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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 29/07

Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 26 marca 2007 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski

Postanowienia ogolne.

§1

Urzad Miasta Migdzyrzec Podlaski zwany dalej Urzedem dziata na podstawie:

1y
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.
zZm.).

Ustawy z dnia 10 maja 1990 r. przepisy wprowadzajace ustawg o samorzadzie terytorialnym i ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593
z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U.
Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pdzn.
zm.).

Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198).
Statutu Miasta Migdzyrzec Podlaski.

Niniejszego regulaminu.

§2

Urzad jest jednostka realizujaca zadania w zakresie kompetencji Burmistrza:

1) wlasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

2) zlecone przez organy administracji rzadowej z mocy ustawy,

3) zlecone przez organy administracji rzadowej w drodze porozumienia.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 1 3 sa wykonywane po zapewnieniu §rodkéw finansowych

przez administracj¢ rzadowa.

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

§4

Siedziba Urzedu jest miasto Migdzyrzec Podlaski.
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II.

Kierownik Urzedu.

§5

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

a)

b)

Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego. Rada Miasta moze powota¢ innego
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Burmistrz jest szefem Obrony Cywilne;j.

Burmistrz jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.

Burmistrz kieruje biezacymi sprawami miasta przy pomocy Zastgpcy, Skarbnika, Sekretarza Miasta
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

Burmistrz Miasta moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastgpcy lub Sekretarzowi
Miasta.

§6

Do wytacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

kierowanie biezacymi sprawami Miasta i reprezentowanie go,

prowadzenie gospodarki finansowej Miasta,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta,
oglaszanie uchwat Rady Miasta w tym uchwaty budzetowe;j i sprawozdania z wykonania budzetu
oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

wykonywanie uchwat Rady Miasta,

przedktadanie na Sesj¢ Rady Miasta sprawozdan z wykonania uchwat,

reprezentowanie gminy i jej organéw w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym, a takze przed
Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,

odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skladanie
w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie Miasta,

koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznos$ci publicznej i przedsigbiorstw komunalnych,
ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

uczestniczenie w pracach zwiazkéw i porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien,

zatatwianie wnioskéw postow i senatorow oraz wnioskéw i interpelacji radnych,
gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami Urzedu,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze uprawnien wynikajacych ze
statutu gminy miejskiej,

podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami prawa

i uchwatami Rady Miasta,

Do kompetencji Burmistrza nalezy réwniez bezpo$redni nadzér nad sprawami z zakresu:

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

budzetu i finansow,

Obrony Cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
spraw kadrowych Urzedu,

Urzedu Stanu Cywilnego,

planowania,

ochrony informacji niejawnych,

dostepu do informacji publicznej,

Strazy Miejskiej,

funkcjonowania Gminnego Centrum Reagowania,
funkcjonowania Miejskiego Zespotu ds. O$wiaty.
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III. Zastegpca Burmistrza.
§7

1. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza i zapewnia w powierzonym mu
zakresie kompleksowe rozwiazanie probleméw wynikajacych z zadan Miasta, a takze kontroluje
dziatalno$¢ wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

2.  Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalonym przez Burmistrza Miasta.

Zastepca Burmistrza zajmuje si¢ w szczegdlno$ci sprawami z zakresu:

1) planowania,

2) zagospodarowania przestrzennego miasta,

3) budownictwa i ochrony $rodowiska,

4) geodezji,

5) gospodarki gruntami i rolnictwa,

6) koordynacji i nadzoru inwestycji,

7) gospodarki komunalnej i lokalowe;j.

4. Do kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy réwniez:

1) odpowiadanie w imieniu Burmistrza za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz gospodarka finansowa gminy w zakresie inwestycji,

2) zatatwianie wnioskéw 1 interpelacji radnych,

3) wykonywanie uchwat Rady Miasta,

4) reprezentowanie gminy i jej organéw w postgpowaniu sadowym i administracyjnym oraz przed
organami administracji rzadowe;j,

5) aprobowanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu wydziatéw bezposrednio
nadzorowanych,

6) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

et

IV. Sekretarz Miasta.

§8

1. Sekretarz Miasta zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie zgodnosci wydawania decyzji i dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami
prawa,
2) organizacja pracy biura i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
4) organizowanie wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy miejskiej,
5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie miasta,
7) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,
8) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,
9) prowadzenie i wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i po§wiadczen urzgdowych,
10) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.
3. Sekretarz Miasta nadzoruje bezposrednio sprawy z zakresu:
1) kultury i kultury fizycznej,
2) zdrowia i opieki spolecznej,
3) og6lno-organizacyjnych,
4) spraw obywatelskich z wyjatkiem spraw obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
5) realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
6) porzadku i obstugi urzadzen komunalnych.
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V.

VL

Skarbnik Miasta.

§9

Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Miasta,

2) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowiazah pieni¢znych,

3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy Miejskiej,

4) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe budzetu,

5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej miasta i zgtaszanie swoich
propozycji Burmistrzowi Miasta i Radzie Miasta,

6) kontrola gospodarki finansowej budzetu i jednostek organizacyjnych miasta,

7) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy Miejskiej,

8) sporzadzanie zbiorowej sprawozdawczo$ci budzetowej,

9) opracowywanie opisowych sprawozdan rocznych z wykonania budzetu i przedktadanie Radzie
Miasta do zatwierdzenia,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu.
§ 10

W sktad Urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej,

2) Wydziat Finanséw i Nadzoru,

3) Wydziat Strategii i Rozwoju,

4) Wydziat Zarzadzania Mieniem Komunalnym,

5) Wydziat Spraw Obywatelskich,

6) Urzad Stanu Cywilnego,

7) Straz Miejska,

8) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i reagowania kryzysowego,

9) Pion Ochrony,

10) Komoérka Kontroli Wewngtrznej,

11) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

12) Gminne Centrum Reagowania, ktdrego siedziba jest Jednostka Ratowniczo-Gasnicza PSP
w Migdzyrzecu Podlaskim przy ul. Kusocinskiego 24.

§11

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej,

2) Naczelnik Wydziatu Finanséw i Nadzoru,

3) Naczelnik Wydziatu Strategii i Rozwoju oraz Zastgpca Naczelnika Wydziatu,

4) Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Mieniem Komunalnym oraz Zastgpca Naczelnika Wydziatu,
5) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika,

7) Komendant Strazy Miejskiej,

8) Petnomocnik Ochrony,

9) Kierownik Komérki Kontroli Wewngtrznej,

10) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

Osoby zajmujace kierownicze stanowiska w Urzedzie ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe

i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do ich wydziatéw,

Nawiazanie stosunku pracy z osobami petniacymi funkcj¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta moze by¢ poprzedzone postgpowaniem konkursowym.

Strona 4



§12

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol - OP

a) Naczelnik Wydziatu,

b) stanowisko pracy ds. techniczno-kancelaryjnych,

c) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta,

d) stanowisko pracy ds. kadr,

e) sprzataczki - 2 osoby,

f) administrator sieci komputerowej - administrator systemu teleinformatycznego w Pionie Ochrony,

g) pracownik gospodarczy - konserwator - kierowca,

h) stanowisko pracy ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Wydziat Finanséw i Nadzoru, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol - FN

a) Naczelnik Wydziatu,

b) stanowisko pracy ds. ptacowych i rozliczen,

c) stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowej (2 osoby),

d) stanowisko pracy ds. podatkéw (2 osoby),

e) stanowisko pracy ds. obstugi kasy,

Wydziatl Strategii i Rozwoju, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol - R

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Z-ca Naczelnika Wydziatu - stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych,

c) stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej i budownictwa,

d) stanowisko pracy ds. programowania i projektow strategicznych,

e) stanowisko pracy ds. koordynacji programéw pomocowych,

f)  stanowisko pracy ds. planowania i rozliczen inwestycji,

g) stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzenne;.

Wydziat Zarzadzania Mieniem Komunalnym, ktory do oznaczania spraw stosuje symbol - ZM

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Z-ca Naczelnika Wydziatu - stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j,

c) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami (2 osoby),

d) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalne;j i lokalowe;.

Wydzial Spraw Obywatelskich, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol - SO

a) Naczelnik Wydziatu

b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci - Kierownik Kancelarii Tajnej w Pionie Ochrony,

c) stanowisko pracy ds. dowod6éw osobistych.

Urzad Stanu Cywilnego, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol - USC

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

b) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Straz Miejska, ktéra do oznaczania spraw stosuje symbol - SM

a) Komendant Strazy Miejskiej,

b) straznik Strazy Miejskiej (4 osoby).

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i reagowania kryzysowego - redaktor naczelny BIP -

inspektor bezpieczenstwa systemu w Pionie Ochrony, ktéry do oznaczenia spraw stosuje symbol - OC

Pion Ochrony, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol - PO

a) Pelnomocnik Ochrony - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

b) Kierownik Kancelarii Tajnej - stanowisko ds. ewidencji ludnosci w Wydziale Spraw Obywatelskich,

c) inspektor bezpieczenstwa systemu - Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego,

d) administrator systemu teleinformatycznego - administrator sieci komputerowej w Wydziale
Obstugi Organizacyjno - Prawne;.

Komérka Kontroli Wewngtrznej, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol - KW

a) Kierownik Komorki,

b) stanowisko ds. kontroli i audytu wewngtrznego Urzedu Miasta.

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol - SR

a) Naczelnik Wydziatu - stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska,

b) stanowisko pracy ds. rolnictwa i lesnictwa,

c) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.
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§13

Wydzialy i réwnorzedne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan wlasnych,
zleconych i powierzonych gminie oraz zleconych przez Burmistrza Miasta.

§ 14

Do wspdlnych zadan wydziatéw i réwnorzednych jednostek organizacyjnych naleza w szczegdlnoSci:
koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta,

zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wedtug wlasciwosci,

opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojej
dziatalnosci,

przygotowywanie na zlecenie Burmistrza innych czynno$ci w sprawach objetych jego kompetencjami.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

§15

Do zadan Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej, ktory podlega Sekretarzowi Miasta naleza
w szczeg6lnosci:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

zapewnianie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,

dbatos¢ o zgodne z przepisami prawa dziatanie Urz¢du oraz pomoc prawna,

wdrazanie uchwat Rady Miasta oraz nadzér nad ich wykonaniem,

prowadzenie spraw osobowych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji dziatalnoSci gospodarczej,

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie inicjowania dziatalnosci gospodarczej

i promowania ich wyrobéw i ustug,

wydawanie zezwolef na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

prowadzenie spraw archiwum zaktadowego,

obstuga centrali telefonicznej,

udzielanie informacji o kompetencjach Urzedu i organéw gminy,

prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwienia skarg i wnioskéw sktadanych do Urzedu,

obstuga prawna, kancelaryjna i organizacyjno - techniczna Rady Miasta i Burmistrza w tym:

a) organizowanie posiedzen Rady Miasta oraz przygotowywanie materialéw,

b) organizowanie posiedzen Komisji Rady,

c) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat Rady Miasta, przedstawienie ich wojewodzie,
regionalnej izbie obrachunkowej w trybie art. 42 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

d) ewidencja zarzadzen wewngtrznych Burmistrza,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

wspodlpraca z regionalnym biurem pracy w sprawie zatrudnienia bezrobotnych,

prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu,

wspodlpraca z placowkami stuzby zdrowia, o$wiatowo-wychowawczymi, kultury i sportu oraz

opieki spotecznej,

wspolpraca z organizacjami spotecznymi zawodowymi oraz stowarzyszeniami,

obstluga organizacyjno-prawna oraz koordynacja dziatan na rzecz kontaktéw pomigdzy

partnerskimi samorzadami,

nadzér nad realizacja gminnego programu profilaktyki antyalkoholowej na terenie miasta,

przeprowadzenie analiz probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich rozwiazywania

na terenie miasta,

przygotowywanie wspdlnie z Miejska Komisja i przedktadanie Burmistrzowi Miasta:

a) projektu gminnego programu,

b) projektu preliminarza na jego wykonanie,

c) sprawozdania z jego realizacji,

biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,
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23) propagowanie i wdrazanie na terenie miasta ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

24) wyszukiwanie najbardziej wartosciowych inicjatyw lokalnych z dziedziny rozwigzywania
probleméw alkoholowych i wprowadzanie ich w Zycie.

25) wydanie licencji na wykonanie transportu drogowego taksowka oraz zezwolen na wykonywanie
regularnych przewozéw os6b w krajowym transporcie drogowym,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Do zadan Wydziatu Finanséw i Nadzoru, ktéry podlega Skarbnikowi Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) naliczanie i pob6r podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

2) windykacja i prowadzenie egzekucji naleznosci podatkowych i niepodatkowych,

3) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

4) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

5) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen oraz decyzji w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

6) opracowywanie rocznych planéw finansowych Urzedu,

7) nadzor i kontrola nad prawidlowym opracowaniem i wykonaniem planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Miasta,

8) nadzér finansowy nad jednostkami podlegltymi Miasta, w zakresie przestrzegania dyscypliny
budzetowej,

9) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej,

10) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminy oraz zmian w tym zakresie,

11) wspoétpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem wykonujacym
obstuge kasowa oraz bankiem finansujacym,

12) obstuga finansowa Rady Miasta,

13) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw, wykonywanie czynno$ci ptatnika w zakresie
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

14) prowadzenie ksiggowosci funduszu $wiadczen socjalnych,

15) prowadzenie rozliczen Urzgdu Miasta,

16) realizacja trybu postgpowania przy udzielaniu dotacji z budzetu miasta na wykonanie zadan
dziatalnosci pozytku publicznego,

17) wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez Wydziat,

18) prowadzenie ksiggowosci Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

19) prowadzenie rejestru oraz inne czynno$ci zwiazane z oplata skarbowa,

20) prowadzenie ewidencji i wydawanie za§wiadczen na bony paliwowe oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

21) egzekucja grzywien naktadanych w formie mandatu karnego,

22) egzekucja nalezno$ci z majatku gminy,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Do zadan Wydziatu Strategii i Rozwoju, ktéry podlega Z-cy Burmistrza Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie koncepcji rozwoju spotecznego 1 gospodarczego miasta,
2) koordynacja realizacji uchwalonych planéw rozwoju,
3) przygotowywanie inwestycji oraz opracowywanie dokumentacji z realizacja zadan zgodnie
z ustawa prawo zaméwien publicznych,
4) wystgpowanie w charakterze inwestora, a w szczeg6lnosci:
- opracowywanie dokumentacji technicznej,
- przygotowywanie umoéw z wykonawcami,
- prowadzenie nadzoru inwestorskiego,
- dokonywanie odbioréw nadzorowanych robdét.
5) inicjowanie zadan w zakresie uzbrojenia terenéw w sieci infrastruktury technicznej z udziatem
srodkéw finansowych mieszkancéw i przedsigbiorcow,
6) analiza dostgpnych programoéw i zrédet finansowania pod katem oceny uwarunkowan zwigzanych
z mozliwoscia realizacji przez miasto przedsigwzigc¢ ze srodkéw UE,
7) monitorowanie ustawodawstwa w zakresie warunkow i kryteriow pozyskiwania funduszy unijnych,
8) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy pozabudzetowych, a w szczegdlnosci
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego,
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9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

wspolpraca i koordynacja procesu przygotowywania projektéw z wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi miasta,

przygotowywanie propozycji wykorzystania pozyskiwanych srodkéw,

nadzdr nad rozliczaniem wykorzystania sSrodkéw zewngtrznych,

inicjowanie przedsigwzig¢¢ organizacyjnych i ekonomiczno-finansowych zmierzajacych do
nawiazania kontaktéw z podmiotami gospodarczymi krajowymi i zagranicznymi celem wspdlnej
realizacji przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

koordynowanie pracy Wydziatéw Urzedu Miasta w zakresie udzielania zaméwien publicznych,
nadzorowanie i kontrola procedur zaméwien publicznych i przygotowywanie dokumentacji
postgpowan o zamdéwieniach publicznych,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien,

przygotowywanie propozycji w sprawach wyboru trybu zaméwien i powotywania komisji
przetargowych,

sktadanie Burmistrzowi okresowych sprawozdan w zakresie stosowania ustawy prawo zamowien
publicznych,

opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadkach
wymaganych przepisami prawa,

negocjowanie z wlascicielami nieruchomos$ci warunkéw w sprawie uzyskania zgody na czasowe
zajecie gruntu, w zwiazku z realizacja inwestycji miejskich,

wydawanie decyzji w zakresie podzialu nieruchomosci.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Do zadan Wydziatu Zarzadzania Mieniem Komunalnym, ktéry podlega Z-cy Burmistrza Miasta nalezy
w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobéw mieszkaniowych, zarzadu nieruchomosci,

wymiaru czynszu i innych optat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

nadzdr nad prawidtowoscia zasiedlen lokali mieszkalnych,

wspoldziatanie z zarzadcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji i remontéw zasobdéw

mieszkaniowych,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku w miescie,

nadzoér nad utrzymaniem zieleni miejskiej,

dokonywanie analiz i oceny potrzeb mieszkaniowych i mozliwosci ich zaspokajania,

nadzor nad sprawami remontéw i modernizacji miejsc pamigci narodowej (w tym cmentarzy

komunalnych),

dokonywanie ocen utrzymania zasobé6w mieszkaniowych we wtasciwym stanie technicznym

i prowadzenie spraw zwiazanych z przeznaczeniem budynkéw do remontu badz rozbiérki,

wspoldziatanie z Komisja Spoteczno-Socjalng Rady Miasta w zakresie oceny warunkow

mieszkaniowych oraz kwalifikacji 0s6b do nawigzania umowy najmu,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych i gospodarczych miasta

w zakresie gospodarowania majatkiem gminy, zgodnie z ustawg o gospodarce komunalne;j

oraz ustawy kodeks handlowy,

prowadzenie egzekucji spraw lokalowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,

mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem wspdlnot mieszkaniowych,

nadzor nad prawidtowos$cia uzytkowania mienia komunalnego,

planowanie sposobu zagospodarowania mienia komunalnego niewykorzystanego dotychczas,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomo$ciami gminy tj.:

a) sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczania
nieruchomosci,

b) zarzadu nieruchomoS$ciami gminy,

¢) nabywania nieruchomo$ci do zasobu mienia gminnego na cele zabudowy w szczeg6lnosci pod
zorganizowang zabudowe mieszkaniowa,

d) aktualizacj¢ optat,

e) zamiana nieruchomosci komunalnych z nieruchomo$ciami bedacymi wtasnoscia innych oséb,

opiniowanie i prowadzenie podzialéw geodezyjnych, w zakresie gruntéw bedacych wilasnoscia

gminy,
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18)

19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)

sprzedaz, wydzierzawianie nieruchomosci Agencji Nieruchomos$ci Rolnych na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupem,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,

prowadzenie operatéw numeracji porzadkowej nieruchomosci i nadawanie im numeréw
porzadkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntow,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zabytkéw w zakresie posiadanych kompetenc;ji,
prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca
2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

sporzadzanie wnioskéw o dodatki mieszkaniowe i rozliczanie,

ustalanie optat zwigzanych ze zmianga wartosci nieruchomosci w wyniku uchwalenia nowego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich, ktéry podlega Sekretarzowi Miasta nalezy w szczegd6lnosci:

1Y)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

wspodlpraca z Terenowym Biurem Danych PESEL,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,

prowadzenie rejestru wyborcow,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do organéw samorzadu terytorialnego, Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, parlamentu, referendum, w zakresie sporzadzania spiséw os6b
upowaznionych do gtosowania oraz udziatu w sprawnym przeprowadzeniu glosowania,
udzielanie zezwolen na zbiérki publiczne,

wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

wspolpraca z Policja i Straza Miejska w zakresie funkcjonowania Wydziatu,
wykonywanie innych zadan zlecanych przez Burmistrza.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry podlega Burmistrzowi Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

sporzadzanie aktu urodzenia,

odtworzenie aktu urodzenia,

przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka,

o$wiadczenie o zmianie imienia (imion) dziecka,

malzenstwa cywilnoprawne,

malzenstwa wyznaniowe ze skutkiem cywilnoprawnym,

odtworzenie aktu matzenstwa,

prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

organizowanie uroczystosci jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego,

wydawanie odpiséw skréconych i zupelnych oraz zaswiadczen aktéw stanu cywilnego,
przyjmowanie o§wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

wpisywanie aktu malzenstwa, urodzenia i zgonu sporzadzonego za granica,

wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych oraz za§wiadczen o braku zapiséw w ksiggach,
sporzadzenie aktu zgonu,

odtworzenie aktu zgonu,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang imion i nazwisk, ustalanie pisowni i brzmienia imienia
1 nazwiska,

wspotpraca w sprawach konsularnych,

prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego.

Do zadan Strazy Miejskiej, ktora podlega Burmistrzowi Miasta nalezy w szczegd6lnoSci:

1y

ochrona porzadku w miejscach publicznych oraz estetycznego wygladu obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej, instytucji i zaktadéw pracy (z wyjatkiem chronionych przez innego
rodzaju straze) oraz posesji i ich otoczenia,
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10.

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

kontrola prawidtowos$ci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych), o§wietlenia ulic i posesji,
prawidtowego zabezpieczenia funkcjonowania punktéw os§wietleniowych oraz estetyki napisow,
miejsc plakatowania i ogloszen,

sprawdzanie wykonania zadan i obowiazkéw przez administratoréw i gospodarzy doméw,
kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta prac inwestycyjno - remontowych,
oddzialywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie urzadzen
komunalnych w kierunku zwigkszenia efektywnosci ich dziatania,

zbieranie optat ustalanych na podstawie przepiséw o podatkach lokalnych oraz nadzér nad
funkcjonowaniem bazaréw miejskich,

usuwanie nielegalnego handlu,

egzekwowanie przestrzegania uchwat i przepisow prawa miejscowego,

informowanie o osobach nieprzytomnych lub innych, potrzebujacych natychmiastowej pomocy
lekarskiej pogotowia ratunkowego,

informowanie o osobach nietrzezwych wymagajacych pobytu w izbie wytrzezwien Policji,
zabezpieczanie miejsc, w ktérych popetniono przestgpstwo oraz nastapity inne zdarzenia, do czasu
przybycia Policji lub wlasciwych stuzb,

zabezpieczanie miejsc przebiegu imprez masowych organizowanych przez miasto,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i reagowania kryzysowego, ktére podlega
Burmistrzowi Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej oraz magazynu obrony cywilnej,

organizacja, koordynacja i kontrola planowania realizacji zadan obronnych na terenie miasta,
organizacja szkolen i ¢wiczen podmiotéw ratowniczych dziatajacych w systemie obrony cywilne;j
miasta,

zatwierdzanie zmian tre$ci informacji publicznych udostepnianych na stronie miasta Migdzyrzec
Podlaski w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

sprawy obronne (rejestracja przedpoborowych, przeprowadzanie poboru oraz §wiadczenia
rzeczowe i osobiste),

prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej,

wspolpraca ze sztabem wojskowym 1 Wojskowa Komenda Uzupetnien,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Do zadan Pionu Ochrony, ktéry podlega Petnomocnikowi Ochrony nalezy w szczegdlnosci:

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

zapewnienie techniczno-organizacyjnych warunkéw ochrony informacji niejawnych,

nadzor nad zapewnieniem ochrony systemow i sieci teleinformacyjnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych np. zasad okreslonych

w rozdziale 8 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii tajnej,

wspodlpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa.

Do zadan Komérki Kontroli Wewngtrznej, ktéra podlega Burmistrzowi Miasta nalezy:

1)

2)

3)

kontrola jednostek organizacyjnych miasta w zakresie:

- przestrzegania obowiazujacych norm prawnych oraz wewngtrznych uregulowan prawno-
organizacyjnych,

- planowania budzetowego i realizacji budzetu oraz rozliczen finansowych,

- zatrudniania i wynagrodzen,

- gospodarki materialowej,

- ewidencji zdarzen gospodarczych,

- gospodarowania aktywami trwatymi,

- dziatalnosci inwestycyjne;.

wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usuniecie zaistniatych uchybien

i nieprawidtowosci w dziatalnos$ci kontrolowanej jednostki,

prowadzenie dokumentacji dokonywanych kontroli,
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11.

10)

przygotowanie i organizacja procesu kontroli,

dokonywanie kontroli instytucjonalnej poprzez przeprowadzanie kontroli kompleksowych,
problemowych, doraznych lub sprawdzajacych,

sporzadzanie wystapien pokontrolnych,

inspirowanie dziatah zmierzajacych w kierunku unikania w przysztosci btedéw i nieprawidlowosci
stwierdzonych w toku kontroli,

dostarczanie informacji zmierzajacych do usprawnienia zarzadzania kontrolowana jednostka,
dokonywanie na wniosek Burmistrza kontroli sprawdzajacych w zakresie nieprawidlowos$ci
ujawnionych przez kontrole zewnetrzne,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, ktéry podlega Z-cy Burmistrza Miasta nalezy
w szczeg6lnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)

11)

12)

13)

opracowywanie decyzji, w ktérej nakazuje si¢ posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadéw z miejsc
nie przeznaczonych do sktadowania lub magazynowania odpadéw, wskazujac sposéb wykonania
tej decyzji,
opiniowanie:
a) decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
b) decyzji zezwalajacej na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadoéw,
c) zezwolenia starosty na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw,
opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska i planu gospodarki odpadami oraz
sporzadzanie raportéw i sprawozdan z ich wykonania celem przedstawienia Radzie Miasta,
sporzadzanie rocznych sprawozdan zawierajacych informacje o:
a) rodzaju i ilosci odpadéw opakowaniowych zebranych przez gming lub podmiot dziatajacy
W jej imieniu,
b) 1iloSci i rodzaju odpadéw opakowaniowych zebranych przez gming lub podmiot dziatajacy
w jej imieniu do odzysku i recyklingu,
c¢) wydatkach poniesionych na w/w dzialania,
opracowywanie decyzji:
a) naktadajacych obowiazki dotyczace zapobiegania, ograniczania oraz monitorowania
oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko,
b) ustalajacych wymagania w zakresie ochrony §rodowiska dotyczace eksploatacji instalacji,
z ktérej emisja nie wymaga zezwolenia, prowadzonej przez osobg fizyczna w ramach
zwyktego korzystania ze $rodowiska,
c) wstrzymujacych uzytkowanie instalacji w razie naruszenia warunkéw decyzji okreslajacej
wymagania dotyczace eksploatacji instalacji,
sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisoOw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wlasciwo$cia organu oraz wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie Srodowiska,
udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie bedacych w posiadaniu Urzedu Miasta,
wydawanie decyzji dotyczacych usuwania drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci oraz
naliczanie i pobieranie optat z tego tytutu,
rozpatrywanie informacji wlasciwego wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o stanie
srodowiska na obszarze wojewddztwa oraz przyjmowanie informacji o wynikach kontroli obiektéw
0 podstawowym znaczeniu dla danego terenu,
sktadanie wnioskéw o przeprowadzenie kontroli przez Inspekcje Ochrony Srodowiska oraz
informowanie o wynikach kontroli,
wydawanie decyzji nakazujacych wlascicielowi gruntéw przywrdcenie stanu poprzedniego
lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowane przez wiasciciela gruntu
zmiany stanu wody na gruncie wptywaja szkodliwie na grunty sasiednie oraz zatwierdzanie ugody
zawieranej przez wtadcicieli gruntow w sprawie zmiany stanu wod na gruntach,
opiniowanie projektu prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji
przed zatwierdzeniem przez wiaSciwy organ administracji geologicznej,
wydawanie decyzji zezwalajacej na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢
i odprowadzania $ciekow,

Strona 11



14)

15)
16)
17)

18)
19)

prowadzenie innych spraw objetych ustawami: prawo ochrony srodowiska, prawo wodne, prawo
geologiczne i ustawy o ochronie przyrody w zakresie przypisanym gminie,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolna i le§ng oraz ochrong gruntéw rolnych i lesnych,
wykonywanie statystyki z zakresu rolnictwa,

przygotowywanie decyzji nakazujacych wtascicielom gruntéw wykonanie odpowiednich
zabiegdéw, w przypadku nieprzestrzegania przepisow o ochronie roslin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami,

prowadzenie ewidencji pséw, ras uznawanych za agresywne,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

12. Do zadan Gminnego Centrum Reagowania, ktére podlega Burmistrzowi Miasta nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu klgski zywiotowej,
opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

planowanie wsparcia organéw kierujacych dzialaniami na nizszym szczeblu administracji
publicznej,

przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacj¢ pomocy humanitarnej,
realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem klgski zywiotowe;.

§ 16

Szczegbtowy podziat zadan pomigdzy Burmistrza, Zastgpcg, Sekretarza i Skarbnika oraz zakresy czynnosci
pozostatych pracownikéw okresla regulamin pracy Urzgdu.

§ 17

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 18

Zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego ustanowienia.
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