Zarzadzenie nr 0050.231.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Miedzyboérz
z dnia 30 kwietnia 2026 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Miedzyborzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2025.1153 t.j. z dnia 2025.08.22) zarzagdzam co nast¢puje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Miedzyborz w brzemieniu stanowigcym
zalagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia wraz ze schematem organizacyjnym stanowigcym
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§2
1. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny jest zobowigzany do przekazania niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego kazdej komorce organizacyjnej Urzedu.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani do zapoznania
z Regulaminem Organizacyjnym podlegtych pracownikéw i do jego stosowania.
3. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego
przyjecia.
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Traci moc Zarzadzenie nr 0050.136.2025 Burmistrza Miasta i Gminy Miedzyborz z dnia
16 czerwca 2025 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Miedzyborz.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie nr 0050.231.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Migdzyborz
z dnia 30 kwietnia 2026 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Miedzyborzu
Rozdzial 1
Postanowienia Ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Miedzyborzu, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okre$la organizacj¢ i zasady dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Miedzyborzu, zwanego dalej
,Urzedem”.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Migdzyborz,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Migedzyborzu,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika, Kierowniku,
Zastepey Kierownika - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy
Miedzyborz, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Miedzyborz, Sekretarza Miasta i Gminy
Miedzyborz, Skarbnika Miasta i Gminy Miedzyborz, Zastepce Skarbnika Miasta i Gminy
Migdzyborz, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Migdzyborzu, Zastgpcg Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Miedzyborzu oraz Kierownikéw i Zastepcow Kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Migdzyborzu.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzegdu jest miasto Miedzyborz.

Ustala si¢ godziny pracy Urzedu w dni robocze:

1) poniedziatek 7:30 — 16:30,

2) wtorek 7:30 — 15:30,

3) sroda 7:30 — 15:30,

4) czwartek 7:30 — 15:30,

5) piatek 7:30 — 14:30.

PwbhE

Rozdzial |1
Zasady kierowania, zakres dzialania Urzedu

§4
1. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu i do jego zadan i kompetencji nalezy W szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu,
2) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) realizacja polityki personalnej w Urzedzie,



4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu z zakresu
prawa pracy,

5) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady oraz
wynikajacych z postanowien Statutu Miasta i Gminy oraz niniejszego regulaminu.

2. W celu wykonania zadan, o ktorych mowa w ust. 1 Burmistrz wydaje zarzadzenia, regulaminy,
instrukcje 1 polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ petnomocnictw do realizacji okreslonych
zadan.

3. Burmistrz moze upowazni¢ zastepce burmistrza, sekretarza do wykonywania w jego imieniu
zadan, w szczegoOlnos$ci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urz¢du oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.
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1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wihasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
oraz samorzadowej (zadan powierzonych), ktore nie zostaty powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien mi¢dzygminnych.
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1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastgpca burmistrza,
2) Skarbnikiem,
3) Sekretarzem,
4) Urzedem Stanu Cywilnego,
5) Kierownikiem Wydziatu Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej,
6) Kierownikiem Wydziatu Edukacji Kultury i Spraw Spotecznych,
7) Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,
8) Inspektorem Ochrony Danych,
9) Radca prawnym.
2. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania i ma kompetencje okreslone przez Burmistrza w
odrebnych dokumentach, sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Inwestycji i Rozwoju,
2) Wydziatem Przestrzeni, Srodowiska i Nieruchomosci,
3. W czasie nieobecnosci Burmistrza, zadania i kompetencje Burmistrza wykonuje Zastepca
Burmistrza.

§7
1. Do zadan Sekretarza nalezy W szczegolnosci:
1) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Urzedzie,



2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury i zasady dziatania Urzedu i jego komoérek organizacyjnych,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw zarzadzen Burmistrza,

4) organizowanie i nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

5) nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podleglych,

8) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy Urze¢du, nadzorowanie, przestrzegania
obowigzujacych regulamindéw i innych dokumentéw ustalajacych przebieg procesow
realizowanych w Urzedzie,

9) wspoldziatanie z kierownikami komoérek organizacyjnych Urzgdu w zakresie ustalania
stanowisk pracy i zakresu czynnos$ci stuzbowych pracownikow,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
podlegtych komérkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Miasta i Gminy,

11) nadzorowanie realizacji polityki szkoleniowej w Urzedzie,

12) nadzor nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta i Gminy
Migdzyborz zgodnie z zasadami ustalonymi przez Pracodawce w odrgbnym regulaminie,

13) nadzorowanie wykorzystania $rodkow finansowych przeznaczonych na dzialalnosé
Urzedu oraz gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajagcym na
stanie Urzedu,

14) koordynowanie zadan w zakresic wspotpracy Burmistrza i pracownikéw z Rada
Miejska, w tym koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod
obrady Rady Miejskiej w Miedzyborzu projektow uchwat i innych materiatlow
przedstawianych przez Burmistrza oraz nadzor Biura Rady w tym zakresie,

15) nadzorowanie prawidtowosci realizacji procesow legislacyjnych w Urzedzie,

16) organizowanie pracy Urzedu w sposOb zapewniajacy nalezyta pomoc klientom,
terminowe procedowanie spraw, funkcjonowanie sprawnego obiegu dokumentéw oraz
rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji,

17) nadzorowanie i koordynowanie realizacji proceséw informatyzacji Urzedu,

18) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu
w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

19) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza w granicach okreslonych w
odrebnych zarzadzeniach, imiennych pelnomocnictwach i upowaznieniach.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem przez witasciwy organ ustnych
oswiadczen ostatniej woli spadkobiercy w trybie art. 951 § 1 Kodeksu cywilnego.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym.

§8
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci gminy, wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi
oraz okre§lonych przepisami prawa obowigzkow z zakresu rachunkowosci,



2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych,

nadzorowanie i1 koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowywania
projektu budzetu Gminy,

opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu oraz przygotowywanie
niezbednych projektow zmian w budzecie,

opiniowanie projektow uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy,
opracowywanie okresowych analiz, informacji 1 sprawozdan budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu 1 gospodarki pozabudzetowe;,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym migdzy innymi udzielanie
instruktazu 1 pomocy oraz prowadzenie niezb¢dnych uzgodnien z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek,
zatwierdzanie planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz preliminarzy
finansowych sporzadzanych przez wydzialy i poszczegolne stanowiska urzednicze,
prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

10) udzielanie pracownikom Urzedu i jednostkom powigzanym z budzetem Gminy

instruktazu w zakresie obowigzujacych przepiséw finansowych,

11) kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej oraz zapewnienie srodkow

finansowych dla przedsigwzig¢ wskazanych w budzecie,

12) zapewnienie ptynnoSci finansowej Gminy i systematyczny monitoring kondycji

finansowej Gminy,

13) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienieznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty

oraz o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowac

powstanie zobowigzan pieni¢znych,

14) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentow finansowych w Urzedzie,
15) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowe;,

16) koordynowanie kontroli zarzadczej w zakresie operacji finansowych,

17) nadzorowanie i koordynowanie prac w zakresie spraw kadrowo — ptacowych.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad Zastepcg Skarbnika oraz nad Wydziatem
Finansowym, Podatkoéw, Kadr i Ptac.

§9

Rozdziatl 111
Organizacja Urzedu

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastgpujace komorki postugujace si¢ przy znakowaniu
spraw i akt symbolami:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — OR,
2) Wydziat Finansowy, Podatkdw, Kadr i Ptac — FN,
3) Wydziat Inwestycji i Rozwoju - IR
4) Wydziat Przestrzeni, Srodowiska i Nieruchomosci — PSN,



5) Urzad Stanu Cywilnego — USC, w sktad ktorego wchodzi Wydziat Spraw Obywatelskich i
Obrony Cywilnej — SO,
6) Wydziat Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych — ED,
7) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — IN,
2. W celu zapewnienia wsparcia administracyjno — kancelaryjnejnego Rady, jej komisji oraz
organdéw jednostek pomocniczych Gminy dziata Biuro Rady Miejskiej bedace w strukturze
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego — RM.

§10
1. Pracg komdrek organizacyjnych wymienionych w 8 9 kieruja:
1) Wydziatem Finansowym, Podatkow Kadr i Ptac— Skarbnik,
2) Wydziatlem Organizacyjno-Administracyjnym — Sekretarz,
3) Wydziatem Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej — Kierownik wydziatu,
4) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik USC,
5) Wydziatem Inwestycji i Rozwoju — Kierownik wydziatu,
6) Wydziatem Przestrzeni, Srodowiska i Nieruchomosci — Kierownik wydziatu,
7) Wydziatem Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych — Kierownik wydziatu.
2. Zakresy czynnosci zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownikow wydziatow oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach okresla Burmistrz.
3. Zakresy czynno$ci pracownikow wydziatu okresla kierownik wydziatu.
4. W czasie nieobecnosci kierownika wydziatu jego obowiazki pelni zastgpca
kierownika lub wyznaczony przez kierownika pracownik.

§11
1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze powotac

Zespot zadaniowy:

1) na czas nieokreslony — jezeli zakres powierzonych mu do realizacji zadan dotyczy zakresu
dziatania dwoéch lub wigcej komodrek organizacyjnych Urzedu, ma charakter ciagly i
powtarzalny,

2) na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesigcy lub na czas wykonania zadania.

2. Zespot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 dziata na podstawie regulaminu pracy Zespotu, a Zespot,

o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 dziala na podstawie harmonogramu pracy Zespotu.

Rozdzial IV
Zasady ogdlne podpisywania korespondencji

§12
Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma i dokumenty wynikajace z przepisoOw prawa, oraz:

1) kierowane do naczelnych organdw wtadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organdéw administracji rzagdowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli — w zwiazku z prowadzonymi
przez nie postgpowaniami;

3) zwigzane ze wspotpracg zagraniczng;



4)
5)

6)
7)

8)

§13

w sprawach nadawania orderow i odznaczen;

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow jednostek organizacyjnych
Gminy;

zawierajace pelnomocnictwa procesowe;

stanowigce upowaznienia dla pracownikow przeprowadzajacych kontrole w Urzedzie i w
jednostkach organizacyjnych Gminy;

okoliczno$ciowe, w tym listy gratulacyjne.

Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Burmistrz, a w czasie jego
nieobecnosci Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

§14

Z zastrzezeniem 8 12 i 13, pisma podpisu;ja:

1)

2)
3)

§15

Skarbnik, Zastepca Skarbnika, Zastepca Burmistrza, Sekretarz — w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podzialem zadan,

kierownicy wydziatow — w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatow,

inni pracownicy — w zakresie powierzonych obowigzkéow. Do podpisywania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen wymagane jest upowaznienie burmistrza.

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi muszg by¢ opatrzone imienng pieczatkg
wraz z podpisem przez osobe sporzadzajaca na jednej z kopii — w uzasadnionych przypadkach
przez kierownika wydzialu oraz radce prawnego jako niebudzace zastrzezen pod wzglgdem
formalnoprawnym. Pisma wychodzace powinny by¢é przygotowywane na wzorach
stanowigcych zalgczniki nr 1-4 do regulaminu.

2. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okre§la instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych opracowana przez Skarbnika, Zast¢pce Skarbnika przy wspotudziale
pracownikow wydziatow.

3. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedlug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalne;.

§16

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Urzedu

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne wydzialy oraz wzajemnego
wspoldziatania.



§17

1. Do podstawowych obowigzkow pracownikdéw Urzedu nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkow pracownikow Urzedu nalezy W szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

§18

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych i regulaminem zamowien publicznych.

§19

Do zadan wspélnych kierownikdéw wydziatlow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

zapewnienie prawidlowego I terminowego wykonania zadan wydziatu,

gospodarowanie przyznanymi s$rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Radg¢ 1 Burmistrza,

opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w cze$ci dotyczacej zadan
wydziatu,

zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzor nad
przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy Urzedu, przepisow z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przeciwpozarowych, a takze ustaw o ochronie
informacji niejawnych oraz przepisow i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych,
wdrazanie usprawnien w Kierowanych komorkach organizacyjnych,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
ustalanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom,
udzielanie odpowiedzi na zapytania w trybie dostgpu do informacji publicznej oraz
zapewnienie dost¢gpu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez
wydziat,

zapewnienie wspOtpracy pomig¢dzy komodrkami organizacyjnymi Urzedu mig¢dzy innymi
poprzez systematyczne przekazywanie istotnych informacji dla prawidtowej realizacji
zadan tych komorek,

dokonywanie okresowej oceny pracownikow, wnioskowanie o awans pracownika,
realizacja sprawozdawczosci GUS i innej wymaganej prawem.



§20

Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych Urzgdu nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen i polecen Burmistrza,

2) przygotowywanie aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz innych materialow przedktadanych
tym organom w tym umow, pelnomocnictw i pozostatych dokumentow niezbednych do
realizacji zadan,

3) wspoldziatanie ze skarbnikiem w zakresie:

a) opracowywania planéw finansowych do projektu budzetu gminy w cz¢sci dotyczacej zadan
danej komorki,

b) zapewnienia opracowywania sprawozdan z wykonania budzetu w czgsci dotyczacej
komorki,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych,

5) wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisbw 0 postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

6) przyjmowanie, rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje i
interpelacje,

7) wspolpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez komérki organizacyjne,

8) wspotuczestniczenie W opracowywaniu programOw i przedsiewzig¢ —organizacyjno-
gospodarczych przyczyniajacych si¢ do rozwoju gminy,

9) wspoldziatanie z organami samorzadowymi, rzadowymi i pozarzadowymi,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komdrek organizacyjnych oraz podejmowanie
dzialan na rzecz usprawnienia pracy urzedu,

11) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych i stanéw wyjatkowych,

12) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

13) zgodne z prawem, terminowe przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
udzielanie odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

14) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych,

15) realizacja zdan wynikajacych z regulaminu zaméwien publicznych w zakresie wlasciwosci
danego wydziatu.

§21

1. Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i procedowanie sprawy wymaga wspotdziatania dwéch
lub wiecej komorek organizacyjnych Urzedu, sposéb wykonania zadania ustala kierownik
wydziatu, w ktorego kompetencji lezy ostateczne procedowanie sprawy (komorka wiodaca).

2. Sprawy dotyczace sporéw o wlasciwos¢ migdzy poszczegdlnymi komoérkami rozstrzyga
Sekretarz i Burmistrz.

Rozdzial VI
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

8§22
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny realizuje w szczeg6lno$ci zadania z zakresu:



1) zapewnienia wsparcia kancelaryjno-biurowego oraz merytorycznego dla Urzedu, Rady
Miejskiej, Sottysow, Samorzadu Mieszkancow, Mtodziezowej Rady Gminy

2) prowadzenia centralnego rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innej korespondencji
wptywajacych do Urzedu,

3) przyjmowania interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Rada Miejska, Burmistrzem, Zastgpcag Burmistrza lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wiasciwych wydziatow,

4) prowadzenia centralnego rejestru zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej,

5) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i gminnych oséb prawych,

6) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza.

7) prowadzenie zbiorczej dokumentacji kontrolnej, wystgpien pokontrolnych i innych ustalen
organdéw kontroli,

8) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

9) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania i rozliczania dotacji podmiotowych i celowych
dla instytucji kultury,

10) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow instytucji kultury,

11) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

12) organizowanie i wspotorganizowanie dozynek, konkursow oraz inicjatyw na rzecz obszaréw
wiejskich,

13) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwoj sotectw i spotecznosci wiejskich,

14) wspotpracy z kotami gospodyn wiejskich oraz innymi organizacjami dziatajacymi na rzecz
obszardw wiejskich,

15) administrowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta i Gminy
Migdzyborz zgodnie z zasadami ustalonymi przez Pracodawce w odrebnym regulaminie,

16) zapewniania odpowiednich warunkéw pracy dla pracownikow,

17) opracowywania dokumentacji zwigzanej z tworzeniem i funkcjonowaniem instytucji kultury
na terenie Gminy,

18) prowadzenia zadan z zakresu funkcjonowania zwigzkoéw migdzygminnych,

19) zapewnienie wsparcia informatycznego Urzedu oraz rozwoju infrastruktury informatycznej,

20) zapewnienie bezpieczenstwa W systemach teleinformatycznych Urze¢du ze szczeg6lnym
uwzglednieniem ochrony danych osobowych,

21) prowadzenia biuletynu informacji publicznej oraz strony internetowej gminy,

22) prowadzenia spraw zwigzanych z promocja Gminy,

23) prowadzenia ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

24) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

25) udzielanie informacji interesantom o pracy poszczeg6lnych wydziatow,

26) udostepnienia interesantom drukow wnioskdw zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,

27) utrzymywania porzadku i czystosci W pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

28) prowadzenia adaptacji, remontow, napraw oraz konserwacja budynku Urzgdu, pomieszczen i
sprzetu biurowego,

29) analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

30) nalezytego zabezpieczenia fizycznego obiektu Urzedu,

31) koordynowania dziatan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy,

32) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg Budzetu Obywatelskiego Gminy Miedzyborz;



33) prowadzenie akcji informacyjnych wsérdd przedsigbiorcow w  zakresie programow
pomocowych;

34) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o funduszu soteckim,

35) wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w tym w szczegolnosci:

a) opracowywanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
uprawnionymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego i
przedktadanie Radzie Miejskiej do przyjecia,

b) przygotowanie dokumentacji do organizowania otwartych konkursow ofert na
wykonywanie zadan przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty wymienione w art. 3
ust. 3 ustawy,

c) przygotowywanie projektow umoéw o powierzenie zadania lub o wsparcie realizacji
zadania,

d) dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadania przez organizacje pozarzadowe oraz
podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy,

36) wykonywanie i koordynacja zadan wtasnych gminy w zakresie zapewnienia rownego dostepu
do $wiadczen opieki zdrowotnych;

37) prowadzenie dziatan wynikajacych z polityki senioralnej Gminy,

38) realizowanie obowiazkow Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz
prowadzenie postepowan dot. hodowli oraz utrzymania psa rasy agresywnej,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi i spisami narodowymi oraz
wyborami do organdw jednostek pomocniczych gminy,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych.

§23

Wydziat Finansow, Podatkdw Kadr i Ptac realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy, informacji i objasnien do tego projektu,

2) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu Gminy i czuwanie nad
zachowaniem rownowagi budzetowe;j,

3) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie Gminy,

4) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Gminy,

5) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy,

6) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy, Urzedu i funduszy celowych,

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej operacji,

8) wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i dysponentami srodkow
budzetowych,

9) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dokonywania
umorzen, rozliczanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie rejestrow zakupu VAT, rozliczanie oraz sporzadzanie deklaracji podatku VAT,

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci budzetowych oraz ich egzekuciji,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, oraz
innych podatkow 1 optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy oraz ich windykacja,

13) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktorych organem podatkowym sa
urzedy skarbowe, a ktore stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy,

14) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,



15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnos$ci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji 1 informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

16) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkdw i optat,

17) opracowywanie projektow uchwat podatkowych i ich realizacja,

18) prowadzenie kontroli podatkowej,

19) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sagdowej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

20) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z egzekucja nalezno$ci w zakresie opfaty za
gospodarowanie odpadami,

21) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

22) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow i optat lokalnych,

23) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkOw i optat,

24) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

25) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej dla przedsiebiorcow i rolnikdw,

26) realizacja zadan Gminy w zakresie zwrotu podatku akcyzowego,

27) wspotpraca z audytorem wewngtrznym W zakresie prowadzonego audytu, gromadzenie
dokumentacji audytowej,

28) prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

29) naliczanie ptac pracownikow Urzgdu, sporzadzanie dokumentow i rozliczen w tym zakresie.

30) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia pracownikéw
mitodocianych.

§24
Wydziat Przestrzeni, Srodowiska i Nieruchomosci realizuje w szczegélnosci zadania w zakresie:
1. Ochrony srodowiska i gospodarki wodnej

1) wspoétudziat w opracowywaniu plandéw wykorzystania srodkow z Funduszu Ochrony
Srodowiska,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku,
udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania na
srodowisko, w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych dot. decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,
b) udoste¢pnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.

3) ustanawianie ograniczen W korzystaniu z urzadzen technicznych stwarzajacych
ucigzliwosci dla srodowiska.

4) realizacja zadan dotyczacych podtaczania nieruchomosci do kanalizacji sanitarnej i
ewidencja przytaczy; wyrazanie zgod na budowe przydomowych oczyszczalni $ciekow,

5) monitoring i analiza dokumentow strategicznych dotyczacych gminy w zakresie ochrony
srodowiska,

6) kontrola i ewidencja zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow,

7) prowadzenie Rejestru dziatalnosci regulowanej,

8) kontrola palenisk i przeciwdziatanie nielegalnemu spalaniu odpaddow,

9) weryfikacja i rozpatrywanie wnioskow o dotacje celowe w zakresie ochrony srodowiska
i gospodarki wodnej,

10) opracowywanie i wdrazanie Programu Ochrony Srodowiska oraz raportowanie jego
realizacji,

11) realizacja zadan w sprawach dotyczacych ochrony srodowiska,



12) realizacja zadan zwigzanych z wycinka drzew i krzewow,
13) realizacja zadan zwigzanych z opieka nad pomnikami przyrody oraz innymi formami
ochrony przyrody na obszarze gminy,
14) udzielanie dotacji na budowe przydomowych oczyszczalni sciekow,
15) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow (CEEB), w tym aktualizacja deklaracji zrodet ciepta i spalania paliw,
16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym:
a) kontrola stosowania przepisow o ochronie srodowiska,
b) realizacja i sprawozdawczo$é z Gminnego Programu Ochrony Srodowiska i
programu ochrony powietrza,
C) przygotowywanie opinii, uzgodnien i sprawozdan,
17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne oraz ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu $ciekow,
18) organizacja i realizacja dziatan proekologicznych, m.in. w zakresie OZE, usuwania
azbestu, zapobiegania smogowi i powstawaniu dzikich wysypisk,

2. Planowania przestrzennego

1) przygotowywanie materiatdéw do dokumentéw planistycznych gminy,

2) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
nadawania nazw miejscowosciom i obiektom fizjograficznym,

3) koordynacja opiniowania i uzgadniania dokumentow planistycznych,

4) wprowadzanie zadan rzgdowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego, wydawanie wypisow i
WYrysow,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) ocenazmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz opracowanie wynikow
oceny,

8) rozpatrywanie roszczen finansowych wynikajacych z ustalen miejscowych planow,

9) naliczanie optat planistycznych z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci.

3. Gospodarki odpadami

1) przygotowywanie projektow uchwat i zarzagdzen w zakresie gospodarki odpadami,

2) wspolpraca z Zaktadem Zagospodarowania Odpadéw w Olszoweyj,

3) analiza danych dot. segregacji odpaddw i sporzadzanie sprawozdan,

4) przyjmowanie reklamacji dot. odbioru odpadow komunalnych i wspotpraca z firmami
odbierajagcymi odpady,

5) realizacja obowiazkéw gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie,

6) likwidacja dzikich wysypisk,

7) zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami, w tym bazg BDO,

8) prowadzenie kampanii informacyjnych i edukacyjnych w zakresie gospodarki odpadami,

9) koordynacja utylizacji azbestu na terenie gminy,

10) sporzadzanie sprawozdan dla GUS i innych instytucji w zakresie gospodarki odpadami,

11) opracowanie i aktualizacja planow gospodarki odpadami oraz utrzymania czysto$ci w
gminie.

4. Gospodarowania nieruchomo$ciami komunalnymi



1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy, w tym:

a) przygotowywanie umoOw najmu, dzierzawy, uzyczenia, sprzedazy i oddania w trwaty
zarzad,

b) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow dotyczacych nabycia lub zbycia
nieruchomosci,

regulacja stanu prawnego nieruchomos$ci gminnych,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

przygotowywanie opinii dotyczacych gospodarowania nieruchomos$ciami, w tym

podziaty, scalenia, zamiany,

uczestnictwo w postepowaniach administracyjnych i sadowych dotyczacych

nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

wydzierzawianie gruntow pod uprawy rolne, ogrodki przydomowe oraz cele komercyjne i

niekomercyjne,

ustalanie czynszdw i optat za korzystanie z mienia komunalnego,

wspotpraca z geodetami, rzeczoznawcami majatkowymi i notariuszami,

10) przygotowywanie materiatdéw do sprawozdan i analiz dotyczacych gospodarowania

nieruchomosciami.

5. Rolnictwa i rozwoju obszaréw wiejskich

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

Wspotpraca z izbami rolniczymi oraz organizacjami rolnikéw i producentow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem ochrony gruntéw rolnych.

Organizacja i wspotorganizacja dozynek, konkursow oraz inicjatyw na rzecz obszarow
wiejskich.

Podejmowanie dziatan wspierajacych rozwdj sotectw i spotecznosci wiejskich.
Wspotpraca z kotami gospodyn wiejskich oraz innymi organizacjami dziatajacymi na
rzecz obszaréw wiejskich.

Monitorowanie i raportowanie sytuacji w rolnictwie na terenie gminy.

Prowadzenie ewidencji producentow rolnych i gospodarstw rolnych.

6. Drdg, transportu i o$wietlenia

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, w tym:

a) remonty, modernizacje i utrzymanie,

b) przygotowanie dokumentacji projektowej i kosztorysowej,

wspotpraca z zarzgdcami drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych,
organizacja i prowadzenie zimowego utrzymania dr6g gminnych,

nadzor nad realizacjg inwestycji drogowych finansowanych z budzetu gminy lub srodkoéw
zewnetrznych,

rozpatrywanie wnioskOw o usuniecie drzew w pasie drogowym,

nadzor nad prawidtowym oznakowaniem drog,

koordynacja i nadzor nad biezacym utrzymaniem infrastruktury drogowej, w tym
chodnikow, rowdw i poboczy,

wspolpraca z przewoznikami I organizatorami transportu zbiorowego,
wydawanie zezwolen na lokalizacje urzadzen i obiektow w pasie drogowym,

10) nadzér nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego, w tym:

a) zglaszanie usterek,
b) planowanie rozbudowy sieci o§wietleniowe;j,
C) wspodlpraca z dostawca energii elektrycznej.



7. Cmentarzy komunalnych i innej infrastruktury komunalnej

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

nadzor nad funkcjonowaniem i utrzymaniem cmentarzy komunalnych,
wspolpraca z zarzadca cmentarza w zakresie utrzymania porzadku i infrastruktury,
koordynacja dziatan dotyczacych utrzymania zieleni komunalnej, parkow i skwerdw,
Nadzor nad infrastrukturg komunalng, w tym:

a) place zabaw,

b) boiska sportowe,

c) tereny rekreacyjne i urzadzenia matej architektury.
koordynacja dziatan porzadkowych na terenach gminnych, w tym sprzatanie, koszenie i
odsniezanie,
monitorowanie stanu technicznego obiektéw komunalnych i zgtaszanie potrzeb
remontowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja I utrzymaniem tawek, koszy, tablic
informacyjnych itp.

8. Ochrona zabytkow
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony zabytkow i opiece

nad zabytkami,

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

§25

Wydziat Inwestycji i Rozwoju realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1. Inwestycji gminnych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

planowanie inwestycji i remontow obiektow infrastruktury gminnej,

opracowywanie opisow przedmiotu zamowienia, specyfikacji technicznych, przedmiaréw
oraz kalkulacji kosztowych zwigzanych z realizacja inwestycji,

przygotowanie dokumentacji projektowej i kosztorysowej w zakresie inwestycji
gminnych,

przygotowywanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych,

organizowanie komisji odbiorowych oraz przegladéw okresowych, pogwarancyjnych i
po zakonczeniu okresu rekojmi,

nadzor nad usuwaniem awarii w okresie eksploatacji obiektéw oraz nad naprawami
gwarancyjnymi,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci merytorycznej i finansowej z realizowanych inwestycji
we wspotpracy z wlasciwym wydziatem,

przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji powykonawczej po zakonczeniu inwestycji,
opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi planéw inwestycyjnych, analiz, ekspertyz,
strategii oraz propozycji rozwigzan systemowych stuzacych optymalizacji realizacji zadan
publicznych i rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

10) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi przy realizacji dziatan inwestycyjnych

wspotfinansowanych ze §rodkow zewnetrznych.

2. Zamowien publicznych

1)

prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢
przekracza kwote 130 000 z1, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméowien publicznych
na rzecz gminy i urzedu,



2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie postgpowan 0 udzielenie zamoéwien publicznych w trybach przewidzianych
ustawg oraz zgodnie z procedurami szczegolnymi wynikajagcymi z programow
finansowanych ze srodkow UE,

prowadzenie zaméwien i zlecen 0 wartosci nieprzekraczajacej 130 000 zt, zgodnie z
regulaminem zamowien publicznych obowigzujacym w Urzedzie w powierzonym
zakresie,

przygotowywanie materiatdéw niezbednych do realizacji postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych,

analiza oraz rozliczanie udzielonych zamoéwien publicznych i zlecen,

opracowywanie projektow umow w ramach prowadzonych postepowan,
opracowywanie i publikowanie ogloszen dotyczacych postepowan w Biuletynie
Informacji Publicznej, Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz Dzienniku Urz¢dowym
Unii Europejskiej,

prowadzenie rejestru postepowan przetargowych,

sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan 0 udzielonych zaméwieniach publicznych dla
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,

10) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w zakresie powoltywania komisji przetargowych,
11) wspotdziatanie z pracownikami Urzedu oraz obstuga prawng w sprawach zwigzanych z

procedurami zaméwien publicznych,

12) prowadzenie wymaganych rejestrow umow, faktur i zlecen oraz sprawozdawczo$ci W

zakresie funkcjonowania wydziatu.

3. Funduszy zewngtrznych i programow unijnych

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z Innym Instrumentem Terytorialnym Subregionu
Wroctawskiego (IIT SW),

wspolpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Dolnoslaskiego oraz
Dolnoslaskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie realizacji inwestycji
wspotfinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych,

przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej w ramach
projektéw partnerskich,

monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
zewnetrznych zrodet finansowania,

biezaca wspolpraca z partnerami projektow oraz komorkami organizacyjnymi Urzedu w
zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych,

zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow w procesie realizacji projektow,
prowadzenie petnej dokumentacji projektowej od etapu przygotowania wniosku, przez
realizacje, az po jego rozliczenie, w tym sporzadzanie sprawozdan, wnioskow 0 ptatnosc,
harmonogramdw, monitorowanie budzetu projektu,

monitorowanie trwatosci realizowanych projektow partnerskich,

koordynowanie wspdipracy Gminy z partnerami w ramach zawartych umow 1
porozumien partnerskich, a takze w ramach cztonkostwa Gminy w zwigzkach i
stowarzyszeniach,

10) nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i realizacja wnioskow na

zadania wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa,

12) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Burmistrza w zakresie realizowanych

zadan,



13) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Migdzyborzu sp. z

§ 26

0.0. W zakresie realizacji zadan inwestycyjnych i projektowych.

1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno —
opiekunczych,

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny o0sdb,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag i rejestrow stanu cywilnego,
sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowanie o$wiadczen 0 wstapieniu W zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

10) wydawanie zaswiadczen 0 stanie cywilnym, stwierdzajacych ze zgodnie z prawem polskim

mozna zawrze¢ matzenstwo za granicg, 0 uznaniu ojcostwa,

11) sktadanie wnioskdw o przyznanie medali za 50-lecie pozycia matzenskiego.

2. Wydziat Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej realizuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wykonywania zadan w zakresie bezpieczenstwa oraz zarzadzania kryzysowego,
wykonywania zadan wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach,

przyjmowanie zgloszen 0majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z ta problematyka,

wykonywania zadan wynikajacych z ustawy 0 bezpieczenstwie imprez masowych,
przyjmowanie wnioskbw i przygotowanie zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych
oraz innych zadan zwigzanych z ewidencjg ludnosci,

wykonywanie zadan wynikajacych z dziatu I, rozdziat 4 1 5 ustawy Kodeks wyborczy oraz
innych zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcow,

ewidencji ludnosci, spraw meldunkowych oraz dowoddéw osobistych,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

10) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
11) wspotpraca z Gtéwnym Urzgdem Statystycznym oraz urzedami skarbowymi w zakresie

dziatania wydziatu,

12) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznos$ci doreczenia ich adresatowi;
13) upowszechnianie informacji o ustanowieniu kuratora dla osoby, ktorej miejsce pobytu jest

nieznane,

14) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa pozarowego gminy oraz ochrony

przeciwpowodziowej,



15) koordynacja dziatan w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowe;,

16) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszardw zagrozonych powodzia,

17) wykonywanie zadan nalezacych do wilasciwosci gminy w zakresie ustawy o ochronie
ludnosci 1 obronie cywilnej,

18) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia przeciw pozarowego budynku urzedu,

19) opracowanie i biezgca aktualizacja instrukcji przeciwpozarowej budynku urzedu, swietlic
wiejskich oraz budynku mieszczacego si¢ na stadionie sportowym w Miedzyborzu.
Wyposazenie w sprz¢t 1 urzadzenia p.poz. w/w budynkow.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierskg oraz wspotpraca w tym zakresie z
organami wojskowymi,

22) naktadanie w drodze decyzji $wiadczen osobistych i rzeczowych zwigzanych z
obronnoscia,

23) wykonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskoweyj,

24) podejmowanie dzialah majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego na terenie gminy,

25) wykonywanie zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej nalezacych do zadan
wiasnych gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

26) prowadzanie i aktualizacja na obszarze gminy plandéw, regulamindéw i pozostatej
dokumentacji w zakresie obronnos$ci, zarzadzania kryzysowego, zapasowego migjsca

pracy,

27) tworzenie warunkOw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych,

28) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo przedsigbiorcow,

29) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczeyj;

30) opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen burmistrza w zakresie dziatania
wydzialu oraz ich realizacja,

31) prowadzenia archiwum zaktadowego urzedu,

32) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

33) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich na terenie Gminy Migdzyborz,

34) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0sob taksdwka na obszarze Gminy Miedzyborz.

§27

Wydziat Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami o$wiatowymi w zakresie spraw
przewidzianych dla organu prowadzacego,

2) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustalenia planu sieci publicznych szkoét
podstawowych i przedszkoli oraz granic ich obwoddw,

3) wspolpraca przy organizowaniu dziatan w zakresie administracyjnym, gospodarczym,
dowozow, inwestycji, remontdéw 1 zaopatrzenia gminnych jednostek o$wiatowych z
zachowaniem regul postgpowania okreslonych ustawg 0 zamowieniach publicznych,



4)
5)
6)
)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

weryfikacja, opiniowanie i nadzorowanie arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek
oswiatowych,

prowadzenie spaw z zakresu obowigzku nauki,

prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

prowadzenie spraw z zakresu konkursow na stanowiska dyrektorow jednostek oswiatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem ocen nauczycieli peligcych funkcje
kierownicze w jednostkach oswiatowych,

prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych jednostek oswiatowych gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami i ubezpieczeniami spotecznymi
pracownikow jednostek oswiatowych,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych placowek oswiatowych;

prowadzenie ewidencji ztobkéw oraz przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do tej
ewidencji,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz przygotowywanie zaswiadczen
0 wpisie do tej ewidenciji,

przygotowanie danych do ubezpieczenia majatku jednostek oswiatowych,

prowadzenie sprawozdawczo$ci oswiatowej W tym systemu informacji oswiatowe;j,
prowadzenie spraw w zakresie organizacji bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozow dzieci do placowek o$wiatowych oraz transportu powrotnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow przejazdu srodkami komunikacji
publicznej dla dzieci i mtodziezy szkolnej,

prowadzenie sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, w tym sprawozdawczo$ci
finansowej, budzetowej, oswiatowej i statystycznej,

prowadzeniu spraw z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

udzielanie $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow o charakterze socjalnym, na realizacje¢
ktorego gmina otrzymuje dofinansowanie z budzetu panstwa zgodnie z ustawa o systemie
oswiaty,

inicjowanie 1 koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania budzetowych i
pozabudzetowych $rodkoéw finansowych i rzeczowych na zadania w zakresie o$wiaty i
wychowania,

przygotowywanie gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii 1 przedktadanie go Radzie Miejskiej,
przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow
zawierajacych alkohol przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy, jak i w miejscu
sprzedazy,

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

przygotowywania zarzadzenia Burmistrza w sprawie powolania gminnej komisji
rozwigzywania problemow alkoholowych oraz wspoélpraca z gminng komisja rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

wspolpraca z instytucjami, organizacjami 1 stowarzyszeniami dzialajacymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,

wdrazanie i propagowanie na terenie miasta i gminy ogdélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,



29)
30)

31)

32)

§28

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej w szczegdlnosci dla
dzieci i mlodziezy,

zwigkszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla 0séb uzaleznionych od
alkoholu oséb zagrozonych uzaleznieniem,

wspolpraca z okreslonymi instytucjami w zakresie udzielania rodzinom, w ktérych wystepuja
problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej i prawnej, a W szczegolnosci ochrony przed
przemocg w rodzinie,

sporzadzanie i przedkladanie Radzie Miejskiej raportu oraz efektéw jego realizacji z
wykonania w danym roku Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii dla Gminy Miedzyborz.

Radca Prawny realizuje w szczego6lno$ci zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4)
5)

§29

$wiadczenie pomocy prawnej, udzielanie porad prawnych, sporzadzenie opinii prawnych oraz
wystepowanie przed sagdami i urzedami,

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci
Gminy,

uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiagzanie
stosunku prawnego,

wspoétudziat w opracowywaniu gminnych aktéw prawnych, przygotowywaniu umow,
opiniowanie uchwat, zarzadzen, umoOw, porozumien, petnomocnictw pod wzgledem
redakcyjnym i prawnym.

Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania zwigzane z ochrong tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

zapewnienia ochrony informacji niejawnych;

zapewnienia ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

kontroli ochrony informacji niejawnych,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

udzielanie upowazniefn do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz
szkolenie pracownikow w tym zakresie.



Rozdzial VII
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w urzedzie

§30

1. Nadzor nad kontrola wewngtrzng sprawuje Burmistrz.

2. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnos$ci organizacyjnej kontrolowanych komérek
oraz celowosci, gospodarno$ci, rzetelnosci i legalnosci ich dziatania, oraz wskazywanie
osiagnieé i innych przyktadow dobrej pracy — godnych upowszechniania. Ponadto ustalenia
przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz 0s0b za nie odpowiedzialnych,
wskazanie sposobow 1 $rodkéw umozliwiajacych usuniecie tych nieprawidlowosci i
uchybien.

3. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci:

1) system kontroli wewnetrznej w urze¢dzie obejmuje:

a) kontrole funkcjonalna, ktorej podlegajg wszystkie stanowiska pracy;
b) kontrole codzienng uproszczona;
c) kontrolg problemowa;
2) kontrolg wewngtrzna funkcjonalng sprawujg w ramach obowigzku nadzoru kierownicy
komorek organizacyjnych urzedu, a obejmuje ona:
a) kontrolg wstgpng, ktora ma na celu zapobieganie nielegalnym dziataniom;
b) kontrol¢ biezaca, ktdra ma na celu stwierdzenie, czy poszczegdlne operacje przy
realizacji zadan przebiegaja prawidtowo;
C) dziatania pokontrolne podejmowane po zakohczeniu czynnosci bedacej
przedmiotem kontroli,

3) kontrolg wewngtrzng codzienng uproszczong W zakresie realizacji powierzonych zadan
i okreslonych w zakresach czynno$ci wykonujg indywidualnie:

a) Zastgpca Burmistrza — w zakresie realizacji zadan kontrolnych, zgodnie z zakresem
obowigzkow;

b) Sekretarz —w zakresie sprawnego funkcjonowania komorek organizacyjnych urzedu;

c) kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu — w zakresie rzetelnosci prowadzenia
spraw stuzbowych, terminowosci i jakosci realizacji poszczegdlnych zadan, a takze
dbatosci o podnoszenie poziomu efektywnosci pracy;

d) Skarbnik i Zastgpca Skarbnika — w zakresie gospodarki finansowej, obrotu
sktadnikami majatkowymi 1 funduszu ptac;

4) kontrolg wewnetrzng problemowa w jednostkach organizacyjnych miasta oraz
komorkach organizacyjnych urzedu prowadzi pracownik urzedu na podstawie
odrebnego upowaznienia badz zewnetrzny ustugodawca.

4. Procedur¢ przeprowadzania kontroli okresla Sekretarz po uzgodnieniu procedury z
Burmistrzem.

5. Efekty kontroli problemowej wewngtrznej podlegaja omowieniu na planowanych naradach
kierownikow komorek organizacyjnych urzedu lub odpowiednio na naradach kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta.

6. Na kazdym stanowisku pracy w urzedzie poza kontrola wewngtrzng obowigzuje
samokontrola zatrudnionych.

7. Zasady kontroli zarzadczej okresla Burmistrz w zarzadzeniu.



Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§31

Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy, obowigzki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewngtrznym
porzadkiem pracy okresla Kodeks Pracy, Regulamin Pracy Urzgdu oraz Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu.



Zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Miedzyborz

Gmina Miedzybérz

Kolejowa 13, 56-513 Migdzyborz

tel. 62 78 56 019

NIP: 911-17-77-759 REGON: 250854889

Miedzyborz, .........c.......

Oznaczenie wydziatu . znak sprawy JRWA . nr pisma . rok

PAYo | 4=5Y: | A

Dotyczy: ....

Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na pismo ..............

Z powazaniem

Sporzadzit:

Imig i nazwisko pracownika
Stanowisko

Numer telefonu

Adres email



Zatacznik nr 2 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Miedzyborz

Burmistrz Miasta i Gminy Miedzyborz
Kolejowa 13, 56-513 Migdzyborz
tel. 62 78 56 019

https://miedzyborz.pl/
https://bip.miedzyborz.pl/

Miedzyborz, ................

Oznaczenie wydziatu . znak sprawy JRWA . nr pisma . rok

FAY | g1 | A

Dotyczy: ....

Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na pismo ..............

Z powazaniem

Sporzadzit:

Imig i nazwisko pracownika
Stanowisko

Numer telefonu

Adres email


https://miedzyborz.pl/
https://bip.miedzyborz.pl/

Zatacznik nr 3 do regulaminu organizacyjnego
o Urzedu Miasta i Gminy Miedzyborz
Urzad Miasta i Gminy Miedzyborz
Kolejowa 13, 56-513 Migdzyborz
tel. 62 78 56 019

https://miedzyborz.pl/
https://bip.miedzyborz.pl/

Migdzyborz, .........o.enee.

Oznaczenie wydziatu . znak sprawy JRWA . nr pisma . rok

PAYo | g=5Y: | A

Dotyczy: ....

Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na pismo ..............

Z powazaniem

Sporzadzit:

Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko

Numer telefonu

Adres email


https://miedzyborz.pl/
https://bip.miedzyborz.pl/

Zatacznik nr 4 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Miedzyborz

Rada Miejska w Miedzyborzu
Kolejowa 13, 56-513 Migdzyborz
tel. 62 78 56 373

https://miedzyborz.pl/
https://bip.miedzyborz.pl/

Miedzyborz, ................

Oznaczenie wydziatu . znak sprawy JRWA . nr pisma . rok

FAY | g1 | A

Dotyczy: ....

Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na pismo ..............

Z powazaniem

Sporzadzit:

Imig i nazwisko pracownika
Stanowisko

Numer telefonu

Adres email


https://miedzyborz.pl/
https://bip.miedzyborz.pl/
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WYDZIAL ORGANIZACY]NO:
ADMINISTRACY|NY

URZAD STANU
CYWILNEGO

KIEROWNIK WYDZIALL
EDUKAC)I,

KULTURY |
SPRAW SPORECZNYCH

J

KIEROWHNIK URZEDU 5TA
CYWILNEGD
KIEROWMIK WYDZIALL
SPRAW OBYWATELSKICH
OBRONY CYWILNE]

l

l

ZASTEPCA
KIEROWNIKA URZEDU
STANU CYWILNEGO

WYDZIAE SPRAW
OBYWATELSKICH
| OBRONMY

CYWILMNE]

WYDZIAL EDUKAC)I,
KULTURY

| SPRAW SPOLECZNYCH

GMINNY ZESPOL
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

EENOMOCHNIK DO SPRAW
OCHROMY INFORMAC]I
MNIEJAWNYCH

l

RADCA PRAWNY

l

INSPEKTOR OCHRONY

DANYCH —




