ZARZADZENIE Nr28/19

Burmistrza Czyzewa
z dnia 28 stycznia 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czyzewie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22018 r. poz. 994') zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czyzewie stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 88/15 Burmistrza Czyzewa z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Czyzewie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019 r.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, 1349 i 1432.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 28/19
Burmistrza Czyzewa
z dnia 28 stycznia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Czyzewie

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czyzewie zwany dalej

regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

organizacj¢ wewnetrzng urzedu,

zakres dziatania i funkcjonowania urzedu,

zasady kierowania urzedem,

zadania wspdlne stanowisk pracy,

zadania komorek organizacyjnych,

podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych,
zasady podpisywania dokumentoéw i korespondencji urzedowej,
tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,
organizacj¢ dzialalnosci kontrolne;.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czyzew,

radzie miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Czyzewie,
burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czyzewa,

zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pce Burmistrza Czyzewa,
sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czyzew,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czyzew,

kierowniku urzedu stanu cywilnego - nalezy rozumie¢ Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego w Czyzewie,

kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego,
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej lub Kierownika Referatu Rozwoju
Gospodarczego,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Czyzewie.”,

§ 3. 1.Urzad jest aparatem, przy pomocy ktérego burmistrz wykonuje swoje zadania.
2.Urzad jest jednostka budzetowg gminy.
3. Siedziba urzedu miesci sie¢ w budynku przy ulicy Mazowieckiej 34 w miejscowosci

Czyzew.

§ 4. Prawa i obowigzki pracodawcy, pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy

oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy urzedu.



Rozdzial 2
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu

§ 5. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonania zadan gminy, a w szczegoélnosci:

)
2)
3)

4)

1)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

zadan wiasnych,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

zadan zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem wyboréw powszechnych i
referendow,

innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych porozumien i
umow.

§ 6. Zadania urzedu obejmujg w szczegdlnosci:

zalatwianie indywidualnych spraw obywateli,

przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym materiatow
niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania zarzadzen, decyzji, postanowiesi
1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady miejskiej oraz
posiedzen jej komisji,

prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie urzedu,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnienie informacji
publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

realizowanie innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat rady miejskiej,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczeg6lnosci:

a) rejestracje, oznakowanie spraw i podpisywanie pism,

b) przyjmowanie, wysytanie, rozdziat i przekazywanie korespondencii,

¢) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

d) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

11) realizacj¢ obowigzkéw i uprawnien urzedu jako pracodawcy zgodnie z

1)
2)
3)

obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 7. Urzad dziata na podstawie zasad:

praworzadnosci,
stuzebnej roli wzgledem spoteczenstwa,
racjonalnej gospodarnosci,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5)

kontroli wewnetrznej,



6) podzialu zadan,
7) wspoldziatania,
8) sprawnosci i szybkosci dziatania.

§ 8.1. Pracownicy urzedu wykonujac swoje obowiazki i zadania dziatajg na
podstawie prawa oraz zobowigzani sa do jego Scistego przestrzegania, a takze do stuzenia
spoteczenstwu.

2.Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ przed burmistrzem za prawidtows i
terminowg realizacje zadan oraz za kulturalng, sprawng i merytoryczng obslugg interesantow.

§ 9.1.Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

2.Jednoosobowe kierownictwo burmistrza polega na jednolitosci polecen 1
stuzbowego podporzadkowania, podziale zakresu obowigzkéw na poszczeg6lnych
pracownikéw oraz egzekwowaniu wykonania powierzonych im zadan.

§ 10.1.Gospodarowanie mieniem gminnym powinno odbywa¢ si¢ w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z zastosowaniem zasady szczegdlnej starannosci.

2. Wszelkie wydatki zwigzane z nabywaniem towarow lub ustug odbywayjg si¢ na
zasadach okreslonych w regulaminie udzielania zaméwien publicznych urzedu.

§ 11.Komérki organizacyjne urzedu i poszczego6lne stanowiska pracy realizujg
zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminéw w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej
oraz zobowiazane sa do wspo6tdziatania z pozostatymi komoérkami i stanowiskami w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 12. Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy bez
zbednej zwloki, w sposob rzetelny i sumienny, z zachowaniem termindéw okreslonych w
Kodeksie postepowania administracyjnego.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna urzedu

§ 13. W sktad urzedu wchodzg nastepujace stanowiska kierownicze oraz komorki
organizacyjne:

1) burmistrz,

2) zastepca burmistrza,

3) sekretarz,

4) skarbnik,

5) kierownik referatu organizacyjnego,

6) kierownik referatu rozwoju gospodarczego,
7) kierownik referatu gospodarki komunalnej,
8) kierownik urzedu stanu cywilnego,

9) referat organizacyjny,

10) referat rozwoju gospodarczego,

11) referat finansowy,

12) referat gospodarki komunalnej,

13) urzad stanu cywilnego,

14) gminne centrum reagowania,



§ 14. 1.W skiad referatu organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy
urzednicze:

1) do spraw kancelarii urzedu i obstugi sekretariatu,

2) do spraw obstugi rady miejskiej i samorzadu wiejskiego oraz promocji gminy,
3) do spraw kadr, o$wiaty, kultury, sportu i archiwum,

4) do spraw informatyzacji i ochrony.

2. W skiad referatu wchodza ponadto nastgpujace stanowiska pomocnicze i obshugi:

1) sekretarka,

2) pomoc biurowa,

3) dyspozytor taboru samochodowego,
4) sprzataczka.

§ 15. W skiad referatu rozwoju gospodarczego wchodzg nastepujace stanowiska
pracy urzednicze:

1) zastepca kierownika referatu,

2) do spraw zaméwien publicznych i inwestycji,

3) do spraw gospodarki odpadami i funduszy strukturalnych,
4) do spraw budownictwa i zagospodarowania przestrzennego
5) do spraw gospodarki nieruchomosciami.

2. W sktad referatu wchodza ponadto nastgpujace stanowiska pomocnicze:
1) pomoc biurowa.

§ 16. W skiad referatu finansowego wchodza nastepujgce stanowiska pracy
urzednicze:

1) do spraw ksiegowosci budzetowej,

2) do spraw wyptaty wynagrodzen,

3) do spraw podatkéw lokalnych,

4) do spraw windykacji podatkéw oraz obstugi kasy urzedu.

5) do spraw optat za wode i Scieki oraz rozwigzywania probleméw alkoholowych.

§ 17.1 W skiad referatu gospodarki komunalnej wchodzg nastepujace stanowiska
pracy urzednicze:

1) do spraw komunalnych.
2. W sktad referatu wchodza ponadto nastepujace stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) pomoc biurowa,

2) rzemieslnik specjalista ds. drogownictwa,
3) konserwator urzadzen hydraulicznych,

4) robotnik gospodarczy,

5) kierowca — konserwator sprzetu p.poz,



6) sprzataczka.

§ 18. W sklad urzedu stanu cywilnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy
urzednicze:

1) do spraw ewidencji ludnosci.

§ 19. Sktad osobowy gminnego centrum reagowania ustala burmistrz odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 20. 1. Obstluge prawng organdéw gminy i urzedu zapewnia radca prawny zatrudniony
w ramach umowy cywilno-prawne;j.

2. Funkcje inspektora ochrony danych osobowych urzedu petni osoba zatrudniona w
ramach umowy cywilno-prawne;.

Rozdzial 4
Zasady kierowania urzedem

§ 21.1.Burmistrz kieruje praca urzgdu przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika i kierownikéw referatéw, ktorych jest bezposrednim przetozonym.
2. Burmistrz wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych ustaw, a w szczegolnosci:

1) jest kierownikiem urzgdu w rozumieniu kodeksu pracy oraz zwierzchnikiem
stuzbowym wszystkich pracownikow,

2) kieruje biezagcymi sprawami gminy,

3) reprezentuje gming na zewnatrz,

4) wydaje decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej,

5) wydaje zarzadzenia,

6) udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,

7) wydaje upowaznienia dla pracownikow urzedu do prowadzenia spraw z zakresu jego
kompetencji,

8) pehi funkcje szefa obrony cywilnej gminy,

9) prowadzi polityke kadrowa,

10) zapewnia przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej,

11) okresla sposoby wykonywania uchwal rady miejskiej,

12) przygotowuje projekt budzetu gminy na kolejny rok budzetowy,

13) przyjmuje sprawozdanie z wykonania budzetu gminy za poprzedni rok budzetowy,

14) podejmuje decyzje o wydatkach budzetu.

§ 22. Zastepca burmistrza przejmuje zadania i kompetencje burmistrza w przypadku
zaistnienia jednej z okoliczno$ci wymienionych w art. 28g ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o0 samorzadzie gminnym.

2.Zastepca burmistrza moze sktada¢ o$wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem na podstawie udzielonego mu przez burmistrza upowaznienia.

3.Zastepca burmistrza prowadzi sprawy gminy w imieniu burmistrza na podstawie
udzielonego mu upowaznienia, a w szczegoélnosci odpowiada za:

1) nadzér nad organizacjg, jakoscia i dyscypling pracy w urzedzie,

2) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez pracownikéw urzedu, w tym
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w urzedzie,

3) wdrazanie wnioskow i zalecen kontroli zewngtrznych,



4) nadzdr nad ewidencjg skarg i wnioskow oraz ich realizacjg .

4.Ponadto zastepca burmistrza wykonuje inne zadania powierzone przez burmistrza w
zakresie obowigzkow badz zlecone jednorazowo.”

§ 23. 1.Sekretarz prowadzi sprawy gminy w imieniu burmistrza na podstawie
udzielonego mu upowaznienia, a w szczegdlnosci odpowiada za:

1) opracowanie projektéw regulaminéw dotyczacych funkcjonowania urzedu,

2) przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej oraz zarzadzen burmistrza,

3) nadzér prowadzonych procesdéw legislacyjnych w urzedzie w zakresie projektow
uchwal rady miejskiej oraz zarzadzen burmistrza przygotowywanych przez
pracownikéw merytorycznych wedtug zakresu ich obowiazkéw,

4) opracowanie propozycji szczegotowych zakresdw obowigzkéw dla poszczegélnych

stanowisk pracy w urzedzie,

5) biezacy aktualizacje i wprowadzanie nowych zadan do dokumentéw wymienionych w
pkt 1-4 w przypadku zmian przepiséw prawa.

2.Ponadto Sekretarz:
1) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
2) sporzadza zeznania swiadkow,
3) potwierdza whasnoreczno$é podpisu,
4) jest pelnomocnikiem ds. wyboréw powszechnych i referendéw.

§ 24. 1. Skarbnik wykonuje zadania okreslone w ustawach o samorzadzie gminnym i o
finansach publicznych, a w szczegdlnosci:

1) organizuje pracg referatu finansowego oraz odpowiada za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan,

2) zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa gminy i jako gléwny ksiegowy budzetu

wykonuje wynikajgce z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych przepisach,

3) organizuje obieg dokument6éw finansowych w urzedzie,

4) opracowuje projekt budzetu gminy oraz projekty uchwat rady i zarzadzen burmistrza o
jego zmianie,

5) przekazuje kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytyczne oraz
niezbedne dane do opracowania projektu budzetu, a po jego uchwaleniu uktady
wykonawcze budzetu,

6) przygotowuje sprawozdanie z wykonania budzetu gminy,

7) nadzoruje opracowywanie projektow uchwat rady miejskiej oraz zarzadzen burmistrza

z zakresu ustawy o finansach publicznych,

8) nadzoruje postgpowanie w sprawach podatkowych oraz postepowanie egzekucyjne z
tytulu podatkéw i optat lokalnych,

9) nadzoruje postgpowanie w sprawach wierzytelnosci gminy z tytutu zawartych uméw
cywilnoprawnych,

10) nadzoruje postgpowanie w sprawach dotacji dla podmiotéw niezaliczonych do sektora
finans6w publicznych i niedziatajacych w celu osiaggniecia zysku, na cele publiczne
zwigzane z realizacjg zadan gminy, udzielanych z budzetu gminy na podstawie uchwat
rady miejskiej,

11) nadzoruje postgpowanie w sprawach pomocy finansowej udzielanej innym jednostkom
samorzgdu terytorialnego na podstawie uchwat rady miejskie;j,

12) nadzoruje wspéipracg urzedu z bankiem prowadzacym obshuge budzetu gminy,



13) nadzoruje wspotprace urzgdu z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz innymi
instytucjami w zakresie finanséw publicznych,

14) przedstawia organom gminy propozycje kierunkéw polityki podatkowej oraz stawek
podatkéw i oplat lokalnych,

15) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci w urzedzie,

16) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

17) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow prawa oraz zadania wynikajace z
polecen lub upowaznienia burmistrza.

2. Ponadto skarbnik kieruje pracg referatu finansowego na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

§ 25.1. Kierownik referatu organizacyjnego organizuje pracg referatu oraz odpowiada
za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

2. Ponadto kierownik referatu odpowiada za:

1) nadzor nad organizacja i dyscypling pracy w urzedzie,

2) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow urzedu,

3) przeprowadzanie okresowej oceny pracy pracownikow,

4) przeprowadzanie naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,

5) organizowanie stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikow,

6) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez pracownikow urzedu i w tym
celu przeprowadza kontrole wewnetrzng w urzedzie,

7) wdrazanie wnioskow i zalecen kontroli zewnetrznych,

8) nadzér nad przygotowywaniem obrad sesji rady gminy i posiedzen jej komisji,

9) nadzér nad przechowywaniem aktow prawnych oraz dokumentacji z pracy rady
miejskiej,

10)nadzér nad informacja publiczng, strong internetowg urzedu miejskiego i biuletynem
informacji publicznej,

11) promocj¢ gminy.

§ 26. Kierownicy pozostalych referatow organizujg prace swoich referatow,
odpowiadaja za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadar oraz wykonujg obowiazki
ustalone odrebnie przez burmistrza.

Rozdzial 5
Zadania wspélne stanowisk pracy

§ 27. Do zadan wspdlnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi obywateli,

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych rady miejskiej i burmistrza,

3) wykonywanie uchwat rady gminy i zarzadzen burmistrza,

4) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

5) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju gminy oraz do

projektow budzetu gminy w zakresie ich zadan,

6) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb rady miejskie;j i

burmistrza,



7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji rady miejskiej,
interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wystgpienia postéw i senatoréw RP,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz postepowania egzekucyjnego,

9) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

10) prowadzenie czynnosci kontrolnych wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw,

11) stosowanie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin oraz zasad wewnetrznego
obiegu dokumentow,

12) przygotowywanie projektéw umoéw cywilnoprawnych i porozumien,

13) wykonywanie zadan wynikajacych ze statystyki publicznej,

14) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz o informacjach niejawnych,

15) udostgpnianie informacji publicznej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,

16) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami urzedu,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami innych jednostek administracji
rzgdowej 1 samorzgdowej oraz instytucjami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia komunalnego i ochrony
przeciwpozarowej w zakresie ich dzialania,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, porzadkiem i bezpieczenstwem
publicznym oraz zagrozeniem klgskami zywiotowymi w zakresie ich dziatania,

19) wspotdziatanie w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego,

20) wykonywanie innych zadan nie objgtych zakresem ich dziatania na polecenie
burmistrza.

Rozdzial 6
Zadania komorek organizacyjnych

§ 28. Do zadan referatu organizacyjnego nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa rady miejskiej i jej organow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek pomocniczych,

3) wykonywanie zadan gminy zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych
1 referendow,

4) prowadzenie kancelarii ogdlnej urzedu (sekretariatu),

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

6) prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

8) obstuga prawna urzedu,

9) prowadzenie biuletynu informacji publicznej,

10) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publiczne;j,

11) utrzymanie i nadzér nad urzadzeniami teleinformatycznymi urzedu, w tym siecia
telefoniczng i sieciag informatyczna,

12) utrzymanie i nadzér nad urzadzeniami zapewniajgcymi ochrone urzedu,

13) prowadzenie strony internetowej gminy oraz podejmowanie dziatan zwigzanych z
promocjg gminy,

14) wykonywanie zadaf gminy z zakresu kultury fizycznej, sportu i ochrony zdrowia,

15) prowadzenie spraw z zakresu kultury,

16) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie o ustugach turystycznych,

17) wykonywanie zadan z zakresu BHP dotyczgcych urzedu,



18) sporzadzanie deklaracji miesiecznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych,

19) prowadzenie spraw pracowniczych i przechowywanie akt osobowych pracownikow,

20)wykonywanie zadaf gminy okreslonych w ustawach: o systemie oswiaty i Karta
nauczyciela,

21)zaopatrywanie pracownikow urzgdu w niezbedne materiaty biurowe,

22)wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z organizacja pracy burmistrza i urzedu,

23)wykonywanie zadan gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym nadzor nad
ochotniczymi strazami pozarnymi,

24) prowadzenie archiwum zaktadowego,

25)wykonywanie zadan gminy z zakresu obronnosci 1 bezpieczefistwa pafistwa oraz z
zakresu usuwania skutkéw klesk zywiolowych,

26) wspolpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Biatymstoku,

27) prowadzenie magazynu sprzetu OC.

§ 29. Do zadan referatu rozwoju gospodarczego nalezy:

1) wykonywanie zadan gminy okre$lonych w ustawie o zagospodarowaniu
przestrzennym,

2) wykonywanie zadaf gminy okre$lonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska,

3) wykonywanie zadaf gminy okreslonych w ustawie o udostgpnianiu informacji o
srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na srodowisko,

4) wykonywanie zadafi gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzgdku
w gminach,

5) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie o odpadach,

6) wykonywanie zadaf gminy okreslonych w ustawie o ochronie zabytkow 1 opiece
nad zabytkami,

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

8) planowanie i realizacja inwestycji gminnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, w tym z
funduszy Unii Europejskiej w celu dofinansowania inwestycji gminnych,

10) prowadzenie monitoringu projektow inwestycyjnych zrealizowanych przy udziale
$rodkow z funduszy Unii Europejskiej w czasie ich realizacji oraz w okresie trwatosci
pod wzgledem zgodnosci z umowami zawartymi z instytucjg posredniczaca,

11) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zaméwieniach publicznych,

12) prowadzenie rejestru umdw cywilnoprawnych na wykonanie zamdéwienia publicznego,

13) prowadzenie rejestru zakupow,

14)dokonywanie zakupow materiatow i ustug dla potrzeb urzedu, w tym m.in.:
materiatow biurowych, Srodkow czystosci, wyposazenia wnetrz oraz opatu do
kottowni,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg przedsigbiorczosci na terenie gminy, w
tym udzielanie informacji na temat mozliwosci pozyskiwania srodkéw unijnych dla
przedsiebiorcow,

16) wykonywanie zadafi gminy okre$lonych w ustawie o drogach publicznych oprécz
biezgcego ich utrzymania,

17)umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw na obszarze gminy,
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18) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw w krajowym transporcie
drogowym oséb,

19) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

20) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawach: o gospodarce nieruchomo$ciami
prawo geodezyjne i o ochronie gruntdéw rolnych i lesnych,

21) prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci,

22) dokonywanie wymiaru i poboru optat za mienie komunalne oddane w dzierzawe badz
najem,

23) prowadzenie postgpowan w sprawach wierzytelnosci gminy z tytutu zawartych uméw
cywilnoprawnych z zakresu zadan referatu,

24) przechowywanie aktéw wlasnosci ziemi i innych dokumentéw dotyczacych whasnosci
gruntow wchodzacych w sktad gospodarstw rolnych,

25)wykonywanie zadan gminy z zakresu rolnictwa okreslonych w ustawach : o ochronie
zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, o ochronie zwierzat,
ochronie przyrody, prawie fowieckim, o ochronie ro$lin uprawnych, przeciwdziataniu
narkomanii, o lasach, o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, Prawo wodne,

26) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,

27) wspotpraca ze stuzbami le$nymi,

28) wspdlpraca z organami administracji powiatowej i rzadowej w zakresie nadzoru
budowlanego,

29) prowadzenie przegladéw gminnych obiektéw budowlanych, badan ich stanu
technicznego oraz ksigzek tych obiektow.

2

§ 30. Do zadan referatu finansowego nalezy:

1) opracowywanie zalozen do projektow budzetu gminy oraz do projektéw zmian w
budzecie,

2) dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu i przygotowywanie
odpowiednich materialéw dla potrzeb rady miejskiej i burmistrza,

3) przygotowywanie materiatow do sprawozdan z wykonania budzetu,

4) opracowywanie raportow o stanie mienia komunalnego,

5) prowadzenie rachunkowosci wptywéw i wydatkéw budzetu,

6) dokonywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz naliczanie i odprowadzanie pochodnych od wynagrodzen do
wlasciwych instytucji,

7) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
zapewnienie ich nalezytego przechowywania i zabezpieczenia,

8) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

9) prowadzenie wspdlnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Czyzew

zaliczonych do sektora finanséw publicznych oraz samorzagdowych instytucji kultury,

10) dokonywanie wymiaru i windykacja naleznych gminie podatkéw i optat lokalnych, w

tym oplaty za gospodarowanie odpadami

11) prowadzenie kasy urzedu,

12) wspotpraca z bankiem prowadzacym obstuge budzetu gminy,

13) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o osiggnietym dochodzie w

rolnictwie,

14) sporzgdzanie sprawozdan dla potrzeb: ministerstw finanséw i edukacji narodowe;j,
urzedow skarbowych 1 wojewddzkiego urzedu statystycznego,

15) wspélpraca z regionalng izba obrachunkowsa,

16) nadzér i koordynowanie prac komisji inwentaryzacyjnych mienia komunalnego,
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17) przekazywanie, rozliczanie i kontrola dotacji dla podmiotéw niezaliczonych do
sektora finansow publicznych i niedziatajacych w celu osiagnigcia zysku, na cele
publiczne zwigzane z realizacja zadan gminy, udzielanych z budzetu gminy na
podstawie uchwat rady miejskiej,

18) przekazywanie dotacji w ramach pomocy finansowej udzielanej innym jednostkom
samorzadu terytorialnego na podstawie uchwat rady miejskiej,

19) prowadzenie postepowan w sprawach wierzytelnosci gminy z tytutu zawartych umow
cywilnoprawnych z zakresu zadan referatu,

20) wykonywanie zadafi gminy okre$lonych w ustawie o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

21) wykonywanie zadaf gminy okre§lonych w ustawie o ksztattowaniu ustroju rolnego,

22) wykonywanie zadafn gminy okreslonych w ustawie o powszechnym spisie rolnym w
zakresie ewidencji podatnikow podatku rolnego,

23) wspobtpraca z whasciwym miejscowo oddziatem KRUS w zakresie spraw zwigzanych
z ewidencjg podatnikow podatku rolnego,

24) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie o izbach rolniczych,

25) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie o ubezpieczeniach
obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych,

26) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

27) realizacja gminnego programu profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii,

28) dokonywanie wymiaru oraz poboru optat za wodg i Scieki odpowiednio pobrane lub
odprowadzone do urzadzen zbiorowego zaopatrzenia,

29) wspotpraca z gminng spotka wodna

§ 31. Do zadan referatu gospodarki komunalnej nalezy:

1) zapewnienie biezacego i wlasciwego zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie ustug
komunalnych,

2) utrzymanie urzadzen infrastruktury technicznej w zakresie zaopatrzenia w wodg,
oczyszczania $ciekOw, utylizacji odpadéw i o$wietlenia ulicznego,

3) utrzymanie sieci drog gminnych i dojazdowych stanowigcych mienie komunalne,

4) utrzymanie gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej i komunalnego zasobu
mieszkaniowego.

§ 32. Zadania urzg¢du stanu cywilnego:

1) prowadzenie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego,

2) wykonywanie innych zadan gminy okreslonych w ustawach: Prawo o aktach stanu
cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekuniczy oraz w przepisach wykonawczych do tych
ustaw,

3) wspolpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowe;,

4) organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwigzanych z nadaniem mieszkafcom
gminy odznaczen za dtugoletnie pozycie matzenskie,

5) wydawanie dowodow tozsamosci,

6) prowadzenie ewidencji ludnosci,

7) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach prawa wyborczego, w tym:
prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcéw w wyborach i
referendach, sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do gltosowania,
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8) wykonywanie zadaf gminy okreslonych w ustawie Kodeks postepowania cywilnego,
przyjmowanie pism sadowych, komorniczych i innych dotyczacych ograniczania praw
obywateli,

9) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie Prawo przedsiebiorcow,

10) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie o zbiérkach publicznych,

11) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie bezpieczefistwie imprez
masowych,

12) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawie Prawo o zgromadzeniach,

13) wykonywanie zadan gminy okreslonych w ustawach o spisach powszechnych oraz
wspotpraca z WUS w tym zakresie.

§ 33. Poszczegblne komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy przy
znakowaniu spraw uzywaja nastepujgcych symboli:

1) referat organizacyjny symbolu ,,OR”,

2) referat rozwoju gospodarczego symbolu , RG”,

3) referat finansowy symbolu ,,FN”,

4) referat gospodarki komunalnej symbolu ,,GKM",

5) urzad stanu cywilnego do spraw z zakresu urzedu stanu cywilnego symbolu ,,USC”, a
do spraw prowadzonych w pozostatym zakresie symbolu ,,OB”.

§ 34. Szczegbtowe zakresy czynnosci na poszezegdlnych stanowiskach pracy ustala
burmistrz w drodze odrebnych decyzji.

Rozdzial 7
Podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych

§ 35.1.Rodzaje aktow prawnych podejmowanych przez rade miejska okresla statut
gminy.
2 .Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzadzenia porzadkowe,
2) zarzadzenia przewidziane przepisami prawa,
3) zarzagdzenia wewnetrzne w zakresie dotyczacym pracy urzedu,
4) decyzje jezeli przepis szczegblny tak stanowi,
5) inne akty wynikajace z przepisow prawa.

§ 36.1.Projekty aktow prawnych opracowuja pracownicy urzedu zgodnie z zakresami
obowigzkéw na polecenie burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika.
2.Projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy,
pozwalajgcy na wszechstronng analiz¢ zagadnien, ich ocene i ustalenie wiasciwych $rodkéw
dalszego dziatania.
3.Projekt aktu prawnego powinien by¢ podpisany przez osobe sporzadzajacg -
pracownika merytorycznego:
4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ sprawdzony i pisemnie potwierdzony przez:
1) kierownika wlasciwego referatu,
2) pracownika merytorycznego ds. zamowien publicznych, jezeli dotyczy zakresu
zamoéwien publicznych,
3) skarbnika, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢é skutki finansowe,
4) radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.
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5.Przy opracowywaniu aktow prawnych obowiazuja nastepujace zasady:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze nie moze wkracza¢ w strefe spraw zastrzezonych do kompetencji
innych organéw,

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ zwig¢zla i jasna, a tres¢ podana w formie
imperatywnej,

4) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajgcy zasadom
pisowni polskie;j.
5.Projekty aktow prawnych po sprawdzeniu i pisemnym potwierdzeniu przedklada sig
burmistrzowi.
6.Projekty aktow prawnych rady miejskiej przedktada burmistrz radzie miejskiej.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji urzedowe;j

§ 37. Akty prawne i pisma oznacza si¢ pieczgciami wedlug wzoréw okreslonych
odrebnym zarzadzeniem burmistrza.

§ 38.1. Burmistrz podpisuje osobiscie :

1) wydawane akty prawne,

2) dokumenty i pisma w sprawach nalezacych do burmistrza na podstawie regulaminu,

3) umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu gminy,

4) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy pafistwowej i oraz
organdéw administracji rzadowej,

5) pisma kierowane do wojewddzkich, powiatowych i gminnych organéw samorzadu
terytorialnego,

6) odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli,

7) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i skargi obywateli,

8) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

9) petlnomocnictwa oraz upowaznienia do dziatania w imieniu burmistrza,

10) wnioski o nadanie odznaczen, listy gratulacyjne.
2 Burmistrz wydaje i podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publiczne;.

§ 39. 1.Zastepca burmistrza podpisuje dokumenty i pisma pozostajgce w zakresie jego
zadan i kompetencji.

2. Zastepca burmistrza podpisuje takze dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w
imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz inne dokumenty, w tym decyzje
administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i pisma
zastrzezone do podpisu burmistrza, na podstawie imiennego upowaznienia burmistrza.

§ 40. 1.Sekretarz podpisuje dokumenty i pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie
zastrzezone do podpisu burmistrza oraz decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennego upowaznienia burmistrza.

2. Sekretarz podpisuje takze dokumenty i pisma zastrzezone do podpisu burmistrza na
podstawie imiennego upowaznienia burmistrza.
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§ 41.Skarbnik podpisuje dokumenty i pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie
zastrzezone do podpisu burmistrza, dokumenty wymagajgce kontrasygnaty skarbnika na
podstawie odrebnych przepiséw oraz decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej na podstawie imiennego upowaznienia burmistrza.

§ 42. Pracownik urzedu podpisuje korespondencje biezgca nalezacg do zakresu jego zadan
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, nie majacg znamion decyzji lub
rozstrzygnig¢ i nie zastrzezong do podpisu burmistrza oraz decyzje administracyjne w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennego
upowaznienia burmistrza.

§ 43.1. Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnej,
odpowiada za merytoryczna prawidlowos¢ i zgodnos¢ z prawem przygotowywanych
projektéw oraz parafuje je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony i
opatruje data.

2.Szczegbdtowa procedure podpisywania dokument6éw i pism okresla instrukcja
kancelaryjna.

Rozdzial 9
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow

§ 44.1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godz. od 10°®° do 16*. Jezeli jest dniem wolnym od pracy, obywatele
przyjmowani sg w nastgpnym dniu roboczym w godz. od 10°° do 16.

2.Pozostali pracownicy urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w
dniach i godzinach pracy urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow
Jest umieszczana na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu oraz w BIP, a ponadto w
siedzibach gminnych jednostek organizacyjnych, majacych siedzibe poza
budynkiem urzedu, w widocznym miejscu.

§ 45. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do urzgdu w formie pisemnej lub
wniesione do protokotu ustnie sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg i
wnioskéw znajdujacym si¢ w sekretariacie.

§ 46.1.Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskoéw koordynuje sekretarz, ktory
zapewnia kontrole terminowosci ich zatatwiania.

2.Kierownicy komérek i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa
odpowiedzialni za wszechstronne wyjasnianie i zalatwianie skarg.

3.Pracownicy, ktérym przekazano skarge lub wniosek do zalatwienia, sg
zobowigzani zawiadomic¢ pracownika prowadzgcego centralny rejestr skarg i wnioskdw oraz
teczki aktowe dotyczace skarg i wnioskow o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac
dokumentacj¢ zwigzana ze sprawa wraz z kopia zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi
lub wniosku przekazanego skarzacemu lub wnioskodawcy.

4 Kierownik referatu organizacyjnego dokonuje, w miare potrzeby, okresowych analiz
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz przedstawia je burmistrzowi wraz z
propozycjami usuniecia przyczyn skarg i wnioskami dotyczacymi polepszenia dziatalnosci
urzedu.
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§ 47.1.Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno by¢ jasne i
zwiezle. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska zawiadomienie powinno zawierac
wyczerpujgce uzasadnienie prawne 1 faktyczne.

2.Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje burmistrz, a w
przypadku jego nieobecnosci zastepca burmistrza lub sekretarz na podstawie udzielonego
upowaznienia.

Rozdzial 10
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w urzedzie

§ 48. Kontrola ma na celu zapewnienie burmistrzowi informacji umozliwiajacych
sprawne kierowanie urzedem oraz informacji o pracy gminnych jednostek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych zwigzanych z budzetem gminy.

§ 49.System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng funkcjonalng w urzedzie miejskim
i kontrole zewnetrzng instytucjonalng w gminnych jednostkach organizacyjnych, o ktérych
mowa w Regulaminie kontroli zarzgdczej w Urzgdzie Miejskim w Czyzewie i gminnych
jednostkach organizacyjnych ustalonym odrebnym zarzadzeniem

§ 50. Kontrole wewnetrzng potaczona z instruktazem w urzedzie wykonuja:

1) burmistrz — w ramach sprawowanego ogélnie nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu,
wynikajacego z pelnienia funkcji kierownika urzedu,

2) zastepca burmistrza — w ramach wykonywanych zadan i kompetenciji,

3) kierownik referatu organizacyjnego — w zakresie funkcjonowania komorek
organizacyjnych 1 innych stanowisk pracy, przestrzegania przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny pracy oraz innych
spraw na podstawie odrgbnego polecenia burmistrza,

4) skarbnik — w zakresie prawidtowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi,

5) kierownicy referatow — w zakresie zadan realizowanych przez podlegtych pracownikéw,
przestrzegania przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego 1 instrukeji
kancelaryjnej oraz dyscypliny pracy,

6) pracownicy urzedu — w zakresie i na podstawie odrebnego polecenia burmistrza.

§ 51.1.0soby wymienione w § 50 pkt 2-5 wpisuja ustalenia kontroli do ksigzki kontroli
wewnetrznej urzedu gminy, za prowadzenie ktorej odpowiedzialny jest kierownik referatu
organizacyjnego.

2. Ksigzka kontroli wewngtrznej powinna zawierac:

1) nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole,
2) date kontroli,
3) nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe kontrolowanego,
4) zakres kontroli i wydane zalecenia pokontrolne,
5) podpisy kontrolujacego 1 kontrolowanego.
3.W przypadkach ujawnienia w czasie kontroli istotnego naruszenia obowiazkow
przez kontrolowanego pracownika w zakresie prawa materialnego i proceduralnego oraz
obowiazkow pracowniczych i dyscypliny pracy, sporzadza si¢ protoko6t kontroli.

§ 52.1.Po zakonczeniu kontroli przeprowadzajacy kontrole niezwlocznie przedktada

burmistrzowi protok6t kontroli lub ksiazke kontroli wewnetrznej wraz z wiasnymi uwagami i
propozycjami zalecen pokontrolnych.
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2.Przeprowadzajacy kontrolg¢ moze wydawaé niezbedne polecenia w czasie kontroli
osobom kontrolowanym w zakresie objetym kontrola, dotyczace usuniecia drobnych
uchybien w ich pracy, ktére mogg by¢ usuniete na biezaco.

3.Zalecenia pokontrolne podpisuje burmistrz.

4.Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych nalezy do kontrolujacego.

§ 53.1.Kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng przeprowadza sie wedtug rocznego planu
kontroli zatwierdzonego przez burmistrza.

2.Projekt planu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych sporzadza kierownik referatu
organizacyjnego w terminie do konca stycznia danego roku.

3.W uzasadnionych przypadkach moga by¢ przeprowadzane takze kontrole dorazne,
nie ujete w rocznym planie kontroli.

§ 54.1.Upowaznieni przez burmistrza pracownicy urzedu przeprowadzajg kontrole
zewngtrzng w jednostkach wymienionych w § 48, na podstawie okreslonego kazdorazowo
celu, przedmiotu i rodzaju kontroli. Przepisy § 50 i 51 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 55.Wykorzystanie wynikdéw kontroli nalezy do burmistrza.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 56.Przy zmianie pracownikow urzedu na stanowisku pracy obowigzuje
protokolarne przekazanie dokumentacji dotyczacej stanowiska pracy.

§ 57. Do spraw nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 58. Wymagana jest znajomos¢ tresci niniejszego regulaminu przez wszystkich

pracownikow urzedu.
jsz //

Anna 6g"’ cka
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Burmistrz Czyzewa

Schemat organizacyjny Urzedu

Sekretarz

ds. kancelarii i obstugi
sekretariatu
ds. obstugi RM
samorzadu wiejskiego
oraz promoc
ds. kadr, oswiaty,
kultury, sportu i
archiwum
BHP
. informatyzacji i
hrony spraw
wojskowych i OC

ds. zamowien
publicznych i
inwestycji

ds. gospodarki
odpadami i fundus
strukturalnych

ds. budownictwa i

0) > biurow: .
pomoc biurowa zagospodarowania

sprzataczka przestrzennego

dyspozytor taboru ds. gospodarki

samochodowego nieruchomosciami

sekretariat

ds. komunalnych
rzemiesinik specjalista
ds. drogowych
konserwator urzadzen
hydraulicznych
robotnik gospodarczy

kierowca- konserwator

sprzetu p.poz
pomoc biurowa

Skarbnik

ds. ksiegowosci
budzetowej

ds. wyplaty
wynagrodzen

ds. podatkow lokalnych

ds. windykacji podatkéw
oraz obstugi kasy urzedu

ds. oplat za wode i scieki
2 TOZWigzywanie

problemow

alkoholowych







