Zarzadzenie Nr 650/18
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 19 lipca 2018 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu 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, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowigcym
zalagcznik do Zarzadzenia Nr 620/18 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia
25 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
w-Miedzyrzecu Podlaskim dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1) W § 11 zmienia sig ust. 1. ktory otrzymuje brzmienie:

»1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawne;;
2) Naczelnik Wydziatu Finanséw i Nadzoru — Gléwny Ksiegowy:
3) Naczelnik Wydzialu Strategii i Rozwoju;
4) Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Mieniem Komunalnym;
5) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:
6) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
7) Komendant Strazy Miejskie;j;
8) Naczelnik Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu:
9) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
10) Zastepca Naczelnika Wydziatu Strategii i Rozwoju.”;

2) * zmienia sie § 12, ktéry otrzymuje brzmienie:
~§12
1. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 11 ust. 1 pkt. 1-7 Kieruja
realizacja zadan gminy miejskiej w zakresie spraw wyznaczonych komorce
organizacyjnej, sprawuja kontrole i nadzor nad praca kierowanych przez siebie komorek
organizacyjnych oraz koordynujg ich dziatalnos¢.
2. Do zakresu zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegoInosci:
1) dokonywanie oceny pracownikow wydzialu oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci;
2) wystepowanie z wnioskami do Burmistrza Miasta w sprawach pracowniczych;
3) opracowywanie projektow budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dzialania wydziatu
1 biezacy nadzor nad jego realizacja;
4) dokonywanie podziatu zadan miedzy podlegltymi pracownikami;
5) zatwierdzanie zakresow obowiazkéw podleglym pracownikom;



6) konsultowanie na biezaco ze Skarbnikiem Miasta (uzyskanie akceptacji Skarbnika
Miasta) wszelkich wydatkow wydziatu, szczegélnie nie ujetych w planie wydatkow,
celem zapewnienia efektywnego i oszczednego gospodarowania $rodkami
publicznymi;

7) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw komdrki organizacyjnej
porzadku i dyscypliny pracy. w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy:

8) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow bhp
1 p.poz., o dostgpie do informacji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych;

'9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych lub innego

uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydzialu dbalos¢
0 powierzone mienie;

10) wspoldziatanie w opracowywaniu projektow uchwal Rady Miasta, zarzadzen
Burmistrza Miasta, umoéw, porozumien i innych aktéw prawnych;

11) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci, w tym pieczeci urzedowych,

12) nadzorowanie stosowania przez pracownikow instrukeji kancelaryjnej oraz przepisow
dotyczacych oglaszania aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych
1 archiwizacji dokumentac;ji,

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien.

Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich —

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pelniacy funkcje kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego w rozumieniu przepisow ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja komoérkami organizacyjnymi osobiscie lub

5:

4)

przy pomocy zastgpcow.
Do zadan zastgpcodw kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego niecobecnosci

w pracy okreslonych w ust. 1 oraz ust. 2 pkt 6-8;

2) wykonywanie na polecenie nadrzednego przelozonego zadan kierownika komorki
organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci okreslonych w ust. 4-5;

3) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisdéw gminnych lub innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu dbatosé
0 powierzone mienie;

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

5) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci, w tym pieczeci urzedowych

6) nadzorowanie stosowania przez pracownikow instrukeji kancelaryjnej oraz przepisow
dotyczacych oglaszania aktéw normatywnych i niektorych innych aktow prawnych
i archiwizacji dokumentacji;

7) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien.”;

w § 14 ust. 1 pkt. 3 zmienia sig¢ lit. d), ktdra otrzymuje brzmienie:

..d) stanowisko pracy ds. programowania i projektow strategicznych,”;
w § 14 ust. 1 pkt. 3 dodaje sig lit. 1), ktora otrzymuje brzmienie:

1) Zastgpca Naczelnika Wydziatu;”.



52,

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1 pkt 3, ktéry wchodzi
w zycie z dniem 1 sierpnia 2018 r.

BURMISTRZ MIASTA

Zbigniew Kot
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