Zarzadzenie Nr Or-1vV.0050.40.2018
Prezydenta Miasta Jastrz ebie-Zdroj

z dnia 17 stycznia 2018 r.

w sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urz ~ edu Miasta Jastrz ebie-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)

zarzgdzam
81

Zmieni¢ zatgcznik do Zarzadzenia Nr Or.lV.0050.74.2015 Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrgj
Z dnia 26 lutego 2015 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdrgj
ze zmianami, w nastepujacy sposoéb:

1. § 10 otrzymuje brzmienie:

»1. Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia sie nastepujgco:

1) Prezydent;

2) | Zastepca Prezydenta;

3) Il Zastepca Prezydenta,;

4) Sekretarz;

5) Skarbnik;

6) wydzialy i biura Urzedu;

7) samodzielne stanowiska.

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

2. W sklad Urzedu wchodzg nastepujgce wydzialy, biura oraz samodzielne stanowiska, oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Woydziat Architektury Ar
2) Wydziat Budzetu B

3) Wydziat Edukaciji Ed
4) Wydziat Geodezji i Kartografii G

5) Wydzial Gospodarki Komunalnej GK
6) Wydziat Informacji, Promocji i Rozwoju P
7) Woydziat Informatyki It

8) Wydzial Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji IKI
9) Wydzial Kontroli i Audytu Wewnetrznego KAW
10) Woydziat Ksiegowosci Budzetowej KB
11) Woydziat Kultury, Sportu i Turystyki KST
12) Wydziat Mienia M
13) Wydziat Spraw Obywatelskich i Komunikacji Ob
14) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (o)}
15) Woydziat Organizacyjny Or
16) Wydziat Podatkdw i Optat PO
17) Woydziat Funduszy Pomocowych i Nadzoru Wtascicielskiego FPN
18) Woydziat Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej PSM
19) Woydziat Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych Sr
20) Wydziat — Straz Miejska, Zarzgdzanie Kryzysowe i Sprawy Obronne SM
21) Wydziat — Urzad Stanu Cywilnego uUsC
22) Biuro Rady Miasta BRM
23) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow BRK
24) Biuro ds. Zarzgdzania Jakoscig BZJ

25) Biuro ds. Zamoéwien Publicznych BzP



26) Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Os6b Niepetnosprawnych PN
27) Peinomocnik ds. Rozwoju Gospodarczego i Przedsiebiorczosci PP

2. § 14 otrzymuje brzmienie:

,PREZYDENT MIASTA

Do zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta nalezy, w szczegdélnosci:

1) reprezentowanie Miasta i Urzedu na zewnatrz;

2) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i Urzedem;

3) skfadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezagcych spraw Miasta;

4) wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa;

5) wydawanie indywidualnych, szczegolnych polecen dla pracownikdw Urzedu, dotyczgcych wykonywania
zadan Miasta;

6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

7) upowaznianie innych pracownikébw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej;

8) upowaznianie Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika do wykonywania zadan dotyczgcych Miasta
w imieniu Prezydenta;

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy samorzgdowego wobec pracownikéw
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych bedgcych samodzielnymi pracodawcami samorzgdowymi,
w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie oraz wspoidziatlanie ze zwierzchnikami kierownikéw i stuzb i
inspekcji jesli przepisy szczegotowe tak stanowig;

10) nadzorowanie wykonywania zadan miasta wynikajgcych z przepis6w prawa przez komoérki Urzedu,
miejskie jednostki i zakltady budzetowe, miejskie stuzby, straze i inspekcje;

11) nadzorowanie prac w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania w miescie szkot, przedszkoli
i innych placéwek oswiatowych;

12) nadzorowanie prac w zakresie wykonywania przez Miasto zadan w zakresie tworzenia, upowszechniania
i rozwoju kultury i sportu;

13) nadzorowanie prac w zakresie informacji, promocji i polityki gospodarczej Miasta;

14) zarzadzanie przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

15) realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, przygotowaniami obronnymi panstwa, obrong
cywilng, ochrong informaciji niejawnych, ochrong przeciwpozarowa;

16) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami, biurami oraz samodzielnymi stanowiskami
Urzedu:

- Edukacji,

- Informaciji, Promocji i Rozwoju,

- Kontroli i Audytu Wewnetrznego,

- Kultury, Sportu i Turystyki,

- Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,

- Strazg Miejskg, Zarzadzaniem Kryzysowym i Sprawami Obronnymi,

- Biurem ds. Zarzgdzania Jakoscia,

- Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Os6b Niepetnosprawnych,

- Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Rozwoju Gospodarczego i Przedsigbiorczosci;

17) sprawowanie nadzoru na jednostkami organizacyjnymi Miasta:

- Placowkami oswiatowymi oraz wychowawczymi,

- Miejskim Zespotem Obstugi Szkét i Przedszkoli, Miejska Bibliotekg Publiczna,

- Miejskim Osrodkiem Kultury,

- Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacii;

18) sprawowanie zwierzchnictwa nad Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

19) wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu”.

3. Uchyla sie § 17.
4.8 23 otrzymuje brzmienie:
» WYDZIAL EDUKACJI

Do zadan Wydzialu Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1. organizacja i analiza funkcjonowania sieci publicznych szkét i placowek oswiatowych na terenie
Miasta,
2. prognozowanie i planowanie sieci szkét i placowek oswiatowo-wychowawczych,

3. realizacja procedur zwigzanych z zaktadaniem i likwidacjg szkét i placéwek oswiatowych,



4, podejmowanie dziatan majgcych na celu rozwdj i utrzymanie bazy materialnej szkét i placowek
oswiatowych,
5. prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych oraz spraw, zwigzanych z udzielaniem
dotacji szkotom i placéwkom niepublicznym,
6. prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkét i placéwek oswiatowych, w tym:

a. prowadzenie akt osobowych dyrektorow,

b. zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw dyrektorom,

c. sporzgdzanie dokumentacji do emerytur,

d. prowadzenie rejestru delegacji dyrektorow,

7. przedstawianie propozycji wynagradzania dyrektoréw, wnioskowanie o nagrody i odznaczenia,
8. realizacja procedur zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, w tym przeprowadzanie
egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego,

9. realizacja procedur zwigzanych z przeprowadzaniem konkursu oraz powierzeniem stanowiska
dyrektora szkoty i placéwki oswiatowej, w tym przygotowywanie powotan i odwotan dyrektorow,

10. realizacja procedur zwigzanych z dokonaniem czgstkowej oceny pracy dyrektorow szkot

i placéwek oswiatowych,

11. prowadzenie kontroli spethiania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki,

12. przygotowywanie i organizowanie posiedzen Spotecznej O$wiatowej Komisji Mieszkaniowej,

13. zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych pracy szkét i placéwek oswiatowych,

14. kompleksowe przygotowanie i organizowanie profilaktyki zdrowotnej dzieci w formie wyjazdow
srodrocznych na tzw. ,zielone szkoty”,

15. prowadzenie przegladéw i kontroli tematycznych w szkoftach i placéwkach o$wiatowych
np. organizacji pracy, spetniania obowigzku szkolnego, itp.

16. organizacja doradztwa metodycznego dla nauczycieli,

17. udziat w organizowaniu imprez i uroczystosci o charakterze edukacyjnym na terenie Miasta,

18. prowadzenie czynnosci proceduralnych zwigzanych z nadawaniem imienia szkotom i placow-
kom oswiatowym,

19. wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty,

20. nadzorowanie i kontrola dziatalnosci placéwek oswiatowych i wychowawczych,

21. realizacja zatozen kalendarium reformy ustroju szkolnego w zakresie tworzenia nowych jedno-
stek,

przeksztalcania dotychczasowych oraz stopniowej likwidacji jednostek,

nie realizujgcych zatozen naborowych,

22. koordynacja zadan naborowych do szk6t ponadgimnazjalnych oraz publicznych przedszkoli,

23. koordynacja dziatan szkét i placowek oswiatowych, zwigzanych z wkasciwym gospodarowaniem

powierzonymi srodkami finansowymi i materialnymi:

a. sporzgdzanie uméw - porozumien oraz dotacji na zadania oswiatowe,

b. sporzadzanie analiz w stosunku do zapiséw ksiegowych,

c. rozliczenie subwencji z MEN dla placéwek oswiatowych,

d. organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do placéwek specjalnych,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjg celowg z budzetu Panstwa na dofinansowanie
zadan w zakresie wychowania przedszkolnego.
prowadzenie spraw, zwigzanych z udzielaniem przez Prezydenta Miasta zgody
na wynajem powierzchni w budynkach szkét i placowek oswiatowych,

—h

24, prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

25. zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci posiadajgcych orzeczenia PPP,

26. organizacja konferencji, seminariow i szkolen dla kadry kierowniczej,

27. inspiracja do tworzenia i korzystania z programoéw pomocowych dla szkét,

28. wspétpraca z organami, instytucjami organizacjami panstwowymi oraz zwigzkami zawodowymi,
29. nadzorowanie dziatalnosci MZOSIP,

30. prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig Wydzialu,

31. organizowanie konkursow na realizacje zadan Miasta przez organizacje pozarzagdowe w zakre-
sie

dziatania Wydziatu Edukaciji,

32. organizowanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu
Edukaciji,

33. przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu Edukacji, w tym za
posrednictwem platformy internetowej e-Konsultacje spoteczne, jesli forma taka zostanie okreslona
zgodnie

Z obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi.

34. prowadzenie spraw, zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodo-

cianych pracownikow,



35. udzielanie dotacji celowej na wyposazenie szkét w podreczniki, materialy edukacyjne

i wiczeniowe,

36. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotowej na dziatalnos¢, realizowang
przez Uniwersytet Il Wieku,

37. kompleksowe prowadzenie spraw, zwigzanych z wyprawkg szkolng,

38. opracowywanie i realizacja programoéw, wigczajgcych ~miodych  mieszkancow
do wspotdecydowania o rozwoju Miasta,

39. wspotpraca z Milodziezowg Radg Miasta,

40. realizacja zadan, zwigzanych z dotacjg celowg w ramach programu ,Aktywna tablica” na lata
2017-2019,

41. realizacja zadania, zwigzanego z przyznawaniem stypendiéw w ramach Programu Stypendial-
nego

Miasta Jastrzebie-Zdroj dla ucznidéw szczegdlnie uzdolnionych,

42. prowadzenie i weryfikacja danych Systemu Informacji Oswiatowej i Zmodernizowanego Syste-
mu

Informacji Oswiatowej

43. prowadzenie spraw zwigzanych z analizg o$Swiadczehn majatkowych dyrektorow szkét i placéwek
oswiatowych,

5. § 26 otrzymuje brzmienie:

SWYDZIAL INFORMACJI, PROMOCJI | ROZWOJU

Do zadan Wydziatu Informacji, Promocji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie informacji:
1) obstuga prasowa Prezydenta i Urzedu;
2) organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udzialem Prezydenta Miasta, a takze
przygotowywanie relacji z ich odbycia;
3) organizacja konferencji z udzialem $rodkéw publicznego przekazu, celem przedstawienia
podstawowych zatozen i dziatan;
4) promocja w srodkach masowego przekazu dziatan podejmowanych przez Prezydenta;
5) prowadzenie monitoringu rozpowszechnianych w prasie, radiu, telewizji oraz w sieci Internet informacji
0 dziatalnosci Prezydenta i Miasta
6) przygotowywanie informacji Prezydenta dla Rady Miasta o dziataniach podejmowanych w czasie miedzy
sesjami;
7) prowadzenie stron internetowych oraz mediéw spotecznosciowych Miasta;
8) prowadzenie dokumentacji audiowizualnej wydarzen z udzialem Prezydenta oraz organizowanych przez
Prezydenta;
9) wydawanie biuletynu informacyjnego ,Jastrzgb”;
10) prowadzenie kroniki Miasta Jastrzebie-Zdrgj;

2. W zakresie promocji Miasta:
1) promocja Miasta, w tym we wspéipracy z instytucjami administracji rzgdowej i samorzadowej, a takze
organizacjami pozarzgdowymi;
2) promocja Miasta poprzez udziat w imprezach organizowanych w kraju i za granicg m.in. targach
gospodarczych, forach, misjach gospodarczych, kongresach, konferencjach itp.;
3) promocja Miasta poprzez udziat w imprezach o charakterze sportowym, kulturalnym, turystycznym m.in.
targach, forach, kongresach, konferencjach o tematyce kulturalnej, turystycznej itp.;
4) organizacja kampanii i wydarzen promocyjnych Miasta;
5) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi przy przedsiewzieciach majacych na celu realizacje dziatan
marketingowych w ramach marki Jastrzebie-Zdroj Miasto
6) prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informacji na temat wszystkich osobistosci
i instytucji, z ktérymi Miasto bgdz Prezydent wspétpracujg lub ktére sg wazne z punktu widzenia intereséw
Miasta;
7) realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami protokolarnymi;
8) opracowywanie wydawnictw (ti. opracowanie projektéw graficznych, opracowywanie tekstow, dobor
fotografii itp.) informacyjno-promocyjnych Miasta (albumy, foldery, ulotki itp.) oraz ich dystrybucja wsréd grup
docelowych;
9) promocja Miasta w prasie, w tym przygotowywanie projektow graficznych, opracowywanie tekstéw,
weryfikacja materiatow pod wzgledem merytorycznym i graficznym;
10) dobor asortymentu, opracowywanie projektéw graficznych, prowadzenie magazynu, ewidencja
i dystrybucja materiatéw promocyjnych wsrdéd grup docelowych;



11) redakcja tresci w zakresie zadan Wydziatu na stronie internetowej Miasta;

12) wykonywanie, archiwizacja dokumentacji fotograficznej i wykorzystywanie w zakresie zadan Wydziatu;
13) opracowywanie tresci informacyjno-promocyjnych prezentowanych w branzowych portalach
internetowych z zakresu sportu, kultury i turystyki;

14) realizacja zapiséw Strategii Rozwoju Miasta Jastrzebie-Zdroj do roku 2020 w zakresie opracowania
branzowego planu promocji Miasta, zawierajgcego komponenty tozsamosci marki i promociji inwestycyjnej.
15) czuwanie nad realizacjg zatozeh Prezydenta w zakresie rozwoju Miasta;

16) opracowywanie strategicznych programéw i zadan;

17) opracowywanie i realizacja strategii konsultacji z mieszkahcami;

18) wspltpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie promocji wydarzen o charakterze
miejskim.

3. W zakresie wspélpracy zagraniczne;j:
1) nawigzywanie kontaktéw dotyczgcych wspéipracy miedzynarodowej z partnerami zagranicznymi
i krajowymi;
2) zawieranie umow partnerskich;
3) utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami miast partnerskich w zakresie zadan Wydziatu;
4) realizacja wspoélnych przedsiewzie¢/ projektdw z miastami partnerskimi w zakresie zadan Wydziatu
(opracowanie merytoryczne, wizyty robocze, realizacja);
5) przyjmowanie delegacji zagranicznych, organizacja wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Miasta oraz
obstuga merytoryczna w zakresie zadan Wydziaiu.

4. W zakresie dokumentéw strategicznych:
1) koordynacja dziatan majgcych na celu opracowanie i aktualizacje strategii rozwoju Miasta;
2) przeprowadzanie monitoringu realizacji strategii rozwoju Miasta zgodnie z ustalong odrebnym
Zarzgdzeniem procedurg;
3) realizacja zapisow strategii rozwoju Miasta w zakresie zadan Wydziatu i wykonywanie innych obowigzkow
natozonych strategig rozwoju Miasta;
4) wspottworzenie, aktualizowanie i monitorowanie dokumentéw wykonawczych do strategii rozwoju Miasta,
z wylgczeniem Lokalnego Programu Rewitalizacji i dokumentéw tworzonych przez odpowiednie
merytoryczne komorki Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta.

5. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w zakresie powierzonych obowigzkéw.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Zarzgdzania Jakoscig Wydziatu.

7. Organizowanie konkursoéw na realizacje zadan Miasta przez organizacje pozarzgdowe w zakresie dziatania
Wydziatu.

8. Organizowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu.

9. Przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dzialania Wydzialu, w tym za pos$rednictwem
platformy internetowej e-Konsultacje spoteczne, jesli forma taka zostanie okredlona zgodnie
z obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi”.

6. Dodaje sie § 46 w brzmieniu:
,PELNOMOCNIK PREZYDENTA MIASTA DS. ROZWOJU GOSPODARCZEGO | PRZEDSIEBIORCZOSCI

Do zakresu dziatania i kompetencji Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Rozwoju Gospodarczego

i Przedsigbiorczosci nalezy, w szczegdlnosci:

1. prowadzenie monitoringu ofert inwestycyjnych gmin osciennych, powiatow, wojewddztwa;

2. przygotowywanie, organizowanie oraz obstuga spotkan Rady Biznesu;

3. analiza potrzeb inwestoréw i potencjalnych inwestoréw;

4. opracowywanie merytoryczne i biezgca aktualizacja ofert inwestycyjnych Miasta oraz udostepnianie ich na
wniosek zainteresowanych podmiotéw

5. nawigzywanie oraz utrzymywanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami w kraju i za granicg;

6. obstuga inwestoréw krajowych i zagranicznych, zainteresowanych podjeciem dziatalnosci na terenie
Miasta, sprawowanie opieki nad inwestorem w zakresie jego kontaktow z urzedem, innymi instytucjami
miejskimi oraz wskazanymi przez inwestora innymi podmiotami;

7. nawigzywanie kontaktow i wspétpraca z instytucjami, przedsiebiorcami, organizacjami, ktérych zadaniem
jest dziatalno$¢ na rzecz ozywienia rozwoju gospodarczego, w tym réwniez z instytucjami i organizacjami



wspierajgcymi rozwdj matych i s$rednich przedsiebiorstw, instytucjami otoczenia biznesu i jednostkami
badawczo - rozwojowymi wdrazajgcymi nowe technologie;

8. wspodtpraca oraz organizacja spotkan z firmami konsultingowymi, agencjami nieruchomosci oraz
agencjami rekrutacyjnymi m.in w celu pozyskiwania inwestorow;

9. wspolpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, zwlaszcza z Polska Agencjg Informaciji
i Inwestycji Zagranicznych;

10. inicjowanie i koordynowanie nowych przedsiewzie¢ skierowanych na rozwoj gospodarczy oraz promocje
przedsiebiorczo$ci i lokalnego biznesu;

11. kreowanie wizerunku Miasta w kontek$cie rozwoju gospodarczego;

12. organizacja konferencji, kongresow i targéw zwigzanych z promocjg gospodarczg i przedsigbiorczosci;
13. przygotowywanie, organizacja i udziat w misjach gospodarczych;

14. koordynacja dziatan planowanych w miescie mogacych mie¢ wptyw na postrzeganie Miasta przyjaznego
inwestorom i potencjalnym mieszkancom- wspétpraca z wydziatami i jednostkami miejskimi;

15. wspéttworzenie strategii, programow i planéw rozwoju;

16. promowanie zadan realizowanych w miescie we wspétpracy z sektorem prywatnym oraz organizacjami
pozarzagdowymi;

17. monitorowanie zadan w miescie realizowanych ze srodkéw zewnetrznych;

18. przygotowywanie we wspoipracy z wlasciwym wydziatem strony internetowej dotyczacej gospodarki
i rozwoju przedsiebiorczosci;

19. wspoipraca z wtasciwym wydziatlem w zakresie promocji szkolnictwa zawodowego i technicznego oraz
przedsiebiorczosci wsréd miodziezy;

20. monitorowanie realizowanych zadan dotyczacych gospodarki i przedsiebiorczosci oraz przygotowywanie
Prezydentowi sprawozdan w okresach pétrocznych;

21. przygotowywanie nominacji do nagréd gospodarczych.

7. Uchyla sie § 47

§2

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Jastrzebie-Zdroj, otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.
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Wykonanie Zarzgdzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

PREZYDENT MIASTA

Anna Hetman



