Zarzadzenie Nr 65/2010
Wdéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 10 wrzesnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 47/2007
Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 17 lipca 2007r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity w Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami)

zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 47/2007 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 17 lipca 2007r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski zwanym
dalej Regulaminem wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) wrozdziale | § 4 ust. 1, lit. a otrzymuje brzmienie:
"a) Wojt lub jego zastepca przyjmujq interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdag
srode miesigca w godzinach od 15.00 do 17.00 po uprzednim uzgodnieniu spotkania z
sekretariatem Wojta."
2) wrozdziale lllw § 9 :
a) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
"5. Stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego i kancelarii tajnej"
b) ust. 9 otrzymuje brzmienie :
"9. Pion ochrony informacji niejawnych:
— petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych,
— inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego”
c) po ust. 9 dodaje sie ust. 9a o tresci:
"9a. Administrator systemu teleinformatycznego"
ust. 14 otrzymuje brzmienie:
" 14. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej"
d) po ust. 14 wprowadza sie ust. 14a o tresci:
"14a. Stanowisko ds. dowoddéw osobistych ."
3) wrozdziale V:
a) § 21 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
"7) Stanowisko ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego i kancelarii tajnej."
b) w § 21 po pkt 10 dodaje sie pkt. 10a oraz 10b o tresci:
"10a. Pion ochrony informacji niejawnych,
10b. Administrator systemu teleinformatycznego,"
c) § 25 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
"2. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej"
d) w § 25 po ust. 2 wprowadza sie ust. 2a o tresci:
"2a. Stanowisko ds. dowodéw osobistych"
4) wrozdziale VIw § 28:
a) dziat V otrzymuje brzmienie:



" V. STANOWISKO DS. WOJSKOWYCH, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | KANCELARII
TAJNEJ
1. w zakresie obrony cywilnej:
1) realizowanie postanowien ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,
2) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie tworzenia stanéw osobowych
formacji obrony cywilnej,
3) planowanie obrony cywilnej i koordynowanie realizacji planu,
4) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
5) prowadzenie ewidencji ukry¢ przeznaczonych na czas zagrozenia,
6) planowanie statych dyzurow

2.W zakresie spraw wojskowych:

1) Przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie doposazenia i zakwaterowania sit
zbrojnych,

3) administrowanie rezerw osobowych ( rejestracja, kwalifikacja wojskowa ),

4) naktadanie swiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz obrony,

5) wspodtpraca z Wojewddzkim Sztabem Wojskowym w sprawie ustalenia i wyptacania
rekompensat za utracone zarobki w czasie odbywania ¢wiczen dla rezerwistéw,

6) wspotpraca z sottysami i naktadanie obowigzkéw na mieszkancéw w ramach
powszechnej samoobrony ludnosci,

7) planowanie i koordynowanie akcji kurierskiej

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) realizowanie postanowien ustawy o zarzadzaniu kryzysowym
2) sporzgdzanie planow w zakresie zarzadzania kryzysowego,
3) realizowanie zadan przewodniczacego Grupy Monitoringu i Wykrywania Zagrozen w
Gminnym Zespole Zarzadzania Kryzysowego,

4. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie
materiatéw archiwalnych tworzacych zasoéb archiwalny podlegtego archiwum zaktadowego,
2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatdw okreslonych w pkt 3, a takze
przekazywanie ich wiasciwym archiwom panstwowym.

5. Prowadzi Kancelarie Tajng Urzedu.
6. Nadzoruje realizacje zadan Ochotniczych Strazy Pozarnych.
7. Koordynuje wspotprace z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej.”

b) dziat IX otrzymuje brzmienie:

,IX. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH :
1. Do zadan Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegolnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,
3) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,



5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i
nadzorowanie jego realizacji,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla o0soéb
zatrudnionych w Urzedzie lub wykonujacych czynnosci zlecone w Urzedzie,

8) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajagcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych, wobec pracownikow Urzedu na pisemne polecenie
Wijta ,

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujgcych
czynnosci zlecone w Urzedzie, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informac;ji
niejawnych, oraz osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub jego cofniecia,

10) wykonywanie innych zadan nalezacych do Petnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ).

2. Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy w szczegodlnosci
biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczehstwa oraz przestrzeganie procedur bezpiecznej eksploatacii
zgodnie z ustawg o ktorej mowa w ust. 10.

c) po dziale IX dodaje sie dziat IXa o tresci:

»IXa ADMINISTRATOR SYSTEMU TELEINFORMATYCZNEGO

Administrator systemu teleinformatycznego  odpowiedzialny jest za funkcjonowanie
systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa
przewidzianych dla systemu teleinformatycznego na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ).

d) w dziale Xl w ust.2 dodaje sie pkt 9 o tresci:

,9) kontrolowanie rolnikow tj. oséb fizycznych, w ktdérych posiadaniu lub wspétposiadaniu
jest gospodarstwo rolne, w zakresie spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia
obowigzkowego: odpowiedzialnosci cywilnej rolnikdw z tytutu posiadania gospodarstwa
rolnego zwanego ,ubezpieczeniem OC rolnikow”, budynkéw wchodzacych w skfad
gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych zwane , ubezpieczeniem
budynkow rolniczych”.

e) dziat XIV otrzymuje brzmienie:
XIV STANOWISKO DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

1. prowadzi sprawy zwigzane z:

1) dokonywaniem wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej na wniosek przedsiebiorcy
lub z urzedu,

2) ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej,

3) zapewnieniem zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci ,
urzedowych formularzy wnioskdbw wymaganych ustawg o Krajowym Rejestrze
Sadowym, umozliwiajacych rejestracje oséb fizycznych wykonujgcych dziatalnosé
gospodarczg i spotek jawnych, dostepu do informacji o wysokos$ci optat, sposobie ich
uiszczania oraz o wlasciwosci miejscowej sgdow rejestrowych,

4) wspotdziataniem z izbg i urzedami skarbowymi w zakresie kontroli nad
dziatalnoscig gospodarczg na terenie Gminy,

5) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych.



2. Prowadzi sprawy z zakresu lokalnego transportu zbiorowego oraz dowozéw szkolnych, a

w szczegolnosci:

a) przygotowuje postepowanie przetargowe w porozumieniu z pracownikiem na stanowisku
ds. zamoéwien publicznych w zakresie lokalnego transportu zbiorowego oraz dowozow
szkolnych,

b) koordynuje rozkiad jazdy przewoznikdw wykonujgcych zarobkowy przewdz osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,

c) kontroluje prawidtowos$¢ swiadczenia ustug w zakresie komunikacji gminnej,

d) sprawuje nadzor i prowadzi kontrole w zakresie realizacji umow o $wiadczenie ustug
transportu zbiorowego w Gminie,

e) zapewnia bezptatny transport dzieci do i ze szkoty.

3. Prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu

drogowego taksowka.”

f) po dziale XIV dodaje sie dziat XIV a o tresci:
" XIVa STANOWISKO DS. DOWODOW OSOBISTYCH

1. prowadzi sprawy zwigzane z:

1) przyjmowaniem wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

2) elektronicznym przekazywaniu danych do ministra wtasciwego ds. wewnetrznych
dotyczacych wydania dowodu osobistego,

3) wydaniem dowodu osobistego,

4) prowadzenia w formie informatycznej ewidencji wydanych i utraconych dowododw
osobistych na podstawie danych zgtoszonych przy ubieganiu sie o wydanie lub wymiane
dowodu osobistego,

5) przekazywaniem ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych danych niezbednych
do prowadzenia ogolnokrajowej ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych.

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu, stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski otrzymuje brzmienie okreslone w
zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5 stycznia 2011r. z tym, ze punkt 18 oraz 19
Schematu organizacyjnego Urzedu, stanowigcego zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski wchodza w zycie z dniem podjecia.



do zarzadzenia Nr 65/2010
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 10 wrzes$nia 2010r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

Zatgcznik Nr 1

Lp. Stanowiska Referaty Stanowiska Podpo- Status Etat
kierownicze pracy rzadkowa-
nie
1 Wit Rada Gminy | Wybér bezposredni | 1
2 Zastepca Wojta Wit Powotanie 1
3 Skarbnik Woijt Powotanie 1
4 Sekretarz Wit Umowa o prace 1
Stanowiska
samodzielne
5 Radca prawny Wijt Umowa o prace 11/2
6 Audytor wewnetrzny Wijt Umowa o prace 1/2
7 Stanowisko ds. kontroli Wit Umowa o prace 1
wewnetrzne;j
8 Stanowisko ds. Wit Umowa o prace 2
kancelaryjno-technicznych
9 Stanowisko ds. zamowien | Wéjt Umowa o prace 1
publicznych
10 Stanowisko ds. Wit Umowa o prace 1
wojskowych, zarzadzania
kryzysowego
i kancelarii tajnej
11 Stanowisko ds. Woijt Umowa o prace 2
pozyskiwania funduszy
strukturalnych
12 Stanowisko ds. Wijt Umowa o prace 2
spotecznych
13 Administrator Wit Umowa o prace
bezpieczenstwa informac;ji ( pracownik
zatrudniony w
Urzedzie,
wyznaczony przez
Wojta )
14 Pion ochrony informac;ji Wit Umowa o prace
niejawnych: ( pracownik
- pelnomocnik ds. zatrudniony w




ochrony informacji
niejawnych

- inspektor
bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

Urzedzie,

wyznaczony przez

Wejta )

15 Administrator systemu Wit Umowa o prace
teleinformatycznego ( pracownik
zatrudniony w
Urzedzie,
wyznaczony przez
Wojta )
16 Stanowisko ds. rolnictwa i | Zastepca Umowa o prace 1
melioracji Wijta
17 Stanowisko ds. ochrony Zastepca Umowa o prace 2
Srodowiska Wijta
18 Stanowisko ds. ewidencji | Sekretarz Umowa o prace 1
ludnosci
19 Stanowisko ds. Sekretarz Umowa o prace 1
dziatalnosci gospo-
darczej
20 Stanowisko ds.dowodow Sekretarz Umowa o prace 1
osobistych
21 Kierownik Ref. Gospodarki
Przestrzennej i Wit Umowa o prace 1
Rozwoju Gminy
22 Budownictwo Kierownik Umowa o prace 2
23 Geodezja Kierownik Umowa o prace 1
24 Gospodarka gruntami Kierownik Umowa o prace 1
25 Kierownik Referat Inwestycji i Zastepca Umowa o prace 1
Remontéw Wiijta
26 Remonty Budynkéw Kierownik Umowa o prace 1
Oswiatowych i
Komunalnych
27 Drogownictwo Kierownik Umowa o prace 4
28 Gospodarka Lokalowa Kierownik Umowa o prace 1
29 Gospodarka Energetyczna Umowa o prace 1
30 Kierownik Referat Finansowy Skarbnik Umowa o prace 1
31 Wymiar Podatkéw Skarbnik Umowa o prace 1
32 Ksiegowos$¢ Dochodow Skarbnik Umowa o prace 1
Budzetowych
33 Ksiegowos¢ Podatkowa Skarbnik Umowa o prace 1
34 Ksiegowos$¢ Budzetowa Skarbnik Umowa o prace 3
35 Ptace Skarbnik Umowa o prace 1
36 Finanse Skarbnik Umowa o prace 1
37 Kasjer Skarbnik Umowa o prace 1
38 Kierownik Referat Sekretarz Umowa o prace

Organizacyjno-




Administracyjny

39 Kadry Sekretarz Umowa o prace 1
40 Kancelaria Rady Gminy Sekretarz Umowa o prace 1
41 Informatyka Sekretarz Umowa o prace 1
42 Promocja Gminy Sekretarz Umowa o prace 1
43 BiHP Sekretarz Umowa o prace 2/5
44 Konserwator Sekretarz Umowa o prace 1
Administracyjny

45 Kierowca Sekretarz Umowa o prace 2
46 Konserwator telefoniczny | Sekretarz Umowa o prace 1/8
47 Robotnik Gospodarczy Sekretarz Umowa o prace 26/8
48 Goniec Sekretarz Umowa o prace 1
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