ZARZADZENIE NR KJ.120.27.2024
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 14 pazdziernika 2024 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 2024 .
poz. 1465, z pdzn. 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) § 2 pkt 9 otrzymuje brzmienie:

,»,9) komorka odrebna - inna niz referat komorka wyodrgbniona w strukturze Urzedu, w tym zespot,

.9

a takze: Biuro Rady Miejskiej, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska;”,;
2) § 4 ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,»4) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
wnioskow i petycji, atakze obstluge systemu zglaszania przypadkéw nieprawidlowosci oraz
ochrony o0sob dokonujacych zgloszen oraz realizacji innych zadan wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawa;”,;

3) § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. System tradycyjny jest wspomagany w Urzedzie poprzez dedykowane oprogramowanie stuzace
do wsparcia obiegu dokumentacji. Dopuszcza si¢ etapowe zastgpowanie systemu tradycyjnego na rzecz
elektronicznego zarzadzania dokumentacja poprzez dedykowane oprogramowanie. Tryb i zasady tego
procesu ustala si¢ odrebnym zarzadzeniem.”,;

4) § 6 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,,0. W systemie, o ktorym w ust. 2, rejestracji przesytek dokonujg upowaznieni pracownicy Urzedu.
Nadzér merytoryczny nad rejestracja sprawuje Sekretarz Gminy.”,;

5) w § 6 po ust. 13 dodaje si¢ ust. 14, w brzmieniu:

,»14. W zakresie realizacji zadania zwigzanego zobstuga systemu zglaszania przypadkow
nieprawidlowo$ci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen stosuje si¢ postanowienia odrebnej
procedury wprowadzonej zarzadzeniem Burmistrza. Postanowienia Regulaminu mogg by¢ stosowane
wytacznie pomocniczo, oile nie stoi to w sprzecznosci z odrebng procedurg, ustawg o ochronie
sygnalistow oraz dyrektywa Parlamentu Europejskiego iRady (UE) w sprawie ochrony o0sob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii.”,;

6) § 7 ust. 1 pkt 2, po wyliczeniu, otrzymuje brzmienie:
,»1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Komendant Strazy Miejskiej,

3) Kierownik Referatu Zarzadzania Przestrzenia,

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., Nr KJ.120.3.2023 z dnia 10 lutego 2023 r., Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r., Nr
KJ.120.5.2024 z dnia 7 lutego 2024 r. oraz Nr KJ.120.23.2024 z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.
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4) Kierownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska,
5) Kierownik Referatu Zamowien i Rozwoju,
6) Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego (gtowny ksiegowy Urzedu),
7) Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych,
8) Kierownik Referatu Obywatelsko-Organizacyjnego,
9) Kierownik Referatu Spolecznego i Komunikacji;”,;
7) § 7 ust. 1 pkt 3, po wyliczeniu, otrzymuje brzmienie:
,»1) Zarzadzania Przestrzeniag — RZP,
2) Infrastruktury i Srodowiska — RIS, w ramach ktorego funkcjonuja:
a) pion inwestycji i infrastruktury (I),
b) pion ochrony srodowiska (II),
3) Zamowien i Rozwoju — RZR,
4) Finansowo — Budzetowy — RFB,
5) Podatkow i Optat Lokalnych — RPO,
6) Obywatelsko-Organizacyjny — ROO, w ramach ktorego funkcjonuja:
a) pion obywatelski (I),
b) pion organizacyjny (1),
7) Spoteczny i Komunikacji — RSK”,;
8) § 7 ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) Komorki odrebne, w tym zespoty:
1) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
2) Biuro Rady Miejskiej — BRM,
3) Straz Miejska — SM,
4) Zespot Zasobéw Komunalnych - ZZK,
5) Zespot ds. ppoz., zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci - ZOC.”,;
9) § 7 ust. 1 pkt 5 ppkt 3 otrzymuje brzmienie:

,3) ds. bezpieczenstwa danych - SBD, w tym pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN)
inspektor ochrony danych osobowych (ODO) oraz ds. sygnalistow,”,;

10) § 7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,2. Kadra kierownicza stopnia podstawowego kieruje pracami referatow oraz komorek odrgbnych,
zgodnie z odpowiadajgca tym komoérkom organizacyjnym tozsamoscig nazwowg. Osoby te ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidtowa, zgodna z prawem i rzetelng realizacj¢ zadan wg wlasciwosci komorki
organizacyjnej i zasadg hierarchicznego podporzadkowania, z zastrzezeniem ust. 2a.”,;

11) w § 7 po ust. 2 dodaje si¢ ust. 2a, ktdry otrzymuje brzmienie:

»2a. W komorkach odrebnych bedacych zespotami nie tworzy si¢ stanowisk kierowniczych. Jezeli ze
struktury, o ktérej mowa w ust. 1 nie wynika wskazanie kadry kierowniczej stopnia podstawowego,
poczytuje si¢ to jako bezposrednie kierowanie przez jedna z oséb z kadry kierowniczej wyzszego
stopnia, zgodnie z podlegtoscia stuzbowa ustalong zgodnie z zatgcznikiem, o ktéorym mowa w ust. 5.”;

12) § 7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Sekretarz Gminy jest Kierownikiem Referatu Obywatelsko-Organizacyjnego oraz kierujacym
pracami Biura Rady Miejskiej.”,;
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13) w § 7 skresla si¢ ust. 4,
14) § 7 ust. 4a otrzymuje brzmienie:

,,4a. Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa danych realizuje zadania i kompetencje przypisane
funkcjom: inspektora ochrony danych osobowych Urzedu oraz Strazy Miejskiej, petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych, inspektora ds. bezpieczefistwa teleinformatycznego oraz koordynatora
ds. dostepnosci. Odpowiada rowniez za realizacje zadan z zakresu ustawy o ochronie sygnalistow.”,;

15) § 7 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

»W Urzedzie dla obstugi interesantow udostepnia si¢ Sale Obstugi Interesanta (SOI), w ktorej
dokonuje si¢ obstlugi interesantéw, o ile istnieje taka mozliwos¢ i jest to niezbedne z uwagi na brak
mozliwosci jej realizacji przez stanowiska ds. obstugi urzedu i interesantow.”,;

16) § 7 ust. 10 ppkt 1, po wyliczeniu, otrzymuje brzmienie:
»a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
¢) stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;
d) stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych (w tym podmiotow gospodarczych i
alkoholi) .”,;
17) § 7 ust. 10 ppkt 2, po wyliczeniu, otrzymuje brzmienie:
,»a) Referatu Zarzadzania Przestrzenia,
b) Referatu Infrastruktury i Srodowiska,
¢) Zespotu Zasobow Komunalnych,
d) Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.”,;
18) § 7a otrzymuje brzmienie:

,Ustala si¢ jednolity standard obshlugi interesantow w Urzedzie poprzez stanowiska ds. obstugi
urzedu i interesantdw oraz Sale Obstugi Interesanta, zgodnie z zalgcznikiem Nr 9 do Regulaminu.”,;

19) § 9 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

2. Sprawowanie nadzoru nad referatami oraz pelnienie funkcji kierujacego komorka odrebna,

2

zgodnie z podlegloscia stuzbowg ustalong zgodnie z zatgcznikiem, o ktérym mowa w § 7 ust. 5;7,;
20) w § 10 pkt 24 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 25, 26 1 27 w brzmieniu:

»25) ocena formalno-prawna wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej wptywajacych do
Urzedu i podejmowanie w tym zakresie niezbedych czynnosci,

26) przygotowywanie, po uzyskaniu danych merytorycznych z referatu/komorki odrebnej, projektu
odpowiedzi w zakresie udostgpnienia informacji publiczne;j,

27) realizacja zadan zwigzanych z ustawa o petycjach.”,;
21) § 13 pkt 13 lit. b, ¢ i h otrzymujg brzmienie:

,»b) z Referatem Zamowien i Rozwoju w zakresie czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem zamowien
publicznych i sprawozdawczoscia, a takze w celu realizacji postanowien wewnetrznych w tej materii,
zgodnie z postanowieniami odrgbnego zarzadzenia,

¢) z Referatem Zamoéwien i Rozwoju w zakresie opracowywania wnioskow o §rodki zewnetrzne oraz
realizacji projektow,

h) z Referatem Zamowien i Rozwoju w zakresie przygotowywania, prezentowania i aktualizowania
materialow niezbednych dla prawidlowej obstugi inwestor6w w ramach Punktu Obstugi Inwestora
(POI);™;

22) § 13 pkt 14 otrzymuje brzmienie:
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,»14) opracowywanie analiz, informacji isprawozdan statystycznych, z zastrzezeniem, ze roczne
sprawozdania statystyczne dla Gtéwnego Urzgdu Statystycznego sa centralnie gromadzone
W pionie organizacyjnym Referatu Obywatelsko-Organizacyjnego (komoérka macierzysta);”,;

23) w § 13 po pkt. 24 kropke zastepuje sie $rednikiem i dodaje si¢ pkt 25, w brzmieniu:

»25) realizowanie zadan iczynnosci umozliwiajacych wykonywanie zadan zzakresu procedury
zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen, przyjete;
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.”,;

24) § 15 otrzymuje brzmienie:
»3 15. Referat Zarzadzania Przestrzenia:
1) podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci,
2) nazewnictwo ulic,
3) numeracja nieruchomosci,
4) scalenia i podziaty nieruchomosci,
5) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy i jego zmian,

7) sporzadzanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

8) ustalanie sposobu zagospodarowania terenu, w drodze decyzji administracyjnej o warunkach
zabudowy i decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie  postgpowan administracyjnych zwigzanych zroszczeniami  wynikajacymi
z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

10) wydawanie niezbednych dokumentéw wynikajacych z przepisow prawa miejscowego, w tym
odpiséw 1 wyrysoOw z plandw zagospodarowania przestrzennego, zas§wiadczen o przeznaczeniu
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego i informacji o przeznaczeniu w studium,

11) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

13) opracowywanie i aktualizacja gminnego programu opieki nad zabytkami oraz programu
rewitalizacji zabytkow,

14) przekazywanie urzgdom statystycznym danych dotyczacych: informacji o nadaniu i zmianie nazw
ulic; o zmianach numeracji porzadkowej nieruchomosci i budynkow,

15) realizacja zadan zwigzanych z programem rewitalizacji,
16) tworzenie warunkow dla realizacji obowigzku utrzymania czysto$ci i porzadku w Gminie,
17) organizacja i utrzymanie biezacej czystosci i porzadku miejsc publicznych,

18) wyposazanie miejsc publicznych w urzadzenia komunalne oraz biezacg konserwacje tych
urzadzen,

19) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem urzadzen i obiektéw uzytecznosci publicznej,
20) utrzymanie pomnikoéw, grobow wojennych i miejsc pamigci narodowe;j,

21) organizacja i nadzor nad zielenig oraz jej rozwojem poprzez wykonywanie projektow nasadzen
zieleni wraz z malg architektura,

22) opiniowanie miejscowych planow pod katem zachowania lub tworzenia terenow zielonych,

23) opiniowanie dokumentacji projektowej, w tym gminnych projektow budowlanych w zakresie
gospodarowania zielenia,

24) prowadzenie inwentaryzacji zieleni,
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25) przygotowywanie opinii dotyczacych stanu zdrowotnego drzew i krzewdw w toku postepowan
o ich wycinkg oraz typowanie do usunigcia starych i chorych drzew,

26) kontrola nasadzen rekompensujacych,
27) prowadzenie i nadzor rewitalizacji istniejacych zadrzewien,
28) realizowanie zadan ogrodnika miejskiego, m.in. poprzez:
a) projektowanie zieleni na terenie gminy,
b) realizacj¢ zaprojektowanych rozwiazan w zakresie zieleni na terenie gminy,

¢) sprawowanie biezacego nadzoru nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem zieleni (w tym kontrola
podmiotow wykonujacych prace w zieleni),

d) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, administracjg publiczng oraz innymi instytucjami
1 jednostkami w zakresie realizacji zadan ogrodnika miejskiego;

29) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
30) edukacja ekologiczna i promocja zachowan proekologicznych.”,;
25) § 16 otrzymuje brzmienie:
3 16. Referat Infrastruktury i Srodowiska:
1) analizowanie potrzeb drogowych inwestycyjnych i remontowych,
2) opracowywanie projektow rozwoju gminnej sieci drogowe;j,

3) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego drog gminnych, ich nawierzchni i oznakowania,
w tym takze zimowe utrzymanie drég,

4) opracowywanie projektow budowlano-wykonawczych dla drég gminnych,
5) koordynacja robdt w pasie drogowym,

6) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego izjazdy z drog oraz naliczanie optat ikar
pieni¢znych,

7) przygotowanie projektu planu budzetu w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drog,

8) przygotowanie warunkéw zamowienia publicznego na zadania drogowe, uczestnictwo w jego
przeprowadzaniu oraz nadzor nad realizacja i odbiorem zadan drogowych,

9) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow oraz udostepnianie ich na zadanie
uprawnionym organom,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog idrogowych obiektéw inzynierskich,
ze szczegolnym uwzglednieniem ich wpltywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

11) instalowanie i utrzymanie biezace oznakowania poziomego i pionowego drog,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem ulic i drog na terenie Gminy,

13) utrzymanie, rozbudowa i konserwacja systemu kanalizacji deszczowej,

14) przygotowywanie projektow planéw energetycznych i efektywno$ci energetycznej,

15) opiniowanie 1iuzgadnianie projektow planow w zakresie wykorzystania energii, wody oraz
w zakresie wplywu projektowanych rozwigzan na redukcj¢ emisji CO2,

16) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soleckiego,
17) wspotpraca z sotectwami oraz organizacjami rolniczymi,

18) potwierdzanie o$wiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia rodzinnego gospodarstwa
rolnego,

19) organizacja i nadzor nad publicznym transportem zbiorowym, w tym przystankami komunikacji
publicznej,
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20) planowanie rozwoju infrastruktury technicznej na terenie Gminy,
21) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych w zakresie infrastruktury komunalnej,

22) realizacja zadan z zakresu wykorzystywania wod do kapieli, wtym prowadzenie ewidencji
kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli

23) potwierdzanie uprawnien dla dodatku wynikajacego z przepisow ustawy o Swiadczeniu
pienieznym z tytutu petnienia funkcji soltysa,

24) administracyjno-organizacyjna obstuga sotectw, w tym w wyborach sottysoéw i rad soteckich,

25) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

26) wykonywanie czynnosci kontrolnych z zakresu realizacji zadan opisanych w ustawie o utrzymaniu
czystosci i porzqdku w gminach oraz gminnego regulaminu utrzymania czystosci i porzadku,

27) ochrona zasoboéw surowcow naturalnych, w szczegdlnosci kopalin,

28) programowanie  iplanowanie  strategiczne ~ w ochronie  $rodowiska, W szczegdlnosci
opracowywanie, realizacja, monitoring oraz raportowanie gminnego programu ochrony $§rodowiska,

29) zapewnienie dostgpu do informacji o srodowisku,

30) sprawozdawczos¢ Gminy z zakresu dziatalnos$ci referatu,

31) wspotpraca z powiatem w zakresie ochrony $rodowiska,

32) podejmowanie czynnosci kontrolnych i interwencyjnych w zakresie ochrony srodowiska,
33) organizacja i obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

34) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

35) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o podmiotach zobowigzanych do ponoszenia optat
za gospodarowanie odpadami,

36) przyjmowanie i weryfikacja sktadanych przez wlascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokos$ci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

37) udostepnianie na stronie internetowej BIP oraz w sposoéb zwyczajowo przyjety informacji
0 utrzymaniu czystosci i porzgdku w Gminie oraz prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

38) udzielanie zezwolen w drodze decyzji na §wiadczenie uslug w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

39) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach przekazywanych przez podmioty odbierajace
odpady komunalne od wlascicieli nieruchomos$ci oraz przez podmioty prowadzace dziatalno$c¢
w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

40) sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

41) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat, z wytaczeniem kwestii zwigzanych z utrzymywaniem
psow rady agresywne;j,

42) realizacja zadan zwigzanych z gminnym programem opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

43) realizacja zadan z zakresu ustawy — Prawo wodne, w tym wykonywanie czynno$ci zwigzanych
z optata za ustugi wodne

44) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji dotyczacej zrodla ciepla ispalania paliw w budynkach
mieszkalnych oraz niemieszkalnych w formie elektronicznej oraz aktualizacja Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkow (CEEB),

45) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobycie kopalin pospolitych,

46) opiniowanie planéw ruchu zaktagdow gorniczych,
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47) opiniowanie projektow robot geologicznych, hydrologicznych i hydrogeologicznych oraz
dokumentacji geologiczno-inzynierskich,

48) opiniowanie projektow prac rekultywacji gruntéw rolnych,

49) realizacja zadan zzakresu Programu Ochrony Powietrza oraz przygotowywanie uchwat
antysmogowych.”,;

26) § 17 otrzymuje brzmienie:
3 17. Zespot Zasobow Komunalnych:
1) zbywanie gminnych nieruchomosci gruntowych i lokalowych,
2) oddawanie gminnych nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
3) obcigzanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi,
4) oddawanie gminnych nieruchomosci w trwaty zarzad,
5) zawieranie umow dzierzawy na nieruchomosci gminne,
6) nabywanie nieruchomosci lub ich czgsci na cele inwestycyjne,
7) regulacje stanéw prawnych nieruchomosci zajetych w zwiazku z realizacja celow publicznych,
8) aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu trwatego i uzytkowania,
9) przeksztalcanie uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
10) organizacja i nadzor nad ustugg zarzgdzania mieszkaniowym zasobem Gminy,
11) okreslanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
12) prowadzenie ewidencji wnioskéw o lokale mieszkalne,

13) wydawanie zgody na zawarcie umowy najmu lokali mieszkalnych oraz na zmiang¢ lokali
mieszkalnych,

14) inicjowanie dziatan dla racjonalnego gospodarowania mieszkaniowym zasobem,
15) udziat w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i jej administracyjna obstuga,

16) opracowywanie i aktualizowanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
i innych aktéw zwigzanych zasobem lokalowym (mieszkaniowym),

17) prowadzenie ewidencji zasobu mieszkaniowego gminy,
18) optaty planistyczne i adiacenckie
19) administrowanie mieniem komunalnym, w tym prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

20) prowadzenie ksigzek budowlanych obiektow gminnych i przeprowadzanie wymaganych
przepisami prawa przegladow okresowych,

21) wystepowanie z wnioskami o komunalizacje mienia,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem inadzor nad targowiskiem miejskim
w Migdzychodzie oraz miejscem prowadzenia handlu przez rolnikéw i domownikow
w Migdzychodzie,

23) obstuga  administracyjno-organizacyjna  w zakresie = sprawowania  biezacego  nadzoru
wiascicielskiego nad spotkami z udziatem kapitatowym Gminy.”;

27) wyliczenie w § 18 otrzymuje brzmienie:
,»§ 18. Referat Obywatelsko-Organizacyjny - pion obywatelski:”;
28) § 18 pkt 14 otrzymuje brzmienie:

,14) aktualizowanie Centralnego Rejestru Wyborcéw oraz sporzadzanie wszelkich niezbednych spisow

2

i zestawien zwigzanych z obstuga wyborow, referendow i spisow powszechnych,”,;

29) w § 18 skresla si¢ pkt 21-29,
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30) w § 18 pkt 30 otrzymuje brzmienie:

,30) organizacja spraw wojskowych poprzez prowadzenie rejestru osob na potrzeby kwalifikacji
wojskowej.”,;

31) w § 18 skresla sie pkt 34-37,
32) § 19 otrzymuje brzmienie:
.9 19. Referat Obywatelsko-Organizacyjny - pion organizacyjny:
1. W zakresie zapewnienia ciggtosci funkcjonowania Urzedu, pion realizuje nastgpujace zadania:
1) prowadzenie rekrutacji na stanowiska urzednicze i inne w Urzgdzie,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikoéw Urzedu,

3) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

4) pozyskiwanie dodatkowego zatrudnienia we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy, w tym
kwestie zwigzane =z odbywaniem stazow absolwenckich i przygotowaniem zawodowym
bezrobotnych,

5) organizowanie praktyk zawodowych ucznidow szkot ponadpodstawowych i studentow uczelni
wyzszych,

6) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

7) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym
organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej dla pracownikow Urzedu

8) podejmowanie dziatah celem zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow, w tym
kwestie wypadkow przy pracy, organizacja szkolen z zakresu bhp, poddawanie pracownikow
profilaktycznym badaniom lekarskim, wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej,

9) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w niezbedne wyposazenie, materiaty i druki,
10) nadzor nad przechowywaniem i wycofywaniem z obiegu pieczeci urzgdowych,
11) administrowanie budynkami Urzedu, w tym:

a) planowanie i realizacja remontow kapitalnych i biezacych,

b) zapewnienie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, ciepto, wodg, gaz oraz odbidr Sciekow
i odpadow komunalnych,

¢) zapewnienie sprawnos$ci dziatania urzadzen telekomunikacyjnych i teleinformatycznych;
12) obstuga samochodow stuzbowych,

13) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

14) wspotpraca  z komoérkami  organizacyjnymi ~ w zakresie =~ wlasciwego i terminowego
przygotowywania dokumentacji do archiwum,

15) wykonywanie czynno$ci archiwizacyjnych w Urzedzie, w tym:

a) udostepnianie dokumentacji archiwalnej,

b) brakowanie dokumentacji,

¢) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

d) dbatos$¢ o zachowanie wiasciwych warunkoéw przechowywania dokumentow w archiwum,
16) przygotowywanie projektow dotyczacych infrastruktury e-administracji,

17) organizacja iprowadzenie szkolen oraz wspolpraca z przedstawicielami gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie obstugi systemow przekazywanych do jednostek w ramach realizacji
infrastruktury e-administracji,
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18) administrowanie sieciag informatyczng Urzgdu i gospodarowanie sprzetem komputerowym
w Urzedzie,

19) dokonywanie zakupoéw sprzetu i oprogramowania,
20) wdrazanie systemow informatycznych oraz podpisu elektronicznego,

21) prowadzenie kontroli wlasciwego wykorzystywania i uzytkowania sprzgtu, oprogramowania oraz
jego legalnosci,

22) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-administracyjng oraz informatyczng
wyborow, referendow i spisow,

24) czuwanie nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Urzedu,

25) utrzymywanie ciaglosci dzialania infrastruktury informatycznej oraz uzywanych systemow
i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

26) zapewnienie wsparcia uzytkownikom - pracownikom Urzedu, w zakresie rozwigzywania
problemow zwigzanych z biezaca eksploatacja sprzgtu, systemow i1 oprogramowania,

27) zapewnienie obstugi administracyjnej Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy
i Skarbnikowi Gminy

28) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

29) organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami we wspolpracy z Referatem Spolecznym
i Komunikacji,

30) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Burmistrza,

31) przygotowanie sprawozdan z dziatalnoéci Burmistrza pomig¢dzy sesjami,

32) administracyjna i techniczna opieka nad Biuletynem Informacji Publicznej,

33) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow instytucji kultury oraz placéwek
o$wiatowych,

34) techniczne 1 organizacyjne wsparcie Biura Rady Miejskiej w przygotowywaniu spotkan
i posiedzen Rady Miejskiej Miedzychodu,

35) obstuga administracyjno-organizacyjna Pracowniczych Planéw Kapitalowych,

36) prenumerowanie prasy, czasopism oraz zaopatrywanie Urzgdu w wydawnictwa fachowe
i specjalistyczne,

37) prowadzenie rejestru oraz zbioru kart ustug, zgodnie z postanowieniami odrebnego zarzadzenia
38) zamawianie na potrzeby Urzedu niezbgdnych materialdw biurowych i kancelaryjnych,

39) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wyznaczaniem podmiotow, w ktorych moze by¢
wykonywana kara ograniczenia wolnosci lub praca spolecznie uzyteczna

40) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udostgpnianiem i wynajmowaniem sali sesyjnej Urzedu,
41) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

42) wsparcie obstugi administracyjno-finansowej Osrodka Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych  (programu profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii),

2. W zakresie zapewnienia nalezytej isprawnej obstugi interesantow pion realizuje nastgpujace
zadania:

1) udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w Urzedzie, organizacji wtadz Gminy,
i struktury Urzedu,

2) udostgpnianie interesantom potrzebnych drukéw iformularzy do =zalatwienia sprawy oraz
ewentualna pomoc przy ich wypetnianiu,
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3) udostepnianie przepisdw prawa miejscowego oraz innych przepisow prawa,

4) potwierdzanie wtasnorgcznosci lub autentycznosci podpisoéw na oswiadczeniach i formularzach
rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych,

5) potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem kopii faktur VAT na zakup oleju napedowego,
6) prowadzenie informacji telefonicznej,

7) wywieszanie informacji na tablicach ogloszen Urzgdu i odnotowywanie tych faktow,

8) prowadzenie punktu kancelaryjnego Urzedu,

9) przyjmowanie oraz sprawdzanie sktadanej w Urzedzie dokumentacji /pism, wnioskow, podan
i zatacznikow/ zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

10) rejestracja przesylek wptywajacych do Urzedu oraz cyfrowe odzwierciedlanie ich tresci
w dedykowanym oprogramowaniu do obiegu dokumentacji,

11) rejestracja i wysylanie przesylek oraz prowadzenie rejestrow przesytek wychodzacych z Urzedu,
12) wydawanie adresatom przesytek awizowanych,

13) prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji klienta Urzedu, w tym ankiet
wewngtrznych skierowanych do pracownikow Urzedu,

14) biezaca weryfikacja wiadomosci udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej,
15) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z potwierdzaniem profilu zaufanego,
16) aktualizowanie tablic informacyjnych i ogtoszeniowych w budynku Urzedu,

17) dbanie o estetyke iwyposazenie miejsc przeznaczonych do wypekienia formularzy przez
interesantow,

18) pomoc interesantom Urzgdu w zaktadaniu konta na portalu, o ktorym mowa w § 13 pkt. 21 oraz
w aplikacji mobilnej, o ktoérej mowa w § 13 pkt. 23.”;

33) § 20 otrzymuje brzmienie:
,»3 20. Referat Zaméwien i Rozwoju:
1) przygotowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
2) prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne,

3) przygotowywanie danych do postgpowania przetargowego na wybdr operatora dostawcy energii
w Gminie,

4) wspoélpraca z podmiotami objetymi wspolnym zamowieniem na dostawe energii,

5) koordynacja zadan Urzedu w zakresie zamowien publicznych oraz organizowanie przetargéw na
inwestycje infrastrukturalne, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych,
6) przygotowywanie planu postepowan o udzielenie zamowien, o ktorym mowa w ustawie Prawo

zamowien publicznych,
7) realizacja zadan zwigzanych z zamoéwieniami o warto§ci mniejszej niz wskazanej w ustawie Prawo
zamowien publicznych, zgodnie z postanowieniami odrgbnego zarzadzenia,

8) edukacja mieszkancow w zakresie efektywnego wykorzystania energii i wody oraz promowanie
dobrych praktyk w tym zakresie,

9) obstuga administracyjno-organizacyjna projektow inicjatyw lokalnych w ramach budzetu gminy
typu "budzet obywatelski",

10) opracowywanie projektéw dokumentow strategicznych dla Gminy, wtym w szczegdlnosci
strategii,

11) prowadzenie ewidencji dokumentéw wtasnych iobcych, stanowigcych o kierunkach rozwoju
Gminy,
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12) aktywne poszukiwanie mozliwos$ci pozyskania dodatkowych srodkéw dla realizacji zadan Gminy,

13) gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskania $rodkéw zewnetrznych, zwlaszcza
w zakresie srodkéw pomocowych Unii Europejskie;,

14) realizowanie ikoordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskow o pozyskanie
srodkow krajowych i zagranicznych (komorka merytoryczna),

15) wspolpraca z instytucjami i organizacjami mogacymi wspiera¢ dzialania Urzedu w zakresie
pozyskania srodkow,

16) nadzoér nad wykorzystywaniem $rodkow zewnetrznych oraz ich rozliczanie,

17) podejmowanie aktywnych dzialan majacych przyciagnac¢ inwestorow do Gminy poprzez tworzenie
1 rozpowszechnianie ofert terendw inwestycyjnych,

18) organizowanie spotkan z zainteresowanymi inwestorami, udziat w targach nieruchomosci,
19) organizacja obstugi inwestora na etapie realizacji inwestycji,
20) udzielanie pomocy potencjalnym inwestorom w alokacji ich dziatalnosci na terenie Gminy,
21) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora (POI) poprzez:

a) przygotowywanie ofert inwestycyjnych, ich aktualizowanie i publikowanie,

b) koordynowanie kontaktow z inwestorami, nawigzywanie nowych kontaktéw biznesowych oraz
przygotowywanie wizyt i obstuge spotkan biznesowych,

c) udzial w targach, kongresach i konferencjach gospodarczych,

d) wspieranie przedsiebiorcéw w kontaktach z administracja publiczng i w procedurach urzedowych
na poziomie gminy,

e) wspotdziatanie z zewnetrznymi podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym,

f) zapewnianie opieki poinwestycyjnej dla podmiotdéw gospodarczych;
22) opracowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

23) prowadzenie otwartych konkursow na realizacj¢ powierzonych Ilub wspieranych zadan
publicznych w trybie ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

24) przeprowadzanie okresowych kontroli i oceny stanu realizacji wspieranego zadania publicznego,

25) okreslanie zasad finansowania prac konserwatorskich, restauratorskich i robot budowlanych przy
zabytkach iich zmian, atakze przeprowadzanie otwartych konkurséw wtym zakresie
1 publikowanie informacji o udzielonych dotacjach w tym zakresie,

26) realizacja programow zwigzanych z dziataniami proekologicznymi, ochrong srodowiska, itp,
27) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy.”,;
34) w § 23 skresla si¢ pkt 26,
35) § 26 otrzymuje brzmienie:
»$ 26. Referat Spoleczny i Komunikacji:

1) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, spétkami komunalnymi oraz wszelkimi
podmiotami gospodarczymi w zakresie promocji Gminy,

2) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych Gminy,
3) ksztattowanie systemu identyfikacji wizualnej Gminy,

4) nadzorowanie wprowadzania aktualnos$ci na stronie internetowej Gminy oraz innych serwisach
informacyjnych Gminy — zarzadzanie miejskim portalem internetowym ( www.miedzychod.pl),
w tym przygotowywanie tresci i wprowadzanie aktualizacji,

5) opracowywanie wydawnictw promocyjnych, statystycznych i informacyjnych o Gminie,
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6) gromadzenie informacji o Gminie, w tym elektronicznej bazy fotograficznej,
7) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami mediow,
8) organizowanie promocji przedsiewzi¢¢ sportowych, kulturalnych i artystycznych na terenie Gminy,

9) obstuga wnioskow o objecie imprez patronatem Burmistrza oraz przekazywanie materiatow
promocyjnych,

10) przygotowywanie propozycji dotyczacych organizowania dzialalno$ci kulturalnej instytucji
kultury,

11) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan Gminy z zakresu kultury, w szczegélnosci nad
gminnymi instytucjami kultury,

12) wspotdziatanie ze spotka "MOSTIR" w zakresie realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej,
w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

13) wspieranie i kreowanie inicjatyw obywatelskich w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkancow
Gminy w zakresie kultury, kultury fizycznej, wypoczynku i turystyki,

14) koordynowanie wspotpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ze stowarzyszeniami
i organizacjami dzialajacymi na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki,

15) tworzenie programu wspolpracy z miastami partnerskimi oraz prowadzenie obstugi
administracyjnej tej wspotpracy,

16) organizacja obshugi jezykowej wspotpracy z miastami partnerskimi,

17) wykonywanie zadan =z zakresu realizacji ustawy zdnia 29 sierpnia 1997 r. o wusfugach
turystycznych, w tym prowadzenie ewidencji podl biwakowych oraz innych obiektéw hotelarskich,
w ktorych mogg by¢ §wiadczone ustugi hotelarskie;

18) udostepnianie zainteresowanym interesantom materialdow informacyjno-promocyjnych Gminy,
19) obstuga programu ,,Mi¢dzychodzka Karta Seniora”,

20) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocja zdrowia i edukacjg zdrowotna, w tym wspodtpraca
z podmiotami realizujgcymi dziatania na rzecz poprawy stanu zdrowia i jakosci zycia mieszkancow,

21) przeprowadzanie konsultacji spotecznych oraz badan ankietowych.”,;
36) § 27¢ otrzymuje brzmienie:
»3 27c. Stanowisko ds. bezpieczenstwa danych:

Celem dziatania stanowiska, poza tymi opisanymi w § 27a oraz § 29 niniejszego Regulaminu, sa
takze czynno$ci zwigzane z weryfikacjg ibiezgcg kontrolg zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczeg6lnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpieczne]j eksploatacji, jako inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego. W ramach zadan
koordynatora ds. dostepnosci wykonuje si¢ czynnoS$ci zwigzane zzapewnieniem dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz obowigzkéw podmiotu publicznego w tym zakresie, na
zasadach iw zakresie wskazanym w przepisach ustawy zdnia 19 lipca 20191. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami. Na stanowisku wykonuje si¢ rowniez czynnos$ci
zwigzane z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow.”.;

37) w § 30a. po pkt. 28 dodaje si¢ § 30b., w brzmieniu:
»3 30b. Zespol ds. ppoz., zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:
1) organizacja zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej, m.in. poprzez:
- przygotowywanie, monitorowanie gminnego planu obrony cywilnej,

- opracowanie i uaktualnianie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

- realizacj¢ zadan w ramach statego dyzuru oraz realizacje¢ przedsigwzie¢ w ramach przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,
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- organizacj¢ szkolenia obronnego,
2) organizacja bezpieczenstwa pozarowego, m.in. poprzez:

- przygotowywanie propozycji dotacji dla Ochotniczych Strazy Pozarnych,

- prowadzenie dokumentacji z udzielania dotacji,

- nadzor nad realizacjg zadan w zakresie udzielonych dotacji,

- wspéldziatanie z OSP celem realizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Gminy,

- ustalanie zakresow robot 1 nadzor nad remontami straznic OSP oraz prawidtowg ich eksploatacje,
3) monitorowanie, planowanie i usuwanie wystepujacych zagrozen na terenie Gminy;

4) przygotowywanie i aktualizacja procedur i programow na okoliczno$¢ zapobiegania potencjalnym
zagrozeniom, w szczegdlnosci Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

5) wspoldziatanie z innymi stuzbami w stanie zagrozenia,
6) opracowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,
7) nadzér nad systemem wczesnego alarmowania i ostrzegania na wypadek zagrozenia,

8) organizowanie systemu lacznos$ci, alarmowania i wspoldzialania miedzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych,

9) w razie nadzwyczajnego zagrozenia Srodowiska, podejmowanie dziatan i stosowanie niezbgdnych
srodkow do usunigcia zagrozenia i jego skutkow okreslonych przez wojewode,

10) organizacja spraw wojskowych poprzez:
- wspotdziatanie z organami wojskowymi,
- nakladanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

- naktadanie obowigzkow w ramach $§wiadczen na rzecz obrony oraz prowadzenia akcji
kurierskiej,

- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie §wiadczen na rzecz obrony oraz akcji
kurierskiej,

11) wykonywanie czynnosci izadan zwigzanych zrealizacja postanowien ustawy o ochotniczych
strazach pozarnych.”;

38) § 32 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Obstuge interesantow w sprawach podan, skarg i wnioskow prowadzi si¢ na stanowiskach ds.
obstlugi urzedu i interesantow.”,;

39) w § 32 skresla sieust. 6,719,
40) § 35 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. W celu odbycia szkolenia pracownik zobowigzany jest wypemic i przedtozy¢ pracownikowi na
stanowisku ds. obstugi urzgdu i interesantow wniosek o odbycie szkolenia. Pracownik na stanowisku
ds. obshugi urzgdu iinteresantoéw dokonuje jego rejestracji w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 4,
a nastgpnie przekazuje go Sekretarzowi Gminy (dalej: Sekretarz). ”,;

41) § 35 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Wniosek oraz dokument, o ktorym mowa w ust. 3, stanowig zbidér dokumentacji szkoleniowej
i podlegajg uwidocznieniu wylgcznie w elektronicznym rejestrze szkolen. Czynnosci wykonywane
w tym rejestrze zastepuja czynno$ci w formie pisemnej papierowej i nie wymagaja generowania z nich
wydrukéw.”,;

42) § 35 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,»J. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 4, prowadzi si¢ w dedykowanym elektronicznym systemie.
Czynno$ci w rejestrze wykonuja pracownicy Urzedu.”,;
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43) § 36 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Wstepnej pozytywnej weryfikacji wniosku dokonuje, w systemie o ktorym mowa w§ 35,
Sekretarz Gminy. W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji wniosku dla szkolenia stanowigcego
zobowigzanie finansowe, pracownik wnioskujacy o szkolenie sporzadza stosowny dokument bedacy
podstawa do zaciagnigcia zobowigzania, rejestru go w odpowiednim module i odnotowuje ten fakt
w rejestrze, o ktorym mowa w§ 35ust. 5, adokument ten przekazuje zgodnie z obowiazujaca
wewnetrzna procedurg do dalszej akceptacji.”,;

44) w § 36 skresla si¢ ust. 5,
45) § 37 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1.Kadrze kierowniczej wyzszego stopnia przysluguje prawo skierowania pracownika
na szkolenie z pominigciem postanowien niniejszego rozdzialu. Postanowienia § poprzedzajacych
stosuje si¢ odpowiednio.”,;

46) § 37 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Dopuszcza si¢ odstepstwo od zasad okreslonych w niniejszym rozdziale, w sytuacji,
gdy skierowanie na szkolenie odbywa si¢ wylacznie przy uzyciu narzedzi komunikacji elektroniczne;
(np. platforma szkoleniowa), z zastrzezeniem, ze czynno$¢ taka wymaga zarejestrowania w sposob
wskazany w § 35 i wykonania czynnosci, o ktorych mowa w § 36.”,;

47) w § 41 skresla sig pkt 61 7.

§ 2. llekro¢ w dotychczasowych zarzadzeniach Burmistrza okreslone zadania badz czynnosci sa
przypisane do referatow badz komorek odrebnych nazwowo wskazanych zgodnie z zarzadzeniem
zmienianym w § 1, z chwila wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, zadania te badZz czynnosci wykonuja
okreslone referaty badz komorki odrgbne ustalone w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem, ktore
tematycznie lub merytorycznie przejely zadania badz czynnosci dotychczasowych referatéw badz komorek
odrebnych. Do stanowisk, o ktorych mowa w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, postanowienia te
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 3. Zataczniki Nr 1 12 do Regulaminu otrzymuja brzmienie, jak zataczniki Nr 112 do niniejszego
zarzadzenia.

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

2. Zarzadzenie podlega podaniu pracownikom do publicznej wiadomosci, W sposdéb 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.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2024 r., z zastrzezeniem ust. 2.

2. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego, w brzmieniu zmienianym, w zakresie pkt. 30-38, stosuje
si¢ od 1 stycznia 2025r. W okresie przejSciowym przeprowadza si¢ czynnoSci przygotowawczo-
dostosowujace posiadane zasoby elektroniczne do wdrozenia zmian.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Sobkowski

Signed by / Podpisano przez:

Krzysztof Sobkowski; Burmistrz Miedzychodu,
Gmina Miedzychéd

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Date / Data: 2024-11-10 12:32

Id: DA4A7618-4610-4ECB-B9B8-359CF4CAF309. Uchwalony Strona 14



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr KJ.120.27.2024
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIASTA I GMINY W MIEDZYCHODZIE

BURMISTRZ MIEDZYCHODU (BR)

ZASTEPCA BURMISTRZA

(zB)

SKARBNIK GMINY
(SK)

Referat Zarzadzania
Przestrzenia

(RZP)

SEKRETARZ GMINY
(SE)

Zastepca
Skarbnika Gminy

(SKS)

Urzad Stanu Cywilnego
(UsC)

Referat Infrastruktury
i Srodowiska

(RIS)

Referat Obywatelsko—
Organizacyjny
(ROO)

pion obywatelski (I)

Straz Miejska
(SM)

pion inwestycji i
infrastruktury (I)

Referat Finansowo—
Budzetowy

(RFB)

pion organizacyjny (II)

pion ochrony $rodowiska

(I1)

Referat Podatkow
i Optat Lokalnych
(RPO)

Biuro Rady Miejskiej
(BRM)

Referat Spoteczny
i Komunikacji

(RSK)

Referat Zamowien
i Rozwoju (RZR)

Zespot Zasobow
Komunalnych (ZZK)

Stanowisko
ds. oswiaty
(SS0)

Stanowisko
ds. bezpieczenstwa danych
(SBD)

Audytor wewnetrzny
(AW)

Zespot ds. ppoz., zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci
(zoC)

Obstuga prawna
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr KJ.120.27.2024
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

Struktura organizacyjna (stanowiska pracy) poszczegélnych referatow oraz komorek odrebnych

a takze samodzielnych stanowisk pracy

I. Referat Zarzadzania Przestrzenia — RZP
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. zieleni,
3) stanowisko ogrodnika miejskiego,
4) stanowisko ds. planowania przestrzennego,
5) stanowisko ds. planowania przestrzennego i mienia komunalnego.
II. Referat Infrastruktury i Srodowiska — RIS:
1) kierownik referatu
a) pion inwestycji i infrastruktury (I):
1) stanowisko ds. drogownictwa,
2) stanowisko ds. obstugi inwestycji i infrastruktury,
3) stanowisko ds. obszaréw wiejskich,
4) stanowisko ds. rozwoju wsi;
b) pion ochrony srodowiska (II):
1) zastepca kierownika referatu,
2) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
2) stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i kontroli,
3) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i kontroli.
II1. Zespol Zasobé6w Komunalnych — ZZK
1) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym,
2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
3) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej, nieruchomosci i optat.
IV. Referat Zaméwien i Rozwoju - RZR
1) kierownik referatu (w tym zamoéwienia publiczne),
2) stanowisko ds. stowarzyszen, dotacji i programow,
3) stanowisko ds. rozwoju, dotacji i programow.
V. Referat Finansowo — Budzetowy — RFB
1) kierownik referatu (gtowny ksiegowy Urzedu),
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
3) stanowisko ds. rachunkowosci i obstugi kasowe;j,
4) stanowisko ds. ptac i rachunkowos$ci budzetowe;.

VI. Referat Podatkow i Oplat Lokalnych — RPO

9
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1) kierownik referatu,
2) stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych (2),
3) stanowisko ds. rachunkowosci podatkow i optat (3).
VII. Referat Obywatelsko-Organizacyjny — ROO:
1) kierownik referatu
a) pion obywatelski (I):
1) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych (3),
2) stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych (w tym podmiotéw gospodarczych i alkoholi);
b) pion organizacyjny (II):
1) zastepca kierownika referatu,
2) stanowisko ds. kadr i archiwum,
3) stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu,
4) stanowiska ds. obstugi urzedu i interesantéw (3),
5) stanowisko ds. obstugi Sekretarivatu Burmistrza,
6) pracownik obstugi (w tym kierowca).
VIII. Urzad Stanu Cywilnego — USC
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
IX. Biuro Rady Miejskiej - BRM
1) stanowisko ds. obstugi Rady.
X. Referat Spoleczny i Komunikacji — RSK
1) kierownik referatu (w tym promocja i zdrowie),
2) stanowisko ds. promocji,
3) stanowisko ds. wspotpracy, komunikacji i turystyki.
XI. Straz Miejska — SM
1) Komendant Strazy Miejskiej,
2) stanowiska straznicze w Strazy Miejskiej (3).
XII. Zespol ds. ppoz., zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci - ZOC:
1) ds. ppoz., zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci (2).
XIII. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Zastepca Skarbnika Gminy - SKS,
2) ds. oswiaty — SSO,

3) ds. bezpieczenstwa danych - SBD, wtym pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN)
inspektor ochrony danych osobowych (ODO) oraz ds. sygnalistow,

4) audytor wewnetrzny — AW.
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