ZARZADZENIE NR 147 / 2022
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 21 kwietnia 2022 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Augustowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2022 r. poz. 559) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Augustowie stanowigcym
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 328/21 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 29 listopada
2021 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Augustowie
wprowadza si¢ zmiany:

1) w § 23 w pkt 33 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje punkt 34, ktory otrzymuje
nastepujace brzmienie:
,»34) prowadzenie egzekucji administracyjnej 1 sagdowej w zakresie zadan wydziatow.”

2) §26 otrzymuje brzmienie:

»$ 26 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjno - Prawnego nalezg sprawy
organizacji 1 funkcjonowania Urzedu, sprawy kadrowe pracownikéw, obsluga
organizacyjna i kancelaryjno - biurowa Rady i jej organow, obstuga informatyczna
Urzedu.

2. Zadania Wydzialu w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz spraw

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

kadrowych obejmuja w szczegdlnosci:

przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania
Urzedu,

prowadzenie spraw dotyczgcych pelnomocnictw, upowaznien wydawanych przez
Burmistrza,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji
mieszkancow,

koordynacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej,

gospodarowanie funduszem plac, nadzoér nad funkcjonowaniem systemu
teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wybordw i referendéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzgdnicze,
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych, z wytaczeniem kierownikéw przedszkoli, szkot, ztobka,

10) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych

pracownikow,

11) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikow

Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych,

13) wspotpraca w zakresie realizacji zadan BHP,



14) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej pracownikow oraz
przygotowanie projektow regulamindw wewngtrznych w zakresie sluzby
przygotowawczej,

15) prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow Urzedu, w tym rejestru
szkolen, sporzadzanie planu szkolen oraz koordynowanie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow,

16) prowadzenie/koordynacja spraw zwigzanych z ochrong os6b zglaszajacych
nieprawidlowosci 1 naruszenia prawa

17) prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planow kapitatowych.

3. Zadania Wydziatu w zakresie obstugi Rady i jej organow:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie przewidzianym
kompetencjami,

2) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

3) prowadzenie ewidencji protokotéw sesji Rady i1 posiedzen komisji,

4) wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen
komisji i innych spotkan w ramach pracy Rady,

5) nadzoér nad terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji i zapytan
radnych oraz wnioskéw komisji,

6) publikacja uchwat Rady, protokotéw posiedzen Rady i komisji w Biuletynie

Informacji Publicznej,

7) nadzoér nad aktualizacjag bazy uchwat Rady, aktow prawa miejscowego i ich
tekstow jednolitych 1 ujednoliconych,
8) przesylanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa

Podlaskiego.

Z zakresu obstugi sekretariatu Burmistrza:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Burmistrza, | Zastepcy Burmistrza oraz 11 Zastgpcy
Burmistrza, w tym protokotowanie spotkan i1 narad organizowanych przez
Burmistrza i Zast¢pcow,

2) koordynowanie dziatan w zakresie uczestnictwa Kierownictwa w uroczystosciach,
spotkaniach i konferencjach,

3) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
mieszkancow oraz zapewnienie ich sprawnej obstugi,

4) przygotowywanie list obecnosci pracownikow,

5) prowadzenie ksiazki wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow,

6) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow,

7) obsluga organizacyjna i biurowa Kolegium Burmistrza.

3. Do zakresu zadan Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych i uregulowaniami wewngtrznymi,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Burmistrza w zakresie
organizacji udzielania zamoéwien publicznych oraz powotywania komisji
przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

3) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych Urzgdu oraz koordynowanie i kontrola
jego aktualizowania i realizaciji,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien publicznych,

5) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisji
w przeprowadzanych postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,



6)

7)

8)

9

10)

11)
12)

udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu niezbednych materiatow
zrodlowych dotyczacych postegpowan prowadzonych w ramach posiadanych
kompetencji,

weryfikowanie pod wzgledem formalno - prawnym materiatlow zrédtowych (m.in.
wnioskOw o przeprowadzenie postgpowania, projektéw umow przekazywanych
przez wydzialy zlecajace przeprowadzenie postgpowania),

przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego, a w szczegolnosci sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, publikowanie ogloszen, prowadzenie dokumentacji postgpowan,
wydawanie 1 przyjmowanie od wykonawcow dokumentéw zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego,
prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszenia skarg,
przygotowywanie wystapien w imieniu Miasta do Urzedu Zamowien Publicznych,
przeprowadzanie szkolen wewngtrznych w zakresie zamowien publicznych.

4. Do zakresu zadan Referatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

obstluga gospodarcza i zaopatrzeniowa Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkami i
mieniem Urzedu

przygotowywanie projektow umow 1 porozumien w zakresie eksploatacji
budynkoéw, dostaw energii, wody, odprowadzania $Sciekéw, dostaw materialow,
wykonywania ustug.

prowadzenia spraw ubezpieczenia majatku Urzedu i jednostek Miasta, w tym:

a) prowadzenie spraw odszkodowan na mieniu i osobach,

b) analiza polis ubezpieczeniowych.

prenumerata dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,
prowadzenie ewidencji majatku,

zapewnienie obslugi transportowej i1 poligraficznej Urzedu, w tym rozliczanie kart
drogowych kierowcow, rozliczanie zuzycia paliwa,

zapewnienie obstugi technicznej oraz sprawnego funkcjonowania sprzgtu
biurowego,

organizacja drobnych napraw i prac konserwacyjnych,

doreczanie korespondencji na terenie Miasta,

wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
programowanie i analizowanie dziatalnosci Ochotniczej Strazy Pozarnej, w tym
nadzor 1 kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem OSP,

zapewnienie OSP  pomieszczen, S$rodkow alarmowania 1  lacznosci
oraz normatywnego wyposazenia w sprzet 1 urzadzenia pozarnicze,

nadzor 1 kontrola nad stanem technicznym 1 prawidlowa eksploatacja
samochoddw pozarniczych, motopomp 1 innego sprzetu pozarniczego,

rozliczanie zuzycia paliw 1 smardw przez pojazdy OSP i inny sprzet silnikowy,
wydawanie kart drogowych i kart pracy urzadzen,

wspotpraca z organami Policji, Prokuratury, Panstwowej Strazy Pozarnej
1 Zarzadem Miejsko Gminnej OSP w zakresie bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego,

prowadzenie archiwum Urzedu 1 wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,
wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej oraz
archiwalnej



19)

20)

gospodarowanie i sprawowanie nadzoru nad uzywaniem symboli panstwowych
w Urzedzie, w tym:

a) wlasciwe umieszczanie godta i flag, w tym okresowe sprawdzanie ich stanu,

b) wymiang zuzytych symboli panstwowych,

c) zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia,

Nadzor nad zadaniami w zakresie obstugi informatycznej Urzedu, w tym:

c) administrowanie systemami informatycznymi,

d) organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania i rozwoju techniki informatycznej
w Urzedzie,

e) koordynacja dziatan zwigzanych z objeciem wspdlnymi rozwigzaniami
informatycznymi Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,

f) sprawowanie biezgcego nadzoru nad siecia komputerowg 1 sprzgtem
komputerowym Urzedu,

g) zapewnianie 1 utrzymywanie W sprawnosci oprogramowania i sprzetu
dla wszystkich uzytkownikoéw systemow eksploatowanych w Urzedzie,

h) administrowanie 1 utrzymanie strony technicznej serwiséw internetowych
Miasta, w tym Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

i) przygotowywanie opinii, zestawien 1 innej dokumentacji informatycznej
na potrzeby Urzedu,

j) nadzér nad technicznym funkcjonowaniem miejskiego systemu monitoringu
oraz koordynacja dziatan w zakresie jego rozbudowy,

k) prowadzenie szkolen wewngtrznych dla pracownikéw Urzedu z zakresu
informatyki uwzgledniajacych specyfike ich pracy oraz wykorzystywanych przez
nich narzedzi informatycznych,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu, oprogramowania i ustug
zewngtrznych na potrzeby Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych, w
tym w ramach projektéw realizowanych ze §rodkow zewngtrznych,

m) monitorowanie rozwoju systemow informatycznych i wdrazanych rozwigzan
z dziedziny nowych technologii na terenie Miasta,

n) zapewnienie 1 nadzor nad systemami tagcznosci Urzedu,

0) nadzor 1 kontrola legalno$ci oprogramowania i przeprowadzanie audytu w tym
zakresie,

p) wdrozenie, administracja i utrzymanie elektronicznego obiegu dokumentow
1 elektronicznego urzedu.”

3) w § 27 punkty 35 i 39 otrzymuja brzmienie:

4)
5)

,»35) prowadzenie dziatan windykacyjnych naleznosci pienieznych (wystawianie

upomnien, wezwan, tytutow wykonawczych itp.),

39) rozpatrywanie odwotan dotyczacych dzialania Strefy Platnego Parkowania w
Augustowie.”

w § 30 skresla si¢ pkt 18

w § 33 pkt 19 otrzymuje brzmienie:

,»,19) obstuga techniczno - administracyjna Augustowskiej Rady Dziatalno$ci Pozytku
Publicznego, Rady Seniorow Miasta Augustowa oraz Mtodziezowej Rady Miejskiej w
Augustowie”

6) § 34 otrzymuje brzmienie:

»§ 34. Do zakresu dzialania Wydzialu Edukacji i Sportu nalezy:



1) wykonywanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem,
utrzymywaniem oraz likwidowaniem publicznych szkot, przedszkoli 1 placéwek
oswiatowych, ztobkow, jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnosé
w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreaciji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisywaniem do ewidencji niepublicznych szkot
i placowek o$wiatowych oraz wydawaniem zezwolen na zaktadanie szkot
I placowek publicznych,

3) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wpisywaniem do rejestru ztobkow i klubow
dzieciecych,

4) przechowywanie dokumentacji zlikwidowanych publicznych i niepublicznych
szkot, przedszkoli, placowek oswiatowych, ztobka,

5) prowadzenie czynnosci dotyczacych obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

6) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow samorzadowych szkoét, przedszkoli,
placowek oswiatowych 1 ztobka,

7) analiza przestrzegania Karty Nauczyciela w samorzadowych jednostkach
oswiatowych,

8) podejmowanie dziatan w zakresie wypoczynku i dozywiania uczniéw, opieki
lekarskiej nad dzie¢mi i mtodzieza szkolna,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z naborem do przedszkoli, szko6t podstawowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe;j,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

12) organizacja i prowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot, przedszkoli
1 placowek,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow szkot
i przedszkoli prowadzonych przez Miasto,

14) wystepowanie z wnioskami o przyznanie dyrektorom i nauczycielom nagrod,
medali i odznaczen,

15) wspoOlpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym
w przepisach prawa o§wiatowego 1 wykonywanie zalecen Kuratora O$wiaty,

16) przygotowanie i realizacja porozumien w sprawie powierzenia i przyjecia zadan
publicznych w zakresie oswiaty i wychowania,

17) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie
o$wiaty 1 wychowania,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem do szkot 1 przedszkoli,

19) sporzadzanie raportow, materiatdéw i analiz z dziedziny oswiaty,

20) wykonywanie zadan w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej nauczycielom,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczyciela stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy o charakterze socjalnym
dla ucznidw zamieszkatych na terenie Miasta,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow motywacyjnych
za wybitne osiggni¢cia w nauce 1 sporcie uczniom szkét prowadzonych przez
Miasto,

25) realizacja rzagdowych programéw z zakresu o$wiaty 1 wychowania,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego dostepu
do podrgcznikow lub materialow edukacyjnych oraz materiatéw Ewiczeniowych
uczniom szkot podstawowych prowadzonych przez Miasto,



27) wykonywanie czynnosci dotyczacych udzielania dotacji dla szkoél publicznych
prowadzonych przez podmioty inne niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz
niepublicznych szkol, przedszkoli i placoéwek o§wiatowych,

28) prowadzenie spraw w zakresie planowania budzetowego i sprawozdawczosci
szkot, przedszkoli i ztobka oraz sporzadzanie plandéw i sprawozdan zbiorczych,

29) sporzadzanie okresowych informacji wraz z wnioskami w zakresie funkcjonowania
placéwek i realizacji planow finansowych,

30) wspotdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie kultury fizycznej,

31) przygotowywanie projektoéw uchwat 1 zarzadzen w zakresie zadan prowadzonych
przez wydziat,

32) przygotowywanie wnioskow  aplikacyjnych o dofinansowanie projektow
wspierajacych programy rozwoju szkol i podnoszenie jakosci swiadczenia ustug
w szkotach oraz placowek opiekunczo - wychowawczych,

33) nadzdr nad Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,

34) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo Wodne w zakresie utrzymania
I organizacji kapielisk.”

7) § 51 ust 1 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
,»11) czynno$ci prawne mogace skutkowaé powstaniem zobowigzan, ktorych wartos¢
przekracza kwote okreslong w Zarzadzeniu Nr 22/2022 Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 18 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminéw udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Augustowie”

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA AUGUSTOWA
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Mirostaw Karolczuk



