ZARZADZENIE Nr 250/2019
Burmistrz Miasta Ostroda
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ostrédzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz §61 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie, bedgcego Zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2019 Burmistrza
Miasta Ostroda z dnia 31 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Ostrodzie, zmienianego Zarzgdzeniem nr 63/2019 Burmistrza Miasta
Ostréda z dnia 29 kwietnia 2019 r.,Burmistrz Miasta Ostréda zarzadza, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego wprowadzonym Zarzadzeniem nr
34/2019 Burmistrza Miasta Ostréda z dnia 31 stycznia 2019 r.,zmienionym Zarzadzeniem nr
63/2019 Burmistrza Miasta Ostroda z dnia 29 kwietnia 2019 r. dokonuje sie nastepujacych
Zmian:
1. § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg
nastepujgce komérki organizacyjne o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1. Wydziat Organizacyjny OR
2. Wydziat Spraw Obywatelskich (0N}
3. Wydziat Finansowo-Budzetowy FN
4. Wydziat Inwestycji IN
5. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GK
6. Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej GP
7. Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych 0SS
8. Wydziat Monitorowania, Planowania Strategicznego i Rozwoju MPR
a) Referat Monitorowania i Planowania Strategicznego - MP
b) Referat Rozwoju Lokalnego -RL
9. Urzad Stanu Cywilnego uUscC
10. Biuro Obstugi Rady BOR
11. Petnomocnik ds. wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi OP
12. Straz Miejska SM
13. Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego CzK
14. Radca Prawny RP
15. Zespot Audytu Wewnetrznego AWK
16. Biuro Zamowien Publicznych ZP




17. Pion Ochrony - PO
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN

b) pracownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych,
c) Administrator systemu teleinformatycznego oraz Inspektor
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

18. Inspektor Ochrony Danych IOD

2.§ 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,Zadania, o ktérych mowa w punktach 11,13,17 i 18
mogg zostaé powierzone wyznaczonym, upowaznionym pracownikom?”.

3. w § 11 ust. 3 skresla sie pkt 1.

4.§ 21 otrzymuje brzmienie: ,,Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich
nalezy w szczegolnosci:

1.

n

10.

11.

12.

13.

rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie

Ewidencji Ludnosci (PESEL) w ramach aplikacji Zrédto:

a) zameldowania i wymeldowania z pobytu statego lub czasowego,

b) wydawanie zaswiadczeh o zameldowaniu, wymeldowaniu na pobyt staty i na
pobyt czasowy,

c) zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu
Z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

d) nadawanie numeréw PESEL przy zameldowaniu na pobyt staly i na pobyt
czasowy oraz na podstawie odrebnych przepisow.

prowadzenie rejestru mieszkancow,

prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek oraz wydawanie

decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania, wymeldowania osob z pobytu

statego lub czasowego,

wydawanie z rejestru, na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczenia

zawierajgcego odpis przetwarzanych danych dotyczgcych tej osoby,

udostepnianie danych jednostkowych oraz prowadzenie postepowan o odmowie

udostepniania jednostkowych danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru

PESEL,

aktualizacja rejestru PESEL,

rejestracja wnioskow o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddéw Osobistych

w ramach aplikacji Zrédto i wydawanie potwierdzen ich przyjecia,

przyjmowanie, wydawanie dowodow osobistych w systemie RDO oraz wydawanie

zaswiadczen,

udostepnianie danych w trybie jednostkowym z RDO oraz dokumentacji zwigzanej

z dowodami osobistymi,

udostepnianie danych jednostkowym oraz prowadzenie postepowan o odmowie

udostepniania jednostkowych danych osobowych z rejestru mieszkahcow i rejestru

PESEL,

archiwizacja dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi oséb zyjgcych i oséb

zmartych,

prowadzenie rejestru wyborcéw i wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem

do wyboréw i referendow, wydawanie decyzji w tych sprawach oraz sporzadzanie

petnomocnictw wyborczych,

wykonywanie zadan zwigzanych 2z przygotowaniem wyborow do jednostek



14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

pomocniczych Gminy Miejskiej Ostroda - Osiedla,

prowadzenie i aktualizacja spisow wyborcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowka,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw: Prawo Przedsiebiorcow, o Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy,

udzielanie informacji o przedsigbiorcach z gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej istniejgcej przed CEIDG, ktérzy zakonczyli swojg dziatalno$¢ przed
1 lipca 2011 .,

wydawanie duplikatow decyzji o wykresleniu wpisu z gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, dotyczgcej dziatalnosci zakohczonej przed 1 lipca 2011 r.,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczehnstwa imprez masowych i niemasowych,

wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg kwalifikacji wojskowej,

uznawanie poborowych, ktorym doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej oraz zotnierzy odbywajgcych te stuzbe za posiadajgcych na
wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

wyptacanie swiadczen pienieznych rekompensujgcych utracone wynagrodzenie lub
dochod w zwigzku z odbytymi ¢wiczeniami wojskowymi,

pokrywanie naleznosci z tytutu wynajmu lokalu przez Zotnierzy stuzby
przygotowawczej uznanych za samotnych lub majgcych na bezwzglednym utrzymaniu
cztonkow rodziny,

sporzgdzanie okresowych wydrukéw dzieci i o0sob podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyciu wyrobdw pirotechnicznych widowiskowych,
na ktorych uzywanie nie jest wymagane pozwolenie,

prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen zwyktych,

prowadzenie zgtoszen do ewidencji innych obiektow, w ktérych sg swiadczone ustugi
hotelarskie,

prowadzenie spisow powszechnych ludnosci i mieszkan,

przyjmowanie wnioskéw oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
.Karty Ostrédzkiej”,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

kontrolowanie terminowosci wnoszenia przez przedsiebiorcéw pisemnych oswiadczen
o wartosc¢ sprzedazy poszczegdlnych rodzajéw napojéw alkoholowych w punkcie
sprzedazy w roku poprzednim,

prowadzenie rejestru protokotdw kontroli przestrzegania zasad i warunkéw
korzystania z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

przeprowadzanie procedury cofania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

w przypadku nieprzestrzegania okre$lonych w ustawie zasad sprzedazy,

prowadzenie postepowan zwigzanych z wygasnieciem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych.

5. w §23 dodaje sie ust. 54 w brzmieniu: ,prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa
drogowego drég wewnetrznych bedgcych wtasnoscig Gminy Miejskiej Ostroda”.

6.w 8§25 dodaje sie ust. 67 w brzmieniu: “prowadzenie spraw zwigzanych
z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow”.



7. w §25 skresla sieust. 33, 37, 52-66.
8. skresla sie §30.

9. §36 otrzymuje brzmienie: ,1.W ramach zespotu Pionu Ochrony wchodza:

a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

b) pracownik Kancelarii Materiatow Niejawnych,

C) Administrator systemu teleinformatycznego,

oraz Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

2. Do zakresu dziatania Pionu Ochrony nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie wlasciwosci petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

a. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

b. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

C. zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

d. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie

tych informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow,

e. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Burmistrza planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji,

f. opracowywanie instrukcji w sprawie sposobu i trybu przetwarzania informaciji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”,

g. prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h. prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych,

i. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz
oso6b, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

j- prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w przypadku naruszania przepiséw
o ochronie informacji niejawnych”.

10. zatacznik Nr 1 o nazwie: Schemat organizacyjny i wykaz etatéow Urzedu Miejskiego
w Ostrodzie, otrzymuje brzmienie okre$lone zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§3
Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ostrodzie nie
ulegajg zmianie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2020
r.



