Zarzadzenie Nr 649/2018
Burmistrza Miasta Wegrowa

z dnia 30 sierpnia 2018 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wegrowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 12 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2017, poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wegrowie stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 180/2012 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 2 marca 2012 roku dokonuje sie

nastepujgcych zmian:

1) w § 6 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,,0. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu, zapewnia
warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, a takze wspotpracuje z Radg i jej komisjami.”.
2) w § 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Dla zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Urzgdu i nalezytej obstugi interesantow
ustanawia si¢ nastepujacg strukture organizacyjna:

1/ Wydziat Finansowy - F
2/ Wydziat Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich, w tym
Ewidencja Ludnosci i Dowody Osobiste - SO
3/ Wydziat Inwestycji i Ochrony Srodowiska - 108
4/ Wydziat Gospodarki Komunalnej - GK
5/ Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci — GPN
6/ Wydzial Spraw Spotecznych — SP
7/ Wydzial Funduszy Europejskich i Zamoéwien Publicznych - FEiZP
8/ Samodzielne stanowiska pracy:
- Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - OC/ZK
- Audytor Wewnetrzny - AW
- Radca Prawny -RP
- Pelnomocnik Burmistrza ds Profilaktyki, Resocjalizacji oraz
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych -PB
- Kontrola wewnetrzna i kontrola zarzadcza -KWZ
- Pelnomocnik Burmistrza ds. Informacji Niejawnych - PIN
- Inspektor Ochrony Danych -10D
9/ Straz Miejska - SM
- Centrum Monitoringu Miejskiego -CMM

10/ Urzad Stanu Cywilnego ~UsC - ™



3) w § 11 Rozdzial Il otrzymuje brzmienie:

»1I. Wydzial Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich
1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu

1/ zapewnienie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

2/ zlecanie wykonywania pieczeci 1 prowadzenie ich ewidencji,

3/ pomoc przy organizacji i obstudze wyboréw do samorzadu terytorialnego, do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego oraz referendéw,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z eurobudzetem,

5/ przygotowywanie spraw zwigzanych z planowaniem dochodéw i wydatkdéw w zakresie
dziatania Wydziatu,

6/ przygotowywanie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw zlecen i umoéw o dzieto,

7/ przygotowywanie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien,

8/ sporzadzanie umow uzyczenia samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

9/ sporzadzanie z pracownikami Urzedu umoéw na nauke w formach pozaszkolnych,

10/ prowadzenie rejestru zaopatrywania w okulary ochronne os6b zatrudnionych na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

11/ nadzo6r nad utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach Urzedu.

2. w zakresie spraw kadrowych

1/ prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek podlegltych i pracownikéw przedszkoli, w tym:

a/ prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nawigzywaniem umow o prace, udzielaniem
urlopow i zwolnien, awansowaniem i nagradzaniem,

b/ prowadzenie spraw placowych w tym: nagréd jubileuszowych oraz dodatkow
funkcyjnych, stazowych 1 innych,

¢/ prowadzenie spraw w zakresie wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

d/ ewidencja legitymacji stuzbowych ,

e/ sporzagdzanie list obecno$ci pracownikow urzedu,

f/ zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

g/ prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania prac interwencyjnych i
w ramach robét publicznych, stazu oraz odbywania praktyk studenckich i zawodowych,

h/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z zatrudnieniem,

2/ prowadzenie rejestru kart czasu pracy,

3/ prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

4/ prowadzenie rejestru urlopdw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta,

5/ wydawanie odpisow $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem dla bylych pracownikéw Urzedu, Prezydium Powiatowej Rady Narodowej,
zlikwidowanych jednostek podlegtych i zaktaddéw, ktérych akta przechowywane
sg w archiwum,

6/ prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

7/ zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego,

8/ prowadzenie ewidencji umow o dzieto i uméw zlecenia,

9/wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikéw Urzedu, Przedszkoli,

10/prowadzenie spraw z zakresu bhp

3. w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

1/ prowadzenie ewidencji ludnosci,
2/przyjmowanie zgloszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenie



dokumentacji zwiazanej z ewidencjg ludnosci,

3/ prowadzenie ewidencji ludno$ci w formie elektronicznego zapisu danych,

4/ aktualizowanie danych dotyczacych ewidencji ludnosci oraz wyjasnianie niezgodnosci
znajdujacych si¢ w tym rejestrze;

5/ prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem numeru PESEL cudzoziemcom oraz osobom
zamieszkatym poza granicami kraju,

6/ prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan
zakonczonych decyzjg,

7/ wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkaficow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,
8/udostgpnianie lub odmowa udostgpnienia danych z w trybie jednostkowym z rejestru
Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow ,

9/obstuga ogdlnej korespondencji z innymi podmiotami,

10/ okresowe sporzadzanie list dzieci do szkél i przedszkoli,

11/ prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o uznaniu zolnierza za jedynego zywiciela
lub uznanie za zolierza samotnego,

13/prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze swiadczeniami rekompensacyjnymi dla zoierzy
rezerwy za odbyte ¢wiczenia wojskowe,

14/prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz obstuga portali zwigzanych z wyborami,
15/ wydawanie decyzji o dopisaniu osoby niezameldowanej na terenie miasta do statego rejestru
wyborcoOw miasta,

16/sporzadzanie i aktualizacja list wyborczych przed wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi oraz referendami.

17/ przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem zgodnosci
danych w Rejestrze Dowodéw Osobistych i Rejestrze PESEL prowadzonym w systemie
informatycznym

18/ zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu osoby w
przypadku niemoznosci ztozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy spowodowanej choroba,
niepetnosprawnoscig lub inng niedajacg sie pokona¢ przeszkoda;

19/ wydawanie dowodow osobistych po raz pierwszy, w zwigzku z wymiang z powodu uptywu
terminu waznosci, zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, zmiany wizerunku twarzy
posiadacza dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajacym identyfikacje jego
posiadacza, utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

20/ przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego, oraz wydawanie
zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

21/ uniewaznianie dowod6éw osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych;

22/ wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych;

23 /nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkujgcym poza granicami RP w
zwiazku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci;

24/ przygotowywanie decyzji administracyjnej w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego w
zakresie wynikajacym z ustawy o dowodach osobistych;

25/ aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodow osobistych poprzez
wyjasnianie niezgodnosci znajdujacych sie w tym rejestrze;

26/ wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych , dotyczacy wnioskodawcey
przetwarzanych w Rejestrze Dowodow Osobistych;

27/ udostepnianie lub odmowa udostgpnienia danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych w trybie
jednostkowym w zakresie posiadanego dostgpu zgodnie z obowigzujacymi przepisami

w zakresie ochrony danych;

28/ udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujgcej sie¢ w posiadaniu
urzedu gminy uprawnionym podmiotom zgodnie z obowigzujacymi przepisami

w zakresie ochrony danych;

29/ prowadzenie archiwum dokumentacji zwigzanej z wydanymi dowodami osobistymi;

30/ wytaczanie z uktadu podstawowego archiwum kopert dowodowych 0s6b zmartych;

31/ przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie miasta zgromadzeniach publicznych;



32/ przygotowywanie decyzji administracyjnej o zakazie zgromadzenia;
33/ przygotowywanie decyzji administracyjnej o rozwigzaniu zgromadzenia.

4. w zakresie organizacyjno—administracyjnej obslugi Rady Miasta i jej Komisji

1/ prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych oraz obstugi kancelaryjnej Rady, jej
Komisji, Przewodniczacego Rady i radnych,

2/ udzial w przygotowywaniu i gromadzeniu materiatéw niezbednych do pracy Rady i jej
Komisji oraz zadan Przewodniczacego Rady,

3/ przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzenn Komisji, w tym kompletowanie
(wraz z powielaniem stosownej liczby) materialow do tematow ujetych w porzadku
obrad,

4/ opracowywanie projektow uchwat dotyczacych funkcjonowania Rady i jej Komisji oraz
zapewnianie pomocy komisjom oraz radnym w realizacji inicjatywy uchwatodawcze;j,

5/ zawiadamianie radnych o terminach sesji Rady i posiedzeniach Komisji oraz terminach
narad organizowanych przez Przewodniczacego Rady,

6/ udzial w opracowywaniu planow pracy Rady i Komisji,

7/ protokotowanie obrad sesji Rady i posiedzen Komisji,

8/ opracowywanie materialdw z sesji 1 przekazywanie uchwat Rady wlasciwym organom
oraz opracowywanie opinii i wnioskow z posiedzen Komisji,

9/ prowadzenie rejestru: uchwal Rady, interpelacji radnych, wnioskéw i opinii komisji oraz
przekazywanie ich Burmistrzowi,

10/prowadzenie rejestru prawa miejscowego,

11/prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem prawa miejscowego,

12/prowadzenie zbioréw informatycznych uchwat i protokotow z sesji Rady w celu
zapewnienia ich dostgpnosci w wewngtrznej sieci informatycznej Urzedu,

13/opracowywanie projektow sprawozdan, informacji i analiz z zakresu dziatania Rady
1 Komisji,

14/wykonywanie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej umozliwiajacej Przewodniczacemu
Rady wykonywanie zadan nalezacych do jego kompetencji,

15/organizowanie 1 obstuga narad i spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego Rady,

16/zapewnienie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowigzkéw, a takze obstuga dyzuréw
petnionych w Urzedzie przez Przewodniczacego Rady, Wiceprzewodniczacego Rady oraz
radnych,

17/wykonywanie zadan zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz postgpowanie
z dokumentacja zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentéw w instrukcji
kancelaryjne;j,

18/umozliwianie interesantom wgladu do uchwat Rady i protokotéw z sesji,

19/wykonywanie zadan dotyczacych zamieszezania w internetowym Biuletynie Informacji
Publicznej dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia Rady i jej Komisji,

20/organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade przeprowadzania konsultacji
spotecznych projektéw uchwat oraz opracowywanie wynikéw tych konsultacji,

21/prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadow powszechnych,

22/wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Rady dotyczacych
dziatalnosci Rady i jej Komisji,

23/nadzdér merytoryczny nad wykonywaniem zadan w zakresie obstugi Rady i jej Komisji
sprawuje Przewodniczacy Rady.

5. w zakresie organizacji obslugi mieszkancéow
1/ prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,

2/ udzielanie informacji o zakresie kompetencji organéw Miasta, miejskich jednostek
organizacyjnych, wydziatéw oraz pracownikéw Urzedu, a takze innych organéw administraciji



publicznej,

3/ udzielanie informacji o trybie zalatwiania poszczegdlnych spraw w Urzedzie,

4/ udostgpnianie przepisdéw prawnych publikowanych w dziennikach promulgacyjnych oraz aktow
prawa miejscowego,

5/ prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu i ewidencji korespondencji,

6/ rejestrowanie faktur w eurobudzecie,

7/ prowadzenie i aktualizowanie tablic informacyjnych,

8/ wykonywanie zadan zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz postepowanie
z dokumentacjg zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentéw w instrukeji
kancelaryjnej,

9/ czuwanie nad terminowym odbieraniem korespondencji przez naczelnikow,

10/ rejestrowanie pism przychodzacych w systemie EZD,

11/ odbieranie oraz wysylanie korespondencji przez EPUAP.

6. w zakresie prowadzenia sekretariatu Burmistrza Miasta

1/ prowadzenie oraz obstuga Sekretariatu Burmistrza,

2/ prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza Miasta oraz jego Zastgpcy,

3/ udzielanie informacji o zakresie kompetencji organéw Miasta, miejskich jednostek
organizacyjnych, wydziatéw oraz pracownikéw Urzedu, a takze innych organéw
administracji publicznej,

4/ udzielanie informacji o trybie zatatwiania poszczegdlnych spraw w Urzedzie,

5 / udostepnianie przepiséw prawnych publikowanych w dziennikach promulgacyjnych oraz aktow
prawa miejscowego,

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem skarg i wnioskow,

7/ zaopatrywanie sekretariatu w prase, materialy biurowe, obstuge socjalng,

8/ przygotowywanie zebran, spotkan, narad,

9/ przygotowywanie podrozy stuzbowych Burmistrza i Zastepcy,

10/ czynny udzial w przygotowywaniu wizyt gosci.

7. w zakresie informatyzacji Urzedu

1/ opracowywanie koncepcji i planéw w zakresie wdrazania systemow informatycznych
i telekomunikacyjnych,

2/ dobor sprzetu i programow odpowiednio do zadan wykonywanych w Urzedzie,

3/ nadzér nad eksploatacjg sieci komputerowej i biezaca obstuga sprzgtu komputerowego
w Urzedzie,

4/ wykonywanie prac zwigzanych z biezaca obstugg zainstalowanych systeméw
informatycznych, tworzenie kopii zapasowych baz danych, profilaktyka antywirusowa,

5/ dokonywanie zakupéw zwigzanych z komputeryzacjg oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z komputeryzacja,

6/ pomoc i instruktaz oraz szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie prawidlowej obstugi
i eksploatacji sieci i systemoéw komputerowych,

7/ prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania informatycznego,

8/ biezaca kontrola kosztow i rozliczanie rachunkéw za ustugi informatyczne
1 telekomunikacyjne,

9/ pelnienie funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publiczne;.

8. w zakresie archiwum zakladowego Urzedu

1/ prowadzenie archiwum zaktadowego,

2/ przejmowanie dokumentacji,

3/ przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
4/ przeprowadzanie skontrum dokumentacji,



5/ porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej] w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

6/ udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

7/ wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej,

8/ przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0sob, zdarzen, czy problemdw,

9/ inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

10/przygotowanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego,

11/ sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji

w archiwum zaktadowym,

12/ doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja,

13/wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow bytego Wegrowskiego
Przedsiebiorstwa Budownictwa Ogdlnego oraz wydawanie zaswiadczen pracownikow
Prezydium Powiatowej Rady Nadzorcze;j.

4) w § 11 Rozdzial VI ust. 2 po ppkt 23 dodaje si¢ ppkt.24 — 25 w nast¢pujacym

brzmieniu:

. 24/ przyjmowanie zawiadomien o organizowanych na terenie miasta imprezach
artystycznych i rozrywkowych, w tym masowych,

25/ przygotowywanie decyzji o wyrazeniu zgody na prowadzenie imprezy masowej oraz
decyzji o zakazie przeprowadzenia takiej imprezy.”

5) w § 11 czes¢ IX otrzymuje brzmienie:

» IX. Audytor wewnetrzny

1.

2

3.

6.
T
8.

przygotowanie w porozumieniu z Burmistrzem , w terminie do konca roku, na
podstawie analizy ryzyka planu audytu na nastepny rok,

przygotowanie 1 przedstawienie Burmistrzowi, w terminie do konca stycznia
sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

przeprowadzenie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu, w sposéb zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz standardami audytu wewnetrznego,
przeprowadzania audytu wewnetrznego poza planem audytu w uzasadnionych
przypadkach,

wykonywanie czynno$ci doradczych w zaleznosei od potrzeb i w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem,

dokumentowanie przebiegu i wynikow audytu wewngtrznego,

monitoring wdrozenia rekomendacji z audytu wewnetrznego,

prowadzenie akt statych i biezacych audytu wewnetrznego.”

6) w § 11 cze¢sé XII otrzymuje brzmienie:

W B —

.

4.

»XII. Straz Miejska wraz z Centrum Monitoringu Miejskiego

Straz Miejska

ochrona spokoju 1 porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie na porzadkiem i kontrola ruchu drogowego,

wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych lub zniszczeniem
sladéw i dowodéw, do momentu przybycia whasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare
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mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej,
wspoéldzialanie z organizatorami 1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,

wspOlpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego.

. Centrum Monitoringu Miejskiego
. obserwacja oraz monitorowanie 0sob i mienia, celem ochrony spokoju 1 porzadku na

terenie miasta,

obserwacja oraz monitorowanie osob i mienia, w celu prewencyjnego zapobiezenia
popetnieniu przestepstwa, a takze ujawnianie tych osob i reagowanie przy wspotpracy z
wiasciwymi organami Scigania,

na zadanie organdéw uprawnionych, zabezpieczanie i udostgpnianie nagran oraz innej
dokumentacji dowodowej Systemu ze zdarzen bedacych przedmiotem postgpowania,
czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w
przepisach o Ruchu drogowym,

. wspoldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,

pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

wspdtdzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

reagowanie na zdarzenia z udziatem oséb, ktére swoim zachowaniem dajg powdd do
zgorszenia w miejscach publicznych, znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich
zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zuciu i zdrowiu innych os6b,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z monitoringiem,

realizacja zadan zleconych przez kierownika,

. wykonywanie innych okreslonych przez przetozonych zadan w ustawowym zakresie

obowigzkoéw w ramach zarzadzen i polecen stuzbowych,

operator podlega szczeg6lnej odpowiedzialnosci prawnej za naruszenia podczas petnienia
obowigzkow, okreslonej aktami prawnymi w zakresie kodeksu karnego, kodeksu pracy,
regulaminu pracy,

operator zobowigzany jest do zachowania tajemnicy shuzbowej poza miejscem pracy oraz
wykorzystywania Systemu Monitoringu wylacznie, zgodnie z jego przeznaczeniem.”

w § 11 po czesci XIII dodaje si¢ czes¢ XTIV -XVI w nastepujacym brzmieniu:
» XIV. Urzad Stanu Cywilnego

. Sporzadzanie w Rejestrze Stanu Cywilnego aktow stanu cywilnego (urodzenia, malzenistwa,

zgonu) tryb zwykly,

Sporzadzanie w Rejestrze Stanu Cywilnego aktéw stanu cywilnego (urodzenia, malzenstwa,
zgony) tryb szczeg6lny,

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

Czynno$ci materialno-techniczne z zakresu rejestracji stanu cywilnego nieskutkujace
sporzadzeniem aktu stanu cywilnego lub skutkujgce jego uniewaznieniem,

Wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego (skroconych, zupelych, wielojezycznych),
Wydawanie zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie o§wiadczen i zapewnien,
Sporzgdzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,

Sporzgdzanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

Migracja aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego,

Wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk,



11. Prowadzenie korespondenc;ji,

12. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

13. Prowadzenie archiwum Urzegdu Stanu Cywilnego,

14. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

Y —

XV. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych

w Urzedzie,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi wiadomosci niejawne
stanowiace tajemnice panstwowa — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
wyjasnianie okolicznosci naruszania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
opracowywanie szczegdélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa,

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajgcych do dostepu do informaciji
niejawnych stanowigcych tajemnice¢ shuzbowa,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz kontrola ewidencji materiatéw i obiegu
dokumentéw.

XVI. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

L,

informowanie Administratora Danych Osobowych (ADO), podmiotu przetwarzajacego
oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych
na nich na mocy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz
innych przepisow prawa krajowego i miedzynarodowego,

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow prawa krajowego
1 miedzynarodowego oraz polityk Administratora Danych Osobowych lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkdw,
dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspolpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktorych mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

koordynowanie procesu reagowania na incydenty w zakresie bezpieczenstwa oraz w
usuwaniu ich skutkow,

wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z regulacji wewnetrznych,

zapoznawanie si¢ na biezaco z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
1 wytycznymi organu nadzorczego, inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzieé
w zakresie aktualizacji dokumentacji przetwarzania danych osobowych.”

8) w § 23 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

» 3. Wydzial Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg i
Whnioskéw indywidualnych wptywajacych do Urzgdu oraz zgtaszanych w czasie przyjeé
Interesantow przez Burmistrza, jego Zastgpeg, Sekretarza, Skarbnika i naczelnikéw wydziatow.”



9) w § 25 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

.. 1. Burmistrz lub Zastgpca przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek i pigtek w godz. 9°° - 12°°.”

10)Zalacznik nr 1 do Regulaminu — Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego

w Wegrowie otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

11) Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu — wykaz stanowisk pracy w wydzialach wraz z liczba

etatow otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia
§2
Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia jest Sekretarz Miasta.

§3

. . . : Lt BUI
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. .



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 649/2018
Burmistrza Miasta Wegrowa
z dnia 30 sierpnia 2018 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WEGROWIE

Burmistrz
Miasta
Wydziat Spraw
Organizacyjnych
——| i Obywatelskich
I
. Ewidencja
Zastepca Sekretarz Skarbnik Ludnogci
. . . E
Burgnstrza Miasta Miasta Bowody
Miasta Osobiste
| Wydziat .
Wydziat Finansowy I WdeLai. ;
Spraw L nwe§tyc_]1
Spotecznych :
= % _Ochrony
Srodowiska
Wydziat
Gospodarki
Komunalnej
Urzad Stanu Wydziat
Cywilnego Gospodarki
Przestrzenne;j
i
Nieruchomosci
Straz Miejska
Wydziat Funduszy
Europejskich
i
Zamowien
Publicznych
Centrum
Mo'n}tor“mgu Stanowisko
Miejskiego d/s obronnych,
obrony cywilnej
i
zarzgdzania
Inspektor Ochrony kryzysowego
Danych
Audytor
wewnetrzny
Pelnomocnik
Burmistrza ds.
Profilaktyki, Radca prawny
Resocjalizacji i
RPA
_— Kontrola
Petnomocnik BUR wewngtrzna i
Burmistrza ds. kontrola
Informacji zarzadcza
Niejawnych




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 649/2018
Burmistrza Miasta Wegrowa
z dnia 30 sierpnia 2018 roku

WYKAZ STANOWISK PRACY W WYDZIALACH
WRAZ Z LICZBA ETATOW

I. Wydzial Finansowy

. Skarbnik Miasta

. Z-ca Skarbnika Miasta

. stanowisko ds. ptac

. stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
. stanowisko ds. wymiaru podatkéw

fe SRV, B~V NG e

optat lokalnych i kontroli podatkowej

_._._]

. stanowisko ds. ksiegowosci i egzekucji podatkowej,

. stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j

- 12 etatow
etat
etat
etat
etaty
etat

[
O S g —

1
[

etaty
- 1 etat

8. stanowisko ds. obstugi ptatnosci, rozliczen VAT, ewidencji

ilosciowo-wartosciowej majgtku
9. kasjer

- 1 etat
- 1 etat

10. stanowisko ds. ksiggowosci i egzekucji optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi

II. Wydzial Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich
. Naczelnik Wydziatu
. stanowisko ds. kadr i bhp
. stanowisko ds. organizacyjnych
. stanowisko ds. ewidencji ludnosci
. stanowisko ds. dowoddéw osobistych
. stanowisko ds. obstugi Rady
. stanowisko ds. obstugi interesantéw
. stanowisko ds. obstugi sekretariatu
. stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
10. informatyk miejski
11. sprzataczka
12. goniec
13. archiwista
III. Wydzial Inwestycji i Ochrony Srodowiska
1. Naczelnik Wydziatu
2. stanowisko ds. infrastruktury sanitarnej
3. stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa
4. stanowisko ds. drogownictwa
5. stanowisko ds. budownictwa i energetyki
IV. Wydzial Gospodarki Komunalne;j
1. Naczelnik Wydziatu
2. stanowisko ds. gospodarki komunalnej
3. kierowca
4. stanowisko ds. gospodarki odpadami
5. robotnik gospodarczy
V. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci
1. Naczelnik Wydziatu

O 00 ~1 O\ Lh I L) B e

2. Zastgpca Naczelnika — stanowisko ds. planowania przestrzennego -
2. stanowisko ds. komunalizacji mienia 1 numeracji nieruchomosci -

- 1 etat

- 16 etatow
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
2 etaty
2 etaty
1 etat
1 etat
1 etat
2 etaty
1 etat
1 etat
5 etatow
- 1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
8 etatow
1 etat
1 etat
1 etat
3 etaty
2 etaty
6 etatow
1 etat
1 etat
1 etat



3. stanowisko ds. gospodarki gruntami 1 budynkami - 1 etat

4. stanowisko ds. gospodarki lokalowe; - 1 etat

5. stanowisko ds. planowania przestrzennego - 1 etat
VI. Wydzial Spraw Spolecznych - 4 etaty

1. Naczelnik Wydziatu - 1 etat

2. Z-ca Naczelnika — Pelnomocnik ds. Profilaktyki, Resocjalizacji

oraz Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

stanowisko ds. oswiaty - 1 etat
3. stanowisko ds. kultury, kultury fizycznej, sportu, zdrowia, pomocy

spotecznej, ochrony zabytkow i wspdlpracy z organizacjami

pozarzgdowymi - 1 etat
4, stanowisko ds. promocji, wspolpracy z zagranicg i turystyki - 1 etat
VII. Wydzial Funduszy Europejskich i Zaméwien Publicznych - 3 etaty
1. Naczelnik Wydziatu - 1 etat
2. Zastepca Naczelnika — stanowisko ds. funduszy europejskich
i zaméwien publicznych - 1 etat
3. stanowisko ds. rozliczen funduszy europejskich
i zamOwien publicznych - 1 etat
VIIL. Samodzielne stanowiska pracy - 2 etaty

1. audytor wewnetrzny R— !
2. stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzgdzania kryzysowego- 1 etat
3. stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej - 1 etat
4, Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych 5 (S
5. Inspektor Ochrony Danych & (s
6. Radca Prawny N——

IX. Urzad Stanu Cywilnego - 2 etaty

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat

2. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat
Razem Urzad Miejski - 58 etatow
Straz Miejska - 2 etaty
Centrum Monitoringu Miejskiego - 5 etatow

! Zadania audytowe wykonywane na podstawie umowy o §wiadczenie ustug

? Funkcje Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi interesantéw
? Zadania 10D wykonywane na podstawie umowy o $wiadczenie ushig

4 Radca prawny wykonuje zadania na podstawie umowy o $wiadczenie ustug



