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Zarzadzenie Nr 99/2026 Burmistrza Miasta Miawa z
dnia 10 czerwca 2026 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Miawa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. - 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z

2026 r. poz. 662), Burmistrz Miasta Mtawa zarzgdza, co nastepuje:

8§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Mtawa stanowigcym zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 180/2024 Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 30 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miasta Mtawa dokonuje sie nastepujacych zmian:

1. § 3 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

»1. Siedzibg Urzedu jest Miasto Mtawa, ul. Stary Rynek 19, ul. Padlewskiego 13, ul. 18 Stycznia 4 lok. 25,
ul. Sienkiewiczal, ul. Narutowicza 6 i ul. Grzebskiego 10 lok. 2.”

2. § 4 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:

»2. Komorki organizacyjne, Wydziaty i réwnorzedne komérki Urzedu, ktérym nadaje sie symbole do
oznakowania spraw:

1) Wydziat Budzetu i Finanséw - BFN:

2) Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej - ORG.
3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego - GPP,

4) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska - GKM,



5) Wydziat Inwestycji - WI,

6) Wydziat Oswiaty i Polityki Spotecznej - OS.

7) Wydziat Promocji i Wspotpracy - WP.

8) Wydziat ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, Dziatah Strategicznych i Obstugi Przedsiebiorcy -

WSz,
9) Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO,
10) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
11) Straz Miejska - SM,
12) Audytor Wewnetrzny - AW,
13) Gtéwny Specjalista ds. Architektury, Architekt Miejski - AM,
14) Radca Prawny - RP.

15) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PN".

3. § 5 ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:

»4. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych
i Obrony Cywilnej.”.

4. w § 6 dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:

»3. Pethomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.”

5. § 8 ust 1 pkt 41 lit. b) otrzymuje nowe brzmienie:

»b) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.”

6. § 17 otrzymuje nowe brzmienie:



.8 17 Do podstawowych zadanh WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO,
SPRAW OBRONNYCH | OBRONY CYWILNE]) nalezy obstuga Rady, Komisji Rady i Radnych,
zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu, prowadzenie spraw kadrowo -
ptacowych pracownikéw Urzedu, spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta,
zapewnienie obstugi prawnej Urzedu oraz planowanie realizacji i koordynacja przedsiewzie¢ obrony
cywilnej przez instytucje i przedsiebiorstwa, organizacje spétdzielcze i organizacje spoteczne dziatajgce
na terenie miasta Mtawa a w szczegdlnosci:

1. Obstuga Rady:
1) koordynowanie spraw dotyczacych technicznego przygotowania materiatéw sesyjnych, w tym
projektéw uchwat Rady, kompletownie tych materiatéw, powiadamianie
0 zwotaniu sesji, jej obstuga, przekazywanie uchwat do realizacji,
2) wspoétdziatanie z Radnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminy, m.in.
utrzymanie wiezi Radnych z wyborcami, przygotowanie materiatéw
na posiedzenia Komisji Rady, powiadamianie o zwotaniu posiedzenia i jego obstuga,
3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listéw kierowanych do Rady lub Przewodniczgcego Rady,
4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,
5) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdéw radnych oraz wnioskéw i opinii komisji,
a takze czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,
6) prowadzenie ewidencji Radnych oraz ewidencji ich udziatu w pracach Rady,
2. Organizowanie wyboréw na:
1) Prezydenta RP,
2) do Sejmu i Senatu,
3) do Parlamentu Europejskiego,
4) samorzgdowych,
5) na tawnikéw do sgddéw i do innych organéw w ramach upowaznieh ustawowych.
3. Zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych, referendum
oraz tworzeniu jednostek pomocniczych Rady w ramach okreslonych przepisami szczegdlnymi.
4. Organizowanie pracy Urzedu:
1) przygotowywanie materiatéw do opracowania regulaminu organizacyjnego Urzedu
i innych dokumentéw dotyczgcych prawidtowej organizacji pracy w Urzedzie,
2) organizacja szkolen, przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych

z kierowaniem na szkolenia w celu doksztatcania, prowadzenie spraw zwigzanych
z praktykami odbywanymi w Urzedzie,
3) nadzér, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i listéw,
4) prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych i nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych.
5. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu:
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obstuga sekretariatu Burmistrza i kancelarii Urzedu,
2. nadzér nad zabezpieczeniem mienia Urzedu i Parku Miejskiego,

3. prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla budynkéw Urzedu,



4. zabezpieczenie i przestrzeganie w Urzedzie porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,

nadzér nad zabezpieczeniem sprawnosci urzgdzen i wyposazenia Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawami w Urzedzie,

nadzdér nad realizacjg remontéw w Urzedzie,
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zapewnienie prawidtowego stanu technicznego i funkcjonowania pojazdéw stuzbowych.

10. przeprowadzanie wymaganych przegladéw technicznych pojazdéw stuzbowych.

11. prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji przebiegu pojazdéw stuzbowych.

12. prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych pieczecie i tablic urzedowych,

13. zabezpieczenie tacznoéci telefonicznej i telefaksowe;j,

14. dokonywanie prenumeraty prasy i innych wydawnictw,

15. utrzymanie porzadku w pomieszczeniach biurowych,

16. gospodarowanie, znakowanie i prowadzenie ewidencji ilo$ciowej i iloSciowo - wartosciowej srodkow
trwatych i wyposazenia Urzedu,

17. planowanie i realizacja wydatkéw zwigzanych z obstuga techniczno-administracyjna Urzedu,

18. nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

19. prowadzenie i nadzér nad archiwum zaktadowym,

20. prowadzenie socjalnej dziatalnosci zaktadowej.

6. Prowadzenie spraw komputeryzacji, informatyzacji i telekomunikacji Urzedu.
7. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych.
8. Prowadzenie spraw pracowniczych:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych

miasta Mtawa tj. Miejskiego Ztobka, Miejskiego O$rodka Sportu
i Rekreacji, Centrum Ustug Spotecznych, Centrum Ustug Wspdlnych, Dziennego Domu Senior+,
Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej, Miejskiej Biblioteki Publicznej, Miejskiego Domu Kultury.

2. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze i stuzba
przygotowawczg,

3. kontrola dyscypliny pracy i jej organizacji w ramach sprawowania kontroli wewnetrznej,
przygotowywanie materiatéw do prowadzenia postepowania dyscyplinarnego wobec pracownikéw

mianowanych i udzielania kar zgodnych
z Kodeksem Pracy wobec pozostatych pracownikéw samorzgdowych,

4. prowadzenie spraw dotyczacych wykonania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

5. opracowywanie analizy powigzan pomiedzy podnoszeniem kwalifikacji
a efektywnoscig i jakoscig pracy, a efektywnoscig i jakoscig pracy,

6. obstuga finansowo-kasowa Urzedu, pracownikéw samorzgdowych, Radnych, funduszu $wiadczen
socjalnych.

9. Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta.



10. Opiniowanie projektéw aktéw prawnych Burmistrza oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady
Rady, doradztwo prawne, prowadzenie zastepstwa sgdowego, opiniowanie projektéw umoéw, porozumien
i ugdd, realizacja innych zadan przewidzianych w przepisach z zakresu obstugi prawne;j.

11. Zarzadzanie kryzysowe sprawy obronne i obrony cywilna:

ochrona ludnosci przed zagrozeniami czasu pokoju i wojny,
ochrona ludnosci przed srodkami razenia,

ochrona zakfadéw pracy oraz obiektéw i urzgdzen uzytecznosci publicznej,
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wykrywanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie ludnosci miasta (Centralny System
Alarmowy),

ochrona débr kultury,
organizacja ewakuacji ludnosci Miasta,
zapewnienie funkcjonowania i przygotowania budowli ochronnych,

ratowanie i udzielanie pomocy ludnosci poszkodowanej,
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wspotdziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen,

10)tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby miasta, nadzér nad organizacjg
i szkoleniem utworzonych formacji obrony cywilnej,
11) popularyzacja obrony cywilnej i zadanh obronnych na terenie Miasta.
12) organizacja i prowadzenie powszechnego szkolenia ludnosci z zakresu samoobrony
obrony cywilnej,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka sprzetem obrony cywilnej na terenie
Miasta,
2. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym ochrony ludnosci
i spraw obronnych,
3. koordynowanie i nadzorowanie w poszczegdlnych wydziatach Urzedu Miasta zadan obronnych i
obrony cywilnej,
4. wspétdziatanie z naczelnikami wydziatéw Urzedu Miasta w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej i obronnych,
5. ochrona przeciwpozarowa w zakresie wsp6tpracy miedzy Pafnstwowa Strazg Pozarng a Urzedem
Miasta Mtawa w sprawach dotyczgcych zadan i dokumentacji zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej,

6. planowanie wyzywienia, zakwaterowania i innego zabezpieczenia materiatowego formacjom
Obrony Cywilnej,

7. wspodtdziatanie z Policjg i PSP w sprawach zwigzanych z niewypatami,

8. ochrona przeciwpozarowa w zakresie wspdtpracy miedzy Ochotniczg Strazg Pozarng a Urzedem
Miasta Mtawa w sprawach dotyczgcych zadan i dokumentacji
z dziatalnosci jednostki,

9. planowanie zabezpieczenia materiatowo - technicznego akcji ratunkowe;j
i zabezpieczenie ludnosci warunkéw do przetrwania,

10. wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych,



12. Czynnosci zwigzane z wykonywaniem zadanh z zakresu obrony kraju:
1) przygotowanie rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej,
2) poszukiwania oséb ktérzy nie stawili sie do kwalifikacji wojskowej,
3) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

13. wykonywanie zadanh zwigzane z realizacjg $wiadczenh rzeczowych i osobistych.
14. Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i prowadzenie Akcji Kurierskiej,
15. Wykonywanie innych zadanh i polecen kierownika jednostki,

16. Sprawowanie nadzoru nad dokumentami znajdujacych sie w kancelarii materiatéw niejawnych.”.
6) § 26 otrzymuje nowe brzmienie:
.8 26 Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w
szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowah sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdéwiono

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.”.

7) uzyta w zatgczniku do zarzadzenia w réznej liczbie i réznych przypadkach nazwe ,Wydziat
Organizacyjny” zastepuje sie uzytg w odpowiedniej liczbie i w odpowiednim przypadku nazwe ,Wydziat
Organizacyjny, Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej”

§ 2. Integralng czes$¢ Regulaminu stanowi Zatgcznik - Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta
Mtawa, ktéry otrzymuje nowe brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie | Zastepcy Burmistrza Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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