ZARZADZENIE NR 70/25
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 30 czerwca 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2024 r. poz. 1465
z p6zn.zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Mszczonowie, stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 34/23 Burmistrza Mszczonowa z dnia 18 kwietnia 2023r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Mszczonowie,ze zmiang wynikajaca z Zarzadzenia Nr 97/23
Burmistrza Mszczonowa z dnia 6 pazdziernika 2023r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Mszczonowie, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 6 dodaje si¢ punkt 7 w brzmieniu:
,,7) Kancelaria Burmistrza Mszczonowa - KB.”.;

2) w § 7 skresla si¢ pkt 61 7).

3) w § 9 ust. 2 skresla sie pkt 4 i dodaje si¢ punkt 11 w brzmieniu:
,,11) Naczelnik Kancelarii Burmistrza Mszczonowa.”.;

4) w § 17 dodaje si¢ pkt 15 w brzmieniu:

,»15) nadzorowanie pracy: Kancelarii Burmistrza Mszczonowa, Wydziatu Spraw Obywatelskich (za
wyjatkiem zadan zzakresu ochrony przeciwpozarowej), Kierownika USC, radcoéw prawnych,
pelnomocnika ds. informacji niejawnych oraz audytora wewngtrznego a takze: Gminnego Centrum
Informacji, Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Mszczonoéw, Osrodka Sportu
i Rekreacji, Mszczonowskiego Osrodka Kultury.”.;

5) w § 18 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,-2) nadzorowanie pracy Wydziatlu Rozwoju Gospodarczego, Wydziatu Gospodarki Gminnej, Wydziatu
Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej, Wydziatu Spraw Obywatelskich w zakresie zadan ochrony
przeciwpozarowej atakze: Centrum Ustug Wspolnych, Centrum Ustug Spolecznych, Miejskiej
Biblioteki Publicznej;”.;

6) w § 19 skresla sie pkt 8.
7) § 25 otrzymuje brzmienie:
»8 25. Wydzial Organizacyjny i Obstugi Rady Miejskiej realizuje zadania z zakresu :
1. Spraw organizacyjnych i archiwum zakladowego:

1) gromadzenie : statutow, regulaminow, instrukcji i innych aktéw regulujacych funkcjonowanie gminy
oraz urzedu;

2) gromadzenie i przechowywanie statutow i regulaminéw regulujacych funkcjonowanie gminnych
jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie trybu ich zatatwiania;

4) organizowanie narad sottysow i zebran wiejskich w sotectwach, z celu wyboru organéw sotectwa;
5) opracowywanie i przechowywanie statutow jednostek pomocniczych gminy;

6) wydawanie zaswiadczen o petnieniu funkcji soltysa;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow powszechnych
i referendow, a w szczegolnosci:

a) zamieszczanie informacji w BIP w zaktadce wybory i referenda,
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b) wyznaczenie 1izabezpieczenie w tablice informacyjne miejsc przeznaczonych na bezptatne
umieszczanie urzedowych obwieszczen wyborczych i plakatow komitetoéw wyborczych,

¢) obsluga administracyjna urzednika wyborczego,
d) obstuga administracyjna miejskiej komisji wyborczej oraz obwodowych komisji wyborczych,

e) przyjmowanie zgtoszen kandydatow na cztonkéw obwodowych komisji wyborczych i prowadzenie
rejestru zgloszonych kandydatow,

f) zapewnienie obstugi informatycznej komisji wyborczych,

g) wspolpraca z gospodarzami lokali wyborczych, w tym: informowanie o zarzadzonych wyborach
oraz zapewnienie wyposazenia lokali wyborczych, w szczegolnosci w tablice komisji wyborczych,
parawany wyborcze oraz urny wyborcze,

h) przyjmowanie zgloszen od 0so6b niepelnosprawnych io0soéb, ktére ukonczyly 60 rok zycia
W sprawie organizacji transportu do lokalu wyborczego oraz organizacja tego transportu,

i) archiwizacja dokumentacji wyborczej wtym dokumentacji miejskiej komisji wyborczej
i obwodowych komisji wyborczych.

8) zabezpieczenie organizacyjne dla kontroli zewngtrznych, prowadzenie ksigzki kontroli oraz
koordynowanie przygotowania odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

9) koordynacja dziatan komorek urzedu i jednostek organizacyjnych w celu przygotowania projektu
programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz sprawozdan z realizacji programu
wspotpracy;

10) prowadzenie rejestru umow zawartych z organizacjami pozarzagdowymi na wsparcie lub powierzenie
realizacji zadania publicznego;

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderdw i odznaczen przez Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek spraw iich
przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

b) przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
¢) przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt,
d) udostepnienie akt do celow stuzbowych i innych,

e) prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres przechowywania juz
uptynat,

f) dbato$¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym oraz prowadzenie, w razie
koniecznos$ci, niezbednych prac konserwatorskich,

g) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,

h) utrzymanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujagcym archiwum zaktadowe,
1) sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego,

j) petienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych;

14) prowadzenie centralnego rejestru petycji oraz sporzadzanie zbiorczej informacji o rozpatrzonych
petycjach wraz z zamieszczaniem jej na stronie internetowej;

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych, a w szczegolnosci:

a) Scisla wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie;

b) gromadzenie i aktualizowanie zgromadzonej dokumentacji z zakresu danych osobowych;
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) zapewnienie zapoznania 0osOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;

d) organizowanie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych;
e) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania;
f) dokonywanie analizy rejestru czynnosci przetwarzania wraz z obowigzkiem jego aktualizacji;

g) sporzadzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i przekazywanie jednego
egzemplarza do akt osobowych pracownikéw lub akt spraw;

h) tworzenie katalogu klauzul informacyjnych oraz jego aktualizacja;
1) zapewnienie publikacji klauzul informacyjnych na stronie internetowej gminy oraz w BIP;

j) przeprowadzanie kontroli przestrzeganiach ochrony danych osobowych w Urzedzie w zakresie
polityki kluczy i polityki czystego biurka;

k) wspotpraca z pracownikami Urzgdu w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych;
1) pelnienie funkcji przedstawiciela administratora ochrony danych osobowych;
m) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

n) przeprowadzanie szkolen wstgpnych zzakresu polityki bezpieczenstwa danych dla nowo
zatrudnionych pracownikow, praktykantéw i stazystow oraz odbieranie od nich o$wiadczen
wynikajacych z polityki bezpieczenstwa danych i przekazywanie ich do akt osobowych;

16) koordynowanie dostgpnosci dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, a w szczegodlnosci:
a) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug §wiadczonych przez Urzad;

b) przygotowanie i koordynacja wdrazania planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegblnymi potrzebami zgodnie z wymaganiami stuzacymi zapewnieniu dostgpnosci,
okreslonymi w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami;

¢) monitorowanie dziatalnosci Urzgdu w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczego6lnymi
potrzebami;

d) przedstawianie Burmistrzowi biezacych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan;

e) zglaszanie wnioskow do projektu budzetu gminy w zwiazku z realizacjg planu dziatania na rzecz
poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

f) sporzadzanie raportéw o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
2. Obstugi Rady Miejskiej:

1) wykonywanie czynnos$ci zapewniajacych Przewodniczagcemu sprawne kierowanie pracami Rady;

2) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego;

3) sporzadzanie protokolow sesji i komisji Rady;

4) zabezpieczenie terminowego dorgczenia radnym zawiadomien i materialdbw na posiedzenia sesji
1 komisji Rady;

5) kompletowanie i przygotowywanie materiatdéw pod obrady sesji wg ustalen Przewodniczacego;

6) sporzadzanie listy wyptat diet dla radnych;

7) prowadzenie zbioru uchwal Rady, rejestru wnioskow i interpelacji radnych;

8) przekazywanie wnioskow z posiedzen Komisji do adresata,

9) organizowanie, wg ustalen Przewodniczacego, udziatu radnych w seminariach, kursach,
konferencjach, itp.;

10) zapewnienie wtasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, zebran i posiedzen;
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11) aktualizacja BIP w dziale ,,Rada Miejska” oraz w dziale ,,Prawo”;

12) obstuga posiedzen w systemie e-sesja oraz udostepnienie nagran z sesji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

13) obstuga biurowa Kapituly rozpatrujacej wnioski o nadanie tytutéw ,,Honorowy Obywatel Gminy
Mszczonow” oraz ,,Zastuzony dla Gminy Mszczonow” oraz prowadzenie ksiag nadanych tytutow.

3. Spraw kadrowych:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu;
2) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ewidencja czasu pracy;
3) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw;
4) nadzorowanie wykorzystania funduszu ptac i funduszu przeznaczonego na szkolenia pracownikow;
5) koordynacja praktyk uczniéw i stazy absolwentow;
6) przygotowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikow zgodnie z wnioskami ich przetozonych;

7) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza,
w tym prowadzenie rejestrOw upowaznien i pelnomocnictw;

8) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
9) realizacja obowigzkdéw pracodawcy zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

10) realizacja szczegdlnych obowigzkow pracodawcow wynikajacych z ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych;

11) realizacja obowiazkow pracodawcy zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;
12) sprawy socjalne pracownikow;
13) prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczych planow kapitalowych w zakresie spraw kadrowych;

14) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych i oswiadczen o dziatalnosci gospodarczej
ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami prawa;

15) koordynowanie realizacji stuzby przygotowawczej;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

17) realizacja zadan wynikajacych z wewnetrznej procedury przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji w Urzgdzie w tym obstuga Komisji Antymobbingowej;

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle
seksualnym i ochronie matoletnich.

4. Spraw gospodarczych :
1) prowadzenie inwestycji, remontow, konserwacja i biezgce utrzymanie siedziby Urzedu;
2) prowadzenie ksigzki obiektu dla budynku Ratusza;

3) zaopatrzenie materialowe Urzegdu tj. zakup i gospodarka §rodkami rzeczowymi, drukami, piecz¢ciami
tablicami i artykulami biurowymi, prowadzenie magazynu materiatow biurowych;

4) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen i instalacji stanowigcych wyposazenie Urzedu;
5) nadzorowanie systemu oznakowania wewngtrznego w Urzedzie;

6) zapewnienie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu, nadzorowanie personelu sprzatajacego
oraz dekorowanie obiektu Urzedu flagami;

7) organizacja ochrony budynku i mienia Urzedu oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego siedziby
Urzedu;

8) prowadzenie postgpowan w zakresie zawierania umow na ustugi pocztowe;
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9) prenumerata czasopism;

10) urzadzanie lokalu wyborczego w budynku Ratusza na wybory powszechne i referenda;

11) zakup urzadzen pomiarowych oraz prowadzenie ewidencji wypozyczenia i legalizacji tych urzadzen.
5. Ochrony zdrowia :

1) wspoldziatanie z placowkami opieki zdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow gminy;

2) zgtaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej przypadkdéw zachorowania i podejrzenia
o zachorowaniu na choroby zakazne.

6. Informatyzacji:

1) wykonywanie funkcji administratora systemow informatycznych funkcjonujacych w Urzgdzie a w
tym realizacja zadan administratora okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji;

2) prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa
oraz dyrektywy NIS 2;

3) ewidencjonowanie zakupionych programéw komputerowych i gromadzenie ich licencji;

4) wykonywanie zadan administratora BIP w tym zapewnienie dost¢pnosci cyfrowej dla osob ze
szczegllnymi potrzebami;

5) monitorowanie systemu zabezpieczen oraz zglaszanie potrzeb w tym zakresie;

6) zapewnienie cigglosci funkcjonowania systemow informatycznych oraz zapewnienie sprawnosci
technicznej urzadzen systemu telekomunikacyjnego i monitoringu wewnetrznego;

7) analiza potrzeb sprzgtowych i programowych do usprawnienia systemu informatycznego oraz
realizacja zakupow;

8) nadzorowanie tworzenia kopii zapasowych, niszczenie kopii, ktore utracily uzytecznos¢;
9) instalowanie oprogramowania i aktualizacji na wszystkich stanowiskach;

10) przydzielanie identyfikatorow oraz pierwszego hasta dla uzytkownikow, upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji tych uprawnien;

11) usuwanie wirusow i sporzadzanie raportow na ten temat oraz prowadzenie ewidencji zainfekowania
komputerow i nosnikoéw;

12) sprawowanie kontroli dostgpu do danych osobowych jedynie przez osoby upowaznione oraz
sprawdzanie faktycznie zainstalowanych programow na stacjach roboczych;

13) zabezpieczenie organizacyjne archiwizacji danych oraz ich bezpiecznego przechowywania;

14) zapewnienie spetniania przez stosowane systemy informatyczne, wymagan okreslonych
w przepisach prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych oraz w przepisach dot. krajowych
ram interoperacyjnosci.

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem, zmiang, odebraniem uprawnien w systemach
informatycznych, o ktérych mowa w polityce bezpieczenstwa danych.

16) wdrazanie i utrzymywanie ciagtosci dziatania systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentac;ja;

17) proponowanie i wdrazanie nowych rozwigzan dotyczacych zwigkszenia dostgpnosci ustug
elektronicznych $wiadczonych przez Urzad.”.”;

8) po § 30 dodaje si¢ § 30a w brzmieniu:
»$ 30a. Kancelaria Burmistrza Mszczonowa realizuje zadania:
1) prowadzenie kancelarii Urzgdu;
2) prowadzenie sekretariatu Burmistrza Mszczonowa i jego Zastepcy;

3) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza Mszczonowa:

Id: B247B0A2-903F-4E5F-A378-C975AD0292C8. Podpisany Strona 5



4) obstuga spotkan, narad Burmistrza oraz uroczystosci okolicznosciowych;

5) obstuga strony internetowej w zakresie zapytan do Burmistrza Mszczonowa;
6) kompletowanie materiatow prasowych o gminie;

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Mszczonowa;

8) wykonywanie zadan kierowcy samochodu osobowego, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie samochodu stuzbowego oraz wykonywanie innych prac zwigzanych z realizacja zadan
stuzbowych przy uzyciu samochodu stuzbowego,

b) ewidencjonowanie przejazdéw samochodu stuzbowego na kartach drogowych w zakresie godzin
pracy, przebiegu pojazdu i iloéci tankowanego paliwa,

¢) przestrzeganie obowigzkowych terminéw przegladow, rejestracji 1 ubezpieczen samochodu
stuzbowego oraz przepiséw bhp i ppoz.,

d) utrzymywanie powierzonego samochodu stuzbowego w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz
uzywanie go wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem,

¢) wykonywanie na biezaco kontroli stanu technicznego oraz konserwacji powierzonego samochodu
stuzbowego,

f) wykonywanie w miar¢ mozliwosci drobnych prac remontowych ikonserwacyjnych w budynku
Urzedu.”.”;

9) skresla si¢ § 361 § 37.
10) w § 44 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1)w $rody od 15:00 do 18:00 przez Burmistrza, aw razie jego nicobecnos$ci przez Zastepce
Burmistrza,”.;

11) Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Mszczonowie otrzymuje brzmienie
ustalone w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

Lukasz Koperski
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 70/25
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 30 czerwca 2025 r.

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

SEKRETARZ GMINY

WYDZIAt ROZWOJU WYDZIAL FINANSOWO -
GOSPODARCZEGO RADCA PRAWNY BUDZETOWY
WYDZIAt SPRAW WYDZIAt SPRAW
OBYWATELSKICH (P.POZ) OBYWATELSKICH

WYDZIAL GOSPODARKI WYDZIAt PODATKOW |
GMINNEJ KIEROWNIK USC OPLAT .
e

ORGANIZACYJNY | IN;:ORMACJI
OBStUGI RADY MIEJSKIE) NIEJAWNYCH
AUDYTOR WEWNETRZNY
KANCELARIA
BURMISTRZA
MSZCZONOWA
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