Zarzadzenie Nr 149/2012
Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 18 grudnia 2012 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miasta Mlawa.

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

(4. Dz. U. 22001 Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zmieniam tre§¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowiacego Zalacznik do Zarzadzenia Nr 164/2011
Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 25 pazdziernika 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego dla Urzgdu Miasta Miawa w ten sposob, ze:

1.

H~own

o No g

w § 4 w ust. 2 skre§la si¢ pkt 9 o tredci: ,,Wydzial Promocji, Komunikacji Spotecznej
1 Wspotpracy z Zagranica — WP”
w § 4 w ust. 2 skresla si¢ pkt 10 o tresci: ,,Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu — OKS”
W § 4 w ust. 2 skresla si¢ pkt 16 o tresci: "Doradca - D”
W § 5 skresla si¢ ust. 8 o tresci: ,,Naczelnik Wydzialu Promocji, Komunikacji Spolecznej
1 Wspotpracy z Zagranicg”
W § 5 skresla sig ust. 11 o tresci: ,,Naczelnik Wydziatu O§wiaty Kultury i Sportu”
§ 7 w ust. 4 skreéla sig pkt 42) b) o tresci: ,,Wydziatu Oswiaty Kultury i Sportu”
§ 7 w ust. 4 skre$la sie pkt 42) g) o tresci: ,,Doradca”
w § 9 w ust. 1 skresla si¢ pkt 10) d) o tresci: ,,Wydzialu Promocji, Komunikacji Spotecznej
1 Wspolpracy z Zagranica”
skresla sie § 23 o tresci: ,, Do zakresu dziatania WYDZIALU PROMOCJI, KOMUNIKACJI
SPOLECZNEJ I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA nalezy w szczegblnosci:
1. W zakresie promocji miasta:
1) koordynacja i nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Urzedu Miasta,
2) inicjowanie dziatan i przedsiewzie¢ promujacych Miasto,
3) koordynacja w zakresie opracowan informatoréw, folderéw oraz innych materiatow
promocyjnych,
4) wspolpraca z wydziatami Urzedu Miasta w zakresie pozyskiwania danych
niezbednych do promocji Miasta,
5) koordynacja dziatan w zakresie promocji gospodarczej Miasta,
6) prezentowanie materiatow Burmistrzowi i Radzie w formie informacji, analiz,
raportow, w zalezno$ci od wymaganych potrzeb,
7) opracowywanie strategii dziatan promocyjnych oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie
promocji miasta w kraju i za granica,
8) inicjowanie uczestnictwa w targach, wystawach, konkursach, rankingach w celu
efektywnej promocji Miasta,
9) koordynacja imprez promujacych Miasto,
10) nadzo6r nad przygotowywaniem upominkéw i gadzetow promocyjnych.
2. Zapewnienie oraz nadzor nad realizacja zadan w zakresie petnienia obowiazkéw Pelnomocnika
Burmistrza ds. wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) prowadzenie banku informacji o organizacjach pozarzadowych,
2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie:
a) opracowania programu wspotpracy Miasta Mtlawy =z organizacjami
pozarzadowymi oraz monitorowanie realizacji tego programu,
b) zlecania realizacji zadan publicznych,
C) Wzmacnianie potencjatu organizacji pozarzadowych.



3. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta.
4. W zakresie wspOlpracy z zagranica:
1) nadzér i koordynacja dziatan w zakresie wspOlpracy z miastami partnerskimi
oraz inicjowanie nowych kontaktow w formie miast blizniaczych”

10. skresla si¢ § 24 o tresci:

,Do zakresu dzialania WYDZIALU OSWIATY, KULTURY I SPORTU nalezy koordynowanie
i realizowanie spraw wynikajacych z zadan Miasta Mtawa jako organu prowadzacego szkoty podstawowe,
gimnazja i przedszkola, prowadzenie spraw instytucji kultury i sportu oraz opieki nad dzie¢mi do lat 3,
a w szczegolnosci :

1. Koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem i dziatalnos$cia szkot 1 przedszkoli.

2. Zapewnienie warunkow dziatania szkoty, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkow
nauki, wychowania i opieki .

3. Opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta z zakresu oswiaty, kultury, sportu
oraz sprawowanie nadzoru w trakcie realizacji planu budzetu.

4. Przygotowanie projektow uchwat rady z zakresu o$wiaty, kultury, sportu oraz opieki
nad dzie¢mi do lat 3.

5. Koordynowanie zadan zwigzanych z wykonaniem uchwat rady.

6. Zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkot.

7. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w zakresie o$wiaty , kultury i sportu.

8. Sporzadzanie planoéw, analiz i sprawozdan z zakresu o§wiaty, kultury i sportu.

9. Udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkot i1 placowek w  zakresie spraw
organizacyjnych i pracowniczych.

10. Prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych oraz planowania i rozliczania dotacji.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska dyrektorow
szkot 1 przedszkoli.

12. Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkol, przedszkoli, instytucji kultury i sportu
oraz spraw dotyczacych udzielania urlopow.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkot .

14. Prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania i wyrdzniania nauczycieli.

15. Prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli.

16. Koordynowanie zadan zwiazanych z doskonaleniem i doksztatcaniem nauczycieli.

17. Sporzadzanie wnioskow w sprawie dokonania zmian w planach dochodow i wydatkoéw
budzetowych oraz propozycji podziatu dodatkowych kwot subwencji o$wiatowej i dotacji
celowych dla szkot.

18. Koordynowanie dziatan zakresie przygotowania wnioskow o dotacje celowe
oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania dodatkowych $rodkow finansowych z
réznych zrodet na realizacj¢ zadan o§wiatowych.

19. Obstuga programow pomocy materialnej uczniom.

20. Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania uzdolnionym uczniom i studentom stypendiéw

21. Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow poniesionych na
ksztalcenie mtodocianych pracownikéw, sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe
oraz sporzadzanie decyzji przyznajacych dofinansowanie.

22. Zapewnienie niepetnosprawnym dzieciom i uczniom bezplatnego transportu i opieki z domu
do i ze szkoty.

23. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z systemem informacji o§wiatowe;.

24. Przygotowanie, w kazdym roku, informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Miasta

Mtawa.
25. Nadzor 1 koordynowanie spraw dotyczacych organizowania i funkcjonowania Ztobkow
1 klubow dziecigcych.

26. Prowadzenie rejestru instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci, wspotdziatanie
w zakresie planowania 1 zabezpieczenia potrzeb finansowych placowek kulturalnych
zwiazanych z ich biezaca dziatalnoscia.

27. Przygotowywanie porozumien, umow — zlecen wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty,

28. Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania niepublicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow.”



11. skresla si¢ § 30 o tresci:
,Do zakresu podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku DORADCY
nalezy w szczegodlnosci:

1.

2.

3.
4.

Prawidlowe zorganizowanie pracy na powierzonym stanowisku oraz zapewnienie terminowe;j
realizacji powierzonych zadan.

Wspdlpraca z innymi pracownikami Urzedu w celu prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan.

Wspdtpraca miedzynarodowa.

Tworzenie i realizacja projektoéw spolecznych.”

12. w § 4 w ust. 2 dodaje si¢ pkt 18 o tresci: ,,Samodzielne Stanowisko ds. oswiaty i szkolnictwa- OS”

13. w § 7 w ust 4 dodaje si¢ pkt 42) i) o tresci: ,,Samodzielnego Stanowiska ds. oswiaty i szkolnictwa”

14. w § 15 w ust. 8 pkt 1) otrzymuje brzmienie: ,prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw
Urzedu i kierownikoéw instytucji kultury i sportu, ztobkoéw oraz Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej | Miejskiego Zaktadu Obstugi Szkot”

15. w § 15 dodaje sig ust. 8a o tresci: .,

1.

w

o

W zakresie promocji miasta:
1) koordynacja i nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Urzedu Miasta,
2) inicjowanie dziatan i przedsigwzie¢ promujacych Miasto,
3) koordynacja w zakresie opracowan informatoréw, folderéw oraz innych materiatow
promocyjnych,
4) wspotpraca z wydziatami Urzedu Miasta w zakresie pozyskiwania danych
niezbednych do promocji Miasta,
5) prezentowanie materialtow Burmistrzowi i Radzie w formie informacji, analiz,
raportéw, w zaleznosci od wymaganych potrzeb,
6) opracowywanie strategii dziatan promocyjnych oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie
promocji miasta w kraju i za granica,
7) inicjowanie uczestnictwa w targach, wystawach, konkursach, rankingach w celu
efektywnej promocji Miasta,
8) koordynacja imprez promujacych Miasto,
9) nadzér nad przygotowywaniem upominkow i gadzetow promocyjnych.
Zapewnienie oraz nadzor nad realizacja zadan w zakresie petnienia obowiazkéw Petnomocnika
Burmistrza ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:
1) prowadzenie banku informacji o organizacjach pozarzadowych,
2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie:
a) opracowania programu wspolpracy Miasta Milawa z organizacjami
pozarzadowymi oraz monitorowanie realizacji tego programu,
b) zlecania realizacji zadan publicznych,
C) wzmacnianie potencjatu organizacji pozarzadowych.
Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta.
Nadzor 1 koordynacja dziatan w zakresie wspoOlpracy z miastami partnerskimi
oraz inicjowanie nowych kontaktow w formie miast blizniaczych”
Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania uzdolnionym uczniom i studentom stypendiow.
W zakresie kultury i sportu:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta z zakresu kultury i sportu oraz
sprawowanie nadzoru w trakcie realizacji planu budzetu,
2) przygotowanie projektow uchwat rady z zakresu kultury i sportu,
3) prowadzenie rejestru instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci,
wspotdziatanie w zakresie planowania i zabezpieczenia potrzeb finansowych placowek
kulturalnych zwiazanych z ich biezaca dziatalnoScia.

16. po § 31 dodaje si¢ § 31 a o tresci:

,Do podstawowych zadan SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. OSWIATY
| SZKOLNICTWA nalezy:

1. Wspodlpraca z Miejskim Zakladem Obstugi Szkdt oraz prowadzenie dokumentacji wynikajacej
z funkcji organu nadzorujacego wobec przedszkoli, szk6t podstawowych gimnazjow, ztobkow,
klubow dziecigcych i dziennych opiekundw.

2. Prowadzenie ewidencji szkol i placowek oswiatowych wynikajacej z Ustawy o systemie o$wiaty.



No ok w

10.
11.

12.

Wspolpraca z uczelniami wyzszymi.

Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkoét 1 przedszkoli.

Prowadzenie spraw dotyczacych oceny pracy dyrektorow szkot.

Prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania i wyrdzniania nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot
i przedszkoli

Prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych z systemem informacji o§wiatowe;j.
Przygotowywanie porozumien, umow — zlecen wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty.
Prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych oraz planowanie i rozliczanie dotacji.

Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania niepublicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow poniesionych na
ksztalcenie mtodocianych pracownikow, sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz
sporzadzanie decyzji przyznajacych dofinansowanie.

§2

Uchylam dotychczasowy Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Mtawa, o ktorym mowa
w § 61 Regulaminu, stanowiacym integralng cz¢$¢ Regulaminu oraz wprowadzam nowy Schemat
struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Mlawa w brzmieniu Zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

Burmistrz Miasta

mgr Stawomir Kowalewski



