ZARZADZENIE NR//Z/W0/2016
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
Z dnia 15 grudnia 201ér.

w sprawie: zmiany zarzgdzenia nr 10/WO/2016 Burmistrza Miasta Sierpca z dnia
26 stycznia 201ér. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Sierpcu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(1. Dz. U. 2016r., poz. 446) zarzqdza sie, co nastepuje:

§1.

1. W regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Sierpcu, stanowigcym
zatqcznik do zarzgdzenia nr 10/WO/2016 z dnia 26 stycznia 201ér. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) § 13 ust. 7i 11 otrzymujg brzmienie:
7. Wydziat Oswiaty i Kultury (WOK)"”
11, Biuro ds. Promociji i Komunikacji" (BPK)"

2) § 14 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
+1) Miejska Komisja Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii (MKRPAIPN)"

3) § 15ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»9) Biurem ds. Promociji i Komunikacii"

4) § 15ust. 3 pkt 1 ofrzymuje brzmienie:
w 1) Wydziatem Oéwiaty i Kultury "

5) § 17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Do burmistrza naleiq sprawy budownictwa i architektury, drogownictwa,
dziatalnosci gospodarczej, ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych, finansowe
i egzekucji administracyjnej, geodezji i kartografii, gospodarki mieniem komunalnym,
inwestycji miejskich, planowania przestrzennego, planowania gospodarczego, polityki
kadrowej urzedu, rolnictwa, stanu cywilnego, wspdtpracy z innymi samorzgdami
i z zagranicq, promocji miasta, obronne, obrony cywilne], zarzgdzania kryzysowego,
ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpoiarowej urzedu."

6) § 17 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

«4. W zakresie redlizacji zadan miasta, burmistrz petni funkcje wtasciciela miejskich
spotek komunalnych: Miejskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej
EMPEGEK Sp. z 0.0., Cieptowni Sierpc Sp. z 0.0., Towarzystwa Budownictwa
Spotecznego Sp. z 0.0., Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Sierpcu Sp. z 0.0."

7) § 19 ust. 5 otrzymuje brzmienie:



»9. Do zastgpcy burmistrza nalezq sprawy edukacii, kultury, gospodarki komunalne;j,
gospodarki mieszkaniowej, ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, polityki
spotecznej, porzqdku publicznego, roboét publicznych, sportu i zdrowia.”

8) § 42 otrzymuje brzmienie:

«§ 42, Zadania Wydziatu Oswiaty i Kultury

1. Do zadan Wydziatu Oswiaty i Kultury nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wydawania decyzji Burmistrza,
zarzgdzenh Burmistrza oraz podejmowania uchwat przez Rade Miejskg zwigzanych
2z
a) prowadzeniem, zaktadaniem, przeksztatcaniem lub likwidacjg publicznych
przedszkoli, szkdt podstawowych, gimnazidw, okreslaniem granic obwoddw
publicznych szkot podstawowych i gimnazjdw oraz nadawaniem  imienia
publicznym przedszkolom i szkotom,
b) ustalaniem odptatnoici za korzystanie z ustug przedszkolnych w publicznych
przedszkolach,
c) wprowadzaniem zmian organizacyjnych w szkotach oraz przedszkolach,
d) podziatem subwencji oswiatowej na szkoty prowadzone przez gmine Miasto
Sierpc oraz szkoty niepubliczne i publiczne prowadzone przez osobe prawng inng
niz jednostka samorzgdu terytorialnego,
2) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi przez gmine Miasto Sierpc
przedszkolami i szkotami w zakresie okreSlonym przepisami prawa oswiatowego,
a w szczegdlnosci poprzez:
a) analizowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkdt i przedszkoli oraz
aneksow; przygotowywanie (opiniowanie), wdrazanie oraz monitorowanie zmian
organizacyjnych; okredlanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, zasad udzielania | rozmiaru obnizek
tygodniowego wymiaru zajgec dyrektora, wicedyrektora i innych nauczycieli
petniqgcych funkcje kierownicze,
b) przeprowadzanie kontroli w zakresie wtasciwej realizacji zadah statutowych oraz
prowadzenia polityki kadrowej przez dyrektorow podlegtych szkét i przedszkoli,
c) monitorowanie przestrzegania  przepiséw  dotyczgcych  zachowania
bezpieczenstwa i higieny pracy w szkotach oraz przedszkolach, a takze przepisdw
przeciwpozarowych,
3) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczgcych procesu nauczania oraz
wychowania w szkotach oraz przedszkolach w zakresie zastrzezonym dla organu
prowadzgcego,
4) inspirowanie dyrektorow do wdrazania innowacyjnych przedsiewzied
edukacyjnych i opiekuhczo - wychowawczych, w tym zwigzanych z pozyskiwaniem
zewnetrznych Srodkéw finansowych,
5) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych Burmistrzowi dokonywanie oceny
pracy dyrektorow podlegtych placowek o$wiatowych,
6) przedstawianie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych wysokoéci dodatku
funkcyjnego oraz dodatku motywacyjnego przyznawanych  dyrektorom
podlegtych przedszkoli i szkot,
7) przygotowywanie i zapewnienie obstugi technicznej postepowan konkursowych
przeprowadzanych w celu wytonienia kandydatow na stanowiska dyrektordw szkot
oraz przedszkoli,
8) opracowywanie wnioskdw o przyznanie dyrektorom odznaczen, medali oraz
nagrod, w tym Nagrody Burmistrza Miasta Sierpc; organizowanie i dokumentowanie
prac Zespotu ds. Nagrod i Odznaczen,



9) realizowanie zadah w zakresie awansu zawodowego nauczycieli:

a) przeprowadzanie postepowan na wniosek nauczycieli ubiegajgcych sie
o stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego kohczgcych sie
egzaminem,

b) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopnia
awansu zawodowego nhauczyciela mianowanego (powotywanie  komisji
egzaminacyjnej, protokdt postepowania egzaminacyjnego, rejestr zadwiadczen
potwierdzajgcych zdanie egzaminu, rejestr aktéw nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego),

c) przygotowywanie, w formie decyzji administracyjnych aktéw nadania stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego / decyzji © odmowie nadania
stopnia awansu zawodowego

d) uczestniczenie, w charakterze obserwatora, w  pracach  komisji
przeprowadzajgcych  postepowania  kwalifikacyjine na  stopien  awansu
zawodowego nauczyciela kontraktowego oraz dyplomowanego

e) wydawanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego na wniosek
nauczyciela, ktéry uzyskat wyzszy poziom wyksztatcenia

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z dofinansowywaniem doksztatcania oraz
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

11) redlizowanie zadan zwigzanych z rekrutacjq dzieci do prowadzonych przez
samorzgd miejski przedszkoli i szkof,

12) monitorowanie zmian w obrebie obowigzujgcych przepisow prawd oraz
informowanie o nich dyrektoréw,

13)  organizowanie i prowadzenie narad z dyrektorami szkét i przedszkoli
poéwieconych biezgcemu funkcjonowania placdwek, jok réwniez omawianiu
rozstrzygniec o charakterze strategicznym,

14) sprawowanie, we wspdtpracy z Biurem Spraw Obywatelskich, nadzoru nad
podlegtymi placdéwkami w zakresie kontroli spetniania obowiqgzku przedszkolnego,
obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych
z redlizacjqg przedmiotowego zadania, w tym:

a) przekazywanie do publicznego gimnazium  oraz  publicznych  szkét
podstawowych i przedszkoli aktualnych wykazéw dzieci w  rocznikach
rozpoczynajgcych dany etap edukacii,

b) monitorowanie prowadzonej przez gimnazjum ewidenciji realizacji obowigzku
nauki przez absolwentow,

c) prowadzenie ewidencji spetniania obowiqzku nauki przez mtodziez w wieku
16— 18 lat, ktéra ukonczyta gimnazjum,

d) umozliwienie dzieciom 5 - letnim realizacji rocznego obowigzkowego
przygotowania przedszkolnego; zapewnianie dzieciom 4 — letnim (od 1 wrzesnia
2015r.) i 3—letnim (od 1 wrzesnia 2017r.) prawa do korzystania z opieki przedszkolnej,
15) redlizacja zadah wynikajgcych z rzgdowych programow: Podreczniki szkolne
oraz Wyprawka szkolna majgcych na celu wspieranie ucznidw znajdujgcych sie
w trudnej sytuacii rodzinnej i materialne;,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, w zakresie przewidzianym dla
samorzgdu gminnego, decyzji administracyjnych w sprawie dofinansowania
ksztatcenia mtodocianych,

17) monitorowanie redlizacji art. 30a ustawy — Karty Nauczyciela (uzyskiwanie
§rednich wynagrodzen przez nauczycieli w poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego),



18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkét niepublicznych oraz

szkét publicznych prowadzonych przezinne osoby prawne niz jednostka samorzgdu

terytorialnego, w tym:

- prowadzenie ewidencji szkdt niepublicznych dziatajgecych na terenie gminy

Miasto Sierpc,

- prowadzenie rejestru szkét publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub

prawne inne niz jednostka samorzgdu terytorialnego,

- wydawanie (odmowa wydania) zadwiadczeh o wpisie do ewidencji szkdt

niepublicznych / rejestru szkét publicznych | anekséw do zaswiadczen,

- gromadzenie danych o ilosci uczniow uczeszczajgcych do szkdt niepublicznych

oraz publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub prawne inne niz jednostka

samorzadu terytorialnego, oraz naliczanie, przy wspdtpracy ze Skarbnikiem

Miejskim, dotacji finansowych dla wyzej wymienionych szkét,

19) wspodtpraca z dyrektorami przedszkoli i szkdt oraz wydziatami Urzedu Miejskiego

w zakresie:

a) zapewnienia prawidtowych warunkdéw funkcjonowania wyzej wymienionych

placédwek, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania

i opieki,

b) opracowywania plandw remontowych oraz zadan inwestycyjnych,

c) ustalania potrzeb dotyczqgcych zaopatrzenia w sprzet, urzgdzenia i pomoce

dydaktyczne niezbedne do wiasciwego funkcjonowania placowek,

d) prowadzenia ewidencji emerytowanych nauczycieli oraz nauczycieli -

emerytdw,

20) opracowywanie, uzasadnianie oraz przedktadanie wnioskdow dotyczgeych
finansowania zadanh oswiatowych w zakresie realizowanym przez Wydziat,

21) ustalanie priorytetow w zakresie doskonalenia i doksztatcania zawodowego
nauczycieli; ustalanie maksymalnej rocznej kwoty dofinansowania

doskonalenia i doksztatcania,

22) przygotowywanie analiz, propozycji i materiatéw stuzgcych opracowaniu:

a) projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

b) tabel wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi szkot i przedszkoli,

c) projektéw porozumien z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego

w zakresie zadah wydziatu,

d) innych regulamindw i unormowan przewidzianych przepisami prawa

oSwiatowego,

23) prowadzenie baz danych Systemu Informaciji Oswiatowej zgodnie z ustawq

z 19 lutego 2004r. o systemie informacji oswiatowej oraz ustawq z 15 kwietnia 2011r,

o systemie informac;ji oswiatowej,

24) opracowanie i przedstawienie w terminie do kohca pazdziernika kazdego roku

Radzie Miejskiej Sierpca raportu Informacja Burmistrza o redlizacji polityki

oswiatowej w roku szkolnym {...)

25) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:

a) uzyskiwania przez ucznidw szkét prowadzonych przez gmine Miasto Sierpc jak

najwyzszych wynikdw nauczania,

b) uzgodniehn dotyczgcych oceny pracy dyrektorow placdwek oswiatowych,

c) powierzenia stanowiska dyrektora w drodze bezkonkursowse;,

d) wymiany informacji dotyczgcych danych statystycznych i sprawozdawczych

placéwek odwiatowych prowadzonych, sporzgdzania zbiorczych sprawozdan

statystycznych,

e) redlizacji lokalnej polityki oswiatowej,



f) udziotu w naradach organizowanych przez organ sprawujgcy nadzor
pedagogiczny,

26) wspdtpraca z Okregowg Komisjg Egzaminacyjng oraz Mazowieckim
Samorzgdowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli,

27) wspodtpraca z organizacjami zwigzkowymi zrzeszajgcymi pracownikow odwiaty
w zakresie przewidzianym przepisami prawd,

28) koordynowanie dofinansowywanej z budzetu miejskiego organizacji przez
placoéwki oswiatowe, jednostki kultury i inne podmioty czasu wolhego dzieci oraz
mtodziezy w ramach akcji Zima w Miescie oraz Lato w Miescie,

29) upowszechnianie wsrdd wychowankdédw przedszkoli oraz  szkét idei
samorzgdowej m.in. poprzez cykliczne organizowanie konkursow ,wiedzowych",
fotograficznych i plastycznych,

30) coroczne koordynowanie miejskich uroczystosci zwigzanych z zakohczeniem
roku szkolnego (Nagrody Burmistrza dla wyrdzniajgcych sie ucznidw) oraz Dniem
Edukacji Narodowej (Nagrody Burmistrza dla nauczycieli); koordynowanie
organizowanych przez placdwki oswiatowe uroczystosci rocznicowych,

31) wyznaczanie zastepstw w sytuacji nieobecnosci dyrektoréw placdwek
oswiatowych,

32) nadzorowanie dziatalnosci miejskich instytuciji kultury zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

33) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania przez
organizatora uchwat/decyzji dotyczgcych prowadzenia, zaktadania lub likwidacii
(przeksztatcania) miejskich instytucii kultury,

34) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury, w tym w wersji elekironiczne;j;
dokonywania wypisow,

35) wspdtdziatanie z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego w sprawach
dotyczgcych budowy i remontdéw budynkdw zajmowanych przez instytucje kultury,
w zakresie ustalania potrzeb inwestycyjnych,

36) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow jednostek kultury,

37) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Centrum Kultury
i Sztuki, Miejskie]j Biblioteki Publicznej oraz Pracowni Dokumentacji Dziejow Miasta
Sierpc.

Wydziat przy oznaczaniu spraw uzywa symbolu ,WOK"."

?) § 43 otrzymuje brzmienie:
+§ 43. Zadania Biura ds. Promocji i Komunikacii
1. Do zadan Biura ds. Promocji i Komunikacji nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z promociq
gospodarczqg, turystyczng i kulturalng Miasta, w tym organizacja sezonowych
i cyklicznych imprez ( m.in. organizacja konkursu na sportowca i frenera roku),
2) organizacyjne przygotowywanie oficjalnych spotkan Burmistrza, obchoddw
swigt panstwowych i rocznic oraz uroczystosci miejskich,
3) przygotowywanie materiatéw  informacyjnych dla  Burmistrza, tekstow
okoliczno$ciowych, zyczen, podziekowan,
4) przygotowywanie zaproszen, listow gratulacyjnych, dyplomow itp.,
5) przygotowywanie upominkow i gadzetdw promocyjnych,
6) opracowywanie wydawnictw, informatordw i folderéw oraz innych materiatéw
promocyjnych,
7) fotograficzna rejestracja wydarzeh organizowanych przez wtadze miasta,
8) opracowywanie andliz, prognoz w ramach prowadzonych spraw zwigzanych
Z promocijq,



9) prowadzenie strony internetowe] Miasta www.sierpc.pl,

10) organizacja obstugi wizyt burmistrza za granicg, a takie wizyt delegaci
zagranicznych, w tym ttumaczenia na zywo oraz tumaczenia tekstow,

11) prowadzenie i koordynacja dziatah w zakresie wspdtpracy z miastami
partnerskimi oraz inicjowanie nowych kontaktéw zagranicznych,

12) koordynowanie przygotowan i przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem
w imprezach wystawienniczo-targowych,

13) wypetnianie ankiet, korespondencja w ramach promociji,

14) tworzenie prawno-organizacyjnych i ekonomicznych warunkéw dla rozwoju
kultury fizycznej w miescie,

15) we wspdtpracy z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji (MOSIR) w Sierpcu
organizowanie dziatalnosci w dziedzinie sportu, turystyki i rekreaciji ruchowej oraz
tworzenie odpowiednich warunkéw materialno- technicznych dla jej rozwoju,
poprzez popularyzacje waloréw rekreacii ruchowej, sportu i turystyki,

16) inspirowanie organizowania zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

17) opracowywanie projektéw plandw i kierunkdw rozwoju kultury fizyczneji sportu
w miescie,

18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sierpcu, w zakresie przygotowania przebiegu imprez
organizowanych przez te jednostke,

19) opracowywanie projektéow plandw i kierunkdw rozwoju turystyki,

20) wspétdziatanie w  redlizacji  zadan  kultury  fizyczne] i sportu  ze
stowarzyszeniami kultury fizycznej, w tym m.in. w zakresie opracowywania
miejskiego kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych - w miare moinosci
koordynowanie dziatalnosci jednostek kultury fizyczneji sportu oraz wypoczynku.
21) kontakt z mediami, przygotowywanie notatek prasowych, wypowiedzi dia
radia i telewizji,

22) wyjasnianie polityki miasta, w tym wydawanie oswiadczen i publiczne
prezentowanie dziatan miasta,

23) komentowanie wydarzen lokalnych, regionalnych i krajowych dotyczgceych
polityki miasta,

24) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe
i telewizyjne, dotyczqgce dziatalnosci miasta,

25) przekazywanie komunikatéw urzedowych do publikacii w srodkach masowego
przekazu,

26) przygotowywanie przemowien i okoliczno$ciowych wystgpien burmistrza,

27) przygotowywanie i redlizacja kampanii informacyjnych na polecenie
burmistrza,

28) biezgca obstuga funkcji ,,Zapytaj Burmistrza™ na stronie internetowe] miasta,
obstuga strony e-sierpc.pl,

29) pozytywne kreowanie wizerunku Burmistrza i Urzedu Miejskiego w mediach,
obstuga i administrowanie portalami spotecznosciowymi, na ktdrych jest obecny
Burmistrz i UM (facebook, youtube),

30) organizowanie  konferencji  prasowych  oraz  spotkan  burmistrza
z dziennikarzami,

31) przygotowywanie biuletynu informacyjnego ,Nasz Sierpc”, gromadzenie
i opracowywanie materiatéw we wspdtpracy m. in. z wydziatami Urzedu,
z jednostkami organizacyjnymi miasta i organizacjami pozarzgdowymi,
koordynowanie druku i kolportaz biuletynu,

32) andlizowanie publikacji prasowych i reagowanie na krytyke prasowaq,
dotyczgcg dziatalnosci organdw miasta, poprzez przygotowywanie w imieniu




burmistrza odpowiedszi i sprostowan do publikacji zamieszczonych w mediach,
33) promocja istotnych zadan inwestycyjnych miasta, przygotowywanie

aktualnych ofert gospodarczych miasta.
Przy oznakowaniu spraw z zakresu dziatalnosci Biura uzywa sig symbolu ,,BPK”."

10) Zatgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego ofrzymuje brzmienie okre$lone
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

11) Zatgcznik nr 2 do regulaminu organizacyjnego otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgcezniku nr 2 do niniejszego  zarzadzenia.

§ 2.
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miejskiemu.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcqg od dnid

1 stycznia 2017r.

‘ Ay Wl
( BURMISTRZ
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