Zarzydzenie Nr ?}hlﬁﬁ{j

Prezydenta Miasta Elku

zdnia Mg .»2.*.‘.-2\? .2&‘.@.@'{{{{

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Elku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

W  Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Elku nadanym Zarzadzeniem Nr 431/04
Prezydenta Miasta Elku z dnia 23 lutego 2004 r. (tekst jednolity - Zarzadzenie Nr 995/09
Prezydenta Miasta Elku z dnia 14 pazdziernika 2009 r., zmienione zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Elku Nr 1064/09 zdnia 30 grudnia 2009r., Nr 1108/2010 z dnia 11 lutego 2010 r.,
Nr 1168/10 z dnia 14 kwietnia 2010 r., Nr 1346/2010 z dnia 11 pazdziernika 2010 r., Nr 46/2011
z dnia 26 stycznia 2011 r., Nr 189/2011 z dnia 26 maja 2011 r., Nr 194/2011 z dnia 1 czerwca
2011 r. 1 Nr 235/2011 z dnia 13 lipca 2011 r.) wprowadza sie nastepujace zmiany:

I} w § 5 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

. 1. Bezposredni nadzoér nad praca:
1) Zastgpcow Prezydenta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Biura Prawnego,
5) Biura Prezydenta,
6) Biura Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
7) Strazy Miejskiej,
8) Urzedu Stanu Cywilnego,
9) Wydziatu Polityki Spotecznej,
10) Wydzialu Strategii i Rozwoju,
11) Kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.”

2) w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.»2. Pod bezposrednim kierownictwem Zastgpeow Prezydenta wykonuja swoje zadania:
1) Wydziat Edukacji,
2) Wydziat Mienia Komunalnego,
3) Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami,
4} Wydziat Promocji, Sportu i Kultury
5) Wydziat Swiadezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
6) Biuro Kontroli, Audytu i Jakosei.”

3) w§ 9ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Wydzialami w Urzgdzie kieruja Naczelnicy Wydzialow, Referatami — Kierownicy
Referatéw, Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, Straza Miejska — Komendant,
Biurem Kontroli, Audytu i Jakosci - Kierownik.”



4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 10 otrzymuje brzmienie:
»§ 10

1. Biurem moze kierowa¢ wyznaczony kierownik, pelmomocnik Prezydenta badz
koordynator biura.
2. Zapisy § 9 stosuje si¢ odpowiednio.”

w § 11 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

.»7. Kontrolg 1 koordynacje dziatan Wydzialéw w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw Obywateli, a zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Biuro Kontroli,
Audytu i Jakosci.”

w § 12 ust. 2 — 6 otrzymujg brzmienie:

2. Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ Interesantow przez
Prezydenta, koordynuje ich zalatwianie przez wydzialy, jednostki organizacyjne Miasta oraz
inne jednostki whasciwe ze wzgledu na przedmiot sprawy.

3. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokoty.

4. Rozpatrywanie i zalatwianie merytoryczne skarg nalezy do wydzialu wlasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy, lub wydziatu okre$lonego przez Prezydenta.

5. Skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwioki, nie pdZniej jednak niz
w ciagu 1 miesiaca.

6. Odpowiedzi na skargg lub wniosek powinny by¢ jasno i zwieZle sformutowane.”

w § 13 ust. 1 pkt 3) otrzymuje brzmienie:

»3) rozstrzygnigcia sprawy bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesiaca, a
jezeli jest to niemoZliwe — okreslenie terminu zalatwienia,”

w § 14 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Wizyty interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow u Prezydenta rejestrowane sg przez
pracownikoéw uczestniczacych podezas rozmow. Rejestr przechowywany jest w sekretariacie
Prezydenta. Pozostali pracownicy prowadza ewidencj¢ przyje¢ Interesantdéw w sprawie
skarg we wlasnym zakresie, w uzgodnieniu z naczelnikiem wydziatu.”

w § 21 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Naczelnicy, ktorzy zamierzaja wnosi¢ na Kolegium Prezydenta spraweg inng niz projekt
Zarzadzenia, obowigzani sg zlozy¢ odpowiednio przygotowany wniosek do Biura
Prezydenta na dwa dni przed Kolegium Prezydenta.”

10} w § 23 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Biuro Prezydenta oraz Biuro Rady Miasta prowadza odpowiednio - zbidr przepisow
gminnych, rejestr uchwat Rady, oraz zarzadzen Prezydenta.”

11) w § 26 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadezej prowadzi Kierownik Biura Kontroli, Audytu i Jakosci
Urzedu Miasta Etku.”



12} w § 26 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Kierownik Biura Kontroli, Audytu i Jakosci Urzedu Miasta Elku jako koordynator
kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogdiny nadzor nad
skutecznodcia dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania sygnatow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.”

13} w § 27 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie (na podstawie analizy ryzyka przeprowadzo-
nej przez Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci Urzedu Miasta Etku) w szczegdlnoscei:

1) zgodnoscei dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasob6éw (m. in. pracownikow, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.”

14) w § 28 ust. 1 pkt 4) otrzymuje brzmienie:
,»4) Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci,”
15)w § 29 ust. | otrzymuje brzmienie:

1. W skfad Urzedu wchodza nast¢pujace wydzialy, w ktorych moga funkcjonowac referaty,
biura oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone nastgpujacymi symbolami:

1) Wydzial Organizacyjny - O
a) Referat Administracyjno-Gospodarczy - O-AG
b) Referat Dzialalno$ci Gospodarczej - O-DG
¢) Referat Spraw Obywatelskich - O-SO
d) Biuro Informatyki - O-IT
e) Biuro Obrony Cywilnej 1 Spraw Wojskowych - Pion Ochrony - O-OC
f) Biuro Organizacji Pracy - O-OP
g} Biuro Rady Miasta - O-RM
h} Biuro Zamowien Publicznych — O-ZP
- 1) samodzielne stanowisko ds. archiwizacji — archiwum zaktadowe - AZ
2) Wydziat Edukacji - E
3) Wydzial Finansowy - F
a) Referat ds. ksiggowosci - F-KS
b) Referat ds. podatkéw i oplat lokalnych - F-PO
4) Wydzial Mienia Komunalnego - MK
a} Referat Lokalowy — MK-L
b) Referat Komunalny — MK-K
¢} Referat Drog Miejskich - MK-D
5) Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami - PG
a) Referat Planowania Przestrzennego — PG-PP
b) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami - PG-GN
6) Wydzial Polityki Spolecznej - PS
a) Biuro Projektu Elckie Centrum Rewitalizacji Spolecznej - PS-RS
7) Wydziat Promocji, Sportu i Kultury - PSK
8) Wydzial Strategii 1 Rozwoju - SR



a)

Referat Projektéw Inwestycyjnych — SR-PI

b) Referat Projektow Nieinwestycyjnych — SR-PN

¢)

Biuro Planowania Strategicznego i Rozwoju — SR-PR

d} Biuro Realizacji Parku Naukowo — Technologicznego - SR-TP
9) Wydzial Swiadczent Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - RA

a)

Referat Funduszu Alimentacyjnego - RA-FA

10) Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci 1 Kontroli - BK

11) Biuro Prawne - BRP

12) Biuro Prezydenta - BPR

13) Biuro Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi - BOP
14) Komenda Strazy Migjskiej - SM

15} Urzad Stanu Cywilnego - USC”

i6)w § 31:

1. Tytut paragrafu otrzymuje brzmienie:

.§ 31
Do podstawowego zakresu dzialania poszezegdlnych wydzialow, referatow i biur
nalezy:”

2. w § 31 tytul dzialu [ otrzymuje brzmienie:

.»l. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego, w zakresie pracy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych nalezy:”

3. w dziale I ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Referat Dziatalnosci Gospodarczej:

1

2)
3)
4)
5)
6)

7}

8)

9)

Biezace dokonywanie wpiséw do rejestru ewidencji dzialalnosci gospodarczej
stosownie do zgloszen oraz wykonywanie zadafi wynikajacych z przepisdéw
dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j.
Przygotowywanie i wydawanie podmiotom gospodarczym zaswiadczen o wpisie do
ewidenc)i oraz zmianie wpisu.
Przygotowywanie  zaSwiadczenn o  historii podmiotéw  zarejestrowanych
1 wyrejestrowanych z ewidencii dziatalnosci gospodarczej.
Prowadzenie postgpowania  w sprawach odmowy wpisu oraz wykre$lenia
z ewidencji dzialalno$ci gospodarczej.
Wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego.
Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w placowkach
handlowych i gastronomicznych.
Przygotowywanie zezwolen na:

a) sprzedaz napojow alkoholowych przedsigbiorcom, ktorych dziatalnos¢ polega

na organizacji przyjeé,

b) wyprzedaz zinwentaryzowanych zapasdéw napojéw alkoholowych,

¢) jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg ratalng za korzystanie z zezwoleA na
sprzedaz napojow alkoholowych.
Prowadzenie postgpowania w sprawach wydawania, odmowie wydania, cofania
1 wygasnigeia zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

10) Przygotowywanie materiatow dla Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych, bedacych podstawg zaopiniowania wnioskéw dotyczacych



wydawania zezwolen na sprzedaZ napojow alkoholowych.

11) Przygotowywanie za$wiadczen o wysokodci dokonywanych wplat za zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych.

12) Kontrola placéwek handlowych i gastronomicznych w zakresie przestrzegania zasad
i warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz napojéow alkoholowych.

13) Przygotowywanie licencji oraz promes na wykonywanie transportu drogowego
taksowka.

14) Prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania, odmowy udzielenia, cofania,
zmiany lub stwierdzenia wygasnigcia  licencji oraz promes na wykonywanie
transportu drogowego taksowkg.

15)Kontrola przedsigbiorcow prowadzacych transport drogowy takséwka w zakresie
zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z warunkami licencji oraz przestrzegania
warunkow wykonywania dzialalnosci gospodarczej.

16) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach:

a) liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych zawierajacych powyzej
4,5% (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza migjscem
i W migjscu sprzedazy,

b) zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

c¢) liczby przeznaczonych do wydania nowych licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowka na dany rok kalendarzowy.”

4. W dziale I skresla sie ust. 7
5. Dzial I otrzymuje brzmienie:
»II. Do zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy:

1. Zapewnienie organizacyjnej, technicznej i biurowej obstugi Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta oraz organizowanie wykonania podejmowanych decyzji.

2. Prowadzenie kancelarii og6lnej, sekretariatéw Prezydenta i ZastepcOw Prezydenta,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rejestracja korespondencji wplywajacej do Prezydenta
1 Urzedu;

b) przygotowanie do wystania korespondencji wychodzacej z Urzedu
1 rejestracja korespondencji poleconej;

¢) wprowadzanie zadekretowanej korespondencii do ¢-SOD i przekazywanie jej
do odpowiednich Wydzialow;

d) prowadzenie terminarzy spotkan Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;

3. Prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta i innych aktéw oraz polecen
wydawanych przez Prezydenta oraz ich przekazywanie do Wydzialéw i jednostek
organizacyjnych miasta.

4. Prowadzenie obstugi Kolegium Prezydenta, a w szczegdlnogei:

a) przyjmowanie wnioskéw na obrady Kolegium;

b) opracowywanie porzadku i protokotowanie obrad Kolegium;

¢) archiwizowanie protokotéw obrad Kolegium;

d) prowadzenie rejestru decyzji i polecen wydanych podezas obrad Kolegium
1ich przekazywanie do odpowiednich Wydzialéw i jednostek organizacyjnych
miasta.

Obstuga protokolara innych posiedzen i spotkari Prezydenta.

6. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz wspétdziatanie ze srodkami masowego
przekazu.

7. Zapewnienie wlasciwej realizacji funkcji reprezentacyjnej Prezydenta 1 jego

w

5



Zastgpcow, w tym przygotowywani 1 koordynacja spotkan zewnetrznych.

8. Prowadzenie baz danych instytucji 1 0s6b wspolpracujacych.

9. Przygotowywanie i koordynowanie spotkan Prezydenta i Zastgpeow Prezydenta.

10. Dbanie o estetyke i fad w kancelarii ogdlnej, sekretariacie i gabinetach Prezydenta
oraz Zastgpcow Prezydenta.

1. Prowadzenie korespondencji Prezydenta.

12. Wspolpraca z Wydzialami, jednostkami organizacyjnymi miasta oraz innymi
instytucjami w celu zapewnienia wlasciwej realizacji zadan organu wykonawczego
samorzadu miasta.”

6. Dzial IV otrzymuje brzmienie:
.IV. Do zadann Wydzialu Polityki Spolecznej nalezy:

- W zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, narkomanii
1 przeciwdzialania przemocy:

1. Planowanie wysokosci srodkow z oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych do budzetu miasta na kazdy rok.

2. Nadzorowanie i wykonywanie budzetu miasta w zakresie $srodkow przeznaczonych na
profilaktyke przeciwalkoholowa 1 zwalczanic narkomanii oraz przeciwdzialania
przemocy.

3. Przygotowanie i przedkladanie Prezydentowi Miasta projektu uchwaly w sprawie
przyjecia  Miejskiego  Programu  Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych, preliminarza na jego wykonanie i sprawozdanie z jego realizacji.

4. Przygotowanie i przedkiadanie Prezydentowi Miasta projektu uchwaty w sprawie
Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii i corocznego sprawozdania z jego
realizacii.

5. Przygotowywanie 1 przedkladanie Prezydentowi Miasta projektu uchwaly w sprawie
przyjecia Miejskiego Programu Przeciwdzialania Przemocy i sprawozdania z jego
realizacji.

6. Koordynacja Poradni Rodzinnej prowadzonej w ramach ww. programow.

7. Biezaca kontrola wszystkich przedsigwzi¢é okreslonych rocznym programem
profilaktyki alkoholowej i kilkuletnim programem przeciwdziatania narkomanii oraz
kilkuletnim programem przeciwdzialania przemocy

8. Koordynacja dziatan zwigzanych z profilaktyka alkoholowa i przeciwdziatlaniem
narkomanii realizowanych przez rdzne organizacje spoleczne oraz jednostki
samorzadowe.

9. Dokonywanie kontroli placéwek handlowych i gastronomicznych w zakresie
przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolenia na podstawie ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziakaniu alkoholizmowi.

10. Wdrazanie i propagowanie na fterenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych
programdw profilaktyki alkoholowej i przeciwdziatania narkomanii.

11. Udziat w posiedzeniach i koordynacja pracy Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych.

12. Wspoldziatanie i koordynacja dzialan organéw samorzadowych, instytucji,
stowarzyszen oraz innych podmiotéw realizujacych zadania w zakresie zapobiegania
problemom alkoholowym i przeciwdziatania narkomanii.

13. Koordynacja pracy Zespolu Interdyscyplinarnego,

14. Wydawanie zezwolein na uprawe maku i konopi.



- W zakresie systemu pieczy zastepczej:

1. Koordynacja pracy asystentéw rodzinnych,
2. Planowanie i nadzorowaniec wydatkow w zakresie opicki nad dzieémi umieszezanymi
w rodzinach zastepczych albo rodzinnych domach dziecka

- W zakresie spraw spolecznych:

1. Projektowanie we wspélpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej planow
finansowych oraz nadzér nad ich realizacja.

2. Wspolpraca z Mazurskim Centrum Zdrowia Zaktad Opieki Zdrowotnej w Elku "Pro-
Medica” w Etku Sp. z o.0. w realizacji zadan gminy z zakresu podstawowej opieki
zdrowotnej.

3. Wnioskowanie w sprawach tworzenia, laczenia, przeksztalcania, nadawania statutu
Migjskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej.

4. Opiniowanie, planowanic i wnioskowanie w sprawach rozdzialu $rodkéw na
realizacje zadan gminy z zakresu opieki spolecznej oraz oswiaty i wychowania.

5. Wspolpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami pozytku publicznego realizujgcymi
zadania gminy z zakresu oswiaty i wychowania, opieki spotecznej i ochrony zdrowia
oraz nadzor nad wykonywanymi zadaniami, wspdlpraca w tym zakresie z Biurem
Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi.

- W zakresie dziatania Biura Projektu Elckie Centrum Rewitalizacji Spolecznej:

1. Realizacja zadan zgodnie z wnioskiem i umows, o dofinansowanie projektu , Fickie
Centrum Rewitalizacji Spolecznej”.

2. Koordynacja i zarzadzanie personelem projektu.

3. Wspolpraca ze Stowarzyszeniem ,,Alternatywa” - partnerem w projekcie.

4. Praca w S$rodowisku otwartym z grupami dzieci i miodziezy zagrozonymi
wykluczeniem spotecznym.”

7. Dzial VIII otrzymuje brzmienie:
» VI Do zadan Biura Kontroli, Audytu i Jakosci nalezy:

1. Koordynowanie procesem kontroli zarzadczej. Sprawowanie bezposredniego
nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w Utrzedzie (pierwszy poziom
kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych Miasta
(drugi poziom kontroli zarzadczej).

2. Organizowanie kontroli wewngtrz Urzedu, w jednostkach organizacyjnych
Miasta oraz prowadzenie dokumentacji z tego zakresu.

3. Koordynacja wykonywania zalecen pokontrolnych wydawanych przez
instytucje kontroli zewnetrznej.

4. Nadzér wiadcicielski spolek prawa handlowego i innych jednostek
organizacyjnych Miasta.

5. Badanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach podieglych
organizacyjnie Urzgdowi, w tym procedur kontroli finansowej zgodnie
z ustawg o finansach publicznych oraz wewngtrznym regulaminem kontroli
zarzadczej, poprzez oceng jej adekwatnosci, efektywnosci i skutecznoscei.

6. Dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania Urzedu oraz
Jednostek podleglych organizacyjnie Urzgdowi. Wykonywanie CZynnosci
doradczych, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzgdu i jednostek podlegtych organizacyjnie Urzedowi.



7. Prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego oraz kontroli

8.

9.

zarzadcze].
Dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta
oraz w innych podmiotach wykonujacych zadania ze $rodkéw budzetu
Miasta w zakresie:
- rzetelnodci zapisow ksiggowych,
- legalnosci zobowiazan finansowych,
- sposobu wykorzystania majatku bgdacego w dyspozycji jednostek,
- oceny poziomu s$wiadczonych ushig, struktury organizacyjnej,
gospodarowania materiatami i energia,
- organizacji wydajnosci pracy,
- prawidlowosci decyzji dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji
Srodkow trwalych.
- prawidlowosci funkcjonowania wszystkich komdrek organizacyjnych
Urzedu,
- realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy,
- rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw Klientow
Urzgdu,
- dyscypliny pracy i spraw osobowych,
- zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,
- skutecznoscei i efektywnosci dziatania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobdw (m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury),
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem,
- badania dowodow ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych,
a takze oceny systemu gromadzenia S$rodkéw publicznych
i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem.

Kontrola wykonania uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta, interpelacji
oraz wnioskow Radnych Rady Miasta Elku i Postéw, decyzji i polecen
Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta 1 Sekretarza przez wszystkich
pracownikdéw Urzedu pod wzgledem:

- zgodnodci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa materialnego
w danej sprawie, przepisami KPA, instrukcja kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja obiegu dokumentow,
prawidlowym przeptywem informacji i zarzadzeniami Prezydenta,

- terminowosci i rzetelnosci i poprawnosci merytoryczne] zatatwiania
spraw, w tym udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski , interpelacje
radnych oraz listy klientéw,

- realizacji planowanych zadan,

- wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

- przestrzegania obowiazujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientow,

- terminowosci, rzetelnosei i poprawnosci realizacji zadan wynikajacych
dla danego stanowiska pracy zaktow normatywnych i polecen
Kierownictwa Urzedu oraz  zakresow obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

- realizacji zalecen pokontrolnych kontroli wewngtrznych i kontroli
przeprowadzanej w jednostkach organizacyjnych Miasta, ustalen
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z narad itp.,

- przestrzegania obowiazkdw pracowniczych,

- realizacji zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego
stanowiska pracy, atakze realizacji rocznych planéw kontroli
przeprowadzanych przez merytoryczne wydzialy,

- prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zleconych przez Prezydenta.

10. Zakres kontroli sprawowanej na zewnatrz Urzedu obejmuje caloksztah
dzialalnoéci danej jednostki, a w szczegdlnosci:

- realizacje budzetu,

- realizacje zadan rzeczowych,

- poziom $wiadezenia ushug i zgodno$é¢ dzialania z obowigzujacymi
przepisami prawa,

- sprawy bedace przedmiotem skargi.

11. Zakres kontroli prowadzonej w Urzedzie obejmuje w szezegdlnosei:

- przestrzeganie przepisow obowiazujacych instrukcji i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

- realizacjg¢ planowanych zadan,

- przestrzeganie terminéw oraz poprawnosé merytorycznego zalatwiania
spraw, skarg 1 wnioskow klientow,

- przestrzeganie obowigzujacych zasad i trybu zalatwiania spraw klientow,

- przestrzeganie przepiséw prawa materialnego i KPA,

- terminowos$¢ i poprawnos¢ realizacji zadan wynikajacych dla danego
stanowiska pracy, zaktoéw normatywnych i polecen kierownictwa
Urzedu,

- terminowos¢ i poprawno$¢ realizacji uchwat Rady, interpelacji oraz
wnioskéw Postéw 1 Radnych,

- terminowo$¢ i rzetelnos¢ wykonywania obowiazkéw pracownika
wynikajacych z zakresu czynnosci,

- realizacje zaleceni pokontrolnych, ustaler z narad itp.,

- przestrzeganic obowiazkéw pracowniczych,

- realizacj¢ zadaf budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego
stanowiska pracy,

12. Prowadzenie centralnych rejestrow, a takze koordynacja i zalatwianie
wpisanych do nich spraw:

- Rejestr skarg 1 wnioskow,

- Rejestry kontroli,

- Rejestr wyrobdow niezgodnych,

- Rejestr auditow wewngtrznych,

- Rejestr dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

13. Prowadzenie ewidencji wystapien i opracowan zbiorczych organéw kontroli
zewngtrznej oraz udzielanych odpowiedzi.
14. Prowadzenie coroczne] sprawozdawczosci i analiz w zakresie:

- badania satysfakcji klientow wewnetrzaych, zewnetrznych oraz
jednostek organizacyjnych Miasta, spolek prawa handlowego
1 organizacji pozarzadowych,

- kontroli wewnetrznej i zewngtrznej,

- skarg i wnioskow,

- decyzji administracyjnych wydawanych przez Urzad oraz przedkladanie
Jjej Prezydentowi.

15. Opracowywanie kompletu dokumentacji na coroczny przeglad zarzadzania



16.

17.

18
19

20.

21.

22

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Urzedu.

Koordynacja nad opracowaniem planow pracy wydzialéow Urzedu oraz
planow kontroli jednostek podlegtych merytorycznie.

Koordynacja pracy Zespohu Auditoréw Wewnetrznych Systemu Zarzadzania
Jakoscig (SZJ).

. Prowadzenie dzialan doskonalacych wdrozony SZJ w Urzedzie.
- Koordynacja badania zadowolenia urzednikoéw z pracy w Urzedzie, badania

satysfakcji klientow z ustug $wiadczonych przez Urzad, a takze badania
satystakcji ze wspdlpracy z Urzedem jednostek podleglych organizacyjnie
Miastu, miejskich spolek prawa handlowego oraz  organizacji
pozarzadowych; analiza i sprawozdawczos$¢.

Koordynacja dzialain zwiazanych z przeprowadzaniem okresowej oceny
pracownikow Urzedu oraz dyrektordw jednostek organizacyjnych Miasta.
Whnioskowanie o wdrazanie inicjatyw z zakresu zarzadzania przez jakosé
TQM oraz innych rozszerzajgcych System Zarzagdzania Jakodcig oraz
koordynacja prowadzonych dziatan.

Opracowanie, werytikacja, aktualizacja, wdrozenie 1 nadzor nad
dokumentacja systemowa.

Konsultowanie dokumentow wewngtrznych (sprawdzanie i weryfikacja
procedur, instrukcji, planéw jakosci, planéw kontroli i badafi, instrukcji
roboczych).

Weryfikacja zgodnosci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig
z aktualnymi wydaniami norm z serii ISO 1 wymaganiami aktéw
normatywnych wyzszej rangi (ustawy, rozporzadzenia).

Wydawanie interpretacji w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia,
koordynowanie zadaniami zwigzanymi z funkcjonowaniem Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

Planowanie i organizowanic auditéw wewnetrznych oraz nadzorowanie
1 ocena ich realizacji.

Inicjowanie dzialan korygujacych i zapobiegawczych oraz nadzér nad ich
realizacja, analizowanie ich skuteczno$ci, usuwanie przyczyn ich
wystepowania.

Pelne i systematyczne przeprowadzanie analizy funkcjonowania systemu
1 informowanie Najwyzszego Kierownictwa o jej wynikach, przygotowanie
1 organizowanie Przegladow Zarzadzania.

Przeprowadzanie szkolefi wewnetrznych z zakresu Systemu Zarzadzania
Jakoscia Urzedu, zarzadzania jakoscia i poprzez jako$¢ w administracji
publicznej.”

8. W dziale XII:

a) tytul dzialu otrzymuje brzmienie:

»XII. Do zadan Wydzialu Promocji, Sportu i Kultury nalezy:”,

b) skresla sig czg§¢ .- W zakresie spraw spolecznych” wraz ze wszystkimi

punktami.

17) Zatacznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

18) Zatacznik nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego
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Zarzadzenia.

19) Zatacznik nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 16 stycznia 2012 r.

wy. PREZYDENTA MIASTA

Com e Tt il g ag ?



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia rér i\qglfv’{i

Prezydenta Miasta Elku z dnia \“2‘)& i A2
Zalgeznik nr 1 do Reguiaminu
Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i ich podleglo$¢ merytoryczna pod wydziaty Urzedu
Miasta
Lp. Nazwa jednostki P prana | sprawugey nasas merytoryerny
1 |Centrum Edukacji Ekologiczne;j jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
2 |Gimnazjum nr | jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
3 |Gimnazjum nr 2 jednostka budzetowa |Wydziat Edukacji
4 |Gimnazjum nr 3 im. Kardynala Stefana Wyszynskicgo jednostka budzetowa |Wydziat Edukacji
5 |Gimnazjum nr 4 jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
6 |Migjskie Przedszkole ,,Bajka” jednostka budzetowa |[Wydzial Edukacji
7 {Miejskie Przedszkole , MALI ODKRYWCY” jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
8 |Miejskie Przedszkole ,.Niezapominajka” jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
9  |Migjskie Przedszkole ,,PERELKA™ im. Jana Brzechwy jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
10 |Miejskie Przedszkole ,,Stoneczna Osemka” jjednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
11 |Miejskie Przedszkole ,Swiatetko” jednostka budzetowa |Wydziat Edukacji
12 |Miejskie Przedszkole i Zlobek ,,.Ekoludki” jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
13 |Szkola Podstawowa nr 2 im. I Dywizji Tadeusza Kosciuszki |jednostka budzetowa |Wydzial Edukaci
14 |Szkota Podstawowa nr 3 im. Henryka Sienkiewicza jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
15 [Szkota Podstawowa nr 4 im. Profesora Wiadystawa Szafera |jednostka budzetowa |Wydziat Edukacji
16 [Szkota Podstawowa ar 5 jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
17 |Szkola Podstawowa nr 7 z Oddziatami Integracyjnymi jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
18 {Szkota Podstawowa nr 9 im. Jana Pawta Il jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
19 [Zespot Szkot Samorzadowych jednostka budzetowa |Wydziat Edukacji
20 |Administrator sp. z 0.0. spoika z 0.0. Wydzial Mienia Komunalnego
21 |Miejski Zaktad Komunikacji sp. z o. o. spotka z 0.0. Wydziat Mienia Komunalnego
22 {Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej sp. z 0. o. spotka z 0.0. Wydzial Mienia Komunalnego
23 |Przedsigbiorstwo Ustug Komunalnych sp. z 0. o. spotka z 0.0. Wydzial Mienia Komunalnego
24 |Przedsigbiorstwo Wodociagow i Kanalizacji sp. z o. o. sp&ika z o.0. Wydzial Mienia Komunalnego
(25 |Zespol Inwestycji sp. z 0. 0. spéltka z o.0. Wydzial Mienia Komunalnego
26 (Mazurskie Centrum Zdrowia Zaktad Opieki Zdrowotnej spotka z 0.0, Wydziat Polityki Spolecznej
w Etku - "Pro-Medica" w Elku Sp. z 0. o.
27 {Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej jednostka budzetowa |Wydzial Polityki Spolecznej
28 |Etckie Centrum Kultury instytucja kultury Wydziat Promocii, Sportu i Kultury
29 |Miejska Bibliotcka Publiczna mstytucja kultury Wydziat Promocji, Sportu i Kultury
30 [Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji jednostka budzetowa |Wydzial Promocji, Sportu i Kultury
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Etku z dnia

n “'%@5 gbgf Y,
/{ffazﬁm

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Wykaz stalych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Elku

1. Wydzial Organizacyjny

a) Sekretarz Miasta - Naczelnik Wydziatu

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu

Referat Administracyjno-Gospodarczy

a) Kierownik Referatu

b) robotnik gospodarczy

¢) kenserwator

d) goniec

¢) kierowca samochodu osobowego

Referat Dzialalnosci Gospodarezej

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. obstugi przedsicbiorcow

¢} pomoc administracyjna

Referat Spraw Obywatelskich

a} Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. meldunkowych i ewidencji ludnosci

¢) stanowisko ds. dowoddw osobistych

d) stanowisko ds. archiwizacji

Biuro Informatyki

a) stanowisko ds. informatyki

Biuro Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych - Pion Ochrony
a) stanowisko ds. wojskowych — Kierownik Kancelarii Tajnej
b) stanowisko ds. obrony cywilnej - Pelhomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Biuro Organizacji Pracy

a) stanowisko ds. kadr

b) stanowisko ds. organizacyjnych

¢) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

d) stanowiska ds. plac

e) samodzielne stanowisko ds. archiwizacji — archiwum zakladowe

f) pomoc administracyjna

Biuro Rady Miasta

a) stanowisko ds. obstugi Rady Miasta i komisji
Biuro Zamowien Publicznych

a) stanowisko ds. organizacji i obstugi zamowien publicznych
2. Wydzial Edukacji

a) Naczelnik Wydzialu

b) stanowisko ds. szkdt i przedszkoli

¢) stanowisko ds. stypendiow i informacji oswiatowej
d) stanowisko ds. prognoz i analiz o$wiatowych

) pomoc administracyjna

3. Wydzial Finansowy

a) Skarbnik Miasta — Naczelnik Wydziatu

b) stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu
Referat ds. ksiegowodci

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

¢) stanowisko ds. gospodarki materialowej, sprawozdawczosci i rozliczen
d) pomoc administracyjna

Referat ds. podatkéw i optat lokalnych

a) Kicrownik Referatu

-0

- | etat
-1 etat
-0-AG
-1 etat
- 5 etatéw
-1 etat
- 11'% etatu
- 2 etaty
- 0-DG
- 1 etat
- 3 ctaty
- 2 etaty
-0-S0
-1 etat
- 4 etaty
- 2 etaty
-3 etaty
- O-IT
-2 ¥ etatu
- 0-0C
-1 etat
-1 etat
-0-0pP
- 1 etat
- 2 ctaty
- 1/5 etatu
- 1 etat
-AZL

-1 etat
-3 etaty
- O-RM
- 2 etaty
-0-7p
- 2 etaty
-E

-1 etat
- 2 etaty
-1 etat
- I etat
-1 etat
-F

-1 etat
-1 etat
-F-KS
-1 etat
- 2 etaty
-1 etat
-1 etat
-F-PO
-1 etat



b} stanowisko ds. wymiar podatkdw - 3 etaty

¢) stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i oplat - 2 etaty
d} stanowisko ds. windykacji -2 etaty
e) stanowisko ds. kontroli podatkowej, ulg 1 zwolnien - 1 etat
) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat
£} stanowisko ds. sprawozdawczodci 1 budzetu - 1 etat
h) pomoc administracyjna -1 etat
4. Wydzial Mienia Komunainego - MK

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat
b) stanowisko ds. zarzadzania energia -1 etat
¢) pomoc administracyjna - 1 etat
Referat Lokalowy - MK-L
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. mieszkaniowych - 3 etaty
Referat Komunalny - MK-K
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b} stanowisko ds. inzynierii miejskiej - 1 etat
¢) stanowisko ds. gospodarki komunalnej -1 etat
d) stanowisko ds. mienia komunalnego - 1 etat
e) stanowisko ds. ochrony srodowiska - 1 etat
f) stanowisko ds. zielent miegjskie) -1 etat
Referat Drog Miejskich - MK-D
a) Kierownik Referatu -1 etat
b) stanowisko ds. ewidencji i decyzji administracyjnych - 1 etat
¢} stanowisko s, utrzymania drog -1 etat
d} stanowisko ds. inzynierii ruchu i o$wietlenia ulicznego - 1 etat
e) stanowisko ds. techniczno-eksploatacyjnych - 1 etat
) brygada remontowo — konserwacyjna - 9 etatow
5. Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomesciami - PG

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat
b) pomoc administracyjna - 2 elaty
Referat Planowania Przestrzennego - PG-PP
a) Kierownik Referatu -1 etat
b} stanowisko ds. architektoniczno-przestrzennych - 5 etatow
Referat Gospodarki Nieruchomosciami - PG-GN
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym - 2 etaty
¢) stanowisko ds. terenowo-prawnych, geodezji i ewidencji - 2 etaty
d) stanowisko ds. dzierzaw gruntdw i wspdlnot mieszkaniowych -1 etat
6. Wydzial Polityki Spolecznej -PS

a) Naczelnik Wydzialu - Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania - 1 etat
Problemow Alkoholowyeh 1 Narkomanii

b) stanowisko ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkcholowyeh i narkomanii - 2 etaty
c) stanowiska ds. ochrony zdrowia i pomocy spoleczne) -1 etat
d) stanowisko ds. Swiadczen i pieczy rodzicielskiej - 2 etaty
e) pomoc administracyina -1 etat
Biuro Projektu Elckie Centrum Rewitalizacji Spolecznej - PS-RS
a) koordynator biura — kierownik projektu - 1 etat
b) stanowisko ds. realizacji projektu - 20 etatow
7. Wydzial Promocji, Sportu i Kultury - PSK
a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat
b) stanowisko ds. sportu, turystyki i rekreacji - 1 etat
c) stanowisko ds. koordynacji dziatan gospodarczych - 1 etat
d) stanowisko ds. informacji, analiz i wspolpracy z mediami -1 etat
¢) stanowisko ds. kultury -1 etat

1) stanowisko ds. promocji -1 etat



2) pomoc administracyjna - 2 etaty

8. Wydzial Strategii i Rozwoju -8R

a) Naczelik Wydziatu - 1 etat
Referat Projektéw Inwestycyinych - SR-PI
a) Zastgpca Naczelnika — Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. informacji - 1 etat
¢) stanowisko ds. projektéw inwestycyjnych - 3 etaty
d) pomoc administracyjna -1 etat
Referat Projektow Nieinwestyeyinych - SR-PN
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. projektéw nieinwestycyjnych - 1 etat
¢) stanowisko ds. rozwoju lokalnego - 1 etat
d) pomoc admnistracyjna - 1 etat
Biuro Planowania Strategicznego i Rozwoiju - SR-PR
a) stanowisko ds. planowania strategicznego i analiz - 2 etaty
Biuro Realizacji Parku Naukowo — Technologicznego - SR-TP
a) stanowisko ds. Realizacji Parku Naukowo — Technologicznego - 3 etaty
9. Wydzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego -RA

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat
b) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych - 4 etaty
¢} gonicc - ¥ etatu
d) pomoc administracyjna - 2 etaty
Referat Funduszu Alimentacyinego - RA-TFA
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego - 2 etaty
¢) pomoc administracyjna - 2 etaty
10. Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci -BK

a) Kierownik Biura — Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zarzadzania Systemem Jakosci - 1 etat
b) Audytor Wewnetrzny - 1 etat
¢) stanowisko ds. kontroli zewnetrznej ‘ - 1 ctat
d) stanowisko ds. audytu i jakoéci : - 1 etat
e) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - 1 etat
I) stanowisko ds. nadzoru wlascicielskiego -1 etat
11. Biuro Prezydenta -BPR
a} stanowisko ds. kancelaryjnych - 3 etaty
b) stanowisko ds. organizacyjnych - 2 etaty
¢} pomoc administracyjna -1 etat
12. Biuro Prawne - BRP
a) Radca Prawny - 3 etaty
13. Biuro Wspoélpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi - BOP
a) Pelnomocnik Prezydenta ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi -1 etat
b) stanowisko ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi - 1 etat
¢) pomoc administracyjna - 1 etat
14. Komenda Strazy Miejskiej - SM

a) Komendant - 1 etat
b) straznik rejonowo — interwencyjny - 12 etatow
c) dyzurny strazy - 4 etaty
d) stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi biurowe;j - 2 etaty
e) oskarzyciel sekcji ds. wykroczen -1 etat
f) straznik sekcji ds. wykroczen - 1 etat
g) straznik sekcji fotoradaru - 2 etaty
h) pomoc administracyjna -1 etat
15. Urzyd Stanu Cywilnego - USC
a) Kierownik USC -1 etat
b) Zastgpea Kierownika USC -1 etat
c¢) stanowisko ds. archiwizaciji - 3 etaty

7. PREZYDENTA MIASTA
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