
 

 

ZARZĄDZENIE NR AP.0050.97.2024 

BURMISTRZA WARKI  

z dnia 31 maja 2024 r. 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Warce 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2024 r. 

poz. 609 ze zm.) zarządzam, co następuje: 

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Warce stanowiącym załącznik do Zarządzenia 

Burmistrza Warki  Nr AP.0050.203.2023 z dnia 29 grudnia 2023 r. wprowadza się następujące zmiany: 

1) w §2 pkt 7 otrzymuje brzmienie:    

„7) Kierowniku - należy przez to rozumieć Kierownika Wydziału, Kierownika Biura,  Kierownika Urzędu 

Stanu Cywilnego, osoby na samodzielnym stanowisku,” 

2) w §7 ust.  4 otrzymuje brzmienie:    

" 4. Burmistrz nadzoruje działalność: 

1) Zastępcy Burmistrza, 

2) Sekretarza, 

3) Skarbnika, 

4) Wydziału Inwestycji i Remontów, 

5) Wydziału Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Mieszkaniowej, 

6) Biura Audytu Wewnętrznego i Kontroli, 

7) Biura Strategii, Rozwoju i Komunikacji z Mieszkańcami, 

8) Radcy Prawnego, 

9) Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, 

10) Inspektora Ochrony Danych, 

11) Zakładu Usług Komunalnych w Warce sp. z o.o., 

12) Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej w Warce, 

13) Dworku na Długiej w Warce, 

14) Centrum Sportu i Rekreacji w Warce, 

15) ) Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Warce; 

3) w § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

„2. Zastępca Burmistrza bezpośrednio nadzoruje działalność: 

1) Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Warce, 

2) Przedszkola Samorządowego nr 1 w Warce, 

3) Szkoły Podstawowej nr 1 im. Piotra Wysockiego w Warce, 

4) Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 2 z Oddziałami Integracyjnymi im. Kazimierza Pułaskiego 

w Warce, 

5) Publicznej Szkoły Podstawowej im. Stefana Czarnieckiego w Ostrołęce, 

6) Publicznej Szkoły Podstawowej im. Zygmunta Nowickiego w Konarach, 

7) Publicznej Szkoły Podstawowej w Michałowie, 



8) Publicznej Szkoły Podstawowej im. Stefana Kardynała Wyszyńskiego we Wrociszewie, 

9) Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Nowej Wsi im. Bohaterów Powstania Styczniowego 1863 roku. 

4) w §12: 

a) pkt 3 otrzymuje brzmienie: 

„3) Biura: 

a) Biuro Audytu Wewnętrznego i Kontroli     - AWiK 

b) Biuro Obsługi Interesanta (Wydział AP)      - BOI 

c) Biuro Strategii,  Rozwoju i Komunikacji z Mieszkańcami                                      - RG”,                                                                                                

b) w pkt 4 uchyla się lit. c; 

5) w § 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie: 

„2. Biura, jako odrębne komórki, podlegają bezpośrednio pod Burmistrza albo pod Kierownika wydziału 

jeżeli funkcjonują w ramach wydziału. Biurem kieruje kierownik biura, bądź inny wyznaczony zakresem 

czynności pracownik.”; 

6) w §21 uchyla się ust. 12; 

7) w rozdziale 4: 

a) tytuł „Stanowisko ds. pozyskiwania środków zewnętrznych i rozwoju gminy – symbol RG” zastępuje się  

tytułem „ Biuro Strategii, Rozwoju i Komunikacji z Mieszkańcami – symbol RG”, 

b) §29 otrzymuje brzmienie: 

„§ 29.  1. Z zakresu planowania strategicznego: 

1) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentów o charakterze strategicznym: program 

rozwoju lokalnego, strategia rozwoju, lokalny program rewitalizacji, plan rozwoju miejscowości 

itp., 

2) korelacja lokalnych dokumentów strategicznych z dokumentami szczebla krajowego, 

wojewódzkiego i powiatowego w kontekście korzystania z funduszy unijnych, 

3) dokonywanie analiz, zestawień i opracowań na temat stanu społecznego i gospodarczego gminy, 

warunków życia oraz uwarunkowań jej rozwoju, 

     2.Z zakresu pozyskiwania środków zewnętrznych: 

1) monitorowanie programów w zakresie pozyskiwania środków krajowych i zagranicznych, 

2) pozyskiwanie środków zewnętrznych krajowych i zagranicznych na realizację inwestycji gminnych 

oraz przedsięwzięć pozainwestycyjnych, 

3) opracowywanie wniosków aplikacyjnych i kompletowanie niezbędnej dokumentacji, 

4) utrzymywanie bieżących kontaktów z instytucjami Wdrażającymi i Pośredniczącymi odpowiednimi 

dla realizowanych projektów, 

5) poszukiwanie i przekazywanie informacji o możliwościach dofinansowania zadań organizacjom 

pozarządowym, jednostkom podległym Gminie, w tym także organizacja spotkań informacyjnych, 

6) informowanie mieszkańców gminy o możliwości pozyskania środków z konkretnych programów, 

funduszy, fundacji, instytucji czy organizacji ze szczególnym uwzględnieniem środków 

pomocowych z Unii Europejskiej. 

7) koordynacja realizacji projektów inwestycyjnych; 

8) monitoring trwałości projektów zrealizowanych ze środków zewnętrznych, 

9) realizacja projektów pozainwestycyjnych, 

3. Z zakresu ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym: 



1) poszukiwanie możliwości partnerskiej współpracy z innymi samorządami i ich związkami, 

sektorem prywatnym, inicjowanie i przygotowywanie wstępnych koncepcji działań inwestycyjnych 

na zasadach formuły partnerstwa publiczno-prywatnego, 

2) monitorowanie spraw z zakresu przynależności Gminy do stowarzyszeń, 

3) inicjowanie i rozwój współpracy z potencjalnymi inwestorami w zakresie inwestycji będących 

przedmiotem partnerstwa publiczno-prywatnego, 

4) koordynowanie współpracy gminy z przedsiębiorcami, 

5) obsługa informacyjna inwestorów w zakresie m.in. polityki inwestycyjnej gminy, obowiązującego 

prawa lokalnego, podejmowanie inicjatyw w zakresie rozwoju przedsiębiorczości; 

4. Z zakresu promocji gminy i komunikacji: 

1) promocja walorów turystycznych gminy, 

2) promowanie i reprezentowanie gminy w wydarzeniach organizowanych przez gminę i podmioty 

zewnętrzne, 

2) opracowywanie i wykonywanie materiałów reklamowych i promocyjnych, 

3) kreowanie pozytywnego wizerunku gminy, 

4) współpraca w planowaniu i organizowaniu imprez, 

5) gromadzenie informacji o gminie w zakresie wybranych warstw informacyjnych, 

6) współpraca z mediami, 

7) sporządzanie dokumentacji fotograficznej z wydarzeń gminnych, 

8) obsługa mediów społecznościowych oraz przygotowywanie materiałów do publikacji w prasie oraz 

na stronę internetową www.warka.pl, 

9) obsługa systemów do komunikacji z mieszkańcami gminy; 

8) schemat organizacyjny otrzymuje brzmienie nadane załącznikiem do niniejszego zarządzenia. 

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 

 

 

 

BURMISTRZ WARKI 
                       /-/ mgr Tomasz Rawski  

 



 
SCHEMAT ORGANIZACYJNY  URZĘDU MIEJSKIEGO W WARCE ORAZ PODPORZĄDKOWANIE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY                    

     

Wydział  Inwestycji i Remontów  
                       IR 
 
Kierownik Wydziału            (1 etat) 

Z-ca Kierownika                  (1 etat)                        
Stanowisko ds.: 
 inwestycji i remontów      (3 etaty) 
 dróg                                  (2 etaty) 
 zamówień publicznych    (2 etaty) 
                              

Inspektor Ochrony Danych 
IOD 

 

Zastępca Burmistrza ZBW (1 etat) 

Wydział Budżetu i Podatków 
                         BP 
  
Kierownik Wydziału                 (1 etat) 
Stanowisko ds.: 
 księgowości budżetowej     (6 etatów) 

  wymiaru podatku rolnego, leśnego    
i od nieruchomości                (3 etaty)                                           

 podatku od środ. transportów (1 etat)  
 księgowości podatku rolnego, 
leśnego i od nieruchomości      (1 etat) 
 płac                                         (1 etat)  
 księgowości opłaty za 
gospodarowanie odpadami 
komunalnymi                            (1 etat) 
Kasjer                                         (1 etat) 
 

Kancelaria ds. informacji 
niejawnych  

                      

        Sekretarz   SG (1 etat) 

 

     Skarbnik    SK  (1 etat) 

Kierowcy OSP                             (5 etatów)     
 

Wydział Administracyjno – Prawny 
AP 

Kierownik                                          (1 etat) 
Stanowisko ds.: 
 obsługi Rady Miejskiej                   (1 etat) 
 kadr                                                 (1 etat)  
 oświaty                                            (1 etat)   
 gospodarczo – administracyjnych   (1 etat) 
 administracyjno – kancelaryjnych  (1 etat) 
Informatyk                                        (2 etaty) 

Sekretarka                                          (1 etat) 
Sprzątaczka                                       (3 etaty) 
 

Wydział Spraw Obywatelskich – Urząd 
Stanu Cywilnego SO - USC 
                  
Kierownik                                         (1 etat) 

Z-ca Kierownika                              (2 etaty) 
Stanowisko ds.: 
- urzędu stanu cywilnego                   (1 etat) 
 ewidencji ludności                         (2 etaty) 
 dowodów osobistych                       (1 etat) 
 obronnych, obrony cywilnej                     

i zarządzania kryzysowego             (1 etat) 
 

      Burmistrz Warki      BW (1 etat) 

Biuro Obsługi Interesanta                BOI 
Zastępca Kierownika ds.: 
obsługi interesanta                             (1 etat) 
Stanowisko ds.:  
 obsługi interesanta                           (1 etat) 
Telefonista                                          (1 etat) 

Wydział Gospodarki 
Przestrzennej, Komunalnej 
i Mieszkaniowej 
                        GPK 
Kierownik Wydziału            (1 etat) 
Z-ca Kierownika                  (1 etat) 
Stanowisko ds.: 
 gospodarki gruntami        (2 etaty) 
 budownictwa                    (2 etaty) 
 ochrony środowiska         (1 etat)                
 komunalnych 

 i mieszkaniowych           (2 etaty) 
 działalności gospodarczej i 

rolnictwa                           (1 etat) 
 gospodarki odpadami         (2 etaty) 

Telefonista                                 (1 etat) 

 

 Przedszkole Samorządowe  
nr 1 w Warce 

- Szkoła Podstawowa nr 1           
w Warce 
- Publiczna Szkoła Podstawowa 
nr 2 w Warce  
- Publiczna Szkoła Podstawowa 
w Ostrołęce 
- Publiczna Szkoła Podstawowa 
w Konarach 
- Publiczna Szkoła Podstawowa 
w Michałowie 
- Publiczna Szkoła Podstawowa 
we Wrociszewie 
 Zespół Szkolno - Przedszkolny 

w Nowej Wsi  
 
 Miejsko - Gminna Biblioteka 

Publiczna  w Warce 
 

Załącznik do Zarządzenia Burmistrza Warki  
Nr AP.0050.97.2024 Burmistrza Warki z dnia  31 maja 2024 r. 
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu 
Miejskiego w Warce 

Radca Prawny 
RP 

Biuro Strategii, Rozwoju i 
Komunikacji z Mieszkańcami    

RG 
              
Kierownik Biura                (1 etat) 
Stanowisko ds. pozyskiwania 
środków zewnętrznych i rozwoju 
gminy                                 (2 etaty) 
                                                       

 Miejsko – Gminny Ośrodek 
Pomocy Społecznej w Warce 

 Centrum Sportu                        
i Rekreacji w Warce 

 „Dworek na Długiej”  
w Warce 

 Zakład Usług Komunalnych   
w Warce sp. z o.o. 

 Samodzielny Publiczny 
Zakład Opieki Zdrowotnej  
w Warce 

Pełnomocnik ds. ochrony 
informacji niejawnych        
                            PN          

Biuro Audytu Wewnętrznego 
i Kontroli 
                       AWiK 
 
Audytor wewnętrzny     (1 etat) 
Stanowisko ds. kontroli (1 etat) 


