Zarzadzenie Nr 620/18
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 25 maja 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 22018 r., poz. 994, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta w Migedzyrzecu Podlaskim, ktory okresla
jego organizacje 1 zasady funkcjonowania, w brzmieniu okreslonym zalacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc nw. zarzadzenia:

)

7)

8)

9)

Zarzadzenie Nr 63/15 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 29 kwietnia
2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim;

Zarzadzenie Nr 83/15 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 15 czerwca
2015 r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim;

Zarzadzenie Nr 108/15 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 10 lipca 2015 r.
w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim;

Zarzadzenie Nr 126/15 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 1 wrzesnia
2015 r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim;

Zarzadzenie Nr 199/16 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 29 stycznia
2016 r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim:

Zarzadzenie Nr 217/16 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 7 marca 2016r.
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim;

Zarzadzenie Nr 240/16 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 13 kwietnia
2016 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim:

Zarzadzenie Nr 296/16 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 31 sierpnia
2016 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim:

Zarzadzenie Nr 319/16 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 21 pazdziernika
2016r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim:

10) Zarzadzenie Nr 330/16 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 17 listopada

2016 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim:



11) Zarzadzenie Nr 355/16 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 15 grudnia
2016 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim;

12) Zarzadzenie Nr 425/17 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 19 kwietnia
2017 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim;

13) Zarzadzenie Nr 426/17 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 20 kwietnia
2017 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim;

14) Zarzadzenie Nr 570/18 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 17 stycznia
2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 11 ust. 1 pkt. 51 § 14 ust. 1
pkt. 5 lit b) Zalacznika do niniejszego zarzadzenia, ktére wchodza w zycie z dniem 1 czerwcea
2018 ..




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 620/18

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 25 maja 2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

I. Postanowienia ogolne
§1
Urzad Miasta Miedzyrzec Podlaski. zwany dalej ..Urzedem™ dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r. , poz. 994,
z pozn. zm.) lub przepiséw zmieniajacych ta ustawe:
2) ustawy z dnia 10 maja 1990 r. przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32. poz. 191,
z pdzn. zm.) lub przepisow zmieniajacych ta ustawe;
3) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r..
poz. 902. z pozn. zm.) lub przepiséw zmieniajacych ta ustawe:;
4) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz o zmianie niektorych ustaw ( Dz. U. Nr 34, poz. 198, z pdzn. zm.) lub przepisow
zmieniajacych ta ustawe;
5) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2018 r..
poz. 412, z pdzn. zm.) lub przepisow zmieniajacych ta ustawe;
6) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2016r.
poz. 1764, z pdzn. zm.) lub przepisow zmieniajacych ta ustawe:
7) Statutu Miasta Migdzyrzec Podlaski:
8) niniejszego regulaminu.
§2
1. Urzad jest jednostka realizujaca zadania w zakresie kompetencji Burmistrza Miasta:
1) wlasne, wynikajagce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
lub przepisOw zmieniajacych tg ustawg:
2) zlecone przez organy administracji rzadowej z mocy ustawy:
3) zlecone przez organy administracji rzadowe] w drodze porozumienia.
2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 1 3 sg wykonywane po zapewnieniu srodkow
finansowych przez administracje rzadowa.

§3

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

§4
Siedziba Urzedu jest Miasto Miedzyrzec Podlaski.




II.

L

Kierownik Urzedu
§5

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Miasta.

1) Burmistrz jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego. Burmistrz Miasta moze
zatrudni¢ inng osob¢ na stanowisku kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
zatrudnia inng osobg na stanowisku zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

2) Burmistrz jest szefem Obrony Cywilne;j.

Burmistrz ~ Miasta lub upowaznieni pracownicy dokonujg czynnosci w sprawach

z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem przepisow

szczegolnych.

Burmistrz Miasta zatrudnia i zwalnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta

Migdzyrzec Podlaski.

Burmistrz Miasta kieruje biezagcymi sprawami Miasta przy pomocy Zastepcy Burmistrza,

Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

Burmistrz Miasta moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Zastepcy Miasta,

Sekretarzowi Miasta lub innym pracownikom Urzedu na podstawie upowaznienia lub

pelnomocnictwa.

Do wylacznych kompetencji Burmistrza Miasta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i reprezentowanie go;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta;

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

4) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalno$ci Miasta;

5) oglaszanie uchwal Rady Miasta, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z
wykonania budzetu oraz przedktadanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

6) wykonywanie uchwat Rady Miasta;

7) przedkladanie na Sesj¢ Rady Miasta sprawozdan z wykonania uchwat;

8) reprezentowanie Miasta i jej organéw w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym,
a takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej;

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

10) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz skiadanie w tych sprawach wnioskdéw 1 propozycji Radzie Miasta;

11) koordynowanie dzialalnosci shuzb uzytecznosci publicznej i przedsiebiorstw
komunalnych;

12) ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

13) uczestniczenie w pracach zwiazkdéw 1 porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien;

14) zalatwianie wnioskow postéw i senatoréw oraz wnioskow i interpelacji radnych;

15) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu;

16) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze
uprawnien wynikajacych ze Statutu Miasta;

17) podejmowanie i inicjowanie dziatahh w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

18) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu
oraz podlegltych naczelnikow;

19) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podleglych naczelnikéw, samodzielnych
stanowisk, kierownikow komoérek organizacyjnych i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie;



1s

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza Miasta
przepisami prawa i uchwalami Rady Miasta;
21)rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, wynikajacych z funkcjonowania Urzedu.
Do kompetencji Burmistrza Miasta nalezy rowniez bezposredni nadzér nad sprawami z

zakresu:

oo

1.

1) budzetui finansow;

2) obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

3) spraw kadrowych Urzedu Miasta;

4) Urzedu Stanu Cywilnego;

5) planowania;

6) ochrony informacji niejawnych;

7) dostepu do informacji publicznej;

8) Strazy Miejskiej;

9) funkcjonowania Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

10) o$wiaty, kultury i sportu;

11) funkcjonowania jednostek organizacyjnych Miasta;

12)kontroli wewngtrznej;

13)ochrony danych osobowych.

Burmistrz Miasta przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskéw i petycji.
W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza Miasta.

Zastepca Burmistrza Miasta

§6

Zastepca Burmistrza Miasta wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza Miasta

1 zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzanie probleméw

wynikajacych z zadai Miasta, a takze kontroluje dziatalnosé¢ wydziatéw oraz innych

jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

Zastepca Burmistrza Miasta przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych

zarzgdzeniami Burmistrza Miasta oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi

przez Burmistrza Miasta.

Zastgpca Burmistrza Miasta zastepuje Burmistrza Miasta podczas gdy Burmistrz Miasta

nie moze sprawowaé funkcji z powodu nieobecnosci lub wynikajacej z innych przyczyn

niemoznosci pelnienia funkc;ji.

Zastgpca Burmistrza Miasta wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza

Miasta.

Zastgpca Burmistrza Miasta zajmuje sie w szczegdlnosci sprawami z zakresu:

1) planowania;

2) zagospodarowania przestrzennego miasta;

3) gospodarki gruntami;

4) budownictwa i geodezji;

5) ochrony $rodowiska i rolnictwa;

6) koordynacji i nadzoru inwestycji;

7) gospodarki komunalnej i lokalowej.

Do kompetencji Zastgpcy Burmistrza Miasta nalezy rowniez:

1) odpowiadanie w imieniu Burmistrza Miasta za wykorzystanie mienia gminnego
zgodnie z jego przeznaczeniem oraz gospodarka finansows gminy w zakresie
inwestycji;

2) zalatwianie wnioskow i interpelacji radnych;




3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Burmistrza Miasta;

4) wykonywanie uchwat Rady Miasta i zarzadzeni Burmistrza Miasta, uméw, porozumien
1 innych aktow prawnych;

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

6) aprobowanie projektéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu wydzialow
bezposrednio nadzorowanych;

7) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komoérek organizacyjnych Urzedu
oraz podlegtych naczelnikow;

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu,

9) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta Miedzyrzec Podlaski, w zakresie
udzielonych pelnomocnictw;

10) przyjmowanie interesantOw w sprawach skarg i wnioskdw;

11) reprezentowanie Miasta Migdzyrzec Podlaski w czasie uroczystosci i spotkan
oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem Miasta;

12) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Miasta Migdzyrzec Podlaski,
w zakresie ustalonym z Burmistrzem Miasta;

13) wspoldziatanie z Radg Miasta, Burmistrzem Miasta, Sekretarzem Miasta, Skarbnikiem
Miasta, a takze z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Miasta;

14) biezaca ocena wykonywanej pracy podleglych naczelnikow,

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

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

17) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza;

7. Przy kierowaniu korespondencji przychodzacej Zastepce Burmistrza Miasta okresla sie
symbolem - BZ.

IV. Sekretarz Miasta

1.

2

4.

|

§7

Sekretarz Miasta zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

. Sekretarz Miasta przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych zarzadzeniami

Burmistrza Miasta oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza Miasta.
Sekretarz Miasta zastgpuje Burmistrza Miasta w przypadku gdy nie moze go zastapié
Zastepca Burmistrza Miasta , a Burmistrz Miasta nie moze sprawowa¢ funkcji burmistrza
z powodu nieobecnosci lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia funkcji.
Sekretarz Miasta wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta.
. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczeg6lnoscei:
1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) zapewnienie zgodno$ci wydawania decyzji przez podlegle komorki organizacyjne
z obowigzujacymi przepisami prawa;
3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta, zarzadzenn Burmistrza Miasta
W tym przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw
wewngtrznych w zakresie organizacji Urzedu, a takze uméw, porozumieni i innych
aktow prawnych;



4) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
podlegte komorki organizacyjne;

5) kontrola dyscypliny pracy w tym kontrola czasu pracy;

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

7) kierowanie korespondencji przychodzacej do wlasciwych merytorycznie komérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta;

8) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami
1 konsultacjami spotecznymi;

9) organizowanie wspodldziatania z jednostkami organizacyjnymi Miasta, wspdlpraca
z organizacjami spolecznymi, zawodowymi i stowarzyszeniami;

10) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych,
nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli;

11) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

12) nadzorowanie postgpowania w sprawach skarg i wnioskow;

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie miasta;

14) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

15) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu;

16) wydawanie zaswiadczen, poswiadczen urzedowych i upowaznien;

17) zalatwianie wnioskow i interpelacji radnych;

18) wykonywanie uchwat Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza Miasta;

19) aprobowanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu wydziatow
bezposrednio nadzorowanych;

20) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu
oraz podlegtych naczelnikow;

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu;

22) reprezentowanie Miasta Migdzyrzec Podlaski w czasie uroczysto$ci i spotkan
oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem Miasta;

23) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Miasta Miedzyrzec Podlaski,
w zakresie ustalonym z Burmistrzem Miasta;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalnosci

lobbingowej w procesie stanowienia prawa;

25) wsplldziatanie z Rada Miasta Miedzyrzec Podlaski, Burmistrzem Miasta,
Z-ca Burmistrza Miasta, Skarbnikiem Miasta, a takze z komérkami organizacyjnymi
Urzgdu i1 jednostkami organizacyjnymi Miasta;

26) biezgca ocena wykonywanej pracy podleglych naczelnikow;

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

28) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta ;

6. Sekretarz Miasta nadzoruje bezposrednio sprawy z zakresu:
1) zdrowia i opieki spolecznej;
2) ogolno-organizacyjnych;
3) spraw obywatelskich;
4) realizacji miejskich programéw profilaktyki zdrowotnej, w zakresie przeciwdziatania

uzaleznieniom oraz przemocy w rodzinie.

7. W przypadku konieczno$ci wykonania zadan nieujetych w niniejszym Regulaminie
Sekretarz Miasta wskazuje wlasciwg merytorycznie komorke organizacyjng do
wykonania tych zadan, do czasu uzupehienia niniejszego Regulaminu w tym zakresie.?



8. Przy kierowaniu korespondencji przychodzacej Sekretarza Miasta okresla sie
symbolem - BS.

V. Skarbnik Miasta
§8

1. Skarbnik Miasta zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kontrole i nadzoér nad dziatalnoscia wydzialéw i innych
jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Przy wykonywaniu zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta Skarbnik Miasta dziala
w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza Miasta.

3. Skarbnik Miasta wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta.

4. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w tym projektu budzetu Miasta oraz
wnioskowanie zmian w budzecie, zarzadzen Burmistrza Miasta, umow, porozumien i
innych aktéw prawnych;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi i kontrasygnata czynnosci prawnych,
powodujacych powstawanie zobowigzan pienieznych;

3) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Miasta;

4) opiniowanie zamierzen i decyzji wywotujacych skutki finansowe budzetu;

5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej i zglaszanie
swoich propozycji Burmistrzowi Miasta i Radzie Miasta;

6) kontrola gospodarki finansowej budzetu i jednostek organizacyjnych miasta;

7) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
1 obshugi ksiggowej budzetu;

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

9) sporzadzanie zbiorowej sprawozdawczosci budzetowej;

10) opracowywanie opisowych sprawozdan rocznych =z wykonania budzetu
1 przedkladanie Radzie Miasta do zatwierdzenia;

11) monitorowanie we wspolpracy z Wydzialem Zarzadzenia Mieniem Komunalnym
sytuacji ekonomiczno-finansowej spétek i przedstawianie informacji Burmistrzowi
Miasta;

12) zalatwianie wnioskow i interpelacji radnych;

13) wykonywanie uchwal Rady Miasta i zarzadzeni Burmistrza Miasta;

14) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanego wydziatu;

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonym wydziatem;

16) aprobowanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu wydzialu
bezposrednio nadzorowanego;

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

18) reprezentowanie Miasta Miedzyrzec Podlaski w czasie uroczystosci 1 spotkan
oficjalnych, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem Miasta;

19) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Miasta Migdzyrzec Podlaski,
w zakresie ustalonym z Burmistrzem Miasta;

20) wspoldziatanie z Rada Miasta, Burmistrzem Miasta, Z-ca Burmistrza Miasta
i Sekretarzem Miasta, a takze komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta;



21)udzielanie upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych, w zakresie okre$lonym
W upowaznieniu,

22) biezgca ocena wykonywanej pracy podleglego naczelnika;

23)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalno$ci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa;

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta.

4. Skarbnik Miasta nadzoruje bezposrednio sprawy z zakresu finansow.

5. Podczas nieobecnosci Skarbnika Miasta jego obowiazki pelni Naczelnik Wydziatu
Finanséw i Nadzoru — Gléwny Ksiggowy upowazniony przez Skarbnika Miasta do
kontrasygnowania o$wiadczen woli moggcych spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych.

6. Przy kierowaniu korespondencji przychodzacej Skarbnika Miasta okresla sie
symbolem - FN.

VI.  Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§9

1. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne struktury organizacyjnej:

1) wydzial;
2) samodzielne stanowisko;
3) komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 2.

. W Urzedzie funkcjonujg réwniez, utworzone na podstawie odrebnych przepiséw Urzad
Stanu Cywilnego, Pion Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor ochrony danych oraz
Straz Miejska.

3. Jesli w Regulaminie Organizacyjnym mowa o wydziale rozumie sie rdéwniez Straz Miejska
i Pion Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektora ochrony danych, a jesli mowa o
naczelniku wydzialu rozumie si¢ réwniez komendanta Strazy Miejskiej i Pelnomocnika
Ochrony Informacji Niejawnych oraz samodzielne stanowiska pracy.

4. W celu realizacji okres$lonych zadan w Urzedzie Burmistrz Miasta moze powolaé¢ zespoty
i komisje zadaniowe oraz doradcze.

5. Wydzialem kieruje naczelnik, w uzasadnionych przypadkach, Burmistrz Miasta moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy naczelnika.

6. W wydzialach, w ktérych nie ma etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosei naczelnika,
zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik. W przypadku samodzielnego

stanowiska, zastepstwo wyznacza Sekretarz Miasta.

7. Zastgpstwo pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych, z zastrzezeniem

ust. 6, obstugi i pomocniczych wyznacza naczelnik wydziatu.

8. Osoba wyznaczona na zastgpstwo wykonuje wszystkie obowiazki regulaminowe osoby
zastgpowanej, z wyjatkiem czynnosci, dla ktérych wymagane jest odrebne upowaznienie
lub pelnomocnictwo.

9. Samodzielne stanowisko tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia struktury realizujgcej jedna kategorie spraw.

[N]

§ 10
W skiad Urzgdu wehodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej;
2) Wydzial Finanséw i Nadzoru;
3) Wydzial Strategii i Rozwoju;
4) Wydzial Zarzadzania Mieniem Komunalnym;




11)
12)

Wydziat Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego;

Inspektor ochrony danych;

Straz Miejska;

samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego —
koordynator BIP;

Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej;

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

Wydzial Edukacji, Kultury 1 Sportu.

§11

1. W Urzedzie tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)

@® ”
6)
7)
)

Naczelnik Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej;

Naczelnik Wydzialu Finanséw 1 Nadzoru — Glowny Ksiggowy;

Naczelnik Wydziatu Strategii 1 Rozwoju;

Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Mieniem Komunalnym;

Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
oraz Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

Komendant Strazy Miejskiej;

Naczelnik Wydzialu Edukacji, Kultury i1 Sportu.

2. Osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w Urzedzie ponosza odpowiedzialno$é

Za

terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do ich

wydziatow.

§ 12

1. Naczelnicy wydziatlow kierujg realizacja zadan gminy miejskiej w zakresie spraw
wyznaczonych wydzialowi, sprawuja kontrolg¢ i nadzoér nad pracg kierowanych przez
siebie wydzialow oraz koordynujg ich dziatalnosé.

2. Do zakresu zadan naczelnikow nalezy w szczego6lnosci:

1

2)
L *
9
5)
)
)

8)
9

10)

11)
12)

dokonywanie oceny pracownikéw wydziatu oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociggnigcia do odpowiedzialnosci;
wystepowanie z wnioskami do Burmistrza Miasta w sprawach pracowniczych;
bezposredni nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw porzadku

i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

przedkladanie podziatlu zadan miedzy podleglymi pracownikami;

przygotowywanie zakresow obowigzkéw podlegltym pracownikom;

nadzorowanie przestrzegania przepisdw na stanowiskach pracy, w tym przepisow

o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow bhp
i p.poz., o dostgpie do informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;
podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych lub innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dzialania wydziatu;

dbatos¢ o powierzone mienie;

wspoldzialanie w opracowywaniu projektow uchwal Rady Miasta, zarzadzen
Burmistrza Miasta, umow, porozumien i innych aktow prawnych;

opracowywanie projektoéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydzialu
i biezacy nadzor nad jego realizacja;

nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczgci, w tym pieczeci urzedowych,
konsultowanie na biezaco ze Skarbnikiem Miasta (uzyskanie akceptacji Skarbnika
Miasta) wszelkich wydatkéw wydziahu, szczegdlnie nie ujetych w planie wydatkow,




celem zapewnienia efektywnego i oszczednego gospodarowania $rodkami
publicznymi;
13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien.
§13

. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy realizacja obowiazkéw wynikajacych z art. 24 i 25

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Do  podstawowych  obowigzkéw  wszystkich  pracownikéw  Urzedu nalezy

w szczegolnosci:

1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w opisie
stanowiska pracy;

2) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan;

3) wsplldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okre$lonych przez przetozonych;

4) przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

5) przestrzeganie przepisow o dostepie do informacji publicznej i ochrony danych
osobowych;

6) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

§14

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) Wydzial Obslugi Organizacyjno-Prawnej, ktéry do oznaczenia spraw stosuje symbol —

2)

3)

(0) 3

a) Naczelnik Wydziatu,

b) stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej — koordynator czynnosci
kancelaryjnych,

c¢) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta,

d) stanowisko pracy ds. profilaktyki i uzaleznien,

e) informatyk — administrator sieci komputerowej - 2 etaty,

f) konserwator — kierowca,

g) kierowca — konserwator,

h) sekretarka,

1) robotnik gospodarczy — 3 i 1/2 etatu;

Wydzial Finanséw i Nadzoru, ktory do oznaczania spraw stosuje symbol — FN
a) Naczelnik Wydziatu — Glowny Ksiegowy,

b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci,

c) stanowisko pracy ds. ptacowych i rozliczen,

d) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej,

e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;,

f) stanowisko pracy ds. ksiegowosci i windykacji,

g) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow,

h) stanowisko pracy ds. obstugi kasy;

Wydzial Strategii i Rozwoju, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol — R
a) Naczelnik Wydziahu,

b) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych,
¢) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego,




4)

5)

6)

7

8)

9)

d) stanowisko pracy ds. programowania i projektow strategicznych — 2 etaty,

e) stanowisko pracy ds. planowania i rozliczen inwestycji,

f) stanowisko pracy ds. infrastruktury techniczne;j,

g) stanowisko pracy ds. biezgcego utrzymania drég, placow i miejskich terenow
rekreacyjnych,

h) stanowisko pracy ds. architektury i urbanistyki,

i) stanowisko pracy ds. energetyki i gospodarki niskoemisyjne;.

j) pomoc administracyjna ds. strefy platnego parkowania,

k) robotnik gospodarczy — 2 etaty;

Wydzial Zarzadzania Mieniem Komunalnym, ktéry do oznaczania spraw stosuje
symbol — ZM

a) Naczelnik Wydziahu,

b) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalne;j i lokalowe;j,

¢) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami — 2 etaty,

d) stanowisko pracy ds. windykacji i egzekucji w sprawach lokalowych;

‘Wydzial Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego, ktory do oznaczania spraw

stosuje symbol — SO

a) Naczelnik Wydziatu — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

c¢) stanowisko pracy ds. dowodow osobistych,

d) stanowisko pracy ds. meldunkowych;

Inspektor ochrony danych, ktory do oznaczenia spraw stosuje symbol — IOD;

Straz Miejska, ktora do oznaczania spraw stosuje symbol — SM
a) Komendant Strazy Miejskiej,
b) straznik Strazy Miejskiej — 4 etaty;

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego —
koordynator BIP, ktére do oznaczenia spraw stosuje symbol — OC;

Pion Ochrony Informacji Niejawnych, ktory do oznaczania spraw stosuje symbol — PO

a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Komendant Strazy Miejskiej,

b) Kierownik kancelarii dokumentéw niejawnych — Naczelnik Wydzialu Spraw
Obywatelskich - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

c) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego — informatyk—administrator sieci
komputerowej w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej;

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

10) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewngtrznej, ktére do oznaczania spraw stosuje

symbol — KW;

11) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, ktéry do oznaczania spraw stosuje symbol

- SR

a) Naczelnik Wydziahu,

b) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska,
c¢) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,

d) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i rolnictwa.



12) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu, ktory do oznaczenia spraw stosuje symbol — EKS
a) Naczelnik Wydziahu,

b) stanowisko pracy ds. oswiaty.

¢) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kultury i sportu,

d) stanowisko pracy ds. promocji i komunikacji spolecznej,

e) stanowisko pracy ds. promocji;

2. Symbole kancelaryjne komorek organizacyjnych Urzedu powinny zawieraé nazwe
wydziatu oraz liczbg rzymska oznaczajaca komorke organizacyjng Urzedu (np. OP-I):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

I—- Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej
II- Wydzial Finanséw i Nadzoru
III - Wydziat Strategii i Rozwoju
IV — Wydzial Zarzadzania Mieniem Komunalnym
V — Wydziat Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego
VI - Inspektor ochrony danych

VII - Straz Miejska
VIII - Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego-

10)
11)  XI- Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
12) XII- Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu.

koordynator BIP
IX — Pion Ochrony Informacji Niejawnych
X — Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;j

§15

Komorki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan wiasnych,
zleconych 1 powierzonych Miastu oraz zleconych przez Burmistrza Miasta.

§ 16

Do wspélnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoleczno-gospodarczego miasta,
stale informowanie si¢ o stopniu realizowanych wspdlnie zadaf, badz zadan
rodzacych skutki organizacyjno-finansowe dla kilku wydziatow;

zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;

wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,
przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza Miasta
w sprawach objetych wlasciwoscia wydzialu oraz uzyskanie opinii prawno-
merytorycznej;

rozpatrywanie skarg, wnioskéw, interpelacji i petycji wedtug wlasciwoscei;
wykonywanie uchwat Rady Miasta wedlug wlasciwosci;

opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojej dziatalnoscei;

wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z merytoryczna dzialalnoscia
nadzorowanego wydziatu;

10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan w przypisanym zakresie

dzialania wydziatu;

11) przygotowywanie na zlecenie Burmistrza Miasta innych czynnosci w sprawach

objetych jego kompetencjami.
§17

1. Do zadan Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej, ktéry podlega Sekretarzowi
Miasta, nalezy w szczegolnosei:




1) zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) dbalos¢ o zgodne z przepisami prawa dzialanie Urzedu oraz pomoc prawna,

3) wdrazanie uchwal Rady Miasta oraz nadzor nad ich wykonaniem w zakresie
wlasciwos$ci wydziatu;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski;

5) kontrola dyscypliny pracy, w tym kontrola czasu pracy;

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu i jego rozliczanie;

7) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej w tym
przyjmowanie, przeksztalcanie w forme¢ elektroniczng i przesylanie do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej wnioskow
0 wpis, zawieszenie, wznowienie, zmiane 1 wykre$lenie dziatalnosci
gospodarczej oraz udzielanie informacji z wykreslonych wpisow dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez burmistrza jako organu rejestrujacego;

8) opracowywanie i przekazywanie do sytemu Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej na podstawie obowigzujacych przepisow
informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych
licencji, koncesji, zezwolen i wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowane;j
prowadzonych przez wydzial zgodnie z kompetencjami;

9) wydawanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych przez podmioty posiadajace zezwolenia oraz nadzér nad
prowadzeniem dzialalnoéci zgodnie z zezwoleniem, w tym prowadzenie
kontroli;

10) organizacja przewozdéw w zakresie komunikacji miejskiej;

11) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wlasciwosci
wydziatu;

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

13) prowadzenie spraw archiwum zaktadowego;

14) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw w Urzedzie i ich archiwizacji;

15) kierowanie do zalatwienia skarg, wnioskéw i petycji sktadanych do Urzedu
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

16) obstuga prawna, kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Rady Miasta, w tym:
a) organizowanie posiedzen Rady Miasta oraz przygotowywanie materiatow,
b) organizowanie posiedzen komisji Rady Miasta oraz innych komisji

i zespolow doradczych;

c) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwal Rady Miasta,
przedstawianie ich wojewodzie, regionalnej izbie obrachunkowej w trybie
art. 42 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

17) obsluga organizacyjna — administracyjna komisji i zespolow doradczych
powolywanych  przez  Burmistrza Miasta  wskazanych  odrebnymi
zarzadzeniami;

18) wspolpraca z powiatowym urzedem pracy w sprawie zatrudnienia
bezrobotnych;

19) prowadzenie obshugi gospodarczej i socjalnej Urzedu;

20) wspdlpraca z placowkami stuzby zdrowia 1 opieki spolecznej;




21) nadzor nad realizacja gminnych programéw prozdrowotnych, w tym
Profilaktyki 1  Rozwigzywania  Probleméw  Alkoholowych  oraz
przeciwdziatania Narkomanii;

22) przeprowadzanie analiz probleméw alkoholowych, problemow
narkotykowych;

23) przygotowywanie wspélnie z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przedkladanie Burmistrzowi Miasta :

a) projektow gminnych programow, o ktérych mowa w pkt. 21,
b) projektu preliminarza na ich wykonanie,
c) sprawozdania z ich realizacji;

24) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnych programéw, o ktérych
mowa w pkt. 21;

25) propagowanie i wdrazanie na terenie miasta ogdlnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych w zakresie objgtym programami prozdrowotnymi;

26) wyszukiwanie najbardziej wartosciowych inicjatyw lokalnych z dziedziny
rozwigzywania problemow alkoholowych i wprowadzanie ich w zycie;

27) wydawanie licencji na wykonanie transportu drogowego taksowka oraz
zezwolen 1 zaswiadczen na wykonywanie regularnych przewozéw osdb
w krajowym transporcie drogowym oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

28) dokonywanie ubezpieczen majgtku i interesow Miasta Miedzyrzec Podlaski
z wylaczeniem wszystkich czynnosci zwigzanych z obsluga umowy
grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikow, wspoOlmatzonkéw oraz
petnoletnich dzieci pracownikéw Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz
jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski;

29) obstuga informatyczna Urzedu Miasta;

30) kompletowanie kopii protokoldw ze zgromadzen wspdlnikéw spélek wraz
z kopiami podjetych na posiedzeniach  uchwal, kopii protokoléw rad
nadzorczych spolek wraz z kopiami podjetych uchwal oraz ,Kwartalnych
Informacji o Spdlce™ przekazanych przez spotki;

31) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dzialalnos¢ pozytku
publicznego i wolontariacie, w tym gldwnie odpowiedzialno$é za stosowanie
prawidlowego trybu postgpowania przy udzielaniu dotacji z budzetu miasta na
wykonywanie zadan wskazanych w ustawie o dzialalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektu Programu wspoipracy 2z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust 3 ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na dany rok
budzetowy,

b) przygotowanie i kompletne przeprowadzenie konsultacji spotecznych
dotyczacych projektu uchwaly w sprawie Programu wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art.
3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na
dany rok budzetowy,

¢) przygotowanie projektu ogloszenia o konkursie ofert oraz jego publikacja
po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta,

d) przeprowadzenie i wdrazanie procedur konkursowych,

e) weryfikacja pod wzglgdem finansowym  korekty  kosztorysu
1 harmonogramu ofert ztozonych w ramach konkursu,

f) przygotowanie projektow umow oraz terminowe ich przekazanie stronom,



g) dokonywanie zmian umow na wniosek stron przed przekazaniem
samodzielnemu stanowisku ds. kontroli wewnetrznej,

h) przekazanie samodzielnemu stanowisku ds. kontroli wewngtrznej umow
po ich podpisaniu przez strony wraz z ofertami celem dalszego ich
wykonania;

i) prowadzenie biezacych merytorycznych kontroli w trakcie realizacji
zadania publicznego;

32) prowadzenie PIAP Telecentrum, w tym punktéw Publicznego Punktu Dostgpu
do Internetu, nadawanie, zmienianie, zawieszanie 1 aktywowanie
podstawowych uprawnien uzytkownikéw w systemach informatycznych
Urzedu;

33) prowadzenie punktu potwierdzajgcego profil zaufany ePUAP oraz
potwierdzanie profilu zaufanego;

34) gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego;

35) zapewnianie obstugi transportowe;j;

36) zapewnianie obstugi technicznej;

37) zapewnianie obstugi poligraficzne;j;

38) zapewnianie utrzymania czysto$ci w budynku Urzedu i pomieszczeniach
Urzedu zlokalizowanych poza siedziba Urzedu;

39) dokonywanie biezacych napraw sprzetu i urzadzen w budynku Urzedu
i pomieszczeniach Urzgdu zlokalizowanych poza siedzibg Urzedu;

40) dbanie o estetyke stupdéw ogloszeniowych zlokalizowanych na terenie miasta;

41) wykonywanie drobnych prac remontowo-naprawczych oraz porzadkowych
w Urzedzie Miasta i dla potrzeb jednostek organizacyjnych miasta;

42) prowadzenie sekretariatu Burmistrza, Z-cy Burmistrza i Sekretarza Miasta;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza Miasta
funkcji reprezentacyjnych;

44) obstuga kancelaryjna 1 organizacyjno-techniczna Burmistrza Miasta,
Z-cy Burmistrza Miasta 1 Sekretarza Miasta;

45) obshuga gosci przybylych do Burmistrza Miasta, Z-cy Burmistrza Miasta
1 Sekretarza Miasta oraz zebran;

46) udzielanie informacji o kompetencjach Urzedu i organéw gminy;

47) nadzdr nad tablicami ogloszen Urzedu;

48) obstuga centrali telefoniczne;j 1 faksu;

49) obstuga obiegu dokumentéw i pism kierowanych do i od Burmistrza Miasta
oraz Urzedu Miasta;

50) wysylanie, odbieranie i rozliczanie przesylek pocztowych;

51) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

52) prowadzenie zbioru i rejestru aktow prawnych Burmistrza Miasta i uchwatl
Rady Miasta oraz organéw powolanych przez Burmistrza Miasta i Radg
Miasta;

53) kierowanie korespondencji przychodzacej do wlasciwych merytorycznie
komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta;

54) prowadzenie rejestréw wynikajacych z odrgbnych przepisow, polecenn lub
wytycznych;

55) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dzialania wydzialu do
Biuletynu Informacji Publicznej;

56) realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie postgpowan o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywanie decyzji administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub




umorzeniu postgpowania w trybie okreslonym w przepisach o dostgpie do
informacji publicznej w zakresie dziatania wydziahu;

57) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa w zakresie dzialania wydziatu;

58) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
w zakresie dziatania wydziahu;

59) reklamowanie od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

60) przeprowadzanie konsultacji spolecznych w zakresie budzetu obywatelskiego
Miasta Miedzyrzec Podlaski z wylgczeniem realizacji zadan wybranych
w ramach budzetu obywatelskiego bedacych w kompetencji wydziatu;

61) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta
1 bezposredniego przetozonego.

2. Do zadan Wydzialu Finanséw i Nadzoru, ktéry podlega Skarbnikowi Miasta nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Miasta i Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw, przychodow
1 rozchodow zgodnie z planem finansowym oraz wszystkich wydatkéw nie
yjetych w planach finansowych jednostek,

3) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji funduszy pomocowych,

4) prowadzenie ksiegowosci Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) prowadzenie ksiegowosci sum depozytowych,

6) prowadzenie obstugi ksiggowej w zakresie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej przy Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim,

7) dokonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstugg umowy grupowego
ubezpieczenia na zycie pracownikow, wspolmalzonkéw oraz pelnoletnich
dzieci pracownikéw Urzgedu Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz jednostek
organizacyjnych Miasta Migdzyrzec Podlaski zgodnie z upowaznieniem,

8) sporzadzanie list wyplat pracownikdw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen
z tytulu ubezpieczen spotecznych,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, wydawanie zaswiadczen,
prowadzenie i wydawanie dokumentacji emerytalnej i rentowej oraz podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

10) prowadzenie rozliczen z tytulu uméw cywilno-prawnych (wptlaty i rozliczenia
z wlasciwymi Urzedami Skarbowymi i ZUS),

11) obstuga finansowa Rady Miasta,

12) obsluga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez
Urzad,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT i JPK tj:

a) prowadzenie rejestrow VAT Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski,

b) przyjmowanie rejestrow oraz deklaracji czastkowych od jednostek podlegtych,

c) centralizacja otrzymanych danych przez wykonanie i przestanie do Urzedu
Skarbowego deklaracji zbiorczych,

d) przetworzenie danych otrzymanych od jednostek i w postaci Jednolitego Pliku
Kontrolnego przestanie do Ministerstwa Finansow.

14) przekazywanie dotacji,

15) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla zadan
wspotinansowanych przez inne podmioty,



16) prowadzenie ewidencji wplat naleznosci z tytulu najmu, dzierzawy,
wieczystego uzytkowania, sprzedazy mienia, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkoéw trwalych i pozostalych srodkow
trwatych Urzedu,

18) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i obrotowego,

19) opracowywanie rocznych planow finansowych Urzedu Miasta,

20) przygotowywanie materialéw do zmian w planie finansowym Urzedu Miasta,

21) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miasta,

22) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych
sprawozdan w zakresie prowadzonych przez Wydziat spraw,

23) wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym, bankiem
wykonujacym obstuge kasowa oraz bankiem finansujgcym,

24) rozliczenie oplaty targowej,

25) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw lokalnych, w tym
opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta w tym zakresie,

26) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestru przypiséw i odpisow podatkow
i oplat,

27) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru, wpltywow podatkowych, zastosowaniu
ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutlu ulg ustawowych,
uznaniowych i1 wynikajacych ze skutkéw obnizenia stawek podatkowych,

28) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania podstaw
do opodatkowania,

29) udzielania pisemnych interpretacji na zadanie o zakresie stosowania tej czesci
przepisoOw prawa podatkowego dla ktorej organem podatkowym jest Burmistrz
Miasta,

30) prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych,

31) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, nie zaleganiu w podatkach oraz
innych zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez Wydziat,

32) prowadzenie spraw z zakresu podatkoéw i oplat stanowigcych dochdd budzetu
miasta, a pobranych przez wlasciwe Urzedy Skarbowe,

33) wspolpraca z Urzedami Skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg
w splacie naleznosci z tytutu podatkéw i optat stanowigcych dochody miasta
a pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

34) wydawanie postanowien o zastosowaniu ulgi w splacie podatkéw od spadkow
1 darowizn oraz od czynnos$ci cywilnoprawnych,

35) przyjmowanie wnioskdéw oraz faktur w sprawach dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej przystugujagcemu producentowi rolnemu oraz wydawanie
decyzji w tym zakresie,

36) rozliczanie wptywow z podatku rolnego na rzecz Lubelskiej Izby Rolnicze;j,

37) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydziat,

38) prowadzenie postgpowania podatkowego podan i odwolan w sprawach
podatkowych (umorzenia, odroczenia terminow platnosci, rozkladanie na raty),

39) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania ulg osobom fizycznym
prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza oraz osobom prawnym w splacie
naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny z tytutu dzierzawy
mienia,

40) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,




3.

41) windykacja mandatow karnych kredytowych,

42) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie windykacji
naleznosci gminy bedacych w ich kompetencji,

43) pobieranie i egzekwowanie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz aktow wykonawczych,

44) prowadzenie postgpowania w celu zastosowania ulgi podatkowej w zakresie
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (umorzenia, odroczenia
terminu platnosci, roztozenia na raty),

45) realizacja zadan w zakresie pobierania i egzekucji oplat za czas parkowania
w Strefie platnego parkowania na terenie Miasta Migedzyrzec Podlaski w tym
wydawanie miesiecznej karty abonamentowej oraz wspotpraca w tym zakresie
z Wydziatem Strategii i Rozwoju,

46) realizacja zadan w zakresie pobierania i egzekucji oplat za przejazd srodkami
lokalnego transportu zbiorowego oraz wspoipraca w tym zakresie z Wydzialem
Obstugi Organizacyjno-Prawnej i Straza Miejska,

47) wykonywanie nadzoru wiascicielskiego nad spotkami Miasta w zakresie
ekonomiczno-finansowym stanu spotek,

48) monitorowanie stanu ekonomiczno-finansowego jednoosobowych spolek
Miasta spotek 2z wickszoSciowym udziatem Miasta na podstawie
przedkladanych kwartalnych sprawozdan ,.Kwartalnej Informacji o Spolce”
i przedstawianie oceny Burmistrzowi Miasta w terminie 21 dni liczac od dnia
otrzymania sprawozdan,

49) utrzymywanie bezposredniego kontaktu z czlonkami rad nadzorczych
oraz uczestniczenie w posiedzeniach rad nadzorczych 1 zgromadzen
wspOlnikow jednoosobowych spotek Miasta i spolek z wigkszosciowym
udziatlem Miasta,

50) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydzialu
do Biuletynu Informacji Publicznej,

51) realizacja przepisdbw ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie postgpowan o udost¢pnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywanie decyzji administracyjnych o odmowie jej udost¢pnienia lub
umorzeniu postepowania w trybie okreslonym w przepisach o dostgpie do
informacji publiczne;j,

52) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrebnych przepisow, polecen lub
wytycznych,

53) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005r. o dzialalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

54) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach,

55) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i
bezposredniego przelozonego.

Do zadan Wydzialu Strategii i Rozwoju, ktory podlega Z-cy Burmistrza Miasta nalezy

1)
2)
3)

4)

w szczegOlnoscei:

opracowywanie koncepcji rozwoju spotecznego i gospodarczego miasta;

koordynacja realizacji uchwalonych planéw rozwoju;

przygotowywanie inwestycji oraz opracowywanie dokumentacji z realizacji zadan
zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych;

wystepowanie w charakterze inwestora, a w szczego6lnosci:

a)  opracowywanie dokumentacji techniczne;j,




b)  przygotowywanie umow z wykonawcami,
¢)  prowadzenie nadzoru inwestorskiego,
d)  dokonywanie odbioréw nadzorowanych robét;

5) inicjowanie zadan w zakresie uzbrojenia terenéw sieci infrastruktury technicznej
z udzialem $rodkoéw finansowych mieszkancow i przedsiebiorcow;

6) analiza dostgpnych programéw zrédet finansowania pod katem oceny uwarunkowan
zwigzanych z mozliwoscig realizacji przez miasto przedsiewzieé ze srodkoéw UE:

7) monitorowanie ustawodawstwa w zakresic warunkéw i kryteriow pozyskiwania
funduszy unijnych;

8) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z funduszy pozabudzetowych,
a w szczegOlnosci srodkéw Unii Europejskiej w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego;

9) wspolpraca i koordynacja procesu przygotowywania projektéw z wydziatami
1 jednostkami organizacyjnymi miasta;

10) przygotowywanie propozycji wykorzystania srodkéw zewnetrznych;

11) nadzor nad rozliczaniem wykorzystania srodkéw zewnetrznych;

12) realizacja zadania zarzadcy drog publicznych polegajaca na wykonywaniu czynnosci
na terenie budowy i obejmujgca koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk lub
samodzielnego  rozwigzywania zagadnien architektonicznych oraz techniczno-
organizacyjnych;

13) inicjowanie  przedsiewzie¢  organizacyjnych i  ekonomiczno-finansowych
zmierzajacych do nawigzania kontaktéw z podmiotami gospodarczymi, krajowymi i
zagranicznymi celem wspdlnej realizacji przedsigwzie¢ inwestycyjnych;

14) koordynowanie pracy Wydziatbw Urzedu w zakresie udzielania zaméwieh
publicznych;

15) nadzorowanie i kontrola procedur zamoéwien publicznych i przygotowywanie
dokumentacji postegpowan o zamowieniach publicznych;

16) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien;

17) przygotowywanie propozycji w sprawach wyboru trybu zamoéwien i powolywania
komisji przetargowych;

18) skladanie Burmistrzowi Miasta okresowych sprawozdan w zakresie stosowania
ustawy prawo zamowien publicznych;

19) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie whasciwosci wydziatu;

20) negocjowanie z wlascicielami nieruchomosci warunkéw w sprawie uzyskania zgody
na czasowe zajecie gruntu, w zwiazku z realizacja inwestycji miejskich;

21) wykonywanie zadan zarzgdcy drog publicznych gminnych, wynikajacych z ustawy
o drogach publicznych;

22) windykacja naleznosci gminy w zakresie objetym kompetencja wydziatu;

23) wykonywanie zadan shuzby bhp w Urzedzie oraz reagowanie na biezace  potrzeby
w tym zakresie;

24) sporzadzenie analiz statystycznych /ankiet/ badan, opracowywanie analiz
ekonomicznych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych 2z aktywizacja rozwoju przedsicbiorczoscei,
wspierania rozwoju gospodarczego oraz promocji postaw sprzyjajacych rozwojowi
przedsiebiorczosci;

26) okreslanie przystankéw komunikacyjnych i dworcow, ktorych wilascicielem Iub
zarzadcg jest Miasto, zgodnie z ustawg o publicznym transporcie drogowym oraz
wyrazanie zgody na korzystanie z tych przystankow i dworcow;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o zagospodarowaniu przestrzennym w tym:



28)
29)

30)

31)

32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)

40)

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

b) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych z realizacji planu miejscowego 1 oceny
aktualnos$ci tego planu,

¢) przygotowywanie zaswiadczeh o przeznaczeniu dziatki (terenu) w planie
zagospodarowania przestrzennego miasta,

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

) przygotowywanie za$wiadczen i opinii w zakresie zmiany sposobu uzytkowania
dzialki lub obiektu budowlanego,

f) przygotowywanie za$wiadczen i opinii w zakresie zgodnosci prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej z planem zagospodarowania przestrzennego,

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 zmiang
wartosci nieruchomosci w wyniku uchwalenia lub zmiany planu miejscowego,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplaty adiacenckiej zwigzane] ze
zmiana wartosci nieruchomosci wynikajacej z jej podziatu lub scalenia;

przygotowywanie wnioskéw o zgod¢ na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych

na cele nierolnicze i nielesne;

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, utrzymaniem, remontem i modernizacjg

miejsc pamieci narodowej, pomnikéw i tablic pamigtkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci:

a)  przygotowywanie opinii o zgodnosci podziatéw z planem,

b)  przygotowywanie decyzji podzialowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem procedury zaméwien

publicznych dotyczacych projektow budowlanych, dokumentacji technicznych i

innych  opracowan  urbanistycznych  zwigzanych z  planowaniem i

zagospodarowaniem przestrzennym oraz utrzymania porzadku i czystosci drog

miejskich, placow, itd.;

wspoldzialanie w przygotowywaniu i opracowywaniu programow rozwoju

gospodarczego miasta;

wspoldzialanie z administracja rzadowa i1 samorzadowa w sprawach nadzoru

urbanistyczno-architektonicznego 1 budowlanego;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci drog, a takze wykonywanie

zadan z zakresu zimowego utrzymania drég gminnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem placoéw, skweréw, placow zabaw,

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

prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisOw o utrzymaniu czystosci

i porzadku w miescie nie przypisanych innym wydziatom;

nadzér nad utrzymaniem zieleni miejskie;j;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ciekoéw wodnych;

prowadzenie spraw bedacych w kompetencji gminy zwigzanych z ustawg

o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow;

opiniowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do zapewnienia caloSciowego

harmonijnego rozwoju przestrzeni miejskiej, realizowanych przez Gming Miejska

Miedzyrzec Podlaski reprezentowana przez wilasciwe komorki Urzedu i miejskie

jednostki organizacyjne;




41) realizacja Strategii Marki Miasta Miedzyrzec Podlaski, w tym udzial w okreslaniu
celow i reklamowych dla marki Miedzyrzec Podlaski i planowanie dziatan
promocyjnych wspierajgcych marke;
42) prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem przestrzeni miejskiej w tym:
a) opracowywanie koncepcji oraz projektéw  funkcjonalno—przestrzennych
wybranych obszaréw miasta w kontekscie urbanistyki, obiektéw kubaturowych
i zespolow obiektow, obiektéow wpisanych do rejestru zabytkéw i ewidencji
zabytkow, malej architektury, nawierzchni dr6g i placow oraz zieleni miejskie;j,

b) opracowywanie projektow zagospodarowania terenu, projektéw architektoniczno-
budowlanych obszaréw miasta w kontekscie urbanistyki, obiektéw kubaturowych
1 zespoléw obiektéw, obiektow wpisanych do rejestru zabytkéw i ewidencji
zabytkow, matej architektury, nawierzchni drog i placéw zieleni miejskiej oraz
detali architektonicznych,

¢) opracowywanie projektow konserwatorskich,

d) opracowywanie projektow inwentaryzacyjnych, projektéw rozbiérki obiektow
kubaturowych i zespoléw obiektéw, obiektow wpisanych do rejestru zabytkow
1 ewidencji zabytkow,

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

f) uzgadnianie projektéw zgodnie z zapisami ustawy Prawo Budowlane,

g) przygotowywanie dokumentacji w zakresie remontu i modernizacji miejsc
pamigci narodowej,

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

43) opracowywanie lub wspétudzial w opracowywaniu, uzgadnianiu, opiniowaniu
i zatwierdzaniu studiéw i planéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy
W tym:

a) wspoludzial w pracach zwigzanych z okresowa oceng skutkéw zmian
1 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;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i konserwacjg 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
znajdujgcych si¢ na terenie miasta,

¢) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow;

45) przestrzeganie ustawy Prawo zamoéwien publicznych przy zlecaniu projektéw
budowlanych, dokumentacji technicznych i innych opracowan urbanistycznych
W tym opracowywanie specyfikacji przetargowych na inwestycje urbanistyczne
i architektoniczne;

46) wspotdziatanie w przygotowywaniu i opracowaniu wnioskéw aplikacyjnych
finansowanych z programéw pomocowych;

47) prowadzenie i nadzor nad caloksztattem spraw zwigzanych z zagospodarowaniem
terenow inwestycyjnych i aktywnosci gospodarczej miasta;

48) realizowanie dziatan zwigzanych z obstuga miejskiego systemu powiadamiania SMS
w zakresie dzialan wydziatu, w szczegdlnosci dodawanie uzytkownikéw do systemu,
redagowanie tresci i wysylanie wiadomosci sms do mieszkatica miasta;




49) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrebnych przepiséw, polecerr lub
wytycznych;

50) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci Wydziatu;

51) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydziatu do
Biuletynu Informacji Publicznej;

52) realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie
postgpowan o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywanie
decyzji administracyjnych o odmowie jej udostgpnienia lub umorzeniu postepowania
W trybie okreslonym w przepisach o dostgpie do informacji publicznej;

53) opracowywanie i przekazywanie do sytemu Centralnej Ewidencji i Informac;ji
o Dziatalnosci Gospodarczej na podstawie obowiazujacych przepiséw informacji
o przedsigbiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji,
zezwolen 1 wpisdw do rejestru dzialalnosci regulowanej prowadzonych przez
wydziat zgodnie z kompetencjami;

54) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym
transporcie zbiorowym z wylaczeniem organizowania przewozéw w zakresie
komunikacji miejskiej;

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

56) koordynacja i prowadzenie strony internetowej zarzadzanej przez Miasto
strefainwestoramiedzyrzec.pl, w tym opracowywanie i biezace aktualizowanie
tresci materiatdw zawartych na w/w stronie internetowej;

57) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publiczno-prywatnym;

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

58) nadzor nad Strefg platnego parkowania na terenie Miasta Migdzyrzec Podlaski
w szczegOlnosei:

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-wezwafi do  zaplaty” o  koniecznosci
udokumentowania wniesienia oplaty za parkowanie, w postaci biletu lub karty
abonamentowej, w Strefie platnego parkowania, a w przypadku ich braku
wzywajacych  do wniesienia optaty dodatkowej za nieuiszczenie oplaty za
parkowanie oraz ich umieszczanie za wycieraczkg 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 platnego parkowania lub braku mozliwodci
stwierdzenia waznosci biletu lub karty abonamentowe;j,

e) prowadzenie postgpowan w zakresie rozpatrywania odwolai od zawiadomien —
wezwan do zaplaty, o koniecznosci udokumentowania wniesienie oplaty za
parkowanie w Strefie platnego parkowania, a w przypadku jej braku wzywajacych
do wniesienia oplaty dodatkowej za nieuiszczenie oplaty za parkowanie oraz
wspolpraca w tym zakresie z Komisja Odwolawcza,

f) odbieranie optat z parkomatow, komisyjne przeliczenie i wplata ich do kasy
Urzgdu oraz wspolpraca z Wydziatem Finanséw i Nadzoru w zakresie egzekucji
naleznosci za parkowanie w Strefie platnego parkowania,




g) drukowanie raportéw z parkomatu,

h) obstuga administracyjna Komisji Odwolawczej,

1) zglaszanie Strazy Miejskiej wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych
z parkowaniem pojazdéw oraz zajmowaniem pasa drogowego w Strefie platnego
parkowania,

j) informowanie uzytkownikoéw o obowigzujagcych w Strefie platnego parkowania
zasadach,

k) prowadzenie rejestru zawiadomief- wezwan do zaplaty i sprawozdawczoéci
W powyzszym zakresie;

59) planowanie i programowanie rozwoju Miasta Miedzyrzec Podlaski w zakresie
gospodarki niskoemisyjnej i efektywnosci energetycznej poprzez tworzenie
wieloletnich planéw i programéw;

60) prowadzenie dzialan zwigzanych z tworzeniem, aktualizacja i monitorowaniem Planu
Gospodarki Niskoemisyjne;j;

61) koordynacja i monitorowanie realizacji dzialan w zakresie obnizenia zuzycia energii,
poprawy efektywnosci energetycznej, wykorzystania Odnawialnych Zrédet Energii
1 dziataf modernizacyjnych zmniejszajacych emisje zanieczyszczer;

62) koordynacja projektéw finansowanych ze zrédel zewngtrznych prowadzonych przez
Miasto Migdzyrzec Podlaski w zakresie poprawy bezpieczefistwa energetycznego i
wykorzystania odnawialnych zrodet energii;

63) wykonywanie remontu i montaz oznakowania pionowego drég i ulic gminnych;

64) wykonywanie remontow nawierzchni drog, ulic i chodnikéw gminnych;

65) wykonywanie drobnych prac remontowo-naprawczych i porzagdkowych w budynkach
Urzedu;

66) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego
przelozonego;

Do zadan Wydzialu Zarzadzanie Mieniem Komunalnym, ktéry podlega

Z-cy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobow mieszkaniowych, zarzadu
nieruchomosci, wymiaru czynszu i innych optat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

w tym windykacja naleznosci z tytulu optat czynszowych;

2)  nadzor nad prawidlowoscig zasiedlen lokali mieszkalnych;

3)  wspoldziatanie z zarzadcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji i remontow
zasobow mieszkaniowych;

4) dokonywanie analiz i oceny potrzeb mieszkaniowych i mozliwosci ich zaspokojenia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych;

6) dokonywanie ocen utrzymania zasobow mieszkaniowych we whasciwym stanie
technicznym i prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem budynkéw do
remontu badz rozbidrki;

7)  wspoldziatanie z Komisjg Spoteczna Rady Miasta w zakresie oceny warunkow
mieszkaniowych oraz kwalifikacji 0s6b do nawigzania umowy najmu;

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych i gospodarczych
miasta w zakresie gospodarowania majatkiem gminy, zgodnie z ustawag
0 gospodarce komunalnej oraz ustawg kodeks handlowy;

9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wlasciwosci Wydziatu;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwea 2001 roku o ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego;

11) wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych,

12) nadzér nad prawidtowoscig uzytkowania mienia komunalnego;




13) planowanie sposobu zagospodarowania mienia komunalnego niewykorzystanego
dotychczas;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami gminy t.:

15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)

23)

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

b) zarzadu nieruchomosciami gminy,

¢) nabywania nieruchomosci do zasobu mienia gminnego na cele zabudowy
w szczegOlnosci pod zorganizowana zabudowe mieszkaniowa,

d) aktualizacje optat,

€) zamiana nieruchomosci komunalnych z nieruchomosciami bedacymi wlasnoscig
innych o0sob;

prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupem;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

prowadzenie operatéw numeracji porzgdkowej nieruchomosci i nadawanie im

numerdw porzadkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntow;

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci;

prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych, wynikajacych z ustawy

z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

dokonywanie rozliczen dodatkéw mieszkaniowych z zarzadcami nieruchomosci;

wykonywanie zadan w zakresie nadzoru wlascicielskiego:

a) uczestniczenie w ksztattowaniu zasad polityki wlascicielskiej Miasta
w spotkach prawa handlowego z udzialem Miasta,

b) wspomaganie Burmistrza Miasta, Zastgpcg Burmistrza przy wykonywaniu praw
i obowigzkéw Miasta wynikajgcych z tytulow uczestnictwa w spotkach prawa
handlowego, w szczegolnosci w wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z realizacja praw i obowigzkéw Miasta jako wspélnika, w szczegdlnosci
zwigzanych z powolywaniem czlonkéw organdéw spolek, zatwierdzaniem
sprawozdan  finansowych, podwyzszeniem lub  obnizeniem kapitatu
zakladowego, umorzeniem udzialéw, wniesieniem udziatbw do  innego
podmiotu tytulem aportu, podziatem, taczeniem i przeksztalcaniem spotek,

€) monitorowanie sytuacji organizacyjnej i — wraz ze Skarbnikiem — ekonomiczno-
finansowej spotek,
d) monitorowanie procesow restrukturyzacyjnych i naprawczych w spotkach,
€) wspolpraca z cztonkami rad nadzorczych,
f) przygotowanie i przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji w zakresie
udzialéw Miasta w spotkach;
zadania, o ktérych mowa w pkt. 22, nie obejmuja zadan zastrzezonych dla
merytorycznych komdérek organizacyjnych, w zakresie dziatania ktérych pozostaje

dziatalnosé spotki;

24) wspllpraca z wlasciwymi wydzialami merytorycznymi, w zakresie dziatania
ktdérych pozostaje dziatalnos¢ danej spotki;

25) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydziatu do
Biuletynu Informacji Publiczne;j;

26) realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym

prowadzenie postgpowan 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 publicznej;




27) opracowywanie i przekazywanie do sytemu Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej na podstawie obowigzujacych przepiséw informacji
o przedsigbiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji,
zezwoleti i wpisow do rejestru dziatalnosei regulowanej prowadzonych przez wydziat
zgodnie z kompetencjami;

28) realizacja procedur zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, przez ktére rozumie sig
rowniez aleje, drogi w granicach miasta, w tym drogi wewnetrzne w rozumieniu
ustawy o drogach publicznych, pasy komunikacyjne w obrebie osiedli
mieszkaniowych, mosty, wiadukty, wezly drogowe, tunele, bulwary, nabrzeza, ciggi
piesze itp., placom, przez ktore rozumie si¢ rowniez skwery, ronda, rynki, i parkom
poloZonym na terenie Miasta Miedzyrzec Podlaski;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem dodatku energetycznego odbiorcy
wrazliwemu energii elektrycznej;

29) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrebnych przepisow, polecen lub
wytycznych;

30) utrzymanie zdrojéw ulicznych i osiedlowych;

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

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

33) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy z dnia 13 grudnia 2013 r. o rodzinnych
ogrodach dziatkowych w tym prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji
celowej ze srodkéw budzetu Miasta Miedzyrzec Podlaski na zadania shuzace
tworzeniu warunkéw dla rozwoju rodzinnych ogrodéw dziatkowych;

34) wspllpraca ze stowarzyszeniami ogrodowymi prowadzonymi Rodzinne Ogrody
Dziatkowe na obszarze Miasta Miedzyrzec Podlaski;

35) realizacja zadan w zakresie dziedziczenia przez Miasto Miedzyrzec Podlaski
spadkow po osobach fizycznych;

36) realizacja zadaf gminy wynikajacych z przepisow art. 11lc ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe;

37) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego
przelozonego.

5. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich - Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry podlega
. Sekretarzowi Miasta, z wylaczeniem Urzgdu Stanu Cywilnego, ktory podlega
Burmistrzowi Miasta, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym cudzoziemcow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci;

3) prowadzenie rejestru wyborow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami burmistrza, rady gminy, rady powiatu,
sejmiku  wojewddztwa, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu
Europejskiego i referendum w zakresie sporzadzania spiséw 0séb upowaznionych do
glosowania oraz udzial w sprawnym przeprowadzeniu glosowania;

5) wydawanie zezwolen na imprezy masowe;

6) transkrypcja, odtwarzanie, ustalanie tresci zagranicznych aktéw stanu cywilnego -
urodzen, matzenstw i zgonow;

7) rejestracja urodzen, matzefistw i zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny oséb;

8) sprawy zwigzane z prowadzeniem aktow stanu cywilnego w tym dokonywanie zmian
w aktach stanu cywilnego;



9) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk;

10) wspolpraca w sprawach konsularnych;

11) organizowanie uroczystoéci jubileuszowych 50-lecia pozycia malzenskiego w tym
opracowanie wnioskéw o nadanie medalu za dhugoletnie pozycie malzenskie;

12) prowadzenie i archiwizowanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego;

13) dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia
28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy z dnia 25 lutego
1964r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy lub przepiséw zmieniajacych te ustawy;

14) prowadzenie i koordynacja spraw ochotniczych strazy pozarnych;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Programu , Karta Rodziny 3+;

16) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja przez Miasto Miedzyrzec Podlaski
rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie szczegétowych warunkow realizacji
rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych, w tym przyznawanie Karty Duzej
Rodziny;

17) przygotowywanie umoéw i porozumien w zakresie realizacji Programu .Karta
Rodziny 3+7 1 rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych Karty Duzej
Rodziny;

18) wspotpraca z Policja i Straza Miejska w zakresie funkcjonowania Wydziatu;

19) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydzialu do
Biuletynu Informacji Publicznej;

20) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie
Wydziatu;

21) realizacja przepisdw ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie
postepowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywanie
decyzji administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub umorzeniu postepowania
w trybie okreslonym w przepisach o dostepie do informacji publiczne;;

22) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wlasciwosci Wydziatu;

23) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrgbnych przepisow, polecen lub
wytycznych;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa;

25) realizacja zadan wynikajgcych ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o
zgromadzeniach;

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji
w tym udzielania pomocy repatriantom i cztonkom ich rodzin;

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego
przetozonego.

6. Do zadan Inspektora ochrony danych, ktéry podlega Burmistrzowi Miasta nalezy
w szczegdlnoscei:
1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych;
2) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. lub przepiséw
zmieniajacych to rozporzadzenie oraz innych przepisow Unii lub panstw



czlonkowskich o ochronie danych, przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
oraz wewnetrznych przepisow ustalonych przez Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski odrebnymi przepisami i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w pkt.1,
w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajace §wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie zart.35 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. lub przepisow
zmieniajacych to rozporzadzenie;

5) wspdlpraca z organem nadzorczym;

6) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016 r. lub przepisow zmieniajacych to rozporzadzenie, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7) prowadzenie dziatan zwigkszajgcych $wiadomosé, szkolenie pracownikow urzedu
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych;

8) prowadzenie audytéw sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przez personel przetwarzajacy dane osobowe;

9) nadzor nad przestrzeganiem danych zgodnie z rozporzadzeniem i innymi przepisami
prawa;

10) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych Administratora
danych osobowych;

11)udostepnianie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu
organowi nadzorczemu, w siedzibie Administratora danych osobowych;

12) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie sprawozdan w tym zakresie;

13) przeprowadzanie sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych pozaplanowego niezwlocznie po powzigciu
przez Inspektora ochrony danych informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych
lub uzasadnionym podejrzeniu takiego naruszenia oraz powiadomienia Administratora
danych osobowych o rozpoczgciu sprawdzenia pozaplanowego jeszcze przed
podjeciem pierwszych czynnosci;

14) przechowywanie sprawozdan oraz dokumentéw z nim zwiazanych przez okres
okreslony w odrebnych przepisach,

15)zapewnienie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

16) opracowanie i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych w Urzedzie Miasta,

17) w przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidlowosci:

a) zawiadamianie Administratora danych osobowych o nieopracowaniu lub
braku dokumentacji przetwarzania danych lub jej elementach oraz dziataniach




podjgtych w celu doprowadzenia do wymaganego stanu, w tym
przedstawienia wdrozonych dokumentow usuwajacych stan niezgodnosci,

b) zawiadamianie Administratora danych osobowych o nieaktualnosci
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz przedstawia do
wdrozenia dokumenty aktualizacyjne,

¢) poucza lub instruuje osoby nieprzestrzegajace zasad okreslonych w
dokumentacji przetwarzania danych osobowych o prawidtowym sposobie ich
realizacji lub zawiadamia Administratora danych osobowych, wskazujac
osoby odpowiedzialne za naruszenie tych zasad oraz jego zakres;

18) przeprowadzanie, co najmniej raz w roku, z pomoca Administratora sieci
informatycznej analizy ryzyka dla Administratora danych osobowych.

19)opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dzialania do Biuletynu
Informacji Publiczne;;

20)realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym prowadzenie
postgpowan o udostgpnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywanie
decyzji administracyjnych o odmowie jej udostgpnienia lub umorzeniu postepowania
w trybie okreslonym w przepisach o dostepie do informacji publicznej;

21) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

22) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrgbnych przepiséw, polecen lub
wytycznych;

23) wypelnianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Pracownik powotany na stanowisko wykonuje obowiazki Inspektora ochrony danych w
ramach zatrudnienia na Samodzielnym stanowisku ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego- koordynatora BIP, przy czym jego zakres czynnosci jest ustalany
odrgbnym dokumentem.

Do zadan Strazy Miejskiej, ktéra podlega Burmistrzowi Miasta nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja zadan z zakresu ustawy o strazach gminnych wynikajgcych z Regulaminu
Strazy Miejskiej nadanego odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta;

2) nadzor nad komunikacjg miejska w zakresie wnoszenia oplat za bilety na przejazd
srodkami  lokalnego transportu zbiorowego (komunikacja miejska) oraz
przestrzeganiem zasad odplatnosci za ustugi przewozowe $wiadczone srodkami
lokalnego transportu zbiorowego w szczego6lnoscei:

a) kontrola prawidlowoéci wnoszenia oplat za bilety na przejazd $rodkami
lokalnego transportu zbiorowego (komunikacjg miejskg) oraz przestrzegania
zasad korzystania z ulg i nieodplatnych przejazdéw komunikacjg miejska,

b) sprawdzanie waznosci biletow okresowych (miesiecznych) oraz kontrola
dokumentu upowazniajacego do bezplatnych lub ulgowych przejazdow
pojazdem komunikacji miejskie;j,

¢) wystawianie Wezwan do zaplaty za przejazd pojazdem komunikacji miejskiej
w  Miedzyrzecu Podlaskim, wzywajacych do wniesienia naleznosci
przewozowych 1 oplaty dodatkowej w zwiagzku ze stwierdzeniem braku
waznego biletu za przejazd osoby lub przewoz bagazu,

d) wspblpraca z Policjg lub innymi organami porzadkowymi, ktére zgodnie
z przepisami prawa majg prawo zatrzymania podroznego i podjecia czynnosci
zmierzajacych do ustalenia jego tozsamosci w razie nieokazania dokumentu
przez podréznego zgodnie z ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo



przewozowe,

e) wspolpraca z Wydzialem Obslugi Organizacyjno-Prawnej i Komisja
Odwolawcza w zakresie rozpatrywania odwotan od Wezwan do zaplaty za
przejazd pojazdem komunikacji miejskiej w Miedzyrzecu Podlaskim,

f) informowanie uzytkownikow komunikacji miejskiej o obowiazujacych
zasadach odplatnosci za ustugi przewozowe $wiadczone $rodkami lokalnego
transportu zbiorowego oraz cenach za korzystanie z transportu zbiorowego
komunikacji miejskiej,

g) prowadzenie rejestru Wezwan do zaplaty i sprawozdawczosci w powyzszym
zakresie.

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego
przetozonego.

8. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego-
koordynatora BIP, ktére podlega Burmistrzowi Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)

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 podmiotow ratowniczych dziatajacych w systemie
obrony cywilnej miasta;

koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacja przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostgpie do informacji publicznej lub przepiséw zamieniajacych ta
ustawg, w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

sprawy obronne (rejestracja do kwalifikacji wojskowej, przeprowadzanie
kwalifikacji wojskowej oraz swiadczenia rzeczowe i osobiste);

prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskie;j;

wspotpraca ze sztabem wojskowym i Wojskowa Komenda Uzupeknien;

realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

organizowanie prac Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 . o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej lub przepiséw zamieniajacych ta
ustawe;

organizacja i koordynacja pracy na gléwnym stanowisku kierowania i zapasowym
miegjscu pracy w systemie kierowania bezpieczefistwem narodowym w miescie
Migdzyrzec Podlaski;

organizowanie prac i obstuga Punktu kontaktowego HNS Burmistrza Miasta
Migdzyrzec Podlaski;

organizacja i koordynacja pracy Statych Dyzuréw Urzedu Miasta Miedzyrzec
Podlaski;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem regulaminu strzelnicy;
prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie postgpowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywanie decyzji administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub
umorzeniu postgpowania w trybie okreslonym w przepisach o dostepie do
informacji publicznej;

opracowywanie i przekazywanie do sytemu Centralnej Ewidencji i Informacji
o Drziatalnosci Gospodarczej na podstawie obowiazujacych przepiséw informacji
0 przedsigbiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji,



zezwolen i wpiséw do rejestru dzialalnosci regulowanej prowadzonych przez
wydzial zgodnie z kompetencjami;

19) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrgbnych przepisoéw, polecen lub
wytycznych;

20) realizacja zadah wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa;

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

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.

9. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, ktory podlega Burmistrzowi Miasta

10.

nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie techniczno-organizacyjnych  warunkéw ochrony  informacji
Niejawnych;

2) nadzor nad zapewnieniem ochrony systeméw i sieci teleinformacyjnych;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
tych informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokument6w;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
W tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, np. zasad
okreslonych w rozdziale 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informac;ji
niejawnych;

7) prowadzenie Kancelarii dokumentéw niejawnych;

8) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa;

Pracownicy na stanowiskach pracy okreslonych w § 14 ust . 1 pkt 9 lit. a-d wykonujg

obowigzki w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych w ramach zatrudnienia

wydziatach i samodzielnych stanowiskach, przy czym ich zakresy czynnosci sg ustalane

odrebnymi dokumentami.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej, ktore podlega
Burmistrzowi Miasta nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie i organizacja proceséw kontroli;
2) Kkontrola jednostek organizacyjnych miasta;
3) prowadzenie dokumentacji prowadzonych kontroli;
4) sporzadzenie wystapien pokontrolnych;
5) wskazywanie sposobéw i s$rodkéw  umozliwiajacych usuniecie zaistniatych
uchybien i nieprawidlowosci w dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
6) inspirowanie dziatan zmierzajacych w kierunku unikania w przyszlosci bledow
i nieprawidtowosci stwierdzonych w toku kontroli;
7) dostarczanie informacji zmierzajacych do usprawnienia zarzadzania kontrolowang
jednostka;
8) dokonywanie Burmistrza Miasta kontroli sprawdzajacych w  zakresie
nieprawidlowosci ujawnionych przez kontrole;
9) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dzialania stanowiska ds.
kontroli wewngtrznej do Biuletynu Informacji Publicznej;
10) realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie postgpowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywanie decyzji administracyjnych o odmowie jej udostgpnienia lub



umorzeniu postgpowania w trybie okreSlonym w przepisach o dostgpie do
informacji publicznej;

11) prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrebnych przepiséw, polecen lub

wytycznych;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalnosci

lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

13) realizacja zadan wynikajacych z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;
14) realizacja zadan wynikajagcych z przepiséw ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie, w tym gléwnie odpowiedzialnos¢ za stosowanie

prawidlowego trybu postepowania przy udzielaniu dotacji z budzetu miasta na

wykonywanie zadan wskazanych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie, po przekazaniu umow i ofert przez Wydziat Obstugi Organizacyjno-

Prawnej w szczegolnosci:

a) dokonywanie zmian umoéw na wniosek stron po przejeciu dokumentacji od
Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej oraz archiwizacja przejetej
dokumentacji,

b) nadzdr nad terminowym i zgodnym z postanowieniami umow przekazywaniem
kwot dotacji,

c) nadzor 1 kontrola nad realizacjg zadan publicznych na ktore przyznane zostaly
$rodki finansowe, w zakresie stanu ich realizacji, efektywnosci, rzetelnosci
1 jakosci ich wykonania oraz kontrola merytoryczna po zrealizowaniu zadania
w zakresie zgodnosci realizacji zadan wskazanych w sprawozdaniach
z wykonania zadania publicznego z ofertami realizacji zadania publicznego
1 umowami o wsparcie/ powierzenie realizacji zadania publicznego,

d) poswiadczenie ztozenia sprawozdan przez podmioty realizujgce zadania,

e) terminowe skladanie sprawozdan informacji lub innych dokumentéw
wymaganych przepisami prawa dotyczacych rozliczen dotacji, po ich
weryfikacji i sprawdzeniu,

f) przestrzeganie obowiazku przeprowadzania kontroli prawidtowosci realizacji
zadan w trakcie ich trwania i o ich zakonczeniu,

g) ustalanie kwot dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu miasta,

h) publikacja informacji zwigzanych z ww. zakresem w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej Miasta,

1) prowadzenie sprawozdawczo$ci w powyzszym zakresie

j) wspdlpraca z Wydzialem Finanséw i Nadzoru w zakresie przekazywania i
rozliczenia finansowego dotacji;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.

11. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, ktory podlega Z-cy Burmistrza
Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

przeprowadzanie postgpowan w przedmiocie wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach;

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

wydawanie zezwolen na prowadzenie ustugowej dzialalnosci w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych na
terenie Miasta;

opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentdw strategicznych dotyczacych ochrony
srodowiska na terenie Miasta (m.in. programu ochrony srodowiska i programu
usuwania wyrobow zawierajacych azbest);




5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)

przygotowywanie prowadzonych w Wydziale postepowan i udzielenie zaméwien
publicznych;

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wiasciwodcig organu oraz wystepowanie w charakterze
oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
o ochronie srodowiska;

realizacja zadan zwiazanych z organizacja systemu odbierania odpadow
komunalnych od wiacicieli nieruchomosci na ktérych zamieszkuja mieszkancy, w
tym: przyjmowanie, biezaca analiza i wprowadzanie do elektronicznego systemu
deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, bedacych w posiadaniu
Wydziatu oraz prowadzenie publicznego wykazu danych o $rodowisku i jego
ochronie;

przygotowywanie i przedktadanie odpowiednim organom przewidywanych prawem
sprawozdan i informacji dotyczacych ochrony $rodowiska, gospodarowania
odpadami oraz gospodarki wodno-$ciekowej;

prowadzenie postepowan dotyczacych usuwania drzew i krzewdw z terenu
nieruchomosci potozonych na terenie Miasta, w tym naliczanie i pobieranie oplat za
usunigcie drzew lub krzewéw oraz wymierzanie kar pienieznych za usunigcie
drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia;

wystepowanie do wiasciwych organéw o wydanie zezwolen na usuniecie drzew lub
krzewdw z terenéw bedacych wlasnoscia Miasta;

sktadanie wnioskéw o przeprowadzenie kontroli przez Inspekcje Ochrony
Srodowiska oraz informowanie o wynikach kontroli;

opiniowanie projektu prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga
uzyskania koncesji przed zatwierdzeniem przez wlasciwy organ administracji
geologiczne;j;

prowadzenie innych spraw objetych ustawami: prawo ochrony srodowiska, prawo
wodne, ustawg o odpadach, ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie
oraz ustawa o ochronie przyrody, w zakresie przypisanym gminie;

prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do
kapieli;

wspolpraca z Wydzialem Strategii i Rozwoju w realizacji spraw bedacych w
kompetencji gminy wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekow;

wykonywanie statystyki z zakresu rolnictwa oraz prowadzenie sprawozdawczosci
statystycznej z zakresu wiasciwosci wydziatu;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym
prowadzenie ewidencji psow ras uznawanych za agresywne;

wspolpraca ze Straza Miejska w zakresie realizacji Programu opieki nad
zwierzgtami bezdomnymi i zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

Wspolpraca ze Straza Miejskg w zakresie kontroli stosowania przepiséw ustaw
bedacych w kompetencji Wydziatu;

uczestniczenie w wykonywaniu nadzoru wlascicielskiego nad spétkami w zakresie
swiadczonych ustug zwigzanych z gospodarowaniem odpadami, dostarczaniem
wody i odprowadzaniem $ciekow;

realizowanie dziatan zwiazanych z obstuga miejskiego systemu powiadamiania
SMS w zakresie dziatan wydziatu, w szczegdlnosci dodawanie uzytkownikow do
systemu, redagowanie tresci i wysytanie wiadomosci sms do mieszkanca miasta;



14,

23)

24)

25)

26)
27)
28)
29)
30)

31)

opracowywanie 1 przekazywanie informacji z zakresu dzialania wydziatu do
Biuletynu Informacji Publicznej;

realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie postgpowan 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 publicznej;

opracowywanie i przekazywanie do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dzialalno$ci Gospodarczej, na podstawie ustawy prawo przedsigbiorcow,
informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych licencii,
koncesji, zezwolen i wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej prowadzonych
przez Wydzial zgodnie z kompetencjami wydziahu;

prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrgbnych przepiséw, polecen lub
wytycznych;

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

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

obstuga organizacyjno — administracyjna komisji i zespolow doradczych
dziatajacych w zakresie ochrony s$rodowiska i rolnictwa powolywanych przez
Burmistrza Miasta wskazanych odrebnymi zarzadzeniami;

wydawanie zaswiadczen o okresie pracy w gospodarstwie i po$wiadczanie
oswiadczenia prowadzacego gospodarstwo rolne;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego
przetozonego.

Do zadan Wydzialu Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu, ktory podlega Burmistrzowi
Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie zadan w imieniu Miasta jako organu prowadzacego placoéwki

oswiatowe oraz nadzor nad tymi placéwkami;

zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w placowkach o$wiatowych, ktorych

prowadzenie nalezy do zadan wlasnych Miasta;

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ we wszystkich sprawach dotyczacych

poszczegblnych placowek o$wiatowych i pracownikow o$wiaty nalezacych

do wlasciwosci organéw Miasta;

gromadzenie i przygotowywanie informacji o kazdej sprawie dotyczacej o$wiaty

w Miescie;

koordynacja  realizacji polityki oswiatowej miasta oraz kierunkdéw rozwoju

placobwek oswiatowych w tym organizacja i analiza funkcjonowania sieci

publicznych szkot i przedszkoli na terenie Miasta;

prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadan organu prowadzacego

placowki oswiatowe, a w szczegdlnosci:

a) kontrola dziatalnosci szkél i placowek oswiatowych - zgodnie z
kompetencjami organu prowadzgcego,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, laczeniem, prowadzeniem,
utrzymaniem i likwidowaniem placowek o$wiatowych oraz faczenie szkol
roéznych typow lub placowek w zespoty,

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



d)

g
h)

i)

k)

D

p)

Q)

informowanie dyrektorow placéwek oswiatowych o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow oraz
granic ich obwodow,

analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych na dany rok szkolny, na bazie wskaznikow i zasad ich
organizacji, uwzgledniajgcych ilo$¢ oddziatow, liczebno$é ucznidw w
oddziatach, zakresu zaje¢ pozalekcyjnych wykraczajacych poza minimum
programowe oraz strukture¢ 1 limity zatrudnienia nauczycieli, pracownikow
obstugi i administracji,

prowadzenie spraw i kontrola spelniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku
nauki przez dzieci i mtodziez do ukonczenia 18 lat,

rejestrowanie 1 prowadzenie spraw nauczania indywidualnego i zajec
rewalidacyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezplatnego transportu do
szkoly dla dzieci niepelnosprawnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem milodocianych, w tym nauki
zawodu i1 przygotowania zawodowego oraz przygotowywanie decyzji w
sprawie dofinansowania kosztéw poniesionych przez pracodawcéw w zwigzku
z ksztalceniem mlodocianych pracownikow zatrudnionych w celu
przygotowania zawodowego,

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

ocena pracy dyrektoréw placowek oswiatowych oraz wspélpraca w tym
zakresie z Kuratorium Oswiaty,

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

opiniowanie 1 przygotowanie dokumentéw dotyczacych wyrazenia zgody na
obnizenie nauczycielom obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ ze wzgledu na
doskonalenie si¢, wykonywanie pracy naukowej lub prac zleconych przez
organ sprawujacy nadzor pedagogiczny lub organ prowadzacy szkole lub
placowke,

opiniowanie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoly i nakladania na nauczyciela obowigzku podjecia
pracy w innej szkole w celu uzupelnienia tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuficzych,
opiniowanie wnioskéw nauczycieli o zwolnienie w catosci lub w czesci od
obowiazku zwrotu zasitku na zagospodarowanie,

organizowanie i kontrola systemu doradztwa metodycznego w nadzorowanych
szkolach i placowkach oswiatowych, ktérych prowadzenie nalezy do zadan
wilasnych Miasta,

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

opracowywanie i przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dotowania szk6t
1 placowek publicznych prowadzonych przez inne osoby prawne i fizyczne
oraz niepublicznych przedszkoli, szk6ét podstawowych, gimnazjow,



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

specjalnych  osrodkéw  szkolno-wychowawczych oraz innych form
wychowania przedszkolnego,

t) weryfikacja projektéw rocznych planéw finansowych i planéw srodkow
specjalnych szko6t i placéwek oswiatowych prowadzonych przez samorzad
Miasta oraz sporzadzanie zbiorczych zestawiefi ww. planéw,

u) realizacja zadan gminy zwigzanych z naborem do przedszkoli;

opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen oraz innych dokumentéw

dotyczacych oswiaty, w tym:

a) opracowywanie porozumiefi ze zwigzkami zawodowymi w sprawach
nieustalonych w ustawie o zwigzkach zawodowych dotyczacych nauczycieli,

b) okreslania zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin dla dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli petniacych
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 poszczegblnych zaje¢ w ksztalceniu zaocznym i systemie
ksztalcenia na odlegtosc,

d) okreslenia kryteribw i trybu przyznawania $rodkéw na dofinansowania
doskonalenia nauczycieli, w tym organizacje systemu doradztwa zawodowego,

e) okredlenia przypadkéw, w jakich nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym
wymiarze zaje¢ mozna obnizy¢ tygodniowy wymiar godzin zajeé oraz warunki
1 tryb tego obnizenia,

f)  opracowywania regulaminu okreslajacego wysokos$é stawek dodatkow: za
wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy, a takze
warunki przyznawania dodatku motywacyjnego i funkcyjnego, szczegotowe
warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i
godziny doraznych zastgpstw, z uwzglednieniem stawek osobistego
zaszeregowania nauczyciela oraz dodatku za warunki pracy, a takze wysoko$é
i warunki wypacania nagrod i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy,

g) projektow statutow placowek oswiatowych;

wspolpraca w zakresie przeprowadzania konkursow na stanowiska dyrektorow

placowek oswiatowych;

wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw placowek o$wiatowych,

w tym nagrody Burmistrza Miasta, Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora

Oswiaty oraz odznaczen panstwowych i resortowych;

prowadzenie baz danych o$wiatowych w tym terminowe wprowadzanie danych do

Systemu Informacji Oswiatowej na podstawie danych przekazywanych przez

dyrektorow placowek oswiatowych;

nadzor nad prowadzeniem Systemu Informacji O$wiatowej w tym sprawdzanie

kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym danych

gromadzonych w bazach danych o$wiatowych w zakresie okreslonym przepisami o

systemie informacji o$wiatowej oraz wspdlpraca w tym zakresie z Kuratorium

Os$wiaty;

ustalanie zasad i =zapewnienie warunkow dla doskonalenia zawodowego

nauczycieli;

koordynowanie spraw odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach oraz ustalanie

wysokosci dotacji dla przedszkoli niepublicznych;




14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)

26)
27)

28)
29)

30)

31)

32)
33)

34)

koordynowanie 1 nadzorowanie spraw inwentaryzacyjnych w placowkach
o$wiatowych;

opracowywanie planéw dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

ustalanie specjalnosci i form ksztalcenia, na ktoére dofinansowanie jest przyznawane
oraz maksymalnych kwot dofinansowania;

wspolpraca z roznymi podmiotami w zakresie tworzenia i dzialalnosci innych
placowek o$wiatowych na terenie Miasta;

wydawanie zezwolen na prowadzenie placowki wsparcia dziennego, zgodnie
z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej i prowadzenie rejestru;
prowadzenie 1 nadzorowanie spraw pomocy materialnej dla uczniow, w tym
stypendia socjalne i podrgczniki szkolne oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
$wiadczenia uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym;

rozpatrywanie wnioskow 1 ewidencja stypendiow dla dzieci i mlodziezy
za osiagnigcia w nauce, sporcie i kulturze;

prowadzenie ewidencji szkdl, placéwek niepublicznych oraz innych form
wychowania przedszkolnego oraz nadawanie uprawnien szkét publicznych
szkotom niepublicznym;

przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkél, placowek
niepublicznych oraz innych form wychowania przedszkolnego i decyzji o odmowie
wpisu do ewidencji szk6l, placowek niepublicznych oraz innych form wychowania
przedszkolnego;

wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji szk6t 1 placdwek niepublicznych,
przygotowywanie w kazdym roku kalendarzowym, informacji o stanie realizacji
zadan oswiatowych w placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez Miasto za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu, egzaminu po ostatnim roku
gimnazjum;

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

wspoéldzialanie ze zwigzkami zawodowymi dzialajgcymi w  placéwkach
o$wiatowych;

przyznawanie uzdolnionym dzieciom i mlodziezy nagréd Burmistrza Miasta oraz
nagrod Burmistrza Miasta ,,Miedzyrzecki Prymus”;

koordynowanie akcji “Wyprawka szkolna”;

wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacjg wyjazdow $rédrocznych tzw.
,.zielona szkota”, w tym planowanie i rozliczanie dotacji;

udzial w organizowaniu imprez i uroczystosci o charakterze edukacyjnym na
terenie Miasta;

opiniowanie zglaszanych przez szkoly i placowki os$wiatowe wnioskow
o przyznawanie dodatkowych $rodkéow finansowych i zmian w ich rocznych
planach finansowych oraz sporzadzanie zbiorczych zestawie dotyczacych
wnioskow;

dokonywanie analiz budzetowych dla potrzeb Rady Miasta i Burmistrza Miasta;
nadzor nad pozyskiwaniem i realizacja zewnetrznych s$rodkow finansowych
wykorzystywanych przez szkoty i placowki oswiatowe;

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



35)

36)

37)
38)
39)
40)
41)
42)

43)

44)

45)
46)

47)
48)

49)
50)

51)
52)

53)

54)
55)

56)

a1)

wspllpraca z Kuratorium Oswiaty, dyrektorami placoéwek oswiatowych oraz
innymi instytucjami i placowkami oswiatowymi zwigzkami zawodowymi
zrzeszajacymi pracownikow o$wiaty w zakresie realizacji zadan o§wiatowych;
prowadzenie innych spraw nalezacych do Burmistrza Miasta jako organu
administracji publicznej w zakresie o$wiaty, w tym organu kontrolnego oraz
prowadzacego odpowiednig ewidencje;
realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3
prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych;
sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami
w zakresie warunkéw i jakosci $wiadczonej opieki;
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad miejskimi instytucjami kultury
1 Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji;
prowadzenie rejestrow instytucji kultury i sportu przewidzianych przepisami
prawa;
opiniowanie wnioskéw placowek kultury i sportu w sprawach zwigzanych z ich
dziatalnoscia;
gromadzenie informacji o imprezach kulturalnych i sportowych odbywajacych sie
na terenie miasta w tym w zakresie organizacji czasu wolnego dzieci i mtodziezy
w okresie ferii letnich i zimowych;
wspolpraca i koordynacja dzialan w zakresie kultury i sportu z instytucjami
miejskimi oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie miasta;
wspieranie dzialaf organizacyjnych miejskich imprez kulturalnych i sportowych:
wspoldziatanie ze szkolami w organizowaniu réznych form aktywnego
wypoczynku dzieci i mtodziezy;

wspltpraca z réznymi podmiotami w zakresie zagospodarowania czasu oséb
starszych, poprzez imprezy kulturalne, popularnonaukowe i rekreacyjne;

wnioskowanie o nagrody za upowszechnianie kultury i sportu na wszystkich
szczeblach samorzadu terytorialnego;

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych;
prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem Miasta Miedzyrzec Podlaski, realizacjg lokalnej strefy TOZWOju oraz
dziatalnoscig Urzgdu Miasta i jednostek organizacyjnych miasta;
organizowanie przedsigwzig¢ propagujacych i prezentujacych Miasto;
przygotowywanie publikacji prasowych o dziatalnosci wiladz miasta
1 funkcjonowaniu systemu samorzadu gminnego w Miedzyrzecu Podlaskim w celu
zapewnienia rzetelnej informacji o ich dziatalno$ci oraz tworzenia ich pozytywnego
wizerunku i marki;
monitorowanie, analiza i gromadzenie publikacji o Miescie, zamieszczanych
w Srodkach masowego przekazu oraz reagowanie na informacje medialne
dotyczace Miasta, Burmistrza Miasta, Rady Miasta, Urzedu Miasta i jednostek
organizacyjnych Miasta;
wspolpraca z instytucjami, firmami , mediami w zakresie dzialan marketingowych;
redagowanie i przygotowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych,
wzoréw do projektowanych publikacji, wydawnictw, folderow, katalogow, planow
miasta itp.;
prowadzenie biezacych dzialani zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu Miasta
w materialy promocyjne, w tym organizacja przetargéw dotyczacych dziatan
marketingowych oraz prowadzenie magazynu materiatow promocyjnych;
przygotowywanie przeméwien, listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan,
kondolencji oraz innych adresdw komplementacyjnych;




58)

59)

60)

61)

62)

63)

64)
65)

66)

67)

68)

69)

70)
71)

72)
73)

74)

75)

zapewnianie obstugi fotograficznej najwazniejszych spotkan, w ktérych uczestnicza
przedstawiciele Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz gromadzenie materialow
fotograficznych, filmowych 1 zbioru informacji prasowych o dziatalnosci
samorzadu;

organizacja i udzial w imprezach promocyjnych, m.in. takich jak wystawy, targi,
konferencje, dozynki, sesje, spotkania, $wigta panstwowe oraz uroczystosci
okolicznosciowe i koscielne;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z udzialem Miasta Miedzyrzec Podlaski
w konkursach i rankingach;

koordynacja kontaktéw migdzynarodowych w ramach zawartych umoéw
partnerskich, porozumien i innych dokumentéw z miastami, gminami i instytucjami
innych panstw;

przygotowywanie projektéw umow, porozumien, listdw intencyjnych i innych
dokumentéw o wspolpracy pomiedzy Miastem Migdzyrzec Podlaski a miastami,
gminami i instytucjami innych panstw;

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wyjazdow
zagranicznych oficjalnych delegacji miejskich oraz przyjmowaniem delegacji
zagranicznych przez wiadze Miasta Miedzyrzec Podlaski;

ttumaczenie 1 zlecanie tlumaczen dokumentéw 2z zakresu wspdlpracy
miedzynarodowej;

wspolpraca z réznymi podmiotami w dzialaniach promocyjnych miasta, w tym
w zakresie promowania wyrobdw i ustug;

opracowywanie informacji o dzialalnosci miasta i jego organéw w formie
samorzadowego biuletynu informacyjnego, w tym przygotowywanie materialow
i redagowanie informatora miejskiego ,.Samorzadowiec Mig¢dzyrzecki”;
koordynacja i prowadzenie stron internetowych zarzgdzanych przez Miasto, m.in.
dziennik.miedzyrzec.pl, www.miedzyrzec.pl i konto Miasta Migdzyrzec Podlaski
na Facebook, w tym opracowywanie i biezace aktualizowanie treSci materialow
zawartych na w/w stronach internetowych;

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

podejmowanie dzialan edukacyjnych zmierzajace do zwiekszenia $wiadomosci
prawnej spoleczenstwa dotyczace w szczegdlnosci upowszechniania wiedzy w
zakresie okreslonym w ustawie z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy
prawnej oraz edukacji prawnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki na terenie miasta;

udzielanie zgody na obejmowania imprez i wydarzen patronatem Burmistrza
Miasta;

okreslanie zasad 1 warunkéw uzywania herbu miasta Miedzyrzec Podlaski;

dbalos¢ o sp6jno$¢ zrozumialo$¢ i jednoznaczno$¢ informacji zawartych
w materiatach informacyjnych, przekazywanych na zewnatrz przez wydzialy
i jednostki organizacyjne, w szczegélnosci przez Wydziat Edukacji, Kultury i
Sportu;

windykacja naleznosci gminy w zakresie objetym kompetencjg wydzialu, przy
wspolpracy z Wydzialem Finanséw i Nadzoru;

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




76)

77)

78)
79)
80)
81)

82)

83)

84)

85)

86)
87)

realizowanie projektow oraz przedsiewzig¢ w ramach projektow z udzialem
dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych dotyczacych wymiany o$wiaty, kultury,
sportu, promocji 1 wymiany migdzynarodowej;

koordynacja i nadzor nad komunikacja z mieszkaficem Miasta za posrednictwem
telefonii komorkowej w standardzie GSM, w tym realizowanie dziatan zwiazanych
z obsluga miejskiego systemu powiadamiania SMS, w szczeg6lnosci dodawanie
uzytkownikéw do systemu, redagowanie tresci i wysylanie wiadomosci sms do
mieszkanca miasta;

wdrazanie uchwal Rady Miasta oraz nadzér nad ich wykonaniem w zakresie
wlasciwoscei wydziatu;

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie whasciwosci Wydziatu;
prowadzenie archiwizacji dokumentacji Wydziahu;

prowadzenie rejestrow wynikajacych z odrebnych przepiséw, polecen lub
wytycznych;

opracowywanie i przekazywanie do sytemu Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziafalnosci Gospodarczej na podstawie obowigzujacych przepiséw informacji
o przedsigbiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji,
zezwolenn 1 wpiséw do rejestru dzialalnosci regulowanej prowadzonych przez
wydzial zgodnie z kompetencjami;

opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydzialu do
Biuletynu Informacji Publicznej;

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

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.

§18

Szczegélowy podzial zadan pomiedzy stanowiska wymienione w § 14 okreslaja
indywidualne szczegolowe zakresy czynnosci, przydzielone pracownikom po
zawarciu umowy o pracg przez bezposredniego przelozonego. Zakresy w trakcie
zatrudnienia moga by¢ zmieniane lub aneksowane.

Zakresy czynnosci pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych,
z zastrzezeniem ust. 3 -5, nadawane sg przez wlasciwych naczelnikow wydziatow,
a w przypadku straznikow Strazy Miejskiej przez komendanta Strazy Miejskiej.
Kierownikom poszczegélnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnym
stanowiskom pracy, z zastrzezeniem ust 4 i 5 zakresy czynnosci ustalajg bezposredni
przelozeni okresleni w schemacie struktury organizacyjnej Urzedu.

Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Pionie Ochrony Informaciji
zakres czynno$ci ustala Burmistrz Miasta, a pozostatym stanowiskom w Pionie
Ochrony Informacji Niejawnych — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Inspektorowi ochrony danych zakres czynnosci ustala Burmistrz Miasta.



VII. Zasady rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji
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§19

1. Burmistrz Miasta jest organem wlasciwym do rozpatrywania skarg na dzialalno$é
Urzgdu oraz wnioskéw i petycji sktadanych do Burmistrza Miasta.

2. Obywateli w sprawach skarg, wnioskéw i petycji przyjmuje Burmistrz Miasta,
Zastepca Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta w kazdy wtorek w godzinach od 9.30
do 13.00.

3. W uzasadnionych przepadkach dni i godziny przyje¢ obywateli mogg ulec zmianie.

§ 20
1. Skargi, wnioski i petycje moga by¢ wnoszone pisemnie, rOwniez z wykorzystaniem
urzgdzen komunikacji elektronicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a takze
ustnie do protokotu.
2. W razie zgloszenia skargi, wniosku lub petycji ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokol, ktéry podpisuja wnoszacy skarge, wniosek lub petycie i przyjmujacy
zgloszenie.

§21
W Urzedzie prowadzona jest ewidencja skarg i wnioskéw, w postaci rejestru w Wydziale
Obstugi Organizacyjno-Prawne;j.
Rejestr zawiera nastgpujace zapisy: liczba porzadkowa, data wplywu skargi, nazwa
podmiotu sktadajacego skarge, data skargi, dane adresowe podmiotu skladajacego skarge,
tres¢ skargi (skrot), wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za postepowanie
wyjasniajagce w sprawie skargi (komorka organizacyjna, data przekazania, podpis
przyjmujacego do wyjasnienia skargi, data zatatwienia skargi, sposob zalatwienia skargi).
Wpisow w rejestrze dokonuje si¢ wg kolejnosci wptywu, dla kazdego roku odrebnie.
Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej koordynuje proces zalatwiania skarg
1 wnioskow obywateli wplywajacych do Urzedu.

§22
Sekretariat po otrzymaniu skargi przekazuje ja do Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej, gdzie dokonuje si¢ jej rejestracji, a nastgpnie jest przekazywana do
przelozonego wyzszego stopnia stanowiska, ktorego dotyczy skarga lub spraw bedacych
w zakresie dzialania tego stanowiska.
Postepowanie wyjasniajagce prowadzi przelozony wyzszego stopnia oraz przygotowuje
projekt odpowiedzi na skarge i przedktada go Burmistrzowi Miasta.
Po podpisaniu odpowiedzi na skarge Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej uzupetnia
wpisy w rejestrze skarg, a nastepnie odpowiedz przesyla sie zainteresowanemu
przedmiotem skargi.
Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Burmistrz Miasta lub upowazniony przez niego
pracownik.

§23

Skargi na dziatalnos¢ Burmistrza Miasta i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych rozpatrywane sa przez Rad¢ Miasta, a rozstrzygniecia w sprawie ich
zalatwienia podejmuje Rada Miasta w formie uchwaty.

Obywateli w sprawach skarg i wnioskow na dziatalno$¢ Burmistrza przyjmuje
Przewodniczacy lub Wiceprzewodniczacy Rady Miasta.

Skargi, o ktorych mowa wyzej podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze prowadzonym
przez Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawne;.



§24

1. Jezeli organ, ktdry otrzymat skarge lub wniosek nie jest whasciwy do jej rozpatrzenia,
obowiazany jest niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazaé
Jja wlasciwemu organowi, zawiadamiajac réwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskazaé
mu wlasciwy organ.

2. Organ wlasciwy do rozpatrzenia skargi moze ja przekazaé do zalatwienia organowi
nizszego stopnia, o ile skarga nie zawiera zarzutéw dotyczacych dzialalnosci tego organu.

3. Skarge na pracownika mozna przekaza¢ do zalatwienia réwniez jego przelozonemu
stuzbowemu, z obowiazkiem zawiadomienia organu wlasciwego do rozpatrzenia skargi o
sposobie jej zatatwienia.

4. Adresat petycji, ktory jest niewtasciwy do jej rozpatrzenia, przesyla ja niezwlocznie, nie
poznicj jednak niz w terminie 30 dni od dnia jej zlozenia, do podmiotu wlasciwego do
rozpatrzenia petycji, zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie podmiot wnoszacy petycje.

5. Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne podmioty,
adresat petycji rozpatruje ja w zakresie nalezacym do jego wlasciwosci oraz przekazuje ja
niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, do pozostatych
wiasciwych podmiotow, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje.

§25
1. Szczeg6towa procedurg rozpatrywania skarg i wnioskéw, o ktorych mowa w § 23, reguluje
Statut Miasta.
2. Tryb postgpowania z petycjami sktadanymi do Burmistrza Miasta, okreslajacy sposob

przyjmowania i rozpatrywania petycji okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza Miasta.

VIII. Postanowienia koncowe
§26

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalgeznik do niniejszego regulaminu.

§ 27
Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego ustanowienia.

RZ MIASTA

BURMIY
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