
ZARZĄDZENIE NR 21/23 
BURMISTRZA MSZCZONOWA 

z dnia 21 marca 2023 r. 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Mszczonowie 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie gminnym (Dz. U. 2023 r. poz. 40) 
zarządzam, co następuje: 

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Mszczonowie stanowiącym załącznik do 
Zarządzenia Nr 92/20 Burmistrza Mszczonowa z dnia 14 grudnia 2020r. w sprawie nadania Regulaminu 
Organizacyjnego Urzędowi Miejskiemu w Mszczonowie ze zmianą wprowadzoną Zarządzeniem Nr 65/21 
Burmistrza Mszczonowa z dnia 1 lipca 2021r. oraz zmianą wprowadzoną Zarządzeniem Nr 49/22 z dnia 
3 czerwca 2022r. wprowadza się następujące zmiany: 

1. W §7  dodaje się  pkt 8) w brzmieniu: 

„8) audytor wewnętrzny - AW;”. 

2. W § 15 dodaje się ust.3 w brzmieniu: 

„3. Dopuszcza się możliwość zatrudnienia pracownika w drodze innych procedur, o ile dopuszczają 
to obowiązujące przepisy prawa.”. 

3. W § 20 ust.2 skreśla się pkt 2). 

4. W § 21 ust.1 w pkt 3 słowo „rachunkowiści ” zastępuje się słowem „rachunkowości”. 

5. W § 25: 

1) ust.1 pkt 6) otrzymuje brzmienie: 

„6) wykonywanie zadań związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów powszechnych 
i referendów, a w szczególności : 

a) zamieszczanie informacji w BIP w zakładce wybory i referenda, 

b) wyznaczenie i zabezpieczenie w tablice informacyjne miejsc przeznaczonych na bezpłatne 
umieszczanie urzędowych obwieszczeń wyborczych i plakatów komitetów wyborczych, 

c) obsługa administracyjna urzędnika wyborczego, 

d) obsługa administracyjna miejskiej komisji wyborczej oraz obwodowych komisji wyborczych, 

e) przyjmowanie zgłoszeń kandydatów na członków obwodowych komisji wyborczych i prowadzenie 
rejestru zgłoszonych kandydatów, 

f) zapewnienie obsługi informatycznej komisji wyborczych, 

g) współpraca z gospodarzami lokali wyborczych w tym: informowanie o zarządzonych wyborach 
oraz zapewnienie wyposażenia lokali wyborczych, w szczególności w tablice komisji wyborczych, 
parawany wyborcze  oraz urny wyborcze, 

h) przyjmowanie zgłoszeń od  osób niepełnosprawnych  i osób, które ukończyły 60 rok życia 
w sprawie organizacji transportu do lokalu wyborczego oraz organizacja tego transportu, 

i) archiwizacja dokumentacji wyborczej w tym dokumentacji miejskiej komisji wyborczej 
i obwodowych komisji wyborczych;”; 

2) w ust.4 dodaje się: 

a) pkt 11) w brzmieniu: 

„11) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i pozostałych środków trwałych 
(wyposażenia) Urzędu oraz Punktu Rehabilitacyjnego w Osuchowie i Mszczonowie”, 
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b) pkt 12) w brzmieniu: 

„12) zakup urządzeń pomiarowych oraz prowadzenie ewidencji wypożyczeń i legalizacji tych 
urządzeń”; 

3) w ust. 6 dodaje się pkt 15) w brzmieniu: 

„15) wdrażanie i utrzymywanie ciągłości działania systemu do elektronicznego zarządzania 
dokumentacją”. 

6. W § 26 ust.4 pkt 2) wstęp do wyliczenia otrzymuje brzmienie: 

„2) realizacja zadań wynikających z ustawy o ochotniczych strażach pożarnych, a w szczególności:”. 

7. W § 27: 

1) w  ust.1 pkt 2) otrzymuje brzmienie: 

„2) prowadzenie Punktu Obsługi Inwestora (POI);”; 

2) w ust.4 dodaje się pkt 25) w brzmieniu: 

„25) prowadzenie spraw dotyczących nabycia przez gminę prawa własności”; 

3) w ust. 5 dodaje się pkt 4) w brzmieniu : 

„4) organizacja gminnego transportu publicznego, w tym bezpłatnego transportu publicznego w dniu 
wyborów, o którym mowa w art.37f ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. - Kodeks wyborczy.”. 

8. W § 28: 

1) w ust.1 

a) w pkt.5) 

- w lit.f skreśla się wyraz „kwartalnych”, 

- lit. g) otrzymuje brzmienie: 

„g) podejmowanie działań zmierzających do osiągnięcia założonych w ustawie poziomów 
recyklingu, przygotowania do ponownego użycia i odzysku odpadów komunalnych oraz 
poziomów ograniczenia składowania masy odpadów komunalnych ulegających biodegradacji”, 

b) pkt 7) otrzymuje brzmienie: 

„7) prowadzenie rejestrów regulowanej działalności gospodarczej oraz rejestru podmiotów 
posiadających zezwolenie na prowadzenie działalności w zakresie opróżniania zbiorników 
bezprzewodowych lub osadników w instalacjach przydomowych oczyszczalni ścieków, w tym 
kontroli;”, 

c) dodaje się pkt.14) w brzmieniu: 

„14) nadzór nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadów Komunalnych.”; 

2) ust.2 pkt 1) otrzymuje brzmienie: 

„1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu mieszkaniowego;”; 

3) w ust.3 pkt 12) otrzymuje brzmienie: 

„12) przygotowywanie projektów Programu Ograniczenia Niskiej Emisji, Planu gospodarki 
niskoemisyjnej dla Gminy Mszczonów oraz realizacja zadań nałożonych na gminę z zakresu i ochrony 
powietrza;”. 

9. W § 29 skreśla się pkt 23) i 24). 

10. W § 30: 

1) w ust.1 pkt 3) skreśla się lit.a); 

2) w ust. 4 dodaje się punkty 4) i 5) w brzmieniu: 

„4) prowadzenie obsługi kasowej Urzędu, w tym prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania; 
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5) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych”. 

11. dodaje się § 37 a w brzmieniu: 

„§ 37a. Audytor wewnętrzny realizuje zadania: 

1) sporządzanie analizy obszarów ryzyka z określeniem szacowanego poziomu ryzyka w danym 
obszarze, 

2) sporządzenie rocznego planu audytu wewnętrznego, 

3) przygotowanie dokumentacji do realizacji zadań audytowych, 

4) realizacja  zadań audytowych, w tym zadań zapewniających, czynności doradczych, 

5) opracowywanie informacji dotyczącej wstępnych wyników audytu wewnętrznego, 

6) sporządzanie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnętrznego, 

7) monitorowanie realizacji zadań oraz realizacja czynności sprawdzających, 

8) prowadzenie dokumentacji dotyczącej zadania audytowanego.”. 

12. W  § 44 pkt 1) otrzymuje brzmienie: 

„1) w środy od 14:00 do 17:00 przez Burmistrza, a w razie jego nieobecności przez Zastępcę 
Burmistrza,”. 

9. Załącznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Mszczonowie otrzymuje 
brzmienie ustalone w załączniku do niniejszego Zarządzenia. 

§ 2. Nadzór nad realizacją zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  1 kwietnia 2023 roku za wyjątkiem § 1ust.5 pkt 2) lit. a), 
 ust. 9 i ust.10 pkt 2) , które wchodzą w życie z dniem 1 lipca 2023 roku. 

 

   

Burmistrz Mszczonowa 
 
 

mgr inż. Józef 
Grzegorz Kurek 
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z dnia 21 marca 2023 r.
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