Zarzadzenie Nr 221/12
Burmistrza Miasta Mi edzyrzec Podlaski
z dnia 27 czerwca 2012 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urgdu Miasta
Mi edzyrzec Podlaski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maB@0XT. o samorglzie gminnym
(Dz.U. z 2011 r. Nr 142, poz. 1591 zzpézm.) zargdzam, co nagpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Wdu Miasta Me¢dzyrzec Podlaski stanoyaym zahcznik
do Zaradzenia Nr 127/11 Burmistrza Miasta ¢dizyrzec Podlaski z dnia 23 listopada 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego digdir Miasta Mgdzyrzec Podlaski (z
pdézn. zm.) dokonuje sinastpujacych zmian:
1) w 8 5 ust.1 lit. a otrzymuje brzmienie: ,a) Burmrsjest kierownikiem Urgdu Stanu
Cywilnego. Burmistrz mee zatrudni inng osolg na stanowisku kierownika Ugdu
Stanu Cywilnego oraz zatrudnia gnosolg na stanowisku zagicy kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.”;
2) w 88 ust. 2 pkt.16 otrzymuje brzmienie6),ivydawanie zawiadcze, paswiadcze
urzdowych | upowanien,”;
3) w 8§ 11 otrzymuje brzmienie: ,W skiad gdz wchodz nastpujace komorki
organizacyjne:
1) Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej,
2) Wydziat Finanséw i Nadzoru,
3) Wydziat Strategii i Rozwoju,
4) Wydziat Zargdzania Mieniem Komunalnym,
5) Woydziat Spraw Obywatelskich - @dzStanu Cywilnego,
6) Samodzielne stanowisko ds. edukaajtuky i sportu,
7) StraMiejska,
8) Samodzielne stanowisko ds. obrony tayi zarazdzania kryzysowego —
Koordynator BIP,
9) Komorka Pionu Ochrony Informacji Niejaych,
10) Samodzielne stanowisko ds. kontroli vwgvenej,
11) Wydziat Ochrongrodowiska i Rolnictwa,
12) Wydziat Planowania Przestrzennego,
13) Samodzielne stanowisko — Sekretarka,
14) Samodzielne stanowisko ds. architekiumnpanistyki.”;
4) w 8 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,1. W Bdzie tworzy s nastpujace stanowiska
kierownicze:
1) Naczelnik Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej,
2) Naczelnik Wydziatu Finanséw i Nadzoowaz Zasipca Naczelnika Wydziatu,
3) Naczelnik Wydziatu Strategii i Rozwoju oraz Zgsta Naczelnika Wydziatu,
4) Naczelnik Wydziatu Zargdzania Mieniem Komunalnym oraz Zgsta
Naczelnika Wydziatu,
5) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich — Kierowdkzgdu Stanu Cywilnego
oraz Zasipca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego,
6) Komendant Stray Miejskiej,
7) Naczelnik Wydziatu Ochrongrodowiska i Rolnictwa,



8) Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego.”

5) w 8§ 14 pkt 1 ské&a sk litere e;

6) w 8§ 14 pkt. 1 dodajegsiit. ] w brzmieniu: ,j) stanowisko pracy ds. orgaacyjnych
| pomocy materialnej.”;

7)w 8 14 pkt. 3 skéa sk lit. g ;

8) w 8 14 pkt. 4 dodajecslit. d w brzmieniu: ,d) stanowisko pracy ds. wirkdgji
I egzekucji w sprawach lokalowych”;

9) w § 14 pkt. 5 otrzymuje brzmienie: ,5. Wyal Spraw Obywatelskich- Ugd Stanu
Cywilnego, ktéry do oznaczania spravesje symbol -SO
a) Naczelnik Wydziatu — Kierownik Widu Stanu Cywilnego,
b) Z-ca Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego - stanowisko pracy ds. ewidencji

ludngxi,

c) stanowisko pracy ds. dowoddéw osgblst’;

10) w 8 14 pkt. 6 otrzymuje brzmienie: ,6) Salnelne stanowisko ds. edukaciji, kultury i
sportu, ktére do oznaczania spraw stosygbol- EKS”;

11) w 8 14 pkt 7 lit. b: otrzymuje brzmienidx),stranik Strazy Miejskiej — 4 etaty.”;

12) w pkt. 14 w pkt. 9 lit. b otrzymuje brzmien,b) Kierownik Kancelarii dokumentow
niejawnych — Naczelnik Wydziatu Sprawy@atelskich — Kierownik Urgu Stanu
Cywilnego,”;

13) w § 14 pkt. 11 otrzymuje brzmienie: ,11) W¢jat OchronySrodowiska i Rolnictwa,
ktory do oznaczania spraw stosuje syratiaiR
a) Naczelnik Wydziatu — stanowisko pracy ds. ochrandowiska,

b) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami i aghryodowiska,
c) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,
d) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i rolniatiy
14) w § 17 ust.1 otrzymuje brzmienie: ,1. Dada@a Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej, ktéry podlega Sekretarzowi Maasalea w szczegolngci:
1) zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowdoiacdu,
2) dbala¢ o zgodne z przepisami prawa dziatanieddrzoraz pomoc prawna,
3) wdrazanie uchwat Rady Miasta oraz nadzér nad ich wykimmanv zakresie
wiasciwosci wydziatu,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéwddrzoraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéwetuz jego rozliczanie,
6) obstuga Centralnej Ewidencji Dziatakwo Gospodarczej,
7) wydawanie zezwolena sprzedaoraz sprzedai podawanie napojow
alkoholowych,
8) organizacja przewozow w zakresie komunikacji nkiejs
9) prowadzenie sprawozdawazostatystycznej w zakresie wtawosci wydziatu,
10) windykacja nalenaosci gminy w zakresie obfym kompeteng wydziatu,
11) prowadzenie spraw archiwum zaktadowego,
12) prowadzenie ewidenciji i kierowanie do zatatwieskarg i wnioskéw sktadanych
do Urzdu,
13) obstuga prawna, kancelaryjna i organizacyjrotiteczna Rady Miasta, w tym:
a) organizowanie posiedzZeady Miasta oraz przygotowywanie materiatow,
b) organizowanie posiedad&omisji Rady,
c) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat YR&tasta, przedstawianie
ich wojewodzie, regionalnej izbie obrachunkpwe trybie art. 42 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samgazie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 z pon. zm.),



14) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

15) wspotpraca z regionalnym biurem pracy w speaxgitrudnienia bezrobotnych,

16) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalregdil,

17) wspotpraca z placowkami shy zdrowia i opieki spotecznej,

18) nadzor nad realizacgminnych programéw prozdrowotnych, w tym Profilddt
i Rozwizywania Probleméw Alkoholowych, Przeciwdziataniarktamanii oraz
Systemu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie

19) przeprowadzenie analiz probleméw alkoholowygigbleméw narkotykowych
oraz problemu przemocy w rodzinie,

20) przygotowywanie wspolnie z Miejgskkomisja i przedktadanie Burmistrzowi
Miasta:

a) projektéw gminnych programéw, o ktérynbwa w pkt. 18,
b) projektu preliminarza na ich wykonanie,
c) sprawozdania z ich realizaciji,

21) biezgca koordynacja zadavynikajgcych z gminnych programaow,

22) propagowanie i wdzanie na terenie miasta ogolnopolskich i regionainyc
kampanii edukacyjnych,

23) wyszukiwanie najbardziej wagmowych inicjatyw lokalnych z dziedziny
rozwizywania problemow alkoholowych i wprowadzanie ickiygie,

24)wydawanie licencji na wykonanie transportu droggaveaksowlg oraz zezwolg
na wykonywanie regularnych przewozéw o0soOb wajdvym transporcie

drogowym,

25)dokonywanie ubezpiecaenaptku i intereséw Miasta Midzyrzec Podlaski,

26)obstuga informatyczna Ugdu Miasta,

27)kompletowanie kopii protokotéw ze zgromadaespolnikow spétek wraz

z kopiami podjtych na posiedzeniach uchwat, kopii protokotéw madzorczych
spotek wraz z kopiami pogtych uchwat oraz ,Kwartalnych Informacji o Spoétce”,

28) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjamamdowymi oraz realizacja

innych zada wynikajgcych z ustawy o dziataldoi pazytku publicznego
I wolontariacie, w tym realizacja trybu p@gbwania przy udzielaniu dotacji z
budzetu miasta na wykonywanie zaddziatalngci pazytku publicznego,

29) wprowadzanie danych do Systemu Informagyiviatowej na podstawie danych

przekazanych przez kierownikéw jednostek organigaeih Miasta,

30) prowadzenie spraw pomocy materialnej dla ucznigwym stypendia socjalne
I podeczniki szkolne,

31) prowadzenie sprawozdawdarostatystycznej w zakresie Systemu Informaciji

Oswiatowej oraz pomocy materialnej dla ucznidw,

32) rozpatrywanie wnioskéw i ewidencja stypendiow ditéeci i mtodziey za

osiggni¢cia w nauce, sporcie i kulturze,

33) opracowywanie i przekazywanie dsieynu CEIDG na podstawie ustawy
0 swobodzie dziatalwogospodarczej informacji o przeelsiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskaniedncji, konces;ji, zezwoftei wpisoéw do
rejestru dziatalém regulowanej prowadzonych przez wydziat zgodnie
z kompetencjami,

34) opracowywanie i przekazywanie informacji z zskr dziatania wydziatu
do Biuletynu Informacji Publicznej,

35) realizacja przepis6w ustawy o dgsé do informacji publicznej, w tym
prowadzenie pagiowai 0 udosgpnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywane decyzji administracyjnych eravie jej udosipnienia lub



umorzeniu pogpowania w trybie okrdonym w przepisach o dagtie do
informacji publicznej,

36) wykonywanie innych zadaleconych przez Burmistrza.

15) w 8§ 17 ust. 2 skdla sk pkt. 5;

16) w 8§ 17 ust. 2 dodaje gkt 40 w brzmieniu: ,,40) opracowywanie i przekazywe do
systemu CEIDG na podstawie ustawy omwlaie dziatalnéci gospodarczej
informacji o przedsgiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych
licencji, koncesji, zezwdalé wpisow do rejestru dziataldoi regulowanej
prowadzonych przez wydziat zgodnie mketencjami.”;

17) w 8 17 ust. 3 skéla sk pkt. 12;

18) w § 17 ust. 3 dodajecgpkt 43 w brzmieniu: ,43) opracowywanie i przekazame do
systemu CEIDG na podstawie ustawy o swobadizegalngci gospodarczej
informacji o przedsbiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskarieEncii,
koncesji, zezwotei wpisow do rejestru dziataldoi regulowanej prowadzonych przez
wydziat zgodnie z kompetencjami,”;

19) w § 17 ust. 3 dodajeggdkt 44 w brzmieniu: ,44) okéanie przystankow
komunikacyjnych i dworcow, ktorych wtacielem lub zarzdcg jest Miasto, zgodnie
z ustaw o publicznym transporcie drogowym oraz wamaie zgody na korzystanie z
tych przystankow i dworcow.”;

20) w 8 17 ust. 4 dodaje ikt 27 w brzmieniu: ,27) opracowywanie i przekazame do
systemu CEIDG na podstawie ustawy obewlaie dziatalnéci gospodarczej
informacji o przedgiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych
licencji, koncesji, zezwdale wpisow do rejestru dziataldoi regulowanej
prowadzonych przez wydziat zgodnie mketencjami.”;

21) w 8 17 ust. 5 otrzymuje brzmienie: , 5. Do zaldydziatu Spraw Obywatelskich-
Urzdu Stanu Cywilnego, ktory podlega Sekretarzowi Mias wyhczeniem Urzdu
Stanu Cywilnego, ktory podlega Burmistrzowialta, nalgy w szczegoIngi:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji lédhav tym cudzoziemcow,

2) wspotpraca z Terenowym Biurem Danych PESEL,

3) prowadzenie spraw zyzanych z wydawaniem dokumentéwsamdci,

4) prowadzenie rejestru wyborow,

5) prowadzenie spraw zyzianych z wyborami do organéw samyata terytorialnego,
Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, parlamemzeczypospolitej Polskiej,
Parlamentu Europejskiego, referendum, w zakrepierzgdzania spisow 0sOb
upowanionych do gtosowania oraz udzialtu w sprawnym prae@pdzeniu
gtosowania,

6) udzielanie zezwotena zbidrki publiczne,

7) wydawanie zezwobena imprezy masowe,

8) sprawy zwjzane z prowadzeniem aktow stanu cywilnego,

9) wspotpraca w sprawach konsularnych,

10) prowadzenie archiwum Wadu Stanu Cywilnego,

11) koordynacja spraw ochotniczych gyrgazarnych,

12) wspotpraca z Poligj Strazg Miejska w zakresie funkcjonowania Wydziatu,

13) prowadzenie sprawozdaweéebstatystycznej w zakresie wtawosci Wydziatu,

14) opracowywanie i przekazywanie informacji zresk dziatania wydziatu do

Biuletynu Informacji Publicznej,
15) prowadzenie pagiowar administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zal@esi
Wydziatu,

16) realizacja przepisow ustawy o dps¢ do informacji publicznej, w tym

prowadzenie pogtowar o udosgpnienie informacji publicznej na wniosek,



przygotowywanie decyzji administracyjnych onumvie jej udosipnienia lub
umorzeniu pogpowania w trybie okrdonym w przepisach o dagtie do
informacji publicznej,

17) opracowywanie i przekazywanie do systemu CEID& podstawie ustawy
0 swobodzie dziataldo gospodarczej informacji o przeelsiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencjindesji, zezwolg i wpiséw do
rejestru dziatalrk@i regulowanej prowadzonych przez wydziat zgodnie z
kompetencjami,

18) wykonywanie innych zadaleconych przez Burmistrza.”;

22) w 8 17 ust. 6 otrzymuje brzmienie: ,, 60 Rada Samodzielnego stanowiska ds.
edukaciji, kultury i sportu, ktéry podéeBurmistrzowi Miasta nakly w szczegolngci:
1) prowadzenie spraw zwaanych z zaktadaniem, prowadzeniem, utrzymaniem
i likwidowaniem przedszkoli i szkaiejskich,
2)koordynacja realizacji politykissviatowej miasta oraz kierunkéw rozwoju
placéweksaviatowych,
3) ustalanie plandw sieci placowekvaatowych,
4)analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkusganizacyjnych przedszkoli
i szkoét na dany rok szkolny, naibagskanikéw i zasad ich organizaciji,
uwzgldniagcych ilos¢ oddziatéw, liczebn& uczniow w oddziatach, zakresu
zax pozalekcyjnych wykraczagych poza minimum programowe oraz struktur
i limity zatrudnienia nauczycigitacownikéw obstugi i administraciji,
5) prowadzenie spraw realizacji oba@aku nauki przez mtodziew wieku od 16 lat
do 18 lat,
6) rejestrowanie i prowadzenie spraw nauczanigwitlialnego i zajé
rewalidacyjnych,
7) prowadzenie spraw zyzdanych z zapewnieniem bezptatnego transportu do
szkoty dla dzieci niepetnosprawnych,
8) prowadzenie spraw zmanych z zatrudnianiem mtodocianych, w tym nauki
zawodu i przygotowania zawodowego
9) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzaniamgtieli oraz
wnioskowanie zmian w tym zakresigporozumieniu ze zwekami
zawodowymi zrzesaaymi nauczycieli miejskich placéwekwiatowych,
10) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektondiejskich placéwek
Gswiatowych,
11) wspodtpraca z Kuratorium @viaty w zakresie oceny pracy dyrektorow,
12) nadzor nad powadzeniem Systemu Informaséywi@towej i wspotpraca
z Kuratorium Gwiaty w tym zakresie,

13) ustalanie zasad i zapewnienie warunkéw dlaatakenia zawodowego

nauczyciel,

14) prowadzenie spraw awansu zawodowego nhauczywei&yim organizacja
i przeprowadzanie egzaminOw o@ish nauczyciela mianowanego,

15) prowadzenie sprawozdaweéeb statystycznej w zakresie weawosci stanowiska

pracy,

16) koordynowanie spraw odptatiwd za pobyt dzieci w przedszkolach oraz ustalanie

wysokéci dotacji dla przedszkoli niepublicznych przedszkiepublicznych,

17) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad miejskistytucjami kultury (MOK,

MBP) oraz MOSIR,

18) prowadzenie rejestrow instytucfivaaty, kultury i sportu,

19) gromadzenie informacji o imprezach kulturalnysportowych odbywagych sg¢

na terenie miasta,



20) wspotpraca i koordynacja dziate zakresie kultury, sportu i turystyki
W porozumieniu z instytucjami fglemi oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dzialarymi na terenie miasta,

21) sporrzanie informacji z przygotowania miasta do sezoinystycznego, w tym
szczegolnie koordynacja organizezfisu wolnego dzieci i mtodzig
w okresie ferii zimowych i wakafgtnich,

22) wspotpraca zadymi podmiotami w zakresie tworzenia i dziatalciannych

placéwek swiatowych na terenie miasta,

23) wydawanie zezwbl@a prowadzenie placowki wsparcia dziennego, zgodni
Z ustaywo wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastzej,

24) opracowywanie i przekazywashwesystemu CEIDG informacji o przeglsiorcach
i innych podmiotach w zeéie uzyskanych licencji, koncesiji, zezwbolavpisow
do rejestru dziatakod regulowanej prowadzonych przez stanowisko pracy
zgodnie z kompetencjami,

25) opracowywanie i przekazywamirmacji z zakresu dziatania stanowiska pracy
do Biuletynu Informacji Publicznej

26) realizacja przepisow ustangostpie do informacji publicznej, w tym
prowadzenie popbwai 0 udosgpnienie informacji publicznej na wniosek,
przygotowywanie decyzji adminisirgaych o odmowie jej udogpnienia lub
umorzeniu pegtowania w trybie okrdonym w przepisach o dagtie do
informacji publicznej,

27) wykonywanie innych zaddeconych przez Burmistrza.”,;

23) w 8 17 ust. 8 dodaje ikt 13 w brzmieniu: ,13) opracowywanie i przekazame do
systemu CEIDG na podstawie ustawy o b&waie dzialalnéci gospodarczej
informacji o przedsiiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych
licencji, koncesji, zezwdle i wpisow do rejestru dzialaldoi regulowanej
prowadzonych przez stanowisko pracydngmz kompetencjami.”;

24) w 8 17 ust. 11 dodaje gkt 25 w brzmieniu: ,25) opracowywanie i przekaame
do systemu CEIDG na podstawie ustawgwmbodzie dziatalni@i gospodarczej
informacji o przeddiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych
licencji, koncesji, zezwdlei wpisow do rejestru dziataldoi regulowanej
prowadzonych przez wydziat zgodnie mketencjami.”;

25) w 8 17 ust. 12 dodajecgpkt 22 w brzmieniu: ,22) opracowywanie i przekazamwe
do systemu CEIDG na podstawie ustawy o swoieodziatalnéci gospodarczej
informacji o przedsbiorcach i innych podmiotach w zakresie uzyskanych
licencji, koncesji, zezwale i wpisow do rejestru dziataldoi regulowanej
prowadzonych przez wydziat zgodnie z kompgtani.”;

26) zmienia si zahcznik do Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzyenbyzmienie
zgodnie z zgdznikiem do niniejszego zadzenia.

§2

Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 01 lipca 2012r. z wgkzeniem 8§ 1 pkt 3,5,6,10,14,15
i 22 ktore wchodg w zycie z dniem 01 wrzmia 2012 r. oraz 8 1 pkt. 6, 7 i 17 ktoére wchpdz
w zycie z dniem 30 wrzmia 2012 r.



