WERSJA UJEDNOLICONA

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wegrowie

nadanego Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Wegrowa Nr 180/2012 7 dnia 2 marca 2012 roku,
zmienionego zarzqdzeniami:

- Nr 253a/2012 z dnia 29 sierpnia 2012 roku
- Nr 339/2013 z dnia 15 maja 2013 roku

- Nr 513/2014 z dnia 20 maja 2014 roku

- Nr 62/2015 z dnia 1 kwietnia 2015 roku

- Nr 233/2016 z dnia 24 maja 2016 roku

- Nr 391/2017 z dnia 12 czerwca 2017 roku
- Nr 464/2017 z dnia 24 pazdziernika 2017 roku
- Nr 538/2018 z dnia 6 marca 2018 roku

- Nr 571/2018 z dnia 21 maja 2018 roku

- Nr 649/2018 z dnia 30 sierpnia 2018 roku
- Nr 20/2018 z dnia 31 grudnia 2018 roku

- Nr 30/2019 z dnia 15 stycznia 2019 roku

- Nr 37/2019 z dnia 25 stycznia 2019 roku

- Nr 56/2019 z dnia 12 marca 2019 roku

- Nr 91/2019 z dnia 24 maja 2019 roku

- Nr 113/2019 z dnia 18 lipca 2019 roku

- Nr 169/2019 z dnia 19 listopada 2019 roku
- Nr 211/2020 z dnia 30 stycznia 2020 roku
- Nr 496/2021 z dnia 28 grudnia 2021 roku
- Nr 550/2022 z dnia 22 marca 2022 roku

- Nr 240/2025 z dnia 1 lipca 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W WEGROWIE



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Urzad Miejski jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktoérej Burmistrz Miasta jako organ wykonawczy
miasta wykonuje swoje zadania.

§2

Do zadan realizowanych przez Burmistrza Miasta przy pomocy Urzgdu Miejskiego naleza:

1.

2.

3.

zadania wlasne miasta wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono miastu na mocy
obowigzujacych ustaw,

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone samorzadowi na podstawie
porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

. zadania z zakresu wtasciwos$ci powiatu lub wojewodztwa powierzone na podstawie

porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

. zadania wynikajace z ustaw szczeg6lnych, uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza

Miasta,

. kierowanie i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i

zarzadzania kryzysowego'.

§3

Siedziba Urzedu Miejskiego jest miasto Wegrow, ul. Rynek Mariacki 16.

§4

Regulamin Organizacyjny Urzgdu, zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla jego strukturg organizacyjna,
zasady funkcjonowania, a mianowicie:

. Zasady kierowania Urzgdem,

. Strukture organizacyjng Urzedu,

. Obowiazki kierownikéw wydziatow,

. Zadania 1 kompetencje poszczegdlnych wydziatow,

. Zasady przekazywania stanowisk pracy,

. Zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych
wydawanych przez organy miasta,

. Zasady podpisywania pism i decyzji,

. Organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

9. Zasady organizacji kontroli zarzadcze;j.
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§5

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1/ Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Wegrowa,

2/ Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢
Burmistrza Miasta Wegrowa, Zastepce Burmistrza Miasta Wegrowa, Sekretarza
Miasta Wegrowa, Skarbnika Miasta Wegrowa.

! Zarzadzenie Nr 571/2018 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 21 maja 2018 r.



3/ Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wegrowie,

4/ Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzedu wydzialy
oraz inne wymienione w Regulaminie rownorzgdne komorki organizacyjne Urzedu,
dla ktorych ustalono inne nazwy,

5/ Jednostce Organizacyjnej Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng utworzong odr¢bng uchwata Rady do realizacji zadan Miasta.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urzedem

§6

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu.
Jako kierownik Urzedu Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu.
3. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza
oraz Skarbnika.
4. Zastepca Burmistrza:
1/ wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewnia w powierzonym mu
zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemdéw wynikajacych z zadan miasta
oraz koordynuje 1 nadzoruje dzialania Wydziatu Spraw Spotecznych, Wydziatu Gospodarki
Komunalnej?.
2/ zastepuje Burmistrza w czasie nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub z innych
przyczyn ( zakres zastgpstwa obejmuje sprawy powierzone przez Burmistrza ).
5. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prac¢ Urzedu, zapewnia
warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu, kieruje Wydziatem Spraw Organizacyjnych
1 Obywatelskich, koordynuje 1 nadzoruje dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego, a takze wspotpracuje z
Radg i jej komisjami.?
6. Skarbnik wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie problemow zwigzanych z finansowaniem zadan miasta oraz
koordynuje i nadzoruje dziatania Wydziatu Finansowego.*
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§7

Porzadek wewng¢trzny 1 rozklad czasu pracy w sposdb zapewniajacy obywatelowi zalatwianie spraw
w dogodnym dla niego czasie okresla Regulamin Pracy Urzgedu wydany w drodze zarzadzenia
wewngtrznego Burmistrza Miasta.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§8

1. Dla zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Urzgdu 1 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

% Zarzadzenie Nr 30/2019 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 15 stycznia 2019 r. — uaktualnienie zadan Zastepcy Burmistrza
3 Zarzadzenie Nr 20/2018 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 31 grudnia 2018 r. — zmiana struktury organizacyjnej Urzedu
4 Zarzadzenie Nr 513/2014 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 20 maja 2014 r. — poprawka stylistyczna brzmienia pkt.6



3/ Wydziat Inwestycji i Ochrony Srodowiska - 10S

4/ Wydziatl Gospodarki Komunalne;j - GK
5/ Wydzial Gospodarki Przestrzennej 1 Nieruchomosci — GPN
6/ Wydziat Spraw Spotecznych — SP
7/ Wydzial Funduszy Europejskich i Zaméwien Publicznych — FEi1ZP
8/ Samodzielne stanowiska pracy:
- Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - OC/ZK
- Audytor Wewngetrzny - AW
- Radca Prawny -RP
- Pelnomocnik Burmistrza ds Profilaktyki, Resocjalizacji oraz
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych -PB
- Kontrola wewnetrzna i kontrola zarzadcza - KWz
- Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN®
- Inspektor Ochrony Danych - 10D
9/ Straz Miejska - SM
- Centrum Monitoringu Miejskiego -CMM
10/ Urzad Stanu Cywilnego -usc ¢

2. Schemat Organizacyjny Urzgdu okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Wykaz stanowisk pracy w wydziatach wraz z liczbg etatow stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Obowiazki naczelnikow wydzialow

§9

Do zadan 1 kompetencji Naczelnikéw wydziatow oraz pracownikéw zajmujacych

samodzielne stanowiska nalezy:

1/ zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
wydziatu,

2/ kierowanie pracg wydziatu, okreslanie zakresu obowiazkoéw, uprawnien 1
odpowiedzialnosci, kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy, dokonywanie oceny
pracownikow 1 wystepowanie z wnioskami w ich sprawie ( nagrody, kary, awanse ),

3/ zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i prawidlowego udzielania
urlopu pracownikom wydziatu,

4/ nadzorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz przepisOw bhp i ppoz.,

5/ przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezacych informacji w
sprawach z zakresu dzialalnosci wydziatu,

6/ opracowywanie planow 1 wykonywanie kontroli w miejskich jednostkach
organizacyjnych, w innych jednostkach oraz organizacjach pozarzadowych, ktore
realizujg zadania Miasta w ramach otrzymanej dotacji, w zakresie wtasciwos$ci
rzeczowej wydziatu,

7/ opracowywanie projektow programow rozwoju Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez wydzial,

8/ opracowywanie projektu budzetu Miasta 1 sprawozdan z jego wykonania w
odniesieniu do zadan realizowanych przez wydziat,

9/ rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli oraz

5 Zarzadzenie Nr 240/2025 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 1 lipca 2025 r. — zmiana nazwy stanowiska
6 Zarzadzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. — zmiana struktury organizacyjnej Urzedu
4



opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i1 pytania radnych,

10/ przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych na sesje Rady,

11/ uczestniczenie, z polecenia Burmistrza, w sesjach Rady 1 posiedzeniach jej komisji,

12/ opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza,

13/ wspotpraca z innymi wydziatami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji rzadowej i organizacjami pozarzagdowymi w
zakresie prowadzonych spraw,

14/ udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
zapewnienie informacji biezacej do Biuletynu Informacji Publiczne;j

w odniesieniu do zadan realizowanych przez wydzial,

15/ podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow pozabudzetowych na
realizacj¢ zadan Miasta,

16/ realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzagdzen Burmistrza,

17/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

18/ prowadzenie bazy danych obejmujacej sfery zycia Miasta,

19/ wykonywanie obowigzkow i zadan z zakresu spraw obronnych i ochrony ludnosci,

20/ udziat w realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow, referendow i
Spisow,

21/ prowadzenie spraw z zakresu udzielania zamowien, z uwzglednieniem procedury
zamowien publicznych oraz regulaminu udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 130 000 zt °

22/ udzielanie zlecen na roboty, ustugi i dostawy w zakresie dziatania Wydziatu do kwoty
2 000 zt, z uwzglednieniem przepisow prawa zamowien publicznych 1
regulaminu udzielania zaméwien publicznych do 130 000 ztotych. '°

23/ podpisywanie pism w zakresie dzialania Wydzialu z wyltaczeniem podpisywania decyzji 1
postanowien wydawanych w trakcie postepowan administracyjnych prowadzonych przez
Wydziat.!!

ROZDZIAL V
Zadania i kompetencje poszczegolnych wydzialow
oraz samodzielnych stanowisk

§10

Do wspolnych zadan wydzialow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

1/ przygotowywanie projektoéw uchwat, materialow, sprawozdan i analiz pod obrad
Rady oraz jej komisji,

2/ przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i sprawozdan Burmistrza,

3/ przygotowywanie materiatow 1 analiz stuzacych Burmistrzowi w wykonywaniu jego

7 Zarzagdzenie Nr 513/2014 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 20 maja 2014 roku — aktualizacja w zw. ze zmiang ustawy Pzp

8 Zarzadzenie Nr 513/2014 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 20 maja 2014 roku - aktualizacja w zw. ze zmiang ustawy Pzp

9 Zarzagdzenie Nr 496/2021 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 28 grudnia 2021 roku — aktualizacja w zw. ze zmiang ustawy Pzp
10 Zarzadzenie Nr 496/2021 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 28 grudnia 2021 roku — aktualizacja w zw. ze zmiang ustawy Pzp
11 Zarzadzenie Nr 513/2014 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 20 maja 2014 roku — rozszerzenie kompetencji wydziatow
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zadan,

4/ realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,

5/ opracowywanie projektow planow realizacji przedsiewzig¢ gospodarczych, spotecznych 1
organizacyjnych,

6/ prowadzenie na podstawie odrebnych upowaznien, w ramach wilasciwosci rzeczowej,
kontroli merytorycznej w miejskich jednostkach organizacyjnych,

7/ wspoéldziatanie z innymi wydziatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi mi¢dzy innymi w zakresie promocji Miasta

8/ wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego,

9/ reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy wydziatu,

10/wykonywanie w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami, referendum
1 spisami,

11/wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg funkcji nadzorczych Burmistrza
w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych,

12/zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych opracowywanie
przedmiotu zamowienia, zasad jego realizacji oraz obliczania warto$ci zamowienia w zakresie
wydatkowanych przez wydziat srodkow,

13/przygotowywanie materiatéw do opracowania projektu budzetu miasta.

§11
Do podstawowego zakresu dziatania poszczeg6lnych wydziatow oraz samodzielnych stanowisk nalezy:
I. Wydzial Finansowy
1. w zakresie podatkow i oplat:

1/ wnioskowanie w sprawach wysokosci stawek podatkoéw 1 oplat lokalnych ustalanych przez
Rade,

2/ dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych,

3/ prowadzenie ewidencji podatkdéw,

4/ wykonywanie kontroli prawidlowo$ci wymiaru i poboru podatkéw oraz prawidtowosci
poboru optaty targowe;,

5/ prowadzenie obstugi ksiggowej podatkdw i oplat lokalnych,

6/ wydawanie zaswiadczen w sprawie zaleglosci z tytulu podatkéw, o figurowaniu w
ewidencji podatnikdéw, o stanie majatkowym,

7/ prowadzenie orzecznictwa | instancji zobowigzan podatkowych osob fizycznych i oséb
prawnych,

8/ rozpatrywanie wnioskow kierowanych do Burmistrza w sprawie ulg, zwolnien, roztozenia
na raty, umorzen podatkow i optat lokalnych,

9/ przeprowadzenie analiz zasadnos$ci wniosku w oparciu o przedtozone przez
wnioskodawce dokumenty,

10/przygotowywanie opinii dla Burmistrza do przedktadanego wniosku,

11/przygotowywanie opinii wraz z projektem aktu administracyjnego w sprawie ulg i
zwolnien z podatkoéw 1 optat stanowigcych dochdd Miasta, a pobieranych przez Urzad,

12/windykacja zalegto$ci podatkowych 1 prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz
kierowanie spraw na droge postepowania egzekucyjnego,

13/planowanie naleznosci budzetowych z tytutu podatkoéw i optat lokalnych oraz
sporzadzanie analiz i sprawozdan w tym zakresie ,

14/ewidencjonowanie i pobieranie optat z tytutu oddania mienia komunalnego
w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe oraz innych zwigzanych z gospodarka



nieruchomos$ciami,
15/windykacja i ewidencja naleznosci budzetowych.

2.w zakresie budzetu oraz nadzoru nad jego realizacjq i kontroli ksiegowosci:

1/ opracowywanie zatozen do projektu budzetu Miasta w zakresie zadan wtasnych i
zleconych,

2/ opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach zmian w budzecie,

3/ prowadzenie rachunkowosci Miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 ustalonymi zadaniami,

4/ rozliczanie wydatkow 1 dochodow jednostek budzetowych Miasta,

5/ rozliczanie dochodéw budzetowych z Urzedami Skarbowymi,

6/ nadzor i1 rozliczanie wykorzystanych dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania
wlasne i zlecone oraz ze zrodet pozabudzetowych realizowanych na podstawie porozumien

7/ opracowywanie okresowych, jednostkowych i zbiorczych sprawozdan i informacji
z wykonania budzetu,

8/ prowadzenie ewidencji dochodow budzetowych wedtug zrodet ich powstania
w zakresie zadan wtasnych i zleconych realizowanych na podstawie porozumien oraz
szacowanie przewidywanego ich wykonania,

9/ prowadzenie ewidencji wykorzystania srodkéw budzetowych — wedtug dysponentow w
zakresie zadan wtasnych i zleconych realizowanych na podstawie porozumien,

10/prowadzenie ewidencji oraz biezaca analiza planowanego i wykonanego zakresu
finansowego zadan inwestycyjnych, zakupéw inwestycyjnych, remontow,

11/ewidencja przychodow i rozchodow funduszu socjalnego i innych funduszy celowych,

12/sporzadzanie list wyplat wynagrodzen pracownikéw Urzedu, oraz dokonywanie wyptat
wynagrodzen,

13/sporzadzanie list wyplat wynagrodzen pracownikéw Przedszkoli,

14/sporzadzanie list wyptat diet dla radnych,

15/wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikow Urzgdu

1 Przedszkoli na podstawie dokumentéw przechowywanych w archiwum,

16/prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

17/prowadzenie ewidencji 1losSciowo - wartosciowej sktadnikow majatkowych Urzedu,

18/badanie preliminarzy planowanych wydatkéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz
przeprowadzanie okresowych analiz wykorzystania srodkow budzetowych przez te
jednostki,

19/obstuga kredytow, pozyczek 1 obligacji

20/obstuga ptatnosci,

21/obstuga wyptat zwrotu akcyzy dla rolnikow

3. w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

1/ informacyjna i merytoryczna obstuga w zakresie rejestracji podmiotoéw gospodarczych
w tym: przyjmowanie i przekazywanie wnioskoéw CE 1 DG-1 do Centralnej Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej,

2/ wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

3/ wydawanie zaswiadczen odnosnie Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych,

5/ nadzorowanie terminowego uiszczania optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych,

6/ wspotdziatanie przy prowadzeniu kontroli przestrzegania obowiazujacych zakazow

w zakresie obrotu napojami alkoholowymi oraz zasadno$ci sktadanych przez mieszkancéw



skarg 1 interwencji,
7/ prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami.

I1. 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 piecze¢ci i prowadzenie ich ewidencii,

3/ pomoc przy organizacji i obstudze wyborow do samorzadu terytorialnego, do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej 1 do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego oraz referendow,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z eurobudzetem,

5/ przygotowywanie spraw zwigzanych z planowaniem dochodow i wydatkow w zakresie
dzialania Wydziatu,

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

7/ przygotowywanie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien,

8/ sporzadzanie uméw uzyczenia samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

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

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

11/ nadz6r nad utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach Urzedu.

2. w zakresie spraw kadrowych

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

a/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem uméw o prace, udzielaniem
urlopéw i zwolnien, awansowaniem i nagradzaniem,

b/ prowadzenie spraw ptacowych w tym: nagrod jubileuszowych oraz dodatkow
funkcyjnych, stazowych 1 innych,

¢/ prowadzenie spraw w zakresie wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

d/ ewidencja legitymacji stuzbowych ,

e/ sporzadzanie list obecno$ci pracownikow urzedu,

f/ zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

g/ prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania prac interwencyjnych i
w ramach rob6t 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 pracownikow Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta,

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

6/ prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

7/ zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego,
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8/ prowadzenie ewidencji umow o dzieto i umow zlecenia,
9/wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikéw Urzedu, Przedszkoli,
10/prowadzenie spraw z zakresu bhp

3. w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

1/ prowadzenie ewidencji ludnosci,

2/przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z ewidencjg ludnosci,

3/ prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznego zapisu danych,

4/ aktualizowanie danych dotyczacych ewidencji ludnos$ci oraz wyja$nianie niezgodnos$ci znajdujacych sig¢
w tym rejestrze;

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

6/ prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan zakonczonych
decyzja,

7/ wydawanie za§wiadczen z Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow,
8/udostepnianie lub odmowa udostgpnienia danych z w trybie jednostkowym z rejestru Mieszkancow i
Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow ,

9/obstuga ogolnej korespondencji z innymi podmiotami,

10/ okresowe sporzadzanie list dzieci do szkot 1 przedszkoli,

11/ prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej,

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

13/prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniami rekompensacyjnymi dla zolierzy rezerwy za
odbyte ¢wiczenia wojskowe,

14/prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcoéw oraz obstuga portali zwigzanych z wyborami,

15/ wydawanie decyzji o dopisaniu osoby niezameldowanej na terenie miasta do statego rejestru wyborcow
miasta,

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

17/ przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego 1 weryfikacja pod katem zgodnos$ci danych w
Rejestrze Dowodow Osobistych 1 Rejestrze PESEL prowadzonym w systemie informatycznym

18/ zapewnienie mozliwos$ci przyjecia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu osoby w przypadku
niemoznosci ztozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy spowodowanej chorobg, niepelnosprawnoscia lub
inng niedajacg si¢ pokonac przeszkoda;

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

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

21/ uniewaznianie dowoddw osobistych w Rejestrze Dowodow Osobistych;

22/ wprowadzanie danych do Rejestru Dowodoéw Osobistych;

23 /nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkujacym poza granicami RP w zwigzku 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
niezgodnos$ci znajdujacych si¢ w tym rejestrze;

26/ wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych , dotyczacy wnioskodawcy przetwarzanych
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w Rejestrze Dowoddéw Osobistych;

27/ udostepnianie lub odmowa udostegpnienia danych z Rejestru Dowodow Osobistych w trybie
jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

w zakresie ochrony danych;

28/ udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢ 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 osob 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 zaKkresie 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, posiedzen Komisji, w tym kompletowanie
(wraz z powielaniem stosownej liczby) materiatow do tematéw ujetych w porzadku
obrad,

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

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

6/ udziat w opracowywaniu planow pracy Rady 1 Komisji,

7/ protokotowanie obrad sesji Rady 1 posiedzen Komisji,

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

9/ prowadzenie rejestru: uchwatl Rady, interpelacji radnych, wnioskow 1 opinii komisji oraz
przekazywanie ich Burmistrzowi,

10/prowadzenie rejestru prawa miejscowego,

11/prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem prawa miejscowego,

12/prowadzenie zbiorow informatycznych uchwat 1 protokotow z sesji Rady w celu
zapewnienia ich dostgpnosci w wewnetrznej sieci informatycznej Urzedu,

13/opracowywanie projektow sprawozdan, informacji 1 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 zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,

16/zapewnienie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiazkow, a takze obstuga dyzurow
pelnionych w Urzedzie przez Przewodniczacego Rady, Wiceprzewodniczacego Rady oraz
radnych,

17/wykonywanie zadan zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz postgpowanie
z dokumentacjg zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentéw w instrukcji
kancelaryjnej,

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

19/wykonywanie zadan dotyczacych zamieszczania w internetowym Biuletynie Informacji
Publicznej dokumentoéw zwigzanych z dzialalno$cig Rady i jej Komisji,

20/organizowanie w zakresie wskazanym przez Rad¢ przeprowadzania konsultacji
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spotecznych projektéw uchwat oraz opracowywanie wynikow tych konsultacji,
21/prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadow powszechnych,
22/wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady dotyczacych
dziatalnos$ci Rady i jej Komisji,
23/nadzo6r merytoryczny nad wykonywaniem zadan w zakresie obstugi Rady 1 jej Komisji
sprawuje Przewodniczacy Rady.

5. w zakresie organizacji obshugi mieszkancow

1/ prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,

2/ udzielanie informacji o zakresie kompetencji organéw Miasta, miejskich jednostek
organizacyjnych, wydziatow oraz pracownikow Urzedu, a takze innych organéw administracji
publicznej,

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

4/ udostepnianie przepisOw prawnych publikowanych w dziennikach promulgacyjnych oraz aktow
prawa miejscowego,

5/ prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu 1 ewidencji korespondencji,

6/ rejestrowanie faktur w eurobudzecie,

7/ prowadzenie i aktualizowanie tablic informacyjnych,

8/ wykonywanie zadan zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz post¢powanie
z dokumentacja zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentoéw w instrukcji
kancelaryjnej,

9/ czuwanie nad terminowym odbieraniem korespondencji przez naczelnikow,

10/ rejestrowanie pism przychodzacych w systemie EZD,

11/ odbieranie oraz wysytanie korespondencji przez EPUAP.

6. w zaKkresie 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 organdw Miasta, miejskich jednostek
organizacyjnych, wydziatow oraz pracownikow Urzedu, a takze innych organow
administracji publiczne;j,

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 1 wnioskow,

7/ zaopatrywanie sekretariatu w prase, materiaty biurowe, obstuge socjalna,

8/ przygotowywanie zebran, spotkan, narad,

9/ przygotowywanie podrozy stuzbowych Burmistrza i Zastgpcy,

10/ czynny udzial w przygotowywaniu wizyt gosci.

7. w zakresie informatyzacji Urz¢edu

1/ opracowywanie koncepcji i planow w zakresie wdrazania systemoéw informatycznych
1 telekomunikacyjnych,

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

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

4/ wykonywanie prac zwigzanych z biezacg obstuga zainstalowanych systemow
informatycznych, tworzenie kopii zapasowych baz danych, profilaktyka antywirusowa,

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

6/ pomoc i instruktaz oraz szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie prawidlowej obstugi
1 eksploatacji sieci i systeméw komputerowych,

7/ prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania informatycznego,

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

9/ pehienie 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 ewidencii,

4/ przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

5/ porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

6/ udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

7/ wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjne;j,

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

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

10/przygotowanie materialow archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego,

11/ sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji

w archiwum zakladowym,

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

13/wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow bylego Wegrowskiego
Przedsigbiorstwa Budownictwa Ogolnego oraz wydawanie zaswiadczen pracownikow
Prezydium Powiatowej Rady Nadzorcze;j.

II1. Wydzial Inwestycji i Ochrony Srodowiska
1. w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji

1/ okreslanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy i rozbudowy infrastruktury
miejskie;j,

2/ prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem nowych inwestycji oraz
opracowywania planow rzeczowo-finansowych dla zamierzen inwestycyjnych
1 remontowych,

3/ przygotowywanie planéw remontowych dla obiektow miejskich jednostek
organizacyjnych nie bedacych spotkami prawa handlowego,

4/ przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbednych dokumentow zwigzanych
z pozyskiwaniem i rozliczaniem kredytow, dotacji itp.,

5/ zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji techniczne;j
1 uzyskiwaniem stosownych zgod, opinii, decyzji i pozwolen na budowg, a takze wstepne
sprawdzanie dokumentacji,

6/ przygotowywanie umow na roboty inwestycyjne i remontowe oprocz remontow drog,
ustugi, dostawy przewidziane do realizacji ze srodkéw budzetowych w ramach
wykonanych/planowanych inwestycji,

7/ sporzadzanie wykazu zadan inwestycyjnych, ktorych realizacja nie zostanie zakonczona
w danym roku budzetowym,

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem nadzoru inwestorskiego oraz
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protokolarne przekazywanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu
dokumentacji projektowej,

9/ sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji robdt budowlanych z projektem, pozwoleniem
na budowg, sztuka budowlang oraz innymi obowigzujacymi przepisami i zasadami a takze
jakosci wykonywanych robot,

10/w przypadku stwierdzenia konieczno$ci wykonania robdt dodatkowych, przeprowadzenie
pelnej procedury zlecenia tych robdt zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy
o zamowieniach publicznych,

11/rozwigzywanie wszelkich probleméw technicznych i formalno-prawnych powstatych
w fazie realizacji inwestycji i remontu z pomini¢ciem remontu drog,

12/organizowanie odbioréw koncowych i zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli
organow, ktorych opinia o odebranym obiekcie jest wymagana,

13/kontrola kosztow realizacji inwestycji do czasu przekazania ich do eksploatacji wraz
z uzyskaniem wszelkiej dokumentacji powykonawczej,

14/przeprowadzanie odbioru koncowego,

15/koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych,

16/sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym kosztoryséw inwestorskich,
ofertowych i powykonawczych w zakresie zgodnosci z przedmiotem 1 zasadami
kosztorysowania,

17/przekazywanie do Wydziatu Finansowego dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania zaptaty za wykonane roboty z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi
potracen kar umownych, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

18/sporzadzanie dokumentoéw stanowigcych podstawe do wpisania do ewidencji majatku
miasta zakonczonej inwestycji,

19/biezace zatatwianie roznego rodzaju wnioskow, skarg i zazalen dotyczacych inwestycji
miejskich,

20/wykonywanie zadan zwigzanych z budowg 1 przebudowg drog miejskich z wtasciwym ich
oznakowaniem,

21/sporzadzanie propozycji zadan inwestycyjnych do wieloletnich programow
inwestycyjnych oraz projektow budzetéw na poszczegodlne lata,

22/wydawanie zezwolen na umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym,

23/uzgadnianie decyzji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy w zakresie dostgpu
do drog publicznych, linii zabudowy 1 linii regulacyjnej,

24/uzgadnianie lokalizacji ogrodzen budowanych od strony drog publicznych oraz
wydawanie warunkow technicznych do projektu zjazdow 1 uzgadnianie projektow
zjazdow,

25/uczestnictwo w Naradach Koordynacyjnych Starostwa Powiatowego w Wegrowie, '

26/uczestnictwo w komisji przetargowej dotyczacej inwestycji miejskich i remontow,

27/opiniowanie projektow czasowe] 1 statej organizacji ruchu drogowego,

28/sporzadzanie dokumentacji fotograficznej inwestycji oraz przygotowywanie materialow
merytorycznych na potrzeby promocji Miasta.

29/uzgadnianie projektow miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta
Wegrow w zakresie wptywu na ruch drogowy.'*

30/utrzymanie obiektéw budowlanych bedace w zarzadzaniu przez Miasto Wegréw zgodnie z
prawem budowlanym. '

2. w zakresie ochrony Srodowiska

13 Zarzadzenie Nr 391/2017 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 12 czerwca 2017 roku — aktualizacja zadan wydziatow
14 Zarzadzenie Nr 391/2017 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 12 czerwca 2017 roku - aktualizacja zadan wydzialow
15 Zarzadzenie Nr 391/2017 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 12 czerwca 2017 roku - aktualizacja zadah wydzialow
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1/ sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska,

2/ wspoéldziatanie z organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony §rodowiska i ochrony
przy rOdY9

3/ wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i1 krzewow, naliczanie optat za ich usunigcie lub
naktadanie kar pieni¢znych za usunigcie drzew i krzewow bez zezwolenia,

4/ przygotowywanie decyzji 1 postanowien oraz podejmowanie innych czynnosci
administracyjnych z zakresu gospodarki wodnej oraz ochrony przed zanieczyszczeniami
w ramach kompetencji ustalonych dla samorzadu gminnego,

5/ wnioskowanie w sprawach uznawania drzew i innych obiektow przyrodniczych za
pomniki przyrody,

6/ prowadzenie kontroli dotrzymywania zakazu uprawy maku i konopi,

7/ podawanie do publicznej wiadomosci informacji dotyczacych wystepowania zarazliwych
chorob zwierzgcych,

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem bieglych do wyceny zwierzat ubijanych
lub padtych w zwigzku z wystepowaniem choroby zarazliwe;j,

9/ wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

3. W zakresie energetyki'®

1/ Planowanie 1 organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe oraz planowanie i
organizacja dziatan majacych na celu racjonalizacj¢ zuzycia energii i promocj¢ rozwigzan zmniejszajacych
zuzycie energii na terenie Miasta Wegrow, a w szczegdlnosci Koordynowanie dziatan zwigzanych z
polityka energetyczng Miasta, w tym monitorowanie zaopatrzenia Miasta w ciepto, energi¢ elektryczng i
paliwa gazowe,
2/Wspotpraca i utrzymywanie statego kontaktu z przedsigbiorstwami energetycznymi,
3/ Pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania innowacyjnych projektow energetycznych,
4/ Inicjowanie 1 wspotpraca przy realizacji projektow z obszaru efektywnosci energetyczne;,
5/opracowywanie zatozen do planu oraz planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;
6/nadzorowanie realizacji polityki energetycznej na obszarze Miasta, okre§lonej w zatozeniach zaopatrzenia
w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe oraz w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej;
7/ monitorowanie danych dla oceny realizacji zatozen zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng 1 paliwa
gazowe oraz dla oceny spojnosci planéw rozwojowych przedsigbiorstw energetycznych z zatozeniami
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;
8/ monitorowanie i sporzadzanie sprawozdan z zadan okreslonych w Planie Gospodarki Niskoemisyjne;j
9/ przygotowywanie lub opiniowanie rozwigzan do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
w zakresie zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe;
10/ przygotowywanie lub opiniowanie wnioskow o dofinansowanie dla inwestycji gminnych w czgsciach
dotyczacych spraw energetycznych;
11/opiniowanie planéw termomodernizacji 1 ucieplowienia obiektow gminnych;
12/ gromadzenie danych o gospodarowaniu energia na terenie Miasta;
13/ prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w dziedzinie uzytkowania energii 1 eksploatacji urzadzen
energetycznych, skierowanej do uzytkownikéw obiektow komunalnych i mieszkancow gminy, w tym:
a) doradztwo energetyczne dla zarzadzajacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
b) kreowanie dzialan energooszczednych w miejskich jednostkach organizacyjnych,
c) propagowanie oszczedzania energii 1 odnawialnych zrodet energii na terenie Miasta, wdrazanie
dziatan na rzecz zmniejszenia emisji CO2;
d) wspolpraca z krajowymi 1 zagranicznymi organizacjami propagujacymi racjonalne uzytkowanie i
zarzadzanie energig oraz udziat w programach finansowanych z funduszy europejskich i krajowych
zwigzanych z zakresem dziatan komorki.
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IV. Wydzial Gospodarki Komunalnej

1/ prowadzenie dziatan w zakresie utrzymania terenow zieleni, ulic 1 placow miejskich,
oczyszczania miasta, utrzymania kanalizacji deszczowej oraz utrzymania innych urzadzen
komunalnych,

2/ wspolpraca ze Spotka Wodng i WZM 1 UW w sprawie rowow otwartych i ciekow
wodnych,

3/ prowadzenie ewidencji obiektoéw mostowych i drég,

4/ utrzymanie nawierzchni drog, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch
1 innych urzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

5/ prowadzenie czynnos$ci majacych na celu wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego
dla prowadzenia robot zwigzanych z budowa, modernizacjg lub remontami podziemnych

instalacji inzynieryjnych, na budowe zjazdow z drog publicznych zarzadzanych przez
Miasto, umieszczanie reklam w pasie drogowym oraz naliczanie optat i kar pieni¢znych,

6/ pozyskiwanie biezacej informacji o stanie technicznym ulic poprzez ich patrolowanie,

7/ zlecanie wykonywania robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych, na drogach
zarzadzanych przez Miasto, zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy o zamowieniach
publicznych,

8/ przygotowywanie merytoryczne dokumentéw do zamowien publicznych w zakresie
obowigzkow wydziatu oraz planowanie zamowien z tego zakresu i udziat w komisjach
przetargowych,

9/ zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku w miescie,

10/ prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oswietlenia ulicznego i placéw miejskich,

11/ przygotowywanie propozycji wydatkow w zakresie utrzymania nawierzchni drog i placéw
miejskich, terenow zieleni, urzadzen komunalnych, o$wietlenia ulicznego oraz kwater
grobow wojennych — do projektu budzetu miasta,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem propozycji odpowiedzi na wnioski
mieszkancow 1 jednostek samorzadowych w kwestii prowadzonej przez wydziat
problematyki,

13/ zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow 1 terenéw otwartych, w szczegdlnosci przez
zbieranie 1 pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen uprzatnigtych
z chodnikow przez wiascicieli nieruchomosci oraz odpadéw zgromadzonych w
przeznaczonych do tego celu urzadzeniach ustawionych na chodniku,

14/ konserwacja 1 zakupy urzadzen komunalnych: fawek, koszy ulicznych, oznakowywanie
ulic tablicami z nazwami ulic,

15/ nadz6r nad wtasciwym utrzymaniem tablic 1 stupow ogloszeniowych,

16/ sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew 1 krzewdOw oraz pielggnacja zieleni na terenach
zarzadzanych przez Miasto,

17/ prace porzadkowe na kwaterach Zotnierskich na cmentarzu oraz przy miejscach pamigci
narodowe;j,

18/ zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z zimowym i letnim utrzymaniem drog,

19/ prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowisk miejskich,

20/ wspotpraca z innymi zarzadcami drog w zakresie biezacego utrzymania i prowadzenia
zadan przejetych przez Miasto w tym zakresie,

21/ organizacja prac i robdt publicznych,

22/ utrzymanie w nalezytym stanie miejskich placéw zabaw i terenow wokot zalewu,

23/dekoracja miasta ( przechowywanie dekoracji, naprawa, przeglady itp.),

24/prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie Punktu



Selektywnej Zbiorki Odpadéow Komunalnych.!”
V. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci
1. w zakresie komunalizacji mienia i numeracji nieruchomosci

1/ przygotowanie dokumentacji do przyjecia nieruchomosci na rzecz miasta w drodze
komunalizacji,

2/ wystepowanie do Wojewody o wydanie decyzji stwierdzajacej nabycie przez miasto
wlasnosci nieruchomosci,

3/ oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi,

4/ ustalanie granic gruntéw przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo
jednorodzinne,

5/ ustalanie wysokosci odszkodowan za grunty, ktére przeszty na wlasno$¢ miasta pod
skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,

6/ ustalanie nabywcoéw dziatek budowlanych wydzielonych w wyniku scalenia i podziatu
w zamian za nieruchomosci objg¢te scaleniem,

7/ regulowanie stanu prawnego nieruchomosci przed ich wykupem inwestycje miejskie,

8/ nabywanie gruntow pod inwestycje miejskie i do zasobu,

9/ opiniowanie i zatwierdzanie projektow podzialow nieruchomosci,

10/rozgraniczenia nieruchomosci,

11/podziaty nieruchomosci miejskich,

12/przyjecie przebiegu granic na gruncie,

13/wystepowanie z wnioskiem o wszczecie postepowania wywlaszczeniowego.

2. w zakresie gospodarki gruntami i budynkami

1/ gospodarka gruntami stanowigcymi wlasno$¢ miasta, w tym prowadzenie ewidencji,

2/ zbycie albo oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub dzierzawe
osobom prawnym 1 osobom fizycznym,

3/ przekazywanie w uzytkowanie wieczyste gruntdw oraz przeniesienie wlasnosci budynkow
spotdzielniom, zwigzkowi1 spotdzielczemu 1 innym osobom prawnym,

4/ przekazywanie gruntow w drodze umowy na wlasnos$¢ Skarbu Panstwa lub innej gminie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub uzyczenie,

5/ podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy lub do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub uzyczenie,

6/ wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzenie
odebrania gruntow stosownie do art. 240 Kc,

7/ zamiana gruntéw stanowigcych wtasno$¢ miasta,

8/ orzekanie o wygasnigciu prawa zarzadu trwalego gruntami,

9/ ustalanie cen za grunty, budynki, urzadzenia oraz lokale stanowigce wlasno$¢ miasta,

10/ustalanie wysokosci optat rocznych za grunty miasta oddane w uzytkowanie wieczyste,

11/wydawanie decyzji o aktualizacji ceny gruntu oddanego w zarzad trwaly,

12/ustalanie optat rocznych za zarzad trwaly, uzytkowanie wieczyste nieruchomosciami
miasta,

13/wprowadzanie dodatkowych optat rocznych za niewykorzystanie gruntow zgodnie
Z przeznaczeniem,

14/wydawanie decyzji o przekazaniu gruntow miasta w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste posiadaczom gruntdéw, ktorzy nie legitymuja si¢ dokumentami o przekazaniu,
wydanymi w formie prawem przewidziane;j,
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15/organizowanie przetargdéw na zbycie, oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie i dzierzawe nieruchomos$ci miasta.

3. w zakresie gospodarki lokalowej

1/ tworzenie i realizacja list przydziatlu i zamiana lokali mieszkalnych oraz prowadzenie
rejestru lokali socjalnych,

2/ przygotowywanie umoéw cywilno — prawnych na lokale uzytkowe bedace wiasnoscia
komunalng i nie bedgce w administracji PGK,

3/ nadzor nad lokalami stanowigcymi wtasno$¢ lub wspotwlasno$¢ Miasta,

4/ wyrazenie zgody na podnajem lokalu komunalnego,

5/ zmiana przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego na mieszkalny,
w budynkach komunalnych,

6/ przekwaterowanie do lokalu socjalnego, innego lokalu mieszkalnego 0s6b pozostatych bez
tytutu prawnego w lokalu komunalnym po $mierci najemcy lub zamieszkujacych
w budynkach przeznaczonych do remontu lub rozbiorki,

7/ rozstrzyganie sporéw czynszowych,

8/ nakazanie udostgpniania lokalu komunalnego w przypadku awarii wywotanej szkoda,

9/ rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez t¢ samg osob¢ lub matzonkéw dwoch
lokali,

10/uregulowanie uprawnien do lokali 0s6b pozostajacych w nim po wyprowadzeniu si¢
najemcy,

11/przekazywanie administratorom polecen wypowiedzenia umowy najmu lokalu
mieszkalnego lub socjalnego,

12/przekazywanie administratorom polecen zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnego lub
socjalnego wydanych przez Burmistrza Miasta,

13/nadzor 1 kontrola trybu zawierania umow najmu lokali komunalnych przez
administratorow,

14/organizowanie przetargdw na najem lokali uzytkowych bedacych whasnoscig komunalng
1 nie bedagcych w administracji PGK,

15/prowadzenie sprzedazy lokali mieszkalnych stanowigcych wtasnos¢ Miasta.

4. w zakresie planowania przestrzennego

1/ prowadzenie spraw w procesie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta,

2/ dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz
informowanie Burmistrza i Rady o potrzebach 1 kierunkach zmian planu,

3/ przeprowadzanie analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

4/ prowadzenie postgpowania w procesie sporzadzania lub zmiany planu miejscowego,

5/ wydawanie wypiséw 1 wyrysow z planu,

6/ prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie 1 przechowywanie oryginatow tych planow oraz materiatow
z nimi zwigzanych,

7/ ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

8/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania
terenu,

9/ opracowywanie opinii do projektow planéw zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa 1 sgsiednich gmin,

10/wspotpraca z Miejska Komisja Architektoniczno — Urbanistyczng.
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5. w zakresie wspolpracy z inwestorami

1/ udzielanie pomocy potencjalnym inwestorom w lokalizacji ich dziatalno$ci na
terenie Miasta,

2/ podejmowanie wspotpracy z Polskg Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych,
Agencja Rozwoju Mazowsza,

3/ stymulacja i wsparcie proceséw inwestycyjnych,

4/ prowadzenie systemu informacji dla inwestorow na temat mozliwosci i potrzeb
inwestycyjnych,

5/ analizowanie zainteresowan inwestorow w zakresie planowanych inwestycji,

6/ wspodlpraca w dziataniach dotyczacych udziatu w specjalistycznych imprezach targowych,
wystawienniczych 1 konferencjach, zwigzanych z prezentacja inwestycyjno-gospodarczej
oferty miasta,

7/ wydawanie decyzji o optatach adiacenckich.

VI. Wydzial Spraw Spolecznych
1. w zakresie oSwiaty

1/ wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez Miasto funkcji organu prowadzacego
placowki o§wiatowe,

2/ podejmowanie dziatah majacych na celu zapewnienie lokalowych, kadrowych,
organizacyjnych i materialnych warunkéw do realizacji zadan przez jednostki oswiatowe,

3/ dokonywanie analiz i ocen wnioskowanych przez dyrektoréw projektéw organizacyjnych
placowek o$wiatowych,

4/ przygotowywanie propozycji oceny pracy dyrektorow, wnioskowanie w sprawie
uposazenia, dodatkow, nagrdd, odznaczen oraz kar,

5/ przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz wykonywanie czynno$ci przygotowawczych  wynikajacych z
uprawnien Burmistrza z zakresu prawa pracy i ustawy o systemie oswiaty,

6/ opracowywanie projektow uchwat wynikajacych z przepisOw ustawy o systemie o§wiaty
1z rozporzadzen wlasciwego ministra do spraw o§wiaty i wychowania,

7/ przeprowadzanie procedur zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego,

8/ rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie decyzji dla pracodawcdéw w sprawie zwrotu
kosztow ksztatcenia mtodocianych,

9/ prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem, przeksztatcaniem badz
likwidacja przedszkoli, publicznych szkot podstawowych 1 gimnazjow, wpisywaniem do
ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych, opracowywanie okresowych prognoz, analiz
1 sprawozdan dotyczacych funkcjonowania miejskich jednostek oswiatowych,

10/nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego oraz wszczynanie postepowan egzekucyjnych,

11/organizacja dowozu dzieci do szkoty,

12/wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny oraz zwigzkami zawodowymi
w zakresie ustalonym przez prawo,

13/prowadzenie innych spraw wynikajacych z zapisoéw aktow prawnych regulujacych system
oswiatowy.

2. w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu, zdrowia, pomocy spolecznej, ochrony
zabytkow i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi's
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1/ wspieranie i propagowanie rozwoju wszelkich form kultury fizycznej, sportu w tym
réwniez wychowania fizycznego dzieci i mlodziezy w szkotach,

2/ wspoétdziatanie z miejskimi instytucjami i stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie
rozwoju wychowania fizycznego, sportu i rekreacji na terenie miasta,

3/ wspdlpraca z innymi samorzgdami oraz stowarzyszeniami w organizowaniu zawodow,
spartakiad oraz roznych form rekreacji,

4/ wspoltpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami i szkotami w zakresie szeroko
rozumianego sportu,

5/ podejmowanie dziatan promujacych miasto Wegrow poprzez sport,

6/ inicjowanie upowszechniania nowych form kultury i kultury fizycznej szczegdlnie
W wymiarze masowym,

7/ wspotorganizowanie imprez sportowych, uroczystosci kulturalnych
1 patriotycznych na terenie Miasta Wegrowa,

8/ koordynowanie dziatan zwigzanych z rozwojem i eksploatacja miejskiej bazy sportowej
1 rekreacyjnej,

9/ wspotdziatanie w zakresie zabezpieczenia prawidtowej eksploatacji istniejacych urzadzen
1 obiektéw sportowych oraz rekreacyjnych, a takze biezaca ocena ich wykorzystania,

10/wykonywanie zadan w zakresie nadzoru nad realizacja zadan statutowych miejskich
instytucji kultury oraz biezaca wspdlpraca merytoryczna z tymi placowkami,

11/opracowywanie kalendarza uroczysto$ci miejskich zwigzanych z rocznicami i §wigtami
panstwowymi oraz imprez o charakterze kulturalnym, sportowym i rozrywkowym we
wspotpracy z instytucjami kultury i organizacjami pozarzadowymi,

12/koordynowanie roznych form wypoczynku zimowego i letniego dzieci i mtodziezy,

13/prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zabytkami i ich ochrona,

14/organizowanie konkursoOw na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich
lub rob6t budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow oraz prowadzenie
zestawienia danych o udzielonych dotacjach,

15/prowadzenie spraw w zakresie polityki spotecznej oraz monitorowanie realizacji
programow spolecznych przyjetych przez Rade Miejska Wegrowa,

16/wspdlpraca z instytucjami i organizacjami §wiadczacymi pomoc spolteczng na terenie
Miasta,

17/prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong 1 promocjg zdrowia,

18/podejmowanie dziatan zgodnych z przepisami przy zwalczaniu chordb zakaznych,
epidemii 1 zagrozen bezpieczenstwa sanitarnego,

19/wspotpraca ze stuzba zdrowia w zakresie zabezpieczenia dostepu do ustug medycznych
mieszkancow Miasta,

20/prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan dotyczacych konkursow na dotacje,

21/opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

22/wspoétdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi w celu uzyskania dodatkowych
srodkow ze zrodet zewnetrznych, przekazywanie informacji.

23/obstuga Programéw Karta Duzej Rodziny, Wegrowska Karta Wegrow dla rodziny 3+, Wegrowska Karta

Seniora.

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

25/ przygotowywanie decyzji o wyrazeniu zgody na prowadzenie imprezy masowej oraz
decyzji o zakazie przeprowadzenia takiej imprezy'’

3. w zakresie promocji, wspolpracy z zagranica i turystyki
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1/ opracowywanie i prowadzenie serwisu internetowego miasta Wegrowa,

2/ wspoltpraca z naczelnikami wydzialéw i1 kierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych, w opracowywaniu materiatow na strong¢ internetowa,

3/ promowanie Miasta Wegrowa poprzez stron¢ internetowa,

4/ realizacja polityki informacyjnej Burmistrza i Rady Miejskiej — przygotowywanie
projektow informacyjnych, monitoring mediow i1 prowadzenie dokumentacji prasowe;j,
utrzymywanie kontaktéw z mediami,

5/ dokumentowanie waznych imprez i spotkan,

6/ wspolpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami w zakresie informacji
potrzebnych do materiatow promocyjnych Miasta,

7/ inicjowanie i opracowywanie materialdow dotyczacych rozwoju i promocji Miasta,

8/ promowanie potencjatu kulturalnego, turystycznego i gospodarczego Miasta w kraju
1 za granica,

9/ prowadzenie dziatan z zakresu promocji Miasta zgodnie z okreslonymi kierunkami,

10/wspieranie wydawnictw o charakterze regionalnym, popularyzatorskim i promocyjnym,

11/prowadzenie i koordynacja wspotpracy z partnerami z zagranicy, zaprzyjaznionymi
Miastami lub innymi jednostkami podziatu administracyjnego innych panstw,
12/podejmowanie dziatan w celu rozwoju turystyki w miescie, w tym: opracowywanie
1 monitoring realizacji programow i planow rozwoju turystyki, realizacja zapiséw
okreslonych w dokumentach strategicznych Miasta z zakresu turystyki 1 promoc;ji,
13/wspotdziatanie z wlasciwymi organami i organizacjami w zakresie zagospodarowania
turystycznego terendw rekreacyjno-wypoczynkowych,

14/udziat w targach, konferencjach, organizowanie spotkan i przygotowywanie i koordynacja.

VII. Wydzial Funduszy Europejskich i Zamowien Publicznych
1. w zakresie funduszy europejskich i zamowien publicznych

1/ pozyskiwanie i gromadzenie informacji o programach, srodkach i funduszach
pomocowych UE, przeznaczonych na rozwoj lokalny 1 ponadlokalny,

2/ biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych, zwiazanych z realizacja
projektow wspotfinansowanych przez UE,

3/ inicjowanie realizacji zadah majacych szanse uzyskania dofinansowania ze §rodkow
europejskich,

4/ wspotudziat w opracowywaniu niezbgdnej dokumentacji do wnioskow aplikacyjnych
o dofinansowanie projektow ze srodkéw UE oraz opracowywanie wnioskow i
przekazywanie ich wlasciwym instytucjom,

5/ aktualizowanie bazy danych wnioskow projektowych, monitorowanie procesu ich
wdrazania i realizacji,

6/ wspdlpraca z instytucjami europejskimi w zakresie pozyskiwania srodkoéw na
realizacj¢ zadan,

7/ biezaca kontrola przebiegu realizacji projektow 1 opracowywanie raportéw czastkowych
1 koncowych z realizacji projektoéw na podstawie informacji uzyskanych z wydziatow,

8/ udzielanie zainteresowanym mieszkancom miasta informacji na temat uzyskania wsparcia
finansowego ze $srodkéw pomocowych UE,

9/ udzielanie pomocy organizacjom pozarzagdowym i innym podmiotom w zdobywaniu
funduszy UE,

10/prowadzenie instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisOw o zamowieniach

ublicznych,

11/
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11/ prowadzenie zamoéwien i konkursoéw, ktorych warto$¢ przekracza warto$¢ okreslong w art. 2 ust. 1
ustawy Prawo zamowien publicznych,?
12/prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz dokonywanie przewidzianych ustawg
Prawo zamoéwien publicznych — sprawozdan,
13/przygotowywanie projektéw specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia, zaproszen
do negocjacji i zaproszen do sktadania ofert,
14/przygotowywanie projektéw ogloszen,
15/wnioskowania do kierownika jednostki o powotanie komisji przetargowe;.

2. W zakresie rozliczen funduszy europejskich i zamoéwien publicznych?3

1/ biezace monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych, zwigzanych z realizacja
projektoéw wspotfinansowanych przez UE,

2/ informowanie wydzialéw uczestniczacych w realizacji projektow finansowanych
ze §rodkéw UE o zmianach w przepisach proceduralnych,

3/ administrowanie wnioskiem o dofinansowanie na etapie jego realizacji,

4/ wspotudziat w opracowywaniu niezbednej dokumentacji do wnioskow aplikacyjnych
o dofinansowanie projektéw ze srodkow UE oraz wspotudziat w opracowywaniu
wnioskow i przekazywaniu ich wlasciwym instytucjom,

5/ wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi dla programow
finansowanych ze $srodkow UE,

6/ prowadzenie monitoringu technicznego i finansowego procesu wdrazania projektow
inwestycyjnych 1 nieinwestycyjnych, wspotfinansowanych ze srodkow UE,

7/ przygotowywanie wymaganych informacji, sprawozdan oraz raportéw dotyczacych
realizowanych projektow,

8/ sporzadzanie wnioskow o przekazanie srodkéw UE zgodnie z procedurami wdrazania
projektow,

9/ wspotudzial w powstawaniu rocznych i wieloletnich programoéw inwestycyjnych Miasta
w zakresie wykorzystania srodkow UE,

10/wspotpraca przy sporzadzaniu zestawien dokumentoéw rozliczeniowych,
dokumentujacych wykorzystanie srodkow UE,

11/prowadzenie instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisdéw o zamowieniach
publicznych,

12/ wad te-Zzamowieht v OFY

%SWH“W}W : et i s

12/ prowadzenie zamowien i konkursow, ktorych warto$¢ przekracza wartos¢ okreslong w art. 2 ust. 1

ustawy Prawo zamoéwien publicznych,?*

13/prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz dokonywanie przewidzianych ustawa
Prawo zamoéwien publicznych sprawozdan,

14/przygotowywanie projektéw specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia, zaproszen
do negocjacji 1 zaproszen do sktadania ofert,

20 7arzadzenie Nr 513/2014 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 20 maja 2014 roku - aktualizacja w zw. ze zmiang ustawy Pzp

21 Zarzadzenie Nr 464/2017 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 24 pazdziernika 2017 roku - aktualizacja w zw. ze zm. ustawy
Pzp

22 7arzadzenie Nr 496/2021 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 28 grudnia 2021 roku - aktualizacja w zwigzku ze zm. ustawy Pzp
23 Zarzadzenie Nr 464/2017 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 24 pazdziernika 2017 roku — aktualizacja zdah wydziatu

24 Zarzadzenie Nr 496/2021 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 28 grudnia 2021 roku - aktualizacja w zw. ze zmiang ustawy Pzp

21



15/przygotowywanie projektéw ogloszen,
16/wnioskowania do kierownika jednostki o powotanie komisji przetargowe;.

VIII. Stanowisko d/s obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego?®
1/opracowanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta oraz planu Akcji Kurierskiej
Miasta Wegrowa,

2/ opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza Miasta oraz dokumentacji
Stanowiska Kierowania Burmistrza Miasta,

3/ podejmowanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony ,

4/ organizowanie 1 przeprowadzanie akcji kurierskich na wypadek mobilizacji lub wybuchu wojny,

5/ opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego na czas ,,W”,

6/ kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilnej przez instytucje, podmioty
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajgce na terenie miasta,

7/ planowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej,

8/ przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,

9/ przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

10/ opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz nadzor nad opracowywaniem planéw obrony
cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

11/ organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolen ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony,

12/ kierowanie przygotowywaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowania tych dziatan,

13/ prowadzenie miejskiego planu reagowania kryzysowego,

14/ kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,

15/ ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej,

16/ dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewziec¢
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tym wnioskowanie o wysokos¢ srodkdw w budzecie,

17/ planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 Srodki obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkoéw ich magazynowania, konserwacji i eksploatacji,

18/ koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie ingerencji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji klgsk Zywiotowych i zagrozen srodowiska,

19/ prowadzenie kancelarii tajne;.

IX. Audytor wewnetrzny?¢

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

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

3/ przeprowadzenie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu, w sposob zgodny z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz standardami audytu wewnetrznego,

4/ przeprowadzania audytu wewnetrznego poza planem audytu w uzasadnionych przypadkach,

5/ wykonywanie czynno$ci doradczych w zalezno$ci od potrzeb i w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

6/ dokumentowanie przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego,

7/ monitoring wdrozenia rekomendacji z audytu wewngtrznego,
prowadzenie akt statych i biezacych audytu wewnetrznego.

X. Radca prawny

25 Zarzadzenie Nr 571 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 21 maja 2018 — aktualizacja zadan wydziatu
26 Zarzgdzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. — zmiana struktury organizacyjnej Urzedu
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1/ opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady oraz projektow zarzadzen
Burmistrza,

2/ udzielanie pracownikom Urzg¢du opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

3/ informowanie o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych zakresu
dziatania organéw Miasta i Urzedu,

4/ opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw,

5/ prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja zasagdzonych naleznos$ci na rzecz Miasta,

6/ wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych Miasta
1 Urzedu w postepowaniu przed sagdami powszechnymi oraz Naczelnym Sadem
Administracyjnym, a takze innymi organami orzekajgcymi.

XI. Pelnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki , Resocjalizacji oraz Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych

1/ opracowanie i realizacja miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
w zakresie uzaleznien,

2/ wspotdziatanie i wspieranie dziatan placowek o§wiatowych, organizacji spotecznych
w zakresie profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom,

3/ wspotpraca ze §wietlicami srodowiskowymi realizujacymi programy profilaktyczne dla
dzieci i mtodziezy w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom - wspieranie tych dzialan,

4/ wspotpraca z Miejska Komisja ds. Profilaktyki, Resocjalizacji i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

5/ opracowywanie propozycji rozwigzan w sprawie ustalenia zasad wydawania i cofania
zezwolen na prowadzenie punktéw sprzedazy i1 podawania napojéw alkoholowych
oraz organizowania kontroli przestrzegania zasad obrotu tymi napojami,

6/ prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, edukacyjnej i promocyjnej w zakresie
profilaktyki uzaleznien, a w szczegdlnosci wsrod dzieci 1 mlodziezy,

7/ wspotdziatanie z jednostkami samorzagdowymi oraz innymi instytucjami w zakresie
profilaktyki 1 terapii uzaleznien.

XII. Straz Miejska wraz z Centrum Monitoringu Miejskiego?’
1. Straz Miejska

1/ ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2/ czuwanie na porzadkiem i kontrola ruchu drogowego,

3/ wspoéldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i1 skutkéw klesk zywiolowych oraz innych miejscowych
zagrozen,

4/ zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem 0sob postronnych lub zniszczeniem §ladow 1 dowodow,
do momentu przybycia wilasciwych shuzb, a takze ustalenie w miar¢ mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

5/ ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6/ wspodtdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych,

7/ informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,

8/ wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 §cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego.

27 Zarzgdzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. — zmiana struktury organizacyjnej Urzedu
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2. Centrum Monitoringu Miejskiego

1/ obserwacja oraz monitorowanie 0s6b i mienia, celem ochrony spokoju i porzadku na terenie miasta,

2/ obserwacja oraz monitorowanie 0sob i mienia, w celu prewencyjnego zapobiezenia popetnieniu
przestepstwa, a takze ujawnianie tych osob i reagowanie przy wspolpracy z wlasciwymi organami
$cigania,

3/ na zadanie organdw uprawnionych, zabezpieczanie i udost¢pnianie nagran oraz innej dokumentacji

dowodowej Systemu ze zdarzen bgdacych przedmiotem postepowania,

4/ czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o Ruchu
drogowym,

5/wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w

usuwaniu awarii technicznych 1 skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,
6/wspoéldziatanie z organizatorami 1 innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych,

7/reagowanie na zdarzenia z udziatem osob, ktore swoim zachowaniem dajg powod do zgorszenia w

miejscach publicznych, znajduja si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo
zagrazaja zuciu i zdrowiu innych oséb,

8/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z monitoringiem,

9/ realizacja zadan zleconych przez kierownika,

10/ wykonywanie innych okreslonych przez przetozonych zadan w ustawowym zakresie obowigzkéw w
ramach zarzadzen i polecen stuzbowych,

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

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

XIII. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadczej*®

1/ przygotowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu kontroli wewnetrzne;.

2/ przeprowadzenie kontroli wewng¢trznej w Urzedzie oraz miejskich jednostkach organizacyjnych.

3/ przeprowadzenie planowych i doraznych kontroli zleconych przez Burmistrza.

4/ nadz6r nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

5/ sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu kontroli za rok poprzedni.

6/ biezace informowanie Burmistrza o wynikach przeprowadzonych kontroli.

7/ niezalezne badanie systemOw zarzadzania i kontroli w Urzg¢dzie oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych.

8/ ocena zgodnosci prowadzonej dzialalnos$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi procedurami
wewnetrznymi.

9/ ocena efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowania dzialan w zakresie systemow zarzadzania i kontroli.

10/ wdrazanie i nadzor nad funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w

Urzedzie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

11/ petnienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadczej

12/ powotywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem w uzasadnionych przypadkach rzeczoznawcy na wykonanie
okreslonych czynno$ci wspomagajacych wykonanie zadania kontrolnego.

13/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, wynikajacych z odrgbnych przepisow.

28 Zarzadzenie Nr 538/2018 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 6 marca 2018 . — utworzenie stanowiska ds. kontroli
wewngtrznej i zarzadczej
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XIV. Urzad Stanu Cywilnego?’

1/ Sporzadzanie w Rejestrze Stanu Cywilnego aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgonu) tryb
zwykly,

2/ Sporzadzanie w Rejestrze Stanu Cywilnego aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony) tryb
szczegblny,

3/ Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

4/ Czynnos$ci materialno-techniczne z zakresu rejestracji stanu cywilnego nieskutkujgce sporzadzeniem aktu
stanu cywilnego lub skutkujace jego uniewaznieniem,

5/ Wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego (skroconych, zupetnych, wielojezycznych),

6/ Wydawanie zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie o§wiadczen i zapewnien,

7/ Sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,

8/ Sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego,

9/ Migracja aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego,

10/ Wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk,

11/ Prowadzenie korespondenc;ji,

12/ Organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

13/ Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

14/ Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

XV. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych3®

1/ zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

2/ szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w Urzedzie,

3/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

4/ opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajgcymi wiadomosci niejawne
stanowigce tajemnice panstwowg — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

5/ wyjasnianie okolicznos$ci naruszania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

6/ opracowywanie szczegdlowych wymagah w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

7/ wydawanie po$§wiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostgpu do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice¢ shuzbowa,

8/ prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

9/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz kontrola ewidencji materiatow i obiegu
dokumentow.

XVI. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1/ informowanie Administratora Danych Osobowych (ADO), podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz innych przepiséw prawa krajowego
1 miedzynarodowego,

2/ monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw prawa krajowego 1 miedzynarodowego oraz
polityk Administratora Danych Osobowych lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych

2 Zarzadzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. — zmiana struktury organizacyjnej Urzedu

30 Zarzadzenie Nr 240/2025 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 1 lipca 2025 r. — zmiana nazwy stanowiska
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osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace §wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

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

4/ wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzgedu Ochrony Danych Osobowych,

5/ pehienie 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,

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

7/ wypemhianie obowigzkéw wynikajacych z regulacji wewnetrznych,

8/ zapoznawanie si¢ na biezaco z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i wytycznymi organu
nadzorczego, inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie aktualizacji dokumentacji
przetwarzania danych osobowych.

ROZDZIAL VI
Przekazywanie stanowisk pracy

§ 12

1. Stanowiska pracy w Urzedzie podlegaja przekazywaniu w formie protokotu
zdawczo — odbiorczego.
2. Protokét zdawcezo — odbiorczy powinien zawierac:
a. wykaz spraw w toku z krotkim opisem ich stanu zaawansowania,
b. wykaz spraw zakonczonych a nie zarchiwizowanych,
c. wykaz przekazywanych materiatow i dokumentow,
d. wykaz sprzetu 1 urzagdzen wedtug spisu inwentaryzacyjnego.

§13

1. Pracownik obejmujacy stanowisko na obowigzek w terminie 7 dni zapoznac si¢ ze
wszystkimi przekazanymi sprawami oraz materiatami i dokumentami.

2. Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialnos¢ za whasciwe rozliczenie podlegtego
mu pracownika przy zmianie stanowisk pracy.

§ 14
Ogolny nadzér nad prawidlowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Sekretarz.

ROZDZIAL VII
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych
wydawanych przez organy miasta.

§ 15

Aktami prawnymi wydawanymi przez organy miasta sg:

1) uchwaty Rady stanowigce akty prawa miejscowego, ktore powszechnie obowigzujg na
obszarze miasta, stanowione na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym
oraz przepisy porzadkowe,

2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencji,

3) zarzadzenia Burmistrza.
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§16

1. Projekty aktow, o ktorych mowa w § 15 pkt 1 i 2 opracowywane sg w trybie okreslonym
w Statucie Miasta Wegrowa.

2. Projekty aktow okreslonych w § 15 pkt 3 opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym wlasciwe wydzialy i samodzielne stanowiska.

§17

1. Naczelnik wydzialu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku, ktéra
opracowuje projekt aktu prawnego uzgadnia jego tres¢ z:
- sekretarzem, jezeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania Urzedu badz
miejskich jednostek organizacyjnych,
- skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu i na spowodowacé
skutki finansowe,
- naczelnikami wydziatow, ktorych zadan dotyczy tres¢ danego aktu prawnego.
2. Projekty aktow prawnych konsultuje si¢ z organizacjami spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi w przypadku, gdy obowigzek konsultacji wynika z przepisow szczeg6lnych.
3. Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnien podlega
zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego.
4. Zaopiniowanie aktu prawnego przez radce prawnego winno by¢ dokonane niezwlocznie
lecz nie pdzniej niz w terminie 5 dni od przedstawienia projektu.
5. Po spelieniu wymogow okreslonych w ust. 1 — 4 naczelnik wydzialu lub osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko przedstawia projekt aktu prawnego Burmistrzowi.

§18

1. Wydzial Spraw Organizacyjnych 1 Obywatelskich prowadzi ewidencj¢ 1 zbiory aktéw
prawnych, o ktérych mowa w § 15.

2. Zbior aktow prawnych stanowionych przez organy miasta udostepnia si¢ w siedzibie
Urzedu do powszechnego wgladu.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§19

Burmistrz podpisuje dokumenty i pisma we wszystkich sprawach zastrzezonych do jego
wytacznej kompetencji, a w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia,
2) opracowania ( analizy, programy, wnioski, sprawozdania itp. materialy ),
3) korespondencje kierowang bezposrednio do Wojewody, kierownikow urzgdow
centralnych i organow administracji rzagdowej,
4) odpowiedzi na interwencje postow i senatorow oraz na wnioski, opinie
1 interpelacje zgtaszane przez radnych,
5) decyzje administracyjne zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza,
6) zawieranie umow z pracownikami Urzedu oraz powotywanie i odwotywanie
Kierownikéw jednostek organizacyjnych,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow,
8) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza innymi aktami prawa lub majace
ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,



9) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych.
§20

. Zastepca Burmistrza podpisuje korespondencj¢, dokumenty i pisma w ramach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta.

. Sekretarz podpisuje dokumenty i pisma w ramach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza Miasta.

. Zastepca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien przez Burmistrza
dokonuja wstepnej aprobaty dokumentow i pism wymienionych w § 19.

§ 21

. Postanowienia, zas§wiadczenia oraz decyzje w rozumieniu kodeksu postgpowania
administracyjnego podpisuja wytacznie upowaznieni pracownicy Urzedu w zakresie
i na podstawie indywidualnych imiennych upowaznien udzielonych na pi§mie

przez Burmistrza.

. Osoba upowazniona przez Burmistrza do zatatwiania i podpisywania dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 1 uzywa pieczatki ,, z upowaznienia Burmistrza”, na ktorej
widnieje jej imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

. Rejestr 1 zbior upowaznien prowadzony jest przez Wydziat Spraw Organizacyjnych
1 Obywatelskich.

. W dokumentach i pismach sporzadzanych w Urzedzie nalezy zamieszcza¢ adnotacje
zawierajacg: imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe i numer telefonu pracownika
prowadzacego sprawe lub opracowujacego pismo lub dokument.

ROZDZIAL IX
Organizacja przyjmowania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§22

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.
. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.
. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg naczelnicy wydziatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami czynnosci.
. Kontrole 1 koordynacj¢ dziatah wewnatrz Urzgdu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w tym zwtaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje Wydzial Spraw
Organizacyjnych 1 Obywatelskich.

§23

. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

oraz wnioskow obywateli.
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2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
Spraw.

3. Wydziat Spraw Organizacyjnych 1 Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg 1
Whioskéw indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz zgtaszanych w czasie przyjeé
Interesantow przez Burmistrza, jego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika 1 naczelnikow
wydziatow !

§24

1. Pracownicy obslugujacy obywateli zobowigzani sg do:
- udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw,
- rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostalych
przypadkach do okres$lenia terminu zatatwienia,
- informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,
- powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci,
- informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnig¢.
2. Obywatele majg prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,

telegraficznej lub informatyczne;.
§ 25

1. Burmistrz lub Zastepca przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek i pigtek w godz. 9°° - 12°°.32
2. Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy Wydziatéw przyjmuja interesantow w godzinach
urzedowania.
ROZDZIAL X
Kontrola zarzadcza

§ 26

Burmistrz zapewnia funkcjonowanie w urzedzie adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadcze;.

§ 27

System kontroli zarzadczej tworzg procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje,
wytyczne, zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, a takze inne
dokumenty wewnetrzne, wyznaczajace sposoby postepowania w urzedzie.

§ 28

Wykonanie kontroli zarzadczej stanowig mechanizmy kontroli w zakresie m.in.:
1) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi,
2) efektywnosci 1 skutecznosci realizacji zadan,
3) operacji finansowych i gospodarczych,
4) systemow informatycznych.

31 Zarzadzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. — zmiana struktury organizacyjnej Urzedu
32 Zarzgdzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. — zmiana struktury organizacyjnej Urzedu
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§ 29

Dzialania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarzadczej podejmuje
Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
w formie pisemne;.

§ 30

Tryb i szczegdtowe zasady przeprowadzania dziatan kontrolnych, podejmowanych
w ramach kontroli zarzadczej, okreslaja odrebne zarzgdzenia Burmistrza.

ROZDZIAL X1
Postanowienia koncowe

§ 31

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Miasta lub w odrgbnych
uchwatach, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad
nadzoru, kontroli i wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi miasta okresla
Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

30



Zalgcznik Nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wegrowie333433

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W WEGROWIE

BURMISTRZ
: 2 Radca Prawny
Wydziat Inwestycji ZASTEPCA
i Ochrony Srodowiska BURMISTRZA
SEKRETARZ SKARBNIK
) Audytor wewnetrzny MIASTA MIASTA
Wydzial Funduszy
Europejskich i Zamowien Wydziat Spraw
Publicznych Spolecznych
Inspektor Ochrony Wydziat Spraw )
Danych Organizacyjnych i Wydziat
Wydziat Gospodarki Obywatelskich Finansowy
Przestrzennej i
Nieruchomosci Petnomocnik Wycizial Gos;mc}arki
Burmistrza ds. omunaing) . .
.. Ewidencja
Ochrony Informacji L.
. Nielawnveh Ludnosci i
Stanowisko ds. obronnych, WiV Dowody
obrony cywilnej i Punkt Osobiste
zarzadzania kryzysowego Petnomocnik Se;ll)(itgrvll?ej
Burmistrza ds. Odpadéw
Profilaktyki, Urzad Stanu
Resocjalizacji i RPA Cywilnego

Straz Miejska

Centrum Monitoringu
Miejskiego

Stanowisko ds.
kontroli wewnetrznej
1 zarzadczej

33 Zarzadzenie Nr 30/2019 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 15 stycznia 2019 r. — zmiana struktury

34 Zarzadzenie Nr 496/2021 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 28 grudnia 2021 r. — umiejscowienie PSZOK
35 Zarzadzenie Nr 240/2025 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 1 lipca 2025 r. — zmiana nazwy stanowiska
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego

w Wegrowie

WYKAZ STANOWISK PRACY W W,YDZIALACH36
WRAZ Z LICZBA ETATOW

36 Zarzadzenie Nr 240/2025 Burmistrza Miasta Wegrowa z dnia 1 lipca 2025 r. — zmiana nazwy stanowiska, wcze$niej zmieniany
Zarzadzeniami Nr 253a/2012, Nr 339/2013, Nr 513/2014, Nr 62/2015, Nr 233/2016, Nr 391/2017, Nr 464/2017, Nr 538/2018,
Nr 649/2018, Nr 20/2018, Nr 37/2019 ,Nr 56/2019, Nr 91/2019, Nr 169/2019,211/2020, Nr 496/2021, Nr 550/2022.
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I. Wydzial Finansowy

AN DN B~ WN -

. Skarbnik Miasta

. Zastegpca Skarbnika Miasta
. stanowisko ds.
. stanowisko ds.
. stanowisko ds.
. stanowisko ds.

ptac

ksiggowosci budzetowej

wymiaru podatkow

ksiggowosci 1 egzekucji podatkowej,

optat lokalnych i kontroli podatkowej

7. stanowisko ds.
8. stanowisko ds.

ewidencji dzialalnosci gospodarczej
obstugi ptatnosci, rozliczen VAT, ewidencji

ilosciowo-warto$ciowej majatku

9. kasjer

10. stanowisko ds. ksiggowosci i egzekucji optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi

I1. Wydzial Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich

O 0 1IN DN B~ W~

. Sekretarz Miasta
. stanowisko ds.
. stanowisko ds.
. stanowisko ds.
. stanowisko ds.
. stanowisko ds.
. stanowisko ds.
. stanowisko ds.
. stanowisko ds.

kadr i bhp

organizacyjnych

ewidencji ludnosci

dowodow osobistych

obstlugi Rady

obslugi interesantow

obstugi sekretariatu
administracyjno-gospodarczych

10. informatyk miejski

11. sprzataczka
12. goniec
13. archiwista

II1. Wydzial Inwestycji i Ochrony Srodowiska

1. Naczelnik Wydzialu
2. Zastgpca Naczelnika - stanowisko ds. drogownictwa

3. stanowisko ds.

ochrony $rodowiska i rolnictwa

4. stanowisko ds. infrastruktury sanitarnej

5. stanowisko ds.

budownictwa i energetyki

IV. Wydzial Gospodarki Komunalnej

1. Naczelnik Wydziatu
2. Zastgpca Naczelnika -stanowisko ds. gospodarki odpadami
3. stanowisko ds. gospodarki komunalnej

4. kierowca

5. stanowisko ds.

gospodarki odpadami

6. robotnik gospodarczy

- 12 etatow

etat
ctat
etat
etaty
etat

1
—_— N =

1
\S]

etaty
- 1 etat

- 1 etat
- 1 etat

- 1 oetat

- 16 etatow

etat
etat
etat
etat
etat
etaty
etaty
etat
etat
etat
etaty
etat
etat

1
[ S (O N N NG Y NG Y Uy G Y

- 5 etatow

1 etat
1 etat
- 1 etat
1 etat
1 etat

- 11 etatow

1 etat
1 etat
1 etat
- 1 etat
2 etaty
5 etatow
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V. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci - 6 etatow

1. Naczelnik Wydziatu - 1 etat

2. Zastepca Naczelnika — stanowisko ds. planowania przestrzennego - 1 etat

2. stanowisko ds. komunalizacji mienia i numeracji nieruchomosci - 1 etat

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

4. stanowisko ds. gospodarki lokalowe;j - 1 etat

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

1. Naczelnik Wydzialu - Pelnomocnik ds. Profilaktyki, Resocjalizacji

oraz Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, - 1 etat
2. Zastepca Naczelnika — stanowisko ds. kultury, kultury fizycznej, sportu,

zdrowia, pomocy spolecznej, ochrony zabytkow i wspotpracy

z organizacjami pozarzagdowymi, - 1 etat
3. stanowisko ds. o§wiaty - 1 etat
4. stanowisko ds. promocji, wspotpracy z zagranicg i turystyki - 1 etat
5. animator gospodarczy ds. rozwoju regionalnego — animator sportu - 0,5 etatu*®
* z mozliwoscig zwigkszenia wymiaru do 1 etatu w miesigcach maj-wrzesien w zwigzku
ze zwigkszonym zapotrzebowaniem na zaj¢cia animacyjne na obiekcie ORLIK
VII. Wydzial Funduszy Europejskich i Zamowien Publicznych - 3 etaty
1. Naczelnik Wydziatu - 1 etat
2. Zastepca Naczelnika — stanowisko ds. funduszy europejskich
i zamdéwien publicznych - 1 etat
3. stanowisko ds. rozliczen funduszy europejskich
1 zamowien publicznych - 1 etat
VIII. Samodzielne stanowiska pracy - 2 etaty
1. audytor wewnetrzny - - !
2. stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego - 1 etat
3. stanowisko ds. kontroli wewng¢trznej i zarzadczej - 1 etat
4. Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych S 1
5. Inspektor Ochrony Danych SySE— m
6. Radca Prawny - ——— v
IX. Urzad Stanu Cywilnego - 2 etaty
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat
2. Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego - 1 etat
Razem Urzad Miejski - 61,5 etatow
Straz Miejska - 2 etaty
Centrum Monitoringu Miejskiego - 5 etatow

I Zadanie audytowe wykonywane na podstawie umowy o $wiadczenie ustug

"' Funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych pelni osoba zatrudniona na stanowisku archiwisty
1l Zadania IOD wykonywane na podstawie umowy o $wiadczenie ustug

V' Radca prawny wykonuje zadania na podstawie umowy o $wiadczenie ushug
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