ZARZADZENIE NR 91/WO0/2011
BURMISTRZA MIASTA SIERPC
z dnia 31 pazdziernika 2011r.

w sprawie: w sprawie zmiany zarzadzenia nr 8/ WO/2009 Burmistrza Miasta Sierpc
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sierpcu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza sieg, co nastepuje:

§1.

1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sierpcu, stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia nr 8/WO/2009 z dnia 30 stycznia 2009r. wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) § 15 ust. 21 11 otrzymujg brzmienie:

2. Wydziat Finansowy — (WF)”

11. Wydziat Promogji i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych - (WP)”.

2) § 17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Zastepca burmistrza peini nadzor nad nastgpujacymi wydziatami i komorkami
organizacyjnymi:

Wydziatem Oswiaty, Kultury i Zdrowia

Wydziatem Spraw Spotecznych i Komunalnych,

Strazg Miejskg

Wydziatem Promogji i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych”.

3) § 17 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Skarbnik kieruje praca i jest odpowiedzialny za prace Wydziatu Finansowego.”

4) w § 24 skresla sie ust. 32 i 33, a dotychczasowe ustepy 34, 35, 36 otrzymujq
numeracje odpowiednio 32, 33, 34 .

5) §37ust Il pkt 1 ppkt a otrzymuje brzmienie:
,a) prezydenckich, do Sejmu RP i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego.”

6) w § 38 ust. 4 —inne zadania gminy - dodaje sig pkt d w brzmieniu:
,d) prowadzenie rejestru ztobkow i klubikow dziecigcych.”

7) w § 39 ust. Il dodaje sig pkt 10 w brzmieniu:
.10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkgji rolnej.”

8) skreéla sie § 40, przez co likwiduje sie stanowisko Inspektora ds. kontroli
finansowe;.

9) § 42 otrzymuje brzmienie:

.§ 42. Zadania Wydziatu Inwestycji i Remontow.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Remontéw nalezy
prowadzenie - w koordynacji z Wydziatem Architektury i Gospodarki Gruntami -



spraw w zakresie kierunkéw rozwoju miasta, planowania i nadzoru nad realizacjg
prowadzonych przez miasto remontow i inwestycji, utrzymania drog oraz udzielania
zamowien publicznych, a w szczegoélnosci:

|. w zakresie rozwoju miasta.

1.Koordynowanie prac nad formutowaniem i opracowywaniem, we wspoipracy
z innymi wydziatami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami
branzowymi, nadrzednych celow i priorytetdw rozwoju miasta w zakresie inwestycji.

2 Wspotpraca przy aktualizacji Planu Rozwoju Lokalnego w zakresie inwestycji
i innych dokumentow okreslajacych strategiczne kierunki rozwoju miasta w zakresie
inwestycji.

3.Sporzadzanie prognoz rozwoju miasta, prowadzenie dziatan w zakresie
kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju miasta, analizowanie
jego realizacji oraz udziat w pracach nad Wieloletnim Programem Inwestycyjnym
(WPI); wyznaczania kierunkéw rozwoju miasta.

4.Opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowej, budowy, utrzymania
i ochrony drog, budownictwa mieszkaniowego i towarzyszacego.

5.0pracowywanie programow rozwoju urzadzen komunalnych, bedacych w zakresie
dziatania wydziatu, zgodnie z planem urbanistycznym.

Il. w zakresie inwestycji i remontow.

Koordynowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow,
ktorych szacunkowa wartos¢ decyduje o koniecznosci stosowania procedur prawa
zamowien publicznych oraz remontdow w urzedzie miejskim i w placowkach
o$wiatowych o wartosci przekraczajgcej kwote udzielonego dyrektorowi
upowaznienia.

1. Ustalanie potrzeb inwestycyjnych miasta wynikajacych z koniecznosci
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania, perspektywicznego rozwoju oraz
zaspakajania potrzeb ludnosci,

2. Uczestniczenie w naradach i spotkaniach dotyczacych ustalania projektu listy
inwestycji i remontéw, ktére wchodza do uchwaty budzetowej na dany rok.

3. Realizacja inwestycji i remontéw miejskich, zgodnie z przyjetymi zatozeniami
i obowigzujgcymi przepisami prawa.

a) przygotowywanie inwestycji pod wzgledem projektowo-technicznym i formalno-
prawnym - podejmowanie dziatan w celu uzyskania dokumentacji projektowe;,
kosztorysowej, wykonawczej,

b) opracowywanie oraz pozyskiwanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania
procedur zamdwien publicznych na roboty remontowe i budowlane,

c) przeprowadzenie procedury prowadzacej do wytonienia wykonawcy inwestycji lub
remontu;

d) sporzadzanie umow w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych i remontdw,
e) uczestniczenie w naradach i spotkaniach dotyczacych koordynacji prac
lub rozstrzygania sporéw i probleméw zwigzanych z realizacjg remontéw i inwestycji
f) zapewnienie nadzoru nad realizacjg, inwestycji i remontdw miejskich;

g) uczestnictwo w czynnosciach zwigzanych z odbiorami wykonanych robot,

h) kontrola faktur z uwzglednieniem uprzedniej kontroli jakosci, terminowosci
i zakresu wykonanych robot, sprawdzenie kosztorysow powykonawczych,

i) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych zadan
inwestycyjnych

i) egzekucja praw z tytutu rekojmi i gwarancji na wykonane roboty.

4. Prowadzenie dokumentacji realizowanych zadar inwestycyjnych i remontowych.



5. Wspotpraca z Wydziatem Finansowym w sprawie prowadzenia spraw zwigzanych
z ewidencja i rozliczaniem $rodkéw finansowych oraz kompletowaniem dokumentacii
inwestycji miejskich.

6. Inicjowanie i organizacja inwestycji wspolnych z mieszkancami miasta w zakresie
infrastruktury miejskiej.

IIl. w zakresie utrzymania drog:

1.Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewodzkich.

2.Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych.
3.Planowanie, finansowanie i koordynacja zadan dotyczacych projektowania uktadow
komunikacyjnych.

budowy, modernizacji, utrzymania, oznakowania i ochrony drég gminnych.

4 7arzadzanie siecig drég gminnych oraz innych, w ramach zewnetrznych
porozumien.

5.0rzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego,
W razie jego naruszenia.

6.Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych i innych
zarzadzanych przez miasto obiektéw niezwigzanych z gospodarkg drogowa.

7 Wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego i decyzji lokalizacyjnych, nadzor
nad optatami.

8.Budowa oséwietlenia ulicznego na drogach miejskich.

IV. w zakresie zamowien publicznych:

1.0Opracowywanie oraz pozyskiwanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzania
procedur zamowien

publicznych na roboty remontowe i budowlane.

2.Przygotowanie procedury i prowadzenie postepowania, przewidzianego przez
ustawe prawo zamowien publicznych, prowadzacej do wytonienia wykonawcy
inwestycji lub remontu.

3.Prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem protestow i odwotan.

4 Prowadzenie dokumentacji zamdwien publicznych, w tym rejestru zaméwien
publicznych, protestoéw i odwotan.

5 Prowadzenie rejestru umow w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontow.

6.0pracowywanie informacji o realizowanych zamoéwieniach publicznych.

7 Koordynowanie, w ramach funkcji sekretarza komisji przetargowej, prac
zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem przetargow, prowadzonych
przez komisje przetargowe i innych form udzielenia

zamoéwienia, przewidzianych przez ustawe prawo zamowien publicznych
realizowanych przez komorki organizacyjne urzedu, w tym wspdtpraca w zakresie
ustalonym w regulaminie zamoéwien publicznych i innych obowigzujgcych
procedurach; nadzorowanie poprawnosci prowadzonej dokumentacji zamowien
publicznych przez komorki organizacyjne urzedu.

8.Udzielanie, w sprawach procedur zamoéwien publicznych, porad i konsultacii
miejskim jednostkom organizacyjnym.

V. Wspotdziatanie z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.

V1. Ponadto do zadan wydziatu nalezg sprawy wymienione w rozdziale VI niniejszego
Regulaminu ,Zadania wspolne wydziatow (komorek organizacyjnych urzedu)’,
a w szczegolnosciw § 26, § 27, § 28, § 291 § 30.

Wydziat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu SWIR".”



10) w § 43 ust. IV w zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej dodaje sig pkt 6
w brzmieniu:
6. Wspotpraca z MOPS przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad

dzieémi do lat trzech.”

11) § 45 otrzymuje brzmienie:

§ 45. Zadania i kompetencje Wydziatu Promocji i Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych

1. W zakresie promocji miasta:

a) opracowywanie strategii dziatart promocyjnych oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie
promocji, w tym:

- przygotowanie zatozen i prowadzenie kampanii promocyjnych skierowanych do
réznych grup spotecznych i $rodowisk,

- organizacja i wspétorganizacja imprez promocyjnych; koordynowanie przygotowan
i przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem w imprezach wystawienniczo-targowych;

- wspieranie dziatalno$ci organizacji sportowych, kulturalnych i spotecznych
w zamian za reklame miasta,

- koordynacja w zakresie opracowan informatoréw, folderow, wydawnictw oraz innych

materiatbw promocyjnych,
- przygotowywanie upominkoéw i gadzetéw promocyjnych;
- inicjowanie innych dziatan i przedsiewzig¢ promujacych miasto

- przekazywanie folderéw, upominkéw i gadzetow promujacych miasto przez
kierownictwo urzedu podczas wizyt stuzbowych;

- wspdtpraca z wydziatami urzedu w zakresie pozyskiwania danych niezbednych do
promocji miasta

b) promocja gospodarcza miasta i podmiotéw funkcjonujacych na terenie Sierpca,
prowadzenie wspotpracy z lokalnymi i regionalnymi organizacjami gospodarczymi,

- tworzenie bazy danych o miescie, opracowanie danych na temat mozliwosci
inwestowania na terenie miasta, i okresowe prezentowanie materiatow burmistrzowi
i radzie w formie informaciji, analiz, raportéw, w zaleznosci od potrzeb,

- inicjowanie i organizowanie réznych form promociji gospodarcze] miasta
i wspoldziatanie w tym zakresie ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami
administracyjnymi i gospodarczymi,

- przekazywanie materiatow zwigzanych z promowaniem potencjatu gospodarczego
i rozwoju miasta do réznych instytucji, zaktadow, przedstawicielstw, bezposrednie
reklamowanie miasta potencjalnym inwestorom,

- opracowywanie materiatdbw w celu zdobycia Srodkow pomocowych, pozyskiwanie
sponsorow i partnerow dla realizacji projektow i dziatan promocyjnych;

- inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ gospodarczych zwigzanych z rozwojem
gospodarczym miasta, a w szczegolnosci przygotowywanie | poszerzanie oferty na
inwestycje, poszukiwanie inwestorow, udzielanie im wszechstronnej pomocy
i informacji, przygotowywanie niezbednych materiatow;

2. Wspieranie reprezentacyjnej funkcji burmistrza:
Zapewnienie warunkéw do wykonywania przez burmistrza miasta funkcji
reprezentacyjnych, np. poprzez:

a) organizacyjne przygotowanie oficjalnych spotkan, obchoddw Swiat panstwowych
i rocznic oraz uroczystosci miejskich,




b) przygotowywanie materiatdw informacyjnych dla burmistrza, w tym we wspdtpracy
z innymi wydziatami urzedu i instytucjami;
¢) przygotowywanie tekstéw okolicznosciowych;
d) przygotowywanie zaproszen, dyploméw, upominkow;
e) udziat w czynno$ciach zwigzanych z wykonywaniem przez burmistrza funkciji
reprezentacyjnych

f) fotograficzna rejestracja wydarzen organizowanych przez wifadze Sierpca
i prowadzenie dokumentacji tych wydarzen;
g) organizowanie konferencji prasowych oraz spotkan burmistrza z dziennikarzami.
3. W zakresie komunikacji spotecznej i informacii:
a) Prowadzenie polityki informacyjnej poprzez:
- przygotowywanie biuletynu informacyjnego burmistrza i Rady Miejskiej Sierpca

,Nasz Sierpc’,
gromadzenie i opracowywanie materiatow, we wspoétpracy m.in. z wydziatami urzedu,
z jednostkami organizacyjnymi miasta i organizacjami  pozarzadowymi,

koordynowanie druku i kolportazu biuletynu.

b) Kontakty z mediami

- zbieranie i opracowywanie materiatbw dotyczacych biezacych pracy rady miejskiej,
burmistrza,

urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta i zapewnienie ich popularyzacji, w tym
przekazywanie informacji do $rodkéw masowego przekazu,

- propagowanie w mediach przedsiewzie¢ spotecznych, gospodarczych
i administracyjnych miasta;

przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla dziennikarzy;

- bezposrednie udzielanie informacji dziennikarzom - pefnienie funkcji rzecznika
prasowego burmistrza miasta;

- analizowanie publikacji prasowych i reagowanie na krytyke prasowg dotyczaca
dziatalnosci organéw miasta poprzez przygotowywanie w imieniu burmistrza
odpowiedzi i sprostowan do publikacji zamieszczanych w mediach;

- przygotowywanie i realizacja kampanii informacyjnych na polecenie burmistrza;

c) Prowadzenie strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP) Urzedu Miejskiego w Sierpcu;

- biezace gromadzenie danych o dziatalnosci organéw miasta, urzedu i miejskich
jednostek

organizacyjnych oraz zamieszczanie ich na stronie internetowe] urzedu w trybie
okreslonym w rozdziale X niniejszego regulaminu;

- nadzorowanie aktualnosci strony internetowej urzedu — podejmowanie interwencji
u autoréw materiatu w celu wyegzekwowania aktualizacji i poprawienia btedow.

- przyjmowanie, zatwierdzonych przez sekretarza, materiatow, skanowanie
i przekazywanie do publikacji w BIP urzedu;

- umieszczanie wewnetrznych regulacji, po ich akceptacji przez sekretarza,
w wewnetrznej sieci informatycznej urzedu.

4. W zakresie wspotpracy z zagranica:

a) organizacja obstugi wizyt burmistrza za granica, a takze wizyt potencjalnych
inwestoréw i innych

delegacji zagranicznych, w tym ttumaczenia na zywo oraz tlumaczen tekstow,

b) prowadzenie i koordynacja dziatart w zakresie wspdipracy z miastami partnerskimi
oraz inicjowanie nowych kontaktow w formie miast blizniaczych.

c) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi miasta, organizacjami lub
stowarzyszeniami zwigzana z przygotowaniem materiatow promocyjnych miasta




w przypadku wyjazdéw zagranicznych ich przedstawicieli lub goszczenia delegacji
zagranicznych.
d) inspirowanie i prowadzenie wspoipracy z zagranicg oraz koordynowanie
dziatalnoéci wydziatow w tym zakresie.
5. W zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrédet dofinansowania:
a) inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania przez miasto Srodkéw
pomocowych z funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
funduszy Unii Europejskiej, zarzadzanie procedurg przygotowywania projektéw przez
wydziaty urzedu i miejskie jednostki organizacyjne lub kierowanie zespotami
roboczymi powotanymi w celu realizacji projektow z wykorzystaniem Srodkow
zewnetrznych.

b) przygotowanie wnioskow o érodki pomocowe i ich sktadanie do odpowiednich
instytucji oraz monitorowanie ich wydatkowania.

c) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o srodkach pomocowych
Unii Europejskiej i innych $rodkach z funduszy zewnetrznych.

d) analiza dostepnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okreslonych

projektow i inwestycji.

e) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami samorzadu
terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych.

f) informowanie wydziatéw urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych
w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich.

g) wspdtpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajgcymi programy operacyjne

z funduszy europejskich.

6. Wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie rozliczania pozyskanej dotacji
ze zrodet zewnetrznych a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie danych do aneksoéw umow o dofinansowanie,
b) przygotowywanie prognoz wydatkow na rok biezacy i nastepny.

7. We wspbdipracy z Wydziatem Spraw Obywatelskich wykonywanie zadan w ramach

powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania kryzysowego i zapobiegania lub

usuwania skutkow kleski zywiotowej, a w szczegolnosci:

a) wspoldziatanie z wojewoda w zakresie wykorzystania prasy, radia i telewizji

w razie wystapienia zdarzen warunkujgacych wprowadzanie jednego z ustawowych

stanow nadzwyczajnych,

b) wspdidziatanie w powiadomieniu i ostrzeganiu mieszkancéw na wypadek

zagrozenia,

c) opracowanie i przekazywanie do rozpowszechnienia informacji kryzysowych, ktére

dotyczg mieszkancow miasta.

8. Ponadto do zadan komorki naleza sprawy wymienione w rozdziale VI niniejszego

Regulaminu ,Zadania wspolne wydziatow (komorek organizacyjnych urzedu)”,

a w szczegolnosciw § 26, § 27, § 28, § 291 § 30.

Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,WWP”.”

12) w § 46 dodaje sie ust. 8 i 9 w brzmieniu:
‘8. Wydawanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych.

9. Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zgromadzen (imprez masowych).”



13) W § 68 ust.1 wyrazy ,pracownika Referatu ds. promocji i komunikacji

spofecznej’ zastepuje sie wyrazami ,pracownika Wydziatu Promogji i Pozyskiwania

Funduszy Zewnetrznych” .
14) W § 69 ust. 4 wyrazy ,pracownika Referatu do spraw promocji” zastepuje si¢

wyrazami ,pracownika Wydziatu Promogji i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych”.
15) Zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego otrzymuje brzmienie okreslone

w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miejskiemu.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od dnia

15 listopada 2011r.
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Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sierpcu

obowigzujgcy Zarzadzeniem Burmistrza od dnia

. .2011
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