ZARZADZENIE NR 56/2023
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 19 kwietnia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w tochowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie dla Urzedu Miejskiego w tochowie Regulamin organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie do zapoznania sie z trescig
i stosowania Regulaminu organizacyjnego, a kierownikéw komérek organizacyjnych do dostosowania
sposobu funkcjonowania komérek do zapisdw niniejszego Regulaminu.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza tochowa,
Sekretarzowi oraz Skarbnikowi Gminy tochéw — odpowiednio do podlegtosci stuzbowej komédrek
organizacyjnych.

§4.Traci moc zarzadzenie Nr95/2020 Burmistrza tochowa zdnia 1 pazdziernika 2020r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w tochowie, zmienione
zarzadzeniami: Nr 68/2021 z dnia 25 czerwca 2021 r. oraz Nr 1/2022 z dnia 3 stycznia 2022 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujagcg od dnia 1 maja
2023r.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 56/2023
Burmistrza tochowa z dnia 19 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W tOCHOWIE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne
§1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w tochowie zwany dalej ,Regulaminem”,

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w tochowie.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine tochéw;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w tochowie;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza tochowa;
4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza tochowa;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy tochow;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy tochow;
7) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy tochdw;
8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tochowie;
9) Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: wydziat, referat
lub samodzielne stanowisko pracy;

10) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé, naczelnika wydziatu i kierownika referatu.

§3.
1. Urzad jest jednostky organizacyjng Gminy przy pomocy, ktdrej Burmistrz i Rada realizujg
swoje zadania.
Urzad prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.
Siedzibg Urzedu jest miasto tochow.

Adres Urzedu: ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 tochdw.

A

Godziny otwarcia Urzedu:
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1) poniedziatek, wtorek i czwartek od godz. 8.00 — do godz. 16.00;
2) $roda od godz. 8.00 — do godz. 17.00;
3) piatek - od godz. 8.00 — do godz. 15.00.

6. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz ustala inne godziny otwarcia Urzedu.

7. W budynku Urzedu umieszcza sie tablice informacyjng zawierajgcg oznaczenia
komodrek organizacyjnych oraz numery pomieszczen biurowych przypisanych tym
komorkom.

8. Pomieszczenia  biurowe poszczegdlnych komodrek organizacyjnych  oznaczone
sg informacjami o:

1) nazwie komdrki organizacyjnej;
2) stanowiskach stuzbowych oraz imionach i nazwiskach pracownikow.

9. Pracownicy na terenie Urzedu noszg identyfikator zawierajgcy imie inazwisko oraz
zajmowane stanowisko stuzbowe.

10. W budynku Urzedu umieszcza sie tablice informacyjne i ogtoszen.

11. Urzad zapewnia Radzie warunki do wypetniania funkcji organu stanowigcego

i kontrolnego.
12. W celu prawidtowej realizacji zadan wynikajgcych z obowigzku okreslonego w § 3 ust. 11

w Urzedzie funkcjonuje Biuro Rady.

Rozdziat 2.
Zadania i wartosci urzedu
§4.
Zadania Urzedu
1. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym wynikajgce z kompetencji Rady

Miejskiej i Burmistrza w ramach:
1) zadan witasnych Gminy wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym iinnych ustaw

oraz aktéw wydanych w celu ich wykonania;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej na podstawie:

a) ustaw i przepiséw wykonawczych,

b) porozumien z organami administracji publicznej;
3) zadan publicznych na mocy porozumien zawartych przez Gmine dla dobra

wspodlnoty samorzgdowej — Gminy tochow.
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2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania przy
pomocy gminnych jednostek organizacyjnych

3. W przypadkach, gdy dobro spofecznosci lokalnej tego wymaga Burmistrz moze zlecac
Swiadczenie ustug zaspakajajgcych potrzeby mieszkarncéw innym podmiotom.

4. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;
2) Statutu Gminy tochéw;
3) niniejszego Regulaminu;

4) innych przepiséw prawa.

§5.
Wartosci Urzedu

1. Gtéwnym celem Urzedu jest realizowanie zasady samorzadnosci lokalnej
ukierunkowanej na rozwéj Gminy.

2. Podstawowg wartoscig pracownikéw Urzedu jest dobro wspélnoty samorzgdowej osiggane
przy poszanowaniu prawa.

3. Urzad zapewnia profesjonalng realizacje zadan Gminy i skuteczne metody komunikowania
sie z mieszkaricami.

4. W interesie mieszkancéw Urzad wspdtpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi
pozarzgdowymi i gospodarczymi.

5. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbatos¢ o dobre imie Urzedu,

jawnos¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwosc na problemy mieszkancow.

Rozdziat 3.
Kierownictwo urzedu
§6.

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§7.
Burmistrz

1. Burmistrz jest organem wykonawczym Gminy i kierownikiem Urzedu.
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2. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej i Przewodniczagcym Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

3. Burmistrz kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w czasie stanu kleski
zywiotowe;.

4. Do zadan Burmistrza nalezy kierowanie sprawami Gminy niezastrzezonymi
do kompetencji innych organéw. Szczegétowe zadania i kompetencje Burmistrza okreslajg
ustawy i akty prawa miejscowego.

5. Do zakresu obowigzkéw Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

2) wykonywanie zadan jako organ podatkowy Gminy;

3) rozstrzyganie skarg i podejmowanie decyzji odnosnie wnioskdw;

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania postéw, senatorow
i radnych;

5) wnoszenie uchwat pod obrady Rady;

6) wykonywanie uchwat Rady;

7) przedstawianie Radzie raportu o stanie gminy oraz sprawozdan z dziatalnosci;

8) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych
przez Rade;

9) gospodarowanie mieniem komunalnym;

10) ogtaszanie i realizowanie budzetu Gminy;

11) wykonywanie zadan kierownika jednostki sektora finansdw publicznych;

12) wykonywanie zadan kierownika zaktadu pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

13) dorazne zatrudnianie na czas okreslony oséb, w szczegdlnosci: bezrobotnych,
stazystow, pracownikdw interwencyjnych skierowanych z Powiatowego Urzedu Pracy
w ramach programdéw prowadzonych przez te jednostke, koordynatoréw projektow
unijnych;

14) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy;

15) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych i instytucji kultury
Gminy;

16) wydawanie decyzji, postanowienn iinnych aktéw w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej;
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17) wydawanie decyzji w zakresie uprawnien pracodawcy izwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy;

18) podejmowanie czynnosci w sprawach zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego;

19) kierowanie wykonaniem zadan z zakresu spraw obronnych;

20) petnienie zadan administratora danych osobowych;

21) dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw.

6. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Audytora wewnetrznego, Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
Samodzielnego stanowiska ds. promocji Gminy oraz Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej.

7. Do zakresu uprawnien Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie zarzadzen;

2) wydawanie przepisdw porzgdkowych;

3) udzielanie upowaznien do wydawania w swoim imieniu decyzji w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach dotyczgcych Gminy i Urzedu;

5) udzielanie upowaznien do wykonywania niektérych uprawnien pracodawcy

i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy.

8. Zadania Burmistrza, jako organu administracji publicznej w postepowaniach
administracyjnych mogg wykonywac pracownicy Urzedu jedynie na podstawie pisemnego
upowaznienia.

6. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.

§8.
Zastepca Burmistrza
1. Zastepca Burmistrza wspiera Burmistrza w wykonaniu jego zadan i zastepuje Burmistrza
w czasie jego nieobecnosci.
2. Do zakresu obowigzkdw, uprawnien iodpowiedzialnosci Zastepcy Burmistrza nalezy

w szczegodlnosci:
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1) nadzorowanie prowadzenia spraw Gminy z zakresu fadu przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki komunalnej, ochrony srodowiska, rolnictwa oraz polityki
inwestycyjnej;

2) nadzorowanie spraw  zwigzanych z przygotowaniem irealizacja  inwestycji
i remontéw prowadzonych przez Gmine;

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem przez Gmine zewnetrznych
srodkéw finansowych na zadania inwestycyjne;

4) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci ispotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;

5) wspoétdziatanie z Radg Miejska, Kierownictwem Urzedu, komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi
Gminy, w wykonaniu zadan Burmistrza;

6) przyjmowanie interesantow;

7) dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikow;

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza, nadzoruje prace Referatu Geodezji i Planowania Przestrzennego oraz
Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji.

4. Przy wykonywaniu zadan Zastepca Burmistrza dziata w granicach okreslonych
niniejszym Regulaminem oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.

5. Zastepca Burmistrza w imieniu Gminy na podstawie udzielonych petnomocnictw
sktada oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem.

6. Za prawidtowa realizacje zadan Zastepca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem.

7. Zastepca Burmistrza zastepuje Sekretarza w czasie jego nieobecnosci.

§9.
Sekretarz
1. Do zakresu obowigzkdéw uprawnien i odpowiedzialnosci Sekretarza nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad organizowaniem pracy Urzedu wtym dbatos¢ o wtasciwg obstuge
interesantdéw, sprawny obieg dokumentdéw, bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw legislacyjnych w Urzedzie

tj. nadzorowanie opracowywania projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza;
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3) nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej oraz informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, w tym otwartych danych;
4) wdrazanie nowych technik i metod pracy Urzedu;
5) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz innych informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;
6) koordynowanie sprawami zwigzanymi z wyborami, referendami, konsultacjami
oraz spisami powszechnymi i rolnymi;
7) koordynowanie spraw zwigzanych zkontrolg w Urzedzie oraz zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej;
8) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem obrad sesji Rady Miejskiej;
9) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie gminy;
10) koordynowanie spraw sgdowych oraz organizacja wspotpracy z kancelarig prawng;
11) nadzorowanie spraw spadkowych wptywajgcych do Urzedu;
12) koordynowanie pracy praktykantow i stazystéw w Urzedzie;
13) dokonywanie poswiadczen, zgodnosci zoryginatem dokumentéw na potrzeby
spraw prowadzonych przez Urzad;
14) poswiadczanie wtasnorecznosci podpiséw ztozonych w jego obecnosci zgodnie
z odrebnymi przepisami;
15) sporzadzanie testamentu allograficznego na podstawie art. 595 KC;
16) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw na dziatanie Urzedu;
17) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci ispotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;
18) wspodtdziatanie z Rada, Kierownictwem Urzedu, komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy
w wykonaniu zadan Burmistrza;
19) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;
20) nadzorowanie wdrazania i popularyzacja rozwigzan e-administracja;
21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad skutecznos$cia wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom;
22) podpisywanie uméw podczas nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy;
23) dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw;

24) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
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2. Sekretarz nadzoruje prace Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego oraz

Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Przy wykonywaniu zadan, Sekretarz dziata w granicach okreslonych niniejszym
Regulaminem oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
4. Za prawidtowag realizacje zadan Sekretarz odpowiada przed Burmistrzem.

Ul

. Sekretarz zastepuje Zastepce Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

§ 10.
Skarbnik
1. Skarbnik realizuje polityke finansowg Gminy tochdw i jest gtéwnym ksiegowym budzetu
Gminy i Urzedu oraz kierownikiem Referatu Finansowo-Budzetowego.
2. Do zakresu obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy oraz Urzedu;

2) przygotowywanie wstepnej propozycji projektu budzetu Gminy oraz Wieloletnigj
Prognozy Finansowej Gminy tochéw (WPF);

3) sporzadzanie projektow zmian uchwat Rady i zarzadze Burmistrza w sprawach
dotyczacych budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

4) sporzadzanie zbiorczej Informacji z przebiegu wykonania budzetu gminy w okresach
potrocznych i rocznych;

5) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przyjeciem i realizacjg budzetu Gminy;

6) sporzadzanie prognoz, analiz, planéw i kalkulacji finansowych;

7) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;

8) opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych;

9) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy w szczegdlnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu spraw finansowo
ksiegowych;

11) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci ispotkan oficjalnych w zakresie

uzgodnionym z Burmistrzem;
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12) wspotdziatanie z Radg, Kierownictwem Urzedu, komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy
w wykonaniu zadan Burmistrza;
13) dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw;
14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
3. Skarbnik nadzoruje prace Zastepcy Skarbnika, Referatu Finansowo-Budzetowego
i Referatu Podatkdow i Optat.
4. Przy wykonywaniu zadan Skarbnik dziata w granicach okre$lonych niniejszym Regulaminem
oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
5. Za prawidtowa realizacje zadan Skarbnik odpowiada przed Burmistrzem.
6. Wykonywanie okreslonych przepisami obowigzkdéw w zakresie kontroli finansowej i obiegu
dokumentéw finansowych oraz opracowywanie przepisdéw wewnetrznych w tym zakresie

oraz zapewnienie kontroli zadan finansowych realizowanych przez gminne jednostki.

Rozdziat 4.
Struktura organizacyjna urzedu
§ 11.
1. Urzad stanowig kierownictwo i komérki organizacyjne.
2. Stanowiskami nalezgcymi do kierownictwa Urzedu sa:
1) Burmistrz — B;
2) Zastepca Burmistrza — ZB;
3) Sekretarz —S;
4) Skarbnik - SK.
3. Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi w strukturze organizacyjnej Urzedu
s3: wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska pracy.
4. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne oznaczone symbolami:
1) Referat Spraw Obywatelskich i Urzagd Stanu Cywilnego — USC;
2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — WOA;
3) Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego — RGPP;
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji — WGKI;
5) Referat Finansowo-Budzetowy — RFB;

6) Referat Podatkow i Optat — RPO;
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7) Audytor wewnetrzny — AW,

8) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IN;
9) Samodzielne stanowisko ds. promocji Gminy — PG;

10) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — KG.

5. Do realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz powotuje oddzielnym
zarzadzeniem petnomocnikéw, administratoréw, zespoty, komisje i inne formy
organizacyjne wyznaczajgc zadania i osoby do ich wykonania oraz sposdéb ich wykonania
i funkcjonowania w strukturze Urzedu.

6. W sktad zespotdw, komisji i innych form organizacyjnych, o ktérych mowa w § 11 ust. 5,
mogq wchodzié¢ pracownicy Urzedu oraz inne osoby wyznaczone przez Burmistrza.

7. Petnomocnikéw, administratoréw, zespoty, komisje i inne formy organizacyjne, o ktérych
mowa w § 11 ust. 5, powotuje sie na czas okreslony lub nieokreslony.

8. Biuro Burmistrza prowadzi ewidencje pethomocnikéw, administratoréw, zespotéw, komisji
i innych form organizacyjnych, o ktérych mowa w § 11 ust. 5.

9. Nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w Urzedzie sprawuje
Inspektor Ochrony Danych.

10. W Urzedzie dziata archiwum zaktadowe.

§12.

1. Strukture organizacyjng Urzedu w ujeciu graficznym przedstawia schemat organizacyjny
Urzedu stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

2. Schemat organizacyjny Urzedu zawiera wykaz komodrek organizacyjnych Urzedu oraz
stanowisk pracy wchodzgcych w ich sktad.

3. Stanowiska pracy utworzone w Urzedzie sg jednoosobowe lub wieloosobowe.

4. Burmistrz w ramach okreslonych na ten cel srodkéw finansowych i stosownie do zadan
ustala plan etatéw z podziatem na komérki organizacyjne Urzedu i stanowiska.

5. W ramach potrzeb plan etatdw w ciggu roku Burmistrz moze zmieniac.

6. W ramach planu etatéw Burmistrz moze rdéwniez dokonac¢ przesunie¢ etatéw
pomiedzy stanowiskami pracy i komoérkami organizacyjnymi.

7. Pracownicy Urzedu zatrudniani sg na stanowiskach pracy o ktérych mowa w § 12 ust. 2.

8. W uzasadnionych przypadkach, zadania przypisane stanowiskom pracy, mogg by¢

zlecane do wykonania w formie umdw cywilnoprawnych.
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9. Burmistrz moze doraznie zatrudnia¢ osoby na czas okreslony (stazystow, pracownikow
interwencyjnych i innych) skierowanych z Powiatowego Biura Pracy w ramach programoéw

prowadzonych przez te jednostke.

§13.

1. Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatdw a praca referatéw kierujg kierownicy referatéw.
2. W wydziatach mozna tworzy¢ stanowiska zastepcow naczelnikdw wydziatéw.
3. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego petni funkcje

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
4. Zastepcg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jest pracownik Referatu Spraw
Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego.
Funkcje Kierownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego petni Naczelnik.
Funkcje Kierownika Referatu Geodezji i Planowania Przestrzennego petni Kierownik.
Funkcje Kierownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji petni Naczelnik.

Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego petni Skarbnik.

w e N oo un

Funkcje Kierownika Referatu Podatkéw i Optat petni Kierownik.
10. W Urzedzie funkcjonuje:

1) Audytor wewnetrzny;

2) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

3) Samodzielne stanowisko ds. promocji Gminy;

4) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;.

Rozdziat 5.
Zadania komérek organizacyjnych urzedu
§14.
Do wspélnych zadan komdrek organizacyjnych  Urzedu nalezy w zakresie
przyporzadkowanej wiasciwosci rzeczowej:
1) zgodna z prawem i terminowa realizacja zadan;
2) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow;
3) prowadzenie teczek spraw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
4) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa a zwtaszcza instrukcjg kancelaryjng opublikowang w dzienniku ustaw;
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5) opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza;

6) sporzadzanie projektéw uméw i uzgadnianie ich z radcami prawnymi Urzedu;

7) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania postéw,

senatorow i radnych;

8) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczgce realizowanych zadan

i podlegtych pracownikéw;

9) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej w tym zgtaszanie do ewidencji

prowadzonej przez Biuro Burmistrza wnioskéw o udzielenie informacji publicznej;

10) przygotowywanie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji
Publicznej oraz publikowanie i uaktualnianie informacji spetniajgcych wymogi
dostepnosci cyfrowe;j;

11) wydawanie zaswiadczen;

12) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, zmian
w budzecie i sprawozdan z jego wykonania;

13) opisywanie isprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur zgodnie z przepisami
prawa;

14) weryfikacja zgodnosci faktur z zawartymi umowami badz zleceniami;

15) weryfikacja i opisywanie faktur w zakresie biatej listy podatnikéw VAT,;

16) udziat pracownikéw w spisach z natury podczas przeprowadzanej inwentaryzacji mienia;

17) rozliczanie pod wzgledem merytorycznym otrzymanych i udzielonych z budzetu dotacji
w zakresie realizowanych zadan;

18) sporzadzanie sprawozdania opisowego w okresach pétrocznych i rocznych z zakresu
realizowanych zadan;

19) przestrzeganie ustaw oraz wewnetrznych regulaminéw;

20) rejestrowanie umow i zlecen oraz umdéw powierzenia danych osobowych w rejestrach
prowadzonych przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;

21) realizacja przepisow o ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnic
ustawowo chronionych;

22) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informac;ji i sprawozdan;

23) przygotowywanie materiatdw, wnioskéw, analiz i opracowan do gminnych strategii,

programow i projektéw;
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24) inicjowanie, koordynacja i monitoring przyjetych do realizacji strategii, programoéw
i projektow;

25) opracowywanie wnioskdw o pozyskiwanie funduszy na realizacje zadan wtym
dofinansowanie i dotacje;

26) wspotpraca z Radg, jednostkami organizacyjnymi ipomocniczymi Gminy, a takze
innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie wszystkich spraw objetych zakresem
dziatania Urzedu;

27) pomoc osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w Urzedzie;

28) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie spraw obronnych;

29) realizacja polecen Burmistrza oraz ustalen z odpraw i narad.

§ 15.
Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego zapewnia realizacje zadan Gminy
z zakresu ewidencji  ludnosci, dowoddéw osobistych, dziatalnosci gospodarczej,
bezpieczenstwa, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz zadan nalezgcych do Urzedu
Stanu Cywilnego, w tym w szczegdlnosci:
1) realizacje zadann wynikajgcych z ustawy o obywatelstwie polskim, przepisow o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych;
2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;j;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem icofaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych;
4) koordynowanie przedsiewzie¢ dotyczacych zarzagdzania kryzysowego;
5) realizacje zadan z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych;
6) wspotprace z terenowymi organami administracji wojskowej;
7) wspoétprace z policjg w sprawach bezpieczenstwa publicznego;
8) przygotowywanie decyzji w sprawach zgromadzen,, imprez masowych izbidrek
publicznych;
9) realizacje zadan z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska;
10) realizacje zadan z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
11) organizacje uroczystosci, zwigzanych zzawieraniem matzenstw oraz obchodami

jubileuszy pozycia matzenskiego i rocznic 100-lecia urodzin;
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12) prowadzenie statego rejestru wyborcow w Gminie;

13) prowadzenie mapy organizacji pozarzgdowych dla Gminy tochéw;

14) terminowe opracowywanie projektdw rocznych programow wspdtpracy z organizacjami
pozarzagdowymi w sferze dziatan publicznych i sprawozdan;

15) realizacja catoksztattu zadan przewidzianych w ramach wspétpracy z organizacjami
pozarzagdowymi — sprawdzanie, rozliczanie, kontrola, w tym réwniez udzielonych dotacji;

16) realizacja zadan z zakresu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 16.
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (WOA)

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny zapewnia sprawng organizacje pracy Burmistrza

i Rady oraz funkcjonowanie Urzedu umozliwiajgce zgodng z prawem realizacje zadah Gminy,

w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Biura Obstugi Mieszkanca;

2) prowadzenie Biura Burmistrza;

3) prowadzenie Biura Rady;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego;

5) prowadzenie spraw kadrowych i pracowniczych wobec pracownikéw Urzedu, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy oraz dyrektoréw szkét
z terenu Gminy;

6) organizowanie w Urzedzie prac interwencyjnych, stazy i praktyk;

7) wspétpraca z podmiotami realizujgcymi w Urzedzie zadania dotyczace bhp i ochrony
danych osobowych;

8) prowadzenie spraw z zakresu oswiadczern majgtkowych radnych, pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy;

9) prowadzenie centralnych rejestrow iewidencji wymaganych przepisami prawa lub
regulacjami wewnetrznymi, wtym rejestru skarg iwnioskdw oraz rejestru instytucji
kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina tochow;

10) opracowywanie dokumentow dotyczacych zamoéwienn publicznych oraz prowadzenie

procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na podstawie ztozonych
whnioskow przez komérki organizacyjne Urzedu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej;
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12) wykonywanie w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami i referendami
ogoélnokrajowymi i lokalnymi, spisami powszechnymi i rolnymi oraz konsultacjami
spotecznymi;

13) zapewnienie ciggtosci i poprawnosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej Urzedu;

14) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych i przetwarzanych w systemach
informatycznych Urzedu;

15) administrowanie przy wspétudziale komdrek organizacyjnych Biuletynu Informacji
Publicznej;

16) organizowanie zadan Urzedu wynikajgcych z ustawy o informatyzacji i dziatalnosci
podmiotdw realizujgcych zadania publiczne;

17) koordynowanie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem majatku Gminy,
w tym wspotpraca z firmg brokerska;

18) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i zakupy sprzetu potrzebnego
do pracy;

19) gospodarowanie budynkiem Urzedu poprzez zapewnienie wiasciwego dziatania instalacji,
prowadzenie niezbednych napraw i remontdw, utrzymanie porzadku i oznakowania
budynku oraz gospodarowanie tablicami ogtoszen w Urzedzie;

20) gospodarowanie samochodami stuzbowymi Urzedu oraz rozliczanie zuzycia paliwa;

21) realizowanie zadan zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania

nieprawidtowosciom.

§17.
Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego (RGPP)

Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego zapewnia realizacje zadan Gminy z zakresu

tadu przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie numeracji porzgdkowej nieruchomosci gruntowych i budynkow;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci oraz
gospodarowania i zarzadzania nimi, w tym zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i zarzad;

3) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang i nabywaniem nieruchomosci oraz realizacjg

prawa pierwokupu;
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5) regulowanie standéw prawnych nieruchomosci, w tym spraw zwigzanych z komunalizacjg
mienia i odszkodowaniami za nieruchomosci przejmowane na cele publiczne;

6) prowadzenie spraw z zakresu ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie
Gminy oraz uczestnictwo w opracowywaniu studium i planéw wojewddztwa
mazowieckiego, powiatu wegrowskiego i sgsiednich gmin;

7) prowadzenie spraw z zakresu warunkéw zabudowy i zagospodarowania przestrzennego
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego;

8) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu miejscowego i studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego;

9) prowadzenie procedury sporzadzania i zmiany studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

10) przechowywanie planéw miejscowych istudium oraz wydawanie na ich podstawie

WYPIiSOW i wyrysow;

11) prowadzenie rejestréw planéw miejscowych i wydawanych decyzji;

12) prowadzenie spraw dotyczgcych podziatédw i rozgraniczenia nieruchomosci;

13) sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego;

14) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw do Sgdu o ujawnienie praw Gminy w ksiegach

wieczystych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rentami planistycznymi;

16) potwierdzanie zawartych umoéw dzierzawy, zgodnie z przepisami ustawy o ubezpieczeniu

spotecznym rolnikéw.

§18.
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (WGKI)
Wydziat Gospodarki Komunalnej ilnwestycji zapewnia kompleksowg obstuge
utrzymania nieruchomosci komunalnych, realizacje zadan z zakresu ochrony srodowiska oraz
gminnej polityki inwestycyjnej, w tym w szczegdlnosci:
1) utrzymanie  gminnych  obiektdw  iurzadzedn  uzytecznosci  publicznej oraz
obiektéw administracyjnych;

2) prowadzenie remontéw, modernizacji i inwestycji na nieruchomosciach komunalnych;
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3) koordynowanie przygotowywania gminnych programoéw i projektéw inwestycyjnych oraz
Strategii Rozwoju Gminy;

4) wykonywanie nadzoru inwestycyjnego dla realizowanych inwestycji;

5) petnienie funkcji zarzadcy drég gminnych w tym spraw zwigzanych z oswietleniem;

6) prowadzenie spraw nalezgcych do kompetencji Gminy z zakresu prawa wodnego,
towieckiego, o odpadach wtym odpadach niebezpiecznych, o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ochrony przyrody, ochrony srodowiska, o obowigzkach
przedsiebiorcéw w zakresie gospodarowania niektérymi odpadami, o optacie produktowej
i optacie depozytowej, o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym i o ochronie
zwierzgt oraz rolnictwa;

7) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminne;j zieleni i zadrzewien;

8) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego iorganizacji ruchu
drogowego i drog;

9) prowadzenie spraw z zakresu wodociggdw, zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania
i oczyszczania Sciekdw komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen
sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energie
elektryczng i cieplng oraz gaz;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w zakresie prowadzonych spraw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi;

12) przygotowywanie i podejmowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
zewnetrznych krajowych i zagranicznych;

13) sporzadzanie  wnioskbw o  wspodtfinansowanie  projektow  inwestycyjnych
i nie inwestycyjnych ze srodkéw zagranicznych i krajowych;

14) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg, rozliczeniem i audytem projektéw
realizowanych z Funduszy Europejskich;

15) nadzér, kierowanie, kontrola, realizacja oraz rozliczanie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami funduszu soteckiego, w tym przyjmowanie wnioskdéw, rozliczanie faktur,
wystawianie zlecen, sprawozdawczo$é, wspdtpraca ze Skarbnikiem w ramach
sporzadzania budzetu z zakresu funduszu soteckiego;

16) realizacja zadan wybranych przez mieszkancéw w ramach budzetu obywatelskiego;

17) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zabytkéw oraz spraw za zakresu ochrony

miejsc pamieci narodowej, miejsc pochéwku i innych;
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18) przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczgcych budynkow i drég do corocznej
informacji o stanie mienia komunalnego — deklaracja podatkowa do Referatu Geodezji

o Planowania Przestrzennego.

§ 19.
Referat Finansowo-Budzetowy (RFB)

Referat Finansowo-Budzetowy zapewnia kompleksowg obstuge zadan z zakresu gospodarki

finansowej Gminy, zadan finansowo-ksiegowych budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego, w tym

w szczegodlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej oraz dekretacja dokumentéw
dla:

a) budzetu Gminy — organu, w tym odrebnie dochoddw i wydatkéw,

b) planu finansowego Urzedu — jednostki budzetowe],

¢) srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych lub innych zrédet zewnetrznych,

d) funduszy celowych,

e) funduszu soteckiego, klubéw sportowych, jednostek o$wiatowych,

f) podatku Vat naleznego i naliczonego,

g) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

h) sum depozytowych: ewidencja wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw
oraz ich zwrot na podstawie otrzymanej informacji od komérki merytorycznej;

2) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i sprawozdan
finansowych dla Urzedu oraz weryfikacja sprawozdan z podlegtych jednostek;

3) kompletowanie dowoddw ksiegowych biezgcych i inwestycyjnych, przygotowywanie do
wyptaty, kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowych, dekretacja oraz weryfikacja
kontrahentéw na biatej liscie Vat;

4) sporzadzanie przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej , w tym za pomoca
komunikatu mechanizmu podzielonej pfatnosci na podstawie zatwierdzonych pod
wzgledem merytorycznym dokumentéw;

5) obstuga i sptata rat kapitatowych i odsetek od pozyczek i kredytéw bankowych oraz lokat
terminowych;

6) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia;
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7) rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie;

8) przekazywanie i zaakceptowanie dotacji udzielonych przez Gmine dla klubéw sportowych,
instytucji kultury, stowarzyszen, jednostek samorzadu terytorialnego, SPZOZ-u;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen i innych naleznosci przystugujacych
pracownikom Urzedu, osobom zatrudnionym na podstawie uméw zlecen i umdw o dzieto
oraz radnym, softysom i cztonkom Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

10) prowadzenie kasy Urzedu, Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tochowie

oraz Samorzgdowego Domu Pomocy Spotecznej w Ostréowku;

11) prowadzenie rejestru podatku Vat naleznego i naliczonego;

12) sporzadzanie wnioskdw o indywidualne interpretacje podatkowe w zakresie podatku Vat;

13) prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy dla celdw rozliczenia podatku Vat, weryfikacja
pod katem poprawnych oznaczen w ewidencji kodami GTU i MPP;

14) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w czesci ewidencyjnej i czesci

deklaracyjnej do Urzedu Skarbowego;

15) sporzadzanie zbiorczych informacji o schematach podatkowych oraz przekazywanie

informacji o schematach podatkowych (MDR) zgodnie z obowigzujgca procedurs;

16) opracowanie sprawozdan opisowych (potrocznych i rocznych) z wykonania budzetu

gminy;

17) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych Gminy tochdéw oraz bilansu

skonsolidowanego;

18) przekazywanie srodkéw na wydatki oraz dotacji dla jednostek organizacyjnych gminy.

§ 20.
Referat Podatkéw i Optat (RPO)

Referat Podatkéw i Optat wykonuje zadania z zakresu kompetencji Burmistrza jako Organu
Podatkowego. Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg
i windykacjg podatkdw, optat oraz naleznosci cywilnoprawnych, a w szczegélnosci:
1) wymiar i pobor:

a) naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

b) optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) optat za uzytkowanie wieczyste,
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d) naleznosci z tytutu czynszow,

e) naleznosci z tytutu dzierzaw i wynajmu,

f) naleznosci z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
g) optaty za zajecie pasa drogowego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg podatkowych, umarzaniem,
rozktadaniem na raty i odraczaniem terminéw pfatnosci naleznosci z tytutu podatkéw
i opfat stanowigcych dochody gminy oraz naleznosci cywilnoprawnych;

3) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia pomocy de minimis oraz indywidualnej
pomocy publicznej w zakresie ulg w zaptacie podatkéw lokalnych oraz naleznosci
cywilnoprawnych;

4) przygotowanie propozycji stawek podatkdow i optat;

5) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie podatkdw i optat;

6) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania planu dochodéw budzetowych
z tytutu podatkéw lokalnych oraz sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

7) windykacja naleznosci podatkowych;

8) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz wydawanie decyzji
w sprawie ustalenia wysokosci przystugujgcego zwrotu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi;

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci z tytutu naleznosci

cywilnoprawnych;

11) rozliczanie inkasentow z zainkasowanych wptat podatkéw;

12) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan zalegtosci.

§21.
Audytor wewnetrzny (AW)

1. Audytor wewnetrzny prowadzi audyt w Urzedzie Miejskim w tochowie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy tochow w odniesieniu do celéw i zadan Gminy realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu oraz przez jednostki podlegte i nadzorowane.

2. Audyt obejmuje dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej

W obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosci,
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skutecznosci i efektywnosci oraz wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek
Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy.

3. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia warunki
niezbedne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego, w tym zapewnia organizacyjng odrebnos¢ komaérki audytu wewnetrznego
oraz ciggtos¢ prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce.

4. Szczegbdtowy sposdb i tryb prowadzenia audytu okreslajg odrebne przepisy.

§22.
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN)
1. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi
i odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. Szczegotowe zadania petnomocnika okreslajg odrebne przepisy.

§ 23.

Samodzielne stanowisko ds. promocji Gminy (PG)

Samodzielne stanowisko ds. promocji Gminy zapewnia w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i realizowanie zadan zwigzanych z promocjg Gminy;

2) opracowywanie zatozen strategii promocji Gminy oraz materiatéw informacyjno-
wizerunkowych;

3) wspotdziatanie w przygotowywaniu imprez i uroczystosci organizowanych na terenie
Gminy oraz koordynowanie przedsiewzie¢ okazjonalnych;

4) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania witasciwego wizerunku
Gminy;

5) prowadzenie i aktualizacje strony internetowej Gminy, w tym biezgce informowanie
mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach organéw Gminy;

6) prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
miedzygminnych, oraz z zakresu wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi
innych panistw;

7) wykonywanie w zleconym zakresie zadan zwigzanych z kulturg, turystyka i sportem.
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§ 24.

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (KG

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej zapewnia w szczegdlnosci:

1) nadzér i koordynacje dziatan realizowanych przez Ochotnicze Straze Pozarne z terenu
Gminy;

2) wspotprace z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Wegrowie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych dla OSP z terenu
Gminy;

4) obstuge kancelaryjno-techniczng jednostek OSP z terenu Gminy, w tym prowadzenie
wymaganych ewidencji, rozliczen i zestawien;

5) nadzér nad zaopatrzeniem dla poszczegdlnych jednostek OSP w niezbedny sprzet,
umundurowanie i paliwo;

6) delegowanie na kursy i szkolenia cztonkéw OSP;

7) wydawanie skierowan na okresowe badania lekarskie dla cztonkéw OSP.

Rozdziat 6.
Zasady funkcjonowania urzedu
§ 25.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz iSkarbnik wspierajg Burmistrza w realizacji zadan oraz
wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi i podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.

3. Kierownicy kierujg  bezposrednio komdrkami  organizacyjnymi i odpowiadajg
za prawidtowe wykonanie przypisanych tym komdrkom zadan Urzedu.

4. Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy jednoosobowo odpowiadajg
za przypisane ich stanowiskom zadania Urzedu.

5. Kierownicy i pracownicy zajmujgcy jednoosobowe stanowiska pracy realizujg swoje
zadania odpowiednio pod kierunkiem Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza

i Skarbnika.
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6. Dla stanowisk wymienionych w schemacie organizacyjnym Urzedu tworzy sie opisy

stanowisk pracy, z wytgczeniem stanowisk nalezgcych do kierownictwa Urzedu.

~N

. Szczegotowe zakresy zadan, odpowiedzialno$ci iuprawnied Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza i Skarbnika, ustala Burmistrz w niniejszym Regulaminie.

[o]

. Na podstawie opiséw stanowisk pracy, o ktérych mowa w § 25 ust. 6, Kierownicy
opracowujg szczegdtowe zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych
pracownikéw z uwzglednieniem planu zastepstw.

9. Burmistrz we wspotpracy z Sekretarzem rozstrzyga wewnetrzne spory kompetencyjne

wynikajgce z funkcjonowania Urzedu.

§ 26.

[EEN

. Kierownicy, organizujg i kierujg pracg podporzgdkowanych im komérek organizacyjnych.
Do ich kompetencji nalezy:
1) nadzér nad realizacjg zadan komoérki organizacyjnej i podlegtych pracownikéw;
2) wydawanie w imieniu Burmistrza decyzji, zaswiadczen i postanowien z zakresu dziatania
administracji publicznej nalezgcych do zakresu dziatania danej komérki organizacyjnej
w ramach dzielonych przez Burmistrza upowaznien;
3) wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej danej komorki organizacyjne;j;
4) przygotowywanie projektéw petnomocnictw i upowaznien do czynnosci wynikajgcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjne;j.
2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidtowg organizacje iskuteczng prace
komorki organizacyjnej ktdrg kieruja, a takze za przestrzeganie przepiséw przez podlegtych
pracownikéw, w tym w szczegdlnosci za:
1) merytoryczng iformalng prawidtowos¢ oraz legalno$é, celowosé irzetelnosé
przygotowywanych uchwat, zarzgdzen, rozstrzygnie¢, dokumentéw, wnioskéw i opinii;
2) racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi;
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;
4) przestrzeganie prawa zamoéwien publicznych;
5) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informaciji
niejawnych;
6) zgtoszenie administratorowi danych osobowych czynnosci i podstaw prawnych

przetwarzania danych osobowych w komaorce organizacyjnej.
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3. Kierownicy, uprawnieni sg do:
1) dokonywania poswiadczen, zgodnosci z oryginatem, dokumentdéw spraw prowadzonych
przez podlegtych im pracownikéw;
2) wnioskowania do Burmistrza o dopuszczenie podlegtych pracownikéw do przetwarzania
danych osobowych;
3) dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikéw;
4) sktadania do Burmistrza wnioskdw w sprawie awansowania, nagradzania lub

dyscyplinowania podlegtych pracownikéw.

Rozdziat 6.
Zasady rozpatrywania spraw w urzedzie
§27.

1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie, obieg dokumentéw, rejestracje, znakowanie
spraw, uzywanie pieczeci urzedowych okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréow.

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy
i zwigzkdw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki.

3. Ogdélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego iinstrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych.

4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zaftatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki kierujgc
sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

5. Odpowiedzialnos¢ za terminowe iprawidiowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy
oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

6. Kierownicy zapewniajg wilasciwe rozliczenie izabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania zwigzanych z merytoryczng dziatalno$cia danej komoérki oraz witasciwe
stosowanie pieczeci urzedowych i pieczatek, a takze ich wtasciwe zabezpieczenie.

7. Dokumenty prowadzone na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinny by¢
odpowiednio zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

8. Korespondencje dekretujg Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub osoba

upowazniona.
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§ 28.

Zasady postepowania zinterpelacjami, wnioskami, uwagami izapytaniami postéw,

senatorow i radnych:

1) kierowane do Burmistrza: interpelacje, wnioski, uwagi postéw isenatoréw oraz
interpelacje, wnioski i zapytania radnych — ewidencjonowane sg przez Biuro Rady;

2) wniesione izaewidencjonowane: interpelacje, wnioski, uwagi postéw i senatoréw oraz
interpelacje, wnioski izapytania radnych — przekazywane s3g zgodnie z dekretacjg
Burmistrza, wtasciwym rzeczowo komdérkom organizacyjnym celem realizacji;

3) wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy zobowigzani s przygotowac¢ projekt
wyczerpujgcej odpowiedzi, ktéry przedktadajg do podpisu Burmistrzowi, z zachowaniem
14 dniowego terminu udzielenia odpowiedzi;

4) jeden egzemplarz odpowiedzi przekazywany jest do Biura Burmistrza, w celu odnotowania

sposobu zatatwienia.

§ 29.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow i petyciji

1. Burmistrz i Zastepca Burmistrza, przyjmujg interesantéw w sprawach dotyczacych Gminy,
oraz skarg i wnioskéw dotyczacych Gminy, w kazdy wtorek w godzinach od 13.00 do 17.30.

2. Interesantdw, w sprawach skarg i wnioskéw na dziatanie Urzedu, przyjmuje Sekretarz,
w srode kazdego tygodnia, w godzinach od 13.00 do 17.00.

3. Przewodniczacy Rady Miejskiej w tochowie przyjmuje interesantéw w kazdy Il i IV wtorek
miesigca w godz. 16.00 — 17.30.

4. Informacja o terminach przyjmowania interesantdw w sprawach skarg iwnioskow,
udostepniona jest na stronie internetowej Urzedu oraz w widocznym miejscu w siedzibie
Urzedu.

5. Obstuge interesantdéw przyjmowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,
prowadzi Biuro Burmistrza.

6. Obstuge interesantow przyjmowanych przez Przewodniczgcego Rady prowadzi Biuro Rady.

7. Biuro Obstugi Mieszkanca przyjmuje pisemne skargi, wnioski i petycje wptywajgce do

Burmistrza lub Biura Rady.
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8. Skargi na dziatalno$¢ Burmistrza i kierownikdw jednostek organizacyjnych z wyjgtkiem
spraw nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, sg rejestrowane
w Biurze Rady i rozpatruje je Rada Miejska w tochowie.

9. Biuro Rady wysyta odpowiedZ na skarge, wniosek lub petycje skierowane do Rady oraz
prowadzi rejestry i przechowuje dokumentacje.

10. Pracownik obstugujgcy Biuro Rady jest odpowiedzialny za rzetelne iterminowe

zatatwianie skarg, wnioskdw i petycji wptywajgcych do Biura Rady.

11. Skargi objete dziataniem gminy i dotyczgce pracownikéw Urzedu rozpatruje Burmistrz.

12. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone w formie pisemnej, drogg elektroniczng lub za
posrednictwem poczty elektronicznej badz ustnie do protokotu.

13. Petycje mogg byé wnoszone w formie pisemnej, drogg elektroniczng lub za posrednictwem
poczty elektroniczne;j.

14. Skargi i wnioski zgtoszone ustnie, przyjmuje sie sporzadzajac protokédt przyjecia,
w ktérym odnotowuje sie ich tresé. Protokdt winien byé podpisany przez wnoszacego
sprawe oraz przyjmujgcego zgtoszenie.

15. Kwalifikacja pisemnych skarg, wnioskéw i petycji odbywa sie stosownie do zawartej w nich
tresci, zgodnie z przepisami oraz odpowiednio do zakresu zadan komaérek organizacyjnych

Urzedu.

16. Sekretarz lub inna upowazniona do dekretacji osoba po zakwalifikowaniu wniesionej
sprawy jako skargi, wniosku lub petycji, kieruje jg poprzez dekretacje do Biura Burmistrza
lub Biura Rady celem zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskdw (nadanie numeru),
a nastepnie wskazuje komorke organizacyjng, wtasciwg merytorycznie dla rozpatrzenia
sprawy i przygotowania propozycji odpowiedzi.

17. Kierownicy komodrek organizacyjnych ipracownicy na samodzielnych stanowiskach
ponoszg przed Burmistrzem odpowiedzialnos¢ za rzetelne i terminowe zatatwianie skarg,
whnioskow i petycji skierowanych do nich do rozpatrzenia.

18. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okolicznosci sprawy.

19. Skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez pracownikdow, ktérych dotycza.

20. Projekt odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje, przygotowang do podpisu Burmistrza,
kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko

pracy, przekazuje do Biura Burmistrza.

Strona 26z 31

Id: EF6458C9-1102-4B5C-9B3E-BA624792BF7C. Podpisany Strona 26



21. Biuro Burmistrza wysyta odpowiedZ na skarge, wniosek lub petycje skierowane do
Burmistrza oraz prowadazi rejestry i przechowuje dokumentacje.

22. Nadz6r oraz biezagcg koordynacje w zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskdw oraz petycji w Urzedzie sprawuje Sekretarz we wspétpracy

z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 30.
Zasady podpisywania pism

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
1) zarzadzenia Burmistrza;
2) upowaznienia;
3) petnomocnictwa;
4) korespondencja do organéw nadzoru i kontroli;
5) korespondencja kierowana do organédw administracji rzgdowej i samorzadowej;
6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczgce wspodtpracy zagranicznej;
7) korespondencja z parlamentarzystami;
8) odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych;
9) odpowiedzi na skargi i wnioski wniesione do Urzedu;
10) inne pisma dokumenty, zastrzezone odrebnymi przepisami.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz iSkarbnik podpisujg dokumenty ipisma w ramach
posiadanych kompetencji i udzielonych im upowaznien przez Burmistrza.

3. Kierownicy podpisujag dokumenty i pisma z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej stosownie do posiadanych upowaznien.

4. Rejestr upowaznien ipetnomocnictw udzielonych przez Burmistrza prowadzi Biuro
Burmistrza a przez Rade, Biuro Rady.

5. Pracownicy, przygotowujacy projekty zatatwienia spraw w formie pisma zaopatrujg kopie
pism swoim podpisem umieszczonym z lewej strony tekstu.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla polityka rachunkowosci
dla budzetu gminy tochdéw oraz Urzedu Miejskiego w tochowie, ktora zawiera wzory
podpisdow o0sdb uprawnionych do zatwierdzania dowoddéw ksiegowych oraz instrukcje

obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.
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§31.
Kontrola zarzadcza

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan Gminy tochéw w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowig wewnetrzne akty prawne,
wewnetrzne polityki i instrukcje, dokumentacja systemu informatycznego, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz inne
dokumenty wewnetrzne majgce zwigzek z prowadzong dziatalnoscia.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu biorg udziat w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej
poprzez wifasciwe wykonywanie powierzonych im obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

4. System kontroli zarzadczej obejmuje realizowane w ramach budzetu Gminy cele i zadania,
wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw, uchwat Rady Miejskiej
w tochowie, plandw, strategii, programdw oraz zakreséw dziatan poszczegdlnych komaorek
i jednostek. Monitorowanie celdw i zadan w skali roku prowadzone jest na podstawie
informacji o przebiegu wykonania budzetu.

5. Kierownicy komodrek organizacyjnych na biezagco monitorujg stopien realizacji
wyznaczonych celdw i zadan oraz identyfikujg i analizujg ryzyka zwigzane z ich realizacja.
W przypadku wystgpienia zagrozen majgcych istotny wptyw na osiggniecie planowanych
celéw kierownicy informujg o tym fakcie Burmistrza tochowa w celu ustalenia i podjecia
dalszych dziatan.

6. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przekazywania przetozonym informacji, ktére moga
mie¢ wptyw na funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej oraz realizacje zatozonych
celéw, w szczegdblnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci i naduzy¢;
2) skarg mieszkancow, klientéw i kontrahentéow;
3) innych istotnych rdznic i odchylen od dziatalnosci planowe;.

7. W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktérych zadaniem jest zapobieganie lub
minimalizacja negatywnych skutkow ryzyka moggcego wptyngé na realizacje okreslonych

celow i zadan.
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8. System kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie. Kierownicy
komodrek organizacyjnych monitorujg poszczegdlne elementy systemu kontroli zarzadczej
w zakresie zadan realizowanych przez kierowane przez nich komérki w celu biezgcego

identyfikowania probleméw.

§ 32.
Obieg dokumentéw kontroli zewnetrznych

1. Dziennik kontroli zewnetrznych, prowadzi Biuro Burmistrza.

2. Protokoty, wystgpienia iinne materiaty pokontrolne, organéw kontroli zewnetrznej,
przechowywane sg u Sekretarza.

3. Sekretarz koordynuje wykonanie zalecen i wnioskdéw pokontrolnych, w tym zachowanie
termindw wynikajacych z tych zalecen.

4. Kierownicy, ktérym przekazano do realizacji materiaty pokontrolne, zapewniajg
terminowe wykonanie wnioskéw i zalecen oraz przygotowujg i przedktadajg Burmistrzowi

informacje o ich wykonaniu.

§33.
Tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéow prawnych

1. Niniejszy tryb postepowania obowigzuje przy tworzeniu uchwat, wnoszonych przez
Burmistrza do Rady, oraz zarzgdzen Burmistrza, zwanych dalej ,,aktami prawnymi”.

2. Projekty aktéw prawnych, przygotowujg wtasciwe merytorycznie komérki organizacyjne
Urzedu z inicjatywy wtasnej lub na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
lub Skarbnika.

3. Przy opracowywaniu projektdw aktow prawnych, nalezy sie kierowac nastepujgcymi
zasadami:

1) postanowienia projektu muszg by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego;

3) projekt nie moze zawiera¢ postanowien stanowigcych powtdrzenie przepisow
zawartych w innych aktach prawnych.

4. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac z odpowiednim zastosowaniem zasad

techniki prawodawcze;.
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5. Do opracowanych projektow uchwat nalezy zatgczy¢ uzasadnienie.

6. Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezty
i konkretny, ujmowaé argumenty przemawiajgce za celowoscig wydania danego aktu oraz
wskazac¢ na podstawy prawne dla jego wydania.

7. Przygotowywany projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) z radcg prawnym — pod wzgledem formalno-prawnym;
2) ze Skarbnikiem — jezeli tre$¢ aktu wywotuje skutki finansowe.

8. Projekt aktu prawnego, zaakceptowany przez radce prawnego i Skarbnika, wnioskodawca
sktada w wers;ji elektronicznej Sekretarzowi.

9. Sekretarz, przedstawia Burmistrzowi, projekty wniesionych aktéw prawnych i koordynuje
procedure ich przyjecia.

10. Rejestr zarzadzen Burmistrza, prowadzi Biuro Burmistrza.

11. Rejestr uchwat Rady Miejskiej w tochowie prowadzi Biuro Rady.

§ 34.
Organizacja narad i odpraw

1. W ramach narad iodpraw organizowane s3: odprawy z kierownikami komodrek
organizacyjnych, pracownikami zajmujgcymi samodzielne stanowiska, kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych i kierownikami instytucji kultury oraz narady
organizowane przez komorki organizacyjne.

2. Odprawy prowadzi Burmistrz a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz.

3. Odprawy majg na celu:

1) przekazanie informacji o realizowanych zadaniach;

2) wymiane pogladdw dotyczgcych problemdw w realizacji zadan;

3) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalanie zadan na kolejny miesigc.

Odprawy nie sg protokotowane o ile Burmistrz nie zleci takiej potrzeby.

Protokotowanie odpraw na zlecenie Burmistrza zapewnia Sekretarz.

Narady organizujg kierownicy komérek organizacyjnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych ustalajg liste uczestnikow i program narady.

© N o v &

Kierownicy komérek organizacyjnych decydujg o tym czy z przebiegu narady sporzadzany

bedzie protokot oraz zapewniajg protokolanta.
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9. Obstuge odpraw i narad Burmistrza zapewnia Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdziat 8.
Postanowienia koricowe
§ 35.

1. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

2. W razie natozenia na Urzad nowych zadan komorki organizacyjne, kazda z zakresu
swojego dziatania, obowigzane sg je realizowaé do czasu zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

3. Regulamin wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega podaniu do publicznej
wiadomosci w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

4. Kierownicy sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania postanowien Regulaminu
przez podlegtych im pracownikow.

5. Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do przestrzegania zasad organizacji ustalonych
Regulaminem.

6. Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponoszg

odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Burmistrzem.
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tochowie
Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w tochowie

Sekretarz

I
Referat Spraw
Obywatelskich
i Urzad Stanu
Cywilnego

Kierownik Referatu/
Kierownik USC

Zastepca Kierownika
usc/
St. ds. ewidencji
ludnosci

[— St. ds. obywatelskich

St. ds. obrony cywilnej,
zarzgdzania kryzysowego

1 i dziatalnosci

gospodarczej

BURMISTRZ
L 1
Stanowiska
Zast(.:pca Skarbnik podlegte
Burmistrza bezposrednio
] T ] Burmistrzowi
I 1
Woydziat Organizacyjno- Re_ferat GEOd?ZJ'i Wydzat Gospod.arki Rerefat Finansowo- Referat Podatkéw
Administracyjny i Planowania Komunalnej Budzetowy i Optat
Przestrzennego i Inwestycji — Audytor wewngtrzny

Naczelnik Wydziatu ——

Zastepca Naczelnika
Wydziatu/
St. ds. kadrowo-
administracyjnych

Biuro Obstugi
Mieszkarica

Biuro Burmistrza —

Biuro Rady —

St. ds. obstugi
informatycznej

St. ds. zamoéwien
publicznych

Archiwista —

St. pomocnicze
i obstugi

Kierownik Referatu

St. ds. geodezji

St. ds. gospodarki
gruntami

St. ds.
zagospodarowania
przestrzennego

Naczelnik Wydziatu —

Zastepca Naczelnika
Wydziatu/ —
St. ds. drog

St. ds. ochrony
srodowiska —
i rolnictwa

St. ds. gospodarki
komunalnej

St. ds. inwestycji —

—  Zastepca Skarbnika

St. ds. ksiegowosci
— budzetowej
i sprawozdawczosci

St. ds. ksiegowosci
budzetowej

St, ds. ksiegowosci
budzetowe;j i ptac

St. ds. rozliczania
podatku VAT

St. pomocnicze
i obstugi

L—  St. ds. obstugi kasy

Kierownik Referatu —

St. ds. wymiaru
podatkéw

St. ds. ksiegowosci
podatkowej, optat —
i egzekucji

St. ds. ksiggowosci,
naleznosci i egzekucji

St. ds. rozliczania

Petnomocnik
ds. ochrony
informacji
niejawnych

| Samodzielne st. ds.
promocji Gminy

Komendant Gminny

systemu gospodarki —
odpadami

— Ochrony
Przeciwpozarowej
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