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WERSJA UJEDNOLICONA 

Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Węgrowie 

nadanego Zarządzeniem Burmistrza Miasta Węgrowa Nr 180/2012 z dnia 2 marca 2012 roku, 

zmienionego zarządzeniami: 

 

- 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 października 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 
 

 

URZĘDU MIEJSKIEGO W WĘGROWIE 
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ROZDZIAŁ I 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1 

 

Urząd Miejski jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której Burmistrz Miasta jako organ wykonawczy 

miasta wykonuje swoje zadania. 

 

§ 2 

 

Do zadań realizowanych przez Burmistrza Miasta przy pomocy Urzędu Miejskiego należą: 

1. zadania własne miasta wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie  

    gminnym, 

2. zadania z zakresu administracji rządowej, których wykonanie zlecono miastu na mocy        

    obowiązujących ustaw, 

3. zadania z zakresu administracji rządowej powierzone samorządowi na podstawie 

    porozumień zawartych z tymi jednostkami samorządu terytorialnego, 

4. zadania z zakresu właściwości powiatu lub województwa powierzone na podstawie     

    porozumień zawartych z tymi jednostkami samorządu terytorialnego, 

5. zadania wynikające z ustaw szczególnych, uchwał Rady Miasta i zarządzeń Burmistrza  

    Miasta, 

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

    zarządzania kryzysowego1. 

 

§ 3 

 

Siedzibą Urzędu Miejskiego jest miasto Węgrów, ul. Rynek Mariacki 16. 

 

§ 4 

 

Regulamin Organizacyjny Urzędu, zwany dalej „ Regulaminem”, określa jego strukturę organizacyjną, 

zasady funkcjonowania, a mianowicie: 

 1. Zasady kierowania Urzędem, 

 2. Strukturę organizacyjną Urzędu, 

 3. Obowiązki kierowników wydziałów, 

 4. Zadania i kompetencje poszczególnych wydziałów, 

 5. Zasady przekazywania stanowisk pracy, 

 6. Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu projektów aktów prawnych 

                wydawanych przez organy miasta, 

 7. Zasady podpisywania pism i decyzji, 

 8. Organizację przyjmowania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli, 

            9. Zasady organizacji kontroli zarządczej. 

 

§ 5 

 

Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

 1/ Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miasta Węgrowa, 

 2/ Burmistrzu, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć 

                Burmistrza Miasta Węgrowa, Zastępcę Burmistrza Miasta Węgrowa, Sekretarza  

                Miasta Węgrowa, Skarbnika Miasta Węgrowa. 

 
1 Zarządzenie Nr 571/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 21 maja 2018 r.  
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 3/ Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Węgrowie,  

 4/ Wydziale – należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze Urzędu wydziały 

     oraz inne wymienione w Regulaminie równorzędne komórki organizacyjne Urzędu, 

                dla których ustalono inne nazwy, 

5/ Jednostce Organizacyjnej Miasta – należy przez to rozumieć jednostkę     

    organizacyjną utworzoną odrębną uchwałą Rady do realizacji zadań Miasta. 

 

ROZDZIAŁ II 

Zasady kierowania Urzędem 

 

§ 6 

 

1. Burmistrz jest kierownikiem Urzędu. 

2. Jako kierownik Urzędu Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego 

w stosunku do pracowników Urzędu. 

3. Burmistrz kieruje pracą Urzędu przy pomocy swojego Zastępcy, Sekretarza  

oraz Skarbnika. 

4. Zastępca Burmistrza: 

1/ wykonując wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewnia w powierzonym mu  

    zakresie kompleksowe rozwiązywanie problemów wynikających z zadań miasta 

    oraz koordynuje i nadzoruje działania Wydziału Spraw Społecznych, Wydziału Gospodarki  

    Komunalnej2. 

2/ zastępuje Burmistrza w czasie nieobecności z powodu urlopu, choroby lub z innych 

    przyczyn ( zakres zastępstwa obejmuje sprawy powierzone przez Burmistrza ). 

5. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje pracę Urzędu, zapewnia 

warunki sprawnego funkcjonowania Urzędu, kieruje Wydziałem Spraw Organizacyjnych                              

i Obywatelskich, koordynuje i nadzoruje działania Urzędu Stanu Cywilnego, a także współpracuje z 

Radą i jej komisjami.3 

      6.  Skarbnik wykonując wyznaczone przez Burmistrza zadania zapewnia kompleksowe 

           rozwiązywanie problemów związanych z finansowaniem zadań miasta oraz  

 koordynuje i nadzoruje działania Wydziału Finansowego.4 

 

§ 7 

 

Porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy w sposób zapewniający obywatelowi załatwianie spraw                              

w dogodnym dla niego czasie określa Regulamin Pracy Urzędu  wydany w drodze zarządzenia 

wewnętrznego Burmistrza Miasta. 

 

ROZDZIAŁ III 

Struktura organizacyjna Urzędu 

 

§ 8 

 

1. Dla zapewnienia właściwego funkcjonowania Urzędu i należytej obsługi interesantów 

    ustanawia się następującą strukturę organizacyjną: 

 1/ Wydział Finansowy       –  F 

 2/ Wydział Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich, w tym 

      Ewidencja Ludności i Dowody Osobiste                                                –  SO 

 
2 Zarządzenie Nr 30/2019 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 15 stycznia 2019 r. – uaktualnienie zadań Zastępcy Burmistrza 
3 Zarządzenie Nr 20/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 31 grudnia 2018 r. – zmiana struktury organizacyjnej Urzędu 
4 Zarządzenie Nr 513/2014 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 20 maja 2014 r. – poprawka stylistyczna brzmienia pkt.6 
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 3/ Wydział Inwestycji i Ochrony Środowiska     –  IOŚ 

 4/ Wydział Gospodarki Komunalnej      –  GK 

 5/ Wydział Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomości    –  GPN 

 6/ Wydział Spraw Społecznych                 –  SP 

 7/ Wydział Funduszy Europejskich i Zamówień Publicznych  –  FE i ZP 

 8/ Samodzielne stanowiska pracy: 

  - Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarządzania Kryzysowego -  OC/ZK  

  - Audytor Wewnętrzny      -  AW 

  - Radca Prawny        - RP 

  - Pełnomocnik Burmistrza ds Profilaktyki, Resocjalizacji oraz 

    Rozwiązywania Problemów Alkoholowych                                   - PB 

                       - Kontrola wewnętrzna i kontrola zarządcza                                     - KWZ 

                       - Pełnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych  - POIN5   

                       - Inspektor Ochrony Danych                                                             - IOD          

 9/ Straż Miejska         - SM 

     - Centrum Monitoringu Miejskiego     - CMM 

          10/ Urząd Stanu Cywilnego                                                                            - USC   6  

2. Schemat Organizacyjny Urzędu określa załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

3. Wykaz stanowisk pracy w wydziałach wraz z liczbą etatów stanowi załącznik Nr 2 do         

     niniejszego Regulaminu. 

 

 

ROZDZIAŁ IV 

Obowiązki naczelników wydziałów 

 

§ 9 

 

Do zadań i kompetencji Naczelników wydziałów oraz pracowników zajmujących  

samodzielne stanowiska należy: 

1/  zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw należących do          

     wydziału, 

2/  kierowanie pracą wydziału, określanie zakresu obowiązków, uprawnień i    

     odpowiedzialności, kontrolowanie jakości wykonywanej pracy, dokonywanie oceny   

     pracowników i występowanie z wnioskami w ich sprawie ( nagrody, kary, awanse ), 

3/  zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i prawidłowego udzielania     

     urlopu pracownikom wydziału, 

4/  nadzorowanie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych, tajemnicy  

     państwowej i służbowej oraz przepisów bhp i ppoż., 

5/  przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdań, ocen i bieżących informacji w  

     sprawach z zakresu działalności wydziału, 

6/  opracowywanie planów i wykonywanie kontroli w miejskich jednostkach  

     organizacyjnych, w innych jednostkach oraz organizacjach pozarządowych, które     

     realizują zadania Miasta w ramach otrzymanej dotacji, w zakresie właściwości    

     rzeczowej wydziału, 

7/  opracowywanie projektów programów rozwoju Miasta w zakresie zadań   

     realizowanych przez wydział, 

8/  opracowywanie projektu budżetu Miasta i sprawozdań z jego wykonania w      

     odniesieniu do zadań realizowanych przez wydział, 

9/  rozpatrywanie i załatwianie skarg, wniosków i interwencji obywateli oraz 

 
5 Zarządzenie Nr 240/2025 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 1 lipca 2025 r. – zmiana nazwy stanowiska 
6 Zarządzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. – zmiana struktury organizacyjnej Urzędu 
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      opracowywanie  odpowiedzi na interpelacje i pytania radnych, 

10/ przygotowywanie projektów uchwał wnoszonych na sesje Rady, 

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

12/ opracowywanie projektów zarządzeń Burmistrza, 

13/ współpraca z innymi wydziałami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi, 

      instytucjami, organami administracji rządowej i organizacjami pozarządowymi w   

      zakresie prowadzonych spraw, 

14/ udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym 

      zapewnienie informacji bieżącej do Biuletynu Informacji Publicznej  

     w  odniesieniu do zadań realizowanych przez wydział, 

15/ podejmowanie działań związanych z pozyskiwaniem środków pozabudżetowych na 

      realizację zadań Miasta, 

16/ realizacja zadań wynikających z uchwał Rady oraz zarządzeń Burmistrza, 

17/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach określonych imiennym 

      upoważnieniem Burmistrza, 

18/ prowadzenie bazy danych obejmującej sfery życia Miasta, 

19/ wykonywanie obowiązków i zadań z zakresu spraw obronnych i ochrony ludności, 

20/ udział w realizacji zadań związanych z przeprowadzaniem wyborów, referendów i 

      spisów, 

21/ prowadzenie spraw z zakresu udzielania zamówień, z uwzględnieniem procedury 

      zamówień publicznych oraz regulaminu udzielania zamówień, których wartość nie 

      przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty o 30 000 euro,7 

22/ udzielanie zleceń na roboty, usługi i dostawy w zakresie działania Wydziału do kwoty 

      1.000 złotych 2 000 zł, z uwzględnieniem przepisów prawa zamówień publicznych i     

      regulaminu udzielania zamówień publicznych do  30 000 euro. 8 

21/ prowadzenie spraw z zakresu udzielania zamówień, z uwzględnieniem procedury 

      zamówień publicznych oraz regulaminu udzielania zamówień, których wartość nie 

      przekracza wyrażonej w złotych kwoty 130 000 zł 9 

22/ udzielanie zleceń na roboty, usługi i dostawy w zakresie działania Wydziału do kwoty 

      2 000 zł, z uwzględnieniem przepisów prawa zamówień publicznych i     

      regulaminu udzielania zamówień publicznych do 130 000 złotych. 10 

23/ podpisywanie pism w zakresie działania Wydziału z wyłączeniem podpisywania decyzji i  

      postanowień wydawanych w trakcie postepowań administracyjnych prowadzonych przez  

      Wydział.11 

 

 

ROZDZIAŁ V 

Zadania i kompetencje poszczególnych wydziałów  

oraz samodzielnych stanowisk 

 

§ 10 

Do wspólnych zadań wydziałów i samodzielnych stanowisk należy w szczególności:  

1/  przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz pod obrad 

     Rady oraz jej komisji,                               

2/  przygotowywanie projektów zarządzeń, decyzji i sprawozdań Burmistrza, 

3/  przygotowywanie materiałów i analiz służących Burmistrzowi w wykonywaniu jego    

 
7 Zarządzenie Nr 513/2014 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 20 maja 2014 roku – aktualizacja w zw. ze zmianą ustawy Pzp 
8 Zarządzenie Nr 513/2014 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 20 maja 2014 roku - aktualizacja w zw. ze zmianą ustawy Pzp 
9 Zarządzenie Nr 496/2021 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 28 grudnia 2021 roku – aktualizacja w zw. ze zmianą ustawy Pzp 
10 Zarządzenie Nr 496/2021 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 28 grudnia 2021 roku – aktualizacja w zw. ze zmianą ustawy Pzp 
11 Zarządzenie Nr 513/2014 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 20 maja 2014 roku – rozszerzenie kompetencji wydziałów 
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     zadań, 

4/  realizacja zadań wynikających z uchwał rady oraz zarządzeń i decyzji Burmistrza, 

5/  opracowywanie projektów planów realizacji przedsięwzięć gospodarczych, społecznych i  

     organizacyjnych, 

6/  prowadzenie na podstawie odrębnych upoważnień, w ramach właściwości rzeczowej,  

     kontroli merytorycznej w miejskich jednostkach organizacyjnych, 

7/  współdziałanie z innymi wydziałami i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz miejskimi  

     jednostkami organizacyjnymi między innymi w zakresie promocji Miasta 

8/  współdziałanie w realizacji zadań z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i  

     zarządzania kryzysowego, 

9/  reagowanie na krytykę prasową i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy wydziału, 

10/wykonywanie w zleconym zakresie prac związanych z wyborami, referendum  

     i spisami, 

11/wykonywanie zadań związanych z realizacją funkcji nadzorczych Burmistrza  

     w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych, 

12/zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych opracowywanie                     

przedmiotu zamówienia, zasad jego realizacji oraz obliczania wartości zamówienia w zakresie   

wydatkowanych przez wydział środków, 

13/przygotowywanie materiałów do opracowania projektu budżetu miasta. 

§ 11 

Do podstawowego zakresu działania poszczególnych wydziałów oraz samodzielnych stanowisk należy: 

I. Wydział Finansowy 

1. w zakresie podatków i opłat: 

1/  wnioskowanie w sprawach wysokości stawek podatków i opłat lokalnych ustalanych przez  

     Radę, 

2/  dokonywanie wymiaru podatków lokalnych, 

3/  prowadzenie ewidencji podatków, 

4/  wykonywanie kontroli prawidłowości wymiaru i poboru podatków oraz   prawidłowości    

     poboru opłaty targowej, 

5/  prowadzenie obsługi księgowej podatków i opłat lokalnych, 

6/  wydawanie zaświadczeń w sprawie zaległości z tytułu podatków, o figurowaniu w  

     ewidencji podatników, o stanie majątkowym, 

7/  prowadzenie orzecznictwa I instancji zobowiązań podatkowych osób fizycznych i osób   

     prawnych, 

8/  rozpatrywanie wniosków kierowanych do Burmistrza w sprawie ulg, zwolnień, rozłożenia   

     na raty, umorzeń podatków i opłat lokalnych, 

9/  przeprowadzenie analiz zasadności wniosku w oparciu  o przedłożone przez    

     wnioskodawcę  dokumenty, 

10/przygotowywanie opinii dla Burmistrza do przedkładanego wniosku, 

11/przygotowywanie opinii wraz z projektem aktu administracyjnego w sprawie ulg i    

     zwolnień z podatków i opłat stanowiących dochód Miasta, a pobieranych przez Urząd, 

12/windykacja zaległości podatkowych i prowadzenie postępowań administracyjnych oraz  

     kierowanie spraw na drogę postępowania egzekucyjnego, 

13/planowanie należności budżetowych z tytułu podatków i opłat lokalnych oraz  

     sporządzanie analiz i sprawozdań w tym zakresie , 

14/ewidencjonowanie i pobieranie opłat z tytułu oddania mienia komunalnego  

     w użytkowanie wieczyste, najem, dzierżawę oraz innych związanych z gospodarką     
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     nieruchomościami, 

15/windykacja i ewidencja należności budżetowych. 

 

2.w zakresie budżetu oraz nadzoru nad jego realizacją i kontroli księgowości: 

 

1/  opracowywanie założeń do projektu budżetu Miasta w zakresie zadań własnych i  

     zleconych, 

2/  opracowywanie projektów uchwał Rady w sprawach zmian w budżecie, 

3/  prowadzenie rachunkowości Miasta zgodnie z obowiązującymi przepisami  

     i ustalonymi zadaniami, 

4/  rozliczanie wydatków i dochodów jednostek budżetowych Miasta, 

5/  rozliczanie dochodów budżetowych z Urzędami Skarbowymi, 

6/  nadzór i rozliczanie wykorzystanych dotacji celowych z budżetu państwa na zadania      

     własne i zlecone oraz ze źródeł pozabudżetowych realizowanych na podstawie porozumień 

7/  opracowywanie okresowych, jednostkowych i zbiorczych sprawozdań i informacji  

     z wykonania budżetu, 

8/  prowadzenie ewidencji dochodów budżetowych według źródeł ich powstania  

     w zakresie zadań własnych i zleconych realizowanych na podstawie porozumień oraz      

     szacowanie przewidywanego ich wykonania, 

9/  prowadzenie ewidencji wykorzystania środków budżetowych – według dysponentów w     

     zakresie zadań własnych i zleconych realizowanych na podstawie porozumień, 

10/prowadzenie ewidencji oraz bieżąca analiza planowanego i wykonanego zakresu    

     finansowego zadań inwestycyjnych, zakupów inwestycyjnych, remontów, 

11/ewidencja przychodów i rozchodów funduszu socjalnego i innych funduszy celowych, 

12/sporządzanie list wypłat wynagrodzeń pracowników Urzędu, oraz dokonywanie wypłat    

     wynagrodzeń, 

13/sporządzanie list wypłat wynagrodzeń pracowników Przedszkoli, 

14/sporządzanie list wypłat diet dla radnych, 

15/wydawanie zaświadczeń o wysokości wynagrodzeń pracowników Urzędu  

      i Przedszkoli na podstawie dokumentów przechowywanych w archiwum, 

16/prowadzenie obsługi kasowej Urzędu,  

17/prowadzenie ewidencji ilościowo - wartościowej składników majątkowych Urzędu, 

18/badanie preliminarzy planowanych wydatków miejskich jednostek organizacyjnych oraz    

     przeprowadzanie okresowych analiz wykorzystania środków budżetowych przez te     

     jednostki, 

19/obsługa kredytów, pożyczek i obligacji 

20/obsługa płatności, 

21/obsługa wypłat zwrotu akcyzy dla rolników 

 

3.  w zakresie ewidencji działalności gospodarczej: 

 

1/  informacyjna i merytoryczna obsługa w zakresie rejestracji podmiotów gospodarczych 

      w tym: przyjmowanie i przekazywanie wniosków CE i DG-1 do Centralnej Ewidencji          

      Działalności Gospodarczej, 

2/  wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką, 

3/  wydawanie zaświadczeń odnośnie Ewidencji Działalności Gospodarczej, 

4/  prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów     

      alkoholowych, 

5/  nadzorowanie terminowego uiszczania opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż    

     napojów alkoholowych, 

6/  współdziałanie przy prowadzeniu kontroli przestrzegania obowiązujących zakazów  

     w zakresie obrotu napojami alkoholowymi oraz zasadności składanych przez mieszkańców                            
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     skarg i interwencji, 

7/  prowadzenie spraw związanych z targowiskami. 

 

 

 

II. Wydział Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich12 

 

1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzędu 

 

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

2/  zlecanie wykonywania pieczęci i prowadzenie ich ewidencji, 

3/  pomoc przy organizacji i obsłudze wyborów do samorządu terytorialnego, do Sejmu    

     Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta    

     Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego oraz referendów, 

4/  prowadzenie spraw związanych z eurobudżetem, 

5/  przygotowywanie spraw związanych z planowaniem dochodów i wydatków w zakresie    

     działania Wydziału, 

6/  przygotowywanie spraw związanych z zawieraniem umów zleceń i umów o dzieło, 

7/  przygotowywanie spraw związanych z zawieraniem porozumień, 

8/  sporządzanie umów użyczenia samochodu prywatnego do celów służbowych, 

9/  sporządzanie z pracownikami Urzędu umów na naukę w formach pozaszkolnych, 

10/ prowadzenie rejestru zaopatrywania w okulary ochronne osób zatrudnionych na        

     stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe, 

11/ nadzór nad utrzymaniem czystości w pomieszczeniach Urzędu. 

 

2. w zakresie spraw kadrowych 

 

1/  prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników    

     jednostek podległych i pracowników przedszkoli, w tym: 

 a/ prowadzenie dokumentacji związanej z nawiązywaniem umów o pracę, udzielaniem       

                urlopów i zwolnień, awansowaniem i nagradzaniem, 

 b/ prowadzenie spraw płacowych w tym: nagród jubileuszowych oraz dodatków  

                funkcyjnych, stażowych i innych, 

 c/ prowadzenie spraw w zakresie wypłat dodatkowego wynagrodzenia rocznego, 

 d/ ewidencja legitymacji służbowych , 

 e/ sporządzanie list obecności pracowników urzędu, 

 f/ załatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracowników, 

 g/ prowadzenie spraw dotyczących zatrudniania prac interwencyjnych i  

               w ramach robót publicznych, stażu oraz odbywania praktyk studenckich i zawodowych, 

 h/ sporządzanie sprawozdań statystycznych związanych z zatrudnieniem, 

2/  prowadzenie rejestru kart czasu pracy, 

3/  prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich, 

4/  prowadzenie rejestru urlopów wypoczynkowych pracowników Urzędu, kierowników    

     jednostek organizacyjnych Miasta, 

5/  wydawanie odpisów świadectw pracy oraz innych dokumentów związanych z    

     zatrudnieniem dla byłych pracowników Urzędu, Prezydium Powiatowej Rady Narodowej, 

     zlikwidowanych jednostek podległych i zakładów, których akta przechowywane  

     są w archiwum, 

6/  prowadzenie spraw socjalnych pracowników, 

7/  zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników do ubezpieczenia społecznego, 

 
12 Zarządzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. – zmiana struktury organizacyjnej Urzędu 
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8/  prowadzenie ewidencji umów o dzieło i umów zlecenia, 

9/wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu dla pracowników Urzędu, Przedszkoli, 

10/prowadzenie spraw z zakresu bhp 

 

 

3. w zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych 

 

1/ prowadzenie ewidencji ludności, 

2/przyjmowanie zgłoszeń dotyczących zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenie dokumentacji  

związanej z ewidencją ludności, 

3/ prowadzenie ewidencji ludności w formie elektronicznego zapisu danych, 

4/ aktualizowanie danych dotyczących  ewidencji  ludności oraz wyjaśnianie niezgodności znajdujących się 

w tym rejestrze; 

5/ prowadzenie spraw związanych z nadaniem numeru PESEL cudzoziemcom oraz osobom zamieszkałym 

poza granicami kraju, 

6/ prowadzenie postępowań administracyjnych  dotyczących zameldowań i wymeldowań zakończonych 

decyzją, 

7/ wydawanie zaświadczeń z Rejestru Mieszkańców i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemców, 

8/udostępnianie lub odmowa udostępnienia danych z w trybie jednostkowym z rejestru Mieszkańców i 

Rejestru Zamieszkania Cudzoziemców , 

9/obsługa ogólnej korespondencji z innymi podmiotami, 

10/ okresowe sporządzanie list dzieci do szkół i przedszkoli, 

11/ prowadzenie spraw dotyczących kwalifikacji wojskowej, 

12/ prowadzenie spraw związanych z wydaniem decyzji o uznaniu żołnierza za jedynego żywiciela  lub 

uznanie za żołnierza samotnego, 

13/prowadzenie dokumentacji związanej ze świadczeniami rekompensacyjnymi dla żołnierzy rezerwy za 

odbyte ćwiczenia wojskowe, 

14/prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborców oraz obsługa portali związanych z wyborami, 

15/ wydawanie decyzji o dopisaniu osoby niezameldowanej na terenie miasta do stałego rejestru wyborców 

miasta, 

16/sporządzanie i aktualizacja list wyborczych przed wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi, 

samorządowymi oraz referendami. 

17/ przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod kątem zgodności danych w 

Rejestrze Dowodów Osobistych i Rejestrze PESEL prowadzonym w systemie informatycznym 

18/ zapewnienie możliwości przyjęcia wniosku o dowód osobisty w miejscu pobytu osoby w przypadku 

niemożności złożenia wniosku w siedzibie urzędu gminy spowodowanej chorobą, niepełnosprawnością lub 

inną niedającą się pokonać przeszkodą; 

19/ wydawanie dowodów osobistych po raz pierwszy, w związku z wymianą z powodu upływu terminu 

ważności, zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu 

osobistego w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza, utraty lub 

uszkodzenia dowodu osobistego; 

20/ przyjmowanie zgłoszeń o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego, oraz wydawanie zaświadczeń o 

utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego; 

21/ unieważnianie dowodów osobistych w Rejestrze Dowodów Osobistych; 

22/ wprowadzanie danych do Rejestru Dowodów Osobistych; 

23 /nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkującym poza granicami RP w związku z 

ubieganiem się o polski dokument tożsamości; 

24/ przygotowywanie decyzji administracyjnej w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego w 

zakresie wynikającym z ustawy o dowodach osobistych; 

25/ aktualizowanie danych znajdujących się w Rejestrze Dowodów osobistych  poprzez wyjaśnianie 

niezgodności znajdujących się w tym rejestrze; 

26/ wydawanie zaświadczeń zawierających pełny odpis danych , dotyczący wnioskodawcy przetwarzanych 
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w Rejestrze Dowodów Osobistych; 

27/ udostępnianie lub odmowa udostępnienia danych z Rejestru Dowodów Osobistych w trybie 

jednostkowym w zakresie posiadanego dostępu zgodnie z obowiązującymi przepisami 

w zakresie ochrony danych; 

28/ udostępnianie dokumentacji związanej z dowodami osobistymi znajdującej się w posiadaniu urzędu 

gminy uprawnionym podmiotom zgodnie z obowiązującymi przepisami 

w zakresie ochrony danych; 

29/ prowadzenie archiwum dokumentacji związanej z wydanymi dowodami osobistymi; 

30/ wyłączanie z układu podstawowego archiwum kopert dowodowych osób zmarłych; 

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

32/ przygotowywanie decyzji administracyjnej o zakazie zgromadzenia; 

33/ przygotowywanie decyzji administracyjnej o rozwiązaniu zgromadzenia. 

 

 

4. w zakresie organizacyjno–administracyjnej obsługi  Rady Miasta i jej Komisji 

 

1/  prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych oraz obsługi kancelaryjnej Rady, jej    

     Komisji, Przewodniczącego Rady i radnych,  

2/  udział w przygotowywaniu i gromadzeniu materiałów niezbędnych do pracy Rady i jej    

     Komisji oraz zadań Przewodniczącego Rady, 

3/  przygotowywanie organizacyjne sesji Rady, posiedzeń Komisji, w tym kompletowanie 

     (wraz z powielaniem stosownej liczby) materiałów do tematów ujętych w porządku    

     obrad, 

4/  opracowywanie projektów uchwał dotyczących funkcjonowania Rady i jej Komisji oraz    

     zapewnianie pomocy komisjom oraz radnym w realizacji inicjatywy uchwałodawczej, 

5/  zawiadamianie radnych o terminach sesji Rady i posiedzeniach Komisji oraz terminach    

     narad organizowanych przez Przewodniczącego Rady, 

6/  udział w opracowywaniu planów pracy Rady i Komisji, 

7/  protokołowanie obrad sesji Rady i posiedzeń Komisji, 

8/  opracowywanie materiałów z sesji i przekazywanie uchwał Rady właściwym organom    

     oraz opracowywanie opinii i wniosków z posiedzeń Komisji, 

9/  prowadzenie rejestru: uchwał Rady, interpelacji radnych, wniosków i opinii komisji oraz   

     przekazywanie ich Burmistrzowi, 

10/prowadzenie rejestru prawa miejscowego, 

11/prowadzenie spraw związanych z publikowaniem prawa miejscowego, 

12/prowadzenie zbiorów informatycznych uchwał i protokołów z sesji Rady w celu   

     zapewnienia ich dostępności w wewnętrznej sieci informatycznej Urzędu, 

13/opracowywanie projektów sprawozdań, informacji i analiz z zakresu działania Rady 

     i Komisji, 

14/wykonywanie obsługi administracyjnej i kancelaryjnej umożliwiającej Przewodniczącemu    

     Rady wykonywanie zadań należących do jego kompetencji, 

15/organizowanie i obsługa narad i spotkań zwoływanych przez Przewodniczącego Rady, 

16/zapewnienie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiązków, a także obsługa dyżurów   

     pełnionych w Urzędzie przez Przewodniczącego Rady, Wiceprzewodniczącego Rady oraz    

     radnych, 

17/wykonywanie zadań zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz postępowanie  

     z dokumentacją zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentów w instrukcji   

     kancelaryjnej, 

18/umożliwianie interesantom wglądu do uchwał Rady i protokołów z sesji, 

19/wykonywanie zadań dotyczących zamieszczania w internetowym Biuletynie Informacji    

     Publicznej dokumentów związanych z działalnością Rady i jej Komisji, 

20/organizowanie w zakresie wskazanym przez Radę przeprowadzania konsultacji     
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     społecznych projektów uchwał oraz opracowywanie wyników tych konsultacji, 

21/prowadzenie spraw związanych z wyborami ławników sądów powszechnych, 

22/wykonywanie innych zadań zleconych przez Przewodniczącego Rady dotyczących    

     działalności Rady i jej Komisji, 

23/nadzór merytoryczny nad wykonywaniem zadań w zakresie obsługi Rady i jej Komisji    

     sprawuje Przewodniczący Rady. 

 

5. w zakresie organizacji obsługi mieszkańców  

 
1/  prowadzenie Biura Obsługi Interesanta, 

2/  udzielanie informacji o zakresie kompetencji organów Miasta, miejskich jednostek    

     organizacyjnych, wydziałów oraz pracowników Urzędu, a także innych organów administracji  

     publicznej,    

3/  udzielanie informacji o trybie załatwiania poszczególnych spraw w Urzędzie, 

4/  udostępnianie przepisów prawnych publikowanych w dziennikach promulgacyjnych oraz aktów  

     prawa miejscowego,  

5/  prowadzenie kancelarii ogólnej Urzędu i ewidencji korespondencji, 

6/  rejestrowanie faktur w eurobudżecie, 

7/  prowadzenie i aktualizowanie tablic informacyjnych, 

8/  wykonywanie zadań zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz postępowanie  

     z dokumentacją zgodnie z zasadami ustalonymi dla tych dokumentów w instrukcji   

     kancelaryjnej, 

9/  czuwanie nad terminowym odbieraniem korespondencji przez naczelników, 

10/ rejestrowanie pism przychodzących w systemie EZD, 

11/ odbieranie oraz wysyłanie korespondencji przez EPUAP. 

 

6. w zakresie prowadzenia sekretariatu Burmistrza Miasta  

 

1/  prowadzenie oraz obsługa Sekretariatu Burmistrza, 

2/  prowadzenie kalendarza spotkań Burmistrza Miasta oraz jego Zastępcy,  

3/  udzielanie informacji o zakresie kompetencji organów Miasta, miejskich jednostek    

     organizacyjnych, wydziałów oraz pracowników Urzędu, a także innych organów              

     administracji publicznej,    

4/ udzielanie informacji o trybie załatwiania poszczególnych spraw w Urzędzie, 

5 / udostępnianie przepisów prawnych publikowanych w dziennikach promulgacyjnych oraz aktów  

     prawa miejscowego,  

6/  prowadzenie spraw związanych z wnoszeniem skarg i wniosków, 

7/  zaopatrywanie sekretariatu w prasę, materiały biurowe, obsługę socjalną,  

8/  przygotowywanie zebrań, spotkań, narad,   

9/ przygotowywanie podróży służbowych Burmistrza i Zastępcy, 

10/ czynny udział w przygotowywaniu wizyt gości. 

 

7. w zakresie informatyzacji Urzędu 

 

1/  opracowywanie koncepcji i planów w zakresie wdrażania systemów informatycznych 

     i telekomunikacyjnych, 

2/  dobór sprzętu i programów odpowiednio do zadań wykonywanych w Urzędzie, 

3/  nadzór nad eksploatacją sieci komputerowej i bieżąca obsługa sprzętu komputerowego 

     w Urzędzie, 

4/  wykonywanie prac związanych z bieżącą obsługą zainstalowanych systemów    

     informatycznych, tworzenie kopii zapasowych baz danych, profilaktyka antywirusowa, 

5/  dokonywanie zakupów związanych z komputeryzacją oraz prowadzenie dokumentacji    
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     związanej z komputeryzacją, 

6/  pomoc i instruktaż oraz szkolenie pracowników Urzędu w zakresie prawidłowej obsługi  

     i eksploatacji sieci i systemów komputerowych, 

7/  prowadzenie ewidencji sprzętu i oprogramowania informatycznego, 

8/  bieżąca kontrola kosztów i rozliczanie rachunków za usługi informatyczne  

     i telekomunikacyjne, 

9/  pełnienie funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publicznej. 

 

8. w zakresie archiwum zakładowego Urzędu 

 

1/ prowadzenie archiwum zakładowego, 

2/ przejmowanie dokumentacji, 

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

4/ przeprowadzanie skontrum dokumentacji, 

5/ porządkowanie przechowywanej dokumentacji, przejętej w latach wcześniejszych w stanie  

    nieuporządkowanym, 

6/ udostępnianie przechowywanej dokumentacji, 

7/ wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w  

    komórce organizacyjnej, 

8/ przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat  

    osób, zdarzeń, czy problemów, 

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

10/przygotowanie materiałów archiwalnych do właściwego archiwum państwowego, 

11/ sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji  

      w archiwum zakładowym, 

12/ doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją, 

13/wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracowników byłego Węgrowskiego  

     Przedsiębiorstwa Budownictwa Ogólnego oraz wydawanie zaświadczeń pracowników  

     Prezydium Powiatowej Rady Nadzorczej. 

 

III. Wydział Inwestycji i Ochrony Środowiska 

 

1. w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji 

 

1/  określanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy i rozbudowy infrastruktury  

     miejskiej,   

2/  prowadzenie całokształtu spraw związanych z planowaniem nowych inwestycji oraz     

     opracowywania planów rzeczowo-finansowych dla zamierzeń inwestycyjnych  

     i remontowych, 

3/  przygotowywanie planów remontowych dla obiektów miejskich jednostek    

     organizacyjnych  nie będących spółkami prawa handlowego, 

4/  przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbędnych dokumentów związanych 

     z pozyskiwaniem i rozliczaniem kredytów, dotacji itp., 

5/  załatwianie wszelkich spraw związanych z opracowywaniem dokumentacji technicznej 

     i uzyskiwaniem stosownych zgód, opinii, decyzji i pozwoleń na budowę, a także wstępne     

     sprawdzanie dokumentacji, 

6/  przygotowywanie umów na roboty inwestycyjne i remontowe oprócz remontów dróg, 

     usługi, dostawy przewidziane do realizacji ze środków budżetowych w ramach     

     wykonanych/planowanych inwestycji, 

7/  sporządzanie wykazu zadań inwestycyjnych, których realizacja nie zostanie zakończona 

     w danym roku budżetowym, 

8/  prowadzenie spraw związanych z prowadzeniem nadzoru inwestorskiego oraz    
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     protokolarne przekazywanie kierownikowi budowy terenu budowy oraz kompletu    

     dokumentacji projektowej, 

9/  sprawowanie kontroli zgodności realizacji robót budowlanych z projektem, pozwoleniem    

     na budowę, sztuką budowlaną oraz innymi obowiązującymi przepisami i zasadami a także     

     jakości wykonywanych robót, 

10/w przypadku stwierdzenia konieczności wykonania robót dodatkowych, przeprowadzenie    

     pełnej procedury zlecenia tych robót zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy 

     o zamówieniach publicznych, 

11/rozwiązywanie wszelkich problemów technicznych i formalno-prawnych powstałych 

     w fazie realizacji inwestycji i remontu z pominięciem remontu dróg, 

12/organizowanie odbiorów końcowych i zapewnienie udziału w nich przedstawicieli    

     organów, których opinia o odebranym obiekcie jest wymagana, 

13/kontrola kosztów realizacji inwestycji do czasu przekazania ich do eksploatacji wraz 

     z uzyskaniem wszelkiej dokumentacji powykonawczej, 

14/przeprowadzanie odbioru końcowego, 

15/koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w urzędzie i w jednostkach    

     organizacyjnych, 

16/sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym kosztorysów inwestorskich,    

     ofertowych i powykonawczych w zakresie zgodności z przedmiotem i zasadami    

     kosztorysowania, 

17/przekazywanie do Wydziału Finansowego dokumentów stanowiących podstawę    

     dokonania zapłaty za wykonane roboty z ewentualnymi dyspozycjami dotyczącymi    

     potrąceń kar umownych, zabezpieczenia należytego wykonania umowy, 

18/sporządzanie dokumentów stanowiących podstawę do wpisania do ewidencji majątku    

     miasta zakończonej inwestycji, 

19/bieżące załatwianie różnego rodzaju wniosków, skarg i zażaleń dotyczących inwestycji    

     miejskich, 

20/wykonywanie zadań związanych z budową i przebudową dróg miejskich z właściwym ich    

     oznakowaniem, 

21/sporządzanie propozycji zadań inwestycyjnych do wieloletnich programów    

     inwestycyjnych oraz projektów budżetów na poszczególne lata, 

22/wydawanie zezwoleń na umieszczenie infrastruktury w pasie drogowym, 

23/uzgadnianie decyzji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy w zakresie dostępu 

     do dróg publicznych, linii zabudowy i linii regulacyjnej, 

24/uzgadnianie lokalizacji ogrodzeń budowanych od strony dróg publicznych oraz    

     wydawanie warunków technicznych do projektu zjazdów i uzgadnianie projektów    

     zjazdów, 

25/uczestnictwo w Naradach Koordynacyjnych Starostwa Powiatowego w Węgrowie,13 

26/uczestnictwo w komisji przetargowej dotyczącej inwestycji miejskich i remontów, 

27/opiniowanie projektów czasowej i stałej organizacji ruchu drogowego, 

28/sporządzanie dokumentacji fotograficznej inwestycji oraz przygotowywanie materiałów      

     merytorycznych na potrzeby promocji Miasta. 

29/uzgadnianie projektów miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta  

     Węgrów w zakresie wpływu na ruch drogowy.14 

30/utrzymanie obiektów budowlanych będące w zarządzaniu przez Miasto Węgrów zgodnie z  

     prawem budowlanym.15  

 

2. w zakresie ochrony środowiska  

 
13 Zarządzenie Nr 391/2017 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 12 czerwca 2017 roku – aktualizacja zadań wydziałów 
14 Zarządzenie Nr 391/2017 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 12 czerwca 2017 roku - aktualizacja zadań wydziałów 
15 Zarządzenie Nr 391/2017 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 12 czerwca 2017 roku - aktualizacja zadań wydziałów 
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1/  sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska, 

2/  współdziałanie z organizacjami działającymi w zakresie ochrony środowiska i ochrony    

     przyrody, 

3/  wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów, naliczanie opłat za ich usunięcie lub    

     nakładanie kar pieniężnych za usunięcie drzew i krzewów bez zezwolenia, 

4/  przygotowywanie decyzji i postanowień oraz podejmowanie innych czynności    

     administracyjnych z zakresu gospodarki wodnej oraz ochrony przed zanieczyszczeniami  

     w ramach kompetencji ustalonych dla samorządu gminnego, 

5/  wnioskowanie w sprawach uznawania drzew i innych obiektów przyrodniczych za    

     pomniki przyrody, 

6/  prowadzenie kontroli dotrzymywania zakazu uprawy maku i konopi, 

7/  podawanie do publicznej wiadomości informacji dotyczących występowania zaraźliwych    

     chorób zwierzęcych, 

8/  prowadzenie spraw związanych z wyznaczaniem biegłych do wyceny zwierząt ubijanych    

     lub padłych w związku z występowaniem choroby zaraźliwej, 

9/  wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach. 

 

3. W zakresie energetyki16 

 

1/ Planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe oraz planowanie i 

organizacja działań mających na celu racjonalizację zużycia energii i promocję rozwiązań zmniejszających 

zużycie energii na terenie Miasta Węgrów, a w szczególności Koordynowanie działań związanych z 

polityką energetyczną Miasta, w tym monitorowanie zaopatrzenia Miasta w ciepło, energię elektryczną i 

paliwa gazowe, 

2/Współpraca i utrzymywanie stałego kontaktu z przedsiębiorstwami energetycznymi, 

3/ Pozyskiwanie pozabudżetowych źródeł finansowania innowacyjnych projektów energetycznych, 

4/ Inicjowanie i współpraca przy realizacji projektów z obszaru efektywności energetycznej, 

5/opracowywanie założeń do planu oraz planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe; 

6/nadzorowanie realizacji polityki energetycznej na obszarze Miasta, określonej w założeniach zaopatrzenia 

w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe oraz w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej; 

7/ monitorowanie danych dla oceny realizacji założeń zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa 

gazowe oraz dla oceny spójności planów rozwojowych przedsiębiorstw energetycznych z założeniami 

zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe; 

8/ monitorowanie i sporządzanie sprawozdań z zadań określonych w Planie Gospodarki Niskoemisyjnej 

9/ przygotowywanie lub opiniowanie rozwiązań do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego 

w zakresie zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe; 

10/ przygotowywanie lub opiniowanie wniosków o dofinansowanie dla inwestycji gminnych w częściach 

dotyczących spraw energetycznych; 

11/opiniowanie planów termomodernizacji i uciepłowienia obiektów gminnych; 

12/ gromadzenie danych o gospodarowaniu energią na terenie Miasta; 

13/ prowadzenie działalności informacyjnej w dziedzinie użytkowania energii i eksploatacji urządzeń 

energetycznych, skierowanej do użytkowników obiektów komunalnych i mieszkańców gminy, w tym: 

a) doradztwo energetyczne dla zarządzających miejskimi jednostkami organizacyjnymi, 

b) kreowanie działań energooszczędnych w miejskich jednostkach organizacyjnych, 

c) propagowanie oszczędzania energii i odnawialnych źródeł energii na terenie Miasta, wdrażanie 

działań na rzecz zmniejszenia emisji CO2; 

d) współpraca z krajowymi i zagranicznymi organizacjami propagującymi racjonalne użytkowanie i 

zarządzanie energią oraz udział w programach finansowanych z funduszy europejskich i krajowych 

związanych z zakresem działań komórki. 

 
16 Zarządzenie Nr 391/2017 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 12 czerwca 2017 roku – utworzenie stanowiska ds. energetyki 



    15 
 

 

 

IV. Wydział Gospodarki Komunalnej 

 

1/ prowadzenie działań w zakresie utrzymania terenów zieleni, ulic i placów miejskich,     

     oczyszczania miasta, utrzymania kanalizacji deszczowej oraz utrzymania innych urządzeń    

     komunalnych, 

2/ współpraca ze Spółką Wodną i WZM i UW w sprawie rowów otwartych i cieków    

     wodnych, 

3/ prowadzenie ewidencji obiektów mostowych i dróg, 

4/ utrzymanie nawierzchni dróg, obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch 

     i innych urządzeń związanych z funkcjonowaniem drogi, 

5/ prowadzenie czynności mających na celu wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego    

     dla prowadzenia robót związanych z budową, modernizacją lub remontami podziemnych    

      instalacji inżynieryjnych, na budowę zjazdów z dróg publicznych zarządzanych przez    

     Miasto, umieszczanie reklam w pasie drogowym oraz naliczanie opłat i kar pieniężnych,  

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

7/ zlecanie wykonywania robót utrzymaniowych i zabezpieczających, na drogach    

     zarządzanych przez Miasto, zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy o zamówieniach    

     publicznych, 

8/ przygotowywanie merytoryczne dokumentów do zamówień publicznych w zakresie   

     obowiązków wydziału oraz planowanie zamówień z tego zakresu i udział w komisjach     

     przetargowych, 

9/  zapewnienie należytego stanu sanitarnego, czystości i porządku w mieście, 

10/ prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem oświetlenia ulicznego i placów miejskich, 

11/ przygotowywanie propozycji wydatków w zakresie utrzymania nawierzchni dróg i placów    

     miejskich, terenów zieleni, urządzeń komunalnych, oświetlenia ulicznego oraz kwater    

     grobów wojennych – do projektu budżetu miasta,  

12/ prowadzenie spraw związanych z przygotowywaniem propozycji odpowiedzi na wnioski    

     mieszkańców i jednostek samorządowych w kwestii prowadzonej przez wydział    

     problematyki, 

13/ zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placów i terenów otwartych, w szczególności przez        

     zbieranie i pozbywanie się błota, śniegu, lodu i innych zanieczyszczeń uprzątniętych  

     z chodników przez właścicieli nieruchomości oraz odpadów zgromadzonych w    

     przeznaczonych do tego celu urządzeniach ustawionych na chodniku, 

14/ konserwacja i zakupy urządzeń komunalnych: ławek, koszy ulicznych, oznakowywanie    

     ulic tablicami z nazwami ulic, 

15/ nadzór nad właściwym utrzymaniem tablic i słupów ogłoszeniowych, 

16/ sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewów oraz pielęgnacja zieleni na terenach    

     zarządzanych przez Miasto, 

17/ prace porządkowe na kwaterach żołnierskich na cmentarzu oraz przy miejscach pamięci    

     narodowej, 

18/ zapewnienie realizacji zadań związanych z zimowym i letnim utrzymaniem dróg, 

19/ prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem targowisk miejskich, 

20/ współpraca z innymi zarządcami dróg w zakresie bieżącego utrzymania i prowadzenia    

     zadań przejętych przez Miasto w tym zakresie, 

21/ organizacja prac i robót publicznych, 

22/ utrzymanie w należytym stanie miejskich placów zabaw i terenów wokół zalewu, 

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

24/prowadzenie spraw związanych z gospodarką odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie Punktu  
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     Selektywnej Zbiórki Odpadów Komunalnych.17 

 

V. Wydział Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomości 

 

1. w zakresie komunalizacji mienia i numeracji nieruchomości 

 

1/  przygotowanie dokumentacji do przyjęcia nieruchomości na rzecz miasta w drodze    

     komunalizacji, 

2/  występowanie do Wojewody o wydanie decyzji stwierdzającej nabycie przez miasto    

     własności nieruchomości, 

3/  oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi, 

4/  ustalanie granic gruntów przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo    

     jednorodzinne, 

5/  ustalanie wysokości odszkodowań za grunty, które przeszły na własność miasta pod    

     skoncentrowane budownictwo jednorodzinne, 

6/  ustalanie nabywców działek budowlanych wydzielonych w wyniku scalenia i podziału  

     w zamian za nieruchomości objęte scaleniem, 

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

8/  nabywanie gruntów pod inwestycje miejskie i do zasobu, 

9/  opiniowanie i zatwierdzanie  projektów podziałów nieruchomości, 

10/rozgraniczenia nieruchomości, 

11/podziały nieruchomości miejskich, 

12/przyjęcie przebiegu granic na gruncie, 

13/występowanie z wnioskiem o wszczęcie postępowania wywłaszczeniowego. 

 

2. w zakresie gospodarki gruntami i budynkami 

 

1/  gospodarka gruntami stanowiącymi własność miasta, w tym prowadzenie ewidencji, 

2/  zbycie albo oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste, użytkowanie lub dzierżawę     

     osobom prawnym i osobom fizycznym, 

3/  przekazywanie w użytkowanie wieczyste gruntów oraz przeniesienie własności budynków      

     spółdzielniom, związkowi spółdzielczemu i innym osobom prawnym, 

4/  przekazywanie gruntów w drodze umowy na własność Skarbu Państwa lub innej gminie  

     w użytkowanie wieczyste, użytkowanie lub użyczenie, 

5/  podawanie do publicznej wiadomości wykazu nieruchomości przeznaczonych do    

     sprzedaży lub do oddania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie lub użyczenie, 

6/  wydawanie decyzji o rozwiązaniu umowy o użytkowanie wieczyste i zarządzenie   

     odebrania gruntów stosownie do art. 240 Kc, 

7/  zamiana gruntów stanowiących własność miasta, 

8/  orzekanie o wygaśnięciu prawa zarządu trwałego gruntami, 

9/  ustalanie cen za grunty, budynki, urządzenia oraz lokale stanowiące własność miasta, 

10/ustalanie wysokości opłat rocznych za grunty miasta oddane w użytkowanie wieczyste, 

11/wydawanie decyzji o aktualizacji ceny gruntu oddanego w zarząd trwały, 

12/ustalanie opłat rocznych za zarząd trwały, użytkowanie wieczyste nieruchomościami    

     miasta, 

13/wprowadzanie dodatkowych opłat rocznych za niewykorzystanie gruntów zgodnie  

     z przeznaczeniem, 

14/wydawanie decyzji o przekazaniu gruntów miasta w zarząd, użytkowanie lub użytkowanie   

     wieczyste posiadaczom gruntów, którzy nie legitymują się dokumentami o przekazaniu,    

     wydanymi w formie prawem przewidzianej, 

 
17 Zarządzenie Nr 113/2019 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 18 lipca 2019 – aktualizacja zadań wydziału 
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15/organizowanie przetargów na zbycie, oddanie gruntów w użytkowanie wieczyste,   

     użytkowanie i dzierżawę nieruchomości miasta. 

 

3. w zakresie gospodarki lokalowej 

 

1/  tworzenie i realizacja list przydziału i zamiana lokali mieszkalnych oraz prowadzenie    

     rejestru lokali socjalnych, 

2/  przygotowywanie umów cywilno – prawnych na lokale użytkowe będące własnością    

     komunalną i nie będące w administracji PGK, 

3/  nadzór nad lokalami stanowiącymi własność lub współwłasność Miasta, 

4/  wyrażenie zgody na podnajem lokalu komunalnego, 

5/  zmiana przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na użytkowy i z użytkowego na mieszkalny,   

     w budynkach komunalnych, 

6/  przekwaterowanie do lokalu socjalnego, innego lokalu mieszkalnego osób pozostałych bez     

     tytułu prawnego w lokalu komunalnym po śmierci najemcy lub zamieszkujących  

     w budynkach przeznaczonych do remontu lub rozbiórki, 

7/  rozstrzyganie sporów czynszowych, 

8/  nakazanie udostępniania lokalu komunalnego w przypadku awarii wywołanej szkodą, 

9/  rozstrzyganie spraw dotyczących zajmowania przez tę samą osobę lub małżonków dwóch    

     lokali, 

10/uregulowanie uprawnień do lokali osób pozostających w nim po wyprowadzeniu się   

     najemcy, 

11/przekazywanie administratorom poleceń wypowiedzenia umowy najmu lokalu   

     mieszkalnego lub socjalnego, 

12/przekazywanie administratorom poleceń zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnego lub    

     socjalnego wydanych przez Burmistrza Miasta, 

13/nadzór i kontrola trybu zawierania umów najmu lokali komunalnych przez   

     administratorów, 

14/organizowanie przetargów na najem lokali użytkowych będących własnością komunalną  

     i nie będących w administracji PGK, 

15/prowadzenie sprzedaży lokali mieszkalnych stanowiących własność Miasta. 

 

4. w zakresie planowania przestrzennego  

 

1/  prowadzenie spraw w procesie sporządzania studium uwarunkowań i kierunków    

     zagospodarowania przestrzennego miasta, 

2/  dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz   

     informowanie Burmistrza i Rady o potrzebach i kierunkach zmian planu, 

3/  przeprowadzanie analizy wniosków w sprawie sporządzenia zmiany miejscowego planu   

     zagospodarowania przestrzennego, 

4/  prowadzenie postępowania w procesie sporządzania lub zmiany planu miejscowego, 

5/  wydawanie wypisów i wyrysów z planu, 

6/  prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania   

     przestrzennego, gromadzenie i przechowywanie oryginałów tych planów oraz materiałów  

     z nimi związanych, 

7/  ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, 

8/  prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania    

     terenu, 

9/  opracowywanie opinii do projektów planów zagospodarowania przestrzennego    

     województwa i sąsiednich gmin, 

10/współpraca z Miejską Komisją Architektoniczno – Urbanistyczną. 

 



    18 
 

5. w zakresie współpracy z inwestorami 

 

1/  udzielanie pomocy potencjalnym inwestorom w lokalizacji ich działalności na  

     terenie Miasta, 

2/  podejmowanie współpracy z Polską Agencją Informacji i Inwestycji Zagranicznych, 

     Agencją Rozwoju Mazowsza, 

3/  stymulacja i wsparcie procesów inwestycyjnych, 

4/  prowadzenie systemu informacji dla inwestorów na temat możliwości i potrzeb 

     inwestycyjnych, 

5/  analizowanie zainteresowań inwestorów w zakresie planowanych inwestycji, 

6/  współpraca w działaniach dotyczących udziału w specjalistycznych imprezach targowych, 

     wystawienniczych i konferencjach, związanych z prezentacją inwestycyjno-gospodarczej 

     oferty miasta, 

7/  wydawanie decyzji o opłatach adiacenckich. 

 

 

VI.  Wydział  Spraw Społecznych 

 

1. w zakresie oświaty 

 

1/  wykonywanie zadań związanych z pełnieniem przez Miasto funkcji organu prowadzącego 

     placówki oświatowe, 

2/  podejmowanie działań mających na celu zapewnienie lokalowych, kadrowych,     

     organizacyjnych i materialnych warunków do realizacji zadań przez jednostki oświatowe, 

3/  dokonywanie analiz i ocen wnioskowanych przez dyrektorów projektów organizacyjnych 

     placówek oświatowych, 

4/  przygotowywanie propozycji oceny pracy dyrektorów, wnioskowanie w sprawie                            

     uposażenia, dodatków, nagród, odznaczeń oraz kar, 

5/  przygotowywanie konkursów na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych zgodnie 

z obowiązującymi przepisami oraz wykonywanie czynności przygotowawczych      wynikających z 

uprawnień Burmistrza z zakresu prawa pracy i ustawy o systemie oświaty, 

6/  opracowywanie projektów uchwał wynikających z przepisów ustawy o systemie oświaty 

     i z rozporządzeń właściwego ministra do spraw oświaty i wychowania, 

7/  przeprowadzanie procedur związanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego, 

8/  rozpatrywanie wniosków i wydawanie decyzji dla pracodawców w sprawie zwrotu         

     kosztów kształcenia młodocianych, 

9/  prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, utrzymaniem, przekształcaniem bądź 

     likwidacją przedszkoli, publicznych szkół podstawowych i gimnazjów, wpisywaniem do  

     ewidencji szkół i placówek niepublicznych, opracowywanie okresowych prognoz, analiz 

     i sprawozdań dotyczących funkcjonowania miejskich jednostek oświatowych, 

10/nadzór nad realizacją obowiązku szkolnego oraz wszczynanie postępowań egzekucyjnych, 

11/organizacja dowozu dzieci do szkoły, 

12/współpraca z organem sprawującym nadzór pedagogiczny oraz związkami zawodowymi 

     w zakresie ustalonym przez prawo, 

13/prowadzenie innych spraw wynikających z zapisów aktów prawnych regulujących system 

     oświatowy. 

 

2. w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu, zdrowia, pomocy społecznej, ochrony       

    zabytków i współpracy z organizacjami pozarządowymi18 

 

 
18 Zarządzenie Nr 391/2017 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 12 czerwca 2017 roku – aktualizacja zadań wydziału 
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1/  wspieranie i propagowanie rozwoju wszelkich form kultury fizycznej, sportu w tym      

     również wychowania fizycznego dzieci i młodzieży w szkołach, 

2/  współdziałanie z miejskimi instytucjami i stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie 

     rozwoju wychowania fizycznego, sportu i rekreacji na terenie miasta, 

3/  współpraca z innymi samorządami oraz stowarzyszeniami w organizowaniu zawodów, 

     spartakiad oraz różnych form rekreacji, 

4/  współpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami i szkołami w zakresie szeroko 

     rozumianego sportu, 

5/  podejmowanie działań promujących miasto Węgrów poprzez sport, 

6/  inicjowanie upowszechniania nowych form kultury i kultury fizycznej szczególnie 

     w wymiarze masowym, 

7/  współorganizowanie imprez sportowych, uroczystości kulturalnych 

     i patriotycznych na terenie Miasta Węgrowa, 

8/  koordynowanie działań związanych z rozwojem i eksploatacją miejskiej bazy sportowej 

     i rekreacyjnej,  

9/  współdziałanie w zakresie zabezpieczenia prawidłowej eksploatacji istniejących urządzeń 

     i obiektów sportowych oraz rekreacyjnych, a także bieżąca ocena ich wykorzystania, 

10/wykonywanie zadań w zakresie nadzoru nad realizacją zadań statutowych miejskich  

      instytucji kultury oraz bieżąca współpraca merytoryczna z tymi placówkami, 

11/opracowywanie kalendarza uroczystości miejskich związanych z rocznicami i świętami 

     państwowymi oraz imprez o charakterze kulturalnym, sportowym i rozrywkowym we  

     współpracy z instytucjami kultury i organizacjami pozarządowymi, 

12/koordynowanie rożnych form wypoczynku zimowego i letniego dzieci i młodzieży, 

13/prowadzenie spraw związanych z opieką nad zabytkami i ich ochroną, 

14/organizowanie konkursów na dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich 

     lub robót budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytków oraz prowadzenie 

     zestawienia danych o udzielonych dotacjach, 

15/prowadzenie spraw w zakresie polityki społecznej oraz monitorowanie realizacji  

     programów społecznych przyjętych przez Radę Miejską Węgrowa, 

16/współpraca z instytucjami i organizacjami świadczącymi pomoc społeczną na terenie 

     Miasta, 

17/prowadzenie spraw związanych z ochroną i promocją zdrowia, 

18/podejmowanie działań zgodnych z przepisami przy zwalczaniu chorób zakaźnych, 

     epidemii i zagrożeń bezpieczeństwa sanitarnego, 

19/współpraca ze służbą zdrowia w zakresie zabezpieczenia dostępu do usług medycznych 

     mieszkańców Miasta, 

20/prowadzenie spraw w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi,  

     przygotowywanie i przeprowadzanie postępowań dotyczących konkursów na dotację, 

21/opracowywanie programu współpracy z organizacjami pozarządowymi, 

22/współdziałanie z organizacjami pozarządowymi w celu uzyskania dodatkowych 

     środków ze źródeł zewnętrznych, przekazywanie informacji. 

23/obsługa Programów Karta Dużej Rodziny, Węgrowska Karta Węgrów dla rodziny 3+,Węgrowska Karta 

Seniora. 

24/ przyjmowanie zawiadomień o organizowanych na terenie miasta imprezach artystycznych    

     i rozrywkowych, w tym masowych, 

25/ przygotowywanie decyzji o wyrażeniu zgody na prowadzenie imprezy masowej oraz  

     decyzji o zakazie przeprowadzenia takiej imprezy19 

 

3. w zakresie promocji, współpracy z zagranicą i turystyki 

 
19 Zarządzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. – zmiana struktury organizacyjnej Urzędu, 

aktualizacja zadań wydziału 
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1/  opracowywanie i prowadzenie serwisu internetowego miasta Węgrowa, 

2/  współpraca z naczelnikami  wydziałów i kierownikami miejskich jednostek   

     organizacyjnych, w opracowywaniu materiałów na stronę internetową,  

3/  promowanie Miasta Węgrowa poprzez stronę internetową, 

4/  realizacja polityki informacyjnej Burmistrza i Rady Miejskiej – przygotowywanie 

     projektów informacyjnych, monitoring mediów i prowadzenie dokumentacji prasowej, 

     utrzymywanie kontaktów z mediami, 

5/  dokumentowanie ważnych imprez i spotkań, 

6/  współpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami w zakresie informacji 

     potrzebnych do materiałów promocyjnych Miasta, 

7/  inicjowanie i opracowywanie materiałów dotyczących rozwoju i promocji Miasta, 

8/  promowanie potencjału kulturalnego, turystycznego i gospodarczego Miasta w kraju 

     i za granicą, 

9/  prowadzenie działań z zakresu promocji Miasta zgodnie z określonymi kierunkami, 

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

11/prowadzenie i koordynacja współpracy z partnerami z zagranicy, zaprzyjaźnionymi 

     Miastami lub innymi jednostkami podziału administracyjnego innych państw, 

12/podejmowanie działań w celu rozwoju turystyki w mieście, w tym: opracowywanie  

     i monitoring realizacji programów i planów rozwoju turystyki, realizacja zapisów  

     określonych w dokumentach strategicznych Miasta z zakresu turystyki i promocji, 

13/współdziałanie z właściwymi organami i organizacjami w zakresie zagospodarowania 

     turystycznego terenów rekreacyjno-wypoczynkowych, 

14/udział w targach, konferencjach, organizowanie spotkań i przygotowywanie i koordynacja. 

 
 

VII. Wydział Funduszy Europejskich i Zamówień Publicznych 

 

1. w zakresie funduszy europejskich i zamówień publicznych 

 

1/  pozyskiwanie i gromadzenie informacji o programach, środkach i funduszach  

     pomocowych UE, przeznaczonych na rozwój lokalny i ponadlokalny, 

2/  bieżące monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych, związanych z realizacją 

     projektów współfinansowanych przez UE, 

3/  inicjowanie realizacji zadań mających szanse uzyskania dofinansowania ze środków 

     europejskich, 

4/  współudział w opracowywaniu niezbędnej dokumentacji do wniosków aplikacyjnych 

     o dofinansowanie projektów ze środków UE oraz opracowywanie wniosków i     

     przekazywanie ich właściwym instytucjom, 

5/  aktualizowanie bazy danych wniosków projektowych, monitorowanie procesu ich 

     wdrażania i realizacji, 

6/  współpraca z instytucjami europejskimi w zakresie pozyskiwania środków na 

     realizację zadań, 

7/  bieżąca kontrola przebiegu realizacji projektów i opracowywanie raportów cząstkowych 

     i końcowych z realizacji projektów na podstawie informacji uzyskanych z wydziałów, 

8/  udzielanie zainteresowanym mieszkańcom miasta informacji na temat uzyskania wsparcia 

     finansowego ze środków pomocowych UE, 

9/  udzielanie pomocy organizacjom pozarządowym i innym podmiotom w zdobywaniu 

     funduszy UE, 

10/prowadzenie instruktażu w zakresie obowiązujących przepisów o zamówieniach  

     publicznych, 

11/prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego powyżej 14.000 euro          
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     30 000 euro, zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,20 

11/ prowadzenie zamówień i konkursów, których wartość przekracza wartość określoną w art. 4 pkt. 8 

ustawy Prawo zamówień publicznych,21 

11/ prowadzenie zamówień i konkursów, których wartość przekracza wartość określoną w art. 2 ust.1 

ustawy Prawo zamówień publicznych,22 

12/prowadzenie rejestru zamówień publicznych oraz dokonywanie przewidzianych ustawą 

     Prawo zamówień publicznych – sprawozdań, 

13/przygotowywanie projektów specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszeń 

     do negocjacji i zaproszeń do składania ofert, 

14/przygotowywanie projektów ogłoszeń, 

15/wnioskowania do kierownika jednostki o powołanie komisji przetargowej. 

 

 

2. W zakresie rozliczeń funduszy europejskich i zamówień publicznych23 

 

1/  bieżące monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych, związanych z realizacją 

     projektów współfinansowanych przez UE, 

2/  informowanie wydziałów uczestniczących w realizacji projektów finansowanych 

     ze środków UE o zmianach w przepisach proceduralnych, 

3/  administrowanie wnioskiem o dofinansowanie na etapie jego realizacji, 

4/  współudział w opracowywaniu niezbędnej dokumentacji do wniosków aplikacyjnych 

     o dofinansowanie projektów ze środków UE oraz współudział w opracowywaniu 

     wniosków i przekazywaniu ich właściwym instytucjom, 

5/  współpraca z instytucjami zarządzającymi i pośredniczącymi dla programów  

     finansowanych ze środków UE, 

6/  prowadzenie monitoringu technicznego i finansowego procesu wdrażania projektów  

     inwestycyjnych i nieinwestycyjnych, współfinansowanych ze środków UE, 

7/  przygotowywanie wymaganych informacji, sprawozdań oraz raportów dotyczących 

     realizowanych projektów, 

8/  sporządzanie wniosków o przekazanie środków UE zgodnie z procedurami wdrażania    

     projektów, 

9/  współudział w powstawaniu rocznych i wieloletnich programów inwestycyjnych Miasta 

     w zakresie wykorzystania środków UE, 

10/współpraca przy sporządzaniu zestawień dokumentów rozliczeniowych,     

     dokumentujących wykorzystanie środków UE, 

11/prowadzenie instruktażu w zakresie obowiązujących przepisów o zamówieniach  

     publicznych, 

12/ prowadzenie zamówień i konkursów, których wartość przekracza wartość określoną w    

     art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, 

12/ prowadzenie zamówień i konkursów, których wartość przekracza wartość określoną w art. 2 ust.1 

ustawy Prawo zamówień publicznych,24 

13/prowadzenie rejestru zamówień publicznych oraz dokonywanie przewidzianych ustawą 

     Prawo zamówień publicznych sprawozdań, 

14/przygotowywanie projektów specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszeń 

     do negocjacji i zaproszeń do składania ofert, 

 
20 Zarządzenie Nr 513/2014 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 20 maja 2014 roku - aktualizacja w zw. ze zmianą ustawy Pzp 
21 Zarządzenie Nr 464/2017 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 24 października 2017 roku - aktualizacja w zw. ze zm. ustawy 

Pzp 
22 Zarządzenie Nr 496/2021 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 28 grudnia 2021 roku - aktualizacja w związku ze zm. ustawy Pzp 
23 Zarządzenie Nr 464/2017 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 24 października 2017 roku – aktualizacja zdań wydziału 
24 Zarządzenie Nr 496/2021 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 28 grudnia 2021 roku - aktualizacja w zw. ze zmianą ustawy Pzp 
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15/przygotowywanie projektów ogłoszeń, 

16/wnioskowania do kierownika jednostki o powołanie komisji przetargowej. 

 

VIII. Stanowisko d/s obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego25 

1/opracowanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta oraz planu Akcji Kurierskiej 

Miasta Węgrowa, 

2/ opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stałego Dyżuru Burmistrza Miasta oraz dokumentacji 

Stanowiska Kierowania Burmistrza Miasta, 

3/ podejmowanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony , 

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

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

6/ kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej przez instytucje, podmioty 

gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje społeczne działające na terenie miasta, 

7/ planowanie działalności w zakresie obrony cywilnej, 

8/ przygotowywanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej, 

9/ przygotowywanie i zapewnienie działania elementów systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu 

wczesnego ostrzegania, 

10/ opracowywanie planu obrony cywilnej miasta oraz nadzór nad opracowywaniem planów obrony 

cywilnej instytucji, podmiotów gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,  

11/ organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a także szkoleń ludności w zakresie 

powszechnej samoobrony, 

12/ kierowanie przygotowywaniem ewakuacji ludności oraz koordynowania tych działań, 

13/ prowadzenie miejskiego planu reagowania kryzysowego, 

14/ kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi, 

15/ ustalanie zadań w zakresie obrony cywilnej, 

16/ dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsięwzięć 

zmierzających do pełnej realizacji zadań w tym wnioskowanie o wysokość środków w budżecie, 

17/ planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki obrony cywilnej, a także zapewnienie 

odpowiednich warunków ich magazynowania, konserwacji i eksploatacji, 

18/ koordynowanie przedsięwzięć w zakresie ingerencji sił obrony cywilnej do prowadzenia akcji 

ratunkowych oraz likwidacji klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska, 

19/ prowadzenie kancelarii tajnej. 

 

                                             IX. Audytor wewnętrzny26 

 

1/ przygotowanie w porozumieniu z Burmistrzem , w terminie do końca roku, na podstawie analizy ryzyka  

     planu audytu na następny rok, 

2/ przygotowanie i przedstawienie Burmistrzowi, w terminie do końca stycznia sprawozdania z wykonania  

    planu audytu za rok poprzedni, 

3/ przeprowadzenie audytu wewnętrznego na podstawie rocznego planu, w sposób zgodny z    

    obowiązującymi przepisami prawa oraz standardami audytu wewnętrznego, 

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

5/ wykonywanie czynności doradczych w zależności od potrzeb i w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, 

6/ dokumentowanie przebiegu i wyników audytu wewnętrznego, 

7/ monitoring wdrożenia rekomendacji z audytu wewnętrznego, 

    prowadzenie akt stałych i bieżących audytu wewnętrznego. 

 

X. Radca prawny 

 

 
25 Zarządzenie Nr 571 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 21 maja 2018 – aktualizacja zadań wydziału 
26 Zarządzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. – zmiana struktury organizacyjnej Urzędu 
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1/  opiniowanie pod względem prawnym projektów uchwał Rady oraz projektów zarządzeń 

     Burmistrza, 

2/  udzielanie pracownikom Urzędu opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie  

     stosowania prawa, 

3/  informowanie o zmianach w obowiązujących przepisach prawnych dotyczących zakresu  

     działania organów Miasta i Urzędu, 

4/  opiniowanie pod względem formalno-prawnym projektów umów, 

5/  prowadzenie spraw związanych z egzekucją zasądzonych należności na rzecz Miasta, 

6/  występowanie w charakterze pełnomocnika procesowego w sprawach dotyczących Miasta 

     i Urzędu w postępowaniu przed sądami powszechnymi oraz Naczelnym Sądem  

    Administracyjnym, a także innymi organami orzekającymi. 

 

XI. Pełnomocnik Burmistrza ds. Profilaktyki , Resocjalizacji oraz Rozwiązywania 

Problemów Alkoholowych 

 

1/  opracowanie i realizacja miejskiego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów 

     w zakresie uzależnień, 

2/ współdziałanie i wspieranie działań placówek oświatowych, organizacji społecznych 

     w zakresie profilaktyki i przeciwdziałania uzależnieniom, 

3/  współpraca ze świetlicami środowiskowymi realizującymi programy profilaktyczne dla  

     dzieci i młodzieży w zakresie przeciwdziałania uzależnieniom - wspieranie tych działań, 

4/  współpraca z Miejską Komisją ds. Profilaktyki, Resocjalizacji i Rozwiązywania 

     Problemów Alkoholowych, 

5/  opracowywanie propozycji rozwiązań w sprawie ustalenia zasad wydawania i cofania 

     zezwoleń na prowadzenie punktów sprzedaży i podawania napojów alkoholowych 

     oraz organizowania kontroli przestrzegania zasad obrotu tymi napojami, 

6/  prowadzenie działalności informacyjnej, edukacyjnej i promocyjnej w zakresie     

     profilaktyki uzależnień, a w szczególności wśród dzieci i młodzieży, 

7/  współdziałanie z jednostkami samorządowymi oraz innymi instytucjami w zakresie 

     profilaktyki i terapii uzależnień. 

 

XII. Straż Miejska wraz z  Centrum Monitoringu Miejskiego27 

 

1. Straż Miejska 

 

1/  ochrona spokoju i porządku w miejscach publicznych, 

2/  czuwanie na porządkiem i kontrola ruchu drogowego, 

3/ współdziałanie z właściwymi podmiotami w zakresie ratowania życia i zdrowia obywateli, 

     pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutków klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych 

zagrożeń,  

4/ zabezpieczenie miejsca przestępstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc    

    zagrożonych takim zdarzeniem przed dostępem osób postronnych lub zniszczeniem śladów i dowodów,  

    do momentu przybycia  właściwych służb, a także ustalenie w miarę możliwości, świadków zdarzenia, 

5/ ochrona obiektów komunalnych i urządzeń użyteczności publicznej, 

6/ współdziałanie z organizatorami i innymi służbami w ochronie porządku podczas zgromadzeń i imprez  

    publicznych, 

7/ informowanie społeczności lokalnej o stanie i rodzajach zagrożeń, 

8/ współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania bezpieczeństwa  i porządku  

    publicznego. 

 

 
27 Zarządzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. – zmiana struktury organizacyjnej Urzędu 
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2. Centrum Monitoringu Miejskiego 

 

1/ obserwacja oraz monitorowanie osób i mienia, celem ochrony spokoju i porządku na terenie miasta, 

2/ obserwacja oraz monitorowanie osób i mienia, w celu prewencyjnego zapobieżenia popełnieniu  

    przestępstwa, a także ujawnianie tych osób i reagowanie przy współpracy z właściwymi organami  

    ścigania, 

3/  na żądanie organów uprawnionych, zabezpieczanie i udostępnianie nagrań oraz innej dokumentacji  

     dowodowej Systemu ze zdarzeń będących przedmiotem postępowania, 

4/ czuwanie nad porządkiem i kontrola ruchu drogowego – w zakresie określonym w przepisach o Ruchu  

    drogowym, 

5/współdziałanie z właściwymi podmiotami w zakresie ratowania życia i zdrowia obywateli, pomocy w  

   usuwaniu awarii technicznych i skutków klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń, 

6/współdziałanie z organizatorami i innymi służbami w ochronie porządku podczas zgromadzeń i imprez  

   publicznych, 

7/reagowanie na zdarzenia z udziałem osób, które swoim zachowaniem dają powód do zgorszenia w  

   miejscach publicznych, znajdują się w okolicznościach zagrażających ich życiu lub zdrowiu albo  

   zagrażają żuciu i zdrowiu innych osób, 

8/ prowadzenie dokumentacji związanej z monitoringiem, 

9/ realizacja zadań zleconych przez kierownika, 

10/ wykonywanie innych określonych przez przełożonych zadań w ustawowym zakresie obowiązków w  

    ramach zarządzeń i poleceń służbowych, 

11/operator podlega szczególnej odpowiedzialności prawnej za naruszenia podczas pełnienia obowiązków,  

     określonej aktami prawnymi w zakresie kodeksu karnego, kodeksu pracy, regulaminu pracy, 

12/operator zobowiązany jest do zachowania tajemnicy służbowej poza miejscem pracy oraz  

    wykorzystywania Systemu Monitoringu wyłącznie, zgodnie z jego przeznaczeniem. 

 

XIII. Stanowisko ds. kontroli wewnętrznej i kontroli zarządczej28 

 

1/ przygotowanie w porozumieniu z Burmistrzem rocznego planu kontroli wewnętrznej. 

2/ przeprowadzenie kontroli wewnętrznej w Urzędzie oraz miejskich jednostkach organizacyjnych. 

3/ przeprowadzenie planowych i doraźnych kontroli zleconych przez Burmistrza. 

4/ nadzór nad realizacją zaleceń pokontrolnych. 

5/ sporządzanie sprawozdań z wykonania planu kontroli za rok poprzedni. 

6/ bieżące informowanie Burmistrza o wynikach przeprowadzonych kontroli. 

7/ niezależne badanie systemów zarządzania i kontroli w Urzędzie oraz miejskich jednostkach  

    organizacyjnych. 

8/ ocena zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa oraz obowiązującymi procedurami  

    wewnętrznymi. 

9/ ocena efektywności i gospodarności podejmowania działań w zakresie systemów zarządzania i kontroli. 

10/ wdrażanie i nadzór nad funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w 

Urzędzie, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa w tym zakresie. 

11/ pełnienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarządczej 

12/ powoływanie w uzgodnieniu z Burmistrzem w uzasadnionych przypadkach rzeczoznawcy na wykonanie  

     określonych czynności wspomagających wykonanie zadania kontrolnego. 

13/ wykonywanie innych zadań zleconych przez Burmistrza, wynikających z odrębnych przepisów. 

 

 

 

 
28 Zarządzenie Nr 538/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 6 marca 2018 r. – utworzenie stanowiska ds. kontroli 

wewnętrznej i zarządczej 
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XIV. Urząd Stanu Cywilnego29 

1/ Sporządzanie w Rejestrze Stanu Cywilnego aktów stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa, zgonu) tryb 

zwykły, 

2/ Sporządzanie w Rejestrze Stanu Cywilnego aktów stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa, zgony) tryb 

szczególny, 

3/ Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego, 

4/ Czynności materialno-techniczne z zakresu rejestracji stanu cywilnego nieskutkujące sporządzeniem aktu 

stanu cywilnego lub skutkujące jego unieważnieniem, 

5/ Wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego (skróconych, zupełnych, wielojęzycznych), 

6/ Wydawanie zaświadczeń, zezwoleń oraz przyjmowanie oświadczeń i zapewnień, 

7/ Sporządzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego, 

8/ Sporządzanie przypisków w aktach stanu cywilnego, 

9/ Migracja aktów do Rejestru Stanu Cywilnego, 

10/ Wydawanie decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk, 

11/ Prowadzenie korespondencji, 

12/ Organizowanie uroczystości jubileuszowych, 

13/ Prowadzenie archiwum Urzędu Stanu Cywilnego, 

14/ Prowadzenie sprawozdawczości w zakresie rejestracji stanu cywilnego. 

 

XV. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych30 

1/ zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych, 

2/ szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w Urzędzie, 

3/ wydawanie zaświadczeń stwierdzających odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony    

    informacji niejawnych, 

4/ opracowywanie planu postępowania z materiałami zawierającymi wiadomości niejawne    

    stanowiące tajemnicę państwową – w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, 

5/ wyjaśnianie okoliczności naruszania przepisów o ochronie informacji niejawnych, 

6/ opracowywanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych    

    stanowiących tajemnicę służbową, 

7/ wydawanie poświadczeń bezpieczeństwa upoważniających do dostępu do informacji    

    niejawnych stanowiących tajemnicę służbową, 

8/ prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy na    

    stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych, 

9/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz kontrola ewidencji materiałów i obiegu    

    dokumentów. 

 

XVI. Inspektor Ochrony Danych Osobowych 

1/ informowanie Administratora Danych Osobowych (ADO), podmiotu przetwarzającego oraz  

   pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich na mocy  

   ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz innych przepisów prawa krajowego              

   i międzynarodowego, 

2/ monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisów prawa krajowego i międzynarodowego oraz  

    polityk Administratora Danych Osobowych lub podmiotu przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych  

 
29 Zarządzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. – zmiana struktury organizacyjnej Urzędu 

 
30 Zarządzenie Nr 240/2025 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 1 lipca 2025 r. – zmiana nazwy stanowiska 
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    osobowych, w tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu  

    uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty, 

3/ udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie jej  

    wykonania zgodnie z art. 35 RODO, 

4/ współpraca z organem nadzorczym – Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 

5/ pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związanych z  

    przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w art. 36 RODO  

     oraz  w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach, 

6/ koordynowanie procesu reagowania na incydenty w zakresie bezpieczeństwa oraz w usuwaniu ich  

     skutków, 

7/ wypełnianie obowiązków wynikających z regulacji wewnętrznych, 

8/ zapoznawanie się na bieżąco z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych i wytycznymi organu  

    nadzorczego, inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w zakresie aktualizacji dokumentacji    

    przetwarzania danych osobowych. 

 

 

ROZDZIAŁ VI 

Przekazywanie stanowisk pracy 

 

§ 12 

 

1.  Stanowiska pracy w Urzędzie podlegają przekazywaniu w formie protokołu  

     zdawczo – odbiorczego. 

2.  Protokół zdawczo – odbiorczy powinien zawierać: 

 a. wykaz spraw w toku z krótkim opisem ich stanu zaawansowania, 

 b. wykaz spraw zakończonych a nie zarchiwizowanych, 

 c. wykaz przekazywanych materiałów i dokumentów, 

 d. wykaz sprzętu i urządzeń według spisu inwentaryzacyjnego. 

 

§ 13 

 

1.  Pracownik obejmujący stanowisko na obowiązek w terminie 7 dni zapoznać się ze  

     wszystkimi przekazanymi sprawami oraz materiałami i dokumentami. 

2.  Bezpośredni przełożony ponosi odpowiedzialność za właściwe rozliczenie podległego 

     mu pracownika przy zmianie stanowisk pracy. 

 

§ 14 

 

Ogólny nadzór nad prawidłowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Sekretarz. 

 

ROZDZIAŁ VII 

Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu projektów aktów prawnych 

wydawanych przez organy miasta. 

 

§ 15 

 

Aktami prawnymi wydawanymi przez organy miasta są: 

1) uchwały Rady stanowiące akty prawa miejscowego, które powszechnie obowiązują na  

    obszarze miasta, stanowione na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy o samorządzie gminnym 

    oraz przepisy porządkowe, 

2) inne uchwały Rady podejmowane w zakresie własnych kompetencji, 

3) zarządzenia Burmistrza. 
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§ 16 

 

1.  Projekty aktów, o których mowa w § 15 pkt 1 i 2 opracowywane są w trybie określonym 

     w Statucie Miasta Węgrowa. 

2.  Projekty aktów określonych w § 15 pkt 3 opracowują pod względem merytorycznym, 

     prawnym i redakcyjnym właściwe wydziały i samodzielne stanowiska. 

 

§ 17 

 

1.  Naczelnik wydziału lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku, która  

     opracowuje projekt aktu prawnego uzgadnia jego treść z: 

 - sekretarzem, jeżeli regulacja prawna dotyczy funkcjonowania Urzędu bądź 

   miejskich jednostek organizacyjnych, 

 - skarbnikiem, jeżeli treść aktu prawnego dotyczy budżetu i na spowodować 

   skutki finansowe, 

 - naczelnikami wydziałów, których zadań dotyczy treść danego aktu prawnego. 

2.  Projekty aktów prawnych konsultuje się z organizacjami społecznymi, związkami 

     zawodowymi w przypadku, gdy obowiązek konsultacji wynika z przepisów szczególnych. 

3.  Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnień podlega 

     zaopiniowaniu przez radcę prawnego. 

4.  Zaopiniowanie aktu prawnego przez radcę prawnego winno być dokonane niezwłocznie 

     lecz nie później niż w terminie 5 dni od przedstawienia projektu. 

5.  Po spełnieniu wymogów określonych w ust. 1 – 4 naczelnik wydziału lub osoba zajmująca 

     samodzielne stanowisko przedstawia projekt aktu prawnego Burmistrzowi. 

 

§ 18 

 

1.  Wydział Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich prowadzi ewidencję i zbiory aktów 

     prawnych, o których mowa w § 15. 

2.  Zbiór aktów prawnych stanowionych przez organy miasta udostępnia się w siedzibie 

     Urzędu do powszechnego wglądu. 

 

ROZDZIAŁ VIII 

Zasady podpisywania pism i decyzji 

 

§ 19 

 

Burmistrz podpisuje dokumenty i pisma we wszystkich sprawach zastrzeżonych do jego 

wyłącznej kompetencji, a w szczególności: 

1) zarządzenia, 

2) opracowania ( analizy, programy, wnioski, sprawozdania itp. materiały ), 

3) korespondencję kierowaną bezpośrednio do Wojewody, kierowników urzędów 

centralnych i organów administracji rządowej, 

      4)  odpowiedzi na interwencje posłów i senatorów oraz na wnioski, opinie  

i interpelacje zgłaszane przez radnych, 

      5)  decyzje administracyjne zastrzeżone do bezpośredniej kompetencji Burmistrza, 

      6)  zawieranie umów z pracownikami Urzędu oraz powoływanie i odwoływanie 

           Kierowników jednostek organizacyjnych, 

      7)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podległych kierowników, 

8) pisma zastrzeżone do podpisu Burmistrza innymi aktami prawa lub mające 

            ze względu na swój charakter specjalne znaczenie, 
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9) wnioski o nadanie odznaczeń państwowych. 

 

§ 20 

 

1.  Zastępca Burmistrza podpisuje korespondencję, dokumenty i pisma w ramach  

     upoważnienia udzielonego przez Burmistrza Miasta. 

2.  Sekretarz podpisuje dokumenty i pisma w ramach upoważnienia udzielonego przez 

     Burmistrza Miasta. 

3.  Zastępca Burmistrza i Sekretarz w ramach udzielonych upoważnień przez Burmistrza 

     dokonują wstępnej aprobaty dokumentów i pism wymienionych w § 19. 

 

§ 21 

 

1.  Postanowienia, zaświadczenia oraz decyzje w rozumieniu kodeksu postępowania 

     administracyjnego podpisują wyłącznie upoważnieni pracownicy Urzędu  w zakresie 

     i na podstawie indywidualnych imiennych upoważnień udzielonych na piśmie  

     przez Burmistrza. 

2.  Osoba upoważniona przez Burmistrza do załatwiania i podpisywania dokumentów, 

     o których mowa w ust. 1 używa pieczątki „ z upoważnienia Burmistrza”, na której 

     widnieje jej imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe. 

3.  Rejestr i zbiór upoważnień prowadzony jest przez Wydział Spraw Organizacyjnych 

     i Obywatelskich. 

4.  W dokumentach i pismach sporządzanych w Urzędzie należy zamieszczać adnotację 

     zawierającą: imię i nazwisko, stanowisko służbowe i numer telefonu pracownika 

     prowadzącego sprawę lub opracowującego pismo lub dokument. 

 

 

 

 

ROZDZIAŁ IX 

Organizacja przyjmowania i załatwiania 

indywidualnych spraw obywateli 

 

§ 22 

 

1.  Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie 

     Postępowania Administracyjnego oraz przepisach szczególnych. 

2.  Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania  

     indywidualnych spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasadami  

     współżycia społecznego. 

3.  Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw 

     obywateli ponoszą naczelnicy wydziałów oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi 

     zakresami czynności. 

4.  Kontrolę i koordynację działań wewnątrz Urzędu w zakresie załatwiania indywidualnych 

     spraw obywateli w tym zwłaszcza skarg, wniosków i interwencji sprawuje Wydział Spraw  

     Organizacyjnych i Obywatelskich. 

§ 23 

 

1.  Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa Kodeks 

     Postępowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne  

     dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg 

     oraz wniosków obywateli. 
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2.  Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w spisach i rejestrach 

     Spraw. 

3.  Wydział Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg i  

     Wniosków indywidualnych wpływających do Urzędu oraz zgłaszanych w czasie przyjęć 

     Interesantów przez Burmistrza, jego Zastępcę, Sekretarza, Skarbnika i naczelników  

     wydziałów.31 

 

§ 24 

 

1.  Pracownicy obsługujący obywateli zobowiązani są do: 

 - udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści  

              obowiązujących przepisów,  

 - rozstrzygnięcia sprawy w miarę możliwości niezwłocznie, a w pozostałych  

              przypadkach do określenia terminu załatwienia, 

 - informowanie zainteresowanych o stanie załatwienia sprawy, 

 - powiadamiania o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy, w przypadku 

              zaistnienia takiej konieczności, 

 - informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania 

              od wydanych rozstrzygnięć. 

2.  Obywatele mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, 

     telegraficznej lub informatycznej. 

§ 25 

 

1.  Burmistrz lub Zastępca przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy 

   poniedziałek i piątek w godz. 9ºº - 12ºº.32 

2.  Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy Wydziałów przyjmują interesantów w godzinach 

     urzędowania. 

ROZDZIAŁ X 

Kontrola zarządcza 

 

§ 26 

 

Burmistrz zapewnia funkcjonowanie w urzędzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej 

kontroli zarządczej. 

      

§ 27 

 

System kontroli zarządczej tworzą procedury wewnętrzne, regulaminy, instrukcje, 

wytyczne, zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników, a także inne 

dokumenty wewnętrzne, wyznaczające sposoby postępowania w urzędzie. 

 

§ 28 

 

Wykonanie kontroli zarządczej stanowią mechanizmy kontroli w zakresie m.in.: 

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz regulacjami wewnętrznymi, 

2) efektywności i skuteczności realizacji zadań, 

3) operacji finansowych i gospodarczych, 

4) systemów informatycznych. 

 

 
31 Zarządzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. – zmiana struktury organizacyjnej Urzędu 
32 Zarządzenie Nr 649/2018 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 30 sierpnia 2018 r. – zmiana struktury organizacyjnej Urzędu 
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§ 29 

 

Działania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarządczej podejmuje 

Burmistrz lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza 

w formie pisemnej. 

§ 30 

 

Tryb i szczegółowe zasady przeprowadzania działań kontrolnych, podejmowanych 

w ramach kontroli zarządczej, określają odrębne zarządzenia Burmistrza. 

 

 

ROZDZIAŁ XI 

Postanowienia końcowe 

 

§ 31 

 

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Miasta lub w odrębnych 

uchwałach, a dotyczące funkcjonowania oraz wykonywania zadań przez Urząd, zasad 

nadzoru, kontroli i współdziałania z jednostkami organizacyjnymi miasta określa 

Burmistrz w drodze zarządzenia wewnętrznego.
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Załącznik Nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Węgrowie333435 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY 

URZĘDU MIEJSKIEGO W WĘGROWIE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                             33 Zarządzenie Nr 30/2019 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 15 stycznia 2019 r. – zmiana struktury  

                                                                                                                             34 Zarządzenie Nr 496/2021 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 28 grudnia 2021 r. – umiejscowienie PSZOK 

                                                                                                                             35 Zarządzenie Nr 240/2025 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 1 lipca 2025 r. – zmiana nazwy stanowiska 
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Załącznik Nr 2  

do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Miejskiego  

w Węgrowie 

 

 

 

 

 

WYKAZ  STANOWISK  PRACY  W  WYDZIAŁACH36 

WRAZ  Z  LICZBĄ  ETATÓW

 
36 Zarządzenie Nr 240/2025 Burmistrza Miasta Węgrowa z dnia 1 lipca 2025 r. – zmiana nazwy stanowiska, wcześniej zmieniany 

Zarządzeniami 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.  Wydział Finansowy        -   12 etatów 

 

 1. Skarbnik Miasta        -   1    etat 

 2. Zastępca Skarbnika Miasta                 -   1    etat 

 3. stanowisko ds. płac        -   1    etat 

 4. stanowisko ds. księgowości budżetowej     -   2    etaty 

 5. stanowisko ds. wymiaru podatków     -   1    etat 

 6. stanowisko ds. księgowości i egzekucji podatkowej, 

     opłat lokalnych i kontroli podatkowej     -   2    etaty 

 7. stanowisko ds. ewidencji działalności gospodarczej   -   1    etat 

 8. stanowisko ds. obsługi płatności, rozliczeń VAT, ewidencji 

                ilościowo-wartościowej majątku      -   1    etat 

 9. kasjer         -   1    etat 

          10. stanowisko ds. księgowości i egzekucji opłat za gospodarowanie  

                odpadami komunalnymi                                                                       -    1    etat 

 

II. Wydział Spraw Organizacyjnych i Obywatelskich    -  16   etatów 

 

 1. Sekretarz Miasta                                                                                       -   1    etat 

 2. stanowisko ds. kadr i bhp       -   1    etat 

 3. stanowisko ds. organizacyjnych      -   1    etat 

 4. stanowisko ds. ewidencji ludności      -   1    etat 

 5. stanowisko ds. dowodów osobistych     -   1    etat 

 6. stanowisko ds. obsługi Rady      -   2    etaty 

 7. stanowisko ds. obsługi interesantów                                      -   2    etaty 

            8. stanowisko ds. obsługi sekretariatu     -   1    etat 

            9. stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych    -   1    etat 

          10. informatyk miejski        -   1    etat 

          11. sprzątaczka         -   2    etaty 

          12. goniec                                                                                                       -   1    etat 

          13. archiwista                                                                                                  -  1    etat 

 

III. Wydział Inwestycji i Ochrony Środowiska                 -  5   etatów 

 

 1. Naczelnik Wydziału       -   1    etat 

 2. Zastępca Naczelnika - stanowisko ds. drogownictwa   -   1    etat 

 3. stanowisko ds. ochrony środowiska i rolnictwa    -   1    etat 

 4. stanowisko ds. infrastruktury sanitarnej     -   1    etat 

            5. stanowisko ds. budownictwa i energetyki                                                 -  1    etat 

 

IV. Wydział Gospodarki Komunalnej      -   11   etatów 

 

              1. Naczelnik Wydziału        -   1    etat 

              2. Zastępca Naczelnika -stanowisko ds. gospodarki odpadami              -   1    etat 

               3. stanowisko ds. gospodarki komunalnej                                                    -   1    etat 

             4. kierowca                                -   1    etat 

             5. stanowisko ds. gospodarki odpadami                 -   2    etaty 

             6. robotnik gospodarczy        -   5    etatów 
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V. Wydział Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomości    -   6   etatów 

 

 1. Naczelnik Wydziału       -   1    etat 

            2. Zastępca Naczelnika – stanowisko ds. planowania przestrzennego        -   1    etat 

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

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

 4. stanowisko ds. gospodarki lokalowej     -   1    etat 

 5. stanowisko ds. planowania przestrzennego    -   1    etat 

 

VI. Wydział Spraw Społecznych       -   4,5    etatu 

 

 1. Naczelnik Wydziału  - Pełnomocnik ds. Profilaktyki, Resocjalizacji  

                oraz Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,                                    -   1    etat 

 2. Zastępca Naczelnika – stanowisko ds. kultury, kultury fizycznej, sportu, 

                zdrowia, pomocy społecznej, ochrony zabytków i współpracy  

                z organizacjami pozarządowymi,                                                             -   1    etat 

 3. stanowisko ds. oświaty       -   1    etat 

 4. stanowisko ds. promocji, współpracy z zagranicą i turystyki  -   1    etat 

            5. animator gospodarczy ds. rozwoju regionalnego – animator sportu        -   0,5 etatu*  

                 * z możliwością zwiększenia wymiaru do 1 etatu w miesiącach maj-wrzesień w związku  

       ze zwiększonym zapotrzebowaniem na zajęcia animacyjne na obiekcie ORLIK 

 

VII. Wydział Funduszy Europejskich i Zamówień Publicznych  -   3    etaty 

 

 1. Naczelnik Wydziału       -   1    etat 

 2. Zastępca Naczelnika – stanowisko ds. funduszy europejskich 

                i zamówień publicznych       -   1    etat 

 3. stanowisko ds. rozliczeń funduszy europejskich 

               i zamówień publicznych                                       -   1    etat 

 

VIII. Samodzielne stanowiska pracy      -   2    etaty 

1. audytor wewnętrzny                                                                                      - -------I 

2. stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego     -  1 etat 

3. stanowisko ds. kontroli wewnętrznej i zarządczej                                         -  1 etat 

4. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych                                        - -------II 

5. Inspektor Ochrony Danych                                                                            - -------III 

6. Radca Prawny                                                                                                - -------IV 

 

IX. Urząd Stanu Cywilnego                                                                                     - 2 etaty 

1. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego                                                              -  1 etat 

2. Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego                                             -  1 etat 

 

Razem Urząd Miejski        -   61, 5 etatów 

 

Straż Miejska         -   2    etaty 

 

Centrum Monitoringu Miejskiego       -   5 etatów

 
I Zadanie audytowe wykonywane na podstawie umowy o świadczenie usług 
II Funkcję Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych pełni osoba zatrudniona na stanowisku archiwisty 
III Zadania IOD wykonywane na podstawie umowy o świadczenie usług 
IV Radca prawny wykonuje zadania na podstawie umowy o świadczenie usług 
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