ewidencji dziatalnosci - ds. komunalnych
gospodarczej
22 |ds. komunalnych - ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
- ds. komunalnych
23 |lds. obstugi informatycznej - ds. obstugi informatycznej i informatyzacji
1 informatyzacji urzgdu urzedu
24 | ds. ochrony srodowiska - ds. inzynierii $srodowiska
- ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjne;j
25  |ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjnej |- ds. rolnictwa i utrzymania terenow zielonych
- ds. inzynierii Srodowiska
26  |lds. rolnictwa i utrzymania terenow - ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjne;j
zielonych - ds. inzynierii srodowiska
- ds. infrastruktury drogowej
27  |ds. budownictwa i inwestycji - ds. budownictwa 1 inwestycji
- ds. zagospodarowania przestrzennego
- ds. geodezji (geodeta gminny)
- ds. nieruchomosci i gospodarki komunalne;j
28  |lds. geodezji (geodeta gminny) - ds. budownictwa i inwestycji
- ds. zagospodarowania przestrzennego
- ds. infrastruktury drogowe;j
- ds. nieruchomosci 1 gospodarki komunalne;j
29  |ds. zagospodarowania - ds. budownictwa 1 inwestycji
przestrzennego - ds. geodezji (geodeta gminny)
30 ||ds. infrastruktury drogowe;j - ds. rolnictwa i utrzymania terenow
zielonych
- ds. inzynierii $rodowiska
31 |ds. inzynierii Srodowiska - ds. ochrony $rodowiska
- ds. inzynierii Srodowiska
32 |ids. nieruchomosci i gospodarki - ds. geodezji (geodeta gminny)

komunalnej

- ds. budownictwa 1 inwestycji




33 |lds. ksiegowosci podatkowe;j - ds. wymiaru podatku
34  |lds. wymiaru podatku - ds. ksiggowosci podatkowe;j
35 |/ds. ksiegowosci budzetowe;j - ds. ksiegowosci budzetowe;j
- ds. ptac
- ds. ksiggowosci budzetowej 1 rozliczen VAT
- ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy
36 |ds. wymiaru podatku 1 ksiggowosci - ds. ksiggowosci budzetowe;j
budzetowej - ds. wymiaru podatku
37 |ds. ksiggowosci budzetowe;j - ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy
irozliczeh VAT . . . .
- ds. ksiggowosci budzetowej
38 |lds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi |- ds. ksiegowosci budzetowej
kasy - ds. ksiegowosci podatkowej
- ds. ksiggowosci budzetowej 1irozliczeh VAT
- ds. wymiaru podatku
- ds. wymiaru podatku i ksiegowosci budzetowej
39 |ds. ptac - ds. ptac
40 [Konserwator sprzg¢tu p. pozarowego ds. obrony cywilnej i kancelarii niejawne;j
w Ochotniczej Strazy Pozarnej
41 |wozna — sprzataczka wozna — sprzataczka
42 [robotnik gospodarczy robotnik gospodarczy
43 |ldozorca  oczyszczalni  Sciekow dozorca oczyszczalni §ciekow
1 kanalizacji sanitarnej 1 kanalizacji sanitarne;j,
przy dtuzej trwajacych zastepstwach:
przeszkolony robotnik gospodarczy
44 | ds. konserwacji urzadzen dozorca oczyszczalni $ciekow 1 kanalizacji

sanitarnej




Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiqcego zalqcznik do Zarzgdzenia Nr 70/15 Wijta Gminy Pszczotki z dnia 30 grudnia 2015 r.

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY W PSZCZOLKACH

Referaty:
Zespoly:
Lp. | Stanowiska kierownicze| Samodzielne Stanowiska: Bezposrednie | Status | Etaty | Liczba
Stanowiska: podporzadkowanie pracown.:
1 Wojt wybor 1 1
ds. obrony
cywilnej (OCY) Wit umowa | 0,5 1
2 1 kancelarii 0 pracg
niejawnej (KNI)
Zastepca
Kierownika
3 Urzedu Stanu Wojt umowa 1 1
Cywilnego 0 praceg
(USCO)
i obstuga
Rady Gminy
(ORG)
Zastepca
Wojta
4 | (ZWG) Wit powotanie | | 1
ds. zarzadzania
projektami
5 i promocji Zastepca umowa 2 2
(ZPP) Wojta 0 praceg
6 ds. rozwoju Zs\s]t?pca umowa 1 1
gminy (ROG) ojta 0 prace
ds. zamowien
7 publicznych Zastepca umowa 1 1
(ZPZ) Wojta 0 praceg




Kierownik

Referatu
8 Inwestycji Zastepca umowa
1 Rozwoju Wojta 0 prace
Gminy
(KRI)
Referat ds. budownictwa
inwestycji 1 inwestycji
9 1 Rozwoju Kierownik umowa
Gminy(RIG) Referatu 0 prace
ds. geodezji (geodeta| Kierownik umowa
10 gminny) Referatu 0 pracg
ds. Kierownik umowa
11 zagospodarowania Referatu 0 pracg
przestrzennego
ds. infrastruktury Kierownik umowa
drogowe;j Referatu 0 prace
12
13 ds. ochrony Kierownik umowa
srodowiska Referatu 0 pracg
ds. rolnictwa Kierownik umowa
i utrzymania terenéw|  Referatu 0 prace
14 zielonych
ds. nieruchomosci Kierownik umowa
1 gospodarki Referatu 0 prace
15 komunalnej
ds. infrastruktury Kierownik umowa
wodno- Referatu 0 prace
16 kanalizacyjnej
ds. oczyszczalni Kierownik umowa
17 sciekow Referatu 0 prace
i kanalizacji
sanitarnej - dozorcy
ds. inzynierii Kierownik umowa
18 srodowiska Referatu 0 pracg
19 Zespot robotnik Kierownik umowa
gospodarczy gospodarczy Referatu 0 prace




palacz centralnego

20 ogrzewania/robotnik | Kierownik | umowa
gospodarczy Referatu 0 prace
Skarbnik
Gminy
211 (SKG) Wojt powotanie
Zastepca
Skarbnika Skarbnik umowa
22 Gminy Gminy 0 praceg
(ZSK)
23 Referat ds. ksiggowosci Skarbnik umowa
finansowy budzetowej Gminy 0 prace
(RFU)
24 ds. ksiggowosci Skarbnik umowa
podatkowe;j Gminy 0 prace
Skarbnik umowa
25 ds. wymiaru podatku Gminy O prace
ds. ksiegowosci Skarbnik umowa
budzetowej 1 obstugi Gminy 0 prace
26 kasy
ds. ksiggowosci Skarbnik umowa
27 budzetowej Gminy 0 prace
1rozliczenh VAT
Skarbnik umowa
- ds. ptac Gminy 0 prace
ds. wymiaru podatku Skarbnik umowa
29 i ksiegowosci Gminy 0 prace
budzetowej
Sekretarz umowa
Gminy . 0 prace
Wojt
30 (SGP) o
ds.
31 obywatelskich Sekretarz umowa
1 cudzoziemcow Gminy 0 pracg

(OBC)




ds. archiwizacji

32 dokumentow Sekretarz umowa 1
oraz kontroli Gminy 0 prace
zarzadczej
(ARC)
ds. edukacji Sekretarz umowa
1 promocji Gminy 0 prace 1
33 (OSW)
ds. animacji Sekretarz umowa
kulturalne;j Gminy 0 prace 1
34 (AKU)
ds. kultury Sekretarz umowa
1 sportu Gminy 0 praceg 1
35 (KIS)
ds. obstugi
36 informatycznej
1 informatyzacji Sekretarz umowa 2
Urzedu (INF) Gminy 0 prace
Radca Prawny Sekretarz umowa
37 (RPU) Gminy oprace | 0,5
ds. kancelaryjno- Sekretarz umowa
38 technicznych Gminy 0 prace 1
(SEK)
ds. ewidencji Sekretarz umowa
dziatalnosci Gminy 0 prace
39 gospodarcze] 1
(DZG)
ds. obstugi Urzedu Sekretarz umowa
Gminy (wozny — Gminy 0 prace 2
40 sprzataczka)
il ds. kadrowych S(e}qutarz umowa 1
(ZZL) miny 0 prace
42 ds. komunalnych Sekretarz umowa 2
(KOM) Gminy 0 pracg
ds.
43 bezpieczenstwa Sekretarz umowa | 0,25
1 higieny pracy Gminy 0 prace




ip. poz. (BHP)

44

Konserwator
sprzetu

p. pozarowego

w OSP (POZ)

Sekretarz
Gminy

umowa
0 prace

0,25

Liczba etatow: 60,5
Liczba pracownikow: 64
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Zatacznik Nr 9

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia 70/15 Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 30 grudnia 2015 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY PSZCZOLKI:
Urzad Gminy w Pszczotkach
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pszczotkach
Szkota Podstawowa im. Bohaterow Ziemi Gdanskiej w Pszczotkach
Publiczne Gimnazjum w Pszczotkach
Szkota Podstawowa w Skowarczu
Szkota Podstawowa w Rozynach
Przedszkole Gminne ,,Pszczotka Maja” w Pszczotkach
Gminna Biblioteka Publiczna w Pszczoétkach — Instytucja Kultury.



