Zatacznik

do Zarzadzenia 079/2012

Burmistrza Nowego Warpna

z dnia 06 wrzeénia 2012 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Nowym Warpnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W NOWYM WARPNIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nowym Warpnie zwany dalej ,,regulaminem”
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy,

2) organizacje Urzedu Gminy,

3) zasady i tryb funkcjonowania Urzgdu Gminy,

4) zakres dziatania Urzgdu Gminy i poszczegolnych referatow oraz stanowisk pracy w Urzedzie,

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowe Warpno,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Nowym Warpnie,

3) Burmistrzu, z-cy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Nowego Warpna, zastepcy Burmistrza Nowego
Warpna, Sekretarza Gminy Nowe Warpno, Skarbnika Gminy Nowe Warpno oraz Kierownika Urzegdu
Stanu Cywilnego w Nowym Warpnie.

§ 3. 1. Urzad stanowi jednostke organizacyjng, przy pomocy, ktorej burmistrz i rada wykonuja swoje
zadania.

2. Do zakresu dziatania urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowe;j

1 samorzadowej

§ 4. 1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

2. Urzad jest jednostka budzetows.

3. Burmistrz jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Siedzibg urzgdu jest miejscowos¢ Nowe Warpno.

§ 5. Burmistrz oraz pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzadowymi, do ktérych maja
zastosowanie przepisy ustaw o pracownikach samorzadowych.

§ 6. 1.Pracownicy urzedu podlegaja burmistrzowi.

2. Z-ca Burmistrza kieruje praca Urzedu w razie nieobecnos$ci Burmistrza lub niemoznos$ci petnienia
przez niego obowiazkoéw oraz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje pracg Urzedu.
3. Burmistrz moze powierzy¢ z-cy burmistrza lub sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu
okreslonych spraw gminy.

4. Skarbnik Gminy petni funkcj¢ gtdéwnego ksiggowego budzetu.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. W skfad Urzgdu wchodzg nastgpujace stanowiska i referaty pracy:

1) burmistrz,

2) z-ca burmistrza,

3) sekretarz gminy,

4) skarbnik gminy,

5) referat og6lno-administracyjny,

6) biuro obstugi rady,

7) radca prawny,

8) urzad stanu cywilnego,

9) informatyk

10) referat finansowy,

11) samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki przestrzennej i nieruchomosciami,
12) samodzielne stanowisko ds. podatkdéw i ochrony p.pozarowej,

13) samodzielne stanowisko ds. inwestycji,

14) samodzielne stanowisko ds. ochrony §rodowiska i spr. administracyjnych,
15) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

16) referat ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej,
17) samodzielne stanowisko ds. bhp,

18) pracownicy fizyczni.

§ 8. Na n/w stanowiskach dopuszcza si¢ zatrudnienie pracownika na podstawie umowy-zlecenia
1) radca prawny,

2) informatyk,

3) inspektor bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) inspektor ds. zarzadzania kryzysowego,

5) inspektor ds. obronnych i obrony cywilne;j.

ROZDZIAL 11T
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) stuzebno$¢ wobec spotecznosci lokalnej i obywateli,

2) praworzadnosci,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) wzajemnego wspoéldziatania,

6) planowania pracy,

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzegdu i poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska,
8) kontroli wewnegtrznej.

§ 10. 1. Pracownicy urzedu w wykonaniu swoich obowiazkéw i zadan urzedu, dziatajg na podstawie
prawa i obowigzku sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy urzgdu, w wykonaniu zadan urzgdu 1 swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢
obywatelom, gminie i panstwu.

3. Pracownicy realizuja zadania zgodnie z regulaminem w zakresie ich wtasnosci rzeczowe;j.

4. Pracownicy sg zobowigzani do wspoétdzialania ze sobg, w szczegolnosci w zakresie wymiany

i informacji, wzajemnych konsultacji i obshugi obywateli.

§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg w oparciu o przepisy ustawy o zamowieniach publicznych.



§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego podporzadkowania,
podziale czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonywanie powierzonych im zadan.

2. Urzgdem kieruje burmistrz, ktdry jest kierownikiem urzedu, jako zaktadu pracy, przy pomocy

z-cy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

3. Pracownicy referatow i poszczegdlnych stanowisk kieruja nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Wszyscy pracownicy wspotpracujg ze soba w realizacji zadan stojgcych przed gming.

§ 13. W Urzedzie przeprowadza si¢ kontrole wewnetrzng, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania obowigzkow przez poszczegolnych pracownikow Urzedu zgodnie z
przyjetymi zasadami kontroli wewnegtrzne;.

ROZDZIAL IV
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ URZAD

§ 14. Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi w urzgdzie sg osoby zatrudnione na podstawie:
wyboru, powotania, mianowania i Umowy 0 prace.

§ 15. Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracg, prowadzg na poszczegolnych
stanowiskach sprawy zwigzane z realizacja zadan okreslonych w zakresie czynnoSci.

§ 16. 1. Pracownicy urzedu wykonujg zadania wspolne dla wszystkich stanowisk oraz zadania
podporzadkowane dla poszczegolnych stanowisk.

2. Do wspolnych zadan pracownikow naleza:

1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

2) wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi, dziatajagcymi na terenie
gminy,

3) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej,

4) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji,

5) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan,

6) wykonywanie zadan zleconych przez burmistrza, z-c¢ burmistrza i sekretarza.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA

§ 17. Do kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach niecierpigcych zwtoki zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

3) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci gminy,
5) oglaszanie uchwat rady oraz przedkladanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

6) wykonywanie uchwat rady,

7) reprezentowanie gminy i jej organdw w postgpowaniu sadowym i administracyjnym,

8) koordynowanie dziatalnosci shuzb uzytecznosci publicznej i zaktadow budzetowych,

9) uczestniczenie w pracach zwigzkow miedzygminnych i wykonywanie zadan z tego wynikajacych,
10) zalatwianie i odpowiadanie na interpelacje radnych, postéw i senatorow,

11) gospodarowanie funduszami bgdacymi w gestii urzedu,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu

oraz kierownikow jednostek organizacyjnych w tym takze uprawnien wynikajacych ze statutu gminy,
13) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,

ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.



14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy, wykonywanie zadan obronnych,
15) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej na terenie gminy.

§ 18. Zastgpca burmistrza dziata na podstawie upowaznienia lub pelni obowigzki burmistrza w razie
niemozliwosci sprawowania funkcji przez burmistrza.

§ 19. Sekretarz w szczegolnosci odpowiada za:

1) sprawne funkcjonowanie urzedu,

2) opracowywanie zakresOw czynno$ci pracownikow urzedu,

3) wykonywanie zadan zleconych przez burmistrza,

4) prowadzenie dokumentacji urzedu,

5) terminowe zalatwianie spraw przez urzad,

6) sprawne zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancow gminy,

7) przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcow,

8) wydawanie wszelkich wymaganych po§wiadczen i zaswiadczen urzedowych,

9) organizowanie wspolpracy z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

10) opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza,

12) prowadzenie rejestru aktow prawnych gminy,

13) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony przeciwpozarowej, ochrony mienia
wynikajacych z przepisow szczegotowych,

14) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan z zakresu spraw zarzgdzania kryzysowego, obronnych
1 obrony cywilnej merytorycznie powigzanych z zadaniami referatow.

§ 20. Skarbnik jest kierownikiem referatu finansoéw, w szczegolnosci odpowiada za:

1) sporzadzanie projektu budzetu gminy,

2) dokonywanie analiz budzetu i na biezgco informowanie Burmistrza o jego realizacji,

3) przekazywanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych oraz pracownikom wytycznych
i danych niezbgdnych do opracowania projektu planu budzetowego,

4) kontrolowanie prawidtowego przebiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych gminy,
6) sporzadzanie sprawozdania z dziatalno$ci budzetowej i finansowej gminy.

7) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikéw referatu finansowego.

8) wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie.

9) opracowanie zakresOw czynnosci pracownikow referatu finansowego.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 21. Pracownik Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci odpowiadajg za:

1) prowadzenie spraw cywilnych,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci i wydawanie dowodow osobistych,

3) wydawanie decyzji na zameldowanie i wymeldowanie,

4) prowadzenie rejestru wyborcow,

5) wykonywanie obowiazkéw Kierownika USC,

6) prowadzenie spraw stanu cywilnego,

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z porozumien zawartych z organami rzagdowymi.

§ 22. 1. Pracownicy referatu ogolno-administracyjnego podlegaja sekretarzowi i w szczegdlnosci
odpowiadaja za:
1) obstuge biura rady polegajaca na:



a) prowadzeniu spraw organizacyjnych i obstuga techniczno-biurowa zwigzana z dziatalnos$cig Rady,
przewodniczacego rady, radnych radnym, w tym:

- zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatdow na sesj¢ Rady Miejskiej oraz dostarczenie ich
radnym,

- organizowanie sesji rady,

- protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga posiedzen komisji Rady Miejskiej

b) obstuga narad organizowanych przez burmistrza,

¢) przekazywanie do realizacji uchwat wiadciwym jednostkom organizacyjnym gminy

lub pracownikom merytorycznym w urzedzie,

d) przekazywanie do realizacji wnioskéw komisji, interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

2) obstuge kadrowa pracownikow urzedu,

3) prowadzenie biblioteki i archiwum zaktadowego,

4) obstuge sekretariatu urzedu,

5) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i innych obiektow, w ktorych sg swiadczone ustugi
hotelarskie, w zakresie przewidzianym ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych
(Dz.U.z 2004 r Nr 223, p0z.2268 ze zm.) oraz przepisOw wykonawczych wydanych

na jej podstawie.

6) udzielanie zezwolen i nadzor nad przeprowadzaniem zbidrek publicznych,

7) nadz6r nad sprawami urlopowymi pracownikow Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych,
8) nadzor nad pracg pracownikoéw gospodarczych,

9) ewidencji umow na lokale uzytkowe,

10) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej na terenie gminy,

11) prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz alkoholu.

2. Informatyk jest pracownikiem referatu ogolno-administracyjnego i podlega sekretarzowi, do jego
obowiazkéw nalezy:

1) nadzér nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne
W gminie,

2) nadzor nad wprowadzeniem zalecen Stuzb Ochrony Panstwa dotyczacych bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,

4) opracowanie szczegotowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci
teleinformatycznych,

5) opracowywanie indywidualnych haset dostepu, comiesigczna ich zmiana oraz przechowywanie
kopii haset,

6) kontrola poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownikow systemu indywidualnych haset
dostepow.

7) wspolpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli
1 ochrony informacji niejawnych,

8) nadzor nad prawidlowa pracg sprzetu komputerowego w Gminie,

9) usuwanie drobnych awarii w pracy sprz¢tu komputerowego,

10) konserwacja sprzetu komputerowego,

11) zgloszenie zapotrzebowania do budzetu gminy $rodkoéw na zakup niezbednego sprzetu
oprogramowania,

12) instalacja nowego sprzetu komputerowego i oprogramowania,

13) wspotpraca z opiekunem programu FK,

§ 23. Pracownicy referatu finansowego podlegaja skarbnikowi i w szczegolnosci odpowiadajg za:
1) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu
tej realizacji,

2) optat lokalnych i innych dochodéw gminy, w tym prowadzenie egzekucji administracyjnych,
3) prowadzenie ewidencji mienia urzegdu,

4) wspodldziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

5) prowadzenie spraw placowych pracownikow urzedu,

6) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy w tym sotectw



oraz podmiotow gospodarczych i innych jednostek podlegajacych radzie.

§ 24. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. rolnictwa, gospodarki przestrzenne;j

i nieruchomos$ciami podlega sekretarzowi, w szczegolnosci odpowiada za:

1) sprawy zwigzane z planowaniem przestrzennym przewidzianych ustawg kompetencyjna,

2) sprawy dotyczace przeznaczenia terenéw pod budownictwo,

3) sporzadzanie wypisow 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

4) zarzadzanie zasobami gruntéow komunalnych,

5) prowadzenie spraw obrotu gruntami,

6) ewidencja gruntow i budynkow,

7) rozgraniczanie, podzial i wywlaszczenie nieruchomosci,

8) wykonywanie innych dziatan zleconych przez organy rzadowe.

9) wykonywanie i przestrzeganie czynno$ci wynikajacych z ustawy z dnia 21sierpnia 1997r.

o gospodarce nieruchomos$ciami,

10) kontrolowanie wykorzystywania gruntéw zgodnie z przeznaczeniem rolniczym oraz decydowanie
o ich wylaczeniu z produkcji rolnej,

11) sprawy regulacji gruntow, ktore utracity przydatnosé¢ do produkceji rolnej,

12) inicjowanie przedsigwziec na rzecz wzrostu produkcji rolne;j,

13) wspotdziatanie z inwestorami w zakresie inwestycji w rolnictwie,

14) wspotdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu chorob zakaznych i organizowaniu
profilaktyki weterynaryjnej,

15) nadzor nad dziatalnoscig spotek wodnych,

16) gospodarowanie lasami gminnymi,

17) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy o ochronie ro§lin uprawnych przed szkodnikami,
18) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ochrong gruntow rolnych,

19) regulowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i ich rodzin,

20) zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o zabezpieczeniu emerytalnym rolnikéw i ich rodzin,
21) regulowanie spraw zwigzanych z wlasnoscig gospodarstw rolnych,

22) prowadzenie dzierzaw gruntow rolnych,

23) prowadzenie spraw Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa okre§lonych zawartym
porozumieniem.

§ 25. Pracownik zatrudniony na stanowisku d/s ochrony $rodowiska i spr. administracyjnych, podlega
sekretarzowi a w sprawach budzetowych skarbnikowi gminy i w szczegdlnosci odpowiada za:

I) w zakresie ochrony §rodowiska:

1) wspotudziat w sporzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego gminy w czesci dotyczacej
ochrony $rodowiska,

2) inicjowanie 1 koordynacja dziatan przez instytucje dziatajace na terenie gminy w zakresie ochrony
srodowiska,

3) podejmowanie dziatan zapobiegajacym nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,

4) prowadzenie ewidencji obiektow podlegajacych ochronie,

5) wystgpowanie o utworzenie stref ochronnych,

6) wydawanie decyzji zwigzanych z przepisami prawa o ochronie Srodowiska,

7) wydawanie decyzji w sprawach wycinki drzew,

8) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie srodowiska,

9) gospodarka odpadami: kontrola nielegalnych sktadowisk odpadow i nieczystosci,

10) realizowanie przepiséw porzadkowych zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie
gminy,

11) organizowanie ochrony dla bezdomnych zwierzat,

IT) w zakresie spraw administracyjnych:

1) wspotpraca z Glownym Urzedem Statystycznym w Szczecinie - sprawozdania,

2) prowadzenie Systemu Informacji Statystycznej S10,

3) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

4) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw m.in. z organizacjami pozarzadowymi i programy
zdrowotne.



5) udziat w pracach zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

6) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych.

7) przygotowanie dokumentacji ksiggowej do sprawozdan dotyczacych wydatkow strukturalnych
jednostek budzetowych.

8) prowadzenie spraw warzywnikow:

- ustalanie stawki czynszu,

- dzierzawy,

- prowadzenie kart kontowych z tytulu optat za warzywniki,

9) egzekucja zaleglo$ci z tytutu wieczystego uzytkowania i optat za przedszkole,

10) zajecia hipoteczne dluznikéw na rzecz Gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wnioskéw z Powiatowym Urzgdem Pracy w
Policach.

12) monitorowanie spraw urzgdowych przekazanych do prowadzenia przez pracownikow
zewngetrznych i informowanie Skarbnika o wszelkich opdznieniach prowadzonych postgpowaniach
sadowych i egzekucyjnych powierzonych w zakresie obowigzkow.

§ 26. Pracownik na stanowisku ds. inwestycji podlega sekretarzowi, w szczegdlnosci odpowiada za:
1) prowadzenie spraw lokalnych wynikajacych z ustawy kompetencyjnej,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z drogami komunalnymi oraz publicznymi w zakresie zawartych
porozumien, ewidencja oraz oznakowanie ulic,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z budownictwem okreslonych ustawg z dn. 4 lipca 1994r. Prawo
Budowlane nalezacych do kompetencji Gminy,

4) przygotowanie 1 prowadzenie (przyjmowanie ofert, sporzadzanie formularza dokumentujgcego
udzielenie zamowienia o wartosci do 14.000 euro, sporzadzanie umow: z firmami, zlecen)
dotyczacych gminnych inwestycji budowlanych,

5) udziat w planowaniu rob6t 1 opiniowaniu projektow budowlanych,

6) przygotowywanie kompleksowej dokumentacji formalno- prawnej niezbednej do rozpoczgcia,
realizacji i odbioru inwestycji,

7) koordynacja i nadzor realizacji zadan inwestycyjnych,

8) udzial w przekazywaniu placu budowy,

9) przeglady gwarancyjne, rozliczenia nalezytego wykonania przedmiotu umowy,

10) wspoétpraca z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie swoich
obowigzkow,

11) prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych - Opracowywanie Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia w ramach prowadzonych inwestycji,

12) udzial w przetargach publicznych w zakresie prowadzonych gminnych inwestycji,

13) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego ratusza miejskiego: dokonywanie wpisow,

14) zastgpuje w razie nieobecnosci inspektora d/s ochrony srodowiska i spr. administracyjnych lub
inspektora ds. rolnictwa, gospodarki przestrzennej i nieruchomosciami,

§ 27. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. podatkow podlega skarbnikowi, w sprawach
organizacyjnych podlega sekretarzowi, w szczegodlnosci odpowiada za:
1) prowadzenie spraw podatkow:

a) podatek od nieruchomosci,

b) podatek rolny,

¢) podatek lesny

d) umorzenia,

¢) wydawanie za§wiadczen w sprawie w/w podatkow,
2) optaty adiacenckie - naliczanie i windykacja,
3) uzytkowanie wieczyste - naliczanie optat rocznych i przeksztalcanie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci,
4) udziat w pracach zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
5) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,



6) zastepuje w razie nieobecnosci inspektora d/s ochrony §rodowiska i spr. administracyjnych lub
inspektora ds. rolnictwa, gospodarki przestrzennej i nieruchomosciami,

§ 28. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega burmistrzowi i do jego zadan nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

2) opracowanie i realizacja planu ochrony informacji niejawnych w gminie Nowe Warpno.

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,

4) ochrona systemu i sieci teleinformatycznej,

5) kontrole planowe i dorazne w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
6) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu informacji w tym w urzadzeniach
teleinformatycznych (komputerach),

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza w
odniesieniu do pracownikow i kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z
ktorymi taczy sie dostep do informacji niejawnych,

9) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych,

10) okreslenie stanowisk 1 rodzajow prac, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,
prowadzenie wykazu osob i stanowisk, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

11) wspotdziatanie w trakcie prowadzenia postgpowania sprawdzajgcego ze Stuzbami Ochrony
Panstwa,

12) organizowanie kontroli rocznych stanu informacji niejawnych,

13) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu ochrony urzedu,

14) nadzorowanie pracy punktu przetwarzania informacji niejawnych

§ 29. Pracownicy zatrudnieni w referacie ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej podlegajg burmistrzowi i w szczegolnosci odpowiadajg za:

I) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) zapewnienie kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy;

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzeniu szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

4) zapobieganie, przeciwdziatanie 1 usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

5) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

6) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

7) zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

8) pehienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

9) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

10) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

11) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi monitoring srodowiska,

12) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
13) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa,

14) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

15) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze antyterrorystycznym,
II) w zakresie obrony cywilne;j:

1) organizacja formacji obrony cywilnej,

2) opracowywanie planow obrony cywilnej,

3) planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci,

4) ewakuacja ludnosci,



5) zaopatrzenie w sprzet oraz $srodki ochrony indywidualne;j,

6) nadzor nad organizacjg i realizacjg zadan obrony cywilnej oraz jej koordynowanie,

7) udziat w niwelowaniu zagrozen nadzwyczajnych i przeciwdzialanie ich skutkom,

8) planowanie ochrony uje¢ wodnych i urzadzen wodnych,

9) planowanie ochrony débr kultury,

10) gospodarka sprzetem oc,

11) znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych zakresu wykonywanych obowigzkow.

IIT) w zakresie spraw obronnych:

1) planowanie obronne,

2) organizacja i funkcjonowanie systemu kierowania obronnoscig w gminie, w szczegolnos$ci staty
dyzur i stanowisko kierowania,

3) przygotowanie gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan umozliwiajacych
mobilizacje rozwinigcia Sit Zbrojnych, w szczego6lnosci zorganizowanie Akcji Kurierskiej,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie gminy obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

5) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

6) planowanie i organizacja szkolen obronnych,

7) kontrola wykonywania zadan obronnych.

IV) w zakresie organizacji kwalifikacji wojskowej:

1) organizacja i prowadzenie rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

2) przygotowanie dokumentacji i osobiste uczestniczenie w pracach komisji kwalifikacji wojskowe;j
0so0b zamieszkatych na terenie gminy,

3) sktadanie meldunkow o przebiegu kwalifikacji wojskowej w gminie.

V) w zakresie obowigzkdéw pracownika punktu przetwarzania dokumentacji nicjawne;j:

1) prowadzenie Punktu przetwarzania informacji niejawnych,

2) bezpos$redni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

3) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentow zawierajacych informacje
niejawne,

4) udostgpnianie lub wydawanie dokumentdéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa wedtug wykazu sporzadzonego przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych,

5) egzekwowanie zwrotu do Punktu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne od osob, ktore
nie maja mozliwosci wlasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia,

6) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Punkcie,

7) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,
a ktore zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom Urzedu,

8) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, polegajacych na przyjeciu przesytek niejawnych z Punktu,
odpowiednio opakowanych i nienaruszonych:

a) zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dzienniku korespondencyjnym,

b) terminowym przedstawieniu (dorgczeniu) korespondencji niejawnej otrzymanej (wchodzacej),
terminowym wysytaniu pism niejawnych,

¢) prowadzenie dziennika ewidencji,

d) prowadzenie ksigzki dorgczen przesylek nadanych,

¢) prowadzenie rejestru teczek dokumentdéw niejawnych, dziennikoéw i ksigzek ewidencyjnych,

f) prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli oraz wykazu osob upowaznionych do postugiwania sig¢
nimi,

g) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego,

h) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) przygotowywanie stosownych decyzji zezwalajacych na przechowywanie dokumentacji
zawierajacych informacje niejawne poza punktem przetwarzania informacji niejawnej,

10) zglaszanie Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych wszelkich uwag dotyczacych
zabezpieczenia dokumentow zawierajacych informacje niejawne oraz warunkoéw przechowywania
tych dokumentow,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
VI) w zakresie obowiazkow zwigzanych z prowadzeniem magazynu przeciwpowodziowego:



1) przyjecie bezposredniej odpowiedzialno$ci za powierzony sprzet wykazany w ksigzkach
materialowych i innych dokumentach szczebla nadrzednego.

2) odpowiednie rozmieszczenie przechowywanego sprzetu w pomieszczeniach magazynowych,
zabezpieczenie go przed pozarem, zniszczeniem i kradzieza.

3) stosowanie odpowiednich zabiegow konserwacyjnych stosownie do potrzeb i obowigzujacych
przepisow, oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

4) planowanie potrzeb w zakresie utrzymania sprzetu w sprawnos$ci technicznej, prowadzenie na
biezaco dokumentacji magazynowej oraz zbiorczej ewidencji gminnego sprzetu
przeciwpowodziowego,

5) wydawanie sprzgtu z magazynu na podstawie dowodow rozchodowych. Przyjmowanie sprzetu
dostarczanego do magazynu i zaewidencjonowanie go w obowigzujacych ksiggach materiatowych.

6) zglaszanie zmian ilo§ciowych oraz finansowych po przyjeciu, lub likwidacji sprzety
wybrakowanego — do referatu finansowego,

7) przygotowanie propozycji sprzetu kwalifikujgcego si¢ do wycofania z eksploatacji z uzasadnieniem
1 opisem jego stanu technicznego.

8) przekazywanie sprz¢tu dozymetrycznego do okresowego sprawdzenia jego stanu technicznego oraz
obowigzkowej legalizacji.

9) przestrzeganie obowiazujacych zasad utrzymywania i przechowywania sprz¢tu w miejscach do tego
przeznaczonych oraz nadzor nad sprzgtem znajdujacym si¢ na stanowisku kierowania i w zaktadach

pracy.

§ 30. Do obowigzkow radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnej na pi§mie,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym wszystkich projektow aktow
prawnych rady, burmistrza oraz decyzji administracyjnych,

4) na podstawie upowaznienia burmistrza reprezentowanie gminy w postegpowaniach sgdowych
1 administracyjnych,

5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow.

§ 31. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. bhp podlega sekretarzowi, w szczegdlnosci odpowiada
za:

1) kontrole stanu bhp i przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczeg6lnych stanowiskach,

3) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bhp,

4) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania ergonomii na stanowiskach pracy,
5) opiniowanie szczegotowych instrukeji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

6) udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z przyczyn i okolicznosci tych wypadkow,

7) prowadzenie rejestrow kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy stwierdzonych chorob zawodowych, a takze przechowywania wynikow badan

1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku,

8) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

9) sporzadzanie okresowych analiz stanu bhp,

10) udziatl w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji firmy lub jej cze$ci, zglaszanie
wnioskow uwzgledniajacych wymagania bhp

11) szkolenie pracownikow w zakresie bhp:

a) instruktaz og6lny;

b) instruktaz stanowiskowy;

¢) szkolenia okresowe.

12) opracowanie programow ochrony przeciwpozarowej w Gminie,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcja komendanta gminy strazy pozarnych,
14) nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie ochrony p- pozarowej w jednostkach podlegtych Radzie,



15) kontrolowanie przestrzegania przepiséw p-pozarowych w instalacjach i gospodarstwach rolnych
na terenie gminy,

16) zapewnianie na terenie gminy zasoboéw wody do gaszenia pozarow.

17) nadzorowanie dziatalnosci jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnych na terenie gminy a w
szczegblnosci:

a) srodkow alarmowania i tacznosci.

b) pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen p-pozarowych.

¢) prowadzenie rozliczen w cyklach miesigcznych kart drogowych, zuzycia paliw, itp.

ROZDZIAL VII
TRYB PRACY URZEDU

§ 32. 1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy system rOwnowaznego czasu pracy, z okresem
rozliczeniowym jednego miesigca. W Urzgdzie obowigzuje 40 godzinny tydzien pracy.

W poniedziatek urzad pracuje w godzinach od 8.00 do 16.00, a pozostate dni od 7.30-15.30. Soboty
sg wolne.

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w poniedziatki od godz. 17.00 do godz. 18.00.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w Swigta i dni dodatkowo wolne od pracy.

4. Burmistrz moze wprowadzi¢ inny wolny od pracy dzien, za odpracowaniem w innym terminie
(sobota).

§ 33. 1. Obowigzkiem pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy jest:

1) dbatos¢ o dobre imi¢ Urzedu i zaufanie spoteczne,

2) dawanie przyktadu kultury osobistej, skromno$¢ i taktowne postgpowanie,

3) systematyczne podnoszenie wiedzy specjalistycznej w zakresie niezbednym dla wykonywania
obowiazkow,

4) poszanowanie obywateli, taktowne i zyczliwe ich traktowanie oraz obiektywne, sprawne
rozpatrywanie i rozstrzyganie wnoszonych przez nich spraw,

5) przejawianie inicjatyw i operatywnosci,

6) Sciste przestrzeganie regulaminu Urzedu, punktualno$ci, starannosci i dyscypliny pracy,

7) sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

8) pieczolowity stosunek do mienia komunalnego, zdecydowane przeciwdziatanie marnotrawstwu,
rozrzutnos$ci i niegospodarnosci.

2. Pracodawca obowiazany jest w szczegolnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikoéw z zakresem ich obowiazkow,

2) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz systematyczne szkolenie pracownikow,
umozliwi¢ im podnoszenie kwalifikacji zawodowych, poprzez kierowanie na kursy i szkolenia
finansowane przez urzad,

3) nie dopuszcza si¢ mozliwosci dofinansowania doksztalcenia podjetego z inicjatywy pracownika,
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikdéw pracy,

6) przeciwdziata¢ mobbingowi polegajacemu na uporczywym lub dlugotrwatym nekaniu

lub zastraszaniu pracownika. Pracownik, u ktéorego mobbing wywotat rozstroj zdrowia, moze
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang

krzywdg.

§ 34. Pracownik urzedu zobowiazany jest do bezwzglednego przestrzegania dyscypliny pracy,

a w szczegolnosci:

1) punktualnego przychodzenia do pracy i podpisywania listy obecnosci,

2) maksymalnego wykorzystywania czasu, sumiennego wykonywania obowigzkow, wykorzystania
swojej wiedzy, wiadomosci i uzdolnien osobistych,

3) zabrania si¢ opuszczania stanowiska pracy w urzedzie bez uzyskania zgody burmistrza

lub sekretarza gminy, badz kierownika referatu,

4) kategorycznie zabrania si¢ przynoszenia, przechowywania oraz spozywania w urz¢dzie napojow



alkoholowych,
5) kazdorazowe przebywanie poza terenem urzedu nalezy uwidoczni¢ w rejestrze wyjsé
z wezesniejszym poinformowaniem sekretarza lub kierownika referatu.

§ 35. 1. W przypadku nieobecnos$ci w pracy lub spdznienia pracownik urzedu zobowigzany

jest bez dodatkowego upomnienia usprawiedliwi¢ ten fakt zgtaszajac powod burmistrzowi

lub sekretarzowi.

2. Powtarzajace si¢ przypadki absencji i spdznien traktowane bgda, jako naruszenie dyscypliny pracy
i porzadku.

§ 36. 1. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wysokos$ci i na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy.

2. Burmistrz w porozumieniu z sekretarzem opracowuje coroczny plan urlopéw, uwzgledniajac

W nim interes zaréwno urzg¢du jak i pracownika.

3. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub urzedu, mozna stosowac odstgpstwa
od ustalonego planu.

4. Urlopy bezptatne jak i okolicznosciowe mogg by¢ udzielane na zasadach okreslonych

przez Kodeks Pracy lub przepisy Prawa Pracy.

§ 37. 1. Pracownikom urzedu, ktorzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki i przejawiajg inicjatywe
W pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdéznienia okreslone w Kodeksie Pracy.

2. Pracownikom, ktorzy spelniaja wyzej okreslone wymogi, burmistrz moze przyznacé:

a) nagrodg¢ pieni¢zna,

b) pochwale pisemna,

¢) dyplom uznania.

§ 38. Zgodnie z Kodeksem Pracy za nieprzestrzeganie przez pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy, przepisow BHP oraz przeciwpozarowych stosuje si¢:

1) kare upomnienia,

2) kar¢ nagany,

3) kare pienigzng.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI W URZEDZIE GMINY

§ 39. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy urzgdu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli,
kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrole i koordynacje¢ dziatan pracownikéw w zakresie zatatwienia indywidualnych spraw
obywateli sprawujg kierownicy referatow i sekretarz.

§ 40. 1. Ogolne zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego, Ordynacja podatkowa oraz inne przepisy szczegdlne, dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Sprawy wniesione do urz¢du sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Sekretariat urzgdu prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow indywidualnych, wptywajacych
do urzgdu oraz z skarg zgloszonych w czasie przyje¢é interesantOw przez burmistrza i sekretarza.

§ 41. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym dniu
tygodnia i w okre$lonych godzinach.
2. Sekretarz i skarbnik przyjmujg interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach



swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegdlnych stanowisk organizacyjnych Urzgdu przyjmuja interesantow w ciggu
catego dnia pracy urzedu.

4. Z przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskoéw sporzadza sig¢ protokoty.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 42. W urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna.

§ 43. Kontrolg wewng¢trzna w urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz w stosunku do wszystkich pracownikow,
2) Sekretarz w sprawach organizacyjnych,

3) Skarbnik w sprawach gospodarki finansowej,

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§ 44. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i okdlniki,

2) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej,
3) odpowiedzi na interpelacje radnych,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podleglych stanowisk pracy,

5) pisma kierowane do wojtow, burmistrzoéw, prezydentow innych gmin,

6) inne pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

7) zastrzezone decyzje administracyjne, z zakresu administracji publiczne;j,

8) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.

§ 45. Z-ca burmistrza podpisuje:
1) odpowiedzi na sprawy okreslone w § 43 w przypadku nieobecnosci burmistrza lub innych przyczyn
niemozno$ci petnienia obowigzkow przez Burmistrza.

2) pisma i decyzje w sprawach powierzonych mu przez burmistrza.

§ 46. Burmistrz moze upowaznic i pracownikow do podpisywania pism i decyzji dotyczacych spraw
pozostajacych w ich zakresie.

§ 47 Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu powinny by¢
podpisane i potwierdzone pieczatka imienng pracownika.

ROZDZIAL XTI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

§ 49. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na BIP-ie.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W NOWYM WARPNIE

Burmistrz 1
| | | |
Ref. ds. zarzadzania
) . kryzysowego, spraw 1,0
Z-ca Burmistrza 1 Sekretarz 1 Skarbnik 1 obronnych
1 obrony cywilnej
Referat Ogo6lno 3.5 .
Administracyjny ’ Stanowisko BHP 0,5 Referat finansowy 3
St. ds. ochr. $rodowiska 1 St.ds. podatkow 1
i spr. administracyjnych Radca prawny 0,5
St. ds. rolnictwa,
lgospodarki przestrzenne| | Urzqq Stanu 1
i nieruchomos$ciami Cywilnego
Stanowisko 1
ds. inwestycji




