ZARZADZENIE Nr 57/17

WOJTA GMINY PSZCZOLKI
z dnia 6 pazdziernika 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Pszczotkach

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 nastgpuje:

§1

1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Pszczétkach nadanym Zarzadzeniem
Nr 35/17 Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 1 czerwca 2017 r., zwany dalej Regulaminem, zmienia si¢
tres¢ §9 ust. 3 pkt 9, ktory otrzymuje brzmienie:

,,9) Stanowisko ds. edukacji,”
2. W Regulaminie po pkt 9 ust. 3 §9 wprowadza sig¢ pkt 9a, ktory otrzymuje brzmienie:
»9a) Stanowisko ds. promocji,”
§2
W Regulaminie zmienia sig tre$¢ §17 ust. 1 pkt 9, ktory otrzymuje brzmienie:

» 9) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego materiatlow archiwalnych i przekazywanie ich do
wlasciwego archiwum panstwowego,”

§3
W Regulaminie zmienia si¢ tre$¢ §22, ktéry otrzymuje brzmienie:
»$22
Stanowisko ds. edukacji
Do zadan na stanowisku nalezy w szczego6lnosci:
1) Ustalanie sieci przedszkoli i szkot,

2) Zakladanie, przeksztalcanie i likwidacja publicznych przedszkoli i szkot,



3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa dziatalno$cia przedszkoli, szkot 1 placowek
w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy, gospodarowania
mieniem oraz gospodarki finansowej,

4) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych o§wiaty,

5) udzial w przygotowaniu i organizacji postgpowan przetargowych na inwestycje, remonty,
modernizacje 1 adaptacje obiektow o$wiatowych,

6) organizacja dowozu dzieci do szkot,

7) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub przedszkola, udziat
w komisji konkursowej, powolywanie i okreslanie regulaminu jej pracy,

8) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sig
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
tym zakresie,

9) ocena pracy dyrektorow szkot 1 przedszkol,
10) przyznawanie nauczycielom i dyrektorom nagrody organu prowadzacego,

11) wydawanie opinii dotyczacych powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub
innego stanowiska kierowniczego w szkole,

12) opiniowanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi rocznych projektow organizacyjnych
szkot,

13) badanie skarg na dziatalno$¢ szkoét 1 przedktadanie wnioskow Wojtowi,
14) prowadzenie statystyki i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oswiaty,

15) kontrola spelniania obowiazku szkolnego, obowiazku nauki i obowiazku rocznego
przygotowania przedszkolnego przez dzieci 1 mlodziez oraz prowadzenie egzekucji
w przypadku niewypetniania tych obowiazkow,

16) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postgpowania przetargowego, gdy przedmiot
zamoOwienia dotyczy spraw prowadzonych na stanowisku,

17) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultury,
18) nadzor na programami realizowanymi w placowkach o$wiatowych,

19) przechowywanie = porozumien w  sprawie wysoko$ci stawek zZywieniowych
w stotowkach,

20) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien W sprawie nauczania
indywidualnego,

22) nadzor nad realizacja doksztatcania nauczycieli,



23) rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan edukacyjnych i o§wiatowych,

24) przygotowanie i realizacja programow zwiazanych z realizacja zadan o§wiatowych,

25)wykonywanie zadan organu prowadzacego wynikajacych z przepisow prawa, w tym ustawy

o Systemie Informacji Oswiatowej oraz ustawy Prawo O§wiatowe.”

§4

W Regulaminie po §22 wprowadza si¢ §22a w nastepujacym brzmieniu:

,§22a

Stanowisko ds. promoc;ji

1. Do zadan w zakresie promocji nalezy w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie akcji promocyjnych zwigzanych z cyklicznymi i okazjonalnymi imprezami
gminnymi,

uczestnictwo w imprezach promocyjnych poza terenem Gminy,

opracowywanie lub wspotpraca przy opracowywaniu materiatow promocyjnych Gminy, w
tym wydawanie broszurek informacyjnych, prezentacji multimedialnych itp.,

przygotowywanie stoisk promocyjnych podczas imprez poza terenem Gminy,

kontakt z mediami (prasa, radio, telewizja), informowanie o najwazniejszych wydarzeniach
w Gminie,

gromadzenie dokumentacji fotograficznej z realizacji zadan Gminy,

opracowywanie artykulow 1 informacji o biezacych wydarzeniach w Gminie do
zamieszczenia na gminnej stronie internetowe;j i tablicach gminnych,

realizacja innych form promocji,

przygotowywanie i prowadzenie projektéw o charakterze nieinwestycyjnym, finansowanych
ze zrodel zewnetrznych.”

§5

1. Zmienia sig tres¢ Zalacznika Nr 2, Zatacznika nr 3 oraz Zalacznika nr 4 do Regulaminu.

2. Nowe brzmienie zalacznikow, o ktérych mowa w ust.1, zawieraja zalaczniki do niniejszego
Zarzadzenia.



§6

Zobowiazuje si¢ pania Katarzyng Walinska do przedlozenia niniejszego Zarzadzenia wszystkim
pracownikom urzedu.

§7

Za realizacj¢ zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W)t Gminy Pszczotki

/-/ Hanna Brejwo



Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 57/17
Wejta Gminy Pszczotki
z dnia 06 pazdziernika 2017 r.

Zatqcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach

stanowiqcego zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 35/17 Wojta Gminy Pszczoltki z dnia 1 czerwca 2017 r.

WYKAZ ZASTEPSTW
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

PRACY:

Lp. Stanowisko: Jest zastgpowane przez stanowisko:
l. Wojt - Zastgpca Wojta
- Sekretarz Gminy
2. Zastgpca Wojta - Kierownik Referatu Inwestycji
1 Rozwoju Gminy
- Sekretarz Gminy
3. Sekretarz Gminy Zastgpca Wojta
4. Skarbnik Gminy Zastegpca Skarbnika Gminy
5. Zastgpca Skarbnika Gminy Skarbnik Gminy
6. Radca Prawny B
7. ds. kadrowych - ds. promocji
- ds. zamowien publicznych
8. Kierownik Referatu Inwestycji - Zastgpca Wojta
1 Rozwoju Gminy - ds. budownictwa i inwestycji
0. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - w zakresie USC: ds. obywatelskich
i obstuga Rady Gminy i cudzoziemeow, i
- w zakresie obslugi Rady Gminy: ds. zamowien
publicznych
10 ds. obywatelskich i cudzoziemcow - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

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




11

ds. obrony cywilnej

1 kancelarii niejawne;j

- w zakresie spraw O.C.:

ds. rolnictwa i1 utrzymania terenéw 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 1 promoc;ji

- ds. zamowien publicznych
- ds. rozwoju gminy
- ds. promocji

- ds. edukacji

14

ds. rozwoju gminy

- ds. zarzadzania projektami i promocji
- 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

ds. zamoéwien publicznych

ds. zarzadzania projektami i promocji

18

ds. archiwizacji dokumentow oraz

kontroli zarzadczej

ds. obywatelskich 1 cudzoziemcoéHw

19

ds. kancelaryjno — technicznych

- ds. kultury i sportu
- ds. zamowien publicznych
- ds. wymiaru podatku i ksiggowosci budzetowe;j

- ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

20

ds. edukacji

- ds. promocji

- ds. kadrowych

- ds. ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej

- ds. zarzadzania projektami i promoc;ji

21

ds. promocji

- ds. animacji kulturalne;j

- ds. zarzadzania projektami i promocji




- ds. edukacji

22 ds. ewidencji dziatalnosci - ds. komunalnych
gospodarczej - ds. edukacji
23 ds. komunalnych - ds. ewidenc;ji dziatalnos$ci
gospodarczej
- ds. komunalnych
24 ds. obstugi informatyczne;j ds. obstugi informatycznej i informatyzacji
1 informatyzacji urzedu urzedu
25 ds. ochrony $rodowiska - ds. inzynierii Srodowiska
- ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjne;j
26 ds. infrastruktury wodno- - ds. rolnictwa 1 utrzymania terenéw zielonych
kanalizacyjne;j - ds. inzynierii Srodowiska
27 ds. rolnictwa i utrzymania terenow - ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjne;j
zielonych - ds. inzynierii Srodowiska
- ds. infrastruktury drogowe;j
28 ds. budownictwa i inwestycji - ds. budownictwa 1 inwestycji
- ds. zagospodarowania przestrzennego
- ds. geodezji (geodeta gminny)
- ds. nieruchomosci 1 gospodarki komunalne;j
29 ds. geodezji (geodeta gminny) - ds. budownictwa i inwestycji
- ds. zagospodarowania
przestrzennego
- ds. infrastruktury drogowe;j
- ds. nieruchomosci i gospodarki  komunalne;j
30 ds. zagospodarowania - ds. nieruchomosci 1 gospodarki komunalne;j
przestrzennego - ds. budownictwa i1 inwestycji
- ds. geodezji (geodeta gminny)
31 ds. infrastruktury drogowe;j - ds. rolnictwa 1 utrzymania terenow
zielonych
- ds. inzynierii Srodowiska
32 ds. inzynierii srodowiska - ds. ochrony $rodowiska

- ds. inzynierii sSrodowiska




33

ds. nieruchomosci 1 gospodarki

komunalnej

- ds. zagospodarowania przestrzennego
- ds. geodezji (geodeta gminny)

- ds. budownictwa 1 inwestycji

34 ds. ksiggowosci podatkowe;j ds. wymiaru podatku
35 ds. wymiaru podatku ds. ksiegowosci podatkowe;j
36 ds. ksiggowosci budzetowej - ds. ksiggowosci budzetowe;j
- ds. ptac
- ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen VAT
- ds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasy
37 ds. wymiaru podatku i ksiggowosci - ds. ksiggowosci budzetowe;j
budzetowe] - ds. wymiaru podatku
38 ds. ksiggowosci budzetowej - ds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasy
rozliczen VAT - ds. ksiggowosci budzetowe;j
39 ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi |]- ds. ksiggowosci budzetowe;j
kasy - ds. ksiggowosci podatkowej
- ds. ksiggowosci budzetowej 1 rozliczen
VAT
- ds. wymiaru podatku
- ds. wymiaru podatku i ksiggowosci
budzetowej
40 ds. ptac ds. ptac
41 Konserwator sprzgtu p. pozarowego ds. obrony cywilnej i kancelarii niejawne;j
w Ochotniczej Strazy Pozarne;j
42 wozna — sprzataczka wozna — sprzataczka
43 robotnik gospodarczy robotnik gospodarczy
44 dozorca oczyszczalni §ciekow - dozorca oczyszczalni $ciekdw
kanalizacji sanitarnej 1 kanalizacji sanitarne;j,
- przy dtuzej trwajacych zastgpstwach:
przeszkolony robotnik gospodarczy
45 ds. konserwacji urzadzen dozorca oczyszczalni §ciekow

1 kanalizacji sanitarnej
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STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY W PSZCZOLKACH

Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiqcego zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 35/17 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 01 czerwca 2017 r.

Referaty:
Zespoly:
Lp. Stanowiska kierownicze Samodzielne Stanowiska:  Bezposrednie  Status  Fagy  Liczba
Stanowiska: podporzadkowanie pracown.:
1 Wojt wybor 1 1
ds. obrony cywilne;j
(0CY) Wojt umowa 0,5 1
2 i kancelarii o prace
niejawnej (KINI)
Kierownik
Urzedu Stanu
3 Cywilnego (USC) Wojt umowa 1 1
1 obstuga Rady 0 prace
Gminy (ORG)
Zastgpca
Wojta
4 (ZWG) Wojt powolanie 1 1
ds. zarzadzania
projektami
5 i promocji (ZPP) Zastegpca Wojta umowa 2 2
0 prace
ds. rozwoju gminy
6 (ROG) Zastgpca Wojta umowa 1 1
0 prace
ds. zaméwien
7 publicznych (ZPZ) Zastepca Wojta umowa 1 1
0 prace
Kierownik
Referatu
8 Inwestycji Zastepca Wojta| umowa | |1 1
1 Rozwoju Gminy 0 pracg
(KRI)
Referat inwestycji ds.
1 Rozwoju budownictwa
9 Gminy(RIG) 1 inwestycji Kierownik  umowa 2 2
Referatu 0 prace
ds. geodezji Kierownik  umowa
10 (geodeta Referatu 0 pracg 1 1




gminny)

ds. Kierownik  umowa
zagospodarowa  Referatu 0 pracg
11 nia
przestrzennego
ds. Kierownik umowa
12 infrastruktury Referatu 0 prace
drogowe;j
13 ds. ochrony Kierownik  umowa
srodowiska Referatu 0 pracg
ds. rolnictwa Kierownik ~ umowa
1 utrzymania Referatu 0 prace
14 terenoOw
zielonych
ds. Kierownik  umowa
nieruchomosci Referatu 0 pracg
15 1 gospodarki
komunalnej
ds. Kierownik  umowa
infrastruktury Referatu 0 prace
16 wodno-
kanalizacyjnej
ds. oczyszczalni  Kierownik  umowa
sciekow Referatu 0 prace
1 kanalizacji
17 i .
sanitarnej -
dozorcy
18 ds. inzynierii Kierownik  umowa
srodowiska Referatu 0 prace
Zespot robotnik Kierownik  umowa
19 gospodarczy gospodarczy Referatu 0 prace¢
palacz
centralnego Kierownik ~ umowa
20 ogrzewania/ Referatu 0 prace
robotnik
gospodarczy
Skarbnik
71 Gminy
(SKG) Wojt powotanie




Zastegpca

Skarbnika Gminy Skarbnik umowa
22 (ZSK) Gminy o prace
23 Referat finansowy ds. ksiggowosci  Skarbnik umowa
(RFU) budzetowej Gminy 0 prace
24 ds. ksiggowosci  Skarbnik umowa
podatkowe;j Gminy 0 prace
Skarbnik umowa
ds. wymiaru Gminy 0 prace
25
podatku
ds. ksiggowosci  Skarbnik umowa
budzetowej 1 Gminy 0 pracg
26 obstugi kasy
ds. ksiggowosci  Skarbnik umowa
27 budzetowej Gminy 0 prace
irozliczen VAT
Skarbnik umowa
ds. ptac Gminy 0 prace¢
28
ds. wymiaru Skarbnik umowa
29 podatku Gminy 0 pracg
1 ksiggowosci
budzetowej
Sekretarz umowa
Gminy . 0 praceg
t
30 (SGP) W,
ds. obywatelskich
31 1 cudzoziemcow Sekretarz umowa
(OBC) Gminy 0 prace
ds. organizacyjno —
32 administracyjnych Sekretarz umowa
Gminy 0 pracg
ds. archiwizacji
33 dokumentow Sekretarz umowa
oraz kontroli Gminy 0 praceg
zarzadczej
(ARC)
ds. edukacji Sekretarz umowa
(EDU) Gminy 0 prace

34




ds. promocji Sekretarz umowa
35 (PRO) Gminy 0 pracg 1
ds. animacji Sekretarz umowa
kulturalnej Gminy 0 prace 1
36 (AKU)
ds. kultury Sekretarz umowa
1 sportu Gminy 0 pracg 1
37 (KIS)
ds. obstugi
38 informatycznej
1 informatyzacji Sekretarz umowa 2
Urzedu (INF) Gminy 0 pracg
Radca Prawny Sekretarz umowa
39 (RPU) Gminy oprace 0,5
ds. kancelaryjno- Sekretarz umowa
40 technicznych Gminy 0 prace 1
(SEK)
ds. ewidencji Sekretarz umowa
dziatalnos$ci Gminy 0 prace
41 gospodarczej 1
(DZG)
ds. obstugi Sekretarz umowa
Urzedu Gminy Gminy 0 prace 2
42 (wozny —
sprzataczka)
" ds. kadrowych Sékrgtarz umowa 1
(ZZL) miny 0 prace
44 ds. komunalnych Sekretarz umowa 2
(KOM) Gminy 0 praceg
ds. bezpieczenstwa
45 i higieny pracy Sekretarz umowa 0,25
ip. poz. (BHP) Gminy 0 praceg
Konserwator
46 b ng;zrzt\l:’ego Sekretarz umowa 0,25
w OSP (POZ) Gminy 0 praceg

Liczba etatow: 61,5

Liczba pracownikéw: 64
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