Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Bobek
dnia 9 listopada 2022 r.

ZARZADZENIE NR 321/SEK/2022
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 9 listopada 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; 583;1005;1079; 1561) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 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 Migdzyzdrojow zdnia 10 czerwca 2022r., Zarzadzenie nr 186/SEK/2022
Burmistrza Migdzyzdrojow z dnia 8 lipca 2022 r., Zarzadzenie nr 245/SEK/2022 Burmistrza Miedzyzdrojow
z dnia 12 wrzeénia 2022 r.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. w § 7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. samodzielne stanowiska pracy:
1) rzecznik prasowy,
2) ds. oswiaty, zdrowia i spraw spolecznych,
3) audytor wewngtrzny.”.
2. w § 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Sekretarz sprawuje nadzor 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,
4) samodzielne stanowisko pracy - audytor wewnetrzny.”.
3. w § 30 dodaje si¢ pkt 4 w brzmieniu:

»4) w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z administrowaniem budynkiem przy Placu
Ratuszowym 1 w Miedzyzdrojach, w tym:

a) wykonywanie czynno$ci zwianych z zawieraniem i realizacja umow dotyczacych korzystania
z pomieszczen w budynku, w tym umoéw najmu i uzyczenia,

b) weryfikowanie faktur za dostarczone do budynku media iinne koszty eksploatacyjne pod
wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz rozliczanie zuzycia mediow
i poniesionych kosztow na poszczegolne podmioty korzystajgce z pomieszczen budynku zgodnie
z zawartymi umowami.”.

4. w § 33 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) w zakresie spraw gospodarczych/organizacyjnych i archiwum:
a) przygotowywanie umow i rozliczanie ekspedycji przesylek pocztowych i kurierskich,
b) obstuga i zaopatrzenie Urzedu w materialy i wyposazenie,

c) wykonywanie zadan zwigzanych zadministrowaniem budynkiem przy Placu Ratuszowym
1 w Migdzyzdrojach, w tym:

- wspotpraca z Referatem Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie weryfikowania faktur za
media pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz ich realizacji,
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- nadzorowanie i koordynacja prac wykonywanych przez podmioty zatrudnione do obshlugi
eksploatacyjno-technicznej pomieszczen Urzedu w budynku przy Placu Ratuszowym
1 w Migdzyzdrojach i budynkéw Gminy w sotectwach (np. $wietlica Wiklina, remiza OSP
w Lubinie),w tym przeprowadzanie postgpowan dot. wyboru tych podmiotéw (kotlownia,
windy, sprzatanie),

- dbanie o prawidlowy stan techniczny budynku, w tym zglaszanie wilascicielowi wszelkich
dostrzezonych wad, nieprawidlowosci iawarii, d)rozliczanie kosztow eksploatacyjnych
swietlicy ,,Wiklina” w Wapnicy i remizy strazackiej w Lubinie,

e) realizacja technicznej obstugi wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do parlamentu
europejskiego oraz organdow samorzadu terytorialnego i referendow,

f) prowadzenie archiwum zaktadowego,
g) prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji.”.
5. dodaje si¢ § 42a, w brzmieniu:
»$ 42a. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlno$ci:

1) niezalezne 1iobiektywne badanie oraz ocena adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci
funkcjonowania systemow kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

2) prowadzenie czynnos$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskow majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

3) opracowywanie, na podstawie analizy ryzyka, rocznych planéw audytu wewnetrznego w Urzedzie
ijednostkach organizacyjnych gminy oraz sporzadzanie i prezentowanie sprawozdan z wykonania
planéw audytu za poprzedni rok,

4) prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania przebiegu i wynikdéw
audytu wewngtrznego,

5) prowadzenie stalych akt audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszaroéw ryzyka, ktore mogg by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego,

6) dokonywanie analiz obszarow ryzyka w zakresie dziatalnosci Urzgdu i jednostek organizacyjnych
gminy,

7) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informacji,

8) pelnienie obowigzkow inspektora ochrony danych osobowych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy.”.

4. w Schemacie struktury organizacyjnej dodaje sie:

1) 1 etat - pomoc administracyjna: podlegtos¢ shuzbowa Burmistrz, Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami,
pomoc administracyjna - letat,

2) 1 etat - sprzataczka: podlegtos¢ stluzbowa Sekretarz, Referat Bezpieczenstwa, Spraw Organizacyjnych
1 Archiwum, sprzataczka - 2 etaty.

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

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
stan na 09.11.2022r.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
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