- ""ﬁ':'l'}Zarzqdzenie Nr 122/2015
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 28 wrzesnia 2015r.

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Pruszcz Gdaniski, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
Nr 18b/2012 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 23 marca 2012r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym
( tekst jednolity w Dz. U. z 2015r. poz. 1515 )

zarzadza sie¢, co nastepuje :

§ 1.1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia Nr 18b/2012 Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 23
marca 2012r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski ( tekst jednolity w zarzadzeniu nr 107/2013 Wéjta Gminy Pruszcz
Gdanski z dnia 23 grudnia 2013r. ) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W rozdziale VI, dziale VIl ust.3 dodaje sie pkt 5 w brzmieniu:

»0) realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 2015r. Prawo o
zgromadzeniach w zakresie zarzgdzania kryzysowego.”

2) W rozdziale VI, dziale XIV ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4) prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT, a w szczegolnosci:

a) realizowanie zadan dotyczacych ewidencji i rozliczania podatku VAT przez
Gming,

b) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowoscig rozliczania podatku Vat w
jednostkach budzetowych podlegtych Gminie,

¢) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT-7,

d) sprawowanie nadzoru ikontroli nad prawidtowoscig sporzgdzanych faktur
VAT w Urzedzie,

e) kontrola podatku VAT naliczonego i zakwalifikowanego do odliczenia,

f) rozliczanie $rodkéw zewnetrznych z tytutu zwrotu odzyskanego podatku VAT,

g) dekretacja ksiegowa dochodow.”



3)

W rozdziale VI, dziale XVIII ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. W zakresie ewidencji ludno$ci prowadzi sprawy dotyczgce w szczego6lnosci:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

j)

k)

prowadzenia w systemie informatycznym rejestru mieszkancow oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

przyjmowania formularzy zgtoszenia pobytu statego lub czasowego oraz ich
weryfikacja pod katem poprawnosci zawartych w nich danych,

przyjmowania formularzy zgtoszenia wymeldowania z pobytu statego lub
czasowego oraz ich weryfikacja pod katem zawartych w nich danych,
przyjmowania zgtoszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
rejestracji danych w rejestrze PESEL w sprawach dot. zameldowania na pobyt
staty, zameldowania na pobyt czasowy, wymeldowania z pobytu statego i
wymeldowania z pobytu czasowego obywatela polskiego i cudzoziemca,
przyjmowania wnioskéw o nadanie nr PESEL oraz ich weryfikacji pod katem
poprawnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

przekazywania wnioskéw o nadanie nr PESEL do ministra wtasciwego do
spraw administracji,

biezacej aktualizacji i weryfikacji danych przekazywanych z rejestru PESEL
do rejestru mieszkancow,

usuwania niezgodnosci zawartych w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancow,
rejestrze  zamieszkania cudzoziemcow na podstawie posiadanych
dokumentow i ustalenia stanu faktycznego lub poprzez wystanie zlecenia do
organu wiasciwego do ich usuniecia,

prowadzenia postepowan wyjasniajgcych rozbieznosci pomiedzy rejestrem
PESEL, rejestrem mieszkancéw i rejestrem cudzoziemcow,

wydawania zasSwiadczen z rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcdw wraz z udostepnieniem danych o0séb  wspdlnie
zameldowanych,

prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie,

wymeldowanie lub usunigcie zapisu o zameldowaniu,

m) sporzgdzania wykazéw dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,

n)

0)

P)

prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow w systemie informatycznym,
prowadzenia postepowan o wpisanie do statego rejestru wyborcow,
sporzadzania i przekazywania meldunkéw z rejestru wyborcow oraz spisu

wyborcow do Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w Gdarnisku,



4) W rozdziale VI, dziale XVIII ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. W zakresie dowodéw osobistych prowadzi sprawy zwigzane w szczegolnosci

Z:

5)

a)

9)
h)

)

k)

przyjmowaniem wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz
analizowaniem ich pod katem poprawnosci,

wprowadzaniem do systemu Zzrédto wnioskow o wydanie dowodu
osobistego,

wydawaniem dowoddéw osobistych,

przyjmowaniem zgtoszenia o utracie badz zniszczeniu dowodu osobistego,
wspofpracg z Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji,

prowadzeniem i aktualizowaniem zbioru kopert dowodowych oraz
zaktadaniem nowych kopert dowodowych,

archiwizowaniem kopert dowodowych os6b zmartych,

przestrzeganiem przepiséw zwigzanych ze stwierdzeniem posiadania lub
utraty obywatelstwa polskiego,

udostepnianiem danych z rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji
dotyczacej dowodow osobistych,

prowadzeniem rejestru udostepnionych danych z rejestru dowodéw
osobistych oraz dokumentacji dotyczacej dowodow osobistych,
wydawaniem zaswiadczen w sprawach wydanych i uniewaznionych
dowodow osobistych,

prowadzeniem postepowar administracyjnych w sprawie odmowy wydania

dowodu osobistego,

m) sporzgdzaniem sprawozdan z wydanych, uniewaznionych i zniszczonych

dowoddw osobistych.”

W rozdziale VI, dziale XVIIl dodaje sie ustep 8 oraz 9 w brzmieniu:

..8. Realizuje obowigzki nalezgce do wojta gminy, wynikajgce z ustawy z dnia

24 lipca 2015r. Prawo o zgromadzeniach (z wytaczeniem zadan nalezacych

do zarzgdzania kryzysowego).”

9. Prowadzi sprawy w zakresie repatriacji.”



6) zmienia sie schemat organizacyjny Urzedu w brzmieniu okreslonym w
zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 paZdziernika 2015r.

(X



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr 122/2015
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 28 wrzesnia 2015r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

Lp | Stanowiska Referaty Stanowiska Podpo- Status Etat
kierownicze pracy rzgdkowa-
nie
1 Woijt Rada Gminy |Wybor bezposredni 1
2 |Zastepca Wojt Powotanie 1
Wojta
3 | Skarbnik Wijt Powotanie 1
4 | Sekretarz Wojt Umowa o prace 1
Stanowiska
samodzielne
5 Radca prawny Wijt Umowa o prace 2
6 Audytor wewnetrzny Wit Umowa o prace 112
i Stanowisko ds. kontroli Woijt Umowa o prace 1
wewnetrznej
8 Koordynator procesu Wojt Umowa o prace
zarzadzania ryzykiem ( pracownik zatrudniony
w Urzedzie,wyznaczony
przez Wojta )
9 Stanowisko ds. zamowien | Wojt Umowa o prace 1
publicznych
10 Stanowisko ds. Wojt Umowa o prace 2
pozyskiwania funduszy
strukturalnych
11 Stanowisko ds. Wit Umowa o prace 1
wojskowych, zarzadzania
kryzysowego
i przetwarzania informaciji
niejawnych
12 Stanowisko ds. Wit Umowa o prace 2
spotecznych
13 Stanowisko ds. Woijt Umowa o prace 2
kancelaryjno-technicznych
14 Administrator Waijt Umowa o prace
bezpieczenstwa informacji ( pracownik zatrudniony
w Urzedzie,
wyznaczony przez
Woijta )
15 Pion ochrony informacji Waijt Umowa o prace

niejawnych:

- petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

- inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego

( pracownik zatrudniony

w Urzedzie,

wyznaczony przez

Wojta )




16 Administrator systemu Wit Umowa o prace
teleinformatycznego ( pracownik zatrudniony
w Urzedzie,wyznaczony
przez Wajta )
17 Stanowisko ds. rolnictwa i | Zastepca Umowa o prace 1
melioracji Wojta
18 Stanowisko ds. ochrony Zastepca Umowa o prace 1
Srodowiska Woijta
19 | Kierownik Referat Skarbnik Umowa o prace 1
Finansowy
20 Wymiar podatkow Skarbnik Umowa o prace 2
21 Ksiggowos$¢ dochodow Skarbnik Umowa o prace 1
budzetowych
22 Ksiegowos¢ podatkowa Skarbnik Umowa o prace 1
23 Ksiggowos¢ budzetowa Skarbnik Umowa o prace 2
24 Ptace i obstuga kasowa Skarbnik Umowa o prace 1
25 Finanse Skarbnik Umowa o prace 1
26 Windykacja naleznosci Skarbnik Umowa o prace 1
27 Stanowisko ds. podatku Skarbnik Umowa o prace 1
VAT
28 | Kierownik Ref. Gospodarki Woijt Umowa o prace 1
Przestrzennej i
Rozwoju Gminy
29 Zagospodarowanie Kierownik Umowa o prace 2
przestrzenne
30 Geodezja Kierownik Umowa o prace 1
31 Gospodarka Kierownik Umowa o prace 2
nieruchomosciami
32 | Kierownik Referat Zastepca Umowa o prace 1
Inwestycji Woijta
i Remontéw
33 Remonty Budynkow Kierownik Umowa o prace 1
Oswiatowych i
Komunalnych
34 Drogownictwo Kierownik Umowa o prace 5
35 |Kierownik Referat Gospodarka Lokalowa Zastepca Umowa o prace 1
Gospodarki Woijta
Komunalnej
36 Gospodarka odpadami Kierownik Umowa o prace 2
komunalnymi
37 Ochrona srodowiska Kierownik Umowa o prace 1
38 Gospodarka energetyczna | Kierownik Umowa o prace 1
39 Stanowisko ds. Kierownik Umowa o prace 1
eksploatacji obiektow
i terenéw gminnych
40 Robotnik gospodarczy Kierownik Umowa o prace 3/5
41 Konserwator Kierownik Umowa o prace 2
42 | Kierownik Referat Spraw Dziatalnos¢ gospodarcza | Sekretarz Umowa o prace 1

Obywatelskich




43 Ewidencja ludnosci Kierownik Umowa o prace 1
44 Dowody osobiste Kierownik Umowa o prace 1
45 Komunikacja gminna i Kierownik Umowa o prace 1
ochrona informacji
46 |Kierownik Referat Sekretarz Umowa o prace
Organizacyjno-
Administracyjny
47 Kadry Sekretarz Umowa o prace 1
48 Kancelaria Rady Gminy Sekretarz Umowa o prace 1
49 Informatyka Sekretarz Umowa o prace 1
50 Promocja Gminy Sekretarz Umowa o prace 2
51 BiHP Sekretarz Umowa o prace 2/5
52 Konserwator Sekretarz Umowa o prace 1
Administracyjny
53 Kierowca Sekretarz Umowa o prace 1
54 Robotnik gospodarczy Sekretarz Umowa o prace 6/8
55 Goniec Sekretarz Umowa o prace 1




