Elektronicznie podpisany przez:
Mateusz Witold Bobek
dnia 13 maja 2024 r.

ZARZADZENIE NR 133/SEK/2024
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 13 maja 2024 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. z2024r.,
poz. 609) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Migdzyzdrojach stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 115/SEK/2024 Burmistrza Migdzyzdrojow z dnia 29 kwietnia 2024 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Migdzyzdrojach wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. W § 18 otrzymuje brzmienie:
,»$ 18. W sktad Wydziatu Ksiegowosci i Podatkow wchodza:

1. Zastepca Skarbnika Gminy,
2. Gtowny ksiegowy Urzedu.
3. Referat Budzetu i Finanséw ze stanowiskami pracy:

1) kierownik referatu,

2) ds. ksiggowosci budzetowej,

3) ds. finansowych,

4) ds. rozliczen podatku VAT.
4. Referat Podatkow 1 Windykacji Naleznosci ze stanowiskami pracy:

1) kierownik referatu,

2) ds. dochodéw budzetowych,

3) ds. ksiggowosci podatkowej,

4) ds. wymiaru podatkow,

5) ds. windykacji naleznosci,

6) ds. administracyjnych,

7) kasjer,

8) pomoc administracyjna.”.

2. w § 26 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6Inosci:

1) planowanie potrzeb finansowych Gminy,

2) opracowywanie projektéw budzetu Gminy,

3) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,

4) opiniowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
finans6w Gminy,

5) nadzoér nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Gminy,
6) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.”.

3. w § 29 dodaje si¢ ust. 12 1 13 w brzmieniu:

»12. prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan wynikajacych zustawy o Karcie Duzej
Rodziny, programu ,,Region dla Rodziny”,
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13. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie o repatriacji
oraz spraw zwigzanych z mniejszo$ciami narodowymi i etnicznymi.”.

4. § 33 otrzymuje brzmienie:
9 33. Do zadan Referatu Promocji, Kultury i Turystyki nalezy w szczegoélnosci:
1) w zakresie promocji i obstugi ruchu turystycznego:
a) promocja Gminy w kraju oraz poza jego granicami, budowanie pozytywnego wizerunku Gminy,
b) koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg strategii promocji Gminy,
¢) nadzor 1 koordynacja zadan promocyjnych Gminy,

d) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w zakresie promocji, sportu iturystyki Gminy oraz
dziatalno$ci Urzedu,

€) opracowanie = merytoryczne,  przygotowanie  iwydruk  materialbw  promocyjnych
i informacyjnych Gminy,

f) przygotowanie i organizacja imprez kulturalno-rekreacyjno-sportowych, ktoérych organizatorem
lub wspotorganizatorem jest gmina,

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

h) wspotpraca reklamowa z mediami polskimi oraz zagranicznymi oraz koordynacja dzialan
w zakresie realizacji reklam radiowych, telewizyjnych i internetowych oraz informacji
prasowych i internetowych dotyczacych promocji Gminy,

1) redagowanie strony internetowej Urzedu oraz innych witryn promujacych Gming w Internecie,

j) redagowanie ,Informatora Samorzadowego” 1ikoordynowanie dziatan zwigzanych z jego
wydawaniem,

k) monitorowanie medidw,

1) wspotpraca z Sekretarzem w sprawie biezacego informowania mediéw o dziataniach Burmistrza
1 samorzadu gminy,

m) promowanie atrakcji przyrodniczych ze szczegélnym uwzglednieniem bioréznorodnosci
wystepujacej na terenie Gminy,

n) nadzoér i decyzje w sprawach zgromadzen i imprez masowych.
2) prowadzenie i obstuga informacji turystycznej, w tym:
a) gromadzenie i przetwarzanie informacji z terenu Gminy,
b) dystrybucja informacji i jej udostepnianie na terenie catego kraju,
¢) obstugiwanie turystow krajowych i zagranicznych,
d) prowadzenie danych statystycznych dotyczacych liczby turystow,
e) poradnictwo dla turystow indywidualnych i organizator6w wypoczynku,
f) wspodlpraca z branza turystyczna,

g) aktywna wspoélpraca zsamorzadem lokalnym, stowarzyszeniami, instytucjami w zakresie
kreowania lokalnego produktu turystycznego i jego promocji,

h) kolportaz wlasnych materiatéw promocyjnych i informacyjnych.

i) kolportaz 1ipromocja materiatbw promocyjnych (ulotek, plakatow itp.) lokalnej branzy
turystyczne;j.

3) w zakresie kultury:

a) wspoélpraca z Miedzynarodowym Domem Kultury i Miejska Biblioteka Publiczna, w zakresie
realizacji zadan: organizowania i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej - koordynacja dziatan,
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b) organizacja lub  wspodtorganizacja  miejskich  imprez  kulturalnych, artystycznych
i okoliczno$ciowych lub wspotudzial w organizacji cyklicznych imprez kulturalno-artystycznych,

c) analiza wnioskow o przyznanie dotacji ijej rozliczenie, na cele statutowe Migdzynarodowego
Domu Kultury i Miejskiej Biblioteki Publiczne;,

d) koordynacja dziatan i wspotpraca w tworzeniu ,,Kroniki Miasta Migdzyzdroje”,
e) nadzor i koordynacja zadan kulturalnych gminy.
4) w zakresie turystyki:

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

b) wspotpraca merytoryczna zjednostkami gminnymi zwigzanymi z kultura, o$wiata, sportem
1 turystyka,

c¢) koordynacja dziatan iorganizacja prezentacji oferty turystycznej Gminy, podczas targdw
turystycznych, wystaw, zjazdow, konferencji oraz sympozjow na terenie kraju ipoza jego
granicami,

d) tworzenie nowych atrakcji turystycznych gminy, szlakéw turystycznych, Sciezek rowerowych
i przyrodniczych, w ramach realizacji projektow oraz pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

e) wdrazanie projektow i programéw zwigzanych z rozwojem infrastruktury turystyczne;j,

f) tworzenie nowych miejsc wypoczynku i aktywnosci rekreacyjno-sportowych,

g) kreowanie nowych form turystyki i produktow turystycznych,

h) koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacja strategii rozwoju turystyki Gminy.

1) monitorowanie istniejgcej infrastruktury turystycznej tj. stacji napraw rowerdéw, Sciezek
rowerowych, znakow i tablic znajdujacych si¢ w okolicach $ciezek rowerowych

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

c) wspolpraca ikoordynacja dziatan prowadzonych prac archeologicznych na grodzisku
sredniowiecznym w Lubinie iinnych miejsc wskazanych przez Zachodniopomorskiego
Konserwatora Zabytkow,

d) rozszerzenie i wzbogacenie oferty atrakcji historycznych wystepujacych na terenie Gminy.

e) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji celowych dla podmiotéw niezaliczonych do
sektora finansdéw publicznych, zgodnie z Ustawa o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami.

6) w zakresie wspOlpracy zagranicznej:

a) nawigzywanie kontaktow 1wspoOlpraca zinnymi jednostkami samorzadowymi w kraju
i zagranica,

b) rozszerzanie wspdtpracy zagranicznej Gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem miast z terenu
Niemiec,

c) organizacja pobytu delegacji polskich izagranicznych na terenie Gminy, przygotowywanie
porozumien o wspotpracy i umoéw z gminami i instytucjami w kraju i zagranicg.

7) koordynacja projektdow realizowanych w Urzgdzie wspotfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych $srodkow pomocowych, zarzadzanie projektami oraz monitoring ich realizacji.

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustugami zapewniajacymi bezpieczenstwo na plazy:
a) organizacja i nadzor nad kapieliskami,
b) przygotowywanie przetargu na obsluge ratowniczg plazy,

¢) kontrola zabezpieczenia ratowniczego plazy,
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d) aktualizacja regulaminu kapieliska,
e) sezonowy monitoring kapieliska,
f) sezonowy monitoring przydatnosci wody do kapieli na terenie kapieliska.
9) w zakresie spraw spotecznych, kultury fizycznej, sportu i dziatalno$ci pozytku publicznego:

a) przygotowywanie aktow prawa miejscowego dotyczacego inicjatyw spotecznych i obywatelskich
w tym: MBO(Migdzyzdrojskiego Budzetu Obywatelskiego) i Migdzyzdrojska Karta mieszkanca,

b) poszukiwanie partneréw programow lokalnych,

c¢) ustalanie kierunkow dziatan Gminy w zakresie realizacji zadan publicznych, zgodnie z ustawg
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie:

- zlecanie realizacji zadan publicznych w zakresie spraw spotecznych iinnych dotyczacych
spolecznosci lokalnej Gminy, w formie dotacji celowych, ich rozliczanie, nadzér i kontrola ich
realizacji,

- wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi ipozytku publicznego w zakresie konsultacji
projektow i kierunkow dziatalnos$ci w sferze zadan publicznych Gminy oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej dotyczacej mozliwosci pozyskania przez organizacje Srodkow
zewngtrznych.

d) realizacja zadan publicznych w zakresie kultury fizycznej i sportu, m in:

- udzielanie 1irozliczanie dotacji celowych, nadzor ikontrola realizacji zadan, w tym
finansowanych z funduszy zewnetrznych,

- prowadzenie spraw o przyznanie, wstrzymywanie i cofanie stypendiéw sportowych,

- udzielanie i rozliczanie dotacji przedmiotowych na utrzymanie obiektow sportowych, w tym
stadionu miejskiego,

- wspotpraca z klubami sportowymi oraz innymi podmiotami realizujagcymi zadania z zakresu
kultury fizycznej i sportu.

e) prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie dotacji celowych na realizacj¢ zadan wlasnych
gminy i rozliczanie dotacji, zgodnie z ustawg o pozytku publicznym i o wolontariacie lub ustawa
Prawo zamoéwien publicznych.

10) nadzor merytoryczny w zakresie zadan zwigzanych z dziatalnos$cig w obszarze kultury, promocji
i turystyki realizowanych przez Nowe Centrum sp. z 0.0.

11) nadz6r merytoryczny w zakresie zadan zwigzanych zutrzymaniem stadionu miejskiego
realizowanych przez spotke Zielone Miedzyzdroje.

12) realizacja Miedzyzdrojskiego Budzetu Obywatelskiego.

13) realizacja Migdzyzdrojskiej Karty Mieszkanca w nastepujacym zakresie:
a) nadzor i koordynacja wspotpracy z Partnerami MKM,
b) prowadzenie strony internetowej www.karta.medzyzdroje.pl i jej aktualizacja,
c) zakup kart i holograméw.”.

5. § 36 otrzymuje brzmienie:
,»9 36. Do zadan Wydzialu Ksiegowosci i Podatkéw nalezy w szczegélnoSci:

1. na stanowisku Glownego ksiggowego Urzedu:

1) koordynowanie i nadzor nad pracg Referatu Podatkow 1 Windykacji Naleznosci i Referatu Budzetu
1 Finansow,

2) sprawowanie funkcji Gtoéwnego ksiggowego Urzedu,
3) organizowanie pracy wydziatu,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
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5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, podpisywanie
przelewow,

6) kontrolowanie planowej realizacji budzetu jednostki - Urzedu,

7) kierowanie  inadzér nad sprawozdawczo$cia  budzetowa ipozabudzetows, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

9) kontrola rozliczen inwentaryzacji izadan wynikajacych z obowiazujacej w Urzedzie instrukcji
inwentaryzacyjnej,

10) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych procedur w zakresie rachunkowosci w tym
zakltadowego planu kont dla Urzedu, sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad
rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. w Referacie Budzetu 1 Finansow:

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

2) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych budzetu Gminy,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j,

4) prowadzenie ewidencji majgtku Gminy oraz rozliczanie okresowych inwentaryzacji,
5) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i pochodnych oraz dokonywanie rozliczen,

6) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu oraz rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu podatku
VAT,

7) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.
3. w Referacie Podatkow i Windykacji NaleznoSci:

1) opracowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatkow i optat
lokalnych,

2) prowadzenie postgpowania oraz opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych
zobowiazan podatkowych i optat lokalnych,

3) wymiar i pobor podatkow i optat lokalnych,

4) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz naleznos$ci
cywilno-prawnych,

5) prowadzenie egzekucji naleznych Gminie podatkdéw ioptat lokalnych oraz innych nalezno$ci
bedacych dochodami Gminy,

6) prowadzenie rozliczen inkasentow,

7) wydawanie za$wiadczen iinformacji o stanie posiadania, o wysoko$ci zaleglosci, o udzielonej
pomocy de minimis,

8) prowadzenie procedur zwigzanych zudzielaniem pomocy de minimis ipomocy de minimis
w rolnictwie,

9) windykacja nalezno$ci publiczno-prawnych z tytutu nieoptaconych grzywien natozonych w drodze
postepowania mandatowego,

10) windykacja naleznos$ci publiczno-prawnych z tytulu nieoptaconych optat dodatkowych w strefie
platnego parkowania,

11) ksiggowanie optat Strefy Platnego Parkowania oraz mandatow,

12) prowadzenie kasy Urzedu.”.
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§ 2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Migdzyzdrojach otrzymuje nowe brzmienie
i stanowi zatgcznik 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 13.05.2024 r.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
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