ZARZADZENIE NR KJ.120.6.2023
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 30 czerwca 2023 r.

zmieniajace Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2023 r.
poz. 40, z p6zn. zm.) - zarzadza sie, co nastepuje.

§ 1. W zarzadzeniu Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Mig¢dzychodu z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie" - wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) w § 7 ust. 1 pkt. 5 skresla si¢ ppkt. 4,
2) w § 8 ust. 1 pkt 23 otrzymuje brzmienie:
,»23) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy;”,;

3) w § 8 ust. 3 wyrazenia ,,Zespolu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty w Migdzychodzie”
zastepuje si¢ wyrazeniami ,,Centrum Obshugi Oswiaty w Migdzychodzie",

4) w § 9 po pkt. 10 dodaje si¢ pkt 11, w brzmieniu:
,»11) wspotpraca z komisja rozwigzywania problemow alkoholowych.”,;
5) w § 10 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,»,8) nadzor nad elektronicznym rejestrem zarzadzen Burmistrza,”,;
6) w § 10 po pkt. 23 dodaje si¢ pkt 24, w brzmieniu:
,,24) przygotowywanie projektu raportu o stanie gminy w oparciu o otrzymane dane.”,;
7) w § 12 ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) z Sekretarzem Gminy w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu oraz organizacji
obshlugi interesantow, a takze przekazywaniu niezbednych danych z komoérek do raportu o stanie
gminy,”,;

8) w § 13 po pkt. 18 dodaje si¢ pkt. 19-24, w brzmieniu:

,»19) wprowadzanie i biezaca aktualizacja danych zawartych w dedykowanym module elektronicznym
zwigzanym z obslugag zaangazowan izobowigzan celem przygotowywania niezbednych zbiorow
danych publicznych,

20) rejestracja i aktualizacja danych w elektronicznym rejestrze zarzadzen Burmistrza,

21) obstuga, w zakresie zadan merytorycznych stanowiska pracy oraz komorki organizacyjnej, portalu
elektronicznych ustug publicznych realizowanych przez Urzad,

22) obstuga, w zakresie zadan merytorycznych stanowiska pracy oraz komorki organizacyjnej, w tym
wprowadzanie i udostgpnianie niezbgdnych informacji, materiatow, dokumentéw, etc. w aplikacji
mobilnej Urzedu ,,mMieszkaniec" w ramach nadanych uprawnien przez Kierownika Urzedu

DZmiany brzmienia tekstu Regulaminu zostaly wprowadzone zarzadzeniami Burmistrza Miedzychodu: Nr
KJ.120.21.2016 z dnia 30 czerwca 2016 r., Nr KJ.120.30.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r., Nr KJ.120.19.2017 z dnia
23 lutego 2017 r., Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r., Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r., Nr
KJ.120.8.2019 z dnia 30 stycznia 2019 r., Nr KJ.120.19.2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r., Nr KJ.120.28.2019 z dnia
4 pazdziernika 2019 r., Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r., Nr KJ.120.18.2021 z dnia 16 sierpnia 2021 r.,
Nr KJ.120.33.2021 z dnia 30 listopada 2021 r., Nr KJ.120.13.2022 z dnia 25 lipca 2022 r., Nr KJ.120.14.2022 z dnia
16 sierpnia 2022 r. oraz Nr KJ.120.3.2023 z dnia 10 lutego 2023 r.
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23) zachgcanie interesantow Urzedu do korzystania z elektronicznych ustug publicznych oferowanych
przez Urzad, w tym pomoc i udzielanie niezbednych informacji w zakresie mozliwos$ci zaktadania
kont na portalu, o ktorym mowa w pkt. 21 oraz w aplikacji mobilnej, o ktérej mowa w pkt. 22

24) planowanie zasobow organizacyjnych Urzedu (samochodéw stuzbowych oraz pomieszczen
Urzedu - sal) zwykorzystaniem dedykowanego elektronicznego narzedzia "Kalendarz"
udostepnionego w systemie, o ktorym mowa w § 6 ust. 2.”,;

9) w § 14 ust. 1 po pkt. 13 dodaje si¢ pkt. 14 1 15, w brzmieniu:

»14)nie wykonywanie lub nie nalezyte wykonywanie zadan wspolnych, o ktérych mowa w §
13 pkt. 19-24,

15) podnoszenie kwalifikacji oraz do§wiadczenia w zakresie elektronicznych narzedzi stuzacych do
obshugi interesantow, w tym udzial w szkoleniach tematycznych z tych obszarow.”,;

10) w § 15 pkt 25 otrzymuje brzmienie:

,»25) opracowywanie 1 aktualizacja gminnego programu opieki nad zabytkami oraz programu

ER]

rewitalizacji zabytkow,”,;
11) w § 16 po pkt. 31 dodaje si¢ pkt. 32-34, w brzmieniu:

,»32) potwierdzanie uprawnien dla dodatku wynikajacego z przepiséw ustawy o swiadczeniu pienigznym
z tytutu petnienia funkcji sottysa,

33) administracyjno-organizacyjna obstuga sotectw, w tym w wyborach sottysow i rad soteckich,

34) wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.”,;

12) w § 18 po pkt. 36 dodaje si¢ pkt 37, w brzmieniu:

»37) wykonywanie czynnosci izadah zwigzanych zrealizacja postanowien ustawy o ochotniczych
strazach pozarnych.”,;

13) w § 19 po pkt. 49 dodaje si¢ pkt 50, w brzmieniu:

»J0) obstuga  administracyjno-finansowa programu profilaktyki irozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.”,;

14) w § 20 po pkt. 28 dodaje si¢ pkt 29, w brzmieniu:

»29) pomoc interesantom Urzedu w zakladaniu konta na portalu, o ktérym mowa w § 13 pkt. 21 oraz
w aplikacji mobilnej, o ktorej mowa w § 13 pkt. 23.”,;

15) w § 25 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,»4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych JST (tgcznych) oraz innych wymaganych
przez organy nadzoru, informacji do Rady, regionalnej izby obrachunkowej i Ministerstwa
Finans6w, w tym z wykonania budzetu,”,;

16) w § 25 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,»,8) kontrola i nadzorowanie preliminarza finansow jednostek, w tym uruchamianie §rodkow
finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy (Srodkdéw na realizacje zadan
wlasnych i zadan zleconych), a takze przygotowywanie zapotrzebowania na srodki,”;

17) w § 23 pkt. 33 i 34 otrzymujg brzmienie:
,»33) przeprowadzanie okresowych kontroli i oceny stanu realizacji wspieranego zadania publicznego,

34) okreslanie zasad finansowania prac konserwatorskich, restauratorskich i robot budowlanych przy
zabytkach 1iich zmian, atakze przeprowadzanie otwartych konkursow w tym zakresie
i publikowanie informacji o udzielonych dotacjach w tym zakresie,”,;

18) skresla si¢ § 30,
19) § 32 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Skargi 1 wnioski sg ewidencjonowane w elektronicznym rejestrze skarg i wnioskow.”,;
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20) w § 32 po ust. 11 dodaje si¢ ust. 12, w brzmieniu:

,»12. O ile, wrozdziale niniejszym, nie postanowiono inaczej, proces obslugi czynnosci w nim
opisany wykonuje si¢ w pierwszej kolejnosci w dedykowanym elektronicznym zbiorze obshugiwanym
w Urzedzie.”,;

21) po § 44 dodaje si¢ § 44a, w brzmieniu:

,»3 44a. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie oraz jego zalgcznikach jest mowa o wykonywaniu
czynnosci lub tozsamym pojeciowo i1 znaczeniowo dziataniu, w pierwszej kolejnosci wykonuje si¢ je
poprzez dedykowane narzedzia elektroniczne i w formie elektronicznej, o ile taki zostaly udostepnione
1sa wykorzystywane w funkcjonowaniu Urzedu, a przepisy prawa powszechnie obowigzujacego
nie stojg temu na przeszkodzie. Zasadg stosuje si¢ odpowiednio rowniez we wzorach, o ktorych mowa
w § 41 Regulaminu.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie oraz jego zalacznikach jest mowa o elektronicznym
odzwierciedlaniu badz o wykonywaniu podobnej czynno$ci tozsamo pojeciowej i znaczeniowej nalezy
- wpierwszej kolejnosci - rozumie¢ wykonywanie czynnoSci z wykorzystaniem narzedzi
elektronicznych udostgpnionych przez Urzad iw postaci elektronicznej speiniajacej wymagania
przewidziane przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, w tym w zakresie dostepnosci cyfrowe;j
stron, dokumentow i informacji.

3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie oraz jego zalacznikach jest mowa o: podpisie; podpisie
z pieczgcig stanowiskowa; podpisie i pieczgci; nalezy w pierwszej kolejnosci rozumie¢ udostgpniony
pracownikowi Urzedu kwalifikowany podpis elektroniczny lub réwnorzgdnym mu inny podpis
elektroniczny, oile przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stoja temu na przeszkodzie.
W przypadku wewngetrznej komunikacji w Urzedzie wykonuje si¢ ja w pierwszej kolejnosci
z wykorzystaniem dedykowanych narzedzi elektronicznych. Sporzadzanie i przekazywanie wewnatrz
Urzedu, z wykorzystaniem narzedzi, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym, odbywa si¢ poprzez
uwierzytelnianie danymi identyfikujacymi danego pracownika (login i hasto nadane w systemach) i nie
wymaga sktadania podpiséw, o ktérych mowa na wstepie niniejszego ustepu.

4. W przypadku zaistnienia obiektywnych przyczyn technicznych (w szczegdlnosci awarii narzedzi
elektronicznych) dopuszcza si¢ wykonywanie czynno$ci, o ktérych mowa wust. 1-3, w oparciu
o dotychczasowe zasady opisane w Regulaminie”..

§ 2. Zalaczniki Nr 112 do Regulaminu otrzymujg brzmienie, jak zataczniki Nr 112 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kadrze kierowniczej Urzedu.

2. Zarzadzenie podlega podaniu pracownikom do publicznej wiadomosci, w sposéb zwyczajowo
przyjety, tj. poprzez przekazanie jego tresci za posrednictwem dedykowanego oprogramowania stuzacego do
wsparcia obiegu dokumentacji oraz poprzez wytozenie na stanowisku ds. kadr i archiwum Urzedu.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2023 r., z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli w dacie, o ktoérej mowa w ust. 1, wykorzystywanie narzedzi elektronicznych, z obiektywnych
przyczyn technicznych i prawnych, nie jest mozliwe, dopuszcza si¢ stosowanie dotychczasowych zasad, az
do czasu ich wdrozenia badz usunigcia przeszkod.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Wolny

Signed by / Podpisano przez:

KRZYSZTOF WOLNY; GMINA MIEDZYCHOD
GMINA MIEDZYCHOD

Date / Data: 2023-06-30 10:47
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr KJ.120.6.2023
Burmistrza Migdzychodu

z dnia 30 czerwca 2023 r.

Struktura organizacyjna (stanowiska pracy) poszczegélnych referatow oraz komorek odrebnych,

a takze samodzielnych stanowisk pracy

I. Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej — RNG
1) kierownik referatu,
2) zastepca kierownika referatu,
3) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym,
4) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
5) stanowisko ds. planowania przestrzennego i mienia komunalnego,
6) stanowisko ds. planowania przestrzennego.
7) stanowisko ds. nieruchomosci i optat.
II. Referat Inwestycji i Infrastruktury — RII
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. drogownictwa,
3) stanowisko ds. inwestycji (zamowien publicznych),
4) stanowisko ds. inwestycji i rozwoju,
5) stanowisko ds. obszarow wiejskich,
6) stanowisko ds. rozwoju wsi.
III. Referat Komunalno — Srodowiskowy — RKS
1) kierownik referatu,
2) zastepca kierownika referatu (ochrona §rodowiska),
3) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowe;j,
4) stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi,
5) stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
6) stanowisko ds. zieleni.
IV. Referat Finansowo — Budzetowy — RFB
1) kierownik referatu (gtowny ksiegowy Urzedu),
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
3) stanowisko ds. rachunkowosci i obstugi kasowe;j,
4) stanowisko ds. ptac i rachunkowosci budzetowe;.
V. Referat Podatkow i Optat Lokalnych — RPO
1) kierownik referatu,
2) stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
3) stanowisko ds. rachunkowos$ci podatkow i optat oraz zaangazowania wydatkow,

4) stanowiska ds. rachunkowosci podatkdéw i optat.
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VI. Referat Spraw Obywatelskich — RSO
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
3) stanowisko ds. dowodow osobistych,
4) stanowisko ds. podmiotow gospodarczych,
5) stanowisko ds. obrony cywilnej i ppoz.,
6) stanowisko ds. obrony cywilnej, ppoz. i informacji publiczne;j.
VII. Referat Administracyjno-Organizacyjny — ROA
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. kadr 1 archiwum,
3) stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu,
4) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza (sekretariat Burmistrza),
5) pracownik obstugi (w tym kierowca),
6) Biuro Obstugi Interesanta (BOI):
a) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu (Kancelaria),
b) stanowiska ds. obstugi interesantow.
VIII. Referat Promocji i Kultury — RPK
1) kierownik referatu,
2) zastepca kierownika referatu ds. promocji,
3) stanowisko ds. promocji i wspotpracy,
4) stanowisko ds. promocji i turystyki.
IX. Urzad Stanu Cywilnego — USC
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
X. Biuro Rady Miejskiej - BRM
1) stanowisko ds. obstugi Rady.
XI. Straz Miejska — SM
1) Komendant Strazy Miejskiej,
2) stanowiska straznicze w Strazy Miejskiej.
XII. Samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. ksiegowosci i sprawozdawczo$ci organu - SKS,
2) ds. oswiaty — SSO,
3) ds. bezpieczenstwa danych - SBD, w tym petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN),

4) audytor wewngtrzny — AW.
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Schemat struktury organizacyjnej Urzedu
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	cyf. rz. XII w zał.2
	pkt 1 w zał.2 cyf. rz. XII
	pkt 2 w zał.2 cyf. rz. XII
	pkt 3 w zał.2 cyf. rz. XII
	pkt 4 w zał.2 cyf. rz. XII
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