ZARZADZENIE Nr 529/21
BURMISTRZA MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI

z dnia 29 wrzesnia 2021 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. z 2021 r., poz. 1372) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia Nr 360/20 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia
1 wrzeénia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim/ ze zm./ dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) § 10 otrzymuje brzmienie:
.§ 10.
W skiad Urzedu wehodza nastepujgce komorki organizacyjne:

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

8)
9)
10)
11)

Wydzial Obstugi Organizacyjno-Prawnej;

Wydziat Finanséw 1 Nadzoru;

Wydziat Strategii i Rozwoju;

Wydziatl Zarzadzania Mieniem Komunalnym;

Wydziat Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego;

Inspektor ochrony danych;

Samodzielne stanowisko ds. rozliczen ptacowych, finansowych i majatkowych;
Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego —
koordynator BIP;

Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;j;

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu.”;

2) w § 16 dodaje sig pkt 23a w brzmieniu:
,23a) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu

dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami;™;

3) w § 14 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

351)

Wydzial Obslugi Organizacyjno-Prawnej, kiory do oznaczenia spraw stosuje
symbol — OP

a) Naczelnik Wydziahu,

b) stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej — koordynator

czynnosci kancelaryjnych,

¢) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta,

d) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej,

e) stanowisko pracy ds. profilaktyki i uzaleznien,

f) informatyk — administrator sieci komputerowej,

g) konserwator — kierowca- 2 etaty,

h) robotnik gospodarczy — 7/8 etatu,



i) robotnik gospodarczy — 2 etaty;

4)w § 14 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

1)  Wydzial Obslugi Organizacyjno-Prawnej, ktory do oznaczenia spraw stosuje
symbol — OP
a) Naczelnik Wydziatu,
b) stanowisko pracy ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej — koordynator
czynnosci kancelaryjnych,
¢) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miasta,
d) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej,
e) stanowisko pracy ds. profilaktyki i uzaleznien,
f) informatyk — administrator sieci komputerowej,
g) konserwator — kierowca- 2 etaty,
h) robotnik gospodarczy — 7/8 etatu,
i) robotnik gospodarczy — 7/8 etatu,
j) robotnik gospodarczy — 7/8 etatu;”;

5) w § 14 ust. 1 pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,.12) Samodzielne stanowisko ds. rozliczen placowych, finansowych i majatkowych,

ktore do oznaczania spraw stosuje symbol — RFN.”;

6) w § 14 ust. 1 pkt 2 dodaje sig¢ pkt 14 w brzmieniu:

,,14) XIV — Samodzielne stanowisko ds. rozliczen ptacowych, finansowych
i majgtkowych.”;

7) § 17 otrzymuje brzmienie:
210,

1.

Do zadan Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej, ktéry podlega Sekretarzowi

Miasta, nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) dbatos¢ o zgodne z przepisami prawa dziatanie Urzgdu oraz pomoc prawna,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski;

4) tworzenie i organizacja funkcjonowania Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK)
w Urzedzie, realizacja obowiazku informacyjnego wobec pracownika i instytucji
finansowej w zakresie organizacyjnym.

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

6) kontrola dyscypliny pracy, w tym kontrola czasu pracy:

7) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
zleconym gminie oraz udzielanie informacji z wykreslonych wpisoéw dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez burmistrza jako organu rejestrujgcego;

8) wydawanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych przez
podmioty posiadajace zezwolenia oraz nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci zgodnie
z zezwoleniem, w tym prowadzenie kontroli;

9) organizacja przewozow w zakresie komunikacji miejskiej;

10) prowadzenie spraw archiwum zakladowego;

11) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do



zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw
w Urzedzie i ich archiwizacji;

12) kierowanie do zatatwienia skarg, wnioskéw i petycji skladanych do Urz¢du oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

13) 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 zespotow
doradczych;

¢) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat Rady Miasta, przedstawianie ich
wojewodzie, regionalnej izbie obrachunkowej w trybie art. 42 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

14) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w sprawie zatrudnienia bezrobotnych;

15) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu;

16) wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia i opieki spotecznej;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii
w tym:

a) nadzér nad realizacja gminnych programéw prozdrowotnych, w tym Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz przeciwdziatania Narkomanii;

b) przeprowadzanie analiz probleméw alkoholowych, probleméw narkotykowych;

¢) przygotowywanie wspélnie z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przedkladanie Burmistrzowi Miasta projektow gminnych
programéw, o ktérych mowa w lit. a), projektu preliminarza na ich wykonanie,
sprawozdania z ich realizacji;

d) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnych programéw, o ktorych
mowa w lit. a);

e) wyszukiwanie najbardziej wartosciowych inicjatyw lokalnych z dziedziny
rozwiazywania probleméw alkoholowych i wprowadzanie ich w zycie;

18) propagowanie i wdrazanie na terenie miasta ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych w zakresie objetym programami prozdrowotnymi;

19) wydawanie licencji na wykonanie transportu drogowego takséwkg oraz zezwolen
i zaswiadczen na wykonywanie regularnych przewozow os6b w krajowym
transporcie drogowym oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

20) dokonywanie ubezpieczen majatku i intereséw Miasta Migdzyrzec Podlaski
z wylaczeniem wszystkich czynnosci zwigzanych z obstugg umowy grupowego
ubezpieczenia na zycie pracownikow, wspotmalzonkéw oraz pelnoletnich dzieci
pracownikéw Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz jednostek organizacyjnych
Miasta Miedzyrzec Podlaski;

21) obshuga informatyczna Urzedu Miasta w tym nadawanie, zmienianie, zawieszanie
i aktywowanie podstawowych uprawnien uzytkownikéw ~w  systemach
informatycznych Urzedu oraz zapewnienie dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w zakresie dostgpnosci cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej;

22) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dziatalnos¢ pozytku
publicznego i wolontariacie, w tym gléwnie odpowiedzialnos¢ za stosowanie
prawidtowego trybu postgpowania przy udzielaniu dotacji z budzetu miasta na
wykonywanie zadan wskazanych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, a w szczegdlnosci:

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



b) przygotowanie i kompletne przeprowadzenie konsultacji spolecznych
dotyczacych projektu uchwaty w sprawie Programu wspoltpracy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci 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 wzgledem finansowym korekty kosztorysu i harmonogramu
ofert ztozonych w ramach konkursu,

f) przygotowanie projektow umow oraz terminowe ich przekazanie stronom,

g) dokonywanie zmian umdéw na wniosek stron przed przekazaniem
samodzielnemu stanowisku ds. kontroli wewngtrznej,

h) przekazanie samodzielnemu stanowisku ds. kontroli wewnetrznej umoéw po ich
podpisaniu przez strony wraz z ofertami celem dalszego ich wykonania,

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

23) prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP oraz potwierdzanie
profilu zaufanego;

24) gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego:

25) zapewnianie obstugi transportowej pojazdami stluzbowymi bedacymi na stanie
inwentaryzacyjnym Wydzialu oraz ewidencjonowanie kart drogowych i rozliczanie
paliwa ww. pojazdow stuzbowych z zachowaniem obowiazujacych przepisow prawa
i przepisow wewnetrznych;

26) zapewnianie obstugi techniczne;j;

27) zapewnianie obstugi poligraficznej;

28) zapewnianie utrzymania czystosci w budynku Urzedu i pomieszczeniach Urzedu
zlokalizowanych poza siedziba Urzgdu;

29) dokonywanie biezacych napraw sprzgtu 1 urzadzen w budynku Urzedu
i pomieszczeniach Urzedu zlokalizowanych poza siedzibg Urzgdu;

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

31) prowadzenie sekretariatu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Miasta;

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

33) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Burmistrza Miasta, Zastepcy
Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta;

34) obstuga gosci przybylych do Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta
i Sekretarza Miasta oraz zebran;

35) udzielanie informacji o kompetencjach Urzedu i organéw gminy;

36) nadzér nad tablicami ogloszen Urzedu;

37) obstuga centrali telefonicznej i faksu;

38) kierowanie korespondencji przychodzacej do wiasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta;

39) obsluga obiegu dokumentéw i pism kierowanych do i od Burmistrza Miasta oraz
Urzedu Miasta;

40) wysylanie, odbieranie i rozliczanie przesylek pocztowych;

41) prowadzenie zbioru i rejestru aktéw prawnych Burmistrza Miasta 1 uchwat Rady
Miasta oraz organéw powolanych przez Burmistrza Miasta i Rad¢ Miasta;

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



43) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie budzetu obywatelskiego Miasta
Miedzyrzec Podlaski z wylaczeniem realizacji zadan wybranych w ramach budzetu
obywatelskiego bedacych w kompetencji wydziatu;

44) udzielanie wsparcia pracownikom Wydziatu Finanséw i Nadzoru oraz Wydziatu
Strategii Rozwoju w zakresie transportu wartosci pienigznych;

45) nadz6ér nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ustawy o godle, barwach
i hymnie RP przez Urzad Miasta oraz w zakresie uzywania przez Miasto barw
Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegolnosci w celu podkreslenia znaczenia
uroczystosci, swiat lub innych wydarzen;

46) wykonywanie zadan okreslonych w § 121 § 16;

47) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta 1 bezposredniego
przelozonego.

Pracownik Wydzialu okreslony w § 14 ust. 1 pkt 1 lit. f wykonuje réwniez obowiazki
w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych w ramach zatrudnienia w Wydziale, przy czym
jego zakres czynnosci jest ustalany odrgbnym dokumentem.

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

1) przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych ~kwotach
dochodéw i wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu;

2) opracowanie planu dochodéw i wydatkow, w tym zadan zleconych Miastu, zgodnie
z uchwala budzetowa;

3) sporzadzanie planu finansowego Urzedu oraz weryfikacja plandw finansowych
jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwala budzetows;

4) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Urzedu i Miasta;

5) biezace i okresowe prowadzenie analityki planu dochod6éw i wydatkow Miasta;

6) sporzadzanie i weryfikacja sprawozdan finansowych i budzetowych Urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych, sporzadzanie sprawozdan zbiorczych;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga kredytow, pozyczek, emisja obligacji,
gwarancji 1 porgczen,

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu miasta i urzedu, w tym:
przekazywanie $rodkéw  pienigznych na rachunki miejskich jednostek
budzetowych, wramach ich planéw finansowych, przekazywanie dotacji
jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom na podstawie planu oraz
harmonograméw wynikajacych z zawartych umow;

9) rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochodéw budzetu panstwa, pozyskanych
dochodéw zwiazanych zrealizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych odrgbnymi ustawami;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz rozliczanie wydatkow zwiazanych
z udzielonymi dotacjami;

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej S$rodkéw trwalych, pozostatych Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

12) rozliczanie inwentaryzacji majatku Urzedu iMiasta oraz rozliczanie roznic
inwentaryzacyjnych;

13) obstuga kasowa operacji gospodarczych;

14) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom Urzedu i innych naleznosci
wynikajacych ze stosunkéw pracy, uméw cywilno-prawnych, diet radnych, diet
MKRPA oraz innych $wiadczen przewidzianych odrgbnymi przepisami i decyzjami
w tym prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, wydawanie



za$wiadczen, prowadzenie i wydawanie dokumentacji emerytalnej i rentowe] oraz
podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

15) wykonywanie czynnosci platnika w zakresie ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych oraz w zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, wydawanie stosownych
zaswiadczen;

16) dokonywanie rozliczenia wptat Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK) w tym
w szczegdlnosci prawidiowe naliczanie wyplat dla os6b zatrudnionych zgtoszonych
do PPK, potracanie z wynagrodzenia i odprowadzanie wplat (skladek) na PPK na
rachunek uczestnika w instytucji finansowej, przygotowanie dokumentéw
rozliczeniowych dla instytucji finansowych, wykazywanie na dokumentach
rozliczeniowych PPK wynagrodzen korygowanych oraz pomniejszenie biezacej
sktadki PPK o korekte z kolejnego miesiaca, raportowanie do ZUS, realizacja
obowiazku informacyjnego wobec pracownika i instytucji finansowej w zakresie
finansowym, nadzér nad prawidtowoscig rozliczen PPK;

17) prowadzenie obstugi finansowo— ksiggowej funduszu $wiadczen socjalnych i sum
depozytowych;

18) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej, wtym w zakresie projektow
i programéw realizowanych z udzialem $rodkéw pomocowych z unii europejskiej,
otrzymanych bezposrednio lub za posrednictwem budzetu panstwa, dla ktorych
wymagana jest odrebna ewidencja,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT i JPK w tym prowadzenie
ewidencji sprzedazy izakupu w zakresie podatku od towaréw iustug VAT dla
Urzedu oraz zbiorczych dla Miasta Miedzyrzec Podlaski, przetworzenie danych
otrzymanych od jednostek i w postaci Jednolitego Pliku Kontrolnego przestanie do
Ministerstwa Finansow.

20) sporzadzanie naleznych deklaracji podatkowych dla urzedu oraz zbiorczych dla
Miasta;

21) wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkows, Urzgdem Skarbowym, ZUS oraz
bankami obstugujacymi budzet Miasta;

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

23) wykonywanie nadzoru wlascicielskiego nad spétkami miasta w zakresie
ekonomiczno-finansowym stanu spofek;

24) monitorowanie stanu ekonomiczno-finansowego jednoosobowych spolek Miasta
spotek z wigkszosciowym udzialem Miasta na podstawie przedkladanych
kwartalnych sprawozdan ,,Kwartalnej Informacji o Spolce” i przedstawianie oceny
Burmistrzowi Miasta w terminie 21 dni liczac od dnia otrzymania sprawozdan;

25) utrzymywanie bezposredniego kontaktu z czlonkami rad nadzorczych
oraz uczestniczenie w posiedzeniach rad nadzorczych i zgromadzen wspo6lnikow
jednoosobowych spotek Miasta i spotek z wigkszosciowym udziatem Miasta;

26) potwierdzenie umowy dzierzawy w zwiazku z art. 28 ustawy z dnia 20 grudnia
1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow w celu zaprzestania dziafalnosci
rolniczej lub art. 38 tejze ustawy w celu ustalenia obowigzku lub prawu podlegania
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow lub innych nie wymienionych wyzej
przepiséw z ktorych wynika koniecznos¢ potwierdzania jej przez burmistrza.

27) dokonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstugg umowy grupowego
ubezpieczenia na zycie pracownikéw, wspéimatzonkéw oraz petnoletnich dzieci
pracownikéw Urzgdu Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz jednostek organizacyjnych
Miasta Miedzyrzec Podlaski zgodnie z upowaznieniem,



28) prowadzenie spraw wynikajacych zpelnienia przez burmistrza roli organu
podatkowego w zakresie naleznosci podatkowych, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, oplaty skarbowej, optaty za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych, optat za przejazd $rodkami lokalnego transportu
zbiorowego, optat lokalnych oraz oplat wynikajacych z umoéw dzierzaw,
uzytkowania, uzytkowania wieczystego, oplat z tytulu przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego na wilasno$¢, stanowiacych dochod — miasta,
a w szczegolnoscei:

a) opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie okreslenia
wysokosci stawek i zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,

b) dokonywanie wymiaru ipobér podatkéw ioptat, wydawanie decyzji
podatkowych, prowadzenie rejestru decyzji podatkowych,

¢) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji wymiarowych,

d) prowadzenie ewidencji podatnikow w oparciu o deklaracje, informacje
podatkowe, ewidencje gruntéw oraz inne dokumenty, biezaca aktualizacja
danych osobowych podatnikow i przedmiotéw opodatkowania,

e) prowadzenie ewidencji wplat naleznosci ztytutu: przeksztalcenia prawa
uzytkowania  wieczystego ~wprawo  wlasnosci, najmu 1 dzierzawy
nieruchomosci miejskich, odptatnego nabycia prawa wlasnosci (sprzedazy
mienia) oraz uzytkowania i prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
oplaty za zarzad, za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zajecie pasa
drogowego, grzywien, mandatéw iinnych oplat oraz kar pienigznych w
oparciu o dokumenty otrzymane z wydzialéw merytorycznych,

f) rozliczanie dochodéw z tytutu pobranych podatkdéw, oplaty targowej i innych
dochodéw gminy w tym pobieranych w drodze inkasa przez inkasentow,

g) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania bedacych w dyspozycji
inkasentow,

h) prowadzenie ksiggowosci podatkowej, optat lokalnych i dochodéw z mienia
Miasta,

1) prowadzenie ewidencji wnioskow, przygotowywanie decyzji oraz sporzadzanie
sprawozdan dotyczacych udzielanych ulg i zwolnien ustawowych w splacie
zobowigzan podatkowych oraz oplat, prowadzenie postgpowan w zakresie
udzielania ulg osobom fizycznym prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza oraz
osobom prawnym w splacie naleznosci pieni¢znych majacych charakter
cywilnoprawny z tytutu dzierzawy mienia,

i) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji podatkowej oraz
zaswiadczen niezaleganiu w podatkach i oplatach,

j) analizowanie stanu naleznosci podatkowych ipodejmowanie stosownych
dziatan w zakresie ich egzekucji,

k) nadzorowanie iprowadzenie windykacji oplat innych niz podatkowe,
pobieranych na podstawie odrgbnych ustaw i decyzji a bedacych dochodami
Miasta,

1) prowadzenie windykacji zalegtosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych, oplat
za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, oplat za przejazd Srodkami
lokalnego transportu zbiorowego oraz optat wynikajgcych z umow dzierzaw,
uzytkowania, uzytkowania wieczystego, optat z tytutu przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego na wlasnos¢, na rzecz Miasta (wystawianie
upomnien oraz tytuléw wykonawczych, kierowanie spraw na droge sadowa
oraz do urzedéw skarbowych, wystepowanie zwnioskami o ustanowienie
hipoteki na nieruchomosciach nalezacych do dtuznika,
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m) wspotpraca zurzedami skarbowymi, sadami ikomornikami w zakresie
prowadzenia egzekucji administracyjnej i sadowe;j,

n) sporzadzanie informacji o dochodach zpodatku rolnego, podlegajacych
przekazaniu na rzecz Lubelskiej [zby Rolnicze;j,

0) prowadzenie kontroli podatkowych na podstawie obowigzujgcych przepiséw;

p) udzielanie pisemnych interpretacji na zadanie o zakresie stosowania tej czesci
przepiséw prawa podatkowego, dla ktorej organem podatkowym jest Burmistrz
Miasta,

q) rozpatrywanie wnioskow iwydawanie decyzji w sprawie zwrotu czesci
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej producentom rolnym,

r) pobieranie, ewidencjonowanie oraz wydawanie decyzji w sprawie stwierdzania
nadptaty w optacie skarbowe;j,

s) realizacja zadan w zakresie pobierania i egzekucji optat za czas parkowania
w strefie platnego parkowania oraz za przejazd srodkami lokalnego transportu
zbiorowego na terenie miasta Migdzyrzec Podlaski;

29) prowadzenie spraw i sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z pomocg publiczng

w tym de minimis;

30) sporzadzanie sprawozdan oraz opracowan w zakresie wykonania dochodéw oraz

z zalegtosci podatkowych i innych;

31) przygotowywanie planow dochodéw do projektu budzetu;
32) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia wprowadzania przez komorki

organizacyjne do Ewidencji Kontroli Wydatkow ewidencjonowanych rachunkow,
faktur 1 faktur korygujacych oraz innych dokumentéw obcigzeniowych do zaptaty
dotyczacych zakupu towardw, ustug, Srodkéw trwalych, pozostalych s$rodkow
trwalych (wyposazenia), robot budowalnych, wartosci niematerialnych i prawnych
1 odpowiedzialnos¢ w tym zakresie, w tym wydawanie polecen dokonania korekt
wpisow w ww. Ewidencji, niezwloczne wskazywanie komoérkom organizacyjnym o
dokonanych korektach przez Wydziat Finansow 1 Nadzoru oraz udzielanie wsparcia
komorkom organizacyjnym w zakresie prawidlowego ewidencjonowania ww.
dokumentow;

33) pozyskiwanie informacji z systemu Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dziatalnoséci Gospodarczej niezbednej do realizacji zadan Wydziatu;

34) wykonywanie zadan okreslonych w § 121 § 16;
35) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego

przetozonego.

Do zadan Wydzialu Strategii i Rozwoju, kitory podlega Zastepcy Burmistrza Miasta
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

opracowywanie koncepcji rozwoju spotecznego 1 gospodarczego miasta;
koordynacja realizacji uchwalonych planéw rozwoju;

przygotowywanie inwestycji oraz opracowywanie dokumentacji z realizacji zadan
zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych;

wystepowanie w charakterze inwestora, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie dokumentacji technicznej,

b) przygotowywanie umow z wykonawcami,

¢) prowadzenie nadzoru inwestorskiego,

d) dokonywanie odbioréw nadzorowanych robot;

inicjowanie zadan w zakresie uzbrojenia terendw sieci infrastruktury technicznej
z udzialem $rodkéw finansowych mieszkancow i przedsigbiorcow;



6) analiza dostgpnych programéw Zrédel finansowania pod katem oceny uwarunkowan
zwigzanych z mozliwoscig realizacji przez miasto przedsiewzie¢ ze srodkéw UE;

7) monitorowanie ustawodawstwa w zakresie warunkow i kryteriow pozyskiwania
funduszy unijnych;

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

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

10) przygotowywanie propozycji wykorzystania srodkéw zewnetrznych;

11) nadzor nad rozliczaniem wykorzystania srodkoéw zewngtrznych;

12) realizacja zadania zarzadcy drég publicznych polegajaca na wykonywaniu czynnosci
na terenie budowy 1 obejmujaca koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk lub
samodzielnego  rozwigzywania zagadnien architektonicznych oraz techniczno-
organizacyjnych;

13) inicjowanie  przedsigwzie¢  organizacyjnych 1  ekonomiczno-finansowych
zmierzajgcych do nawigzania kontaktéw z podmiotami gospodarczymi, krajowymi i
zagranicznymi celem wspoélnej realizacji przedsigwzieé inwestycyjnych;

14) koordynowanie pracy Wydzialow Urzedu w zakresie udzielania zamodwien
publicznych;

15) nadzorowanie i kontrola procedur zamdéwien publicznych i przygotowywanie
dokumentacji postgpowan o0 zamdwieniach publicznych;

16) przygotowywanie propozycji w sprawach wyboru trybu zamdéwien i powolywania
komisji przetargowych;

17) sktadanie Burmistrzowi Miasta okresowych sprawozdan w zakresie stosowania
ustawy prawo zamowien publicznych;

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

19) wykonywanie zadan zarzadcy drog publicznych gminnych wynikajgcych z ustawy
o drogach publicznych;

20) wykonywanie zadan stuzby bhp w Urzgdzie oraz reagowanie na biezace  potrzeby
w tym zakresie;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacjg rozwoju przedsiebiorczoscei,
wspierania rozwoju gospodarczego oraz promocji postaw sprzyjajacych rozwojowi
przedsigbiorczosci;

22) okreslanie przystankow komunikacyjnych i dworcow, ktérych wilascicielem lub
zarzadca jest Miasto, zgodnie z ustawa o publicznym transporcie drogowym oraz
wyrazanie zgody na korzystanie z tych przystankow i dworcow;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o zagospodarowaniu przestrzennym w tym:
a) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja planéw

zagospodarowania przestrzennego miasta Miedzyrzeca Podlaskiego,

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

c) przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialki (terenu) w planie
zagospodarowania przestrzennego miasta,

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

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



24)

25)

26)

27)

28)
29)

30)

33)

35)

36)
37)

38)

f) przygotowywanie zaswiadczen i opinii w zakresie zgodno$ci prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej z planem zagospodarowania przestrzennego,

g) opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
przestrzennego oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
w przypadkach wymaganych przepisami prawa,

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

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplaty adiacenckiej zwigzanej ze
zmiang wartosci nieruchomosci wynikajacej z jej podziatu lub scalenia;

przygotowywanie wnioskow o zgodg na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych

na cele nierolnicze i nielesne;

prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, utrzymaniem, remontem i modernizacja

miejsc pamigci narodowej, pomnikdéw i tablic pamigtkowych oraz utrzymaniem

wlasciwego porzadku 1 estetyki miejsc o szczeg6élnym znaczeniu dla kultury i historii

Narodu Polskiego;

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatlem nieruchomosci:

a) przygotowywanie opinii o zgodnosci podziatéw z planem,

b) przygotowywanie decyzji podzialowych;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeprowadzeniem procedury zamowien

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 1 samorzgdows w sprawach nadzoru

urbanistyczno-architektonicznego i budowlanego;

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci drog, a takze wykonywanie

zadan z zakresu zimowego utrzymania drég gminnych oraz egzekwowanie od

wiascicieli nieruchomosci wlasciwego wykonania obowigzku utrzymania zimowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem placéw, skwerow, placow zabaw,

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

informowanie stuzb porzadkowych w zakresie nieprzestrzegania zasad

obowiazujacych w ruchu drogowym ze szczegélnym uwzglednieniem stref

ograniczonego ruchu w centrum miasta oraz ograniczen ruchu dla pojazdow

cigzarowych;

budowa niestacjonarnego miasteczka ruchu drogowego oraz udzielenie wsparcia dla

instytucji 1 shuzb porzadkowych w prowadzeniu akcji spolecznych promujgcych

bezpieczenstwo wszystkich uczestnikow ruchu drogowego;

ujawnienie i usuwanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami porzuconych

pojazdow, ktérych stan wskazuje, Zze nie sg uzywane lub pojazdow bez tablic

rejestracyjnych;

prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow o utrzymaniu czystosci

1 porzadku w miescie nie przypisanych innym wydzialom;

nadzor nad utrzymaniem zieleni miejskiej;

prowadzenie spraw bedacych w kompetencji gminy zwigzanych z ustawa

0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym odprowadzaniu sciekow;

opiniowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do zapewnienia calosciowego

harmonijnego rozwoju przestrzeni miejskiej, realizowanych przez Gmine Miejska



Migdzyrzec Podlaski reprezentowang przez wiasciwe komérki Urzedu i miejskie

jednostki organizacyjne;

39) realizacja Strategii Marki Miasta Migdzyrzec Podlaski, w tym udzial w okreslaniu
celow 1 reklamowych dla marki Migdzyrzec Podlaski i planowanie dziatan
promocyjnych wspierajgcych marke;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzeni miejskiej w tym:
a) opracowywanie Kkoncepcji oraz projektow funkcjonalno—przestrzennych

wybranych obszaréw miasta w kontekscie urbanistyki, obiektéw kubaturowych
1 zespotéw obiektow, obiektéw wpisanych do rejestru zabytkow i ewidencji
zabytkow, malej architektury, nawierzchni drég i placow oraz zieleni miejskiej,
b) opracowywanie projektow zagospodarowania terenu, projektéw architektoniczno-
budowlanych obszaréw miasta w kontekscie urbanistyki, obiektéw kubaturowych
1 zespotow obiektow, obiektéw wpisanych do rejestru zabytkéw i ewidencji
zabytkdw, matej architektury, nawierzchni drég i placow zieleni miejskiej oraz
detali architektonicznych,

¢) opracowywanie projektow konserwatorskich,

d) opracowywanie projektdw inwentaryzacyjnych, projektow rozbidrki obiektow
kubaturowych 1 zespoléw obiektow, obiektow wpisanych do rejestru zabytkow
i ewidencji zabytkéw,

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

f) uzgadnianie projektow zgodnie z zapisami ustawy Prawo Budowlane,

g) przygotowywanie dokumentacji w zakresie remontu i modernizacji miejsc
pamieci narodowe;j,

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

41) opracowywanie lub wspoétudziat w opracowywaniu, uzgadnianiu, opiniowaniu
1 zatwierdzaniu studiow 1 planéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy
w tym:

a) wspoludzial w pracach zwigzanych z okresowa oceng skutkow 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;

42) 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 zabytkdw oraz innych
dokumentéw zwigzanych z ochrong zabytkéw w tym kart zabytkow obiektow
znajdujgcych sie na terenie miasta,

c) wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkow;

43) przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych przy zlecaniu projektow
budowlanych, dokumentacji technicznych i innych opracowan urbanistycznych
w tym opracowywanie specyfikacji przetargowych na inwestycje urbanistyczne
i architektoniczne;

44) wspotdzialanie w przygotowywaniu i opracowaniu wnioskéw aplikacyjnych
finansowanych z programéw pomocowych;

45) opracowywanie 1 przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydzialu do
Biuletynu Informacji Publicznej;



46) realizacja przepisow 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 postgpowania
w trybie okreslonym w przepisach o dostepie do informacji publicznej;

47) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym
transporcie zbiorowym z wylaczeniem organizowania przewozow komunikacji
miejskiej;

48) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publicznoprawnym;

49) nadzér nad Strefg platnego parkowania na terenie Miasta Mig¢dzyrzec Podlaski
w szczegollnosci:

a)
b)
¢)
d)

)

k)

kontrola prawidtowo$ci wnoszenia optat za parkowanie w Strefie platnego
parkowania,

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

kontrola waznosci karty Abonamentowej lub dokumentu upowazniajacego do
bezptatnego parkowania w Strefie ptatnego parkowania,

wystawianie  ,zawiadomien-wezwan do  zaptaty” 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 oplaty dodatkowej za nieuiszczenie oplaty za
parkowanie oraz ich umieszczanie za wycieraczka szyby przedniej pojazdu, jak
tez za brak mozliwosci stwierdzenia waznosci biletu lub karty abonamentowe;
oraz wykonywanie dokumentacji fotograficznej na okoliczno$¢ nieuiszczenia
optaty za parkowanie w Strefie platnego parkowania lub braku mozliwosci
stwierdzenia waznosci biletu lub karty abonamentowe;j,

prowadzenie postepowan w zakresie rozpatrywania odwotan 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 wspdtpraca w tym zakresie z Komisjg Odwotawcza.
odbieranie oplat z parkomatéw, komisyjne przeliczenie 1 wplata ich do kasy
Urzedu oraz wspolpraca z Wydziatem Finanséw i Nadzoru w zakresie
egzekucji naleznosci za parkowanie w Strefie platnego parkowania,

drukowanie raportow z parkomatu,

obstuga administracyjna Komisji Odwotawczej,

zglaszanie Policji wszelkich nieprawidlowosci zwigzanych z parkowaniem
pojazdéw oraz zajmowaniem pasa drogowego w Strefie platnego parkowania,
informowanie uzytkownikéw o obowiazujacych w Strefie ptatnego parkowania
zasadach,

prowadzenie rejestru zawiadomien- wezwan do zaplaty i sprawozdawczosci
W powyzszym zakresie;

50) planowanie i programowanie rozwoju Miasta Miedzyrzec Podlaski w zakresie
gospodarki niskoemisyjnej 1 efektywnosci energetycznej poprzez tworzenie
wieloletnich planéw i programow;

51) prowadzenie dziatan zwigzanych z tworzeniem, aktualizacjg i monitorowaniem
Planu Gospodarki Niskoemisyjne;j;

52) koordynacja i monitorowanie realizacji dziatan w zakresie obnizenia zuzycia energii,
poprawy efektywnosci energetycznej, wykorzystania Odnawialnych 7rédet Energii
i dziatan modernizacyjnych zmniejszajacych emisj¢ zanieczyszczen;



53) koordynacja projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych prowadzonych przez
Miasto Miedzyrzec Podlaski w zakresie poprawy bezpieczenstwa energetycznego
1 wykorzystania odnawialnych Zrodet energii;

54) wykonywanie remontow 1 montaz oznakowania pionowego drdg i ulic gminnych;

55) wykonywanie remontéw nawierzchni drog, ulic 1 chodnikéw gminnych;

56) informowanie wilasciwych stluzb o stwierdzonych nieprawidlowosciach stanu
nawierzchni jedni 1 ciggdéw pieszych, stanu oznakowania i oswietlenia ulic oraz
prawidlowosci zabezpieczenia oznakowania prac prowadzonych w pasie drogowym;

57) wykonywanie drobnych prac remontowo-naprawczych 1 porzadkowych
w budynkach Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta;

58) prowadzenie 1 nadzdr nad caloksztaltem spraw zwigzanych z zagospodarowaniem
terenéw inwestycyjnych 1 aktywnosci gospodarczej miasta;

59) prowadzenie spraw objetych ustawg prawo wodne dotyczacych:

a) uzyskiwania zgod wodnoprawnych w zakresie przedsigwzieé realizowanych przez
miasto,

b) przekazywania danych do ustalania oplat za gospodarowanie wodami przez
gming, w szczegdlnosci oplat za ustugi wodne dotyczacych odprowadzania do wod :
- wod opadowych lub roztopowych ujetych w otwarte lub zamknigte systemy
kanalizacji deszczowej stuzace do odprowadzania opaddéw atmosferycznych albo
systemy kanalizacji zbiorczej w granicach administracyjnych miast,

- wdd pochodzacych z odwodnienia gruntdw w zakresie przedsigwzied
realizowanych przez miasto,

¢) wypelnieniem obowiazkéw miasta w zakresie wyznaczania i zmiany aglomeracji
stanowiacej element krajowego programu oczyszczania $ciekow komunalnych, w
tym przygotowywania stosownych uchwatl i ich realizacja, a takze dokonywania
przegladu obszaru i granic aglomeracji oraz przygotowywania i przekazywania do
Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa danych niezbednych do sporzadzenia
sprawozdania z realizacji przez miasto krajowego programu oczyszczania Sciekow
komunalnych i danych do aktualizacji tego programu;

d) utrzymania i konserwacji ciekow wodnych w granicach administracyjnych miasta;

60) kontrola i nadzor nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku na drogach publicznych,
placach, skwerach, placach zabaw, parkingach, targowiskach, terenach zieleni
miejskiej, parkach i terenach rekreacyjnych;

61) prowadzenie spraw w zakresie komunikacji spotecznej i1 dziatalnosci promocyjnej
miasta:

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

b) wspieranie dzialan organizacyjnych miejskich imprez kulturalnych i sportowych;

¢) wspoldziatanie ze szkolami w organizowaniu réznych form aktywnego
wypoczynku dzieci i mlodziezy,

d) wspolpraca z réznymi podmiotami w zakresie zagospodarowania czasu 0sob
starszych, poprzez imprezy kulturalne, popularnonaukowe 1 rekreacyjne,

e) prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych
z obszarem Miasta Miedzyrzec Podlaski, realizacja lokalnej strefy rozwoju oraz
dziatalnoscig Urzedu Miasta 1 jednostek organizacyjnych miasta,

f) organizowanie przedsigwzie¢ propagujacych i prezentujacych Miasto,

g) przygotowywanie publikacji prasowych o dzialalnosci wladz miasta
i funkcjonowaniu systemu samorzadu gminnego w Miedzyrzecu Podlaskim w



celu zapewnienia rzetelnej informacji o ich dzialalnosci oraz tworzenia ich
pozytywnego wizerunku i marki,

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

1) wspolpraca z instytucjami, firmami, mediami w zakresie dziatan marketingowych,

j) redagowanie i przygotowywanie materiatdéw promocyjnych i informacyjnych,
wzoréw do projektowanych publikacji, wydawnictw, folderéw, katalogow, ulotek,
plakatow, planow miasta, grafik itp. oraz sklad, lamanie i dystrybucja ww.
materialow 1 publikacji,

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

1) przygotowywanie przeméwien, listow gratulacyjnych, zyczen, podzigkowan,
kondolencji oraz innych adreséw komplementacyjnych,

1) zapewnianie obstugi fotograficznej najwazniejszych spotkan, w ktorych
uczestnicza przedstawiciele Miasta Miedzyrzec Podlaski oraz gromadzenie
materialtow fotograficznych, filmowych i zbioru informacji prasowych o
dziatalnosci samorzadu,

m)organizacja 1 udzial w imprezach promocyjnych, m.in. takich jak wystawy, targi,
konferencje, dozynki, sesje, spotkania, $wigta panstwowe oraz uroczystosci
okolicznosciowe i koscielne,

n) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z udzialem Miasta Miedzyrzec Podlaski
w konkursach i rankingach,

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

p) przygotowywanie projektéw umoéw, porozumien, listow intencyjnych i innych
dokumentéw o wspoélpracy pomiedzy Miastem Miedzyrzec Podlaski a miastami,
gminami i instytucjami innych panstw,

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

r) thumaczenie 1 zlecanie tlumaczen dokumentéw z =zakresu wspolpracy
miedzynarodowej,

s) wspotpraca z roznymi podmiotami w dziataniach promocyjnych miasta, w tym
w zakresie promowania wyrobow i ustug,

t) opracowywanie informacji o dzialalno$ci miasta i jego organéw w formie
samorzadowego biuletynu informacyjnego, w tym przygotowywanie materiatdw,
redagowanie, sklad i lamanie oraz dystrybucja informatora miejskiego
»Samorzadowiec Miedzyrzecki”,

u) koordynacja 1 prowadzenie stron internetowych zarzgdzanych przez Miasto, m.in.
www.miedzyrzec.pl, strefainwestora.pl i kont Miasta Miedzyrzec Podlaski na
portalach spotecznosciowych, m.in. na Facebook, w tym opracowywanie i biezace
aktualizowanie tresci materialow zawartych na w/w stronach internetowych oraz
obstuga aplikacji Bliska,

v) koordynacja i prowadzenie strony internetowej zarzadzanej przez Miasto w tym
opracowywanie i biezace aktualizowanie tresci materialdw zawartych na ww.
stronie internetowe;j,



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

X) podejmowanie dziatan 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,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki na terenie miasta,

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

aa) okreslanie zasad i warunkow uzywania herbu miasta Miedzyrzec Podlaski oraz
nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie uzywania symboli miasta
z wylaczeniem sztandaru,

bb) dbalos¢ o spojnos¢ zrozumialos¢ i jednoznacznos¢ informacji zawartych
w materialach informacyjnych, przekazywanych na zewnatrz przez wydziaty
1 jednostki organizacyjne,

cc) realizowanie projektow oraz przedsiewzig¢ w ramach projektow z udzialem
dofinansowania ze s$rodkéw zewngtrznych dotyczacych wymiany oswiaty,
kultury, sportu, promocji i wymiany mig¢dzynarodowej,

dd) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze wspolpraca Miasta Miedzyrzec
Podlaski z podmiotami i instytucjami, organizacjami, zwigzkami i grupami
dziatajacymi w ramach promocji i rozwoju miasta do ktorych przystgpito Miasto
Migdzyrzec Podlaski, w tym koordynacja wspolpracy i kontaktow, prowadzenie
korespondencji, prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem do
ww., organizacji zwigzkow 1 grup oraz wspdltpracy z podmiotami i instytucjami
1 wystepowaniem z nich, wspétorganizacja spotkan z podmiotami, instytucjami,
organizacjami, zwigzkami i grupami a takze udzial w tych spotkaniach,

ee) koordynacja i nadzor nad komunikacja z mieszkanicem Miasta za posrednictwem
telefonii komoérkowej w standardzie GSM, w tym realizowanie dzialan
zwigzanych z obstluga miejskiego systemu powiadamiania SMS, w
szczegOlnosci dodawanie uzytkownikéw do systemu, redagowanie tresci
1 wysylanie wiadomosci sms do mieszkanca miasta;

62) prowadzenie spraw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz wspolpraca
w powyzszym zakresie z Wydziatem Finansow i Nadzoru;

63) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w tym zapewnienie dostepnosci
osobom ze szczeg6lnymi potrzebami w zakresie dostgpnosci architektonicznej;

64) zapewnianie obstugi transportowej pojazdami stuzbowymi bedgcymi na stanie
inwentaryzacyjnym Wydziatu oraz ewidencjonowanie kart drogowych i rozliczanie
paliwa ww. pojazdow stuzbowych z zachowaniem obowiazujacych przepiséw prawa
1 przepisOw wewnetrznych;

65) wykonywanie zadan okreslonych w § 121 § 16;

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

Do zadan Wydzialu Zarzadzania Mieniem Komunalnym, ktéry podlega
Zastepcy Burmistrza Miasta nalezy w szczegdlnosci:



Y

2)
3

4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobéw mieszkaniowych, zarzadu

nieruchomosci, wymiaru czynszu i innych optat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

w tym windykacja naleznosci z tytutu oplat czynszowych;

nadzor nad prawidlowoscig zasiedlen lokali mieszkalnych;

wspoldziatanie z zarzadcami nieruchomos$ci w zakresie eksploatacji i remontow

zasobdw mieszkaniowych;

dokonywanie analiz i oceny potrzeb mieszkaniowych i mozliwosci ich

zaspokojenia;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych;

dokonywanie ocen utrzymania zasobéw mieszkaniowych we wiasciwym stanie

technicznym i prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem budynkéw do
remontu badz rozbiorki;

wspoltdzialanie z Komisja Spoteczna Rady Miasta w zakresie oceny warunkow

mieszkaniowych oraz kwalifikacji 0s6b do nawigzania umowy najmu;

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia jednostek organizacyjnych i

gospodarczych miasta w zakresie gospodarowania majatkiem gminy, zgodnie z

ustawg o gospodarce komunalnej oraz ustawa kodeks handlowy;

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wlasciwosci Wydziatu;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie

praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego;
wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem wsp6lnot mieszkaniowych,
nadzor nad prawidtowoscia uzytkowania mienia komunalnego;

planowanie sposobu zagospodarowania mienia komunalnego niewykorzystanego

dotychczas;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami gminy tj.:

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

b) zarzadu nieruchomosciami gminy,

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

d) aktualizacje optat,

€) zamiana nieruchomosci komunalnych z nieruchomosciami bedacymi
wiasnoscia innych osob;

prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupem;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

prowadzenie operatéw numeracji porzgdkowej nieruchomosci 1 nadawanie im

numerdw porzadkowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacjg gruntow;

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci;

prowadzenie spraw z zakresu dodatkow 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) uczestniczenic w ksztaltowaniu zasad polityki wlascicielskiej Miasta
w spotkach prawa handlowego z udzialem Miasta,

b) wspomaganie Burmistrza Miasta i Zastepce Burmistrza przy wykonywaniu
praw i obowigzkow Miasta wynikajacych z tytuléw uczestnictwa w spétkach
prawa handlowego, w szczegdlnosci w wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z realizacja praw 1 obowiazkéw Miasta jako wspolnika, w szczegdlnosci
zwigzanych z powolywaniem czlonkéw organéw spoélek, zatwierdzaniem



sprawozdan  finansowych, podwyzszeniem lub obnizeniem kapitatu
zakladowego, umorzeniem udzialéw, wniesieniem udzialéw do innego
podmiotu tytutem aportu, podziatem, taczeniem i przeksztalcaniem spotek,

¢) monitorowanie sytuacji organizacyjnej i — wraz ze Skarbnikiem —
ekonomiczno-finansowej spolek,

d) monitorowanie proceséw restrukturyzacyjnych i naprawczych w spotkach,

¢) wspolpraca z cztonkami rad nadzorczych,

f) przygotowanie i przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji w zakresie
udziatlow Miasta w spotkach,

g) kompletowanie kopii protokotéw ze zgromadzen wspélnikéw spotek wraz
z kopiami podj¢tych na posiedzeniach uchwal, kopii protokotéw rad
nadzorczych spélek wraz z kopiami podjetych uchwat oraz ,Kwartalnych
Informacji o Spétce™ przekazanych przez spoiki;

23) zadania, o ktérych mowa w pkt. 22, nie obejmujg zadan zastrzezonych dla
merytorycznych komoérek organizacyjnych, w zakresie dziatania ktérych
pozostaje dziatalnos¢ spotki;

24) wspolpraca z wilasciwymi wydzialami merytorycznymi, w zakresie dzialania
ktorych pozostaje dziatalnos¢ danej spoitki;

25)realizacja procedur zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, przez ktére rozumie
si¢ 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,
ciagi piesze itp., placom, przez ktore rozumie si¢ rowniez skwery, ronda, rynki, i
parkom potozonym na terenie Miasta Migdzyrzec Podlaski;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem dodatku energetycznego odbiorcy
wrazliwemu energii elektryczne;j;

27) utrzymanie zdrojow ulicznych i osiedlowych;

28) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 13 grudnia 2013 r. o rodzinnych
ogrodach dziatkowych w tym prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem
dotacji celowej ze srodkdéw budzetu Miasta Miedzyrzec Podlaski na zadania
stuzgce tworzeniu warunkow dla rozwoju rodzinnych ogrodéw dziatkowych;

29) wspolpraca ze stowarzyszeniami ogrodowymi prowadzonymi Rodzinne Ogrody
Dzialkowe na obszarze Miasta Miedzyrzec Podlaski;

30) realizacja zadan w zakresie dziedziczenia przez Miasto Miedzyrzec Podlaski
spadkéw po osobach fizycznych;

31) prawidlowe zabezpieczenie i oznaczenie miejsc niebezpiecznych na terenie
Migdzyrzeckich Jeziorek;

32) wykonywanie zadan okreslonych w § 121 § 16;

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

Pracownik Wydziatu okreslony w § 14 ust. 1 pkt 4 lit. ¢) (1 etat) wykonuje réwniez
obowiazki w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych w ramach zatrudnienia w Wydziale,
przy czym jego zakres czynnosci jest ustalany odrebnym dokumentem.

5. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich - Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry podlega
Sekretarzowi Miasta, z wylaczeniem Urzedu 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 dokumentow 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 os6b upowaznionych do
glosowania oraz udziat 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) wspotpraca w sprawach konsularnych;

11) organizowanie uroczystosci jubileuszowych 50-lecia pozycia matzenskiego w tym

opracowanie wnioskéw o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie malzenskie:

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

13) dokonywanie innych czynnosci wynikajagcych 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 przepisow zmieniajacych te ustawy;

14) prowadzenie i koordynacja spraw ochotniczych strazy pozarnych;

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

16) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja przez Miasto Miedzyrzec Podlaski
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegélowych warunkéw realizacji
rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych, w tym przyznawanie Karty Duzej
Rodziny;

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

18) wspotpraca z Policjg w zakresie funkcjonowania Wydziahu;

19) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie
Wydziahu;

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

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

22) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych Osob Fizycznych w  tym
wprowadzanie, wyszukanie, aktualizacja oraz usunigcie danych kontaktowych
odpowiednio do wniosku osoby, ktorej dane dotycza oraz wyszukiwanie danych
kontaktowych oséb fizycznych w celu realizacji przez Urzad Miasta ushug i zadan
publicznych na rzecz tych o0séb albo potwierdzenia faktu braku przekazania takich
danych przez wyszukiwang osobe fizyczna.

23) wykonywanie zadan w zakresie mniejszosci narodowych i etnicznych;

24) koordynacja spraw w zakresie repatriacji;

25) wykonywanie zadan okreslonychw § 121 § 16;

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



Pracownicy Wydziatu okresleni w § 14 ust. 1 pkt 5 lit. a i b wykonuja réwniez obowigzki w
Pionie Ochrony Informacji Niejawnych w ramach zatrudnienia w Wydziale, przy czym jego
zakres czynnosci jest ustalany odrebnym dokumentem.

6. Do zadan Inspektora ochrony danych, ktéry podlega Burmistrzowi Miasta nalezy
w szczegolnoscei:

1)
2)

3)

4

5)
6)

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;

informowanie administratora oraz pracownikoéw, ktoérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzagdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. lub przepisow
zmieniajgcych to rozporzadzenie oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych, przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
oraz wewnetrznych przepisow ustalonych przez Burmistrza Miasta Miedzyrzec
Podlaski odrgbnymi przepisami i doradzanie im w tej sprawie;

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 obowiazkéw, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

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
os6b fizycznych w zwigzku 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;

wspotpraca z organem nadzorczym;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art, 36 Rozporzgdzenia 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 (ogoélne 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 dzialan zwigkszajacych $wiadomo$é, szkolenie pracownikéw urzedu

8)

9)

uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych;

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

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

10) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych Administratora

danych osobowych;

11)udostgpnianie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu

organowi nadzorczemu, w siedzibie Administratora danych osobowych;

12) sprawdzanie zgodnosci 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) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

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

16) w przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidtowosci:

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
dokumentéw 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 prawidlowym sposobie ich realizacji lub
zawiadamia Administratora danych osobowych, wskazujac osoby odpowiedzialne
za naruszenie tych zasad oraz jego zakres;

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

18) wypelnianie zadan znalezytym uwzglednieniem ryzyka zwiazanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

19) wykonywanie zadan okreslonych w § 12 ust. 2 z zastrzezeniem ust. 2ai § 16;

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

Pracownik zatrudniony na stanowisku wykonuje obowigzki 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.

7. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. rozliczen placowych, finansowych

i majatkowych, ktore podlega Skarbnikowi Miasta nalezy w szczeg6Inosci:

1) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow oraz sporzadzanie list plac dla
pracownikéw Urzedu Miasta oraz list wyptat dla zleceniobiorcow 1 wykonawcow
umow o dzieto;

2) ustalanie uprawnien oraz naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego;

3) sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych dla ZUS;

4) terminowe zglaszanie do ubezpieczen oraz wyrejestrowanie z ubezpieczen
spotecznych 1 zdrowotnych pracownikow Urzedu, zleceniobiorcéw oraz wykonawcow
umow o dzieto;

5) rejestrowanie i zgtaszanie do ZUS zawartych uméw o dzieto z wykonawcami innymi
niz pracownicy Urzedu;

6) wystawianie zaswiadczen w zakresie spraw objetych niniejszym zakresem czynnosci;

7) sporzadzanie deklaracji dla PFRON;

8) obliczanie kwot diet oraz sporzadzanie list wyptat diet radnym Rady Miasta;

9) sporzadzanie list wyptat diet czlonkom Komisji Wyborczych oraz cztonkom Miejskiej



Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych;

10) przedkladanie danych oraz wspoélpraca z ksiggowoscig budzetowa w zakresie
wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

11) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia, wynagrodzen i czasu
pracy pracownikéw UM;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi (PPK) w
tym w szczego6lnosci: dokonywanie rozliczenia wplat, naliczanie wyptat dla osob
zatrudnionych zgloszonych do PPK, potracanie z wynagrodzenia i odprowadzanie
wplat (skladek) na PPK na rachunek wuczestnika w instytucji finansowej,
przygotowanie  dokumentéw rozliczeniowych dla instytucji finansowych,
wykazywanie na dokumentach rozliczeniowych PPK wynagrodzef korygowanych
oraz pomniejszenie biezace] skladki PPK o korekte z kolejnego miesiaca,
raportowanie do ZUS, realizacja obowiazku informacyjnego wobec pracownika i
instytucji finansowej w zakresie finansowym,;

13) sporzadzanie deklaracji PIT dla Urzedu Skarbowego oraz imiennych informacji PIT
o wysokosci dochodow /przychodow/;

14) prowadzenie naleznych rozliczen z Powiatowym Urz¢dem Pracy dotyczacych
zatrudnianych pracownikow kierowanych przez PUP;

15) przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji gruntéw na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego i dokumentowanie jej wynikow w sposob ustalony w
odrebnych przepisach w zakresie inwentaryzacji;

16) sporzadzanie na ostatni dzien roku obrotowego i na dzien inwentaryzacji zestawienia
sald kont ksigg pomocniczych srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych;

17) wspoldziatanie z Naczelnikiem Wydzialu Finanséw i Nadzoru - Gléwnym
ksiggowym w biezacej realizacji zadan Wydzialu Finanséw i Nadzoru oraz w spos6b
szczegllny w okresie sporzadzania kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych
i budzetowych;

18) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych s$rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

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

20) wykonywanie zadan okreslonych w § 12 ust. 2 z zastrzezeniem ust. 2ai § 16;

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

8. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego-
koordynatora BIP, ktore podlega Burmistrzowi Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie 1 realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, w tym:

a) organizacja, koordynacja i kontrola planowania realizacji zadan obronnych na
terenie miasta,

b) organizacja szkolen i ¢wiczen podmiotdw ratowniczych dziatajacych
w systemie obrony cywilnej miasta,

c) opracowanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej miasta, w tym planu
operacyjnego funkcjonowania miasta, miejskiego planu zarzadzania
kryzysowego, rocznych planéw pracy miejskiego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

d) organizacja szkolen i (¢wiczen podmiotow ratowniczych dzialajacych
w systemie obrony cywilnej miasta,



2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9

10)
11)
12)

13)

€) przygotowanie i zapewnienie systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

f) biezaca kontrola stanu gotowosci formacji obrony cywilnej do prowadzenia
dzialan w sytuacji zagrozen,

g) ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych funkcjonujgcych na terenie miasta przewidzianych do
realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej,

h) organizacja, koordynacja i kontrola planowania realizacji zadan obronnych na
terenie miasta,

1) prowadzenie ewidencji i przygotowywanie decyzji dotyczacych $wiadczen
rzeczowych i osobowych na rzecz obrony cywilnej,

j) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie rozpatrywania
wnioskOw 1 przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu
szczegolnych uprawnien, zonierzy i ich rodzin oraz w zakresie rozpatrywania
wnioskéw  Zoierzy rezerwy i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu
utraconego wynagrodzenia za okres odbytych ¢wiczen wojskowych oraz
innych decyzji administracyjnych wydawanych przez Burmistrza Miasta
wynikajacych z przepiséw okreslonych w lit. c,

k) prowadzenie magazynu obrony cywilnegj Urzedu oraz nadzoru nad
magazynami zaktadowymi,

1) zapewnienie dzialania i ciagtosci pracy grup roboczych o charakterze statym i
czasowym miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego,

m) organizowanie prac i nadzér nad Miejskim Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego;

prowadzenie spraw obronnych (rejestracja do kwalifikacji wojskowej,
przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej oraz $wiadczenia rzeczowe i osobiste);
prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej;

wspoblpraca ze sztabem wojskowym i Wojskowa Komenda Uzupehien;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski
zywiolowej oraz ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym i
przepisow wykonawczych do tych ustaw;

realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie w szczegdlnosci prowadzenie zadan
zwigzanych z rejestracja i kwalifikacja wojskowa w tym przeprowadzanie
kwalifikacji wojskowej oraz naliczanie $wiadczen rzeczowych i osobistych i
przepiséw wykonawczych do tej ustawy;

przygotowanie, organizacja i koordynacja pracy na gléwnym stanowisku
kierowania i zapasowym miejscu pracy w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym w miescie Migdzyrzec Podlaski organizacja i koordynacja pracy na
glownym stanowisku Kkierowania i zapasowym miejscu pracy w systemie
kierowania bezpieczenstwem narodowym w miescie Miedzyrzec Podlaski;
organizowanie prac i1 obshuga Punktu kontaktowego HNS Burmistrza Miasta
Miedzyrzec Podlaski;

koordynowanie dziatan zwiazanych z likwidacja niewypatéw i niewybuchéw;
prawidlowe zabezpieczenie i oznaczenie miejsc niebezpiecznych na terenie miasta;
organizacja 1 koordynacja pracy Stalych Dyzuréw Urzedu Miasta Miedzyrzec
Podlaski;

prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzeniem regulaminu strzelnicy;



14) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg przepisow ustawy z dnia 6 wrzeénia

2001 r. o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzenia Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski, w tym:

a) dokonywanie oceny pod katem redakcyjnym informacji publicznych
dostarczanych przez pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta,

b) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

c) udostepnianie informacji publicznych na stronie miasta w Biuletynie Informacji
Publicznych,

d) koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacja przepiséw ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej lub przepisow
zamieniajacych ta ustawe w zakresie prowadzenia Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu,

e) zapewnienie bezpieczenstwa wprowadzanych i utrzymywanych informacji
publicznych,

f) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z redakcja Biuletynu Informacji
Publicznej w tym rejestru kontroli dziennikow zmian tresci informacji
publicznych oraz préb ich zmiany przez osoby nieuprawnione,

g) nadzor nad wprowadzaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
przez pracownikoéw Urzedu Miasta,

h) systematyczne kopiowanie informacji publicznych zgromadzonych w bazie
danych na stronie Biuletynu Urzedu Miasta;

15) koordynowanie ochrony danych osobowych w Urzedzie;

16) potwierdzanie profilu zaufanego ePUAP;

17) wykonywanie zadan okreslonych w § 12 ust. 2 z zastrzezeniem ust. 2a i § 16;
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.

9. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, ktory podlega Burmistrzowi Miasta
nalezy w szczegolnoscei:

D)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

zapewnienie  techniczno-organizacyjnych ~ warunkéw  ochrony  informacji
niejawnych;

nadzor nad zapewnieniem ochrony systemoéw i sieci teleinformacyjnych;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informac;ji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, np. zasad
okreslonych w rozdziale 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych;

prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych;

wspoOlpraca z wlasciwymi jednostkami shuzb ochrony panstwa;

wykonywanie zadan okreslonych w § 121 § 16;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego

przelozonego.

Pracownicy na stanowiskach pracy okreslonych w § 14 ust. 1 pkt 8 wykonuja obowiazki w
Pionie Ochrony Informacji Niejawnych w ramach zatrudnienia w wydziatach i samodzielnych
stanowiskach, przy czym ich zakresy czynnosci sa ustalane odrebnymi dokumentami.



10. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej, ktore podlega
Burmistrzowi Miasta nalezy w szczeg6lnoscei:

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

9)

10)

11)
12)

przygotowanie i organizacja proceséw kontroli;

kontrola jednostek organizacyjnych miasta;

prowadzenie dokumentacji prowadzonych kontroli;

sporzgdzenie wystapien pokontrolnych;

wskazywanie sposobéw i $rodkéw  umozliwiajacych usuniecie zaistniatych
uchybien i nieprawidlowosci w dziatalno$ci kontrolowanych jednostek;
inspirowanie dzialan zmierzajgcych w kierunku unikania w przyszlosci bledow

1 nieprawidtowosci stwierdzonych w toku kontroli;

dostarczanie informacji zmierzajacych do usprawnienia zarzadzania kontrolowana
jednostka;

dokonywanie Burmistrza Miasta kontroli sprawdzajacych w  zakresie
nieprawidtowosci ujawnionych przez kontrole;

realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, w tym gléwnie odpowiedzialno$é za stosowanie
prawidlowego trybu postgpowania 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
Wydziatu Obstugi  Organizacyjno-Prawnej oraz archiwizacja przejete;
dokumentacji,

b) nadzér nad terminowym i zgodnym z postanowieniami uméw przekazywaniem
kwot dotacji,

¢) nadzor i kontrola nad realizacjg zadan publicznych na ktére przyznane zostaty
srodki finansowe, w zakresie stanu ich realizacji, efektywnosci, rzetelnosci
i 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 zlozenia sprawozdan przez podmioty realizujgce zadania,

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

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

g) ustalanie kwot dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu miasta,

h) wspélpraca z Wydzialem Finanséw i Nadzoru w zakresie przekazywania
i rozliczenia finansowego dotacji;

realizacja zadan koordynatora ds. przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz

finansowania terroryzmu wynikajacych z odrgbnego zarzadzenia Burmistrza Miasta

oraz ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu;

wykonywanie zadan okreslonych w § 12 ust. 2 z zastrzezeniem ust. 2ai § 16;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego

przetozonego.



11. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, ktory podlega Zastepcy
Burmistrza Miasta nalezy w szczegolnosci:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

przeprowadzanie postepowan w przedmiocie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

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

wydawanie zezwolen na prowadzenie uslugowej dzialalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych na
terenie Miasta;

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

przygotowywanie prowadzonych w Wydziale postepowan o udzielenie zamowien
publicznych;

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia organu oraz wystgpowanie w charakterze
oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie
srodowiska;

kontrola 1 nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach prywatnych z
wylgczeniem drég publicznych, placéw, skwerdw, placow zabaw, parkingéw,
targowisk, terenow zieleni miejskiej, parkow i terenéw rekreacyjnych;

realizacja zadan zwigzanych z organizacjga systemu odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci na ktérych zamieszkujg mieszkancy, w
tym: przyjmowanie, biezaca analiza i wprowadzanie do elektronicznego systemu
deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, bedacych w posiadaniu
Wydzialu oraz prowadzenie publicznego wykazu danych o srodowisku i jego
ochronie;

przygotowywanie 1 przedkladanie odpowiednim organom przewidywanych prawem
sprawozdan 1 informacji dotyczacych ochrony srodowiska, gospodarowania
odpadami oraz gospodarki wodno-sciekowe;j;

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

wystepowanie do wlasciwych organéw o wydanie zezwoleni na usunigcie drzew lub
krzewow z terenéw bedacych wlasnoscia Miasta;

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

opiniowanie projektu prac geologicznych, ktoérych wykonywanie nie wymaga
uzyskania koncesji przed zatwierdzeniem przez wlasciwy organ administracji
geologicznej;

prowadzenie innych spraw objetych ustawami: prawo ochrony srodowiska, ustawa
o odpadach, ustawg o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz ustawa
o0 ochronie przyrody, w zakresie przypisanym gminie;

prowadzenie spraw objetych ustawa prawo wodne z wylaczeniem spraw
zwigzanych z :

a) uzyskiwaniem zgod wodnoprawnych dotyczacych przedsiewzie¢ realizowanych
przez miasto,



17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

b) przekazywaniem danych do ustalania optat za gospodarowanie wodami przez
gming, w szczegdlnosci optat za ushugi wodne dotyczacych odprowadzania do wod:
- wod opadowych lub roztopowych ujetych w otwarte lub zamkniete systemy
kanalizacji deszczowe] stuzgce do odprowadzania opadéw atmosferycznych albo
systemy kanalizacji zbiorczej w granicach administracyjnych miasta,

- wo6d pochodzacych z odwodnienia gruntéw w zakresie przedsiewzieé
realizowanych przez miasto,

¢) wypelnieniem obowigzkéw miasta zwiazanych z wyznaczaniem i zmiang
aglomeracji stanowigcej element krajowego programu oczyszczania $ciekéw
komunalnych, w tym przygotowywanie stosownych uchwat i ich realizacja, a takze
dokonywanie przegladu obszaru i granic aglomeracji,

d) utrzymaniem i konserwacja ciekdw wodnych w granicach administracyjnych
miasta;

wykrywanie nielegalnego spalania odpadéw w tym przeprowadzanie kontroli
kontrole kotlowni i palenisk domowych w zakresie spalania odpadéw i paliw
zabronionych do stosowania do celéw grzewczych;

kontrolowanie sposobu umieszczania plakatow, ogloszen i reklamy zewnetrznej,
itp.;

prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych
do kapieli;

wspoldziatanie z Wydzialem Strategii i Rozwoju w realizacji spraw bedacych
w kompetencji gminy wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu sciekow;

podejmowanie dziatan dla ograniczenia zjawisk degradacji srodowiska naturalnego,
ze szczegblnym uwzglednieniem przeciwdzialania niszczeniu zieleni miejskiej,
obiektow przyrodniczych oraz zanieczyszczania wod;

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

prowadzenie spraw wynikajagcych z wustawy o ochronie zwierzat, min.
przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganie
bezdomnosci zwierzat, biezaca realizacja dzialan przypisanych Wydzialowi
wynikajacych z tego programu, przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psa rasy
uznawanej za agresywne oraz prowadzenie ewidencji pséw tych ras
utrzymywanych na terenie miasta;

wsparcie  merytoryczne  Wydzialu  Zarzadzania Mieniem Komunalnym
w wykonywaniu nadzoru wiascicielskiego nad spétkami z udzialem Miasta
w zakresie $wiadczonych ustug zwiazanych z gospodarowaniem odpadami;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii
w zakresie wydawania zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych oraz
prowadzenia rejestru wydanych zezwolen oraz nadzor nad ww. uprawami;
prowadzenie spaw z zakresu rolnictwa i lesnictwa oraz ochrony gruntéw rolnych
1 lesnych w zakresie przypisanych gminie;

prowadzenie spaw zwiazanych z wystapieniem szkéd w gospodarstwach rolnych
i dzialach specjalnych produkcji rolnej na skutek niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych (np. suszy, gradu, deszczu nawalnego);

prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi wioknistych na terenie
miasta oraz nadzor na tymi uprawami (zadanie z zakresu administracji rzadowej);
wydawanie zaswiadczen o okresie pracy w gospodarstwie i poswiadczanie
o$wiadczenia prowadzacego gospodarstwo rolne;



L

30)

31)

32)

23)
34)

przyjmowanie deklaracji dotyczacych zrodet ciepla i zrédel spalania paliw
sktadanych przez wiadcicieli lub zarzadeéw budynkéw i wprowadzanie ich do
centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw;

realizowanie dzialan zwigzanych z obstuga miejskiego systemu powiadamiania
SMS w zakresie dzialan wydziatu, w szczegélnosci dodawanie uzytkownikéw do
systemu, redagowanie tresci i wysytanie wiadomosci sms do mieszkanca miasta;
zapewnianie obstugi transportowej pojazdami stuzbowymi bedacymi na stanie
inwentaryzacyjnym Wydziatu oraz ewidencjonowanie kart drogowych i rozliczanie
paliwa ww. pojazdéw shuzbowych z zachowaniem obowigzujacych przepisow
prawa i przepisOw wewngetrznych;

wykonywanie zadan okreslonychw § 121 § 16;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego
przetozonego.

Do zadan Wydzialu Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu, ktéry podlega Burmistrzowi
Miasta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

wykonywanie zadan w imieniu Miasta jako organu prowadzgcego placowki

o$wiatowe oraz nadzor nad tymi placéwkami;

zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w placéwkach oswiatowych, ktérych

prowadzenie nalezy do zadan wlasnych Miasta;

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ we wszystkich sprawach dotyczacych

poszczegOlnych placowek oswiatowych i pracownikoéw oé$wiaty nalezacych

do wlasciwosci organdéw Miasta;

gromadzenie i przygotowywanie informacji o kazdej sprawie dotyczgcej o$wiaty

w Miescie;

koordynacja  realizacji polityki os$wiatowej miasta oraz kierunkéw rozwoju

placowek os$wiatowych w tym organizacja i analiza funkcjonowania sieci

publicznych szkot i przedszkoli na terenie Miasta;

prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadan organu prowadzgcego

placowki o§wiatowe, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, laczeniem, prowadzeniem,
utrzymaniem 1 likwidowaniem placowek os$wiatowych oraz laczenie szkot
rdznych typéw lub placowek w zespoty,

b) prowadzenie biezacej analizy demograficznej Miasta w zakresie niezbednego
okreslenia potrzeb rozwoju placéwek oswiatowych,

¢) informowanie dyrektorow placéwek oswiatowych o aktualnym stanie
1 zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

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

e) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych placéwek
oswiatowych na dany rok szkolny, na bazie wskaznikow 1 zasad ich
organizacji, uwzgledniajacych ilos¢ oddzialow, liczebno$¢ uczniow w
oddziatach, zakresu zaje¢ pozalekcyjnych wykraczajacych poza minimum
programowe oraz strukture 1 limity zatrudnienia nauczycieli, pracownikow
obstugi i administracji,

f) prowadzenie spraw i kontrola spetniania obowiazku szkolnego oraz obowigzku
nauki przez dzieci i mtodziez do ukonczenia 18 lat,

g) rejestrowanie 1 prowadzenie spraw nauczania indywidualnego i zajeé
rewalidacyjnych,



7)

h)

i)

)

k)

b

D

p)

q)

s)

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu do
szkoly dla dzieci niepetnosprawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem miodocianych, w tym nauki
zawodu 1 przygotowania zawodowego oraz przygotowywanie decyzji
w sprawie dofinansowania kosztéw poniesionych przez pracodawcow
w zwigzku z ksztalceniem mlodocianych pracownikéw zatrudnionych w celu
przygotowania zawodowego,

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

ocena pracy dyrektorow placowek oswiatowych oraz wspolpraca w tym
zakresie z Kuratorium O$wiaty,

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

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

opiniowanie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoty i nakladania na nauczyciela obowigzku podjecia
pracy w innej szkole w celu uzupelnienia tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych,
opiniowanie wnioskéw nauczycieli o zwolnienie w calosci lub w czesei od
obowiazku zwrotu zasitku na zagospodarowanie,

organizowanie i kontrola systemu doradztwa metodycznego w nadzorowanych
szkotach i placéwkach oswiatowych, ktoérych prowadzenie nalezy do zadan
wilasnych Miasta,

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

opracowywanie i przygotowywanie dokumentow dotyczacych dotowania szkot
i placowek publicznych prowadzonych przez inne osoby prawne i fizyczne
oraz niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow,
specjalnych  osrodkéw  szkolno-wychowawczych oraz innych form
wychowania przedszkolnego,

weryfikacja projektow rocznych planéw finansowych i planow $rodkow
specjalnych szkot 1 placowek oswiatowych prowadzonych przez samorzad
Miasta oraz sporzadzanie zbiorczych zestawien ww. planow,

realizacja zadan gminy zwiazanych z naborem do przedszkoli;

opracowywanie projektow uchwal i1 zarzadzen oraz innych dokumentow
dotyczacych oswiaty, w tym:

a)
b)

opracowywanie porozumien ze zwigzkami zawodowymi w sprawach
nieustalonych w ustawie o zwigzkach zawodowych dotyczacych nauczycieli,
okreslania zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin dla dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli pelnigcych
funkcje kierownicze oraz przyznawanie zwolnien od obowigzku realizacji
zajec,



8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

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

d) okreslenia kryteriow 1 trybu przyznawania s$rodkéw na dofinansowania
doskonalenia nauczycieli, w tym organizacj¢ systemu doradztwa zawodowego,

e) okreslenia przypadkow, w jakich nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym
wymiarze zaj¢¢ mozna obnizy¢ tygodniowy wymiar godzin zajec¢ oraz warunki
1 tryb tego obnizenia,

f) opracowywania regulaminu okreslajagcego wysokosé¢ stawek dodatkow: za
wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy, a takze
warunki przyznawania dodatku motywacyjnego i funkcyjnego, szczegdtowe
warunki obliczania 1 wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i
godziny doraznych zastgpstw, z uwzglednieniem stawek osobistego
zaszeregowania nauczyciela oraz dodatku za warunki pracy, a takze wysokosé
1 warunki wypacania nagrod i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy,

g) projektow statutow placowek oswiatowych;

wspolpraca w zakresie przeprowadzania konkurséw na stanowiska dyrektorow

placéwek oswiatowych;

wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw placowek oswiatowych,

w tym nagrody Burmistrza Miasta, Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora

Oswiaty oraz odznaczen panstwowych i resortowych;

prowadzenie baz danych oswiatowych w tym terminowe wprowadzanie danych do

Systemu Informacji Os$wiatowej na podstawie danych przekazywanych przez

dyrektoréw placéwek oswiatowych;

nadzor nad prowadzeniem Systemu Informacji Oswiatowej w tym sprawdzanie

kompletnosci, poprawnosci 1 zgodnosci ze stanem faktycznym danych

gromadzonych w bazach danych oSwiatowych w zakresie okreslonym przepisami o

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

Oswiaty;

ustalanie zasad 1 zapewnienie warunkéw dla doskonalenia zawodowego

nauczycieli;

koordynowanie spraw odplatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach oraz ustalanie

wysokosci dotacji dla przedszkoli niepublicznych;

koordynowanie 1 nadzorowanie spraw inwentaryzacyjnych w placéwkach

oswiatowych;

opracowywanie planéw dofinansowania form doskonalenia zawodowego

nauczycieli;

ustalanie specjalnosci i form ksztalcenia, na ktore dofinansowanie jest przyznawane

oraz maksymalnych kwot dofinansowania;

wspolpraca z réznymi podmiotami w zakresie tworzenia i dzialalnosci innych

placéwek o$wiatowych na terenie Miasta;

wydawanie zezwolen na prowadzenie placowki wsparcia dziennego, zgodnie

z ustawa o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej i prowadzenie rejestru;

prowadzenie 1 nadzorowanie spraw pomocy materialnej dla ucznidow, w tym

stypendia socjalne i podrgczniki szkolne oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
$wiadczenia uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym;

rozpatrywanie wnioskéw 1 ewidencja stypendiow dla dzieci i mlodziezy

za osiagnigcia w nauce, sporcie i kulturze;



21)

22)

23)
24)

25)

26)
27)

28)
29)

30)

31)

32)

33)

34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)

42)

prowadzenie ewidencji szkol, placowek niepublicznych oraz innych form
wychowania przedszkolnego oraz nadawanie uprawnien szk6l publicznych
szkolom niepublicznym:;

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

wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
przygotowywanie w kazdym roku kalendarzowym, informacji o stanie realizacji
zadan oswiatowych w placowkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu osmioklasisty;

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

wspoldzialanie ze zwigzkami zawodowymi dzialajagcymi w  placéwkach
oswiatowych;

przyznawanie uzdolnionym dzieciom i miodziezy nagréd Burmistrza Miasta oraz
nagrod Burmistrza Miasta ,,Migdzyrzecki Prymus”;

koordynowanie akcji “Wyprawka szkolna”;

udzial w organizowaniu imprez i1 uroczystosci o charakterze edukacyjnym na
terenie Miasta;

nadzor nad pozyskiwaniem i realizacja zewnetrznych s$rodkéw finansowych
wykorzystywanych przez szkoty i placéwki oswiatowe;

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

wspolpraca z Kuratorium Oswiaty, dyrektorami placowek oswiatowych oraz
innymi instytucjami 1 placowkami oswiatowymi zwigzkami zawodowymi
zrzeszajacymi pracownikow oswiaty w zakresie realizacji zadan oswiatowych;
prowadzenie innych spraw nalezacych do Burmistrza Miasta jako organu
administracji publicznej w zakresie o$wiaty, w tym organu kontrolnego oraz
prowadzacego odpowiednig ewidencje;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3;
prowadzenie rejestru ztobkéw 1 klubéw dziecigcych;

sprawowanie nadzoru nad zlobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi opiekunami
w zakresie warunkow 1 jakosci $wiadczonej opieki;

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

prowadzenie rejestréw instytucji kultury i sportu przewidzianych przepisami
prawa;

opiniowanie wnioskéw placowek kultury i sportu w sprawach zwigzanych z ich
dziatalnoscia;

wspolpraca i koordynacja dziatan w zakresie kultury i sportu z instytucjami
miejskimi oraz organizacjami i stowarzyszeniami dzialajgcymi na terenie miasta;
wnioskowanie o nagrody za upowszechnianie kultury i sportu na wszystkich
szczeblach samorzadu terytorialnego;

prowadzenie spisu uczniowskich klubow sportowych dziatajacych na terenie miasta
Migdzyrzec Podlaski;



43) realizowanie dzialan zwigzanych z obstugg miejskiego systemu powiadamiania
SMS, w szczegolnosci dodawanie uzytkownikéw do systemu, redagowanie tresci
1 wysylanie wiadomosci sms do mieszkanca miasta;

44) obstuga administracyjna Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
Urzgdzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim w tym prowadzenie kompleksowej
obstugi techniczno-administracyjnej oraz ksiggowej zwiazanej z funkcjonowaniem
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Miasta;

45) wykonywanie zadan okreslonych w § 121 § 16;

46) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.”;

8) zmienia si¢ zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§3,

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem:
1) § 1 pkt. 3, ktéry wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2021 r.
2) § 1 pkt. 4, ktéry wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

BURMISTRZ MIASTA

w Kot
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