BURMISTRZ MIEDZYRZECZA
RYNEK1
66-300 MIEDZYRZECZ

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Miedzyrzeczu.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 994 z p6Zn. zm.) '

zarzgdzam:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu, nadanym
Zarzadzeniem Nr 52/2015 z dnia 8 lipca 2015 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu, zmienionym zarzadzeniem Nr 125/2015 Burmistrza
Miedzyrzecza z dnia 31 grudnia 2015 roku, zarzadzeniem Nr 17/2016 Burmistrza
Miedzyrzecza z dnia 15 marca 2016 roku, zarzadzeniem Nr 37/2017 z 25 maja 2017 r.,
zarzgdzeniem Nr 51/2017 z 23 czerwca 2017 r. i zarzadzeniem Nr 60/2018 r. z 22 maja 2018r.

wprowadzam nastepujgcg zmiany:

1. W Rozdziale 3. Organizacja Urzedu, w §8 ust. 1:
1) pkt2) otrzymuje brzmienie: ,,2) Zastgpca Burmistrza do Spraw Inwestycji (BI)”
2) dodaje si¢ pkt 2a) w brzmieniu: ,,2a) Zast¢pca Burmistrza do Spraw Mienia (BM)”

2. W Rozdziale 4. Zasady funkcjonowania Urzgdu, w §14.ust.1 otrzymuje brzmienie: ,,
§14. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza do Spraw
Inwestycji i Zastepcy Burmistrza do Spraw Mienia, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.”

3. W Rozdziale 5. Zakres zadan kierownictwa Urzedu:
1) §17 otrzymuje brzmienie: ,,§17.1. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza do
Spraw Inwestycji nalezy:
1) realizowanie powierzonych mu zadan, w szczegolnosci przez:
a) analize zagadnien,
b) podejmowanie decyzji organizacyjnych i finansowych,
¢) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie ich wykonania,
d) sktadanie o$wiadczen woli, w tym w sprawach majatkowych Gminy
w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Wydziatem Realizacji Inwestycji,
b) Wydzialem Planowania Przestrzennego,
¢) Wydziatem Rozwoju Gospodarczego,
3) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza,
4) podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu w zakresie udzielonego
upowaznienia,
5) wykonywanie zadan i kompetencji Burmistrza w przypadku niemoznosci
wykonywania ich przez niego z powodu przemijajacej przeszkody,
6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



2. Szczegblowy zakres powierzonych zadan okresla zakres czynnosci oraz
udzielone pelnomocnictwa i upowaznienia.”
2) Dodaje sie § 17a) w brzmieniu: ,,17a) 1. Do zakresu zadan Zast¢pcy Burmistrza do
Spraw Mienia nalezy:
1) realizowanie powierzonych mu zadan, w szczego6lnosci przez:
a) analize zagadnien,
b) podejmowanie decyzji organizacyjnych i finansowych,
¢) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie ich wykonania,
d) skfadanie oswiadczen woli, w tym w sprawach majgtkowych Gminy
w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
d) Wydzialem Gospodarki Mieniem,
e) Wydzialem Gospodarki Komunalnej,
3) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza,
4) sprawowanie kompetencji wspdlnika i zgromadzenia wspo6lnikow w spétkach
kapitalowych z udzialem Gminy,
5) podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu w zakresie udzielonego
upowaznienia,
6) wykonywanie zadan i kompetencji Burmistrza w przypadku niemoznosci
wykonywania ich przez niego z powodu przemijajacej przeszkody,
7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
2. Szczegétowy zakres powierzonych zadan okresla zakres czynno$ci oraz
udzielone pelnomocnictwa i upowaznienia.”

4. W Rozdziale 6. Podzial zadan pomiedzy komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy Urzedu,:
1) §24 otrzymuje brzmienie: ,,§ 24. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci, w tym:
a) przyjmowanie zgloszen i dokonywanie na ich podstawie zameldowania
na pobyt staly i pobyt czasowy,
b) przyjmowanie zgloszen i dokonywanie na ich podstawie
wymeldowania z pobytu statego i pobytu czasowego,
c) przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolite]
Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskie;j,
d) nadawanie numeru PESEL,
e) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wymeldowania
z pobytu statego i1 pobytu czasowego,
) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie anulowania
czynnosci zameldowania na pobyt staty i pobyt czasowy,
2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zameldowania
na pobyt staty i pobyt czasowy,
h) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow,
1) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,
1) udostepnianie danych statystycznych z rejestru mieszkancow;
2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych, w tym:
a) przyjmowanie i opracowywanie wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego,
b) wydawanie dowodow osobistych,



c) opracowywanie dokumentacji dowodowej,

d)  przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

e) uniewaznianie dowodéw osobistych,

) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowoddw Osobistych,

2) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

h) obstuga 0sob niepelnosprawnych w miejscu ich pobytu w zakresie
wymiany dowodow osobistych,

1) obstuga 0sob pozbawionych wolnosci w jednostce penitencjarnej w
zakresie wymiany dowodow osobistych,
1) wspotpraca z ambasadami i konsulatami w zakresie potwierdzania

danych osobowych i wizerunku twarzy;
3) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) przyjmowanie i wysylanie wnioskow dotyczacych zarejestrowania
dziatalnosci gospodarczej w CEIDG,

b) przyjmowanie i wysylanie wnioskow dotyczacych zmian we wpisie do
CEIDG,

c) przyjmowanie i wysytanie wnioskéw dotyczacych zawieszenia i
wznowienia dziatalnosci gospodarczej zarejestrowanej w CEIDG,

d) przyjmowanie i wysylanie wnioskow o wykreslenie dziatalnosci
gospodarczej zarejestrowanej w CEIDG,

) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

1) udzielanie informacji z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

g) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o zgromadzeniach, w tym:

a) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia,

b) wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia,

c) prowadzenie rejestru zgromadzen;
5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez

masowych, w tym wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;j;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gotowosci bojowej
ochotniczych strazy pozarnych, w tym:

a) zabezpieczenie obiektow dla osp, ich wyposazenie oraz utrzymanie w
stanie umozliwiajagcym wiasciwe korzystanie z nich,

b) wyposazenie osp w pojazdy oraz sprzgt ratowniczy,

c) umundurowanie cztonkow osp,

d) organizacja szkolen dla cztonkow osp oraz kierowanie na szkolenia
organizowane przez Panstwowg Straz Pozarna,

e) kierowanie czlonkéw osp na badania lekarskie i psychologiczne,

f) prowadzenie dokumentacji uprawnien posiadanych przez czlonkéw
osp,

g) naliczanie i wyptacanie ekwiwalentu za udzial w dziataniach
ratowniczych i szkoleniach,

h) prowadzenie ewidencji wyposazenia osp,

1) zlecanie remontéw, napraw i przegladéw okresowych sprzgtu bgdacego
na wyposazeniu o0sp,
1) zakup paliwa na potrzeby osp 1 jego rozliczanie,

k) rozliczanie wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem gotowosci bojowej
osp,



1) wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie utrzymania gotowosci
bojowej osp, a w szczegolnosci z Panistwowsg Straza Pozarng 1 Zwigzkiem
Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolitej Polskie;j;

7) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji z budzetu
Gminy dla podmiotéw realizujagcych zadania zwigzane z bezpieczenstwem, a w
szczegolnosci dla Policji i Panstwowej Strazy Pozarne;j;

8) prowadzenie rejestru wyborcéw;

9) sporzadzanie spisOw wyborcoéw.”

2) §30 otrzymuje brzmienie: :§30. Do zakresu Wydzialu Spraw Spotecznych nalezy

w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie srodkéw z Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz innych
zrodet,

2) realizacja dziatan informacyjnych dla lokalnej spotecznosci,

3) organizowanie szkolen, wydarzen, ,,dni otwartych” zwigzanych z zyciem
Gminy,

4) prowadzenie prac zwigzanych z przyjeciem i realizacjg zadan ,,budzetu
obywatelskiego”,

5) prowadzenie zadan i spraw z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

6) obstuga zwigzana z dziatalnoscig promocyjng Mlodziezowej Rady Miejskiej,

7) przygotowanie materialdéw niezb¢dnych do udzielania dotacji, planowania
i uruchamiania $rodkéw finansowych na zadania biezace dla jednostek
organizacyjnych Gminy z zakresu o$§wiaty, kultury i sportu,

8) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

9) wspdtpraca z jednostkami  organizacyjnymi gminy w zakresie zadan
okreslonych ustawami: o systemie o$wiaty, o systemie informacji
oswiatowej i1 Karty Nauczyciela,

10) prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o sporcie, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami sportowymi,
b) dotacje do klubow sportowych,

11) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, zgodnie
z ustawg o ustugach turystycznych,

12) prowadzenie ewidencji kapielisk, zgodnie z ustawg Prawo wodne,

13)realizacja zadan z zakresu kultury, w tym wykonywanie obowigzkdéw
i uprawnien organizatora gminnych instytucji kultury, z wylaczeniem spraw
kadrowych dyrektoréw instytucji,

14) prowadzenie promocji Gminy, w tym:

a) wspodlpraca z miastami partnerskimi,

b) przygotowanie materialdw informacyjnych oraz wspdtpraca z mediami,

c) organizowanie udzialu Gminy w wystawach i targach turystycznych
1 gospodarczych,

d) inicjowanie zadan w zakresie publikacji oraz wydawnictw promocyjnych,

e) planowanie i zakup materialéw promocyjnych,

15) prowadzenie strony internetowej Gminy oraz profilu na portalu
spotecznosciowym Facebook,

16) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnym Gminy dzialajagcymi
w zakresie oswiaty, kultury, sportu i rekreacji oraz pomocy spotecznej,

17) informowanie kierownictwa urzgdu o informacjach zamieszczonych w prasie
na temat zycia Gminy,



18) prowadzenie ewidencji $wiadczacych ustugi hotelarskie niebedace obiektami
hotelowymi oraz pdl biwakowych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji Programu - Miedzyrzecz
Weteranom.”

3) w§31. pkt 11) uchyla si¢

4) w §33. po pkt 6) dodaje sie pkt 6a) w brzmieniu: ,,6a) organizacyjne i
administracyjne zabezpieczenie funkcjonowania Mlodziezowej Rady Miejskiej
w Miedzyrzeczu.”

. Po Rozdziale 10. Centralne rejestry kancelaryjne, dodaje si¢ Rozdzial 10a
w brzmieniu:
,,Rozdzial 10a. Legitymacje stuzbowe pracownikéw Urzedu Miejskiego

§50a. Wprowadza sie legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Miedzyrzeczu, ktérej wzor okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§50b. 1. Legitymacje stuzbowe wystawia pracownikom Urzedu Burmistrz
Miedzyrzecza lub inna upowazniona osoba na pisemny wniosek kierownika wydziatu,
ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Legitymacje stuzbowe wydawane sg pracownikom wykonujacym czynnosci
kontrolne lub inne czynnosci stuzbowe poza siedzibag urzedu, w sytuacjach
okreslonych przez odrebne przepisy.

3. Legitymacja stuzbowa potwierdza, ze okazujaca ja osoba jest pracownikiem
urzedu i jest upowazniona do wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych
czynnosci stuzbowych w zakresie okreslonym odrebnym upowaznieniem, wydanym
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, przez Burmistrza lub
inna, upowazniong osobg.

4. Ewidencje wydanych legitymacji stluzbowych prowadzi Wydziat
Organizacyjno—Administracyjny wg wzoru stanowigcego zatagcznik Nr 3 Regulaminu.

5. Legitymacja stuzbowa zachowuje swg wazno$¢ do konca roku
kalendarzowego, w ktérym zostala wydana z mozliwoscig przedtuzenia waznosci na
kolejny rok kalendarzowy.

6. W legitymacji stuzbowej nalezy stosowac piecze¢ urzgdowa o Srednicy 20
mm z wizerunkiem orfa ustalonym dla godta Rzeczypospolitej Polskiej oraz napisem
w otoku: ,, Urzad Miejski w Migdzyrzeczu”.

7. Legitymacje sa numerowane Kolejna cyfra arabskg oraz rokiem wydania.

8. Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystana tylko i wylacznie do celow
stuzbowych.

§50c. 1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o nalezyty stan legitymacji stuzbowej oraz
chroni¢ jg przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
2. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany danych osobowych,
2) zmiany stanowiska,
3) uptywu terminu waznosci legitymacji stuzbowe;.
3. W przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia legitymacji stuzbowej
pracownik zobowigzany jest niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciggu trzech dni od



zdarzenia, zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz kierownika
wydziatu.

4. W przypadkach okreslonych w ust.3 wystawia si¢ duplikat legitymacji
stuzbowej na zasadach okreslonych dla wystawienia legitymacji stuzbowe;j.

5. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu legitymacji
stuzbowej lub oddania jej do depozytu prowadzonego przez Wydzial Organizacyjno —
Administracyjny w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,

2) zawieszenia w czynnos$ciach stuzbowych.

6. Pracownik, ktéry po otrzymaniu duplikatu legitymacji stuzbowej odzyskat
utracong legitymacje, jest obowigzany niezwlocznie zwrdci¢é ja wystawiajacemu
legitymacje.

§50d. Pracownik Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu przed przystapieniem do
wykonywania czynnosci kontrolnych lub innych czynnosci stuzbowych poza siedzibg
urzedu obowigzany jest okazal legitymacj¢ stuzbowa wraz z upowaznieniem,
o ktorym mowa w § 50b. ust.3.”

6. W Rozdziale 13. Postanowienia koncowe, §63 otrzymuje brzmienie: ,,§63. Uklad
wzajemnych podleglosci stuzbowych przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik Nr 4 do Regulaminu.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

(BURMISTREZ

mgr Wiz, Remigiusz Lovenz



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr. /15 /DZO/@

Burmistrza Migdzyrzecza

z dnia Ai {J'IUS(QJ\MQ «20/{? a

WZOR LEGITYMACIJI SLUZBOWEJ

Opis legitymacji:

Legitymacja rozkladana

Wymiary: 153 X 103 mm

Materiat: tektura introligatorska o grubosci 2 mm z okleing typu libro (segregatorowa)
Kolor okleiny: niebieski

Na okfadce ztocony napis ,,LEGITYMACJA SEUZBOWA” + godto o wymiarach 35 x 40
mm

Wewnetrzna strona w kolorze biatym, napisy w kolorze czarnym.



Micjsce na fotogratie
35 x 43 mm

(padpis postudacza legitymacii)

Wazna na rok wystawienia 20 ............

Waznoé¢ legitymacji przediuza sie na rok:

20 T 20 B 200 1 20

(pieczec po 0 wystawey)

Legitymacja NI ...cceveeee

........................... di. e 20
s
/ \
{ m.p ‘,
\ i3

‘Os-22 {pudpis wystawey?
Pus-221 pody b b




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr. /l 3 /020/( 3

Burmistrza Miedzyrzecza

z dnia /(i . %&W&D@A

.................................... Miedzyrzecz,........ccovveveeneiniinil I

/pieczgé komorki organizacyjnej/
WZOR

WNIOSEK O WYDANIE LEGITYMACJI SLUZBOWEJ
DLA PRACOWNIKA

Imi¢ i NazWiSKO PracoWnika:..........oooiiitiiii i s

Wydzialt/komoérka organizacyjna UrzedU:..........o.eiiiiniitiiiiiiiii i s

Legitymacja stuzbowa jest niezbedna w celu realizacji obowiazku wynikajacego z powierzonego pracownikowi
zakresu czynnosci:

Jednocze$nie o§wiadczam, ze przedmiotowy wniosek dotyczy:
1. Wydania legitymacji ".
2. Wydania duplikatu legitymacji (z powodu zniszczenia, zgubienia lub kradziezy)".
3. Zmiany danych zawartych w legitymacji .
4. Uplywu terminu waznosci legitymacji stuzbowej.
* niepotrzebne skresli¢

Do wniosku dotaczam aktualne zdjgcie.

/data i podpis bezposredniego przetozonego/
Akceptacja wniosku przez Burmistrza Migdzyrzecza.

MICAZYEZECZ, v s s sous s 2 553 5 ms v

/piecz¢¢ i podpis Burmistrza/
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