
Zarządzenie nr 89/21 

Wójta Gminy Pszczółki 

z dnia 15 listopada 2021 r. 

 

w sprawie zmiany zarządzenia nr 75/21 Wójta Gminy Pszczółki z dnia 21 września 2021 r. w 

sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Pszczółkach 

 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r. 

poz. 1372)   

 

zarządzam, co następuje: 

 

§ 1 

Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 75/21 Wójta Gminy Pszczółki z dnia 21 września 2021 r. w sprawie 

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Pszczółkach otrzymuje brzmienie zgodnie z 

Załącznikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 2 

Załącznik nr 4 do Zarządzenia nr 75/21 Wójta Gminy Pszczółki z dnia 21 września 2021 r. w sprawie 

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Pszczółkach otrzymuje brzmienie zgodnie z 

Załącznikiem nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 3 

Pozostałe postanowienia zarządzenia pozostają bez zmian. 

 

§ 4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 grudnia  2021 roku. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik Nr 1 
do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Pszczółkach 

stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 89/21 Wójta Gminy Pszczółki z dnia 15 listopada 2021 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) 
- Kierownik Referatu Inwestycji 

3 Sekretarz Gminy - Zastępca Wójta 

4 Skarbnik Gminy - Zastępca Skarbnika Gminy 

5 Zastępca Skarbnika Gminy - Skarbnik Gminy 
- Zastępca Kierownika Referatu Finansowego  

6 Radca Prawny - Radca Prawny 

7 ds. kadrowych - ds. obywatelskich i cudzoziemców (I 
zastępstwo) 
- zamówień publicznych 
- ds. promocji  

8 Kierownik Referatu Inwestycji  - Zastępca Kierownika Referatu Inwestycji (I 
zastępstwo) 
- Sekretarz Gminy  

9 Zastępca Kierownika Referatu Inwestycji - Kierownik Referatu Inwestycji 

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

11 Zastępca Kierownika Urzędu Stanu 
Cywilnego 

- Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego 

12 Kierownik Referatu Organizacyjnego i 
Kancelarii Rady Gminy 

- Sekretarz Gminy 
- Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego (w zakresie 
obsługi Rady Gminy) 

13 Kierownik Referatu Edukacji - Zastępca Wójta 
- ds. edukacji 

14 ds. obywatelskich i cudzoziemców - ds. obywatelskich i cudzoziemców (I 
zastępstwo) 
- Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego  
- ds. edukacji 

15 ds. obrony cywilnej i kancelarii niejawnej - ds. funduszu sołeckiego i infrastruktury 
sportowo-rekreacyjnej (w zakresie obrony 
cywilnej) 
- ds. archiwum zakładowego i kontroli zarządczej 
(w zakresie spraw kancelarii niejawnej i ochrony 
informacji niejawnych) 

16 ds. BHP i p. poż. - 

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

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

19 ds. kultury i sportu - ds. kultury i sportu  (I zastępstwo) 
- ds. zamówień publicznych 



- ds. promocji  

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

21 ds. zrównoważonego rozwoju - ds. zarządzania projektami (w zakresie 
projektów i budżetu obywatelskiego) 
- ds. rozwoju gminy (w zakresie spraw 
rozwojowych) 
- ds. promocji (w zakresie współpracy z 
organizacjami pozarządowymi i przedsiębiorcami) 

22 ds. archiwum zakładowego i kontroli 
zarządczej 

- ds. edukacji (I zastępstwo) 
- ds. organizacyjno-administracyjnych  
- ds. obywatelskich i cudzoziemców 

23 ds. kancelaryjno-technicznych - ds. organizacyjno-administracyjnych (I 
zastępstwo) 
- ds. obywatelskich i cudzoziemców  
- ds. wymiaru podatku i księgowości budżetowej 
- ds. księgowości budżetowej i rozliczeń VAT 
- ds. księgowości budżetowej 
- ds. promocji 
- ds. kadrowych 
- ds. kultury i sportu 

24 ds. organizacyjno-administracyjnych - Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kancelarii 
Rady Gminy (I zastępstwo) 
- ds. kadrowych 
- ds. zamówień publicznych 
- ds. kancelaryjno-technicznych (w zakresie 
obsługi sekretariatu Wójta) 
- ds. promocji (w zakresie obsługi sekretariatu 
Wójta) 

25 ds. edukacji - ds. edukacji (I zastępstwo) 
- Kierownik Referatu Edukacji 
- ds. kontroli  

26 ds. kontroli  - ds. edukacji (I zastępstwo) 
- Kierownik Referatu Edukacji 

27 ds. promocji - ds. kultury i sportu (I zastępstwo) 
- ds. kadrowych 
- ds. zrównoważonego rozwoju 

28 ds. ewidencji działalności gospodarczej - ds. kancelaryjno-technicznych 
- ds. edukacji (w zakresie spraw edukacyjnych) 

29 Inspektor Ochrony Danych  - 

30 ds. obsługi informatycznej i informatyzacji 
urzędu 

- ds. obsługi informatycznej i informatyzacji 
urzędu 

31 ds. ochrony środowiska - ds. inżynierii środowiska (I zastępstwo) 
- ds. gospodarka odpadami 

32 ds. funduszu sołeckiego i infrastruktury 
sportowo-rekreacyjnej 

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

33 ds. uzgodnień drogowych i geodezji - ds. gospodarki komunalnej i opłat (I zastępstwo) 
- ds. zagospodarowania przestrzennego i 
inwestycji  

34 ds. gospodarki odpadami - ds. inżynierii środowiska (I zastępstwo) 



- ds. ochrony środowiska 

35 ds. zagospodarowania przestrzennego i 
inwestycji 

- ds. gospodarki komunalnej i opłat (I zastępstwo) 
- ds. uzgodnień drogowych i geodezji 
- ds. inwestycji i remontów 

36 ds. infrastruktury drogowej - ds. gospodarki odpadami (I zastępstwo) 
- ds. nieruchomości 
- ds. inwestycji i remontów 

37 ds. inżynierii środowiska - ds. gospodarki odpadami (I zastępstwo) 
- ds. infrastruktury drogowej 
- ds. ochrony środowiska  

38 ds. nieruchomości  - ds. uzgodnień drogowych i geodezji (I 
zastępstwo) 
- ds. zagospodarowania przestrzennego i 
inwestycji 

39 ds. gospodarki komunalnej i opłat - ds. nieruchomości (I zastępstwo) 
- ds. uzgodnień drogowych i geodezji  

40 ds. inwestycji i remontów - ds. zagospodarowania przestrzennego i 
inwestycji (I zastępstwo) 
- ds. infrastruktury drogowej 

41 ds. księgowości podatkowej - ds. wymiaru podatku 

42 ds. wymiaru podatku - ds. księgowości podatkowej 

43 ds. księgowości budżetowej - ds. księgowości budżetowej (I zastępstwo) 
- ds. płac 
- ds. księgowości budżetowej i rozliczeń VAT 

44 ds. wymiaru podatku i księgowości 
budżetowej 

- ds. księgowości budżetowej (I zastępstwo) 
- ds. wymiaru podatku 

45 ds. księgowości budżetowej i rozliczeń 
VAT 

- ds. księgowości budżetowej 

46 Zastępca Kierownika Referatu Finansowego - ds. księgowości oświatowej  
- Zastępca Skarbnika Gminy 

47 ds. księgowości oświatowej - ds. księgowości oświatowej 

48 ds. płac - ds. płac (I zastępstwo) 
- ds. księgowości budżetowej 

49 konserwator sprzętu p. pożarowego w 
Ochotniczej Straży Pożarnej 

- ds. obrony cywilnej i kancelarii niejawnej 

50 woźna – sprzątaczka - woźna – sprzątaczka 

51 robotnik gospodarczy/konserwator - robotnik gospodarczy/konserwator 

52 dozorca oczyszczalni ścieków i kanalizacji 
sanitarnej 

- 

 

 
 

 

 

 

 



Załącznik Nr 2 
do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Pszczółkach 

stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 89/21 Wójta Gminy Pszczółki z dnia 15 listopada 2021 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. obrony cywilnej 
(OCY) 

 i kancelarii 
niejawnej (KNI) 

 Wójt umowa  
o pracę 

0,5 1 

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

 Wójt umowa 
 o pracę 

0,25 1 

4   ds. promocji (PRO)  Wójt umowa  
o pracę 

1 1 

5   Inspektor ochrony 
danych (IOD) 

 Wójt umowa  
o pracę/ 
umowa 
zlecenie 

0,5 1 

6   Radca Prawny 
(RPU) 

 Wójt umowa  
o pracę/ 
umowa 
zlecenie 

0,5 2 

7   ds. rozwoju gminy 
(ROG) 

 Wójt 
 

umowa  
o pracę 

1 1 

8   ds. 
zrównoważonego 

rozwoju (ZRR) 

 Wójt umowa  1 1 

9  Kierownik 
Urzędu Stanu 

Cywilnego (USC) 

  Wójt umowa  
o pracę 

1 1 

10  Zastępca 
Kierownika 

Urzędu Stanu 
Cywilnego 

  Wójt umowa  
o pracę 

0,25 1 

11  Kierownik 
Referatu 

Inwestycji  
(KRI) 

  Wójt umowa 
 o pracę 

1 1 

12  Zastępca 
Kierownika 

Referatu 
Inwestycji (ZRI) 

  Kierownik Referatu 
Inwestycji 

 1 1 

13   Referat Inwestycji 
(RIG) 

ds. uzgodnień 
drogowych i geodezji 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

14    ds. gospodarki 
odpadami 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

15    ds. zagospodarowania 
przestrzennego i 

inwestycji 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

16    ds. infrastruktury 
drogowej 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa 
 o pracę 

1 1 

17    ds. ochrony 
środowiska 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

18    ds. funduszu Kierownik Referatu umowa  1 1 



sołeckiego i 
infrastruktury 

sportowo-rekreacyjnej 

Inwestycji o pracę 

19    ds. nieruchomości Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

20    ds. gospodarki 
komunalnej i opłat 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

21    ds. inżynierii 
środowiska 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

22    ds. inwestycji i 
remontów 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

23    dozorca oczyszczalni 
ścieków 

Kierownik Referatu 
Inwestycji 

umowa  
o pracę 

1 1 

24 Zastępca 
Wójta 
(ZWG) 

   Wójt powołanie 1 1 

25  Kierownik 
Referatu 

Edukacji (KED) 

  Zastępca Wójta umowa  
o pracę 

1 1 

26   Referat Edukacji 
(EDU) 

ds. edukacji  Kierownik Referatu 
Edukacji 

umowa  
o pracę 

1,5 2 

27    ds. kontroli  Kierownik Referatu 
Edukacji 

umowa  
o pracę 

1 1 

28   ds. kultury i sportu  
(KIS) 

 Zastępca Wójta umowa  
o pracę 

2 2 

29   ds. ewidencji 
działalności 

gospodarczej (DZG) 

 Zastępca Wójta umowa  
o pracę 

0,5 1 

30 Skarbnik 
Gminy 
(SKG) 

   Wójt powołanie 1 1 

31  Zastępca 
Skarbnika Gminy 

(ZSK)  

  Skarbnik Gminy umowa 
 o pracę 

1 1 

32   Referat finansowy 
(RFU) 

ds. księgowości 
budżetowej 

Zastępca Skarbnika 
Gminy 

umowa 
 o pracę 

4 4 

33    ds. księgowości 
podatkowej 

Zastępca Skarbnika 
Gminy 

umowa 
 o pracę 

1 1 

34    ds. wymiaru podatku Zastępca Skarbnika 
Gminy 

umowa 
o pracę 

1 1 

35    ds. księgowości 
budżetowej i rozliczeń 

VAT 

Zastępca Skarbnika 
Gminy 

umowa 
 o pracę 

1 1 

36    ds. płac Zastępca Skarbnika 
Gminy 

umowa  
o pracę 

2 2 

37    ds. wymiaru podatku  
i księgowości 
budżetowej 

Zastępca Skarbnika 
Gminy 

umowa  
o pracę 

1 1 

38  Zastępca 
Kierownika 

Referatu 
Finansowego 

(ZOP) 

  Zastępca Skarbnika 
Gminy 

umowa  
o pracę 

1 1 

39   Zespół Obsługi 
Placówek 

Oświatowych 
(ZOP) 

ds. księgowości 
oświatowej 

Zastępca 
Kierownika 

Referatu 
Finansowego  

umowa  
o pracę 

3 3 



40 Sekretarz 
Gminy 
(SGP) 

   Wójt umowa  
o pracę 

1 1 

41   ds. obywatelskich 
 i cudzoziemców 

(OBC) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

2 2 

42   ds. archiwum 
zakładowego i  

kontroli zarządczej 
(ARC) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

1 1 

43   ds. zarządzania 
projektami 

(ZPP) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

1 1 

44   ds. zamówień 
publicznych (ZPZ) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

2 2 

45   ds. kadrowych 
(ZZL) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

1 1 

46   Konserwator 
sprzętu  

p. pożarowego  
w OSP (POZ) 

 Sekretarz Gminy umowa  
o pracę 

0,75 1 

47  Kierownik 
Referatu 

Organizacyjnego  
i Kancelarii Rady 

Gminy (KRO) 

  Wójt umowa  
o pracę 

1 1 

48   Referat 
Organizacyjny i 
Kancelarii Rady 
Gminy (ROG) 

ds. organizacyjno-
administracyjnych 

Kierownik Referatu 
Organizacyjnego i 

Kancelarii Rady 
Gminy 

umowa  
o pracę 

2 2 

49    ds. kancelaryjno-
technicznych 

Kierownik Referatu 
Organizacyjnego i 

Kancelarii Rady 
Gminy 

umowa  
o pracę 

1 1 

50    ds. obsługi 
informatycznej  

i informatyzacji Urzędu 

Kierownik Referatu 
Organizacyjnego i 

Kancelarii Rady 
Gminy 

umowa  
o pracę 

2 2 

51    ds. obsługi Urzędu 
Gminy (woźny – 

sprzątaczka) 

Kierownik Referatu 
Organizacyjnego i 

Kancelarii Rady 
Gminy 

umowa  
o pracę 

2 2 

52    robotnik gospodarczy/ 
konserwator 

Kierownik Referatu 
Organizacyjnego i 

Kancelarii Rady 
Gminy 

umowa  
o pracę 

2 2 

RAZEM 61,75 67 

 
 


