Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Bobek
dnia 8 lipca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 186/SEK/2022
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 8 lipca 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22022 .,
poz. 559, poz. 583) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Migdzyzdrojach stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 340/SEK/2021 Burmistrza Miedzyzdrojow zdnia 30 grudnia 2021r. (ze zmianami:
Zarzadzenie nr 85/SEK/2022 Burmistrza Migdzyzdrojow zdnia 31 marca 2022r., Zarzadzenie nr
156/SEK/2022 Burmistrza Miedzyzdrojéw z dnia 10 czerwca 2022 r.) wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1. § 7 otrzymuje brzmienie:
»$ 7. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza:
1. komorki organizacyjne Urzedu:
1) Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego,
2) Referat Infrastruktury,
3) Referat Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Straz Miejska,
5) Referat Promocji, Kultury i Turystyki,
6) Referat Bezpieczenstwa, Spraw Organizacyjnych i Archiwum,
7) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,
8) Referat Budzetu i Finansow,
9) Referat Obstugi Jednostek Organizacyjnych Gminy,
10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
2. samodzielne stanowiska pracy:
1) rzecznik prasowy,
2) ds. oswiaty, zdrowia i spraw spolecznych.”.
2. § 11 otrzymuje brzmienie:

»$ 11. W sktad Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

1) kierownik wydziatu i kierownik USC,

2) zastepca kierownika wydziahu,

3) zastepca kierownika USC,

4) ds. obywatelskich,

5) ds. informatyki,

6) ds. obstugi rady miejskiej,

7) ds. administracyjnych,

8) ds. administracyjnych i dziatalno$ci gospodarcze;,
9) pomoc administracyjna,

10) sekretarka.”.

3. § 16 otrzymuje brzmienie:
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»9 16. W sklad Referatu Bezpieczenstwa, Spraw Organizacyjnych i Archiwum wchodzg nastgpujace
stanowiska pracy:

1) kierownik referatu,
2) komendant gminny ochrony przeciwpozarowej,
3) ds. zarzadzania kryzysowego i archiwum,
4) pomoc administracyjna,
5) sprzataczka,
6) robotnik gospodarczy.”.
4. § 22 otrzymuje brzmienie:
»$ 22. 1. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne Urzedu:
1) Referat Infrastruktury,
2) Referat Promocji, Kultury i Turystyki,
3) Referat Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Pion Ochrony Informacji Niejawnych
— oraz samodzielne stanowisko pracy:
5) rzecznik prasowy.”.
5. W § 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Sekretarz kieruje pracg oraz odpowiedzialny jest za sprawy realizowane przez:
1) Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego,
2) Referat Bezpieczenstwa, Spraw Organizacyjnych i Archiwum,
3) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej.”.
6. § 28 otrzymuje brzmienie:

»$28. Do zadan  Wydzialu Spraw Obywatelskich iUrze¢du Stanu Cywilnego nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw =z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie os$wiadczen
przewidzianych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego Kodeks rodzinny i opiekunczy, Kodeks
cywilny oraz innych aktach prawnych:

- prowadzenie ksigg stanu cywilnego iskorowidzow urodzen, matzenstw izgondow oraz
prowadzenie dokumentacji zbiorczej tych akt,

- sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

- odtwarzanie i ustalanie tre$ci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z aktéw stanu cywilnego
odpisow skroconych, zupetnych i wielojgzycznych,

- przyjmowanie o$wiadczen o braku przeszkod do zawarcia malzefistwa, wstagpieniu w zwigzek
matzenski, wyborze nazwiska matzonkow i dzieci, uznaniu ojcostwa,

- prowadzenie postepowan administracyjnych i orzekanie w sprawach rejestracji stanu cywilnego,
- prowadzenie spraw z zakresu zmiany imienia i nazwiska.

2) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie jubilatom medali za dlugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszami.

3) rejestrowanie danych w BUSC w aplikacji Zrodto.
4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z archiwum USC.
5) przygotowywanie sprawozdan okresowych do GUS i ZUW.

6) w zakresie spraw obywatelskich:
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a) prowadzenie spraw z zakresu dowodéw osobistych, w tym:
- przyjmowanie wnioskoéw, wydawanie dowodow osobistych, uniewaznianie dowodow,
- rejestrowanie danych w Rejestrze Dowodow Osobistych w aplikacji Zrodto,
- udostegpnianie danych z RDO w trybie jednostkowym,
- przechowywanie dokumentacji wydanych dowodow osobistych.
b) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym spraw zwigzanych z:
- wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
- przyjmowaniem zgtoszen meldunkowych dotyczacych zameldowania i wymeldowania,

- rejestracja danych w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancow irejestrze zamieszkania
cudzoziemcow.

¢) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach wojskowych.

d) ewidencjonowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz petycji skierowanych
do Urzedu z zastrzezeniem, ze skargi, wnioski ipetycje wptywajace do Rady Miejskiej
rejestrowane sg w odrebnym rejestrze.

7) prowadzenie spraw informatycznych:
a) obsluga informatyczna Urzedu,

b) publikowanie materiatow informacyjnych na stronie internetowej Gminy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej,

c) realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem systemu ochrony baz danych,
d) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych,
¢) planowanie wydatkow na informatyzacje urzedu,

f) inicjowanie nowych rozwigzan informatycznych usprawniajacych dziatanie Urzedu i jednostek
podleglych Burmistrzowi, poprzez migdzy innymi dazenie do zapewnienia interoperacyjnosci
danych przy zachowaniu ich bezpieczenstwa.

8) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej i spraw administracyjnych:
a) obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji Urzedu, w tym faktur w systemie E-Urzad,
¢) przygotowywanie sprawozdan Burmistrza,

d) udzielanie kompleksowej informacji na temat sposobu zatatwiania spraw ikompetencji
poszczegdlnych komoérek Urzedu,

e) przygotowanie pism do wysylki - rejestracja w rejestrze poczty wychodzacej oraz nadawczej
ksigzce pocztowej,

f) ewidencjonowanie ikoordynowanie rozpatrywania wnioskow skierowanych  do Urzedu
o udostepnienie informacji publicznej,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja 1iInformacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej, czyli dokonywanie wpisow, wykreslefi, zawieszen, wznowien oraz zmian w tych
wpisach,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
alkoholu,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z optata targowa,

j) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przez przedsigbiorcOw przepisow dotyczacych
dziatalno$ci gospodarczej,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie,
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1) prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego taksowka,
m) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym i przewozami regularnymi,
0) obstuga merytoryczna sotectw i funduszu soteckiego,
p) obstuga kancelaryjna dokumentacji prowadzonej przez Sekretarza,
r) obstuga urzedowej tablicy ogloszen.
9) prowadzenie spraw kadrowych:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek budzetowych,
b) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu a w szczegdlnosci:
- opracowywanie projektow dokumentow i pism w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

- prowadzenie spraw dotyczacych nawigzywania 1rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami,

- prowadzenie spraw zwigzanych zawansowaniem, przeniesieniem 1 wynagradzaniem
pracownikéw Urzedu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem kierownikow jednostek organizacyjnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wstgpnymi, okresowymi 1ikontrolnymi badaniami
lekarskimi pracownikow,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy pracownikow Urzedu,
d) koordynowanie spraw dotyczacych oceny okresowej, stuzby przygotowawczej,
e) przygotowywanie naborow na wolne stanowiska urzednicze,

f) organizowanie i koordynowanie realizacji programéw zatrudnienia w ramach aktywizacji rynku
pracy — staze, roboty publiczne itp.

g) biezgca aktualizacja iujednolicanie regulaminu wynagrodzen iregulaminu organizacyjnego
Urzedu.

10) w zakresie obstugi Rady Miejskiej:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstuga sesji Rady i posiedzen
Komisji,
b) prowadzenie obslugi biurowe;j i sekretarskiej Rady i Komisji, w tym sporzadzanie protokotow
z sesji 1 posiedzen,
c) obstuga programu ,,System Rada”,
d) przekazywanie uchwal Rady do realizacji,

e) przesytanie uchwat Rady organom nadzoru oraz w celu ich publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

f) prowadzenie ewidencji zbioru aktéw prawnych Rady,

g) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych,

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Radg,

1) rejestracja korespondencji zwigzanej ze wspotpraca z sotectwami i sottysami,
j) obsluga organizacyjno-techniczna wybordw sottysow oraz rad soteckich.

11) prowadzenie spraw zwigzanych: z realizacja Programu pn. Miedzyzdrojska Karta Mieszkanca
(MKM), udzielaniem jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia si¢ dziecka “Migdzyzdrojskie
becikowe" oraz udzielaniem $wiadczenia pieni¢znego ,,Bon Seniora:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie MKM oraz wydawanie kart MKM,
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- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o udzielenie jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia
si¢ dziecka Miegdzyzdrojskie becikowe" oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
W sprawie jej przyznania,

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o udzielenie §wiadczenia pieni¢znego ,,Bon Seniora” oraz
przekazywanie informacji o pozytywnym rozpatrzenia wniosku do Referatu Budzetu i Finansow
w celu wyptaty $wiadczenia.”.

7. w § 30 dodaje si¢ pkt 4, w brzmieniu:

4. nadzdr na zarzadzaniem budynkami uzytecznosci publicznej, budynkiem przy Placu Ratuszowym
liprzy ul. Kolejowej 33 w Migdzyzdrojach, we wspolpracy zzewnetrznym podmiotem
zarzadzajacym.”.

8. § 33 otrzymuje brzmienie:

»$ 33. Do zadan Referatu Bezpieczenstwa, Spraw Organizacyjnych i Archiwum nalezy
w szczegollnosci:

1) w zakresie spraw gospodarczych/organizacyjnych i archiwum:
a) przygotowywanie uméow i rozliczanie ekspedycji przesylek pocztowych i kurierskich,
c) obstuga i zaopatrzenie Urzedu w materialy i wyposazenie,

d) wspolpraca i nadzor nad administrowaniem budynkami oraz lokalami, w ktérych mieszcza si¢
pomieszczenia Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy majacych siedzibe w budynku przy
Placu Ratuszowym 1 w Miedzyzdrojach oraz budynkéw w solectwach,

e) biezace rozliczanie wydatkow eksploatacyjnych Urzedu i $wietlicy "Wiklina,, w Wapnicy,
nieobjetych umowg o zarzadzanie z podmiotem zewn¢trznym.

f) realizacja technicznej obshugi wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do parlamentu
europejskiego oraz organéw samorzadu terytorialnego i referendow,

g) prowadzenie archiwum zaktadowego,
h) prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji,

i) nadzorowanie ikoordynacja prac wykonywanych przez podmioty zatrudnione do obshugi
eksploatacyjno-technicznej pomieszczenn Urzedu majacych siedzibe w budynku przy Placu
Ratuszowym 1 w Miedzyzdrojach,

2) zadania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe;j:
a) koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na terenie Gminy,

b) zapobieganie izwalczanie pozarOw na terenie sotectw samodzielnie iwe wspoldziataniu
z Panstwowa Straza Pozarna,

c) wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, dzialajacymi na terenie gminy w tym nadzor
nad realizacja ustawowych uprawnien przystugujacych strazakom OSP,

d) organizacja ochrony przeciwpozarowej Urzedu oraz kontrola systemu ochrony przeciwpozarowej
w jednostkach organizacyjnych Gminy,

e)nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez kierowcéw Ochotniczej Strazy Pozarnej
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

3) w zakresie bezpieczenstwa: planowanie, koordynowanie oraz wykonywanie zadan zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych iobrony cywilnej oraz zapewnienie przestrzegania przepisOw
o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

a) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

- opracowanie i aktualizacja ,,Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego”, opracowanie
1 aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Ochrony Przed Powodzig”,

- opracowanie regulaminu pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

- opracowywanie planéw posiedzen i szkolenie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
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- prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu przeciwpowodziowego.
b) w zakresie spraw obronnych:
- realizacja zadan planowania obronnego w gminie,

- organizacja funkcjonowania systemu kierowania obronno$ciag w Gminie w szczegolnosci
zorganizowania stalego dyzuru i przygotowania stanowiska kierowania Burmistrza,

- realizacja zadan umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcie sit zbrojnych, w szczegdlnosci
zorganizowania akcji kurierskiej,

- wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie Gminy obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

- przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, a takze reklamowania osob od
pehienia czynnej stuzby wojskowej,

- organizacja i funkcjonowanie zastepczych miejsc szpitalnych,

- przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa — gospodarza
realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych (hns),

- planowanie i organizacja szkolenia obronnego,
- kontrola wykonywania zadan obronnych.
c) w zakresie obrony cywilne;j:
- opracowanie i aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej Gminy”,
- opracowanie i aktualizacja ,,Gminnego Planu Ochrony Zabytkoéw”,
- organizacja i szkolenie formacji obrony cywilnej,

- realizacja biezacych zadan obrony cywilnej, wtym utrzymanie w sprawnos$ci systemu
alarmowania ludnosci i facznoscei,

- prowadzenie kompleksowej gospodarki mieniem obrony cywilnej, wtym prowadzenie
magazynu OC.

4) pracownicy na stanowiskach obstugi wykonujg prace porzadkowe - utrzymanie porzadku
iczystosci w budynku Urzgdu ijego otoczeniu oraz prace polegajace na przeprowadzaniu
konserwacji urzadzen technicznych inapraw wyposazenia biurowego oraz innych napraw
wynikajacych z biezacych potrzeb, w zakresie nieobjetym umowa o sprzatanie z podmiotem
zewnetrznym.”.

9. uchyla si¢ § 38.
10. uchyla sig¢ § 43.

§ 2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Migdzyzdrojach otrzymuje nowe brzmienie
i stanowi zalgcznik nr 1 do Zatacznika, o ktérym mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1d: 4F5964C7-4D2A-4AA3-BDF9-B9D613CBF201. Podpisany Strona 6



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNE)J
stan na 08.07.2022r.
Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
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