Zarzgdzenie Nr 122.2024
Wajta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz.U z 2024 r. poz. 1465 z pdin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki zgodnie z zatacznikiem do

niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Mifsk Mazowiecki Nr 101/2015 z dnia 30 grudnia 2015r.
w sprawie nadania Urzedowi Gminy Minsk Mazowiecki Regulaminu Organizacyjnego.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mirisk Mazowiecki.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

ety



Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 122.2024
Wojta Gminy Mirisk Mazowiecki
z dnia 31.12.2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY MINSK MAZOWIECKI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki, zwany dalej ,Regulaminem”

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

- zasady kierowania Urzedem,

- strukture organizacyjng Urzedu,

- zakres dziatania kierownictwa urzedu i poszczegdlnych wydziatéw, referatow, zespotow
oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng, przy pomocy, ktorej Wojt Gminy Mirsk
Mazowiecki, wykonuje zadania Organu wykonawczego Gminy.

§3
Siedzibg Urzedu Gminy jest Miasto Minsk Mazowiecki ul. Jozefa Chetmonskiego 14.
§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Minsk Mazowiecki,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Mirisk Mazowiecki,
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Naczelniku Wydziatu, Kierowniku
Referatu, Kierowniku Zespotu nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio:
- Wojta Gminy Minsk Mazowiecki,
- Zastepce Wajta Gminy Minsk Mazowiecki,
- Sekretarza Gminy Minsk Mazowiecki,
- Skarbnika Gminy Minsk Mazowiecki — Gtdwnego Ksiegowego Budzetu Gminy,
- Naczelnika Wydziatu Planowania i Srodowiska,
- Naczelnika Wydziatu Inwestycji,
- Kierownika Referatu Organizacyjnego,
- Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw,
- Kierownika Zespotu ds. zamowien i pozyskiwania funduszy,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Minsk Mazowiecki,
5) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat, referat, zespét, samodzielne
stanowisko,
6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika referatu lub
kierownika zespotu,




7)

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym.

§5

Urzad Gminy realizuje zadania:

1)

2)
3)

4)

Witasne, wynikajace z:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

b) innych ustaw szczegdlnych.

Zlecone, z zakresu administracji rzgdowej, przez ustawy szczegdlne, a takie z zakresu
organizacji przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw.

Powierzone, z zakresu administracji rzgdowej, na mocy porozumien z organami tej
administracji.

Powierzone Gminie na mocy porozumien z organami innych samorzaddéw, zadania
wtasne tych samorzadow, .

ROZDZIAL Il
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§6

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu
oraz Dyrektoréw Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

Waijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy:

- Zastepcy Wijta,

- Sekretarza,

- Skarbnika,

- Naczelnikéw Wydziatow,

- Kierownikéw Referatow,

- Kierownikow Zespotow.

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw, a takze porzagdek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposob
zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie okresla
"Regulamin Pracy Pracownikow Urzedu Gminy Minisk Mazowiecki".

Warunki wynagradzania za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania okresla "Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Minsk Mazowiecki" oraz odrebne przepisy.

§7

Woijt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone
przepisami prawa.

Do zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, w tym projektu budzetu Gminy

4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) wykonywanie budzetu Gminy,

7) ogtaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania,

8) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Gminy,




9) wykonywanie wobec pracownikdw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy
oraz aktow wykonawczych, przestrzeganie przepisow BHP, zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a takze organizacje regularnych
szkolen BHP dla pracownikéw,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu,

11) wydawanie Zastepcy Wojta i Sekretarzowi polecen i wskazéwek dotyczacych
sposobu prowadzenia spraw Gminy,

12) udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Wéjta,

13) podejmowanie decyzji zwigzanych z wewnetrznym dziataniem Urzedu,

14)  zatwierdzenie zakresow obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,

15) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi
Urzedu,

16) rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych udzielanych pracownikom Urzedu,

17) podejmowanie czynnosci w sprawach bezpieczenstwa publicznego,

18) zapewnienie obstugi Rady,

19) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadar Urzedu Gminy,

20) przedktadanie w ciggu 7 dni od daty podjecia:

- Wojewodzie — uchwat Rady,
- Regionalnej Izbie Obrachunkowej — uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat i zarzadzen objetych nadzorem RIO

21) wydawanie aktéw ustanawiajacych przepisy porzadkowe w formie zarzadzen

w sprawach nie cierpigcych zwtoki i przedktadanie ich Wojewodzie w ciggu 2 dni od
podjecia oraz Radzie do zatwierdzenia na najblizszej Sesji,

22) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

23) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof
w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

24) wydawanie zarzadzen dotyczacych dziatalnosci wewnetrznej Urzedu takich jak
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, Regulamin Pracy Urzedu Gminy, Instrukcja
Obiegu Dokumentéw, Regulamin ZFSS | innych,

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa,

26) petnienie bezposredniego nadzoru nad:

- stanowiskiem petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
- stanowiskiem radcy prawnego,
- stanowiskiem audytora wewnetrznego.

§8

Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budietowej
kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Gminy,

2) emitowanie papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

3) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

4) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

5) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

6) blokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawg,

7) udzielanie Kierownikom Jednostek Organizacyjnych Gminy petnomocnictwa do
jednoosobowego dziatania w zakresie ustalonym w petnomocnictwie,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

9) powotywanie i odwotywanie zastepcy,




10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wdjta przez przepisy
prawa.

§9

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

w

1) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Wojta w zakresie jego uprawnien
w przypadkach okreslonych w ustawie,

2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Wdjta,

3) nadzér nad przygotowaniem strategii gminy i jej aktualizacji,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej
w zakresie objetym upowaznieniem Wdijta,

5) okreslanie zakresow czynnosci iodpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio
podlegtych,

6) wykonywanie wobec Wojta wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za wyjatkiem
spraw  dotyczacych  wynagrodzenia  oraz  zwigzanych  z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych.

. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wdijta.
. Zastepca Wdijta petni funkcje Kierownika Zespotu ds. zamowien i pozyskiwania funduszy.

Zastepca Wojta nadzoruje prace Wydziatu Planowania i Srodowiska oraz Wydziatu
Inwestycji.

§10

Sekretarz zapewnia sprawne i prawidtowe funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy oraz projekty jego
zmian i aktualizacji,

2) opracowuje projekt Regulaminu Pracy Urzedu oraz projekty jego zmian i aktualizacji,

3) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych do
wytacznej wiasciwosci Wijta,

4) sprawuje nadzor nad organizacja i dyscypling pracy oraz prawidtowoscig
i terminowoscig zatatwiania spraw w Urzedzie,

5) prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr oraz podejmuje dziatania
zapewniajgce profesjonalny dobér pracownikow,

6) ksztaftuje sprawny system komunikacji wewnetrznej oraz zapewnia wtasciwy obieg
informacji,

7) czuwa nad realizacjg przez Urzad aktéw prawnych organéw wtadzy i administracji
rzagdowej oraz uchwat organéw Gminy,

8) realizuje postanowienia Wdjta i wnioski Komisji Rady, oraz rozpatruje skargi
i wnioski radnych dotyczgce pracy Urzedu i sprawuje nadzér nad ich wykonaniem,

9) wspotdziata z Komisjami Rady,

10) przedktada Wojtowi propozycje usprawnienia pracy Urzedu,

11) nadzoruje  poprawnos¢ i terminowo$¢ przygotowania uchwat Rady Gminy
i zarzadzenn Wiijta,

12) nadzoruje sprawy zwigzane z udostepnianiem informacji publicznej,

13) koordynuje realizacje zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

14) prowadzi kontrole administracyjng i wspétdziata w kontrolach organizowanych przez
organa kontroli zewnetrznej, '

15) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy,




16) w czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta wykonywanie wobec Wdéjta czynnosci

z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wynagrodzenia Wojta.

2. Sekretarz petni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego.

§11

1. Skarbnik czuwa nad realizacjg budzetu Gminy, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

przekazuje pracownikom Urzedu do opracowania czastkowy projekt budzetu

zwigzanego z danym stanowiskiem,

opracowuje projekt budzetu Gminy oraz materiaty informacyjne towarzyszace

budzetowi,

nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu gminy oraz czuwa nad zachowaniem

rownowagi budzetowej,

dokonuje analiz budzetu i na biezgco informuje Wéjta o jego realizacji,

odpowiada za prawidtowe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji w zakresie

podatkow i optat lokalnych oraz innych spraw pociagajacych za sobg zobowigzania

finansowe,

nadzoruje catoksztatt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki nie bilansujace sie

samodzielnie,

zapewnia terminowe scigganie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

nadzoruje gospodarke finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

ustala sposéb sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli

dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

a) witasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia komunalnego bedgcego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonania zadan oraz
sprawozdawczosci budzetowej,

10) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pienieznych,

11jinformuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie wyjasnia sytuacje,

ktora takg odmowe mogta spowodowac,

12) kontroluje wykonanie zadan przez pracownikow Referatu Budzetu i Finansdw,
2. Skarbnik petni funkcje Kierownika Referatu Budzetu i Finansow.

§12

Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu:
1. Organizujq prace podlegtej komorki organizacyjnej oraz odpowiadajg przed Wojtem za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

sprawne kierowanie komdrka organizacyjna,

wtasciwe wykonywanie zadan przez komorke organizacyjna,

dyscypline pracy w komérce organizacyjnej,

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania komorki organizacyjnej oraz
zgodnosci dziatania komdrki organizacyjnej z przepisami prawa,

zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow,

sprawowanie nadzoru nad pracg pracownikéw komarki organizacyjnej.

2. Podejmujg czynnosci z zakresu koordynacji nad dziataniami pracownikéw komorki
organizacyjnej, w tym:
a) ustalanie szczegdtowego zakresu zadari, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikéw,




0o

10.

11.

12.

13.
14.

b) udzielanie pracownikom wsparcia merytorycznego oraz przekazywanie dyspozycji
lub wytycznych niezbednych do wykonywania zadan,

c) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

d) zapewnianie wysokiej jakosci ustug i innych swiadczert na rzecz mieszkancoéw oraz
innych klientéw Urzedu,

e) zapewnienie efektywnego wykorzystania czasu pracy pracownikow komorki
organizacyjnej,

f) kontrolowanie wykonania zadan przez poszczegdinych pracownikéw,

g) zapewnianie prawidtowe] organizacji pracy i jej ciggtosc.

Wspotpracujg z Sekretarzem przy opracowywaniu Regulaminu Organizacyjnego oraz

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy.

Wspotpracuja z kierownikami innych komérek organizacyjnych w obszarze wspdlnych

zadan.

Wspotpracuja z jednostkami pomocniczymi Gminy.

Whioskujg w sprawach nagrdd i wyrdznien oraz kar dla pracownikow podlegtej komorki

organizacyjne;j.

Dokonujg oceny doboru pracownikéw w komaérce organizacyjnej.

Dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikow.

Czuwaja nad przygotowaniem informacji w celu udzielenia odpowiedzi na wnioski

w trybie dostepu do informacji publicznej.

Uczestniczg z polecenia Wéjta w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji.

Przeciwdziatajg wystepowaniu w podlegtych komodrkach organizacyjnych negatywnych

zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz

niezwtoczne wyjasniajg wszelkie przypadki wskazujgce na jego wystepowanie.

Opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania z zakresu spraw komorki

organizacyjnej, w tym sprawozdania z realizacji Uchwat Rady Gminy.

Czuwaja nad realizacjg strategii Gminy i prowadzg jej monitoring.

W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni jego zastepca

lub wyznaczony pracownik.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§13

Dla zapewnienia witasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi Obywateli,

ustanawia sie nastepujacg strukture organizacyjng Urzedu:

1) Wiijt,

2) Zastepca Waijta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik,

5) Wydziat Planowania i Srodowiska,

6) Wydziat Inwestycji,

7) Referat Organizacyjny,

8) Referat Budzetu i Finansow,

9) Zespot ds. zamoéwien i pozyskiwania funduszy,

10) Samodzieine stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych oraz danych
osobowych,

11) Radca prawny,

12) Audytor wewnetrzny.




2. Jednostki stanowigce strukture organizacyjng Urzedu uzywaja dla oznakowania
prowadzonych spraw nastepujacych symboli:

1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego —,,RO”,

2) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw — ,,RF”,

3) Referat Organizacyjny - ,RO”,

4) Wydziat Planowania i Srodowiska - ,,WP”,

5) Wydziat Inwestycji —,,Wl”,

6) Referat Budzetu i Finansoéw - ,,RF”,

7) Zespot ds. zamowien i pozyskiwania funduszy —,ZP”,

8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony informacji niejawnych oraz danych
osobowych noszace nazwe w zakresie informacji niejawnych -,Petnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych” - ,,IN”,

9) Radca Prawny - ,,RP”,

10) Audytor wewnetrzny — ,,AW”.

3. Graficzny schemat organizacyjny urzedu okresla zatacznik do regulaminu.

§14

1. Do zadan pracownikéw komoérek organizacyjnych oraz os6b zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, uwzgledniajgc rodzaj prowadzonych spraw, nalezy w
szczegolnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) wspodtdziatanie z organami Gminy, Komisjami Rady oraz wiasciwymi organami innych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz rzgdowej administracji publicznej,

4) wspdtpraca z organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami dziatajagcymi na terenie
Gminy,

5) przygotowywanie odpowiedzi i wyjasnien na skargi, wnioski i interpelacje w zakresie
swojego dziatania,

6) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swnjegn drziatania,

7) opracowywanie materiatéw do Strategii Gminy oraz Raportu o stanie Gminy,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Wdjta,

10) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdah w ramach prowadzonych
spraw w tym sprawozdan z realizacji uchwat Rady, przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych,

11) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej,

13) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze niepienieznym w
zakresie zadan wtasnych lub zleconych,

14) dazenie do statego rozwoju wiedzy zawodowej oraz posiadania znajomosci przepisow
prawa w zakresie prawa samorzgdowego, Kodeksu postepowania administracyjnego,
aktéw prawa miejscowego i orzecznictwa,

15) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma
prawng zarowno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organdw administracji
rzadowej,

16) dokonywanie analiz dochodéw, stawianie wnioskéw co do oszczednosci wydatkow,
jak i znalezienia nowych Zrédet dochodoéw,

17) wykonywanie uchwat Rady,

18) wstepne planowanie zadan rzeczowych i wydatkow w terminie do dnia 30 wrzesnia
roku poprzedzajgcego rok budzetowy,




19) przygotowywanie danych administracyjnych okreslonych kazdorazowo w programie
badan statystycznych,
20) wykonywanie okreslonych w ustawie o statystyce publicznej zadan jako zadania
zlecone,
21) przyjmowanie obowigzkowych wnioskéw Prezesa GUS dotyczacych uzupetnienia
zbieranych i gromadzonych danych,
22) realizacja zadan z zakresu obronny.
2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy okreslaja:
- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organdw gminy i zwigzkow miedzygminnych,
- jednolity rzeczowy wykaz akt.

§15

Do zadar Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) Obstuga kancelaryjna urzedu oraz sekretarska Wojta i Zastepcy Wojta, a w szczegdlnosci:
- zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,
- przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej oraz wychodzacej,
- prowadzenie rejestru Umow zawieranych przez Gmine,
- nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
- organizowanie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji mieszkaficow, w tym:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do
Urzedu, przekazywanie ich odpowiednim komdrkom organizacyjnym do zatatwienia

wedtug wihasciwosci,

b) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem, badZ kierowanie ich do

wtasciwych komorek organizacyjnych,
c) kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i petyciji,
- obstuga organizacyjna pracy Wojta i Zastepcy Wéjta, w tym:
a) prowadzenie terminarza spotkan, narad, konferencji, wyjazdow stuzbowych, itp.,

b) przygotowywanie pomieszczen i obstuga narad, spotkan i zebran organizowanych przez

Wajta i Zastepce Wajta,
- przygotowywanie materiatow, informacji i innych danych na polecenie Wéjta.

2) Obstuga Rady i jej komisji, a w szczegdlnosci:

- przygotowywanie we wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie
organizacyjnymi materiatéw dotyczgcych projektéw uchwat Rady oraz innych
materiatow na posiedzenia i obrady tych organdw,

- przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade,

- przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

- przygotowywanie materiatéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,

- podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta,

- protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

- prowadzenie rejestru uchwat Rady,

- prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

- obstuga wspdtpracy z sotectwami,

- przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego i w Biuletynie Informacji Publicznej,

komorkami




pomoc przy wyborach prezydenckich, do Parlamentu Europejskiego, Sejmu, Senatu,
Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewddztwa i sotectw, referendach i wyborach
tawnikow do sadéw powszechnych.

3) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, a w szczegolnosci:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przygotowywanie materiatéw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wdjta,

organizacja badan lekarskich dla pracownikow,

organizacja i przygotowanie naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze,
organizowanie szkolen i kursow doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oséb skierowanych z Powiatowego
Urzedu Pracy (w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych itp.).

4) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci oraz dowoddéw osobistych, a w
szczegolnosci:

ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

sporzadzania i kompletowanie wnioskdw o ordery odznaczenia parstwowe, odznaki
resortowe i regionalne,

wspotdziatania w organizowaniu wyboréw referenddw i spisow,

sporzadzanie wykazow dzieci dla szkét i przedszkoli,

realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

wydawanie i uniewaznianie dowoddéw osobistych,

udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznianych dowodéw osobistych,
prowadzenie archiwum dowodéw osobistych.

5) Zadania zwigzane z obronnoscig kraju, z obronnoscia cywilng, zarzadzaniem kryzysowym
i ochrong przeciwpozarowag, a w szczegolnosci:

opracowywanie planow i programoéw z zakresu spraw obronnych,

organizowanie szkolen obronnych,

przygotowanie statego dyzuru oraz stanowiska kierowania,

prowadzenie postepowarn administracyjnych dotyczacych decyzji w sprawie swiadczen
na rzecz obrony,

organizowanie doreczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej,

wykonywanie obowigzkéw gminy z zakresu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,
opracowywanie planow z zakresu zarzadzania kryzysowego,

obstuga organizacyjno-administracyjna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

opracowywanie planow z zakresu obrony cywilnej,

organizowanie i obstuga formacji obrony cywilnej,




- prowadzenie magazynu obrony cywilnej oraz magazynu przeciwpowodziowego gminy,
- obstuga organizacyjno-administracyjna jednostek ochotniczej strazy pozarnej,

- wyposazanie jednostek osp w sprzet pozarniczy inne niezbedne wyposazenie,

- organizowanie i kierowanie cztonkdéw osp na szkolenia pozarnicze i badania lekarskie.

6) Administracyjno-gospodarcza obstuga urzedu, a w szczegdlnosci:

7)

8)

9)

- zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

- utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

- prowadzenie adaptacji, remontédw i biezagcych napraw oraz konserwacja budynku
Urzedu,

- zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty biurowe
i kancelaryjne,

- przeglady budynkow,

- nadzor nad sprawnoscia techniczng urzadzen przeciwpozarowych.

Sprawy z zakresu obstugi informatycznej, a w szczegélnosci:

- sprawowanie obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy,

- zapewnienie bezpieczenistwa przechowywanych danych,

- aktualizacja i wdrazanie oprogramowania,

- dokonywanie napraw biezgcych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego,

- tworzenie i przechowywanie kopii baz danych,

- kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej programow
komputerowych, sprzetu komputerowego oraz zakupy sprzetu komputerowego,

- prowadzenie obstugi informatycznej wyborow, referendéw oraz spisow,

- wykonywanie zadan administratora bezpieczenistwa informacji,

- prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych
uzywanych i dopuszczonych do stosowania w Urzedzie.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
- realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(przyjmowanie i przeksztatcanie w forme elektroniczng wnioskéw o wypis, zmiany,

wylaeslenie, rawieszenie, wznowienie do Cernlralngj Ewidendji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej).

Do zadan z zakresu ochrony zdrowia nalezg sprawy w szczegdlnosci dotyczace:

- wychowania w trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi,

- organizowanie i nadzorowanie wypoczynku letniego dla dzieci i mtodziezy
z rodzin zagrozonych uzaleznieniem,

- wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie
opfat za zezwolenia,

- przeciwdziatanie narkomanii.

10) Sprawy zwigzane z promocja, kulturg i sportem, a w szczegolnosci:

- gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych Gmine
na zewnatrz,

- wspotpraca w opracowywaniu Strategii Rozwoju Gminy,

- wspotorganizowanie i nadzor nad przebiegiem imprez kulturalnych na terenie Gminy,

- organizacja i udziat w wystawach, pokazach, imprezach,

- inicjowanie, wspieranie i propagowanie rozwoju kultury fizycznej, jak réwniez
wspotdziatanie w rozwoju wychowania fizycznego dzieci i mtodziezy w szkotach,

- organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie Gminy,
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- wspétdziatanie z gminnymi instytucjami, stowarzyszeniami kultury fizycznej
w zakresie dalszego rozwoju wychowania fizycznego i sportu oraz rekreacji
na terenie Gminy,

- wspobtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz stowarzyszeniami
w organizowaniu zawododw, spektakli oraz réznych form rekreacji,

- aktualizacja strony internetowej Urzedu.

11) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 16

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:
1) Zadania z zakresu budzetu:
- zapewnienie wilasciwej realizacji budzetu gminy, wtym stata kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowej oraz sygnalizowanie Wéjtowi konieczno$ci wprowadzenia zmian
w budzecie gminy,
- sporzadzenie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz okresowych
informacji o przebiegu wykonania budzetu,
- opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Waéjta w zakresie budzetu,
- dokonywanie zmian w planie dochoddw i wydatkéw budzetu na podstawie uchwat Rady
i zarzadzen Wojta,
- nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu przez jednostki organizacyjne gminy,
- obstuga kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez Gmine,
- nadzorowanie witasciwego wykorzystania irozliczenia dotacji udzielanych z budzetu
gminy,
- prowadzenie ewidencji zaciggnietych kredytéow i pozyczek, dokonywanie terminowych
sptat rat kredytow i pozyczek zgodnie z wyznaczonym harmonogramem sptat.

2) Zadania w zakresie podatkéw i optat pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy:

- prowadzenie ewidencji dtuznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald,

- prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych,
podatkéw i opfat oraz pobér tych podatkdw,

- sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych podatkow i optat,

- terminowe wystawianie upomnien itytutéw wykonawczych oraz niezwloczne
kierowanie tytutow do egzekucji,

- dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa podatkéw lokalnych,

- prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych,

- prowadzenie egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych,

- wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikéw w deklaracjach
oraz stawek poszczegolnych podatkéw, uchwalonych przez Rade;

- kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikéw w deklaracjach,

- aktualizacja ewidencji podatnikow na podstawie informacji przekazywanych ze
Starostwa Powiatowego,

- wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych znabyciem lub zbyciem
nieruchomosci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow,

- prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien, ulg i umorzen podatkéw i optat dla celéw
sprawozdawczosci budzetowej,

- opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw,

- wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezagcymi do
wtasciwosci Referatu,

- przyjmowanie wnioskéw, wystawianie decyzji i rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolne;j.
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3) Zadania w zakresie rachunkowosci:

- zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

- prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

- rozliczanie inwentaryzacji,

- dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

- przygotowywanie sprawozdan finansowych,

- prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

- terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz urzedéw administracji panstwowe;j,
Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

- rozliczanie kosztdw wyjazdow stuzbowych iryczattéw ztytutu korzystania przez
pracownikéw z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

- rozliczanie diet i kosztéw podrdézy radnych.

4) Zadania z zakresu rozliczania ptac pracownikdéw:

- naliczenia ptac dla pracownikéw Urzedu, rozliczenie podatku dochodowego
oraz sktadek ubezpieczeniowych,

- wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw,

- wystepowanie do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje srodkéw na pokrycie czesci
wynagrodzenia osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, spotecznie
uzytecznych, robdét publicznych,

- sporzadzanie informacji miesiecznych odnosnie zatrudniania w Urzedzie niezbednych
do wptat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

- prowadzenie rozliczen zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

- rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek ZUS od umow
cywilnoprawnych zawartych z pracownikami Urzedu oraz z osobami, dla ktérych Urzad
nie jest pracodawcy,

- prowadzenie dokumentacji do ustalenia zasitkow ptatnych z ZUS.

§17

Do zadan Wydziatu Planowania i Srodowiska nalezy:

1) Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne, w tym realizacja zadan okreslonych
w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym i aktach wykonawczych.

2) Rewitalizacja, w tym realizacja zadan okreslonych w ustawie o rewitalizacji i aktach
wykonawczych.

3) Strategia Rozwoju Gminy, w tym realizacja zadan okreslonych w ustawie o polityce
rozwoju.

4) Ochrona gruntow rolnych i lesnych, w tym realizacja zadan okreslonych w ustawie
o ochronie gruntow rolnych i lesnych i ustawie o lasach i aktach wykonawczych.

5) Ochrona zwierzat, w tym realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat
i ustawie prawo fowieckie i aktach wykonawczych.

6) Gospodarka wodna, w tym realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo wodne i aktach
wykonawczych.

7) Gospodarka odpadami i nieczystosciami cieklymi, w tym realizacja zadan okreslonych
w ustawie o odpadach oraz ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i aktach
wykonawczych.

8) Utrzymanie czystosci i porzagdku w Gminie.

9) Ochrona przyrody, w tym realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie przyrody
i aktach wykonawczych.

10) Ochrona $rodowiska, w tym realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony

srodowiska i ustawie o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
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spoteczeristwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko
i aktach wykonawczych.

11) Przygotowywanie wnioskéw (postepowan) o udzielenie zamodwienia publicznego oraz
prowadzenie postepowan poza ustawg Prawo zamédwien publicznych w zakresie zadan
pozostajgcych w kompetencjach Wydziatu.

12) Przygotowywanie opiséw przedmiotu zamodwienia w celu przeprowadzenia
postepowania majgcego na celu udzielenie zaméwienia publicznego.

13) Prowadzenie Systemu Informacji Przestrzennej Gminy Minsk Mazowiecki odpowiednio
do zakresu tematycznego Wydziatu.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§18

Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy:

1) Zarzadzanie i utrzymanie drog, w tym w zakresie okreslonym w ustawie o drogach
publicznych i aktach wykonawczych.

2) Inwestycje i remonty budowlane, w tym z zakresu prawa budowlanego i aktow
wykonawczych.

3) Gospodarka nieruchomosciami, w tym w zakresie ustawy o gospodarowaniu
nieruchomosciami i aktéw wykonawczych.

4) Geodezja, numeracja porzgdkowa nieruchomosci, nazewnictwo placow i ulic, w tym w
zakresie ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne i aktow wykonawczych.

5) Prowadzenie spraw z zakresu geologii i gérnictwa, w tym z zakresu ustawy prawo
geologiczne i gornicze i aktéw wykonawczych.

6) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej i komunainej.

7) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

8) Prowadzenie Systemu Informacji Przestrzennej Gminy Mirisk Mazowiecki odpowiednio do

zakresu tematycznego Wydziatu.

8) Przygotowywanie wnioskdw (postepowan) o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
prowadzenie postepowan poza ustawa Prawo zamdwien publicznych w zakresie zadan
pozostajacych w kompetencjach Wydziatu.

9) Przygotowywanlie oplséw przedmiotu zamdwienia w celu przeprowadzenla
postepowania majacego na celu udzielenie zamoéwienia publicznego.

10) Przygotowywanie wnioskow o wszczecie procedury postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wraz z opisem przedmiotu zamowienia oraz projektami umow.

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

§19

Do zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych oraz ochrong danych
osobowych.
- przygotowanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,
- doreczenie korespondencji niejawnej w obrebie Gminy,
- nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatow zastrzezonych przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu,
- zapewnianie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych w Urzedzie
Gminy,
- podejmowanie odpowiednich dziatarh w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia w systemie,
- okreslenie pomieszczen lub czesci pomieszczern tworzacych obszar, w ktorym
przetwarzane sg dane,
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nadzoér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe,

szkolenia oséb dopuszczonych do danej grupy informacji chronionych w tym
zaznajomienie i przeszkolenie pracownikéw zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych i przepisami zawartymi
w Polityce bezpieczeristwa informacji w zakresie zarzadzania systemem
informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Minsk Mazowiecki,

przygotowywanie, aktualizacja i wdrazanie dokumentacji wewnetrznej okreslajgcej
zasady ochrony danych osobowych i wspétpraca w tym zakresie z Administratorem
Systemu Informatycznego,

przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
i wspotpraca w tym zakresie z Administratorem Systemu Informatycznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja zbioréw danych osobowych, prowadzenie
wykazu  tych  zbioréow  osobowych i wspdtpraca w tym  zakresie
z Administratorem Systemu Informatycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow o udostepnienie danych
osobowych, przygotowywanie opinii i analiz w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem danych osobowych innym podmiotom,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

podejmowanie dziatan w przypadku naruszen ochrony danych osobowych zgodnie
z procedurami okreslonymi w obowigzujgcych dokumentach wewnetrznych,
przygotowywanie opinii i analiz w zakresie stosowanych zabezpieczen organizacyjnych
i technicznych, w tym przygotowywanie i przedstawianie Administratorowi Danych
Osobowych propozycji poprawiajgcych bezpieczenistwo danych,

dokonywanie przegladu wytworzonych dokumentéw niejawnych w celu ustalenia
spetniania przestanek ochrony okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach
prawa oraz przygotowanie materiatow niezbednych do zniesienia klauzul tajnosci.

2) Obstuga prawna Wdjta, Rady oraz Urzedu, wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o
radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady oraz projektow
zarzgdzen Wojta,

udzielanie pracownikom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnied w zakresie
stosowania prawa,

informowanie o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawnych dotyczacych
zakresu dziatania organow Gminy i Urzedu,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow,

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych
Gminy i Urzedu w postepowaniu przed sgdami powszechnymi, Sgdem Najwyzszym,
przed Sadami Administracyjnymi, Krajowg lzbg Odwotawczga, a takze innymi organami
orzekajacymi.

3) Audyt wewnetrzny:

wykonywanie zadan audytora wewnetrznego wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych oraz z przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

opracowywanie i aktualizacja procedur audytu wewnetrznego dla Gminy Minsk
Mazowiecki,

realizacja zadann audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu audytu
wewnetrznego oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

realizacja zadan doraznych zleconych przez Waijta.




§20

Do zadan Zespotu ds. zamowien i pozyskiwania funduszy nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z dokonywaniem zamdwien publicznych oraz pozyskiwaniem S$rodkéw
finansowych od podmiotéw zewnetrznych.

§21

1. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdélnych pracownikow Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow zatwierdzone przez Waéjta Gminy.

2. Zasady przyjmowania, wysytania korespondencji i jej oznaczania reguluje Instrukcja
Kancelaryjna.

§22

Zmiany regulaminu dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego nadania.




Zatgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki

GRAFICZNY SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY W MINSKU MAZOWIECKIM

Wéjt Gminy

Radca Prawny
{1 etat)

i .

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

{1 etat)

Audytor wewnetrzny

{1 etat)

Skarbnik Gminy

Referat Budzetu i Finaséw

Sekretarz Gminy

Referat Organizacyjny

Zastepca Skarbnika Gminy
{1 etat)

Stanowisko ds. kadrowych i
organizacyjnych

Stanowisko ds. Ksiggowosci budzetowej
{5 etatéw)

{1 etat)

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

Stanowisko ds. wymiaru zobowigzan
_— pienigznych

(4 etaty)

(1 etat)

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
{3 etat)

Stanowisko ds. finasowo-kasowych
{1 etat)

Stanowisko ds. egzekucji
{1 etat)

{1 etat)

Stanowisko ds. obstugi larii
(1etat)

Stanowisko ds. spotecznych oraz
archiwalnych

{1etat)

Stanowisko ds. przeciwpozarowych i
organizacyjnych

(1 etat)

Stanowisko ds. obywatelskich
{3 etaty)

Stanowisko ds. promocji
{1 etat)

Stanowisko ds. oswiaty
(1 etat)

e r—————

Informatyk
{1,5 etatu)

Zastepca Wojta

Wydziat Planowania i $Srodowiska

Wydziat Inwestycji

Zespét ds. zaméwien i pozyskiwania

Naczelnik wydziatu (1 etat) Naczelnik wydziatu (1 etat) funduszy
Stanowisko ds. planowania . g - B isko ds. SWeR i
przestrzennego i rozwoju Stanowisko ds. inwestycyjnych fandiszy
4 eta:
(3 etaty) (4 etaty) (Betaty)

Stanowisko ds. planowania

Stanowisko ds. geodezji i gospodarki

|} przestrzennego i ochrony srodowiska — nieruchomosciami
{1 etat) (2 etaty)
S isko ds. ochrony $rodowiska i Stanowisko ds. budowy i modernizacji
S przyrody drog gminnych
(4 etaty) {3 etaty)




