Zarzadzenie Nr 132/19
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 25 czerwea 2019 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Migedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 620/18 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim /z p6zn. zm./ dokonuje si¢
nastepujacych zmian:

1) w § 6 ust. 5 dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu:
..8) promocji miasta™;

2) w § 14 ust. 1 pkt 2 zmienia sig lit. d) ktora otrzymuje brzmienie:
..d) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty,

3) w § 14 ust. 1 zmienia si¢ pkt. 3, ktory otrzymuje brzmienie:
..3) Wydzial Strategii i Rozwoju, ktory do oznaczania spraw stosuje symbol — R
a) Naczelnik Wydziatu,
b) Zastepca Naczelnika Wydziatu
¢) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego.
d) stanowisko pracy ds. programowania i projektow strategicznych — 2 etaty,
e) stanowisko pracy ds. planowania i rozliczen inwestycji,
f) stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej,
g) stanowisko pracy ds. biezacego utrzymania drog, placow i migjskich terenow
rekreacyjnych,
h) stanowisko pracy ds. energetyki i gospodarki niskoemisyjnej,
i) stanowisko pracy ds. promocji i komunikacji spolecznej.
j)  stanowisko pracy ds. promogji,
k) pomoc administracyjna ds. strefy ptatnego parkowania,
I) robotnik gospodarczy — 2 etaty.”:

4) w § 14 ust. | zmienia si¢ pkt. 12, ktory otrzymuje brzmienie:
..12) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu, ktory do oznaczenia spraw stosuje symbol — EKS
a) Naczelnik Wydziatu,
b) stanowisko pracy ds. oswiaty,
¢) stanowisko pracy ds. oswiaty, kultury i sportu.”

5) w § 14 zmienia sie ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:
.3. Do zadan Wydzialu Strategii i Rozwoju, ktory podlega Z-cy Burmistrza Miasta nalezy
w szczegdlnosci:
1) opracowywanie koncepcji rozwoju spofecznego i gospodarczego miasta:
2) koordynacja realizacji uchwalonych planow rozwoju:
3) przygotowywanie inwestycji oraz opracowywanie dokumentacji z realizacji zadan
zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych:
4) wystepowanie w charakterze inwestora, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie dokumentacji technicznej.
b) przygotowywanie umow z wykonawcami,
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¢) prowadzenie nadzoru inwestorskiego,

d) dokonywanie odbioréw nadzorowanych robot;

inicjowanie zadan w zakresie uzbrojenia terenow sieci infrastruktury technicznej

z udziatem srodkéw finansowych mieszkancow i przedsiebiorcow:

analiza dostepnych programow zrodet finansowania pod katem oceny uwarunkowan

zwigzanych z mozliwoscia realizacji przez miasto przedsiewzig¢ ze sSrodkow UE:

monitorowanie ustawodawstwa w zakresie warunkow i kryteriow pozyskiwania

funduszy unijnych:

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z funduszy pozabudzetowych, a w

szczegolnosci srodkow Unii Europejskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego:

wspOlpraca i koordynacja procesu przygotowywania projektow z  wydzialami

i jednostkami organizacyjnymi miasta:

przygotowywanie propozycji wykorzystania srodkow zewngtrznych:

nadzor nad rozliczaniem wykorzystania srodkow zewngtrznych:

realizacja zadania zarzadcy drog publicznych polegajaca na wykonywaniu czynnosci na

terenie budowy i obejmujaca konieczno$¢ fachowej oceny zjawisk lub samodzielnego

rozwigzywania zagadnien architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych:

inicjowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i ekonomiczno-finansowych zmierzajacych do

nawiazania kontaktéw z podmiotami gospodarczymi, krajowymi i zagranicznymi celem

wspolnej realizacji przedsigwziec inwestycyjnych:

koordynowanie pracy Wydziatow Urzedu w zakresie udzielania zamowien publicznych:

nadzorowanie i kontrola procedur zaméwien publicznych i przygotowywanie dokumentacji

postepowan o zamowieniach publicznych:

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowien;

przygotowywanie propozycji w sprawach wyboru trybu zaméwien i powolywania

komisji przetargowych:

sktadanie Burmistrzowi Miasta okresowych sprawozdan w zakresie stosowania ustawy

prawo zamowien publicznych:

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wlasciwosci wydziatu:

negocjowanie z wiascicielami nieruchomosci warunkéw w sprawie uzyskania zgody na

czasowe zajecie gruntu, w zwiazku z realizacja inwestycji miejskich;

wykonywanie zadan zarzadcy drog publicznych gminnych, wynikajacych z ustawy

o drogach publicznych;

windykacja naleznosci gminy w zakresie objetym kompetencja wydziatu;

wykonywanie zadan stuzby bhp w Urzedzie oraz reagowanie na biezace potrzeby w tym

zakresie:

sporzadzenie analiz statystycznych /ankiet/ badan, opracowywanie analiz ekonomicznych:

prowadzenie spraw zwiazanych z aktywizacja rozwoju przedsigbiorczosci, wspierania

rozwoju gospodarczego oraz promocji postaw sprzyjajacych rozwojowi przedsigbiorczosci;

okreslanie przystankéw komunikacyjnych i dworcow, ktérych wiascicielem lub zarzadca jest

Miasto. zgodnie z ustawa o publicznym transporcie drogowym oraz wyrazanie zgody na

korzystanie z tych przystankow i dworcow;

prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym w tym:

a) prowadzenie i koordynacja praz zwiazanych z opracowaniem i realizacja planow
zagospodarowania przestrzennego miasta Miedzyrzeca Podlaskiego,

b) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

¢) przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki (terenu) W planie
zagospodarowania przestrzennego miasta,

d) przygotowywanie wypisow — wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego miasta,

e) przygotowywanie zaswiadczen i opinii w zakresie zmiany sposobu uzytkowania dziatki
lub obiektu budowlanego,

f) przygotowywanie zaswiadczen i opinii w zakresie zgodnosci prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej z planem zagospodarowania przestrzennego,
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g) opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego oraz
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadkach wymaganych
przepisami prawa,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplat zwigzanych ze zmiana wartosci
nieruchomosci w wyniku uchwalenia lub zmiany planu miejscowego,

i)prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem oplaty adiacenckiej zwiazanej ze zmiang
wartosci nieruchomosci wynikajacej z jej podziatu lub scalenia:

przygotowywanie wnioskow o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych

na cele nierolnicze i nielesne:

prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, utrzymaniem, remontem i modernizacja

miejsc pamieci narodowej, pomnikow i tablic pamiatkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatlem nieruchomosci:

a) przygotowywanie opinii 0 zgodnosci podziatow z planem,

b) przygotowywanie decyzji podziatlowych:

prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem procedury zamdwien publicznych

dotyczacych projektow budowlanych, dokumentacji technicznych i innych opracowan

urbanistycznych zwiazanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym oraz
utrzymania porzadku i czystosci drog miejskich, placow. itd.:

wspoldziatanie w przygotowywaniu i opracowywaniu programow rozwoju gospodarczego

miasta;

wspoldziatanie z administracja rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru

urbanistyczno-architektonicznego i budowlanego:

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci drog, a takze wykonywanie

zadan z zakresu zimowego utrzymania droég gminnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem placow, skwerow, placow zabaw,

parkingdw, targowisk, terenow zieleni miejskiej, parkow i terenow rekreacyjnych,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow o utrzymaniu czystosci

i porzadku w miescie nie przypisanych innym wydziatom;

nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej:

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem ciekow wodnych;

prowadzenie spraw bedacych w kompetencji gminy zwiazanych z ustawa o zbiorowym

zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow:

opiniowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do zapewnienia catosciowego harmonijnego

rozwoju przestrzeni miejskiej. realizowanych przez Gming Miejska Miedzyrzec Podlaski

reprezentowana przez wlasciwe komorki Urzedu i miejskie jednostki organizacyjne;

realizacja Strategii Marki Miasta Migdzyrzec Podlaski, w tym udzial w okreslaniu celow i

reklamowych dla marki Miedzyrzec Podlaski i planowanie dziatan promocyjnych

wspierajacych markg:;

prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem przestrzeni miejskiej w tym:

a) opracowywanie koncepcji oraz projektow funkcjonalno—przestrzennych wybranych
obszarow miasta w kontekscie urbanistyki, obiektow kubaturowych i zespotéw obiektow.,
obiektow wpisanych do rejestru zabytkow i ewidencji zabytkow. malej architektury.
nawierzchni drog i placow oraz zieleni miejskiej,

b) opracowywanie projektow zagospodarowania terenu, projektow architektoniczno-
budowlanych obszaréw miasta w kontekscie urbanistyki, obiektow kubaturowych i
zespolow obiektow, obiektow wpisanych do rejestru zabytkow i ewidencji zabytkow,
malej architektury, nawierzchni drég i placow zieleni miejskiej oraz detali
architektonicznych,

¢) opracowywanie projektow konserwatorskich,

d) opracowywanie projektow inwentaryzacyjnych, projektow rozbiorki obiektow
kubaturowych i zespoléw obiektow. obiektow wpisanych do rejestru zabytkow
i ewidencji zabytkow,

¢) udzial i konsultacje w pracach projektowych i planistycznych oraz koordynacja
projektow wielobranzowych,

f) uzgadnianie projektow zgodnie z zapisami ustawy Prawo Budowlane,
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g) przygotowywanie dokumentacji w zakresie remontu i modernizacji miejsc  pamieci
narodowe;j,

h) wykonywanie pomiaréw inwentaryzacyjnych (rysunkowych i fotograficznych) w terenie;

opracowywanie lub  wspéludzial w  opracowywaniu, uzgadnianiu, opiniowaniu

i zatwierdzaniu studidw i planow zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy

wtym:

a) wspotudzial w pracach zwiazanych z okresowa oceng skutkéw zmian i aktualnosci
planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowywanie opinii urbanistycznych w zakresie okreslonym ustawa o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym oraz innymi ustawami,

¢) udzial w miejskiej komisji urbanistyczno — architektonicznej;

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona i konserwacja zabytkow w  zakresie

ustawowych kompetencji gminy w tym:

a) prowadzenie i aktualizowanie gminnej ewidencji zabytkow,

b) opracowywanie gminnego programu ochrony zabytkow oraz innych dokumentéw
zwigzanych z ochrong zabytkéw w tym kart zabytkéw obiektow znajdujacych sie na
terenie miasta,

¢) wspolpraca z Wojewddzkim Urzgdem Ochrony Zabytkow:

przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych przy zlecaniu projektow budowlanych,

dokumentacji technicznych i innych opracowan urbanistycznych w tym opracowywanie

specyfikacji przetargowych na inwestycje urbanistyczne i architektoniczne;

wspotdziatanie w przygotowywaniu i opracowaniu wnioskow aplikacyjnych finansowanych

z programow pomocowych;

opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydziatu do Biuletynu

Informacji Publicznej;

realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie

postepowan o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywanie decyzji

administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub umorzeniu postgpowania w trybie
okreslonym w przepisach o dostepie do informacji publiczne;;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym

transporcie zbiorowym z wylaczeniem organizowania przewozéw w zakresie komunikacji

miejskiej;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-

prywatnym;

nadzor nad Strefa platnego parkowania na terenie Miasta Migdzyrzec Podlaski

w szczegdlnoscei:

a) kontrola prawidlowosci wnoszenia oplat za parkowanie w Strefie platnego parkowania,

b) sprawdzanie waznosci czasu parkowania okreslonego na bilecie parkingowym ze stanem
faktycznym,

¢) kontrola waznosci karty Abonamentowej lub dokumentu upowazniajacego do
bezplatnego parkowania w Strefie ptatnego parkowania,

d) wystawianie ,zawiadomien-wezwan do zaptaty” o koniecznosci udokumentowania
whiesienia oplaty za parkowanie, w postaci biletu lub karty abonamentowej, w Strefie
platnego parkowania, a w przypadku ich braku wzywajacych do wniesienia oplaty
dodatkowej za nieuiszczenie oplaty za parkowanie oraz ich umieszczanie za wycieraczka
szyby przedniej pojazdu, jak tez za brak mozliwosci stwierdzenia waznosci biletu lub
karty abonamentowej oraz wykonywanie dokumentacji fotograficznej na okolicznosé
nieuiszczenia oplaty za parkowanie w Strefie ptatnego parkowania lub braku mozliwosci
stwierdzenia waznosci biletu lub karty abonamentowej,

e¢) prowadzenie postepowan w zakresie rozpatrywania odwolan od zawiadomief — wezwan
do zapfaty, o koniecznosci udokumentowania wniesienie opfaty za parkowanie w Strefie
platnego parkowania, a w przypadku jej braku wzywajgcych do wniesienia opfaty
dodatkowej za nieuiszczenie oplaty za parkowanie oraz wspolpraca w tym zakresie z
Komisja Odwotawcza,

f) odbieranie optat z parkomatow, komisyjne przeliczenie i wplata ich do kasy Urzedu oraz



wspolpraca z Wydzialem Finanséw i Nadzoru w zakresie egzekucji naleznosci za
parkowanie w Strefie platnego parkowania,

g) drukowanie raportow z parkomatu,

h) obstuga administracyjna Komisji Odwolawczej,

i) zglaszanie Strazy Miejskiej wszelkich nieprawidlowosci zwigzanych z parkowaniem
pojazdow oraz zajmowaniem pasa drogowego w Strefie platnego parkowania,

j) informowanie uzytkownikéw o obowiazujacych w Strefie ptatnego parkowania zasadach,

k) prowadzenie rejestru zawiadomien- wezwan do zaplaty i sprawozdawczosci
w powyzszym zakresie:

52) planowanie i programowanie rozwoju Miasta Miedzyrzec Podlaski w zakresie gospodarki
niskoemisyjnej i efektywnosci energetycznej poprzez tworzenie wieloletnich planow
i programow;

53) prowadzenie dzialan zwiazanych z tworzeniem, aktualizacja i monitorowaniem Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej:

54) koordynacja i monitorowanie realizacji dziatan w zakresie obniZenia zuzycia energii, poprawy
efektywnosci  energetycznej, wykorzystania Odnawialnych Zrodet  Energii i dziatan
modernizacyjnych zmniejszajacych emisje zanieczyszczen:

55) koordynacja projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych prowadzonych przez Miasto
Miedzyrzec Podlaski w zakresie poprawy bezpieczenstwa energetycznego i wykorzystania
odnawialnych zrodet energii:

56) wykonywanie remontu i montaz oznakowania pionowego drog i ulic gminnych;

57) wykonywanie remontéw nawierzchni drog, ulic i chodnikéw gminnych;

58) wykonywanie prac remontowo-naprawczych i porzadkowych w budynkach Urzedu:

59) prowadzenie i nadzor nad caloksztattem spraw zwiazanych z zagospodarowaniem
terenow inwestycyjnych i aktywnosci gospodarczej miasta:

60) prowadzenie spraw w zakresie komunikacji spolecznej i dzialalnosci promocyjnej miasta
w szczegolnosci :

a) informacji o imprezach kulturalnych i sportowych odbywajacych si¢ na gromadzenie terenie
miasta w tym w zakresie organizacji czasu wolnego dzieci i mlodziezy w okresie ferii letnich
i zimowych,

b) wspieranie dzialan organizacyjnych miejskich imprez kulturalnych i sportowych:

¢) wspoldzialanie ze szkotami w organizowaniu roznych form aktywnego wypoczynku dzieci
i mtodziezy,

d) wspolpraca z réznymi podmiotami w zakresie zagospodarowania czasu 0sob starszych,
poprzez imprezy kulturalne, popularnonaukowe i rekreacyjne,

e) prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwiazanych z obszarem
Miasta Miedzyrzec Podlaski, realizacja lokalnej strefy rozwoju oraz dzialalnoscia Urzedu
Miasta i jednostek organizacyjnych miasta,

f) organizowanie przedsiewzig¢ propagujacych i prezentujacych Miasto,

g) przygotowywanie publikacji prasowych o dzialalnosci wiadz miasta i funkcjonowaniu
systemu samorzadu gminnego w Miedzyrzecu Podlaskim w celu zapewnienia rzetelnej
informacji o ich dzialalnosci oraz tworzenia ich pozytywnego wizerunku i marki.

h) monitorowanie, analiza i gromadzenie publikacji o Miescie, zamieszczanych w $rodkach
masowego przekazu oraz reagowanie na informacje medialne dotyczace Miasta, Burmistrza
Miasta, Rady Miasta, Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych Miasta,

i) wspolpraca z instytucjami, firmami . mediami w zakresie dziafan marketingowych,

j) redagowanie i przygotowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych, wzoréw do
projektowanych publikacji, wydawnictw, folderow, katalogow, ulotek. plakatow, planow
miasta, grafik itp. oraz sktad, tamanie i dystrybucja ww. materiatow i publikacji.

k) prowadzenie biezacych dzialan zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu Miasta w materialy
promocyjne, w tym organizacja przetargéw dotyczacych dziatan marketingowych oraz
prowadzenie magazynu materialéw promocyjnych,

) przygotowywanie przemowien, listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan, kondolencji oraz
innych adresow komplementacyjnych,
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) zapewnianie obstugi fotograficznej najwazniejszych spotkan, w Kktorych uczestnicza
przedstawiciele Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz gromadzenie materiatoéw fotograficznych,
filmowych i zbioru informacji prasowych o dzialalnosci samorzadu i Miasta,

m) organizacja i udzial w imprezach promocyjnych, m.in. takich jak wystawy, targi. konferencje,
dozynki, sesje, spotkania, $wieta panstwowe, uroczystosci okolicznosciowe i inne
organizowane lub wspélorganizowane przez Burmistrza Miasta,

n) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z udzialem Miasta Migdzyrzec Podlaski
w konkursach i rankingach,

0) koordynacja kontaktéw migdzynarodowych w ramach zawartych uméw partnerskich,
porozumien i innych dokumentéw z miastami, gminami i instytucjami innych paistw,

p) przygotowywanie projektow umow, porozumien, listow intencyjnych i innych dokumentow o
wspolpracy pomiedzy Miastem Miedzyrzec Podlaski a miastami, gminami i instytucjami
innych panstw,

q) koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem wyjazdéw zagranicznych
oficjalnych delegacji miejskich oraz przyjmowaniem delegacji zagranicznych przez wiadze
Miasta Migdzyrzec Podlaski,

r) tlumaczenie i zlecanie thimaczen dokumentow z zakresu wspotpracy miedzynarodowej.

s) wspolpraca z réznymi podmiotami w dziataniach promocyjnych miasta, w tym w zakresie
promowania wyrobow i ustug,

t) opracowywanie informacji o dziatalnosci miasta i jego organéw w formie samorzadowego
biuletynu informacyjnego, w tym przygotowywanie materialow, redagowanie, sktad i famanie
oraz dystrybucja informatora miejskiego ..Samorzadowiec Migdzyrzecki™

u) koordynacja i prowadzenie stron internetowych zarzadzanych przez Miasto, m.in.
www.miedzyrzec.pl, strefainwestoramiedzyrzec.pl i kont Miasta Migdzyrzec Podlaski na
portalach spofecznosciowych, m in. na Facebook, w tym opracowywanie i biezace
aktualizowanie tresci materialéow zawartych na w/w stronach internetowych orz obsluga
aplikacji Bliska,

v) planowanie, inicjowanie i koordynowanie kampanii informacyjnych realizowanych przez
wydzialy Urzedu Miasta oraz jednostki organizacyjne w tym majacych na celu komunikacje z
mieszkancami oraz kreowanie prawidlowego wizerunku miasta,

w) podejmowanie dziatan edukacyjnych zmierzajace do zwigkszenia $wiadomosci prawnej
spoleczenstwa dotyczace w szczegdlnosci upowszechniania wiedzy w zakresie okreslonym w
ustawie z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodpfatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,

X) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem turystyki na terenie miasta,

y) udzielanie zgody na obejmowania imprez i wydarzen patronatem Burmistrza Miasta,

z) okreslanie zasad i warunkéw uzywania herbu miasta Migdzyrzec Podlaski:

aa)dbalo$é o spojnosé zrozumialos¢ i jednoznaczno$¢ informacji zawartych w materialach
informacyjnych. przekazywanych na zewnatrz przez wydzialy i jednostki organizacyjne,

bb) realizowanie projektow oraz przedsiewzig¢ w ramach projektow z udzialem dofinansowania

ze $rodkéw zewnetrznych dotyczacych wymiany oswiaty, kultury, sportu, promocji i
wymiany miedzynarodowej.

cc)koordynacja i nadzér nad komunikacja z mieszkancem Miasta za posrednictwem telefonii
komorkowej w standardzie GSM, w tym realizowanie dziatan zwiazanych z obstuga
miejskiego systemu powiadamiania SMS, w szczegdlnosci dodawanie uzytkownikow do
systemu, redagowanie tresci i wysylanie wiadomosci sms do mieszkanca miasta.

dd) udzial w spotkaniach organizacji, zwiazkow i grup dzialania dzialajacych w ramach
promocji i rozwoju miasta i regionu, do ktorych przystapito Miasto Migdzyrzec Podlaski,
ee)koordynacja i prowadzenie strony internetowej zarzadzanej przez Miasto w tym
opracowywanie i biezace aktualizowanie tresci materialow zawartych na w/w stronie

internetowe;j;

prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrgbnych przepisow. polecen lub wytycznych:

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie dziatalnosci Wydziatu:

wdrazanie uchwal Rady Miasta oraz nadzor nad ich wykonaniem w zakresie wiasciwosci

wydziatu:

windykacja naleznosci gminy w zakresie objetym kompetencja wydziatu, przy wspolpracy z

Wydziatem Finanséw i Nadzoru:



65) opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen oraz innych dokumentéw w  zakresie

whasciwosci Wydziah;

66) obstuga prawna, kancelaryjna oraz organizacyjna komisji i zespolow powotlywanych przez

Burmistrza Miasta wyznaczonych odrebnym zarzadzeniem:

67) prowadzenie archiwizacji dokumentacji Wydziahu;
68) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydzialu do Biuletynu

Informacji Publiczne;j;

69) realizacja przepisow ustawy o dostepic do informacji publicznej, w tym prowadzenie

postepowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywane decyzji
administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub umorzeniu postepowania w trybie
okreslonym w przepisach o dostepie do informacji publiczne;j:

70)  opracowywanie i przekazywanic do sytemu Centralnej Ewidencji i Informacji

71)

0 Dzialalnosci  Gospodarczej na  podstawie obowiazujacych  przepisow  informacji
0 przedsigbiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji.
zezwolen i wpisow do rejestru dzialalnosci regulowanej prowadzonych przez wydzial
zgodnie z kompetencjami wydziatu;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa:

72)  realizacja zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;
73)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego

6)

przetozonego.”:

w § 14 zmienia sie ust. 12, ktory otrzymuje brzmienie:

»12. Do zadait Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu, ktory podlega Burmistrzowi Miasta nalezy

w szezegolnosei:

1) wykonywanie zadai w imieniu Miasta jako organu prowadzacego placéwki o$wiatowe oraz
nadzor nad tymi placowkami;

2) zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w placéwkach oswiatowych, ktérych prowadzenie
nalezy do zadan wlasnych Miasta;

3) przygotowywanie  projektow  rozstrzygnie¢ we  wszystkich sprawach  dotyczacych
poszczegdlnych placowek oswiatowych i pracownikow oswiaty nalezacych do wlasciwosci
organdw Miasta;

4) gromadzenie i przygotowywanie informacji o kazdej sprawie dotyczacej oswiaty w Miescie;

5) koordynacja realizacji polityki oswiatowe] miasta oraz kierunkow rozwoju placowek
oswiatowych w tym organizacja i analiza funkcjonowania sieci publicznych szkot i przedszkoli
na terenie Miasta;

6) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadan organu prowadzacego placowki o$wiatowe.
a w szczegdlnosei:

a) kontrola dziatalnosci szkot i placowek oswiatowych — zgodnie z kompetencjami organu
prowadzacego,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, laczeniem, prowadzeniem, utrzymaniem i
likwidowaniem placowek oswiatowych oraz laczenie szkot roznych typéw lub placowek
w zespoty,

¢) prowadzenie biezacej analizy demograficznej Miasta w zakresie niezbednego okreslenia
potrzeb rozwoju placowek oswiatowych,

d) informowanie dyrektorow placéwek o$wiatowych o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

e) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow oraz granic ich
obwodow,

f) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych na
dany rok szkolny, na bazie wskaznikéw i zasad ich organizacji, uwzgledniajacych ilosé
oddzialow, liczebnos¢ uczniow w oddziatach, zakresu zajeé pozalekcyjnych wykraczajacych
poza minimum programowe oraz strukture i limity zatrudnienia nauczycieli, pracownikdéw
obstugi i administracji,

g) prowadzenie spraw i kontrola spetniania obowiazku szkolnego oraz obowiazku nauki przez
dzieci i mtodziez do ukonczenia 18 lat,
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h) rejestrowanie i prowadzenie spraw nauczania indywidualnego i zajec¢ rewalidacyjnych,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezplatnego transportu do szkoty dla dzieci
niepelnosprawnych,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem miodocianych, w tym nauki zawodu i
przygotowania zawodowego oraz przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania
kosztéow poniesionych przez pracodawcow w zwiazku z ksztalceniem miodocianych
pracownikow zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego,

k) opiniowanie powierzenia lub odwolania ze stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska
kierowniczego,

I) ocena pracy dyrektorow placowek oswiatowych oraz wspolpraca w tym zakresie z
Kuratorium Oswiaty,

1) prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli, w tym organizowanie i prowadzenie
komisji egzaminacyjnych na stopiei nauczyciela mianowanego i udzial w posiedzeniach
komisji kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela kontraktowego i dyplomowanego.

m) opiniowanie i przygotowanie dokumentow dotyczacych wyrazenia zgody na obnizenie
nauczycielom obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ ze wzgledu na doskonalenie sig.
wykonywanie pracy naukowej lub prac zleconych przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny lub organ prowadzacy szkote lub placowke.

n) opiniowanie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do innej
szkoly i nakladania na nauczyciela obowiazku podjecia pracy w innej szkole w celu
uzupelnienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru zajec dydaktycznych, wychowawczych
lub opiekunczych.

0) opiniowanie wnioskéw nauczycieli o zwolnienie w catosci lub w czesci od obowiazku zwrotu
zasitku na zagospodarowanie, ‘

p) organizowanie i kontrola systemu doradztwa metodycznego w nadzorowanych szkofach
i placowkach o$wiatowych, ktorych prowadzenie nalezy do zadan wlasnych Miasta,

q) wydawanie skierowan o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego uczniow
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Miedzyrzecu Podlaskim, kierowanych
przez Staroste Bialskiego oraz organizacja i kontrola dowozenia dzieci do szkot i placowek
specjalnych,

r) opracowywanie i przygotowywanie dokumentow dotyczacych dotowania szkot i placowek
publicznych prowadzonych przez inne osoby prawne i fizyczne oraz niepublicznych
przedszkoli, szkot  podstawowych, — gimnazjow, specjalnych  osrodkow  szkolno-
wychowawezych oraz innych form wychowania przedszkolnego,

s) weryfikacja projektéw rocznych planéw finansowych i planéw $rodkow specjalnych szkot
i placowek oswiatowych prowadzonych przez samorzad Miasta oraz sporzadzanie zbiorczych
zestawien ww. planow,

t) realizacja zadan gminy zwiazanych z naborem do przedszkoli;

opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen oraz innych dokumentow dotyczacych oswiaty,

w tym:

a) opracowywanie porozumief ze zwiazkami zawodowymi w sprawach nieustalonych
w ustawie o zwiazkach zawodowych dotyczacych nauczycieli,

b) okreslania zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowiazkowego wymiaru
godzin dla dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli petnigcych funkcje kierownicze
oraz przyznawanie zwolnien od obowiazku realizacji zajec,

¢) okreslania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin dla nauczycieli niewymienionych
w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela oraz zasad zaliczenia do wymiaru godzin poszczegolinych
zaje¢ w ksztalceniu zaocznym i systemie ksztatcenia na odleglosc,

d) okreslenia kryteriow i trybu przyznawania srodkow na dofinansowania doskonalenia
nauczycieli, w tym organizacj¢ systemu doradztwa zawodowego,

e) okreslenia przypadkow, w jakich nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajeé
mozna obnizy¢ tygodniowy wymiar godzin zajgé oraz warunki i tryb tego obnizenia,

f)  opracowywania regulaminu okreslajacego wysokos¢ stawek dodatkow: za wystuge lat,
motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy, a takze warunki przyznawania dodatku
motywacyjnego i funkeyjnego, szczegolowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia



za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw, z uwzglednieniem stawek
osobistego zaszeregowania nauczyciela oraz dodatku za warunki pracy, a takze wysokos¢
i warunki wypacania nagrod i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.

g) projektow statutow placowek oswiatowych;

8) wspolpraca w zakresie przeprowadzania konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek
oswiatowych:

9) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow placowek oswiatowych w tym nagrody
Burmistrza Miasta, Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora Os$wiaty oraz odznaczen
panstwowych i resortowych;

10) prowadzenie baz danych o$wiatowych w tym terminowe wprowadzanie danych do Systemu
Informacji O$wiatowej na podstawie danych przekazywanych przez dyrektoréw placowek
oswiatowych;

11) nadzor nad prowadzeniem Systemu Informacji Oswiatowej w tym sprawdzanie kompletnosci,
poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym danych gromadzonych w bazach danych
oéwiatowych w zakresie okreslonym przepisami o systemie informacji oswiatowe] oraz
wspolpraca w tym zakresie z Kuratorium Oswiaty:

12) ustalanie zasad i zapewnienie warunkow dla doskonalenia zawodowego nauczycieli;

13) koordynowanie spraw odplatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach oraz ustalanie wysokosci
dotacji dla przedszkoli niepublicznych:

14) koordynowanie i nadzorowanie spraw inwentaryzacyjnych w placowkach o$wiatowych:

15) opracowywanie planéw dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli;

16) ustalanie specjalnosci i form ksztalcenia, na ktore dofinansowanie jest przyznawane oraz
maksymalnych kwot dofinansowania:

17)wspolpraca z rdznymi podmiotami w zakresie tworzenia i dziatalnosci innych placowek
o$wiatowych na terenie Miasta:

18) wydawanie zezwolefi na prowadzenie placowki wsparcia dziennego, zgodnie z ustawa

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej i prowadzenie rejestru;

19) prowadzenie i nadzorowanie spraw pomocy materialnej dla ucznidéw, w tym stypendia socjalne
i podreczniki szkolne oraz przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczenia uczniom pomocy
materialnej o charakterze socjalnym:

20) rozpatrywanie wnioskow i ewidencja stypendiow dla dzieci i miodziezy za osiagnigcia w nauce,
sporcie i kulturze:

21) prowadzenie ewidencji szkol, placowek niepublicznych oraz innych form wychowania
przedszkolnego oraz nadawanie uprawnien szkot publicznych szkotom niepublicznym;

22) przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkol. placowek niepublicznych oraz
innych form wychowania przedszkolnego i decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkot,
placowek niepublicznych oraz innych form wychowania przedszkolnego:

23) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

24) przygotowywanie w kazdym roku kalendarzowym, informacji o stanie realizacji zadan
oéwiatowych w placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu, egzaminu po ostatnim roku gimnazjum;

25) ustalenie trybu udzielania i rozliczania dotacji oraz trybu i zakresu ich wykorzystywania przez
niepubliczne przedszkola, szkoly i osoby prowadzace wychowanie przedszkolne:

26) wspoldziatanie ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w placowkach o$wiatowych:

27) przyznawanie uzdolnionym dzieciom i miodziezy nagrod Burmistrza Miasta oraz nagréd
Burmistrza Miasta .Miedzyrzecki Prymus™;

28) koordynowanie akeji “Wyprawka szkolna™;

29) wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja wyjazdow srodrocznych tzw. ..zielona szkota”,
w tym planowanie i rozliczanie dotacji:

30) udzial w organizowaniu imprez i uroczystosci o charakterze edukacyjnym na terenie Miasta:

31) opiniowanie zglaszanych przez szkoly i placowki oswiatowe wnioskdw 0 przyznawanie
dodatkowych érodkéw finansowych i zmian w ich rocznych planach finansowych oraz
sporzadzanie zbiorczych zestawie dotyczacych wnioskow:

32) dokonywanie analiz budzetowych dla potrzeb Rady Miasta i Burmistrza Miasta;



33)

34)

35)

36)

37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)

45)
46)

47)

48)
49)
50)
51)

52)
33)

54)

55)

56)

57)
58)

nadzor nad pozyskiwaniem i realizacja zewnetrznych srodkow finansowych wykorzystywanych
przez szkoly i placowki oswiatowe:

inspirowanie i udzielanie pomocy przy wdrazaniu nowoczesnych metod organizacji i
zarzadzania oraz organizowanie i koordynacja szkolen podnoszacych kwalifikacje pracownikow
placowek oswiatowych:

wspolpraca z Kuratorium Oswiaty, dyrektorami placowek o$wiatowych oraz innymi
instytucjami i placowkami oswiatowymi zwiazkami zawodowymi zrzeszajacymi pracownikow
oswiaty w zakresie realizacji zadan oswiatowych:

prowadzenie innych spraw nalezacych do Burmistrza Miasta jako organu administracji
publicznej w zakresie o$wiaty, w tym organu kontrolnego oraz prowadzacego odpowiednig
ewidencjg;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3;

prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigeych

sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami w zakresie
warunkow i jakosci $wiadczonej opieki:

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad miejskimi instytucjami kultury i Miejskim
Osrodkiem Sportu i Rekreacji;

prowadzenie rejestrow instytucji kultury i sportu przewidzianych przepisami prawa:
opiniowanie wnioskéw placowek kultury i sportu w sprawach zwiazanych z ich dziatalnoscia:
wspolpraca i koordynacja dziatan w zakresie kultury i sportu z instytucjami miejskimi oraz
organizacjami i stowarzyszeniami dziatajagcymi na terenie miasta;

wnioskowanie o nagrody za upowszechnianie Kultury i sportu na wszystkich szczeblach
samorzadu terytorialnego:

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych:

windykacja naleznosci gminy w zakresie objetym kompetencja wydziatu, przy wspolpracy
z Wydzialem Finansow i Nadzoru;

realizowanie dzialan zwiazanych z obshuga miejskiego systemu powiadamiania SMS w zakresie
dziatan wydziahi, w szczegdlnosci dodawanie uzytkownikéw do systemu, redagowanie tresci
i wysylanie wiadomosci sms do mieszkanca miasta;

opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen oraz innych dokumentéw w zakresie wiasciwosci
Wydziatu;

obstuga prawna, kancelaryjna oraz organizacyjna komisji i zespolow powolywanych przez
Burmistrza Miasta wyznaczonych odrgbnym zarzadzeniem.

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wlasciwosci Wydziatu:

prowadzenie archiwizacji dokumentacji Wydziatu:

prowadzenie rejestréw wynikajacych z odrebnych przepiséw, polecen lub wytycznych:
opracowywanie i przekazywanie do sytemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej na podstawie obowiazujacych przepisow informacji o przedsigbiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpisow do rejestru
dzialalnosci regulowanej prowadzonych przez wydziat zgodnie z kompetencjami:
opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dzialania wydzialu do Biuletynu
Informacji Publicznej:

realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym prowadzenie
postepowan o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywane decyzji
administracyjnych o odmowie jej udostgpnienia lub umorzeniu postgpowania w trybie
okreslonym w przepisach o dostepie do informacji publicznej:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa:

realizacja zadan wynikajacych z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.”.



§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem § 1 pkt. 4-6, ktéry wchodzi w zycie z
dniem 10 lipca 2019 r,




