ZARZADZENIE NR 80/SEK/2019
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 11 kwietnia 2019 r.

Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 11 kwietnia 2019 r.

w sprawie 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. z2019r.,
poz. 506) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Migdzyzdrojach nadany Zarzadzeniem
Nr 147/SEK/2013 Burmistrza Mig¢dzyzdrojow z dnia 16 wrzesnia 2013 r., ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniami Burmistrza Migdzyzdrojow:

L.

nr 189/SEK/2013 z dnia 15 listopada 2013 r.,

2. nr 206/SEK/2013 z dnia 4 grudnia 2013 r.,
3. nr 105/SEK/2014 z dnia 11 czerwca 2014 r.,
4. nr 20/SEK/2015 z dnia 19 stycznia 2015 r.,
5. nr 64/SEK/2015 z dnia 8 kwietnia 2015 r.,
6.
7
8
9

nr 179/SEK/2015 z dnia 22 wrze$nia 2015 r.

.nr 37/SEK/2016 z dnia 7 marca 2016 r.
.nr 214/SEK/2016 z dnia 13 grudnia 2016 r.
.nr 30/SEK/2017 z dnia 17 lutego 2017 r.

10. nr 93/SEK/2017 z dnia 30 maja 2017 r.

11. nr 189/SEK/2017 z dnia 27 listopada 2017 r.
12. nr 65/SEK/2018 z dnia 27 kwietnia 2018 r.
13. nr 76/SEK/2018 z dnia 17 maja 2018 r.

14. nr 122/SEK/2018 z dnia 31 sierpnia 2018 .
15. nr 158/SEK/2018 z dnia 2 listopada 2018 r.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 80/SEK/2019
Burmistrza Miedzyzdrojow
z dnia 11 kwietnia 2019 r.
Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Miedzyzdrojach.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — oznacza to Gming Migdzyzdroje,
2) Radzie — oznacza to Rade Miejska w Miedzyzdrojach,
3) Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Miedzyzdrojach,
4) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miedzyzdrojow,
5) Zastgpcy Burmistrza — oznacza to Zastepce Burmistrza Migdzyzdrojow,
6) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Mig¢dzyzdroje,
7) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Migdzyzdroje,
8) komorkach organizacyjnych Urzedu — oznacza to referat oraz jednostki organizacyjne o innej nazwie,

9) samodzielnym stanowisku pracy — oznacza to stanowisko podlegle bezposrednio Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza, Skarbnikowi lub Sekretarzowi,

10) jednostkach organizacyjnych Gminy — oznacza to jednostki organizacyjne Gminy Mig¢dzyzdroje,
11) Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miedzyzdrojach.

§ 3. 1. Urzad wykonuje zadania gminne z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wiasnych
Gminy, zadan zleconych zmocy ustaw lub przejetych przez Gming w wyniku porozumien z organami
administracji rzadowej lub z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
i pracodawca samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Migdzyzdrojach.
§ 4. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) hierarchicznego podporzadkowania,
3) podziatu czynnosci,
4) indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna urzedu.

§ 5. Kierownikiem Urzegdu jest Burmistrz.
§ 6. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Burmistrz - symbol B,
2) Zastgpca Burmistrza - symbol ZB,
3) Skarbnik - symbol FIN,
4) Sekretarz - symbol SEK.
§ 7. W skiad struktury organizacyjnej Urzgedu wchodza:

Id: 829D36F8-AFED-4E6E-AE9F-33BFE4B50032. Podpisany Strona 1



1. komorki organizacyjne Urzedu:
1) Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC,
2) Referat Infrastruktury - symbol RI,
3) Straz Miejska - symbol SM,
4) Referat Promoc;ji i Obstugi Klienta - symbol POK,
5) Referat Organizacyjno — Administracyjny — symbol ROA,
6) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej - symbol SGK,
7) Referat Budzetu i Finanséw - symbol FIN,
8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol OIN,
2. samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej - symbol ZKr,
2) Inspektor ochrony danych - symbol 10D,
3) Rzecznik prasowy - symbol RP,
4) ds. kadr - symbol KDR,
5) ds. obstugi Rady Miejskiej - symbol BRM,
6) ds. informatyki - symbol INF,
7) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej - symbol PPOZ.
§ 8. 1. Burmistrz moze tworzy¢ inne komoérki organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegolnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia, powota¢ zespot zadaniowy (komisj¢) lub pelnomocnika. W sktad zespotow zadaniowych
(komisji) moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

§ 9. 1. Stanowiska pracy wchodzace w sktad komorek organizacyjnych Urzedu moga by¢ jedno lub
wieloosobowe.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu oraz zakres zadan w ramach samodzielnych stanowisk pracy,
moze by¢ zatrudnionych wigcej 0sob.

§ 10. Strukture stanowisk wraz z okre$leniem liczby etatow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Urzedu oraz w ramach samodzielnych stanowisk pracy przedstawia Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 11. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:
1) kierownik,

2) zastgpca kierownika.

§ 12. W skiad Referatu Infrastruktury wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) kierownik referatu,
2) gtéwny specjalista — zastepca kierownika,
3) glowny specjalista — architekt,
4) ds. inwestycji,
5) ds. drogownictwa,
6) ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,
7) ds. gospodarki nieruchomos$ciami,

8) ds. gospodarki mieszkaniowej,
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9) ds. planowania przestrzennego,
10) ds. zamo6wien publicznych.

§ 13. W sktad Strazy Miejskiej wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) komendant,
2) straznicy miejscy.

§ 14. W sktad Referatu Promoc;ji i Obstugi Klienta wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik referatu,
2) ds. obywatelskich,
3) ds. o$wiaty i zdrowia,
4) ds. spotecznych, kultury fizycznej i funduszy zewngtrznych,
5) ds. dziatalnos$ci gospodarczej,
6) ds. promocji, kultury i turystyki.

§ 15. W sktad Referatu Organizacyjno — Administracyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik referatu,
2) ds. administracyjnych,

oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

1) pomoc administracyjna,
2) robotnik gospodarczy,
3) sprzataczka.

§ 16. W sktad Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej wchodza nastepujace stanowiska

pracy:

1) kierownik referatu,
2) ds. gospodarki komunalnej,
3) ds. gospodarki odpadami,
4) ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalne;.

§ 17. W sktad Referatu Budzetu i Finanso6w wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik referatu,
2) ds. ksiggowosci budzetowe;,
3) ds. ksiggowosci podatkowe;j,
4) ds. wymiaru podatkow,
5) ds. finansowych,
6) kasjer,
7) ds. windykacji naleznosci.

§ 18. W sktad Pionu ochrony informacji niejawnych (stanowiska nieetatowe) wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

1) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,
2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,

3) administrator sieci teleinformatyczne;.
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Rozdzial 3.
Kierownictwo Urzedu

§ 19. 1. Burmistrz jest zwierzchnikiem stluzbowym wszystkich pracownikéow Urzedu i kierownikoéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza oraz Skarbnika i Sekretarza.

3. W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego obowiazki peli oraz zadania nalezace do jego wylgcznej
kompetencji wykonuje Zastepca Burmistrza.

4. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,
3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
4) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

5) upowaznianie Zast¢pcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) upowaznianie Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza do wydawania zarzadzen Burmistrza,

7) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

8) analiza oswiadczen majatkowych ztozonych przez zobowigzane do tego osoby,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty
Rady,

10) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego w ramach powszechnego obowigzku
obrony przez Urzad i jednostki organizacyjne Gminy.

12) wykonywanie kontroli zarzadczej,
13) zarzadzanie ryzykiem Gminy i Urzedu.

§ 20. 1. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne Urzgdu:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Referat Infrastruktury,
3) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,

oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej,
2) inspektor ochrony danych,
3) rzecznik prasowy,
4) komendant gminny ochrony przeciwpozarowe;.

2. Burmistrz sprawuje nadzor nad jednostka organizacyjng Gminy - Zaktadem Ochrony Srodowiska
w Migdzyzdrojach.

3. Burmistrz sprawuje rowniez nadzor nad spotkami z udziatem gminy, ktorymi sa:
1) Miedzyzdrojskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego sp. z o. o.,
2) Promenada sp. z 0.0.
3) Nowe Centrum sp. z 0.0.

4) Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji sp. z o.0.
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§ 21. 1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza oraz wynikajgce
z przedmiotowego podziatu zadan miedzy cztonkow kierownictwa Urzedu zapewniajac ich kompleksowa
realizacje, w szczegolnosci poprzez:

1) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w powierzonym
zakresie dziatania,

2) nadzor nad polityka dotyczaca przydziatu lokali komunalnych,
3) nadzor nad edukacja i polityka oswiatowa gminy,

4) nadzér nad pomocg spoteczng, w tym dzialaniami na rzecz os6b niepetnosprawnych i wspieraniem polityki
prorodzinnej,

5) nadzér nad przyjmowaniem skarg i wnioskow oraz petycji,
6) nadzo6r nad innymi zadaniami realizowanymi przez komorki podlegte.
2. Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzor i jest odpowiedzialny za sprawy realizowane przez:
1) Straz Miejska,
2) Referat Promocji i Obstugi Klienta.
3. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy roéwniez nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, ktorymi
s3:
1) Miedzynarodowy Dom Kultury w Miedzyzdrojach,
2) Miejska Biblioteka Publiczna w Migdzyzdrojach,
3) Osrodek Pomocy Spotecznej w Migdzyzdrojach
4) Przedszkole Miejskie w Migdzyzdrojach,
5) Szkota Podstawowa nr 1 w Miedzyzdrojach,
6) Szkota Podstawowa nr 2 w Wapnicy,
7) Ztobek Miejski w Miedzyzdrojach.
§ 22. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci :
1) zapewnienie warunkdéw sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) nadzorowanie i kontrola przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j,
3) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

4) zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego oraz wszelkich informacji publicznych na terenie
Gminy,

5) koordynowanie terminowego przygotowania projektow aktow prawa miejscowego,
6) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,
7) nadzér nad jednostkami pomocniczymi gminy oraz biezaca wspolpraca z Sottysami i Radami Soteckimi,

8) nadzorowanie spraw dotyczacych przeprowadzania wyboréw: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do
parlamentu europejskiego, organé6w samorzadu terytorialnego oraz referendow.

9) nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z ochrong Srodowiska i gospodarka komunalna,
10) nadzér nad innymi zadaniami realizowanymi przez komorki podlegte.
2. Sekretarz kieruje pracg oraz odpowiedzialny jest za sprawy realizowane przez:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny,
2) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,
3) samodzielne stanowisko pracy ds. kadr,
4) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej,

5) samodzielne stanowisko ds. informatyki.
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§ 23. 1. Skarbnik sprawuje nadzor i kieruje pracg Referatu Budzetu i Finansow oraz nadzoruje wykonanie
zadan z zakresu gospodarki odpadami, strefy ptatnego parkowania oraz natozonych mandatow karnych przez
Straz Miejska w sprawach dotyczacych nalezno$ci gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) udziat w opracowaniu projektu budzetu Gminy i uchwat podatkowych,
2) wykonywanie budzetu oraz organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
3) kontrasygnata czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
4) kontrola gospodarki finansowej Gminy,
5) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy.
§ 24. Do zadan Kierownictwa Urzg¢du nalezy rowniez:

1. Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
wedlug obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

2. Realizacja zadan Gminy w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych iobrony cywilnej
wynikajacych z obowiazujacych aktow prawnych, ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy”, ,,Gminnego
planu zarzadzania kryzysowego” oraz ,,Planu obrony cywilnej”.

Rozdzial 4.
Zadania wspolne komérek organizacyjnych Urzedu
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 25. 1. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) wlasciwe i terminowe prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz zatatwianie wnoszonych spraw
zgodnie z obowigzujagcym prawem,

2) prowadzenie postegpowan zwigzanych z dzialalnoscia Gminy zgodnie zustawa o zamowieniach
publicznych i przygotowywanie zwigzanych z tym projektow umow,

3) przygotowywanie projektéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej lub ich
wydawanie na podstawie upowaznien Burmistrza,

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy,

5) biezaca analiza przepisOw prawa w powierzonym zakresie dzialania oraz wdrazanie zmian nimi
wprowadzonych,

6) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektow uchwat Rady,

7) opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajacych z odrgbnych przepisow, zarzadzen i polecen
Burmistrza,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

9) przestrzeganie tajemnicy stluzbowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych iochrone informacji
niejawnych,

10) przygotowywanie informacji i dokumentéw ze swojego zakresu dzialania i przekazywanie informatykowi
(a razie jego nieobecno$ci do podmiotu obstugujacego BIP) do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej lub na stronie internetowej Gminy,

11) prowadzenie pelnej ewidencji elektronicznego obiegu spraw i dokumentéw w systemie E-Urzad,
12) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

13) realizacja zadan zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych iobrony cywilnej wynikajacych
z obowiazujacych aktow prawnych, ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy”, ,,Gminnego planu
zarzgdzania kryzysowego” oraz ,,Planu obrony cywilnej”.

2. Do obowigzkoéw kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegoéInosci:
1) nadzoér i kontrola realizacji zadan komorki wynikajacych z jej zakresu dziatania,

2) wlasciwe organizowanie i kierowanie pracg komorki, w tym odpowiedni podziat pracy,
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3) nadzér i kontrola nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikéw komorki,
4) nadz6r nad majatkiem Gminy powierzonym do gospodarowania,

5) nadzor nad wlasciwym i terminowym przygotowaniem projektoéw uchwat Rady,

6) nadzor i kontrola nad wiasciwym wykonywaniem uchwat podjetych przez Rade,

7) przygotowywanie materialdw merytorycznych oraz sprawozdan i informacji dla Rady i jej komisji,
8) nadzor lub osobiste przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) udziat w sesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady zgodnie z poleceniem Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

10) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw porzadku idyscypliny pracy oraz
planowaniem i wykorzystaniem urlopo6w wypoczynkowych,

11) nadzor nad stosowaniem przepisOw instrukcji kancelaryjnej,
12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki,

13) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
wedlug obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

14) ustalanie zastepstwa w czasie nieobecnos$ci bezposrednio podleglego pracownika.

Rozdzial 5.
Szczegolowe zadania komoérek organizacyjnych Urzedu i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy

§ 26. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

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

- prowadzenie ksigg stanu cywilnego i skorowidzow urodzen, matzenstw izgondéw oraz prowadzenie
dokumentacji zbiorczej tych akt,

- sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

- odtwarzanie i ustalanie tresci aktu stanu cywilnego oraz wydawanie z aktow stanu cywilnego odpisow
skroconych, zupetnych i wielojezycznych,

- przyjmowanie o§wiadczen o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa, wstapieniu w zwigzek matzenski,
wyborze nazwiska matzonkdw i dzieci, uznaniu ojcostwa,

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

2) przygotowywanie wnioskOw 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.
§ 27. Do zadan Referatu Infrastruktury nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie inwestycji:
a) planowanie wydatkow inwestycyjnych,

b) przygotowywanie, prowadzenie irozliczanie procesow inwestycyjno-remontowych pod wzglgdem
formalno — prawnym,

¢) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych prac, aw szczegolnosci egzekwowanie
uprawnien z gwarancji i rekojmi,

d) planowanie budowy, modernizacji drég gminnych,
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€) opracowanie projektow plandw rozwoju sieci drogowych,

f) przygotowywanie dokumentacji technicznej dotyczacej wybudowanych urzadzen infrastruktury
technicznej dla potrzeb naliczenia optat adiacenckich,

g) realizacja zadan inwestycyjnych w Gminie w zakresie budowy i modernizacji kanalizacji sanitarnej oraz
modernizacji oczyszczalni $ciekdw, wynikajacych z KPOSK; wspotpraca z Referatem Ochrony
Srodowiska 1 Gospodarki Komunalnej w sporzadzaniu sprawozdan z realizacji Programu.

2) w zakresie drogownictwa:
a) planowanie dotyczace utrzymania i ochrona drég gminnych,

b) koordynacja robdt w pasie drogowym oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na
zajgcie pasa drogowego,

¢) o$wietlenie gminne,

d) opracowywanie projektow remontu, utrzymania iochrony drog oraz drogowych obiektow
inzynieryjnych,

e) prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych i przepustow,
f) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich do GDDKIA,
g) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

3) w zakresie geodez;ji:

a) planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych zwigzanych z wykonywaniem robot geodezyjno —
kartograficznych,

b) przygotowywanie umow oraz nadzor nad ich realizacja w zakresie robot geodezyjno — kartograficznych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci, w tym naliczanie optat adiacenckich,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzielaniem droég gminnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow, nadawanie nieruchomo$ciom numeracji
porzadkowej oraz prowadzeniem ewidencji numeracji porzadkowej,

h) przygotowywanie dokumentacji do urzadzenia ksiag wieczystych oraz wprowadzenia w nich zmian.
4) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami, mieniem gminy i rolnictwem nalezy:

a) przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem nieruchomosci
komunalnych,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z uwlaszczaniem panstwowych i innych jednostek organizacyjnych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem osob fizycznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobéw mienia gminnego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci komunalnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomos$ci komunalnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem, naliczeniem, aktualizacja i udzielaniem bonifikat od optat
za korzystanie z nieruchomos$ci komunalnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem optat adicenckich w zwigzku z wybudowaniem urzadzen
infrastruktury technicznej,

i) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych,
k) organizowanie i przeprowadzenie spisu rolnego,

1) wspotpraca z izbami rolnymi,
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m) wydawanie decyzji nakazujacych sprzet plonow z terenéw zmeliorowanych,
n) wydzierzawianie i wynajmowanie nieruchomos$ci komunalnych.
5) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:
a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcow,
b) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania zasobem mieszkaniowym Gminy,
c) wspotpraca z zarzadcg w zakresie planowania i remontéw gminnych zasobow mieszkaniowych,

d) prowadzenie spraw przydzialu lokali mieszkalnych z zasobu mieszkaniowego Gminy, w tym analiza
wnioskoéw dotyczacych przydziatu i zamiany lokali,

e) biezaca wspolpraca z komisjg mieszkaniows,
f) ogtaszanie i realizowanie list przydzialu mieszkan komunalnych.
6) w zakresie spraw architektonicznych:

a) sporzadzanie analiz warunkow izasad zagospodarowania, wynikajacych z przepisow odrebnych,
dokonywanie analiz stanu faktycznego iprawnego terenu, na ktorym przewiduje si¢ realizacje
inwestycji,

b) sporzadzanie analiz funkcji oraz cech zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie warunkow,
o ktorych mowa w art. 61 ust. 1-5 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym - obszaru dla ktérego maja by¢ ustalone warunki zabudowy,

¢) sporzadzanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy,
d) sporzadzanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

e) sporzadzanie projektow zmian decyzji o warunkach zabudowy albo projektow zmian decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

f) sporzadzanie projektow postanowien opiniujacych wstepne projekty podziatu nieruchomosci,
g) dokonywanie wizji terenu przewidzianego pod realizacj¢ inwestycji,

h) korygowanie przygotowanych projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
o zapisy wynikajace z procedury uzgodnieniowej oraz przygotowywaniu projektow odpowiedzi na
pisma stron kierowane wtoku prowadzonych postgpowan administracyjnych, dotyczacych
przedmiotowych decyzji lokalizacyjnych,

1) przygotowywanie wytycznych do planéw zagospodarowania przestrzennego,
j) koordynowanie wizerunku planistycznego miasta i gminy — nadzor nad przestrzeniami publicznymi.
7) w zakresie planowania przestrzennego:

a) prowadzenie procedur przewidzianych ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
zwiazanych ze sporzadzaniem lub zmiang miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) przygotowywanie =~ wypisoOw 1 wyrysoOw z planéw zagospodarowania przestrzennego ize Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

c) przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego i w
Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

d) udzielanie informacji dotyczacej przeznaczenia terenu w planie zagospodarowania przestrzennego i w
Studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

e) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
1 ustalaniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

f) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalania jednorazowej optaty w zwigzku
zuchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania przestrzennego na skutek wzrostu warto$ci
nieruchomosci oraz ustalenie odszkodowania na skutek obnizenia wartosci nieruchomosci,
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g) opracowywanie postanowien opiniujacych wstepne projekty podziatu nieruchomosci w zakresie ich
zgodnos$ci z: miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, decyzja o warunkach zabudowy
lub przepisami odr¢gbnymi,

h) prowadzenie rejestrow plandw zagospodarowania przestrzennego oraz obowigzujacych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

i) prowadzenie rejestrow decyzji o warunkach zabudowy i ustalaniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
8) w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych zgodnie z ustawg prawo zamdwien
publicznych,

b) opracowywanie projektow planow zamédwien publicznych,
¢) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamédwienia,

d) koordynacja czynno$ci zwigzanych z zawarciem umoéw, prowadzenie rejestru uméw dla zamowien
publicznych o warto$ci powyzej 30 tysiecy EURO,

e) wspotdziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowiazkéw wynikajacych z ustawy
i rozporzadzen wykonawczych,

f) szkolenie pracownikéw Urzgdu z zakresu zamowien publicznych.
§ 28. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczego6lnosci:
a) ochrona spokoju i porzagdku w miejscach publicznych,

b) czuwanie nad porzadkiem ikontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym,

¢) kontrola publicznego transportu zbiorowego - w zakresie okreslonym w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia
16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym,

d) wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

e) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowodow, do momentu
przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miarg mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

f) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

g) wspoldziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych,

h) doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢ w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osob,

i) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw iwykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspoéldzialanie wtym zakresie zorganami panstwowymi, samorzgdowymi
1 organizacjami spolecznymi,

j) organizacja systemu ochrony budynku Urzedu konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw wartosciowych lub
wartosci pieni¢znych dla potrzeb gminy.

§ 29. Do zadan Referatu Promocji i Obstugi Klienta nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie promocji:
a) promocja Gminy w kraju oraz poza jego granicami, budowanie pozytywnego wizerunku Gminy,
b) realizacja strategii promocji Gminy,

c¢) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie promocji, sportu i turystyki gminy oraz dziatalno$ci
Urzedu,
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d) opracowanie merytoryczne, przygotowanie iwydruk materiatdw promocyjnych 1 informacyjnych
Gminy,

e) przygotowanie i organizacja imprez kulturalno — rekreacyjno — sportowych, ktorych organizatorem lub
wspolorganizatorem jest gmina,

f) koordynowanie dziatan w zakresie organizacji imprez masowych organizowanych przez inne podmioty,

g) wspolpraca reklamowa z mediami polskimi oraz zagranicznymi oraz koordynacja dziatan w zakresie
realizacji reklam radiowych, telewizyjnych i internetowych oraz informacji prasowych i internetowych
dotyczacych promocji Gminy,

h) wspotpraca przy redagowaniu strony internetowej Urzedu oraz innych witryn promujacych Gming
w Internecie,

1) redagowanie ,,Informatora Samorzadowego” i koordynowanie dziatan zwigzanych z jego wydawaniem,
j) monitorowanie mediow,

k) promowanie atrakcji przyrodniczych ze szczegdélnym uwzglednieniem bioréznorodnosci wystepujacej na
terenie Gminy

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ratownicza kapieliska morskiego w Miedzyzdrojach.
2) w zakresie kultury:

a) wspotpraca z Miedzynarodowym Domem Kultury i Miejska Bibliotekg Publiczna, w zakresie realizacji
zadan: organizowania i prowadzenia dziatalnos$ci kulturalnej - koordynacja dziatan,

b) organizacja lub wspoétorganizacja miejskich imprez kulturalnych, artystycznych i okolicznosciowych lub
wspotudzial w organizacji cyklicznych imprez kulturalno-artystycznych,

¢) analiza wnioskéw o przyznanie dotacji ijej rozliczenie, na cele statutowe Miedzynarodowego Domu
Kultury 1 Miejskiej Biblioteki Publicznej,

d) prowadzenie postepowania administracyjnego, w sprawach o udzielenie dotacji celowych na organizacje
imprez kulturalnych i artystycznych oraz sportowo-rekreacyjnych i rozliczanie dotacji, zgodnie z ustawa
o0 pozytku publicznym i o wolontariacie lub ustawy prawo zamoéwien publicznych,

e) koordynacja dziatan i wspolpraca w tworzeniu ,,Kroniki Miasta Miedzyzdroje”.
3) zakresie turystyki:

a) wspdlpraca z lokalng branza turystyczng oraz innymi podmiotami dzialajacymi na rzecz rozwoju
turystyki na terenie Gminy,

b) wspotpraca merytoryczna z jednostkami gminnymi zwigzanymi z kultura, o$wiatg, sportem i turystyka,

c¢) koordynacja dzialan i organizacja prezentacji oferty turystycznej Gminy, podczas targéw turystycznych,
wystaw, zjazdow, konferencji oraz sympozjow na terenie kraju i poza jego granicami,

d) tworzenie nowych atrakcji turystycznych Gminy, szlakéw turystycznych i $ciezek przyrodniczych
w ramach realizacji projektow oraz pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

4) w zakresie ochrony dobr kultury 1 zabytkow:
a) prowadzenie i nadzor nad gminng ewidencja zabytkow,
b) opieka nad pomnikami i miejscami pamigci,

¢) wspdlpraca i koordynacja dziatan prowadzonych prac archeologicznych na grodzisku sredniowiecznym
w Lubinie i innych miejsc wskazanych przez Zachodniopomorskiego Konserwatora Zabytkow,

d) rozszerzenie i wzbogacenie oferty atrakcji historycznych wystgpujacych na terenie Gminy.
5) w zakresie wspOtpracy zagranicznej:
a) nawigzywanie kontaktéw i wspolpraca z innymi jednostkami samorzagdowymi w kraju i zagranica,
b) rozszerzanie wspolpracy zagranicznej Gminy, ze szczegélnym uwzglgednieniem miast z terenu Niemiec,

¢) organizacja pobytu delegacji polskich i zagranicznych na terenie Gminy, przygotowywanie porozumien
o wspdlpracy i umoéw z gminami i instytucjami w kraju i zagranicg.
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6) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych, w tym:
- przyjmowanie wnioskow, wydawanie dowoddéw osobistych, uniewaznianie dowodow,
- rejestrowanie danych w Rejestrze Dowodow Osobistych w aplikacji Zrodto,
- udostepnianie 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 zgloszen meldunkowych dotyczacych zameldowania i wymeldowania,
- rejestracjg danych w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancow i rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

c) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji ikwalifikacji wojskowej oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach wojskowych,

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

7) w zakresie o§wiaty i zdrowia:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan organu prowadzacego szkote lub placowke, w tym
dowozenie uczniéw do OREW,

b) wykonywanie nadzoru nad szkotami Iub placowkami w zakresie spraw administracyjnych oraz
sprawozdawczosci,

c) prowadzenie pelnej iterminowej sprawozdawczos$ci wynikajacej z przepisow  oswiatowych,
w szczegolnosci SIO,

d) realizowanie ustawy o systemie o$wiaty istosownych rozporzadzen w zakresie opracowywania
wnioskow o dotacje celowa na dofinansowanie zadan wiasnych ztego zakresu, np.: dotacja
podrecznikowa, dotacja przedszkolna, subwencja oswiatowa,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow mlodocianych
w celu nauki zawodu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendidéw i zasitkéw szkolnych oraz innych
projektéw pomocowych,

g) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot lub placowek oraz przygotowywanie opinii
a takze przygotowywanie egzamindw na stopien nauczyciela mianowanego,

h) wspotpraca z kuratorium o§wiaty i zwigzkami zawodowymi o§wiaty oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji zadan z zakresu o$wiaty 1 promocji zdrowia,

i) wspotpraca z niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej,

j) tworzenie irealizowanie programdéw profilaktycznych ipromocji zdrowia, kierowanych do wybranej
grupy mieszkancow lub catej spotecznosci lokalnej,

k) nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych przyznawanych na dziatalno$¢ zwigzana
z bezpieczenstwem publicznym,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3.
8) w zakresie spraw spolecznych, kultury fizycznej i fuduszy zewngetrznych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia pozytku publicznego,

b) wykonywanie zadan z zakresu spraw spotecznych, m.in. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja
zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, sprawy repatriantow i mniejszosci narodowych
oraz nadzor i decyzje w sprawach zgromadzen i imprez masowych,
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¢) prowadzenie spraw zwigzanych z klubami sportowymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania
z zakresu kultury fizycznej i sportu,

d) koordynacja projektow migkkich realizowanych w Urzedzie wspotfinansowanych ze srodkoéw funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych.

9) w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalno$ci Gospodarczej, czyli
dokonywanie wpiséw, wykreslen, zawieszen, wznowien oraz zmian w tych wpisach,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem icofaniem zezwoleh na sprzedaz
alkoholu,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z optata targowa,

d) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przez przedsigbiorcow przepisow dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie,
f) prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego taksowka,
g) wspodtpraca z Gminng Komisjag Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z przewozami regularnymi.
§ 30. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczego6lnosci:
1) w zakresie spraw administracyjnych:
a) obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji Urzgdu, w tym faktur w systemie E-Urzad,
¢) przygotowywanie sprawozdan Burmistrza,
d) obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

e) udzielanie kompleksowej informacji na temat sposobu zatatwiania spraw i1 kompetencji poszczegdlnych
komorek Urzedu,

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

g) obstuga urzgdowe;j tablicy ogloszen.
2) w zakresie spraw administracyjnych i archiwum zaktadowego:
a) obstuga i zaopatrzenie Urzgdu w materiaty i wyposazenie,

b) zarzadzanie iadministrowanie budynkami oraz administrowanie lokalami, w ktoérych mieszcza si¢
pomieszczenia Urzegdu,

¢) biezace rozliczanie wydatkow eksploatacyjnych, w tym nadzér nad kotlownig Urzedu,
d) organizacja systemu ekspedycji przesytek pocztowych,

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

f) prowadzenie archiwum Urzedu,
g) prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji,

h) nadzorowanie i koordynacja prac wykonywanych przez pracownikoéw obstugi, tj. sprzataczki i robotnika
gospodarczego.

3) pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi wykonuja:

a) prace polegajace na kopiowaniu, archiwizowaniu dokumentéw, pomoc przy wysytaniu korespondencji,
wprowadzanie danych do systemu komputerowego, obstuga punktu informacyjnego, przepisywanie
protokotow, pism itp.

b) prace porzadkowe - utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu i jego otoczeniu,
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c) prace polegajagce na przeprowadzaniu konserwacji urzadzen technicznych inapraw wyposazenia
biurowego oraz innych napraw wynikajacych z biezacych potrzeb.

§ 31. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie ochrony $rodowiska:

a) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska przez podmioty do
tego zobowiazane w zakresie objetym wlasciwosciag Gminy,

b) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy prawo ochrony S$rodowiska w przypadku zwyktego
korzystania ze §rodowiska przez osoby fizyczne,

c¢) prowadzenie postgpowan w sprawie ocen oddzialywania na srodowisko dla planowanych przedsiewzie¢
oraz wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanych przedsiewzie¢
mogacych negatywnie oddziatywaé na srodowisko,

d) sporzadzanie i aktualizacja gminnego programu ochrony §rodowiska oraz realizacja gminnego programu
usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest; opracowywanie sprawozdan z ich realizacji,

e) gospodarowanie dochodami budzetu Gminy pochodzacymi zoptat ikar $rodowiskowych
przeznaczonych na finansowanie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, sporzadzenie sprawozdan
z wykorzystania tych $rodkow,

f) okresowe sporzadzanie informacji o zakresie korzystanie ze $rodowiska przez Gmine oraz ustalanie
naleznych optat,

g) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody oraz prac pielegnacyjno-zabezpieczajacych zwigzanych
z utrzymaniem istniejacych form ochrony przyrody na terenie gminy oraz tworzenie nowych obiektow,

h) wspotpraca ze Zwigzkiem Gminy Wyspy Wolin w zakresie zadan realizowanych przez Zwigzek,

i) wspolpraca z Referatem Infrastruktury w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych w Gminie
wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow Komunalnych oraz wspoétudziat
w sporzadzaniu sprawozdan z realizacji Programu,

j) prowadzenie postgpowan administracyjnych w oparciu o przepisy prawa wodnego w przypadku
spowodowania przez wiasciciela gruntu zmian stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacych na
grunty sasiednie,

k) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow.

2) w zakresie gospodarki komunalne;j:

a) utrzymanie czystosci iporzadku na terenie Gminy w zakresie wynikajacym zustawy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach, a w szczegdlnosci:

- oczyszczanie letnie i zimowe ulic, placow, terenow otwartych,

- zapewnienie prawidlowego utrzymania terenow zieleni miejskiej, miejskich placow zabaw oraz
koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zagospodarowaniem terendw zieleni miejskie;j,

- prowadzenie dziatan majacych na celu ochron¢ mieszkancéw przed bezdomnymi zwierzetami,
zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

- kontrola prowadzonych ustug komunalnych iwspolpraca wtym zakresie zgminng jednostka
organizacyjng — Zaktadem Ochrony Srodowiska w Migdzyzdrojach,

b) przeprowadzanie kontroli przestrzegania 1iwypelniania obowiazkéw wynikajagcych  z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach przez wiascicieli nieruchomos$ci oraz przedsigbiorcoéw
i podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,

c) wydawanie zezwolen podmiotom $wiadczacym ustugi w zakresie uregulowanym w ustawie,
d) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

e) przyjmowanie 1iweryfikacja sprawozdan kwartalnych podmiotéw $wiadczacych ushugi w zakresie
uregulowanym ustawa,
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f) podejmowanie czynnosci w przypadku stwierdzenia naruszen ustawy o odpadach, w szczegdlnosci
magazynowania i sktadowania odpadéw w miejscu na ten cel nieprzeznaczonym,

g) dekoracja okolicznosciowa Gminy,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew i krzewow
oraz wymierzaniem administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie lub usuni¢cie drzew i krzewow
bez wymaganego zezwolenia.

3) w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi - realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow uchwat i aktualizacja uchwat wynikajacych z ustawy w sprawach zwigzanych
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

b) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy oraz nadzor nad jego
realizacja, w tym zadan powierzonych podmiotowi odbierajagcemu odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

c¢) wspotudzial w przygotowaniu iprowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na
odbieranie odpadoéw komunalnych; opracowywanie SIWZ do zamoéwienia,

d) organizowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem punktow selektywnego zbierania odpadéw komunalnych
w celu osiggnigcia odpowiednich poziomoéw odzysku i recyklingu,

e) prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegoélno$ci w zakresie selektywnego zbierania odpaddéw oraz

f) biezaca aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej Gminy o zasadach funkcjonowania
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

g) utworzenie i aktualizacja bazy nieruchomosci na ktérych zamieszkuja mieszkancy i nieruchomosci
niezamieszkatych, na ktérych powstajg odpady,

h) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

i) prowadzenie postgpowan administracyjnych iokreslanie w drodze decyzji wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

j) ksiggowanie optat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami, prowadzenie postgpowan zwigzanych
z okresleniem i zwrotem stwierdzonych nadptat z tytutu opfaty,

k) biezaca kontrola terminowo$ci wptat naleznosci przez wiascicieli nieruchomos$ci i prowadzenie
czynnosci windykacyjnych wobec zobowigzanego; wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych na
nieregulowane w terminie naleznosci,

1) egzekwowanie uiszczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez podmioty do tego
zobowigzane, zgodnie z przepisami prawa, w tym: ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
ustawg ordynacja podatkowa i ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 32. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie materiatow do projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu - wspolpraca w tym
zakresie z komorkami organizacyjnymi Urzedu, samodzielnymi stanowiskami pracy oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

2) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych budzetu Gminy,
3) opracowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych,

4) prowadzenie post¢gpowania oraz opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych zobowiagzan
podatkowych i optat lokalnych,

5) wymiar i pobdr podatkow i optat lokalnych,
6) prowadzenie rachunkowosci: budzetowej i podatkowe;,

7) prowadzenie ewidencji majatku Gminy oraz rozliczanie okresowych inwentaryzacji,
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8) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i pochodnych oraz dokonywanie rozliczen,
9) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu oraz rozliczen z urzgdem skarbowym z tytulu podatku VAT,

10) prowadzenie egzekucji naleznych gminie podatkéw ioplat lokalnych oraz innych optat bgdacych
dochodami Gminy,

11) prowadzenie kasy Urzedu,

12) prowadzenie rozliczen inkasentow,

13) wydawanie za§wiadczen i informacji o stanie posiadania, o wysokos$ci zalegtosci, o udzielonej pomocy de
minimis,

14) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie,

15) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

§ 33. Do zadan wykonywanych w ramach samodzielnego stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego,
spraw obronnych i obrony cywilnej — pelnomocnika burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
planowanie, koordynowanie oraz wykonywanie zadan zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej oraz zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowanie i aktualizacja ,,Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego”, opracowanie i aktualizacja
,» Planu Operacyjnego Ochrony Przed Powodzia”,

b) opracowanie regulaminu pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
¢) opracowywanie planéw posiedzen i szkolenie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
d) prowadzenie gospodarki magazynowej sprz¢tu przeciwpowodziowego.
2) w zakresie spraw obronnych:
a) realizacja zadan planowania obronnego w gminie,

b) organizacja funkcjonowania systemu kierowania obronnoscia w Gminie W szczegdlnosci
zorganizowania stalego dyzuru i przygotowania stanowiska kierowania Burmistrza,

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

d) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem na terenie Gminy obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

e) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, atakze reklamowania oséb od petnienia
czynnej stuzby wojskowe;j,

f) organizacja i funkcjonowanie zastepczych miejsc szpitalnych,

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

h) planowanie i organizacja szkolenia obronnego,
1) kontrola wykonywania zadan obronnych.
3) w zakresie obrony cywilnej:
a) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej Gminy”,
b) opracowanie i aktualizacja ,,Gminnego Planu Ochrony Zabytkéw”,
¢) organizacja i szkolenie formacji obrony cywilnej,

d) realizacja biezacych zadan obrony cywilnej, w tym utrzymanie w sprawnosci systemu alarmowania
ludnosci i tacznosci,

e) prowadzenie kompleksowej gospodarki mieniem obrony cywilnej, w tym prowadzenie magazynu OC.

4) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
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a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ich ochronie,

c¢) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie inadzorowanie jego
realizacji,

d) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
§ 34. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora danych,

2) monitorowanie przestrzegania ogélnego rozporzadzenia,

3) pelienie funkcji punktu kontaktowego,

4) udzielanie, na zadanie, zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz wspoélprace z organem
nadzorczym,

5) wspieranie administratora danych badz podmiot przetwarzajacy dane w wykonywaniu przez niego zadan
przewidzianych w ogdlnym rozporzadzeniu,

6) przygotowanie do odbierania wlasciwej zgody na przetwarzanie danych osobowych,
7) dochowanie nalezytej formy powierzania danych osobowych podmiotowi przetwarzajacemu dane,

8) opiniowanie i tworzenie w imieniu administratora wzoréw umoéw, odpowiadajacych wszystkim wymogom
przewidzianym w art. 28—29 rodo.

9) dokumentowanie, w imieniu administratora, wszelkich naruszen ochrony danych osobowych, w tym
okoliczno$ci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutkéw oraz podjetych dziatan zaradczych

§ 35. Do zadan rzecznika prasowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizacja polityki informacyjnej Gminy,
2) biezace informowanie mediow o dziataniach Burmistrza i samorzadu gminy,
3) utrzymywanie statych kontaktow z lokalnymi i regionalnymi mediami,
4) przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa, telewizyjna i radiowa,
5) przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych,
6) przygotowywanie sprostowan, polemik, wyjasnien do informacji medialnych,
7) monitorowanie informacji w mediach nt. samorzadu gminy,

8) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi urzedu w celu sprawnego irzetelnego przekazywania
informacji mediom,

9) wspoldziatanie z pracownikami Referatu Pomocji i Oshugi Klienta przy redagowaniu ,Informatora
Samorzadowego”,

9) nadzor nad catoscia spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w Urzedzie.
§ 36. Do zadan wykonywanych w ramach samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr nalezy:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych a w
szczegblnosci:

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

- prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, przeniesieniem i wynagradzaniem pracownikow
Urzedu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem kierownikow jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy pracownikow Urzedu,
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4) koordynowanie spraw dotyczacych oceny okresowej, shuzby przygotowawczej, przygotowywanie naborow
na wolne stanowiska urzednicze,

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

§ 37. Do zadan wykonywanych w ramach samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi Rady Miejskiej
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obshuga sesji Rady i posiedzen Komisji,

2) prowadzenie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady i Komisji, wtym sporzadzanie protokotow z sesji
i posiedzen,

3) obstuga programu ,,System Rada”,
4) przekazywanie uchwat Rady do realizacji,

5) przesytanie uchwal Rady organom nadzoru oraz wcelu ich publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

6) prowadzenie ewidencji zbioru aktéw prawnych Rady,
7) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych,
8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Rade,
9) rejestracja korespondencji zwiazanej ze wspotpraca z sotectwami i sottysami.
§ 38. Do zadan wykonywanych w ramach samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyki nalezy:
1) obstuga informatyczna Urzedu,

2) publikowanie materialow informacyjnych na stronie internetowej Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,

3) realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem systemu ochrony baz danych,
4) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych,

5) inicjowanie nowych rozwigzan informatycznych usprawniajacych dziatanie Urzedu i jednostek podlegtych
Burmistrzowi.

§ 39. Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
1) koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na terenie Gminy,

2) zapobieganie izwalczanie pozaréw na terenie sotectw samodzielnie i we wspoltdziataniu z Panstwowa
Straza Pozarna,

3) wspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarmymi, dziatajagcymi na terenie gminy w tym nadzor nad
realizacja ustawowych uprawnien przystugujacych strazakom OSP,

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

5) nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez kierowcow Ochotniczej Strazy Pozarnej zatrudnionych na
podstawie umoéw cywilnoprawnych.

§ 40. 1. Szczegdlowe zakresy czynnosci kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Burmistrz w porozumieniu z wlasciwym Zastepca
Burmistrza, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych ustalaja szczegdlowe zakresy czynnosci podleglym pracownikom.

Rozdzial 6.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Rady i Burmistrza

§ 41. 1. Rada ustanawia przepisy w formie uchwaty w sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem
Gminy.

2. Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne: zarzadzenia, obwieszczenia.
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3. Projekty aktow prawnych opracowuja kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu lub wyznaczeni
pracownicy a takze pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy, do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaty.

4. Jezeli przedmiot aktu nalezy do zakresu dziatania kilku wymienionych w pkt 3 podmiotoéw, projekt
opracowujg wspolnie ich przedstawiciele.

5. Przygotowujacy projekty uchwat i zarzadzen zobowiagzani sg do uzgodnienia ich z:
a) Kancelarig Prawng obstugujaca Urzad — pod wzgledem formalno-prawnym,
b) Skarbnikiem — jezeli dany akt prawny dotyczy spraw finansowych,

c) kierownikami komorek organizacyjnych urzgdu ipracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach — jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich nowe zadania i obowiazki.

§ 42. Uchwaly Rady podlegaja ogloszeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie, w Biuletynie Informacji
Publicznej a jezeli jest to wymagane innymi przepisami prawa, w prasie lokalnej i Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

§ 43. 1. Nadz6r nad przygotowaniem projektow aktow prawnych iich realizacje przez komorki
organizacyjne Urzedu sprawuje Sekretarz.

2. Pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej jest odpowiedzialny za przygotowanie uchwat Rady do publikacji
i przekazanie ich do realizacji innym podmiotom.

§ 44. 1. Rejestr uchwal Rady prowadzi pracownik ds. obstugi Rady Miejskie;.
2. Rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi Sekretarz.

Rozdzial 7.
Obieg dokumentow i pieczecie urzedowe

§ 45. 1. Postepowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych.

2. W Urzedzie sg uzywane:
1) pieczecie urzedowe,
2) pieczecie (stemple) nagtowkowe i podpisowe.

3. Ewidencje pieczgci uzywanych w Urzedzie prowadzi kierownik Referatu Organizacyjno
Administracyjnego.

4. Przekazywanie pieczeci pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji, o ktorej
mowa w ust. 3.

5. Pracownicy odchodzacy zpracy w Urzedzie zwracajg pobrane pieczecie; zwrot odnotowuje si¢
w ewidencji.
Rozdzial 8.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji

§ 46. 1. Rozpatrywanie, przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami KPA i przepisami szczegotowymi.

2. Osoby wchodzace w sktad kierownictwa Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w dniach i godzinach pracy Urzedu.

3. Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w $rody od godz.
12.00 do godz. 17.30.

4. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Burmistrz a w czasie jego nieobecnosci Zast¢gpca Burmistrza.

5. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez pracownika ds. obywatelskich
z zastrzezeniem, ze skargi na dziatalno$¢ Burmistrza i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy sa
ewidencjonowane w odrebnym rejestrze — przez pracownika ds. obstugi Rady Miejskie;.
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§ 47. 1. Zalatwianie petycji w Urzedzie odbywa si¢ na podstawie ustawy o petycjach oraz zgodnie
z postanowieniami KPA.

2. Koordynacj¢ dziatan i nadzor nad terminowym rozpatrywaniem petycji sprawuje Sekretarz.
3. Pracownik ds. obywatelskich prowadzi ewidencjg¢ petycji.
4. W ewidencji petycji zamieszcza si¢ w szczegolnosci:

a) date wptywu petycji do Urzedu,

b) dane podmiotu wnoszacego petycje,

¢) ewentualne wskazanie podmiotéw, w interesie ktérych sktadana jest petycja, w tym imienia i nazwiska albo
nazwy, miejsca zamieszkania albo siedziby oraz adresu do korespondencji lub adresu poczty elektronicznej
tego podmiotu,

d) okreslenie przedmiotu petycji,
e) forme petycji,
f) termin 1 sposob zatatwienia petycji,

g) nazwe komorki rozpatrujacej petycje.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw i decyzji
§ 48. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminnym,

4) pisma oraz dokumenty w sprawach nalezacych do jego wylacznej wlasciwosci, zgodnie z ustalonym
podziatem zadan pomigdzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem oraz Skarbnikiem.

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit innych
pracownikow,

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatlania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajagce o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania miasta przed sgdami i organami administracji publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski izapytania radnych, do ktoérych udzielenia nie upowaznit innych
pracownikow,

10) korespondencje kierowang do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej, kierownikow urzgdow
centralnych, wojewody, postow, senatorow iinne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla
siebie.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza ~wpracy pisma idokumenty, oktorych mowa
w ust. 1 podpisuje Zastgpca Burmistrza.

3. Umowy oraz inne dokumenty, ktore spowoduja powstanie zobowigzan finansowych wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika.

§ 49. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

3. Pracownicy pozostali podpisuja pisma w sprawach wynikajacych z ich zakresu czynnosci do zatatwienia
ktorych zostali pisemnie upowaznieni przez Burmistrza.
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4. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony
na jednym egzemplarzu pisma.

§ 50. Rejestr pelnomocnictw iupowaznien do podejmowania dzialan oraz zatatwiania w imieniu
Burmistrza spraw z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych oraz
upowaznien do sktadania oswiadczen woli  w imieniu Gminy prowadzi pracownik ds. kadr.

Postanowienia koncowe.
§ 51. Zmiana postanowien regulaminu nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

Zatacznik Nr 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Migdzyzdrojach
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