Zarzadzenie nr N’i& 12»‘012

Prezydenta Miasta Etku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Elku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z pdZn. zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1

Nadaje si¢ Urzedowi Miasta Elku Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§3

Traci moc zarzadzenie nr 431/04 Prezydenta Miasta Eitku z dnia 23 lutego 2004 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta Elku, zmienione zarzadzeniami Prezydenta
Miasta Etku: nr 483/04 z dnia 1 kwietnia 2004 r., nr 552/04 z dnia 3 czerwca 2004 r., nr 742/05
z dnia 20 stycznia 2005 ., nr 801/05 z dnia 31 marca 2005 r., nr §70/05 z dnia 29 czerwca 2005 r,,
nr 1043/05 z dnia 29 grudnia 2005 r., nor 1104/06 z dnia 13 latego 2006 r., nr 1116/06 z dnia
24 lutego 2006 r., nr 1117/06 z dnia 2 marca 2006 r., nr 1192/06 z dnia 30 maja 2006 r., nr 1251/06
z dnia 27 lipca 2006 r., nr 96/07 z dnia 16 marca 2007 r., nr 108/07 z dnia 29 marca 2007 r.,
nr 152/07 z dnia 10 maja 2007 r., nr 158/07 z dnia 22 maja 2007 r., nr 179/07 z dnia 14 czerwca
2007 r,, nr 206/07 z dnia 19 lipca 2007 r., nr 299/07 z dnia 18 pazdziernika 2007 r., nr 314/07 z dnia
26 pazdziernika 2007 r., nr 452/08 z dnia 31 stycznia 2008 r., nr 598/08 z dnia 17 lipca 2008 .,
nr 670/08 z dnia 30 pazdziernika 2008 r., nr 718/08 z dnia 22 grudnia 2008 r., nr 737/09 z dnia
20 stycznia 2009 1., nr 740/09 z dnia 26 stycznia 2009 r., nr 778/09 z dnia 3 marca 2009 r.,
nr 806/09 z dnia 31 marca 2009 r., nr 838/09 z dnia 11 maja 2009 r., nr 989/09 z dnia 7 paZzdziernika
2009 r., nr 995/09 z dnia 14 pazdziernika 2009 r., nr 1064/09 z dnia 30 grudnia 2009 r., nr 1108/10
7z dnia 11 lutego 2010 r., nr 1168/10 z dnia 14 kwietnia 2010 r., nr 1346/10 z dnia 11 pazdziernika
2010 1., 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., nr 235/2011 z dnia 13 lipca 2011 1., nr 495/2012 2z dnia 11 stycznia 2012 1.
inr551/2012 z dnia 27 Iutego 2012 1.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadezil: Inspektor ds. Organizacyinych - Michal Kawecki
Wydzial Organizacyiny - Biuroe Organizacii Pracy
tel. 87 73 26 279, e-mail: m.kawecki@um.elk pl
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Elku

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

I.

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje oraz zasady

funkcjonowania Urzedu Miasta Etku.

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym sformulowania oznaczajg:

1} Rada Miasta — Radg¢ Miasta Etku,

2) Prezydent -- Prezydenta Miasta Eiku,

3) Zastgpca Prezydenta — Zastgpcow Prezydenta Miasta Elku,

4y Urzad — Urzad Miasta Etku,

5) Sekretarz — Sekretarza Miasta Elku,

6) Skarbnik — Skarbnika Miasta Fiku, :

7} Kolegium Prezydenta — zespdt konsultacyjno — doradczy Prezydenta w skladzie: Zastepcy
Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Radca Prawny,

8) Wydzial — Wydzial Urzedu Miasta Eiku lub réwnorzedng wydzialowi komérke
organizacyjng o innej nazwic wchodzaca w sktad Urzedu, wymieniong w § 27 ust. 1
niniejszego Regulaminu,

9) Naczelnik ~ Naczelnika Wydzialu lub osobe kierujaca komoérka organizacyjna wehodzaca
w sktad Urzedu,

10) Miasto — Gmine Miasto Elk,

11) Jednostki organizacyjne Miasta —~ jednostki 1 zaklady budzetowe, przedsiebiorstwa
komunalne oraz spétki Miasta Efku,

12) e-SOD — elektroniczny system obiegu dokumentow.

§2

Prezydent wykonuje uchwaly Rady Miasta i zadania wlasne oraz zlecone Miastu przy pomocy

Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta.

Wykaz jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 zawiera zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan

spoczywajacych na Miescie:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegolnych
i uchwat Rady Miasta,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) zadan publicznych powierzonych Mieécie w drodze porozumien.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan

1 kompetenciji. W szezegoinosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow mniezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wehodzacych
w zakres zadan Miasta, w tym rowniez wykonywanie czynno$ci kontrolnych jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Miasta,




3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie do uchwalenia budzetu Miasta oraz jego wykonywanie,

5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

7) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako zakladowi pracy,

8) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal
organow Miasta.

Rozdzial IT
Wykonywanie funkeji kierowniczych i podzial zadan

§3

1. Praca Urzedu kieruje Prezydent przy pomocy Pierwszego Zastepcy Prezydenta, Zastepey
Prezydenta oraz Sekretarza.

2. Prezydent ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Urzedu, zapewnia warunki sprawnej
organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania Urzedu.

3. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego wszystkie zadania i kompetencje z zakresu kierowania
Urzedem i Miastem przejmuje Pierwszy Zastepca Prezydenta.

4. W czasic nieobecnosci Prezydenmta oraz Pierwszego Zastgpey ich wszystkie zadania
i kompetencje z zakresu kierowania Urzedem i Miastem przejmuje Zastepca Prezydenta.

5. W czasie nieobecno$ci Prezydenta oraz Zastepedw Prezydenta ich obowigzki sprawuje
Sekretarz.

§ 4

1. Prezydent wykonuje swoje zadania przez:

1) rozstrzygniecia podejmowane osobiscie,

2) rozstrzygniecia podejmowane w jego imieniu przez Zastepcow Prezydenta i Sekretarza na
podstawie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

3) decyzje podejmowane przez Skarbnika i Naczelnikéw oraz innych pracownikow
z upowaznienia Prezydenta,

4) rozstrzygnigcia Naczelnikow 1 Kierownikow podleglych jednostek organizacyjnych
w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta,

5) komisje, zespoly 1 inne ciala kolegialne dzialajace przy Prezydencie.

2. Prezydent kieruje i koordynuje dziatalnos$cia Wydzialéw i innych komérek organizacyjnych

Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta. W szczegolnosci do zadan Prezydenta nalezy:

1) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Miasta,

2) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta, w tym projektu budzetu; zasady i tryb
pracy w zakresie przygotowania projektu budzetu Miasta okreéla odrebna uchwata Rady
Miasta,

3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) wykonywanie budzetu Miasta,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,

7) ustalanie w formie zarzadzenia liczby Zastepcdw oraz ich powolywanie 1 odwolywanie,

8) kierowanie biezacymi sprawami Miasta,
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9) przyjmowanie interesantow i rozwigzywanie zgtaszanych przez nich problemdéw w ramach
posiadanych kompetencji,

10) oglaszanie budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania,

11} wykonywanie uprawnieni zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,

12) wnioskowanie do Rady Miasta o powolanie 1 odwolanie Skarbnika,

13) wydawanie Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi polecenn i wskazowek dotyczacych
sposobu prowadzenia spraw Miasta,

14) rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych udzielanych pracownikom Urzedu,

15) podejmowanie decyzji zwigzanych z wewnetrznym dzialaniem Urzedu,

16) zawieranie 1 rozwigzywanie umow o pracg z pracownikami w Urzedzie,

17) podejmowanie czynnosci w sprawic bezpieczefistwa interesu publicznego,

18) zapewnienie obstugi pracy Rady Miasta,

19) przedkiadanie w ciagu 7 dni od daty podjecia:

a) Wojewodzie - uchwat Rady Miasta,
b) Regionalnej Izbie Obrachunkowej - uchwaly budzetowej i uchwaly w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat objetych nadzorem RIO,

20) wydawanie aktow ustanawiajacych przepisy porzadkowe w formie zarzadzen w sprawach
nie cierpiacych zwloki 1 przedkladanie ich Wojewodzie w ciggu 2 dni od podjecia oraz
Radzie Miasta do zatwierdzenia na najblizszej sesji,

21) przesylanie przepiséw porzadkowych do wiadomodci wojtom sasiednich gmin i staroscie
powiatu elckiego nastgpnego dnia po ich ustanowieniu,

22) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

23)inicjowanie 1 wspolorganizowanie wydarzen o znaczeniu lokalnym i ponadlokainym,
kreujacych pozytywny wizerunek Miasta i marki Eiku.

Prezydent jest terenowym szefem Obrony Cywilnej.

§3

wylacznej kompetencji Prezydenta pozostaje:

Bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastgpedw Prezydenta,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Wrydziatu Polityki Spolecznej,

5} Wydzialu Strategii i Rozwoju,

6) Parku Naukowo — Technologicznego w Elku,

7) Strazy Miejskiej,

8) Urzedu Stanu Cywilnego,

§) Biura Prawnego,

10) Biura Prezydenta,

11) Biura Wspélpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi,

12) kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

Zacigganie zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
dochodéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Miasta.
Emitowanie papieréw wartodciowych, w ramach upowaznieni udzielonych przez Rade Miasta.
Dokonywanie wydatkéw budzetowych.

Zglaszanie propozycji zmian w budzecie Miasta.

Dysponowanie rezerwami budzetu Miasta.

Blokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa.
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Udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze Miasta
petnomocnictwa do jednoosobowego dziatania w zakresie ustalonym w pelnomocnictwie.
Udzielanie odpowiedzi na skargi.

§6

Zastepey Prezydenta Miasta wykonuja zadania i kompetencje wyznaczone przez Prezydenta.
Pod bezposrednim kierownictwem Zastgpcow Prezydenta wykonujg swoje zadania:

1) Wydziat Edukacji,

2) Wydziat Mienia Komunalnego,

3) Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomogciami,

4) Wydzial Promocji, Sportu i Kultury

5) Wydziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

6) Biuro Kontroli, Audytu i Jakoéci.

Zastepey Prezydenta upowaznieni sa do zaciggania zobowiazan w zakresie swych kompetencji
o wartosci zamdowienia nie przekraczajacej kwoty okreslonej przez Prezydenta.

§7

Sekretarz w ramach zadan i kompetencji wyznaczonych przez Prezydenta zapewnia warunki do
sprawnego funkcjonowania Urzedu i wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu.
Sekretarz kieruje bezposrednio dziataniami Wydziatu Organizacyjnego.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatai podejmowanych przez poszczegdine
stanowiska pracy,

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian oraz innych
regulaminéw dotyczacych dzialalnodci Urzedu,

3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami w Urzedzie i wykorzystania funduszu
wynagrodzen,

4) prowadzenie analizy i oceny rynku pracy w Miescie,

5) opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszezegélnych stanowisk pracy,

6) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

7) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

8) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,

9) wdrazanie informatyki do Urzedu i informatyzacja Miasta,

10) nadzorowanie wiasciwego wydawania pieniedzy na materialy i sprzet biurowy,

11) wspélpraca z Rada Miasta i jednostkami organizacyjnymi Miasta,

12) organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o state uzupelnianie zbioréw Urzedu,

13) nadzorowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miasta oraz
projektow zarzadzen Prezydenta, w tym prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

14) organizowanie wyboréw do Rady Miasta, Prezydenta Miasta, Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego oraz
referendow i spisow,

15) wspdlpraca z sqsiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzedu i Miasta,

16) przyjmowanie o§wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

18) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentéw, przeplywu informacji miedzy
stanowiskami pracy w Urzedzie i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

19) prowadzenie dokumentacji w zakresie uméw zlecen i o dzieto dotyczacych zatrudnienia
w Urzedzie,




20) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnie z kodeksem
postepowania administracyjnego,

21) wspolpraca z kuratorem zawodowym,

22) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Prezydenta na podstawie ustawy
o samorzadzie gminnym,

23) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen w Urzedzie.

Sekretarz upowazniony jest do zaciagania zobowiazan z zakresu dzialania podleglego mu

Wydziatu Organizacyjnego do wysokosci okreslonej przez Prezydenta.

Pelni funkcje Kierownika Urzedu w razie jednoczesnej nieobecnosci Prezydenta 1 Zastepcow

Prezydenta.

§ 8

Skarbnik — Gléwny Ksiegowy Budzetu zapewnia prawidlowa gospodarke finansowg Miasta
poprzez koordynacje, kontrole i instruktaz w zakresie planowania i realizacji komunalnej
gospodarki finansowej przez Wydzialy Urzedu 1 jednostki organizacyjne Miasta oraz:

I.
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Przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowywania niezbednych informaciji
zwiazanych z proiektem planu budzetowego.

Przygotowuje propozycje projektu budzetu.

Dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Prezydenta o jego realizacji.

Realizuje obowiazki gtéwnego ksiggowego budzetu.

Informuje Rade Miasta o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktora taka
odmowe mogla spowodowac.

Prowadzi rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi Miasta.

Nadzoruje realizacje ustawy o dochodach i finansowaniu gmin, o podatkach i optatach
lokalnych, i oplacie skarbowej.

Realizuje zadania w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka budzetowa,
finansowo-ksiegowa Wydziatoéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta.

Kieruje bezposrednio dziataniami Wydziatu Finansowego.

§9

Poszczegdlnymi komorkami organizacyjinymi Urzedu kieruja:

1) Wydzialami ~ Naczelnicy,

2) Parkiem Naukowo — Technologicznym w Elku - Dyrektor,

3) Straza Miejska — Komendant,

4) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik,

5) Referatami — kierownicy,

6) Biurem Kontroli, Audytu i Jakodci — Kierownik,

7) pozostatymi biurami - kierownik biura, koordynator biura, badZ pelnomocnik Prezydenta,
o ile zostal wyznaczony w strukturze organizacyjnej Urzedu.

Kierujgcy komodrkami organizacyjnymi Urzedu:

1) nadaja ogdlny kierunek dzialalnosci swoich komoérek, koordynujg ich dzialalno$é
z dzialalno$cia innych jednostek organizacyjnych Urzedu oraz sprawujg bezposredni nadzor
nad caloksztaltem pracy kierowanych przez siebie komorek i sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikdw,

2) sa odpowiedzialni za realizacjg budzetu w zakresie dzialania komérki oraz podejmowanie
inicjatyw celem pozyskania dochoddéw do budzetu miasta,

3) podlegaja odpowiedzialnodei za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w przypadku
powierzenia im przez Prezydenta odrgbnym upowaznieniem - badZz wskazania w zakresie
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4)

)

6)
7)

8)

czynnosci, obowigzkéw i uprawnien - okreslonych obowiazkéw w zakresie gospodarki

finansowej Urzedu,

podpisujg decyzje administracyjne z zakresu dzialania komérki w ramach upowaznienia

Prezydenta,

odpowiadajg za sporzadzenie dokumentéw przyjecia nowego $rodka trwatego, ktdrego

uzytkownikiem docelowym jest Jednostka Organizacyjna Miasta, nad ktéra sprawujg

merytoryczny nadzér lub okreslonego zadania ujgtego w zadaniu budzetowym wlasnej
komorki organizacyjnej Urzedu,

sa odpowiedzialni za wdrazanie norm systemu ISO w podlegtych im komérkach.

odpowiadaja za redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem

kompetencji podlegtych im komérek organizacyjnych,

w szezegolnosei odpowiedzialni sa przed Prezydentem i jego Zastepcami za:

a) nalezyta pracg swojej komorki organizacyjnej oraz za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadafi, realizacje uchwal, postanowienn i innych aktéw normatywnych
Rady Miasta i Prezydenta,

b) kierowanie dzialalno$cia komérki organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

c) oszczgdne i celowe gospodarowanie powierzonymi $rodkami finansowymi
1 materialowymi,

d) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dyscypliny i porzadku,

¢) wlasciwe programowanie i planowanic pracy wlasnej komérki organizacyjnej
1 poszczegblnych stanowisk pracy, rozliczenie z realizacji zadan,

) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w oparciu
o obowiazujgce przepisy w ramach upowaznienia udzielonego przez Prezydenta,

g) bezposredni nadzér nad zgodnym z prawem i rzetelnym wypelianiem obowiazkow
stuzbowych przez podleglych pracownikéw oraz za przesirzeganie przez nich porzadku
i dyscypliny pracy,

h) wiasciwy dobor pracownikéw oraz za stale podnoszenie przez nich kwalifikacji
zawodowych,

1) dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami personalnymi
w tych sprawach,

J) zgodno§é aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z obowigzujacymi
przepisami prawa,

k) wspdldzialanie z organami rzadowe]j administracji ogélnej i specjalnej oraz jednostkami
organizacyjnymi Miasta,

1) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania przepiséw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dzialania komorki
organizacyjnej,

m) przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg obywateli,

n) organizowanie i przeprowadzanie wlasciwej kontroli wewngtrznej, stanowisk pracy oraz
kontroli zewnetrznej w podleglych jednostkach,

o) zabezpieczenie pieczgei i dokumentacji Urzedu oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych i innych tajemnic,

p) opracowywanie na polecenie Prezydenta materialéw na sesje Rady Miasta w przypadku,
gdy wynika to z planu pracy Rady Miasta lub zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji
okreslonej sprawy,

q) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miasta, przed wniesieniem ich na sesje przez
Prezydenta po zaopiniowaniu przez Radcg¢ Prawnego pod wzgledem zgodnosci
Z prawem,

r} przygotowywanie materiatdw i projektéw zarzadzen Prezydenta celem akceptacji,

s) uczestniczenie w sesjach Rady Miasta,

t) przygotowywanie do podpisu przez Prezydenta projektéw odpowiedzi na wnioski
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1 interpelacje,

u) przygotowywanie materialdw, opinii 1 sprawozdan na posiedzenia komisji Rady Miasta.
Jezeli kierujacy komdrka organizacyjng nie pelni obowiazkéw z powodu choroby lub innych
przyczyn, zakres zastepstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracownika rozcigga sie na
wszystkie czynnodci nalezgce do wiasciwosdel kierujacego z wyjatkiem upowaznien do
podpisywania decyzji administracyjnych i dokumentéw finansowych.

Pracownika na =zastepstwo wyznacza Prezydent lub Zastgpca Prezydenta na wniosek

kierujgcego komorka organizacyjng, Sekretarza lub z wlasnej inicjatywy, o ile zastgpstwo nie

wynika z zakresu czynnosei 1 uprawniett pracownika.

Kierujacy komorka organizacyjng Urzedu kierujac sie zasadami racjonalnej organizacji pracy,

dokonuje szczegdlowego podzialu zadafh pomiedzy pracownikdéw sporzadzajac w tym celu

zakresy czynnofci pracownikéw, ktore powinny okre§laé obowiazki, uprawnienia

i odpowiedzialnos¢ oraz zasady zastgpstwa w czasie nieobecnosci pracownika.

. Naczelnik koordynuje 1 nadzoruje prace kierownikéw referatéw lub kierujgcych biurami z tym,

7e:

1) referaty badZ biura tworzy si¢ w ramach wydzialoéw celem prowadzenia wyodrebnionej
grupy jednorodnych lub pochodnych spraw. W Strazy Miejskiej tworzy sie sekcje,

2) kierownik referatu badz kierujacy biurem podporzadkowany jest bezposrednio
Naczelnikowi; na czele sekcji  stoi  dowddea podporzadkowany bezposrednio
Komendantowi Strazy Miejskiej,

3} kierownik referatu oraz kierujacy biurem odpowiadajg przed Naczelnikiem za wiasciwe pod
wzgledem merytorycznym i prawnym zatatwieniem spraw lezacych w kompetencji wlasnej
jednostki organizacyjnej oraz za sprawna organizacj¢ i dyscypling pracy w niej, na tych
samych zasadach dowddea sekeji odpowiada przed Komendantem Strazy Miejskie;j,

4) kierownik referatu badZ kierujacy biurem moze w ramach upowaznienia udzielonego przez
Prezydenta podpisywac okreslone decyzje 1 dokumenty w zakresie zadan kierowanej przez
siebie jednostki organizacyjnej Urzedu.

. Kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzedu prowadza sprawy dotyczace zamowien

publicznych zgodnie z zakresem kompetencji podleglych im komoérek.

Ponadto kierujacy komorkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialni sq za:

1) prowadzenie ewidencji uméw, decyzji i innych dokumentéw ustalajacych naleznodci Miasta
{w tym danych do wystawienia faktur sprzedazy) oraz zobowigzania Miasta w przyjetym do
stosowania programie komputerowym oraz dokonuja emisji tych danych do systemu
ksiggowego, po uzgodnieniach z administratorami sieci i Wydzialem Finansowym,

2) przygotowywanie 1 prowadzenie na drodze sgdowej dochodzenia naleznosci ustalanych
przez wydzial po bezskutecznej egzekucji przeprowadzonej w trybie upominawczym przez
Wydziat Finansowy,

3) informowanie jednostek podleglych i innych instytucji ktérym przyznane zostaly $rodki
z budzetu o kwotach zapisanych w budzecie i terminowe wnioskowanie zmian w budzecie
po dokonanej analizie, wnioskowanych przez podlegle jednostki.

4) sporzadzanie informacji PIT-8C lub PIT-8S dla 0s6b fizycznych i dla urzedéw skarbowych
zgodnie z ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych —
w zakresie wyplaty $wiadczen pienigznych 1 niepienieznych (korzy$ci majatkowych
w formie rzeczy lub pienigdzy), na rzecz oséb fizycznych, nie wynikajacych ze stosunku
pracy.




Rozdzial II1
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzgdzie

[#8)

§ 10

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna, Kodeks Ftyki Pracownikéw

Samorzadowych Urzedu Miasta Etku oraz przepisy dotyczace skarg i wnioskéw.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sq w terminach okreslonych w KPA i przepisach

szezegdlnych.

Naczelnicy sg zobowigzani do:

1) zlecania zalatwiania skarg i wnioskéw pracownikom o duzym zasobie wiedzy
1 doswiadczenia,

2) zapewnienia wiasciwego stosunku do interesantéw oraz podnoszenia kultury zalatwiania
spraw obywateli,

3) pomocy w opracowywaniu faktycznego i prawnego uzasadnienia odpowiedzi w przypadku
negatywnego zalatwiania skarg,

4) zapewnienia terminowosci zatatwiania skarg i wnioskéw.

Odpowiedzialnodé za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponosza Naczelnicy oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

Pracownicy Urzgdu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli,

kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego.

Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do noszenia urzedowych identyfikatoréw z nazwg Wydzialu

lub komérki organizacyjnej oraz imieniem i nazwiskiem. Przepis ten nie dotyczy

umundurowanych pracownikéw Strazy Miejskiej.

Kontrolg i koordynacje dzialan Wydzialow w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw

Obywateli, a zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje Biuro Kontroli, Audytu

i Jakosgei.

§ 11

Sprawy wniesione przez obywatell do Urzedu ewidencjonowane sq w teczkach rzeczowych
i wykazach spraw Iub rejestrach spraw.

Biuro Kontroli, Audytu i Jakoéci prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do
Urzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec¢ Interesantdw przez Prezydenta, koordynuje ich
zatatwianie przez wydzialy, jednostki organizacyjne Miasta oraz inne jednostki wiasciwe ze
wzgledu na przedmiot sprawy.

Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sie protokoty.

Rozpatrywanie i zalatwianie merytoryczne skarg nalezy do wydziatu wlasciwego ze wzgledu na
przedmiot sprawy, lub wydziatu okreslonego przez Prezydenta.

Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwloki, nie péZniej jednak niz w ciagu
1 miesigca.

Odpowiedzi na skarge Iub wniosek powinny by¢ jasno i zwiezle sformulowane.

W przypadku zajecia negatywnego stanowiska odpowiedZ zawiera¢ musi wyczZerpujgce
uzasadnienie faktyczne i prawne

§12

Pracownicy obstugujacy Interesantdw zobowigzani sq do:
1} udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiv danej sprawy i wyjasnienia tredci
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obowiazujacych przepisow,

2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

3} rozstrzygniecia sprawy bez zbednej zwloki, nie pdZniej jednak niz w ciagu miesiaca, a jezeli
jest to niemozliwe — okreslenie terminu zatatwienia,

4) powiadomienia o koniecznosci i przyczynach przedhuZenia terminu zatatwienia sprawy,

5} informowania o przystugujacych $rodkach odwotawcezych lub innych $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigc.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej.

3. Jako regula obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢
stosowane wiedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na
przeszkodzie. Tre$é oraz istotne motywy takiego zalatwienia powinny byé utrwalone w aktach
w formie protokotu lub podpisane] przez strong adnotacji.

§13

1. Prezydent i Zastepcy Prezydenta przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
w wyznaczonym dniu tygodnia i okreslonych godzinach, tj. w piatek w godzinach od 10 do 14.

2. Sekretarz i Naczelnicy przyjmujg interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
w okreslonych godzinach.

3. Pracownicy poszczegolnych Wydzialdw przyjmujg interesantdw w ciggu calego dnia pracy
Urzedu.

4. Wizyty interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw u Prezydenta rejestrowane sg przez
pracownik6w uczestniczgeych podezas rozmdw. Rejestr przechowywany jest w sekretariacie
Prezydenta. Pozostali pracownicy prowadza ewidencj¢ przyjec Interesantéw w sprawie skarg
we wlasnym zakresie, w uzgodnieniu z Naczelnikiem.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania dokumentéw urzedowych oraz korespondencji urz¢du.

§ 14

1. Prezydent osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz wojtow, burmistrzéw, prezydentéw
miast,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
5) odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
6) odpowiedzi na krytyke w $rodkach masowego przekazu,
7) akty powolania, umowy o prace,
8) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
9) pisma do Przewodniczacego Rady Miasta i innych organdw Rady Miasta,
10} decyzje administracyjne,
11) inne rozstrzygniecia zastrzezone do osobistej aprobaty.
2. Zastepcy Prezydenta i Sekretarz w ramach podziatu czynnosei podpisuja;
1) pisma w sprawach okre§lonych w § 14 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego, w wypadku
nieobecnosci Prezydenta,
2) pisma i rozstrzygnigcia dotyczace nadzorowanych spraw.
3. Zastepcy Prezydenta lub Sekretarz dokonuja wstepnej aprobaty spraw zgodnie z podzialem
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zadaf, o ile wymagajg akceptacji Prezydenta.
§15

1. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
poprzednio parafowane przez Naczelnika, ktory odpowiada za ich merytoryczne przygotowanie.

2. W dokumentach przedstawianych do podpisu zamieszczona zostaje adnotacja zawierajaca imig
inazwisko pracownika, ktéry opracowal dany dokument, w sposcb umozliwiajacy jego
bezproblemows identyfikacje, wraz z numerem telefonu i adresem poczty elektronicznej
prowadzacego sprawe.

§ 16

1. Naczelnicy upowaznieni sg do podpisywania dokumentéw i pism w sprawach nalezacych do ich
zakresu dzialania stosownie do podziatu zadan i kompetencji na podstawie upowaznienia
Prezydenta.

2. W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Prezydenta dokumenty oraz pisma
moga podpisywaé inni pracownicy Urzedu.

3. Prezydent moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania decyzji administracyjnych.

Rozdziat V
Zasady i tryb post¢gpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§17

I. Na podstawie upowazniefi ustawowych Miastu przystuguje prawo stanowienia przepisow
powszechnie obowigzujacych na obszarze Miasta,
2. Akty prawne wydawane sg przez:
1) Radg Miasta, w formie uchwat,
2) Prezydenta, w formie zarzadzed porzadkowych, w wypadkach i trybie okre§lonym
w ustawie o samorzadzie gminnym.

§18

1. Prezydentowi przystuguje prawo wydawania zarzadzeh w celu wykonywania uchwal Rady
Miasta i innych zadan okre$lonych przepisami prawa,

2. Prezydent wydaje akty wewnetrznego urzgdowania w formie zarzgdzen, ktdre nie stanowig
przepiséw powszechnie obowigzujacych.

§19

1. Projekt uchwaly Rady Miasta przygotowywany w okreslonym Wydziale winien byé
zaakceptowany przez Prezydenta w terminie umozliwiajacym wlasciwe wprowadzenie go do
porzadku sesji Rady Miasta, nie pozniej niz 12 dni przed sesja Rady Miasta. Projekt uchwaly
powinien by¢ dostarczony do Biura Rady Miasta niezwiocznie po zaakceptowaniu go przez
Prezydenta.

2. Projekt uchwaly musi by¢é uzgodniony, a nastgpnie parafowany przez wszystkich
zainteresowanych, tj.:

1) Naczelnika przygotowujacego projekt,
2) Radceg Prawnego pod wzgledem formalno — prawnym,
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3) Skarbnika, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki finansowe,

4) Naczelnikéw, z ktdérymi projekt byl uzgodniony,

5) jednostkami organizacyjnymi, ktérym ma by¢ powierzone wykonanie uchwaly,

6) parafowang kopig projektu uchwaly przekazuje si¢ Sekretarzowi.

Kazdy projekt uchwaly musi posiadaé szczegélowe uzasadnienie merytoryczne, prawne,
celowosciowe oraz w zakresie skutkow finansowych.

Projekt uchwatly referuje radnym Rady Miasta Prezydent, Zastgpca Prezydenta lub Naczelnik
w zaleznodei od wezesniejszych uzgodnien.

Po przyjeciu lub zaopiniowaniu projektu uchwaly przez Prezydenta jest on przekazywany do
Biura Rady Miasta przez wydzial przygotowujacy projekt.

W przypadku koniecznosdci naniesienia w projekcie uchwaly poprawek zgloszonych w trakcie
Kolegium Prezydenta, Naczelnik odpowiedzialny za jego przygotowanie przekazuje
poprawiony projekt Sekretarzowi w ciagu dwdch dni po zakonczeniu obrad Kolegium.
Pracownik Biura Rady Miasta informuje przewodniczacego Rady Miasta o przekazanych
projektach uchwal. Przewodniczacy Rady Miasta ustala tryb dalszego postgpowania
i przekazuje projekty wszystkich uchwal odpowiednim komisjom Rady Miasta celem
zaopiniowania.

O terminach posiedzen komisji pracownik Biura Rady Miasta informuje kazdorazowo
zainteresowanych Naczelnikow celem zreferowania przygotowanych przez nich projektow
uchwal Rady Miasta.

Opisany w ust. 1 — 8 tryb postgpowania moze byé w wyjatkowych przypadkach zmieniony za
zgodg Prezydenta.

Opracowany tryb postepowania nie jest wigzacy dla projektow uchwatl przygotowywanych
przez radnych lub komisje Rady Miasta.

§ 20

Projekt Zarzadzenia Prezydenta przygotowuje Naczelnik z inicjatywy wlasnej Jub na polecenie

Prezydenta lub Zastgpcy Prezydenta.
Projekt zarzadzenia referuje Prezydentowi Naczelnik lub upowazniony przez niego pracownik.

Wydzial przygotowujacy projekt Zarzadzenia po jego podjeciu, przekazuje Zarzadzenie
niezwlocznie wszystkim zainteresowanym i zobowiazany jest do jego wykonania.

Naczelnicy, ktérzy zamierzaja wnosi¢ na Kolegium Prezydenta sprawe inna niz projekt
Zarzadzenia, obowiazani sa zozy¢ odpowiednio przygotowany wniosek do Biura Prezydenta na
dwa dni przed Kolegium Prezydenta.

Whniosek winien zawieraé propozycje decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie.

Whniosek wigzacy sie z wydatkowaniem Srodkdw finansowych winien wskazywaé Zrodlo
finansowania.

§ 21

Projekt aktu prawnego powinien byé przejrzysty, sporzadzony w stylu okreslony odrebnym
zarzadzeniem Prezydenta.

Redakcja przepiséw projektu powinna byc¢ jasna, Scista i zwigzla.

Dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy w projektach aktow prawnych uzywac jednakowych
termindw 1 okreslefs prawnych przyjetych w obowiazujacym ustawodawstwie.

Projekty aktow prawnych powinny odpowiadac ustawowym zasadom techniki legislacyjne;j.

§ 22

Naczelhicy zobowigzani sa do:
1) publikacji aktéw prawnych bedacych przepisami gminnymi zgodnie z ustawa,
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2) publikacji innych aktéw prawnych w sposdb zwyczajowo przyjety,
3) przekazania wydanych aktéw prawnych:
a) jednostkom organizacyjnym, na ktére nalozono obowiazek realizacji zadang,
b) jednostkom organizacyjnym wspoldzialajacym w realizacji zadan,
4) kontroli realizacji aktu prawnego oraz skladania za posrednictwem Sekretarza, sprawozdan
i informacji Prezydentowi.
Akty prawne przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko —
Mazurskiego powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.
Biuro Prezydenta oraz Biuro Rady Miasta prowadza odpowiednio - zbidr przepiséw gminnych,
rejestr uchwal Rady Miasta, oraz zarzadzen Prezydenta i publikuja ich tresci w Biuletynie
Informacji Publicznej.
Uchwaty i zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci publicznej zgodnie z przepisami prawa,
W Sposéb zwyczajowo przyjety. Publikacji dokonuje w formie okreslone przepisami prawa
Wydzial odpowiedzialny za realizacj¢ aktu prawnego, np. w formie obwieszczenia,
zamieszczenia na tablicy ogloszen, a takze w prasie lokalnej.
Tryb wykonywania aktéw prawnych ustala organ, ktéry go wydat.

Rozdrial VI
Organizacja dzialalnoSci kontrolnej

L

§23

W Urzgdzie i jednostkach podleglych sprawowana jest kontrola zarzadeza, realizowana na

dwéch poziomach:

1) I poziom - podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej jednostce
sektora finanséw publicznych), za funkcjonowanie ktérej odpowiedzialny jest kierownik
jednostki,

2) II poziom - realizowany jest na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego, osoba
odpowiedzialna za jej prowadzenie jest Prezydent.

Kontrolg zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez Kkierownikow

poszczegblnych jednostek organizacyjnych Miasta.

Kontrolg zarzadeza sprawowang przez Prezydenta w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych

Miasta (pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowig réwniez:

1} kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izbe Obrachunkowa oraz Najwyzsza
Izb¢ Kontroli w sytuacji, kiedy prowadzi dzialania kontrolne na zlecenie organu
wykonawczego samorzadu gminy,

2) audyt wewngtrzny w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnos$ei doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gtéwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych Miasta,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie na stanowiskach
kierowniczych, oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np.
nadzdr inwestorski),

5) kontrola wewnetrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urzednikow wymienionych w § 28
ust. 1 niniejszego regulaminu,

6) samokontrola.




§ 24

. Koordynacje kontroli zarzadezej prowadzi Kierownik Biura Kontroli, Audytu i Jakosci Urzedu
Miasta Elku.

. Koordynator kontroli w imieniu Prezydenta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadezej w Urzedzie (pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Miasta (drugi poziom kontroli zarzadczej).

Zadaniem koordynatora kontroli jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych
z réznych zrodet (o ktérych mowa w § 25 ust. 2) o wystepujacych zagrozeniach w osiggnigciu
celow lub zadan (projektdw) i inicjowanie dzialan: korekcyjnych, korygujacych,
zapobiegawczych oraz naprawczych.

Kierownik Biura Kontroli, Audytu i Jakosci Urzedu Miasta Elku jako koordynator kontroli
zarzadezej organizuje system kontroli zarzadezej i sprawuje ogdlny nadzor nad skutecznoseia
dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania sygnatdow pochodzacych
z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§25

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie (na podstawie analizy ryzyka przeprowadzonej
przez Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci Urzedu Miasta Elku) w szczegbnoset:
1) zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosei i efektywnodei dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw {m. in. pracownikow, mienia, infrastruktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne s dokonywane:
a) w sposob celowy 1 oszezedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,
- optymalnego doboru metod i srodkdw stuzacych osiagnigciu zatozonych celdw,
b) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokoéci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.
2) pordwnanie stopnia realizacji podjetych celdéw i zadan z przyjetymi zaloZzeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy,

§ 26

Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Prezydenta wykonywad moga

rowniez:

1) Zastepcy Prezydenta Miasta,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta,

4) Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci,

5) kierownicy komérek organizacyjnych, zgodnie z wiasciwoscig,

6) pracownicy urzedu, na polecenie 0séb wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po pisemnym
upowaznieniu przez Prezydenta lub wyznaczonego przez niego pracownika,

7) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Prezydenta, ktdre zawodowo prowadzg
dzialania kontrolne lub audytowe,




8) pracownicy wyznaczeni przez Prezydenta pisemnymi upowaznieniami.
2. Szczegélowy sposéb prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie i jednostkach Miasta oraz
zasad jej koordynacji reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta.

Rozdzial V]I
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 27

W skiad Urzedu wchodza:

1. Nastepujace wydzialy i réwnorzedne wydzialowi komérki organizacyjne Urzedu, w ktérych
strukturze moga funkcjonowaé referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone
nastepujacymi symbolami: :
1} Wydziat Organizacyjny - O

a) Referat Administracyjno-Gospodarczy - O-AG
b) Referat Dzialalnosci Gospodarczej - O-DG
¢) Referat Spraw Obywatelskich - O-SO
d) Biuro Informatyki - O-IT
e} Biuro Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych - Pion Ochrony - 0-OC
f) Biuro Organizacji Pracy - O-OP
g) Biuro Rady Miasta - O-RM
h) Biuro Zaméwiefi Publicznych — O-ZP
1) samodzielne stanowisko ds. archiwizacii - archiwum zakladowe - AZ
2) Wydzial Edukacji - E
3) Wydzial Finansowy - F
a) Referat ds. ksiegowosei — 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
c) Referat Drog Miejskich - MK-D
5) Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomogciami - PG
a) Referat Planowania Przestrzennego — PG-PP
b) Referat Gospodarki Nieruchomogciami - PG-GN
6) Wydzial Polityki Spotecznej - PS
a) Biuro Projektu Elckie Centrum Rewitalizacji Spolecznej - PS-RS
7) Wydzial Promocji, Sportu i Kultury - PSK
8) Wydzial Strategii i Rozwoju - SR
9) Wydziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - RA
a) Referat Funduszu Alimentacyjnego - RA-FA
10) Park Naukowo — Technologiczny w Etku — TP
11) Straz Miejska - SM
12) Urzad Stanu Cywilnego — USC
2. Samodzielne biura:
1) Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci - BK
2) Biuro Prawne - BP
3) Biuro Prezydenta — BPR
4) Biuro Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi - BOP




§ 28

Audytor Wewnetrzny 1 Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w sprawach
merytorycznych podlegaja Prezydentowi.

W skiad w/w Wydzialow, referatow 1 biur wchodza stanowiska pracy. Wykaz stalych stanowisk
pracy zawiera zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

Stanowiska pracy wymienione w zalaczniku, o ktorym mowa w ust. 2, moga by¢ zmieniane,
faczone lub likwidowane w zaleznosci od zakresu realizowanych zadad i1 srodkow
przeznaczonych na ten cel w budzecie.

Prezydent moze upowazni¢ pracownika, ktéremu powilerzono zadania o szczegélnym
charakterze do uzywania tytulu sluzbowego odpowiadajacego tym zadaniom, typu:
wpeinomocnik do spraw”, ,.rzecznik prasowy”, ,,doradca”, czy ,,asystent”.

§ 29

Wydzialy podejmujg czynnodci i zadania majace na celu wykonanie zadan Prezydenta,

a w szczegolnosei:

1) opracowuja projekty budzetu i programéw gospodarczych w czedci dotyczace] zakresu
czynno$ci Wydziatu oraz wykonuja zadania wynikajace dla nich z budzetu i programéw
gospodarczych,

2) inicjuja oraz zabezpieczaja realizacj¢ =zadan gospodarczych majacych na uwadze
zaspokojenie zbiorowych potrzeb mieszkarnicow,

3) opracowuja, na polecenie Prezydenta okresowe oceny, analizy, bilanse, prognozy i programy
rozwoju w sprawach prowadzonych przez Wydzial,

4) wnioskuja 1 podejmuja przedsigwzigeia organizacyjno-techniczne, dla zapewnienia
prawidlowego rozwoju dziedzin dziatalno$ci nalezacych do zakresu dzialania Wydzialu,
w szczegolnosci opracowujg projekty uchwat,

5) wspdldzialaja w wykonywaniu zadan z innymi Wydzialami Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi, spétdzielczymi, spotecznymi i innymi podmiotami gospodarczymi,

6) wspoldzialaja z wladciwymi organami rzagdowej administracji ogolnej i specjalnej,

7) wykonuja w zakresie zleconych przez Prezydenta czynnosci kontrole dziatalnosci zakladow
i jednostek podporzadkowanych Radzie Miasta oraz udzielaja im pomocy,

%) kompletujg i udostepniaja aktualne przepisy prawne, orzecznictwo, literature i poradniki
z zakresu dzialania Wydziatu oraz stosowanych przez innych rozwigzaf,

9) szczegolowe przepisy winny by¢ zgromadzone i dostepne na poszezegdlnych stanowiskach
pracy,

10) posiadajg obowiazujace podstawowe akty prawne takie jak: Statut, Regulamin
Organizacyjny, Instrukcja Kancelaryjna,

11) wdrazaja do praktyki — w niezbgdnym zakresie — osiagnigcia nauki i techniki,

12) prowadza sprawy:

a) z dziedziny obronnosci kraju, w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
b) podlegajace zalatwieniu w trybie decyzji administracyjnych,

13) opracowujg projekty aktdw normatywnych wydawanych przez Prezydenta oraz projekty
uchwal wnoszonych pod obrady Rady Miasta,

14) rozpatruja i zalatwiaja wnioski senatoréw, postéw i radnych oraz komisji i mieszkancow,

15) organizujg wykonanie i kontrole realizacji uchwatl Rady Miasta oraz Prezydenta,

16) wspdtdziataja z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie organizowania szkolenia
pracownikow Urzedu,

17) zapewniaja ochrone danych osobowych, informacjt niejawnych i innych tajemnic,

18) wykonuja inne dzialania i czynnodci nie ujete w Regulaminie a wynikajace z przepisow
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prawnych 1 lezace w zakresie kompetencji Wydziatu.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne, o podobnym
charakterze, sg wykonywane przez Wydzialy we wlasnym zakresie.

Rozdzial VIII
Szezegblowe zakresy dzialania wydzialéw, referatéw i biur Urzedu

§ 30

Wydziat Organizacyjny

1.

Referat Administracyjno-Gospodarczy:

b
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoéei nieruchomosei Urzedu.
zapewnienie lgcznodci telefonicznej, faksowej i radiowe;j,

zarzadzanie nieruchomoséciami Urzedu, gospodarka lokalami, prowadzenie ksiag obiektow
budowlanych stanowiacych wlasno$¢ Urzedu, zalatwianie spraw remontu i konserwacji
obiektow, urzadzen technicznych itp.,

zamawianie 1 rejestrowanie wydanych (zwracanych) pieczeci i pieczatek oraz likwidacja
nieaktualnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi itp.,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb komunikacyjnych i przewozowych
Urzedu,

zaopatrywanie w bilety komunikacji miejskiej pracownikéw Urzedu,

prowadzenie zaopatrzenia w urzadzenia biurowe i materialy kancelaryjne.

Referat Dzialalnodci Gospodarczej:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

7)

&)
9

udzielanie przedsigbiorcom wszechstronnej pomocy przy wypelnianiu wnioskéw oraz
informowanie ich o biezacych przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci gospodarczej,
weryfikacja zlozonych przez przedsigbiorcéw wnioskéw CEIDG-1 o wpis, zmiang wpisu,
zawjeszenie, wznowienie oraz wykreslenie dziatalnosci gospodarczej, pod wzgledem
formalnym,

potwierdzanie tozsamosci przedsigbiorcow, ich statusu w przypadku cudzoziemcéw oraz
potwierdzanie za pokwitowaniem przyjecia od przedsigbiorcy wniosku CEIDG-1,
przeksztalcanie zlozonych przez przedsiebiorcdw wnioskdw CEIDG-1 na forme
elekironiczng 1 przesylanie ich do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej, prowadzonej w systemie teleinformatycznym przez ministra wlasciwego do
spraw gospodarki, z wykorzystaniem profili zaufanych,

wzywanie przedsiebiorcow do skorygowania lub uzupelnienia wnioskéw niepoprawnych,
archiwizowanie wnioskéw CEIDG-1 w wersji papierowej i elektronicznej oraz
dokumentacji z nimi zwigzanej,

wspdipraca merytoryczna z Ministerstwem Gospodarki — Departamenterm Handlu i Ustug
oraz Departamentem Gospodarki Elekfronicznej — w zakresie problematyki formalno-
prawne] funkcjonowania Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej,
przygotowywanie zaswiadczen o historii podmiotéw zarejestrowanych i wyrejestrowanych z
ewidencji do dnia 31 grudnia 2011 r.,

wydawanie duplikatéw decyzji o wykredleniu z ewidencji dzialalnosci gospodarcze,

10)prowadzenie ewidencji wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego

taksowka,

11) prowadzenie postepowania w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia, cofnigcia, zmiany

lub stwierdzenia wygasnigcia licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

12) wydawanie licencji oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

16




13) kontrola przedsigbiorcdw prowadzacych transport drogowy takséwka w zakresie spelniania
wymogow bedacych podstawg do wydania licencji,

14) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz detaliczng napojdéw alkoholowych,

15) prowadzenie postepowania w sprawach wydania, odmowy wydania, cofniecia i wygasniecia
zezwoleh na sprzedaz detaliczna napojéw alkoholowych, w tym dokonywanie ogledzin
punktéw sprzedazy oraz przygotowywanie materialow do Miejskiej Komisji
Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowych,

16) wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych, przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem sprzedazy, oraz prowadzenie dokumentacji
z tym zwiazanej,

17y wydawanie decyzji o odmowie, wygaszeniu Jub cofnigeciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

18) naliczanie naleznych oplat za korzystanie z zezwoled na sprzedaz alkoholu oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

19) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach liczby punktdw sprzedazy napojow
alkoholowych zawierajacych powyze] 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych
do spozycia poza miejscem i w miejscu sprzedazy,

20) przekazywanie informacji do systemu CEIDG o posiadajacych przez przedsigbiorcow
zezwoleniach, licencjach lub zaswiadczeniach o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowane;j,
wydawanych przez Prezydenta Miasta Elku. Dodawanie powyzszych uprawnien dotyczy
zarowno przedsighiorcow zarejestrowanych w  Centralnej Ewidencji i Informaciji
o Dzialalnosci Gospodarczej, jak rowniez w Krajowym Rejestrze Sadowym i odbywa sig¢
wylacznie w oparciu o symbole uprawnien udostgpnione przez Ministerstwo Gospodarki.

Referat Spraw Obywatelskich:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestrow:

a) stalych mieszkancow,

b) o0s6b przebywajacych na pobycie czasowym,
¢) rejestru wyborcow;

d) przyjmowanie zgloszen meldunkowych.

2) udzielanie informacji adresowych i wspdipraca w tym zakresie z Policja, wymiarem
sprawiedliwogci, Zarzadcami Wspélnot Mieszkaniowych, Spoldzielniami Mieszkaniowymi,
Pocztg oraz innymi urzedami i instytucjami.

3) sporzadzanie wykazéw dzieci 1 mlodziezy dla potrzeb placowek o$wiatowych
i wojskowych,

4) sporzadzanie i aktualizacja spisoOw wyborcéw,

5) wydawanie decyzji 1 prowadzenic rozpraw  administracyinych  zwigzanych
z zameldowaniem i wymeldowaniem z Urzedu,

6) prowadzenie archiwum dokumentow tozsamosci,

7) przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dowoddw osobistych,

8) opracowanie dokumentacji i wydawanie dowodow osobistych.

Biuro Informatyki:

1) koordynacja przedsigwzig¢ informatycznych wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,

2) planowanie i zakup sprzetu komputerowege oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej Urzedu,

3) testowanie i wdrazanie systeméw informatycznych,

4) planowanie rozwoju systemdw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych sig
potrzeb,

5) nadzér nad tworzeniem systeméw przez producentdw z zewnatrz i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania,

6) administrowanie siecig informatyczng Urzedu,

7) nadzér nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania,
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8)
9

prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,
koordynacja szkolefi pracownikéw w zakresie obslugi oprogramowania 1 sprzetu

komputerowego,

10) zarzadzanie, eksploatacja i nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem Miejskiej Sieci

Komputerowej ELKMAN,

Biuro Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych - Pion Ochrony:

1Y)

2)

3)
4)

5)
6)

8)

czynnosci zwigzane z wykonaniem powszechnego obowiazku obrony oraz wspoéldziatanie w

tych sprawach z organami wojskowymi, a w szczegélnoscei:

a) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji i rejestracii wojskowe;j,

b) wydawanie decyzji o zwolnieniu zotnierzy z odbywania stuzby wojskowej z powodéw
wymienionych w przepisach szezegdlnych,

¢) wydawanie decyzji o przyznaniu zasitkéw miesiecznych i pokrywanie oplat
mieszkaniowych 1 eksploatacyjnych czfonkom rodzin Zolnierzy  uznanych za
posiadajacych na wylgeznym utrzymaniu czlonka rodziny lub samotnych, ustalanie
i wyplacanie $wiadczeni pienieznych zolhierzom rezerwy odbywajacych ¢éwiczenia
wojskowe. '

opracowywanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych Prezydenta w oparciu o0 wnioski

zlozone przez organy uprawnione,

wydawanie decyzji o nalozeniu obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych

wynikajacych z planu $wiadczen,

treningi akcji kurierskiej i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej,

reklamowanie pracownikéw na wniosek i z Urzedu,

wydawanie decyzji zezwalajacych na zbiérke publiczna,

wykonywanie zadan z zakresu dzialania szefa obrony cywilnej Miasta dotyczacych

w szezegllnoscei:

a) planowania dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

b) przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej Miasta,

¢) przygotowania i zapewnienia dzialania elementéw  systemow wykrywania
1 alarmowania,

d) opracowania planu obrony cywilnej Miasta oraz nadzér nad opracowaniem planow
obrony cywilnej imstytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

) organizowania i prowadzenia szkolenia formacii obrony cywilnej, a takze szkolenie
ludnosei w zakresie samoobrony,

f) kierowania przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowaniem tych dzialan,

g) kierowania i koordynowania akcjami ratunkowymi,

h) ustalania zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom i podmiotom gospodarczym
dziatajacym na terenie Miasta,

i) dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzigé zmierzajacych do petnej realizacji zadan,

J) planowania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

k) planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzet i srodki obrony cywilnej oraz ich
przechowywanie i konserwacja,

1) koordynacji przedsiewzig¢ w zakresie integracji sil obrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiolowych i zagrozen §rodowiska,

m) prowadzenia i nadzoru nad ewidencjg kart ewidencyjno - obronnych w sprawie
obiektéw szezegodlnie waznych dla spraw bezpieczefstwa i obronnosci panstwa,

obstuga koordynacyjno - techniczna Miejskiego Zespolu Reagowania Kryzysowego.

wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania Sit

Zbrojnych budynkéw, pomieszczeri i terenéw oraz wydawanie decyzji o odszkodowaniu w

tych sprawach,




10) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji,

11) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow niejawnych, opracowanie
planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

12) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

13) prowadzenie Kancelarii Niejawnej,

14) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

15) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzulami ,.ci$le tajne”, tajne™ lub ,poufne”, osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczefistwa,

16) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

Biuro Organizacji Pracy:

1) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,

2) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

3) zapewnienie prawidlowej obstugi klientéw przez Wydziaty Urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka etatami i funduszem plac,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i Naczelnikow podleglych jednostek
organizacyjnych,

6) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych z organami administracji rzadowe;j,

8) prowadzenie wykazu upowaznien dla pracownikéw Urzgdu do zalatwiania okreslonych
spraw w imieniu Prezydenta,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy,

10) w zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy:

a) prowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi rocznych analiz stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

¢) biezace informowanie Prezydenta o stwierdzonych zagroZzeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia,

d) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju budynkow Urzedu w aspekcie
uwzglednienia rozwiazah zapewniajacych poprawg stanu bhp oraz zglaszanie
odpowiednich wnioskéw w tym zakresie do dokumentacji,

e) udzial w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen 1 urzadzen majacych wplyw na
warunki pracy 1 bezpieczenstwo pracownikow,

f) inicjowanie i opracowywanie wewnetrznych przepisow dotyczacych bhp,

g) opiniowanie szczegOtowych instrukcji  dotyczacych bhp na poszezegolnych
stanowiskach pracy,

h) prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzef o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy,

i) wudziat w dochodzeniach powypadkowych,

j) doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepiséw bhp oraz doradztwo w zakresie
doboru $rodkdw ochrony na stanowiskach pracy,

k) organizowanie i prowadzenie instruktazu ogdlnego w zakresie bhp dla pracownikow
nowo przyjgtych,

1) programowanie, organizowanie i zapewnianie odpowiedniego poziomu szkolefi
w zakresie bhp,

m) wspolpraca z organami Panstwowe]j Inspekcji Sanitarnej w zakresie badaft i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami,
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n) wsplldziatanie ze sluzbg medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow, w tym kierowania pracownikéw i kandydatéw do pracy na lekarskie
badania profilaktyczne,

o} prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu bhp.

11) comiesigczne naliczanie wynagrodzen:

a) pracownikom Urzedu,

b) zumow zlecen i o dzielo z pracownikami,

¢) zumébw gdzie wystepuja skladki ZUS,

12) przygotowywanie list ptac pracownikéw i komisji statych,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,
w tym:

a) miesigezne rozliczenie z podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

b) PIT 8A zbiorcza deklaracja zryczalowanego podatku.

14} roczne rozliczenie z podatku dochodowego od oséb fizycznych:

a) PIT 11 - informacje do rozliczenia z podatku dochodowego pracownikéw Utrzedu,
zleceniobiorcéw,  czlonkéw  Miejskiej  Komisji Rozwigzywania  Problemoéw
Alkoholowych w  Etku, Miejskiej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej
i Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

b} PIT 40 - roczne rozliczenie pracownikéw, ktérych rozlicza zaktad pracy,

c) PIT 8C — stypendia i nagrody sportowe,

15) prowadzenie dokumentaciji zasitkowej:

a) zasikki chorobowe,

b} zasitki opickuncze,

c) zasitki macierzynskie.

16) prowadzenie kart wynagrodzent pracownikéw,

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spofecznym i zdrowotnym,
w tym naliczania sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

18) sporzadzanie dokumentacji do w/w skiadek:

a) DRA deklaracja rozliczeniowa,

b) RCA imienny raport miesieczny,

¢) RSA raport imienny o wyplaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu skladek,

d) RZA raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

¢) RMUA raport miesi¢czny dla osoby ubezpieczonej,

19) przygotowywanie wnioskow o refundacje wynagrodzen,

20) przekazywanie zestawieft zbiorczych do przelewéw ZUS, podatku i innych potracen,

21} wystawianie za§wiadczen o wysokosci wynagrodzenia dla pracownikow,

22) wystawianie zaswiadczen Rp7 do kapitatu poczatkowego dla pracownikow Urzedu i bytych
pracownikow zlikwidowanych jednostek i zaktadéw, ktérych dokumentacja osobowo -
placowa przechowywana jest w archiwum Urzedu.

Biuro Rady Miasta:

1) obshuga Rady Miasta poprzez:

a) podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Miasta kierowanie
pracami Rady Miasta,

b) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesyjna
dziatalnodcia Rady Miasta,

¢) prowadzenie rejestru uchwal i ewidencjonowanie protokoléw z sesji Rady Miasta,

d) wykonywanie pozostatych prac kancelaryjno —~ technicznych,

2) obsluga komisji Rady Miasta poprzez:

a) wykonywanie w oparciu o ustalenia zawarte w planach pracy komisji badz polecenia
Przewodniczacych czynnosei zwigzanych z przygotowaniem i zwolywaniem posiedzen
komisji,
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3)

4)

b)

c)
d)

wykonywanie czynnosci pomocniczych i wykonawczych w zwiazku z przygotowaniem
przez komisje projektéw uchwat,

podejmowanie  czynnoéei  pomocniczych — zapewniajacych  komisjom  pomoc
w dzialalnosci kontrolnej,

ewidencjonowanie wnioskéw komisji, sposobu ich =zalatwiania oraz kontrola,
sprawozdawczosé i analiza przedkladana Prezydentowi.

zapewnienie niezbednej pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiazkéw poprzez:
a) dostarczanie materialéw ulatwiajacych przygotowanie pracy w komisji Rady Miasta,

b)
©)

przyjmowanie wnioskow Radnych oraz prowadzenie ich rejestru,
organizowanie przyjmowania obywateli przez Przewodniczacego,
Wiceprzewodniczacych lub radnych,

prowadzenie prac zwiazanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjno - technicznej,
prawidiowego przeprowadzania wyborow:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

do Sejmu i Senatu,

do Rady Miasta, Powiatu, sejmiku wojewddztwa oraz Prezydenta Miasta,
tawnikow sgdow powszechnych,

referendum ogoélnokrajowego i lokalnego,

do Parlamentu Europejskiego.

8. Biuro ZamoOwien Publicznych

Biuro wykonuje zadania Miasta dotyczace stosowania w Urzedzie przepisdéw o zamdwieniach
publicznych, zwigzane z zamdéwieniami na dostawy, ustugi i roboty budowlane; udziela wydzialom
Urzedu oraz miejskim jednostkom organizacyjnym pomocy w sprawach dotyczacych zaméwien
publicznych, na polecenie Prezydenta moze uczestniczy¢ w postgpowaniach prowadzonych przez
miejskie jednostki organizacyjne w charakterze bieglego (rzeczoznawcy). Do podstawowego
zakresu dzialania nalezy prawidlowe wdrazanie i realizowanie procedur zwigzanych z udzielaniem
zamoOwien publicznych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych, a w szczegdlnodci:

1) wystepowanie w imieniu Miasta do Urzedu Zaméwien Publicznych,

2) koordynacja udziclania zamowieni publicznych w Urzedzie,

3) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta i1 zarzadzed Prezydenta, wzoréw
dokumentacji oraz wzorcéw postepowania niezbednych do prawidlowego przeprowadzania
procedur o zamoéwienie publiczne w Urzedzie,
wspohuczestnictwo w procedurach udzielania zaméwien publicznych na zasadach i w trybie
okre$lonym w ustawie Prawo zaméwienn publicznych, a w szczegolnosci w takich
czynnosciach jak:

a) udzielanie wyja$nien wydzialom przy opracowywaniu materiatéw zrédlowych do

4)

b)

postepowan realizowanych przez biuro oraz postgpowan prowadzonych w ramach
kompetencji posiadanych przez wydzialy,

przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Prezydenta:

- opracowanych we wspolpracy z zainteresowanymi wydziatami: projektu specyfikacji
istotnych warunkow zamowientia (SIWZ),

- ogloszefi wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

- projektow innych wymaganych ustawa dokumentow,

ogloszenie o postepowaniu o zamowienie publiczne, zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zamodwieni publicznych oraz w razie potrzeby w inny sposob, np. w Biuletynie
Informaciji Publicznej,

doreczenie/wyslanie/zamieszczenie na stronach internetowych specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia, zgodnie z wymogami ustawy,

udzielenie / zamieszczenie na stronach internetowych wyjasnien dotyczacych tresci
specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia, zgodnie z wymogami ustawy,
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f) przeprowadzenie negocjacji z wykonawca/wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacii,

g) publiczne otwarcie ofert,

h) przedstawienie Prezydentowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, badz
wystgpienie o uniewaznienie postepowania,

1} sporzadzenie protokohi postepowania,

j) prowadzenie procedur zwiazanych z rozpatrywaniem wniesionych Srodkow ochrony
prawnej,

k) przekazanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o wyniku postepowania, zgodnie
Z wymogami ustawy.

5) kontrola na polecenie Prezydenta realizacji przepiséw ustawy Prawo zamoéwieni publicznych
przez wydziaty Urzedu oraz prowadzenie kontroli zleconych przez Prezydenta, w zakresie
realizacji przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych w miejskich Jednostkach
organizacyjnych, dla ktérych organem zalozycielskim jest Rada Miasta:

a) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej kontroli oraz wnioskow pokontrolnych,
b) przygotowanie zaleceri pokontrolnych Prezydenta.

6) przeprowadzanie analizy zawartych umow i zlecen,

7) przeprowadzanie analiz rynku wykonawcow/dostawcow,

8) opiniowanie materialéw i programéw szkolen wewnetrznych w zakresie zamdwien
publicznych,

9} sporzadzanie wymaganych zbiorczych sprawozdaf z zakresu realizacji ustawy Prawo
zamoOwieni publicznych,

10) kompletowanie obowigzujacych aktéw prawnych z zakresu ustawy Prawo zamowien
publicznych,

1) przechowywanie  dokumentacji przetargowej z udzielonych zaméwien zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§31

Wydziat Edukacji

a—y
.

Przygotowywanie informacji w zakresie ewidenciji dzieci i mlodziezy w wieku od 3 — 16 lat.

Analiza danych demograficznych dotyczacych populacji dzieci w wieku przedszkolnym

i szkolnym.

Opracowywanie wnioskéw w sprawie sieci szkét ( przedszkoli ) oraz zakladania, reorganizaciji

1 likwidacji przedszkoli, szk6l i placowek.

Koordynacja dziatan w zakresie maboru dzieci do publicznych przedszkoli, oddzialéw

przedszkolnych przy szkotach podstawowych oraz grup ztobkowych.

Podejmowanie dzialah majacych na celu zapewnienie warunkéw dziatania szkoly lub placowki,

w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki.

Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i realizacjy  zadan remontowych

i inwestycyjnych w obiektach szkét i przedszkoli

Zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej, szkoly lub placéwki.

Informowanie dyrektoréw podleglych jednostek w  sprawach dotyczacych  o$wiaty

1 wychowania oraz funkcjonowania szkot i przedszkoli.

Sprawowanie nadzoru w podlegtych wydzialowi edukacji jednostkach w zakresie spraw

finansowych 1 administracyjnych, a w szczegéinosei:

1) prawidlowosei dysponowania przyznanymi szkole lub placéwee érodkami budzetowymi
oraz pozyskanymi przez szkolg lub placoéwke $rodkami pochodzacymi z innych Zrédet,
a takze gospodarowanie mieniem,

2) przestrzegania obowiazujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

pracownikow 1 ucznidw,

3} przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg budzetu przez jednostki podlegle wydzialowi

edukacji, a w szczegdlnosei:

1) planowanie wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem szkot, przedszkoli 1 placowek,

2) analiza stanu realizacji budzetu szkol i przedszkoli w trakcie roku budzetowego,

3) dokonywanie czynnosci nadzoru {czynno$ci kontrolnych) w zakresie realizacji budzetu
w podleglych jednostkach,

4) przekazywanie jednostkom podlegltym zalecesi i wnioskéw pokontrolnych.

Kontrola spelniania obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16 do 18 lat.

Opracowywanie plandw nadzoru 1 kontroli w jednostkach podlegtych wydziatowi edukacji,

Zapewnienie dziecku w wieku 6 lat lub 5 lat odbycia rocznego przygotowania przedszkolnego

w przedszkolu, oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub w innej

formie wychowania przedszkolnego.

Stwarzanie warunkéw do pelnej realizacji programéw nauczania i wychowania w szkolach

i przedszkolach.

Koordynacja dziatan w zakresie:

1) przygotowania szkol i przedszkoli do rozpoczgeia roku szkolnego (w okresie ferii letnich),

2) dozywiania uczniow w stotéwkach szkolnych w okresie ferii letnich 1 zimowych,

3) zapewnienia uczniom zorganizowanego wypoczynku letniego i zimowego.

Przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkol 1 przedszkoli na dany rok szkolny,

a w szczegolnosci:

1) analiza projektow arkuszy organizacji poszczegolnych szkol 1 przedszkoli,

2) przedlozenie arkuszy organizacji Prezydentowi Miasta w celu ich zatwierdzenia,

3) analiza, opiniowanie i zatwierdzanie aneksow do arkuszy organizacji szkdét 1 przedszkoli.

Przygotowywanie zbiorczych zestawiefi arkuszy organizacji szkol i przedszkoli na dany rok

szkolny.

Podejmowanie dziatan na rzecz doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubieganiem si¢ nauczycieli kontraktowych o nadanie stopnia

nauczyciela mianowanego.

Opracowywanie bilansu potrzeb kadrowych nauczycieli.

Przekazywanie podleglym jednostkom informacji z zakresu spraw biezacych,

Prowadzenie spraw zwiazanych z:

1) procedura wylaniania kandydatéw na stanowiska dyrektoréw szkol i przedszkoli,

2) procedura powierzania nauczycielowi stanowiska dyrektora i odwolywania dyrektora
z zajmowanego stanowiska,

3) opiniowaniem wnioskéw w sprawie zamiaru powierzenia nauczycielowi stanowiska
wicedyrektora szkoly na wniosek dyrektora szkoty.

Prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych oraz opracowywanie trybu udzielania

i rozliczania dotacji zgodnic z obowigzujacymi przepisami.

Przygotowywanie projektdw uchwal Rady Miasta dotyczacych oswiaty i wychowania, w tym

funkecjonowania szkot i przedszkoli.

Realizacja wnioskow, zarzadzen i uchwal podjetych przez organy Miasta (Prezydenta i Rady

Miasta) oraz wnioskdw stalych komisji Rady Miasta.

Wykonywanie terminowych sprawozdan lub informacji organom i instytucjom do tego

upowaznionym (GUS, MEN, Ministerstwo Finansdw, Kuratorium Os$wiaty, ZUS, RIO, Urzad

Wojewddzki, Urzad Marszatkowski).

Wspdlpraca w  dziedzinie of$wiaty i wychowania ze stowarzyszeniami, instytucjami

i organizacjami pozarzgdowymi.

Udzielanie uczniom $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendium

szkolne).
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29. Prowadzenie spraw zwiazanych z baza danych systemu informacji o$wiatowej (SIO).
30. Prowadzenie spraw zwiazanych z:
1) dofinansowywaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia miodocianych,
2) grantami edukacyjnymi ,,Nasze pasje”,
3) stypendiami za wyniki w nauce i aktywno$é spofeczna.
31. Prowadzenie rejestru zlobkéw i kiubow dziecigcych oraz sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-
finansowych z zakresu opieki nad dzieémi do lat 3.

§32
Wydzial Finansowy
1. Przygotowywanie propozycji zalozef budzetowych.
2. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektu budzetu.
3. Opracowanie projektu budzetu Miasta.
4. Przygotowywanie projektow uchwat budzetowych dotyczacych:

1) budzetu Miasta na rok budzetowy,
2) zmian w budzecie Miasta,
3) kredytdw i pozyczek,
4) w zakresie podatkow.
5. Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawach budzetowych w tym:
1) zmian w budzecie Miasta,
2} ukladu wykonawczego budzetu,
3) harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkdw budzetowych.
6. Weryfikacja planéw jednostek budzetowych pod katem zgodnosci z budzetem na etapie
projektu budzetu i uchwaty budzetowe;.
7. Koordynowanie opracowania sprawozdati i informacji z wykonania budzetu dla Rady Miasta
(pétroczne 1 roczne).
Nadzorowanie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowej.
9. Wspdlpraca z instytucjami w zaleznosci od potrzeb w zakresie planowania i wykonywania
budzetu.
10. Rozpatrywanie biezacych spraw wydziahi i innych Kklientow zwigzanych z planowaniem
1 realizacja budzetu,
11. W zakresie dzialania Referatu Ksiegowosci;
1) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiegowosci:
a} wydatkow budzetowych,
b) sum depozytowych,
¢) Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2) ewidencja kosztéw inwestycji na kartach wydatkow oraz rozliczanie efektéw,
3} przyjmowanie faktur i rachunkéw do realizacji;
a} sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno - rachunkowym,
b) przygotowanie przelewow jednoczeénie z analiza aktualnego planu budzetu gminy.
4) dekretowanie dokumentéw ksiegowych,
5) ksiggowanie wydatkéw budzetowych,
6) prowadzenie rozrachunkdw z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
7) rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom i delegacji stuzbowych,
8) uzgadnianie sald kont syntetycznych z analityka,
9) przygotowywanie deklaracji rocznej PIT 4R,
10) sporzadzanie informacji do rozliczenia z podatku dochodowego od umdw zlecen, o dzieto
dla 0s6b nie bedacych pracownikami PIT 11,
11) naliczanie umorzen srodkéw trwatych,

o0
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12.

12) rozliczanie paliwa samochoddw stuzbowych,

13) rozliczanie inwentaryzacji,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w tym: Rb-28s , Rb-50 i bilansu jednostki
i budzetu,

15) dekretacja i ewidencja wydatk6w strukturalnych.

W zakresie dzialania Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Miasta,

2) przekazywanie srodkéw oraz dotacji dla podleglych jednostek,

3) przyjmowanie sprawozdan z jednostek budzetowych, urzeddéw skarbowych i instytucii
kultury,

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i bilansow,

5) terminowe przekazywanic dochodéw budzetu panstwa na rachunek budzetu panstwa
w trybie 1 terminach okre$lonych przepisami prawa,

6) ewidencja kredytéw 1 obligacji oraz terminowa realizacja spiat, zgodnie z zawartymi
umowami,

7y lokowanie wolnych $rodkow,

8) rozliczanie we wspblpracy z wydziatami otrzymanych dotacji,

9) prowadzenie ewidencji planu budzetu Miasta i gospodarki pozabudietowe) wraz
z nadawaniem numeréw zadan w programie PUMA,

10) przekazywanie informacji o kwotach przyjetych w uchwale budzetowej dla jednostek
budzetowych, samorzadowych instytucji kultury,

11) rejestracja decyzji o przyznanych dotacjach:

a) przekazywanie decyzji do wlaciwych wydzialéw celem przygotowania stosownych
zmian w budzecie,
b) uzgadnianie przyznanych i przekazanych dotacji w okresach sprawozdawczych,

12) prowadzenie biezacej obstugi podatnikow,

13) prowadzenie ewidencji podatkéw od nieruchomoscei, podatku rolnego, leSnego, od $rodkow
transportowych oraz 0s6b bedacych platnikami oplaty od posiadania psow,

14) dokonywanie wymiaru, pobdr, ksiggowanie i windykacji nalezno$ci z tytutu:

a) podatkéw od nieruchomosdci, rolnego, lesnego, srodkdw transportowych,
b) oplat od posiadania pséw,

15) prowadzenie statych dzialan w zakresie kontroli danych zawartych w deklaracjach na
podatek od nieruchomoscei, podatek od $rodkéw transportowych os6b prawnych i fizycznych
oraz informacji w zakresie podatku od nieruchomosci os6b fizycznych,

16) sporzadzanie wnioskow o refundacje utraconych dochoddéw Miasta z tytutu ulg i zwolnien
podatkowych,

17)ksiegowanie wnoszonych oplat za dzierzawg terenu, wieczystego uzytkowania,
przeksztalcen prawa uzytkowania wieczystego prawo wlasnosci, sprzedazy mienia oraz
pozostatych oplat,

18) ksiggowanie wplywow z nalozonych przez Straz Miejskg mandatow karnych,

19) egzekwowanie 1 windykacja naleznosei na podstawie przepiséw o egzekucji w administracji
oraz egzekwowanie i windykacja nalezno$ci wynikajacych ze stosunkéw cywilnoprawnych
oraz innych pozapodatkowych naleznosci budzetu Miasta,

20) udzielanie informacji niezbednych do prowadzemia egzekucji organom egzekucyjnym,
w tym réwniez sadowym,

21) zabezpieczenie wykonywania zobowigzant podatkowych (wystgpowanie o wpis hipoteki
Przymusowej),

22) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplaty targowej i rozliczanie inkasenta,

23) pob6r optaty skarbowej i wykonywanie innych zadaf wynikajacych z ustawy o oplacie
skarbowej,

24) wydawanie zaswiadczen z zakresu zadan wykonywanych przez Referat,
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25)drukowanie, wysylanie kontrahentom faktur oraz sporzadzanie deklaracji w sprawie
podatku VAT,

26) rozpatrywanie wnioskow o udzielenie ulg,

27)sporzadzanie sprawozdatt o udzielonej pomocy publicznej z  wykorzystaniem
ogolnopolskiego sytemu sprawozdawezodci,

28) sporzadzanie wykazéw z udzielonych ulg i pomocy publicznej oraz sprawozdan
o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wplywach $wiadczen naleznych na rzec sektora
finanséw publicznych,

29) realizacja zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego,

30) ewidencja drukow $cislego zarachowania,

31) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawach podatkoéw i oplat lokalnych
oraz zarzadzen Prezydenta,

32) wydawanie postanowien w sprawach podatku od spadkéw i darowizn,

33) otwieranie rachunkéw bankowych.

§ 33
Wydzial Mienia Komunalnego

1. Referat Lokalowy:

1) kontrola realizacji umowy zawartej pomiedzy spdtkq ,, Administrator” Sp. Z 0.0. a Miastem,
dotyczacej zarzadzania zasobami gminnymi i wspélnotowymi,

2) merytoryczny nadzér nad dziatalnoscia Spolki z o. o. ,,Administrator” sprawujacej
zarzgdzanie zasobami gminnymi i wspélnotowymi,

3) kontrola jakosci ustug prowadzonych przez Spolke ,,Administrator” w zakresie utrzymania
stanu technicznego zasobéw bedacych wlasnoscia Miasta oraz porzadku i czystosci wokot
budynkéw,

4) reprezentowanic Gminy Miasta Ftk na zebraniach Wspolnot Mieszkaniowych oraz
podejmowanie decyzji odnosnie zakresu niezbednych remontéw w budynkach
wspdlnotowych,

5} przygotowanie i opracowanie materialow informacyjnych dotyczacych gospodarki
mieszkaniowej Miasta,

6) udzial w pracach komisji typujacych obiekty do remontu, modernizacji i rozbiérek,

7} przygotowanie planu remontéw budynkéw komunalnych na dany rok,

8) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne na remonty budynkdéw do
budzetu Mijasta,

9) uczestniczenie w komisji odbioru obiektéw po remoncie,

10) przygotowanie pod wzglgdem formalno-prawnym  obshugi Spolecznej Komisji
Mieszkaniowe;,

11) realizacja przydzialow i zamian mieszkaf wg sporzadzonej i zaopiniowanej listy przez
Spoteczng Komisje Mieszkaniowa na dany rok,

12) przyjmowanie wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych, socjalnych i zamian mieszkan,

13) przekwaterowanie rodzin z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki do lokali zamiennych,

14) dokonywanie wzajemnych zamian mieszkas,

15) dopisywanie najemcom zwolnionej czesci lokalu mieszkalnego we wspolnym korytarzu,

16) sukcesywne przekazywanie do dyspozycji Komornika Sadowego pozyskanych lokali
socjalnych w celu wykonania eksmisji na podstawie prawomocnych wyrokow sgdowych,
17) przygotowanie spraw formalno-prawnych odnoénie przeprowadzenia przetargéw na najem

zwolnionych lokali uzytkowych,

18) doskonalenie systemu zarzadzania jakosciqa w zakresie zadan na kazdym stanowisku pracy,

19) sporzadzenie projektow uchwatl i zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmiany stawki
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czynszu na lokale mieszkalne, uzytkowe i garaze,
20) przyjmowanie wnioskéw od najemcow i wlascicieli mieszkan o dofinansowanie do czynszu,
21) rozpatrzenie ziozonych wnioskéw o dodatki mieszkaniowe i przygotowanie decyzji pod
wzgledem formalno-prawnym,
22) przyjmowanie wnioskéw o obnizenie czynszu,
23) biezace zatatwianie spraw wplywajacych do referatu,
24) uczestnictwo w trakcie przyjmowania interesantow przez Prezydenta Miasta.

Referat Komunalny:

1) biezacy monitoring przepiséw prawnych i ich wdrazanie,

2) uczestnictwo w tworzeniu programoéw inwestycyjnych i1 modernizacyjnych dotyczacych
infrastruktury komunalnej miasta,

3) gospodarowanie Srodkami trwatymi Miasta (prowadzenie w tym zakresie ewidencji,
ujawnianie i likwidacja srodkow trwatych Urzedu),

4) nadzdér nad jednostkami organizacyjnymi Miasta podleglymi Wydzialowi w zakresie
realizacji umoéw: o eksploatacie wysypiska, administracj¢ targowiska oraz cmentarzy
komunalnych 1 wojennych, przewozdéw pasazerskich komunikacja miejska, komunalnych
terendw zielonych oraz prowadzenie nadzoru inwestorskiego,

5) realizacja wydatkéw i dochodow budzetowych zgodnie z zawartymi umowami i zleceniami,

- 6) organizowanie przetargdw na wykonanie ustug lub dostaw materialéw i urzadzen z zakresu
dziatania Referatu,

7) przygotowywanie i zawieranie uméw z dostawcami wylonionymi z przetargéw,

8) uczestnictwo w odbiorach technicznych i koficowych przekazywanych do eksploatacji
zadan inwestycyjnych,

9) kontrola usunigcia usterek, niedordbek i wad ujawnionych w toku odbioréw czgsciowych
i gwarancyjnych,

10) wydawanie decyzji na:

a) uwtrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne,

b) odbieranie odpadéw komunalnych od wiadcicieli nieruchomosci, oproznianie
zbiornikéow bezodplywowych 1 transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych oraz ich czgscei,

¢) usunigcie drzew i krzewdw,

d) srodowiskowe uwarunkowania zgody na realizacje przedsiewzigcia.

e) decyzje nakazujgce usuniecie odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do skiadowania,

11) wydawanie postanowien opiniujacych projekty prac geologicznych, programy gospodarki
odpadami niebezpiecznymi podmiotdw gospodarczych,

12) prowadzenie uméw na dzierzawg terenéw zielonych pod reklamy,

13) zagospodarowanie przestrzeni miejskiej elementami matej architektury,

14) programowanie i organizowanie prac zwigzanych z prowadzeniem ,Akcit zimowe]” —
odéniezanie, likwidacja $liskosei i gotoledzi,

15) organizowanie prac majacych na celu utrzymanie czystosci placéw, chodnikéw i jezdmi,
ustawianie, konserwacja i oproznianie koszy uliczno — parkowych,

16) monitorowanie terenow miasta pod wzgledem zanieczyszczenia wod, powietrza i gleby,

17) nadz6r nad szaletem miejskim oraz toaletami wolnostojacymi,

18) kontrolowanie wywigzywania si¢ z uméw dotyczacych odlowu i prowadzenia azylu dla
bezdomnych zwierzat,

19) sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS, przygotowywanie informacji i analiz z zakresu
gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska oraz sprawozdawczosci do organow
wojewddzkich,

20) biezaca analiza budzetu Miasta dotyczaca gospodarki komunalnej, niedopuszczenie do
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naruszenia dyscypliny budzetowej,

21) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych aktow prawnych,

22) wspoldziatanie z innymi Wydzialami i instytucjami w zakresie dostosowawcezym ushug
komunalnych do wymogéw ochrony érodowiska oraz standardéw sanitarnych
1 porzadkowych,

23) nadzor nad rekultywacja Jeziora Etckiego,

24) przygotowywanie umow dotyczacych dofinansowania modernizacji systemoéw grzewczych
budynkéw mieszkalnych 0sdb fizycznych,

25) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego stanowigcy zalacznik do projektu
Zarzadzenia Prezydenta w sprawie projektu budzetu Miasta,

26) doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia w zakresie zadan na kazdym stanowisku pracy,

27) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci komunalnych,

28) wydawanie zezwolen na zakladanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach
komunalnych urzadzen technicznych.

Referat Drog Miejskich

1) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowe;,

2) uczestnictwo przy tworzeniu projektéw plandw finansowania budowy, modernizacji,
utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw mostowych,

3) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie nadawania, zmiany i pozbywania kategorii
drég gminnych,

4) opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz uzgadnianie
projektow tych planéw w zakresie drég,

5) opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy oraz uzgadnianie projektow tych decyzji
w zakresie drdg,

6) opiniowanie decyzji podziatéw nieruchomosci oraz uzgadnianie projektow tych decyzji
w zakresie drog,

7) uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie drog gminnych i wewnetrznych,

8) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych oraz pozostalych obiektéw
inzynierskich,

9) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Dréog Krajowych i Autostrad,

10) przekazywanie informacji Wydziatowi Planowania Przestrzennego i Gospodarki
NieruchomoS$ciami w zakresie nabywania nieruchomosci gruntowych pod pasy drogowe
wecelu wszezgcia procedur zwigzanych z ich przejeciem do gminnego zasobu
nieruchomosci na cele publiczne,

11) przekazywanie informacji Wydzialowi Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomo$ciami w zakresie utrzymania zieleni miejskiej zlokalizowanej w pasach drog
gminnych i wewnetrznych,

12)utrzymanie nawierzchni  drég, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

13) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

14) przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

15) wykonywanie rob6t interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

16) koordynacja robdt w pasie drogowym,

17) wydawanie zezwolefi na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach
publicznych pojazdéw z tadunkiem o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych
wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

18) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

19) realizacja zadaf w zakresie inzynierii ruchu,
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20) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazddw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0sdb lub mienia,

21)uczestnictwo w planowaniu budowy, modernizacji 1 utrzymania o$wietlenia ulicznego,

22) pelnienie innych zadan w zakresie drogownictwa na podstawie umow cywilnych,

23)utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej siect kanalizacji deszczowej miasta oraz
sprawnosci technicznej przepompowni wod deszczowych,

24)doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia w zakresie realizacji zadan na kazdym
stanowisku pracy.

Stanowisko ds. Zarzadzania Energia

1) przygotowanie rocznych analiz o stanie energetycznym Miasta,

2) wykonywanie i zlecanie audytow energetycznych dla obiektow Miasta,
3) przygotowywanie plandéw termomodemizacyjnych dla obiektow Miasta,
4) prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej obiektow Miasta:

2)
b)

biezacy rejestr kosztow i wielkodci energetycznych,
weryfikacja ogolnych informacji o obiektach,

5) prowadzenie witryny internetowej w zakresie informacji o stosowanych srodkach poprawy

efektywnosci energetycznej,
6) wykonywanie plandw, programdéw, sprawozdan lub innych dokumentéw wymaganych
ustawami lub podjetymi zobowigzaniami.

§ 34

Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami

1.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami:
1) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

a)
b)

¢)
d)
€)
f)

g)
h}

j)

k)
y

prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci w formie rejestru,

prowadzenie ewidencji umow sprzedazy mienia komunalnego, dzierzawy i zarzadu,
przygotowanie rocznego planu wykorzystania zasobu nieruchomogci,

regulacja stanu prawnego przy obrocie nieruchomosciami,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i wprowadzaniem zmian w ksiggach
wieczystych nieruchomosci komunalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja gruntdw Skarbu Paristwa na rzecz
Miasta Elk,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedazg w trybie bezprzetargowym nieruchomosci
lokalowych na rzecz dotychezasowych najemcow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza w trybie bezprzetargowym nieruchomoéci
gruntowych niezabudowanych oraz zabudowanych, w tym sprzedaz nieruchomosci
dotychczasowym uzytkownikom wieczystym,

realizacja roszczen posiadaczy nieruchomos$ci gruntowych zabudowanych zwiazanych
oddaniem gruntéw pod budynkami w uzytkowanie wieczyste oraz roszczen wspoinot
mieszkaniowych w zakresie sprzedazy gruntdw na poprawe zagospodarowania
posiadanych nieruchomodci,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lub oddawaniem w uZzytkowanie
wieczyste, w trybie przetargébw, nieruchomosei gruntowych niezabudowanych,
zabudowanych oraz nieruchomosci lokalowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z adaptacja strychdw na lokale mieszkalne,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana umow notarialnych w zakresie skrocenia lub
przediuzenia terminéw uzytkowania wieczystego,
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2)

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana umoéw notarialnych ustanowienia odrebnej

s)
t)

w
v)

wlasnodci lokali oraz uzgadnianie tresci ksigg wieczystych z rzeczywistym stanem
prawnym nieruchomosci lokalowych w nastepstwie wykonanych inwentaryzacji
budynkéw, w zakresie powierzchni i przynaleznych udzialow,

nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomoéci na cele publiczne
nieodpiatne od Skarbu Pafstwa i jednostek samorzadu terytorialnego oraz za
odszkodowaniem ustalonym w drodze rokowan,

prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczeniem nieruchomosci na cele publiczne,
prowadzenie zamian nieruchomosdci stanowiacych whasno$é Miasta Elk zwiazanych
z realizacjg celéw publicznych oraz realizacja ustalen planistycznych,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z obciazaniem nieruchomo$ei Miasta Elk
ograniczonymi prawami rzeczowymi, w szczegdélno$ci ustanawianiem shizebnodci
osobistych i gruntowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw stanowiacych wilasnoéé Miasta
Eik w dzierzawg w trybie bezprzetargowym i w trybie przetargu oraz oddawaniem
nieruchomosci w uzyczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem jednostkom otganizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej nieruchomoséci komunalnych w trwaty zarzad,
prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu zasiedzenia gruntow,

prowadzenie spraw dotyczacych monitorowania obrotu wtornego  lokalami
mieszkalnymi.

optaty z nieruchomosci gminnych:
a) prowadzenie rejestru sprzedazy mienia komunalnego, nieruchomogci gruntowych

b)

g)
h)

h);

oddanych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie i trwaly zarzad,

biezaca ewidencja, rejestr umoéw, decyzji i innych dokumentéw okreslajacych naleznosci
Miasta dotyczacych sprzedazy mienia komunalnego, nieruchomodci gruntowych
oddanych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie, trwaly zarzad, optat
adiacenckich, przeksztalcen wlasnosciowych, bezumownego korzystania i innych
ustalonych naleznodci oraz emisja tych danych do programéw ksiegowych,

prowadzenie spraw w sprawie bonifikat od oplaty rocznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolg sposobu uzytkowania,gruntu  oraz
naliczaniem oplat w zwigzku z trwalym bezumownym zajeciem terenu komunalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami adiacenckimi ustalonymi w wyniku
urzgdzenia lub modemizacii drogi, po stworzeniu warunkéw do podlaczenia
nieruchomoscei do poszczegélnych urzadzeni infrastruktury technicznej, badz w wyniku
podziatu nieruchomosci,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach uzyskania prawa wlasnosci
przez dotychczasowych uzytkownikéw wieczystych dotyezacych przeksztalcenia badz
nabycia prawa wiasnosci przez dotychczasowych uzytkownikéw wieczystych,
zabezpieczanie wierzytelnodci gminy z tytulu rozlozenia optaty lub ceny na raty oraz
wydawanie zezwolen na wykreslenie hipotek,

wysytanie informacji osobom o wysokosci raty z tytulow: przeksztalcenia, stuzebnosci,
sprzedazy ratalnej mieszkan, oplaty adiacenckiej,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i oplacanie podatkéw za nieruchomodci bedace we
wladaniu Miasta Etk, polozone na terenie innych jednostek samorzadu terytoriainego,
zgodnie z kompetencjami wydziah,

prowadzenie spraw aktualizacji stawek czynszu dzierzawnego, naleznosei z tytutu
stuzebnosci gruntowych i osobistych, oplat rocznych za trwaly zarzad i uzytkowanie
wieczyste nieruchomosei,

3) pozostale czynnosci zwiazane z gospodarowaniem nieruchomodciami:

30




b)
<)

¢)

g)
h)
i)

i)
k)

1y

praca w programie EW MAPA polegajaca na redakcji map ewidencii gruntow
i budynkdw oraz niezbednych nakladek tematycznych,

obshiga Systemu Informacii o Terenie zalozonego dla Miasta Elk,

prowadzenie inwentaryzacji gruntéw stanowiacych wlasnos¢ Miasta Elk,

planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zasobu nieruchomosci,

przedkladanie do Biura Rady Miasta zestawienia wplywoéw ze sprzedazy mienia
komunalnego,

przekazywanie informacji w sprawie sprzedazy nieruchomodci lokalowych do
zarzadeow wspdlnot  oraz Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow w przypadku
sprzedazy nieruchomodci wpisanych do rejestru zabytkow,

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji budynkow komunalnych wraz
z przeliczaniem  udzialdw w  wykonanych  dokumentacjach,  archiwizacja
i udostepnieniem wspdlnotom mieszkaniowym,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z procedurg podzialdw nieruchomodci,
uczestnictwo w czynnosdciach utrwalenia na gruntach stanowigcych wlasnos¢ Gminy
Miasta Eik nowo wyznaczonych punktéw granicznych,

numeracja porzadkowa nieruchomosci, nazewnictwo ulic i placéw,

prowadzenie spraw w ramach przygotowywania nieruchomosci do sprzedazy, w tym
okregélania potrzeb rozbidrek obiektdw i uzbrajania terenow komunalnych,

oglaszanie w prasie lokalne] wykazow i przetargéw na zbycie nieruchomosci oraz
organizowanie tych przetargow,

m) prowadzenic spraw zwiazanych =z procedura postgpowan rozgraniczeniowych

n)

nieruchomosci,
prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow.

2. Referat Planowania Przestrzennego:
1) planowanie przestrzenne:

a)

b)

<)
d)

g)
h)

i)
k)

przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych ze sporzadzeniem i zmiang studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie analiz dotyczacych zasadnosci przysigpowania do sporzgdzenia
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego 1 stoppmia  zgodno$ci
przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,

przygotowywanie materialéw geodezyjnych do opracowywania planéw oraz ustalanie
niezbednego zakresu prac planistycznych,

nadzor merytoryczny nad sporzadzeniem i zmiang studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

przeprowadzanie procedur planistycznych zwiazanych ze sporzadzeniem 1 zmiana
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

nadz6r merytoryczny nad sporzadzaniem 1 zmiang miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

przeprowadzanie procedur planistycznych zwiazanych ze sporzadzaniem 1 zmiang
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentow zwiazanych z tymi
planami,

przekazywanie staro$cie kopii uchwalonego studium uwarunkowad 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

nadzor merytoryezny nad sporzadzaniem koncepceji urbanistyczno -architektonicznych,
przygotowanie danych do specyfikacji przetargowej na opracowania planistyczne
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2)

y

i przekazanie wraz z wnioskiem o uruchomienie procedury przetargowe] do Biura
Zamodwien Publicznych,

opiniowanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i studiéw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego sporzadzanych przez sasiednie gminy,

m) dokonywanie analiz wnioskéw w  sprawie zmian miejscowych  planéw

n)
0)

p)

zagospodarowania  przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

przygotowywanie  wieloletnich programéw  sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

okreslanie gruntéw rolnych i lesnych przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania  przestrzennego 1 studium  uwarunkowandn i Kkierunkow
zagospodarowania przestrzennego na cele nierolnicze i nielesne,

wystepowanie do wiasciwych organéw administracji rzadowej z wnioskami o wyrazenie
zgody na zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
wspbipraca z Miejska Komisja Urbanistyczno - Architektoniczna powotang zgodnie
z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

obstuga techniczna i formalna Miejskiej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej
w zakresie zawiadomien, obstugi posiedzen i protokoldw,

sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki i sprawozdaf z realizacji budzetu w zakresic
planowania przestrzennego,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z naliczaniem oplat planistycznych zwigzanych
ze wzrostem wartosei nieruchomo$ci w wyniku uchwalenia badz Zmiany planu
migjscowego,

zagospodarowanie przestrzenne:

a)
b)

¢)

d)
e)
1)
g)
h)
i)
i)
k)

1y

dokonywanie analizy warunkéw i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

dokonywanie analizy stanu faktycznego i prawnego terendw, na ktorych przewiduije sie
realizacje inwestycji,

dokonywanie analiz obszaréw w celu okre§lenia wymaga dla nowej zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

przygotowywanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innych niz strona 0séb,
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie wstrzymania uzytkowania terenu
1 przywrGcenia poprzedniego sposobu zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego 1 o warunkach
zabudowy wydawanych przez wojtéw gmin sasiednich, a obejmujacych czesé obszaru
miasta Eik,

przekazywanic marszatkowi wojewddztwa kopii wydanych decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewodzkim,

powiatowym i gminnym,

m) prowadzenie zbioru decyzji w indywidualnych sprawach, przekazywanych przez

n)

organy administracji publiczne;j,
wspoldzialanie z inwestorami poprzez udzielanie bezstronnych informacji dotyczacych
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warunkéw realizacji zamierzanych inwestycji,

o) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planow =zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
oraz naliczanie naleznych z tego tytulu oplat,

p) wydawanie zaswiadczen o przezmaczenin nieruchomosci w miejscowych planach
zagospodarowania  przestrzennego 1  studium  uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

q) prowadzenie oraz aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow.

§ 35

Wrydziat Polityki Spoleczne]

1.

W  zakresie profilaktyki 1 rozwiazywania probleméw alkoholowych, narkomanii

i przeciwdzialania przemocy:

1) planowanie wysokosci srodkéw z oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
do budzetu miasta na kazdy rok,

2) nadzorowanie i wykonywanie budzetu miasta w zakresie Srodkéw przeznaczonych na
profilaktyke przeciwalkoholows i zwalczanie narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy,

3) przygotowanie i przedkladanie Prezydentowi Miasta projektu uchwaty w sprawie przyjecia
Miegjskiego Programu Profilaktyki i1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
preliminarza na jego wykonanie 1 sprawozdanie z jego realizacj,

4) przygotowanie 1 przedkladanie Prezydentowi Miasta projektu uchwaly w  sprawie
Miejskiego Programu Przeciwdzialania Narkomanii i corocznege sprawozdania z jego
realizac]i,

5) przygotowywanie i przedkiadanie Prezydentowi Miasta projektu uchwaly w sprawie
przyjecia Miejskiego Programu Przeciwdziatania Przemocy i sprawozdania z jego realizacji,

6) koordynacja Poradni Rodzinnej prowadzonej w ramach ww. programow,

7) biezaca kontrola wszystkich przedsiewzieé okreslonych rocznym programem profilaktyki
alkoholowej 1 Kkilkuletnim programem przeciwdziatania narkomanii oraz Kilkuletnim
programem przeciwdzialania przemocy,

8) koordynacja dziatan zwigzanych z profilaktyka alkoholowsa i przeciwdzialaniem narkomanii
realizowanych przez rozne organizacje spoleczne oraz jednostki samorzadowe,

9) dokonywanie kontroli placowek handlowych i gastronomicznych w zakresie przestrzegania
zasad i warunkéw korzystania z zezwolenia na podstawie ustawy o wychowaniu
w trzezwoscl i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

10) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich 1 regionalnych programow
profilaktyki alkoholowej i przeciwdzialania narkomanii,

11) udzial w posiedzeniach i koordynacja pracy Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemdéw
Alkoholowych,

12) wspotdziatanie 1 koordynacja dzialan organdéw samorzgdowych, instytucji, stowarzyszen
oraz innych podmiotéw realizujacych zadania w zakresie zapobiegania problemom
alkoholowym i przeciwdziatania narkomanii,

13) koordynacja pracy Zespotu Interdyscyplinarnego,

14) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

W zakresie systemu pieczy zastepczej:

1) koordynacja pracy asystentdéw rodzinnych,

2) planowanie i nadzorowanie wydatkéw w zakresie opieki nad dzieémi umieszczanymi
w rodzinach zastgpezych albo rodzinnych domach dziecka.

3. W zakresie spraw spolecznych:
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1)
2)
3)
4)

3)

wspblpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Etku w realizacji zadan gminy
z zakresu pomocy spoleczne;j,

projektowanie we wspélpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej planéw
finansowych oraz nadz6r nad ich realizacja,

wnioskowanie w sprawach tworzenia, lgczenia, przeksztalcania, nadawania statutu
Migjskiemu Osérodkowi Pomocy Spolecznei,

opiniowanie, planowanie i wnioskowanie w sprawach rozdziata érodkéw na realizacje zadan
gminy z zakresu pomocy spolecznej,

wspdlpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami pozytku publicznego realizujacymi zadania
gminy z zakresu pomocy spolecznej oraz nadzor nad wykonywanymi zadaniami,
wspolpraca w tym zakresie z Biurem Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi.

W zakresie zdrowia:

1)

2)
3)

4)

wspotpraca z Mazurskim Centrum Zdrowia Zaklad Opieki Zdrowotnej w Efku Pro-
Medica” w Etku Sp. z o0.0. w realizacji zadan gminy z zakresu podstawowej opieki
zdrowotnej,

planowanie, opracowywanie i wdrazanie programéw edukacyjnych z zakresu ochrony
zdrowia w elckich szkotach,

planowanie, opracowywanie i wdrazanie programéw profilaktycznych z zakresu ochrony
zdrowia wérdd mieszkancdw Etku,

wspolpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami pozytku publicznego realizujacymi zadania
gminy z zakresu ochrony zdrowia oraz nadzoér nad wykonywanymi zadaniami, wspdlpraca
W tym zakresie z Biurem Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi.

W zakresie dziatania Biura Projektu Elckie Centrum Rewitalizacji Spolecznej:

1))

2)
3)
4)

realizacja zadar zgodnie z wnioskiem i umowa o dofinansowanie projektu ,,Elckie Centrum
Rewitalizacji Spolecznej”,

koordynacja i zarzadzanie personelem projektu,

wspolpraca ze Stowarzyszeniem ,,Alternatywa” - partnerem w projekcie,

praca w srodowisku otwartym z grupami dzieci i miodziezy zagrozonymi wykluczeniem
spotecznym.

§ 36

Wydzial Promocji, Sportu i Kultury

1.

W zakresie kultury i kultury fizycznej:

1y

2)

3)

4)

3)

inicjowanie, opiniowanie i zatwierdzamie plandw Jednostkom kultury finansowanym
z budzetu Miasta Elk oraz nadzér nad ich realizacja,

stwarzanie warunkéw 1 podejmowanie dziatan, zapewniajacych rozwdj twérczosei
artystycznej,

promowanie potencjatu kulturalnego i turystycznego miasta w kraju i zagranica oraz
wspdlpraca z innymi instytucjami, organizacjami w zakresie promocji gospodarczej:

a) opracowanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno - informacyjnych o miescie,
b) udzial w krajowych i zagranicznych imprezach targowo — promocyjnych,

¢) wspoipraca z mediami,

wspdlpraca ze stowarzyszeniami realizujacymi zadania gminy z zakresu kultury oraz nadzér
nad wykonywanymi zadaniami, wspéipraca w tym zakresie z Biurem Wspolpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi,

wspolpraca w planowaniu i realizacji ushig kulturalnych swiadczonych przez jednostki
kultury,
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6) wspotpraca z instytucjami kultury finansowanymi z budzetu Miasta Elku,

7) wspélpraca ze Srodowiskami artystycznymi i stowarzyszeniami dzialajacymi w zakresie
kultury,

8) wnioskowanie w sprawach tworzenia, laczenia, przeksztalcania, nadawania statutu
jednostkom kultury finansowanym z budzetu Miasta Elku,

9) prowadzenie rejestru samorzadowych jednostek kultury,

10) inicjowanie, opiniowanie i zatwierdzanie plandéw Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji,

11) wspdtpraca z MOSIR w planowania i realizacji ustug z zakresu kultury fizycznej i sportu,

12) wspllpraca ze stowarzyszeniami, klubami 1 wuczniowskimi klubami sportowymi
realizujacymi zadania gminy z zakresu kultury fizycznej 1 sportu oraz nadzor nad
wykonywanymi zadaniami, wspélpraca w tym zakresie z Biurem Wspdlpracy

z Organizacjami Pozarzgdowymi,

13) wnioskowanie w sprawach tworzenia, Iaczenia, przeksztalcania, nadawania statutu MOSIR,

14) inicjowanie nowych dzialan majacych wplyw na rozwdj turystyki i promocji miasta,
koordynacja i nadzor nad ich wdrazaniem,

15) wsp6lpraca w planowaniu i nadzor nad realizacja imprez masowych realizowanych przez

MOSIR,

16) nadz6r nad przygotowaniami do sezonu turystyczno — wypoczynkowego,

17)wspélpraca z jednostkami kuitury i MOSIR w zakresie planowania i organizowania
obchodow $wiat panstwowych, uroczystosei miejskich,

18) projektowanie we wspdlpracy z jednostkami kultury i MOSIR  planow finansowych oraz
nadzdr nad ich realizacja,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagrod sportowych,

W zakresie promocji Miasta: '

1) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Miasta, w tym:

a) inicjowanie i wspotudzial w organizacii przedsigwzigé promujacych Miasto,

b) prowadzenie wspdlpracy ze srodowiskami w kraju 1 za granicg,

¢) przygotowywanie propozycji wydawnictw oraz innych materialow promocyjnych,

d) organizowanie imprez promocyjnych krajowych i zagranicznych,

e) wspdlpraca w zakresie promocji 1miasta z organami administracji rzadowej
i samorzadowej, stowarzyszeniami i innymi organizacjami i instytucjami,

f) opracowywanie wydawnictw i materialéw o charakterze promocyjno — informacyjnym
Miasta Elku, z wykorzystaniem réznych metod i technik promocyjnych, w tym sieci
internetowej oraz nadzor graficzny 1 merytoryczny nad zamawianymi wydawnictwami
i przygotowywanie projektéw umoéw i zlecefi w tym zakresie,

g) prowadzenic spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta w krajowych i zagranicznych
imprezach targowych, organizacja stoisk,

h) prowadzenie i biezace aktualizowanie oficjalnej strony internetowej Urzedu,

i) administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;j,

i) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu,

k) kreowanie i promowanie nowych atrakeji i produktéw turystycznych Elku,
wspéltdziatanie z branzg turystyczna w tym zakresie.

2) wydawanie decyzji zezwalajacej na przeprowadzenie, lub decyzji o zakazie
przeprowadzenia imprezy masowej oraz kontrola przestrzegania wydanych decyzji.
3) wzakresie prowadzenia spraw zwigzanych z realizacj zadan Miasta w dziedzinie turystyki:

a) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych na terenie Miasta,

b) prowadzenie ewidencji obiektow spelniajacych wymagania niezbedne do prowadzenia
w nich ustug hotelarskich, dokonywanie zmian zapisow dotyczgqcych rodzaju obiektow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu Miasta

Elku,

5) zapewnienie niezbednej obstugi Prezydenta Miasta w zakresie wynikajacym migdzy innymi
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z jego funkcji reprezentacyjnych,

6) organizacyjne zabezpieczenie wizyt delegacji krajowych i zagranicznych, przedstawicieli
korpusu dyplomatycznego, osobistodci zycia publicznego,

7) koordynacja prac zwigzanych z udzialem Miasta w zwiazkach i porozumieniach
migdzygminnych,

8) w zakresie opracowywania i realizacji programow wspolpracy zagranicznej:

a)
b)
c)

d)
¢)

f)
g)
h)
i)
h),

opracowywanie planow wspdlpracy, w tym harmonograméw ich realizacji oraz kosztow
z mich wynikajacych,

przygotowywanie mniezbednych dokumentéw zwigzanych z realizowana wspolpraca,
w tym projektow umow,

realizowanie spraw zwigzanych z prowadzong wspélpraca z organizacjami
migdzynarodowymi oraz miastami partnerskimi,

organizowanie wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Miasta,

prowadzenie ewidencji wnioskow i propozycji wyjazdéw zagranicznych i przyjazdéw
delegacji, dokumentowanie sprawozdan z ich realizacji,

prowadzenie ewidencji wydatkéw zwigzanych z realizowang wspoipracg, w tym
prognozowanie i planowanie wydatkow,

koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondenciji w jezykach obcych,
utrzymywanie kontaktéw z miastami partnerskimi,

przygotowywanie projektdw porozumien o wspélpracy pomiedzy Miastem, a miastami
1 instytucjami zagranicznymi,

organizowanie pobytéw delegacji zagranicznych oraz wyjazdow za granice oficjalnych
delegacji wiadz miasta.

9) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej oraz wspéldzialanie ze $rodkami masowego
przekazup
10) prowadzenie konkurséw.

§37

Wydzial Strategii i Rozwoju

1. Planowanie strategiczne i rozwdj - realizacja zadat w zakresie:
1) strategii rozwoju miasta,
2) sporzadzania analiz, prognoz, opinii i ocen dla potrzeb Prezydenta Miasta,
a w szczegdblnosei:

a)
b)

)

d)

g)

inicjowanie i koordynowanie calo$cia prac w zakresie konstruowania Strategii
Zrownowazonego Rozwoju Elku,

koordynowanie prac zwiazanych z realizacja przedsiewzieé wynikajacych ze Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Etku,

inicjowanie i koordynowanie caloscia prac w zakresie konstruowania, wdrazania
irealizacji oraz monitoringu programéw  sektorowych realizujacych  Strategic
Zrownowazonego Rozwoju Etku (Program Rewitalizacji i inne wg potrzeb),
opiniowanie dokumentéw programowych tworzonych na poziomie krajowym
i regionalnym pod katem zapewnienia mozliwosci realizacji przez Miasto niezbednych
dziatan rozwojowych,

wspblpraca z instytucjami i innymi podmiotami realizujacymi cele i zadania zapisane
w Strategii Zrownowazonego Rozwoju Efkuy,

podejmowanie  niezbednych dzialan dla  zapewnienia realizacji  Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Etku,

przygotowywanie projektéw uchwal, odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
Rady Miasta oraz Prezydenta Miasta w zakresie merytorycznej wlasciwosci Wydziatu,
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h)
i)
b
k)

D

p)

wspdipraca z samorzadami, organizacjami, stowarzyszeniami, zwiazkami na rzecz
realizacji Strategii Zréwnowazonege Rozwoju Etku,

przygotowywanie wnioskow do Wojewody Warminsko-Mazurskiego dotyczacych
zmian granic administracyjnych miasta,

prowadzenie prac studialnych 1 analiz zwigzanych =z ksztaltowaniem ofert
lokalizacyjnych dla inwestycji w poszczegdlnych dziedzinach funkcjonowania miasta,
prowadzenie banku informacji o miedcie, opracowywanie baz danych, gromadzenie
i aktualizacja danych dla potrzeb zarzadzania miastem, prowadzenie prac zwigzanych
z sondazowymi badaniami opinii publicznej dla potrzeb planowania i biezacego
zarzadzania miastem,

formulowanie wnioskow z dokonanych analiz 1 badan, w szczegdlnosci pod katem ich
wykorzystania w opracowaniach planistycznych, prognozach 1 studiach rozwoju Miasta,
opracowywanie raportow o stanie miasta oraz materiatow analitycznych dotyczacych
poszczegdinych dziedzin rozwoju miasta,

stata aktualizacja statystyk miejskich oraz opracowywanie materiatéw informacyjnych,
zestawient poréwnawcezych dotyczacych sytuacji gospodarczej 1 spotecznej oraz prognoz
rozwojowych miasta,

wizualizacja informacji dla potrzeb zarzadzania miastem, przygotowywanie danych
i informacji do materialéw prezentacyjnych i promocyjnych popularyzujacych dzialania
i przedsiewziecia w zakresie rozwoju Miasta 1 jego potencjatlu gospodarczego oraz
aktualizowanie informacji Wydzialu zamieszczanych w miejskich serwisach
informacyjnych,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej bedacej
w posiadaniu Wydziatu, na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informaciji
publicznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarzadzeniu Prezydenta w sprawie
udostepniania informacji publicznej przez Urzad.

2. W Zakresie projektéw inwestycyjnych:
1) informacja:

a)

gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych:

— dostepnych funduszy i programéw Unii Europejskiej,

— zewnetrznych Zrodet krajowych i zagranicznych, z ktdrych mozna uzyskaé $rodki na
realizacje zadan miasta,

— partnerstwa migdzynarodowego w realizacji przedsigwzigé rozwojowych.

opiniowanie zasadno$ci uczestnictwa pracownikéw poszczegdlnych wydzialow

w szkoleniach i seminariach dotyczacych pozyskiwania srodkéw z funduszy UE oraz

przekazywanie informacji w tym zakresie merytorycznym wydziatom,

nawigzywanie wspolpracy z miastami zagranicznyml w celu realizowania wspdinych

projektéw zmierzajacych do pozyskiwania funduszy,

przekazywanie informacji dotyczacych mozliwosci realizacji projektow z udzialem

zewnetrznych  Srodkdéw  finansowych (w tym ze S$rodkéw pomocowych Unii

Europejskiej) Prezydentowi, oraz wszystkim wydziatom i jednostkom organizacyjnym

Miasta,

wizualizacja informacji dotyczacych realizacji projektdw z udzialem zewnegtrznych

srodkdéw finansowych (w tym ze érodkéw pomocowych Unii  Europejskiej),

przygotowywanie danych i informacji do materialéw prezentacyjnych i promocyjnych

(poligraficznych i elektronicznych) popularyzujacych dzialania i przedsigwzigcia Miasta

w zakresie realizacji projektow oraz aktualizowanie informacji Wydzialu

zamieszezanych w miejskich serwisach informacyjnych,

udzielanie zainteresowanym mieszkancom miasta Elku podstawowych informacji na

temat mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego ze $rodkéw pomocowych Unii
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Europejskie;j,

2) programowanie i koordynacja projektéw:
a) przetwarzanie danych w celu okredlenia zadan inwestycyjnych, dla ktoérych mozliwe jest

3)

4)

b)

d)

g)

h)

i)

uzyskanie dofinansowania ze Zrodet zewnetrznych krajowych i zagranicznych w tym ze
srodkéw Unii Europejskiej,
przygotowywanie ramowych zalozen inwestycyjnych: programéw, prac studialnych,
analiz, ekspertyz i opinii dla inwestycji planowanych wspoifinansowanych z funduszy
Unii Europejskiej i innych srodkéw zewnetrznych,
wspoludzial w przygotowywaniu i aktualizacii:
— Strategli Zréwnowazonego Rozwoju FEiku oraz programéw  sektorowych
realizujacych Strategie,
— migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w zakresie wilagciwosci
Wydziatu, pod wzgledem potrzeb wynikajacych z zamierzen rozwojowych Miasta,
analiza i ocena poszezegdlnych projektoéw Miasta na etapie programowania pod katem
zgodnosci z wymogami i kryteriami aplikacji do poszczegélnych programéw UE,
zapewnienie zgodnoscei dziatafi podejmowanych w ramach przygotowywania projektow
z kryteriami wynikajacymi z dokumentow programowych,
prowadzenie i aktualizowanie bazy danych zawierajacych wykaz zadan inwestycyjnych,
dla ktérych prowadzone sg dziatania zmierzajace do przygotowania wnioskéw
o dofinansowanie ze Zrédet zewnetrznych krajowych oraz srodkow Unii Europejskiej,
moniforing dziatan wydzialéw 1 jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie
przygotowywania projektow przewidzianych do aplikowania o $rodki ze zrodet
zewngtrznych, wtym w szezegélnosei funduszy i programéw Unii Europejskiej,
prowadzenie 1 aktualizowanie bazy danych projektow, ktére uzyskaly decyzje
o dofinansowaniu ze Zrédel zewnetrznych krajowych oraz ze $rodkéw Unii
Europejskiei,
wspolpraca przy przygotowywaniu materialéw finansowych do projektu budzetu Miasta
oraz do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.

przygotowanie projektéw:
a) wspolpraca i koordynacja procesu przygotowywania aplikacji dla projektéw, ktéra

b)

c)

stanowl podstawg do ubiegania sie o $rodki finansowe ze zrédel zewnetrznych
krajowych i zagranicznych, w tym w szczegdlnodci ze $rodkéw Unii Europejskiej,
z wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Miasta,

opracowywanie dokumentacji w zakresie przygotowania projektéw z udziatem $rodkéw
zewnetrznych,

Wspoélpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy finansowane ze
zrodet zewngtrznych krajowych i zagranicznych, w tym z funduszy i programéw Unii
Europejskiej, w ramach przygotowywania i realizacji projektéw.

zarzadzanie projektami:

a)

b)

¢)
d)

e)

opracowywanie koncepcji wdrazania poszezeg6lnych projektéw wspolfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych krajowych i zagranicznych, w tym w szczegolnodei ze srodkow
Unii Europejskiej,

prowadzenie projektéw jako beneficjent zgodnie =z obowiazujaca procedurg
i obowiazujacym systemem wdrazania krajowych i regionalnych programéw
operacyjnych,

wspblpraca w przygotowywaniu materiatéw niezbednych do opracowania dokumentdw
przetargowych zgodnie z procedurami okreslonymi przez Komisje Europejska,
wspoipraca w przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z podpisaniem uméw na
zadania wspdtfinansowane z funduszy unijnych,

wspéipraca z instytucjami i podmiotami krajowymi oraz zagranicznymi w zakresie
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realizacji projektéw z dziedziny programéw oraz inicjatyw wspolnotowych,

f) raportowanie wszelkich wykrytych biedéw i nieprawidlowosci w realizacji projektu
zgodnie z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie,

g) stosowanie, zgodnie z wytycznymi, odpowiednich srodkdéw informowania i promocji
w zalezno$ci od charakteru realizowanego projektu,

h) promocja projektoéw Miasta wspdHfinansowanych ze Zrodel zewnetrznych krajowych
1 zagranicznych, w tym w szczegdlno$ei ze Srodkow Unit Europejskie] zgodnie
z obowigzujacymi wytycznymi.

3. W zakresie projektow meinwestycyjnych:

1) pozyskiwanie i analiza informacji o istniejacych Zrodiach finansowania z Programow
i Funduszy UE i innych, pozaunijnych Zrodel finansowania pod katem mozliwosei ich
wykorzystania na potrzeby komorek organizacyinych Urzedu Miasta oraz jednostek
organizacyjnych Miasta,

2) opracowywanie listy propozycji projektéw nieinwestycyjnych zgloszonych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta oraz jednostki organizacyjne Miasta, kwalifikujacych sig do
dofinansowania ze $rodkéw UE i innych, pozaunijnych Zrodet finansowania,

3) przeprowadzanie weryfikacji propozycji projektéw nieinwestycyjnych zgloszonych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta oraz jednostki organizacyjne Miasta, pod katem
spelnienia podstawowych kryteriow oraz analiza formalna otrzymanych materiatow,

4) przygotowywanie aplikacji wybranych projektéw nieinwestycyjnych,

5) zarzadzanie wybranymi projektami nieinwestycyjnymi,

6) pomoc i konsultacje w zakresie przygotowania i aplikacji projektéw nieinwestycyjnych dla
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

7y pomoc 1 konsultacie przy wdrazaniu projektow nieinwestycyjnych dla komdrek
organizacyjnych Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

8) wspdipraca z Kierownikami Projektéw odpowiedzialnymi za prawidlowe przygotowanie,
prowadzenie 1 rozliczenie projektéw nieinwestycyjnych realizowanych przy udziale
$rodkow bezzwrotnych,

9} wspolpraca z Biurem Zaméwien Publicznych przy przygotowaniu materialow
przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargébw w ramach nadzorowanych
projektéw nieinwestycyjnych, zgodnie 2z ustawodawstwem polskim i stosownymi
procedurami,

10) wspolpraca przy przygotowywaniu umdéw w ramach nadzorowanych projektow
nieinwestycyjnych,

11) wspolpraca: przy przygotowywaniu raportdéw 1 sprawozdan w zakresie merytorycznej
realizacjii nadzorowanych projektéw nieinwestycyjnych zgodnie z wymaganiami
odpowiednich procedur,

12) sporzgdzanie informacji oraz niezbednych raportéw dotyczacych realizacji nadzorowanych
projektow, ktorych beneficjentem jest Miasto Elk oraz jednostki organizacyjne Miasta,

13) raportowanie wszelkich bledéw i nieprawidlowosci w realizacji nadzorowanych projektow
zgodnie z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie,

14) stosowanie, zgodnie z wytycznymi, odpowiednich Srodkdéw informowania i promocji
projektu.

§ 38

Wydzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1. Przyjmowanie wnioskéw o $wiadezenia rodzinne oraz innych dokumentéw niezbednych do
ustalenia prawa do wnioskowanych §wiadczen.
2. Informowanie osob zainteresowanych, a takze ich pelmomocnikéw w sprawach z zakresu
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10.

1.

12,
13.
14.
15.

16.

17.

18.

$wiadczen rodzinnych,

Rozpatrywanie wplywajacych wnioskéw o $wiadczenia rodzinne, w tym uzupelnianie

brakujacej dokumentacji. Wprowadzanie danych z wnioskéw do aplikacji programu

komputerowego obstugujacego te §wiadezenia.

Wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie prawa do $wiadezen rodzinnych.

Wydawanie zaswiadczen na zadanie oséb uprawnionych o prawie i wysokosci pobieranych

$wiadczen rodzinnych.

Przeprowadzanie wywiadow z osobami ubiegajacymi si¢ o $wiadczenia rodzinne badz je

pobierajacymi w przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych faktu samotnego

wychowywania dzieci.

Wydawanie decyzji zmieniajacych, w przypadku zmiany sytuacji rodziny w trakcie trwania

okresu zasitkowego, zadajacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen.

Aktualizowanie bazy danych osobowych i adresowych $wiadczeniobiorcow.

Stosowanie okreslonej w przepisach procedury postepowania w przypadku spraw z zakresu

Swiadczen rodzinnych, w ktérych zachodzi koordynacja systeméw zabezpieczenia spolecznego.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen

rodzinnych:

1) wysylanie upomnien,

2) wystawianie tytuléw wykonawczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odprowadzaniem skladek na ubezpieczenic  spoleczne

it zdrowotne za niektére osoby pobierajace $wiadczenia pielegnacyjne. Sporzadzanie

dokumentacji do w/w skladek oraz list wyplat.

Prowadzenie rejestru wplywajacej korespondencii.

Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

Sporzadzanie list wyplat $wiadczef rodzinnych oraz rozliczanie tych list.

Sporzadzanie terminowych sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu $wiadczeti rodzinnych

zrealizowanych za srodkéw budzetu panstwa oraz budzetéw gmin oraz rozliczanie po

zakoficzeniu roku otrzymanej dotacji na realizacje zadania zleconego zwiazanego z obstuga

1 wyplata $wiadczen.

Rozpatrywanie wplywajacych wnioskéw o udzielenie pomocy osobom pobierajacym

$wiadczenie pielegnacyjne na podstawie rzadowego programu wspierania tych oséb oraz

wydawanie decyzji w tym zakresie.

Prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w zakresie dochodzenia zwrotu nienaleznie

pobranych $wiadezen, ktére zostaly wyplacone na podstawie rzadowego programu wspierania

0s6b pobierajacych $wiadezenie pielegnacyijne.

W zakresie zadan Referatu Funduszu Alimentacyjnego:

1) przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz innych
dokumentow niezbednych do ustalenia prawa do wnioskowanych $wiadczen,

2) informowanie 0s6b zainteresowanych oraz ich pelnomocnikéw w sprawach z zakresu
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3) rozpatrywanie wplywajacych wnioskéw o $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, w tym
uzupelnianie brakujacej dokumentacji. Wprowadzanie danych z wnioskow do aplikacji
programu komputerowego obstugujacego te $wiadczenia,

4) wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie prawa do $éwiadczed z funduszu
alimentacyjnego,

5) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji o uznaniu dtuznika alimentacyjnego za
uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

6) wydawanie za$wiadczen na zadanie 0s6b uprawnionych o prawie i wysokosci pobieranych
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

7) wydawanie decyzji zmieniajacych, w przypadku zmiany sytuacji rodziny w trakcie trwania
okresu $wiadczeniowego, zadajacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
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alimentacyjnego oraz zaliczki alimentacyjnej,

8) aktualizowanie bazy danych osobowych 1 adresowych swiadczeniobioreéw oraz dhuznikow
alimentacyjnych,

9) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznosci z tytulu
otrzymanych przez osobe uprawniona $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz decyzji
w sprawie udzielenia ulg z splacie zadluzenia,

10) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej oraz w przypadku braku wplaty po
wydaniu decyzji w sprawie zwrotu $wiadczen przez dituznika alimentacyjnego:
wysylanie upomnien,
wystawianie tytutéw wykonawczych,

11} sporzadzanie list wyptat $wiadezen z funduszu alimentacyjnego oraz rozliczanie tych list,

12) sporzadzanie terminowych sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w ustawie
o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz rozliczanie po zakonczeniu roku
otrzymanej dotacji na realizacj¢ zadania zleconego zwiazanego z obshigg i wyplata
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

13) rozliczanie naleznosci w wysokosci $wiadezen wypiaconych z funduszu alimentacyjnego
osobie uprawnionej, w przypadku zwrotu przez dhuznika — zgodnie z art. 27 ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

14) przyjmowanie wnioskéw od os6b uprawnionych o podjecie dzialan wobec dluznika
alimentacyjnego w przypadku bezskutecznej egzekucji,

15) podejmowanie dzialan wobec dhuznikéw alimentacyjnych w przypadku bezskutecznej
egzekucji, w tym:

a) przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego, w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej i zawodowej dhuznika alimentacyjnego, a takze jego stanu zdrowia oraz
przyczyn nielozenia na utrzymanie osoby uprawnionej, odbieranie od niego
o$wiadczenia majatkowego,

b) zobowigzywanie dluznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny albo
jako poszukujacy pracy,

¢) informowanie powiatowego urzedu pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej dluznika
alimentacyjnego,

d) w przypadku braku wspdlpracy diuznika alimentacyjnego, skladanie wniosku o $ciganie
za przestepstwo okre$lone w art. 209 § 1 Kodeksu Karnego oraz kierowanie wniosku do
starosty o zatrzymanie prawa jazdy dhuznika alimentacyjnego,

e) wykonywanie innych czynnodci przewidzianych prawem zmierzajacych do ustalenia
i przekazania komornikowi sgdowemu wszelkich informacji mogacych pomoc
w egzekucii,

f) przekazywanie do biura informacj¢ gospodarcza o zobowiazaniu albo zobowiazaniach
dtuznika alimentacyjnego w razie powstania zaleglosci za okres dhuzszy niz 6 miesigey,

16) prowadzenie spraw z zakresu zaliczek alimentacyjnych na podstawie art. 41 ustawy z dnia
7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz. U. Nr 192, poz.1378
z pozn. zm.).

§ 39

Park Naukowo-Technologiczny w Etku

1.

2.

Realizacja zadan zwigzanych z poprawa warunkéw dla prowadzenia dzialalnosci gospodarczej
poprzez rozwoj i dyfuzjg przedsigwzied innowacynych.

Podniesienie potencjalu regionu w sferze innowacji, poprzez wzmocnienie wspOipracy
pomigdzy sektorem badawczo — rozwojowym a gospodarka, przyczyniajgce si¢ do podniesienia
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konkurencyjnosci przedsiebiorstw dzialajacych na lokalnym i regionalnym rynku.

3. Wsparcie rozwoju gospodarczego regionu, dziatalnosci badawczo — rozwojowej, transfer
wiedzy do biznesu, a w szczegdlnosci:

1} tworzenie i zapewnienie dogodnych warunkéw infrastruktury technicznej oraz doradztwa
dla realizacji przedsigwzied opartych o wysokozaawansowane technologie,

2) wspdlpraca z uczelniami wyzszymi oraz z innymi o$rodkami badawczo ~ rOZWojowymi
w Polsce i za granica,

3) wspélpraca z innymi inkubatorami przedsigbiorczosci oraz parkami technologicznymi,

4) kreowanie i stymulowanie wspdlpracy klastrowe;j,

5) wspbipraca z podmiotami z sektora prywatnego oraz instytucjami naukowymi w celu
promowania rozwoju lokalnych technologii oraz pobudzanie dzialalnodci innowacyjnej,

6) transfer technologii do sektora prywatnego — pomoc w komercjalizacji badan rozwojowych,

7) wspolpraca z przedsigbiorcami w celu zgloszenia patentdw, wynalazkOw 1 wzorow
uzytkowych,

8) prowadzenie dzialan na rzecz zwigkszenia absorpcji innowacji i wiedzy
w przedsigbiorstwach,

9) dzialania na rzecz zwigkszenia konkurencyjnosci przedsigbiorcow dzialajacych w Parku
Naukowo — Technologicznym w Elku i w miescie Etku,

10) wspotpraca z przedsiebiorstwami oraz z instytucjami $wiadczacymi ushugi na rzecz rozwoju
biznesu (doradztwo podatkowe i ksiegowe, doradztwo w zakresie pozyskiwania
zewngtrznych zrodel finansowych, rozwoju eksportu, zgloszen wynalazkéw),

1) nawigzanie wspdlpracy z instytucjami finansowymi (banki, fundusze typu venture capital,
seed capital),

12) pozyskiwanie przedsigbiorcow i inwestoréw do Parku Naukowo — Technologicznego
w Etku poprzez aktywng promocjg i lobbing oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Suwalska
Specjalng Strefa Ekonomiczng S.A., Podstrefa Efk oraz innymi strefami ckonomocznymi,

13} pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na prowadzenie dzialalnosci oraz rozwoj,

[4)inicjowanie, koordynowanie i tworzenic wnioskow o dofinansowanie przedsiewzied
zwigzanych ze wsparciem rozwoju przedsiebiorczodci, a w szczegdlnosei z wdrazaniem
nowych technologii ze srodkéw zewnetrznych, w tym funduszy unijnych,

15)koordynacja inwestycji i projektéw prowadzonych przez przedsigbiorcow w Parku
Naukowo - Technologicznym,

16) zarzadzanie budynkami Parku Naukowo — Technologicznego oraz dbalosé o powierzone
mienie,

17) wynajem powierzchni oraz zawieranie uméw z podmiotami dzialajacymi w ramach Parku
Naukowo — Technologicznego w Efku,

18) wspdlpraca z Wydzialem Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
i Suwalska Specjalng Strefa Ekonomiczng S.A. w zakresie sprzedazy gruntéw w obrebie
Parku Naukowo — Technologicznego,

19) promocja innowacyjnosci i aktywnej edukacii,

20jkreowanie i udzial we wszystkich wydarzeniach krajowych i migdzynarodowych do
realizacji zadaf Parku Naukowo - Technologicznego.

§ 40
Straz Miejska

1. Ochrona spokoju, czystosei 1 porzadku w miejscach publicznych w tym:
1} kontrola wywiazywania sie z obowigzkéw wlascicieli i zarzadcdw nieruchomosci

w zakresie:
a) wyposazenia nieruchomosci w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpaddéw stalych
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9.

i plynnych,
b) usuwania odpadow i innych zanieczyszczen z terenu nieruchomosci,
c) oczyszczanie ze $niegu, lodu, blota 1 innych zanieczyszczen z chodnikdéw potozonych
wzdluz nieruchomosei,
2) wykrywanie i ustalanie sprawcdw "dzikich” wysypisk Smieci,
3) kontrola stanu czystosci 1 estetyki miejsc publicznych,
4) kontrola oczyszczania przystankéw komunikacyjnych ze Sniegu i lodu oraz usuwania
odpadéw komunalnych i innych zanieczyszezen na tych terenach,
5) kontrola uirzymywania czystosci i porzadku na drogach publicznych,
6) kontrola wywiazywania sie z obowigzkdw 0s6b utrzymujacych zwierzgta domowe,
7) kontrola przestrzegania tadu i porzadku w punktach sprzedazy napojoéw alkoholowych oraz
ich najblizszym otoczeniu.
Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreSlonym w przepisach
o ruchu drogowym.
Wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy W usuwaniu awaril technicznych i skutkéw klgsk zywiotlowych oraz innych
miejscowych zagrozen na terenie miasta Etku.
Zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0séb postronnych lub zniszczeniu sladoéw
i dowodow do momentu przybycia wilasciwych stuzb, a takze ustalenia w miar¢ mozliwosci
$wiadkow zdarzenia.
QOchrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.
Wspdldzialanie z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych.
Doprowadzenie 0séb nietrzezwych do policyjnej izby zatrzyman lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powéd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja
si¢ w okolicznoéciach zagrazajacych ich zycin lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu
innych osob.
Informowanie spoleczno$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takZe inicjowanie
iuczestnictwo w dzialaniach majgcych na celu zapobieganie popehianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymt.
Konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosei pienigznych dla potrzeb
Urzedu Miasta Etku.

10. Catodobowa ochrona i dozér budynkow Urzedu.

§ 41
Urzad Stanu Cywilnego
1. Rejestracja urodzefl, malzenstw 1 zgonéw
2. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.
3. Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego.
4. Przyjmowanie zapewnieni o braku przeszkod do zawarcia zwiazku malzenskiego.
5. Przyjmowanie o$wiadczen woli:

1) o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

2) o nazwiskach noszonych po zawarciu zwiazku matzenstwa (mezczyzny, kobiety, dzieci),
3) o uznaniu ojcostwa,

4) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

5) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego malzenistwa.
Aktualizowanie przechowywanych ksigg stanu cywilnego.
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10.
11.

12.
13.
14.
15,
16.

Wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych z ksiag stanu cywilnego

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

1) odtwarzania lub ustalenia tresei aktu stanu cywilnego,

2) sprostowania oczywistego biedu pisarskiego,

3) wpisania do krajowej ksiggi stanu cywilnego aktu urodzenia, malzefistwa lub zgonu
sporzadzonego za granica,

4) uzupehnienia tredei aktu stanu cywilnego,

5) zmiany imienia i nazwiska.

Wydawanie postanowien:

1) w sprawie udostgpnienia akt stanu cywilnego upowaznionym przedstawicielom organdw
panstwowych oraz instytucji naukowych w celu przegladania,

2) na zastapienie zaginionej lub zniszczonej ksiegi stanu cywilnego lub jej czesei odpisem.

Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego.

Wydawanie zasdwiadczen:

1) o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzefistwa za granica,

2) stwierdzajacych brak okolicznoéci wylaczajacych zawarcie malzefistwa.

3) o wpisach dokonanych w ksiggach stanu cywilnego lub ich braku,

4) o zaginigciu lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego,

5) o terminie zawarcia zwiazku matzenskiego.

Sporzadzanie statystyki urodzen, matzenstw i zgonéw.

Sporzgdzanie wnioskéw w sprawach o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzeniskie.

Przygotowywanie jubileuszy setnych urodzin.

Potwierdzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

Przekazywanie spraw do rozstrzygniecia sadom opiekunczym.

§42

Biuro Kontroli, Audytu i Jakosci

1.

> B

Koordynowanie procesem kontroli zarzadezej. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie (pierwszy poziom kontroli zarzadezej) oraz we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Miasta (drugi poziom kontroli zarzadczej).
Organizowanie kontroli wewnatrz Urzedu, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz
prowadzenie dokumentacji z tego zakresu.

Koordynacja wykonywania zalecenn pokontrolnych wydawanych przez instytucje kontroli
zewnetrzne;j.

Nadzor wiascicielski spolek prawa handlowego i innych jednostek organizacyjnych Miasta.
Badanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach podleglych organizacyijnie
Urzgdowi, w tym procedur kontroli finansowej zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz
wewngtrznym regulaminem kontroli zarzadezej, poprzez oceng jej adekwatnosci, efektywnoéei
1 skutecznosci.

Dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania Urzedu oraz jednostek podlegltych
organizacyjnie Urzgdowi. Wykonywanie czynnosci doradezych, w tym skladanie wnioskéw,
majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu i Jjednostek podleglych organizacyjnie
Urzedowi.

Prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego oraz kontroli zarzadezej.
Dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w innych
podmiotach wykonujacych zadania ze §rodk6w budzetu Miasta w zakresie:

1) rzetelnosci zapisoéw ksiegowych,

2) legalnosci zobowigzan finansowych,

3) sposobu wykorzystania majatku bedacego w dyspozycji jednostek,
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10.

1L

4) oceny poziomu $wiadczonych ushug, struktury organizacyjnej, gospodarowania materiatami
i energia,

5) organizacji wydajnosct pracy,

6) prawidlowosci decyzji dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji srodkow trwatych.

7) prawidlowosci funkcjonowania wszystkich komodrek organizacyjnych Urzedu,

8) realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy,

9) rzetelnosei i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw Klientéw Urzedu,

10) dyscypliny pracy i spraw osobowych,

11) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

12) skutecznosci i efektywnodci dzialania,

13) wiarygodnosci sprawozdan,

14) ochrony zasobow {m. in. pracownikow, mienia, infrastruktury),

15) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

16) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji,

17) zarzadzania ryzykiem,

18) badania dowoddéw ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych, a takze oceny
systemu gromadzenia $rodkéw publicznych 1 dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem.

Kontrola wykonania uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta, interpelacii oraz wnioskéw

radnych Rady Miasta i postéw, decyzji i polecen Prezydenta, Zastepcoéw Prezydenta 1 Sekretarza

przez wszystkich pracownikéw Urzedu pod wzglgdem:

1) zgodnodci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie,
przepisami KPA, instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja
obiegu dokumentdw, prawidlowym przeptywem informacji i zarzadzeniami Prezydenta,

2) terminowosci 1 rzetelnodci 1 poprawnosci merytorycznej zalatwiania spraw, w tym
udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski , interpelacje radnych oraz listy klientéw,

3) realizacji planowanych zadan,

4) wlasciwej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,

5) przestrzegania obowiazujacych zasad i trybu zalatwiania spraw klientow,

6) terminowosci, rzetelnosci 1 poprawnodei realizacji zadan wynikajacych dla danego
stanowiska pracy z aktéw normatywnych i polecen Kierownictwa Urzedu oraz zakresow
obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosel,

7) realizacji zalecenn pokontrolnych kontroli wewngtrznych 1 kontroli przeprowadzane]
w jednostkach organizacyjnych Miasta, ustalen z narad itp.,

8) przestrzegania obowiazkow pracowniczych,

9) realizacji zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska pracy,
atakze realizacji rocznych planéw kontroli przeprowadzanych przez merytoryczne
wydziaty,

10) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zleconych przez Prezydenta.

Zakres kontroli sprawowanej na zewnairz Urzedu obejmuje caloksztalt dziatalnosci danej

jednostki, a w szczegdlnoset:

1) realizacje budzetu,

2) realizacje zadan rzeczowych,

3) poziom $wiadczenia ustug i zgodno$¢ dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa,

4) sprawy bedace przedmiotem skargi.

Zakres kontroli prowadzonej w Urzedzie obejmuje w szczegoélnodei:

1) przestrzeganie przepisow obowigzujacych instrukeji i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) realizacje planowanych zadan,

3) przestrzeganie termindéw oraz poprawno$¢ merytorycznego zalatwiania spraw, skarg
1 wnioskow klientdw,

4) przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientow,
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12.

I3.

14,

I5.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

5) przestrzeganie przepisow prawa materialnego i KPA,

6) terminowo$¢ i poprawno$¢ realizacji zadan wynikajacych dla danego stanowiska pracy,
z aktow normatywnych i polecen kierownictwa Urzedu,

7) terminowos¢ i poprawno$é realizacji uchwal Rady Miasta, interpelacji oraz wnioskdw
postéw 1 radnych,

8) terminowos¢ i rzetelno$é wykonywania obowigzkéw pracownika wynikajacych z zakresu
CZynnosci,

9) realizacj¢ zalecen pokontrolnych, ustalen z narad itp.,

10) przestrzeganie obowiazkéw pracowniczych,

11} realizacj¢ zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska pracy,

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

1) Rejestr skarg i wnioskow,

2) Rejestry kontroli,

3) Rejestr wyrobow niezgodnych,

4) Rejestr auditdéw wewnetrznych,

5) Regjestr dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

Prowadzenie ewidencji wystapien i opracowan zbiorczych organéw kontroli zewngtrznej oraz

udzielanych odpowiedzi.

Prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie:

1) badania satysfakcji klientéw wewngtrznych, zewnetrznych oraz jednostek organizacyjnych
Miasta, spétek prawa handlowego i organizacji pozarzadowych,

2) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

3) skargi wnioskdw,

4} decyzji administracyjnych wydawanych przez Urzad oraz przedkiadanie jej Prezydentowi.

Opracowywanie kompletu dokumentacji na coroczny przeglad zarzadzania Urzedu.

Koordynacja nad opracowaniem planéw pracy wydzialéw Urzedu oraz planéw kontroli

jednostek podleglych merytorycznie.

Koordynacja pracy Zespotu Auditordw Wewngtrznych Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ).

Prowadzenie dzialan doskonalacych wdrozony SZJ w Urzedzie.

Koordynacja badania zadowolenia urzednikow z pracy w Urzedzie, badania satysfakcji

klientow z uslug $wiadczonych przez Urzad, a takie badania satysfakcji ze wspdlpracy

z Urzgdem jednostek podleglych organizacyjnie Miastu, miejskich spotek prawa handlowego

oraz organizacji pozarzadowych; analiza i sprawozdawczo$¢.

Koordynacja dzialan zwiazanych z przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikéw Urzedu

oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta.

Whnioskowanie o wdrazanie inicjatyw z zakresu zarzadzania przez jako$¢ TQM oraz innych

rozszerzajacych System Zarzadzania Jakoscia oraz koordynacja prowadzonych dziatas.

Opracowante, weryfikacja, aktualizacja, wdroZenie i nadzor nad dokumentacja systemowa.

Konsultowanie dokumentéw wewnetrznych (sprawdzanie i weryfikacja procedur, instrukeji,

plan6w jakosci, planéw kontroli i badan, instrukeji roboczych).

Weryfikacja zgodnosci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig z aktualnymi wydaniami

norm z serii ISO i wymaganiami aktoéw normatywnych wyzszej rangi (ustawy, rozporzadzenia).

Wydawanie interpretacji w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia, koordynowanie zadaniami

zwigzanymi z funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia,

Planowanie i organizowanie auditoéw wewnetrznych oraz nadzorowanie i ocena ich realizacji.

Inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz nadzér nad ich realizacjs,

analizowanie ich skutecznosci, usuwanie przyczyn ich wystepowania.

Pelne 1 systematyczne przeprowadzanie analizy funkcjonowania systemu i informowanie

Najwyzszego Kierownictwa o jej wynikach, przygotowanie i organizowanie Przegladow

Zarzadzania.

Przeprowadzanie szkolen wewngtrznych z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu,
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zarzadzania jakoS$cia i poprzez jakos¢ w administracji publicznej.

§ 43

Biuro Prawne

Obsluga prawna Prezydenta, Rady Miasta i Urzedu w zakresie:

1.
2.
3.

4.
5.

6.
7

Dziatalnosei decyzyjnej Urzedu,

Udzielania porad prawnych organom Miasta i pracownikom Urzg¢du,

Opiniowania aktéw prawnych przyjmowanych przez Rad¢ Miasta i Prezydenta oraz
sporzadzanie opinii prawnych na polecenie Prezydenta, Zastepcy, Sekretarza lub Naczelnikow,
Wykonywania zastgpstwa procesowego przed sadami,

Informowania pracownikéw o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym oraz
sygnalizowanie o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci Wydzialow,

Sprawowania nadzoru nad egzekucja naleznosei przypadajacych Urzedowt,

Wykonywania innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 44

Biuro Prezydenta Miasta

1.

2.

hd

o

10.
11.

Zapewnienie organizacyjnej, technicznej i biurowej obshugi Prezydenta, Zastgpeow Prezydenta

oraz organizowanie wykonania podejmowanych decyzji.

Prowadzenie kancelarii ogolnej, sekretariatéw Prezydenta 1 Zastgpcdw Prezydenta,

a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rejestracja korespondencji wplywajacej do Prezydenta i Urzedy;

2) przygotowanie do wyslania korespondencji wychodzacej z Urzgdu i rejestracja
korespondencji polecone;;

3) wprowadzanie zadekretowanej korespondencji do e-SOD i przekazywanie jej do
odpowiednich Wydzialdw;

4) prowadzenie terminarzy spotkan Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta;

Prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta i innych aktdw oraz polecert wydawanych przez

Prezydenta oraz ich przekazywanie do Wydziatéw i jednostek organizacyjnych miasta.

Prowadzenie obstugi Kolegium Prezydenta, a w szczeg6lnoset:

1) przyjmowanie wnioskéw na obrady Kolegium;

2) opracowywanie porzadku i protokotowanie obrad Kolegium;

3) archiwizowanie protokoldéw obrad Kolegium;

4) prowadzenie rejestru decyzji 1 polecen wydanych podezas obrad Kolegium i ich
przekazywanie do odpowiednich Wydziatéw i jednostek organizacyjnych Miasta.

Obstuga protokolarna innych posiedzen i spotkan Prezydenta.

Zapewnienie wladciwej realizacji funkcji reprezentacyjnej Prezydenta i jego Zastepcow, w tym

przygotowywanie i koordynacja spotkan zewnetrznych.

Prowadzenie baz danych instytucji i 0s6b wspdlipracujacych.

Przygotowywanie i koordynowanie spotkan Prezydenta i Zastepcow Prezydenta.

Dbanie o estetyke i lad w kancelarii ogdlnej, sekretariacie i gabinetach Prezydenta oraz

Zastepcoéw Prezydenta.

Prowadzenie korespondencji Prezydenta.

Wspolpraca z Wydzialami, jednostkami organizacyjnymi miasta oraz innymi instytucjami

w celu zapewnienia wlasciwej realizacji zadan organu wykonawczego samorzadu miasta.
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§ 45

Biuro Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi

1.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi poprzez:
1) wdrazanie i realizacje zapiséw uchwat, zarzadzen 1 zasad regulujacych wspolprace

2)

3)
4)
5)
6)

7)

samorzadu Miasta z sektorem pozarzadowym, w szczegdinosei:

a) obstuge prac zespoléw doradczych i konsultacyjnych, w ktérych skladzie znajdujg sie
przedstawiciele sektora pozarzadowego,

b) organizacje corocznych konferencii sektora pozarzadowego Miasta,

c) organizacje corocznego kongresu sektora pozarzadowego Miasta,

d) organizacje roznorodnych form doskonalenia dla  liderow elckiego  sektora
pozarzadowego,

e) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udostepnianiem lokali i budynkéw na
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

wdrazanie i realizacj¢ zapiséw rocznych programow wspolpracy, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze zlecaniem zadan samorzadu Miasty
w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

b) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z realizacja niefinansowych form
wspdlpracy samorzadu miasta Etku z sektorem pozarzadowym.

wdrazanie i realizacje zapisow Strategii Zréwnowazonego rozwoju Etku i programow z niej

wynikajacych w partnerstwie z sektorem pozarzadowym.

wdrazanie i realizacj¢ zapiséw Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych Miasta

Eiku w partnerstwie z sektorem pozarzadowym.

prowadzenie mediacji pomigdzy Miastem a organizacjami pozarzadowymi w sytuacjach

spornych,

aktualizacji i rozwoju miejskiego portalu dla organizacji pozarzadowych oraz innych

narz¢dzi komunikacji z wykorzystaniem nowoczesnych technologii teleinformatycznych,

monitorowanie i informowanic o zmianach aktéw prawnych regulujacych dzialalnogé

sektora pozarzadowego oraz wspélpracy publiczno — spolecznej.

Wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej poprzez:

1y
2)

3

4

wpieranie dziatan zwigkszajacych partycypacje sektora pozarzadowego w zyciu publicznym
Miasta,

koordynacj¢ dzialant samorzadu Miasta dotyczacych  konsultacjii  spolecznych
z mieszkancami kluczowych dla rozwoju Miasta decyzji we wspolpracy z poszczegblnymi
komérkami i jednostkami organizacyjnymi;

wspieranie partnerstw lokalnych publiczno — spoleczno — prywatnych shuzacych rozwojowi
Etku;

wdrazanie programéw edukacji obywatelskiej i aktywizacji spolecznej oraz rozZwoju
wolontariatu.

Wspdlpraca ze spolecznosciami lokalnymj i regionalnymi innych pafstw poprzez:

1)

2)
3)

4)

nawigzywanie kontaktéw migdzynarodowych stuzacych wymianie doswiadczes, mformacji
przydatnych we wspolpracy publiczno-spotecznej,

organizacja wspdlpracy elckiego sektora pozarzadowego z partnerami zagranicznymi,
promocja dzialan sektora pozarzadowego podczas wizyt zagranicznych przedstawicieli
samorzadu Miasta oraz podczas goszezenia delegacii zagranicznych w Elku,

prowadzenie Transgranicznego Centrum Aktywnosci Lokalnej.
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Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

1.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem dotyczacych zadan wynikajacych
z przepiséw prawa oraz stosunku pracy w sposob szczegdlowy okreslaja obowiazujace przepisy.
O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomo$ci 1 przestrzeganiu przepisow, o ktorych mowa
w regulaminie dolacza sie do akt osobowych pracownika.

Regulamin pracy Urzedu wprowadza Prezydent w trybie zarzadzenia wewngtrznego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Umundurowanych pracownikoéw Strazy Miejskiej obowiazuje Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Elku, a w sprawach nieuregulowanych powyzszymi regulaminami dotyczacymi
zadan oraz stosunku pracy w sposob szczegdtowy okreslaja obowigzujace przepisy.

Zmiany tresci niniejszego Regulaminu dokonuje Prezydent w drodze zarzadzenia.

Sporzadzit; Inspektor ds. Organizacyjnych - Michat Kawecki
Wydzial Organizacyjny - Biuro Organizacit Pracy
fel. 87 73 26 279, e-mail: mkawecki@um.elk.pl

49




SRR

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i ich podlegloéé merytoryczna pod wydziaty

Urzedu Miasta
. . F.O rma Wydzial Urzeda Miasta
Lp. Nazwa jednostki organizacyjno — sprawujgey nadzér merytoryczny
| prawna
1 |Centrum Edukacji Ekologicznej jednostka budzetowa Wydziat Edukacji
2 |Gimnazjum nr 1 jednostka budzetowa Wydziat Edﬁkacji
3 Gimnazjum or 2 jednostka budzetowa {Wydzial Edukacji
4  |Gimnazjum or 3 im. Kardyna}a Stefana Wyszynskiego Jjednostka budzetowa |Wydziat Edukacji
5 |Gimnazjum nr 4 ljednostka budzetowa |Wydziat Edukacji
6 IMiejskie Przedszkole ,Bajka” jednostka budzetowa | Wydzial Edukacji
7 |Miejskie Przedszkole ,MALI ODKRYWCY” jednostka budzetowa |Wydzial Edukacji
8  Miejskie Przedszkole , Niezapominajka” jednostka budzetowa Wydziat Edukacji
o Miejskie Przedszkole ,PERELKA” im. Jana Brzéchwy jednostka budzetowa | Wydziat Edukacii
10 |Miejskie Przedszkole ,,Stoneczna Osemka” jednostka budzetowa Wydzial Edukacji
11 {Miejskie Przedszkole ,, Swiatetko” jednostka budzetowa Wydziat Edukacji
12 |Miejskie Przedszkole i Ziobek JEkoludki® jednostka budzetowa [Wydziat Edukacﬁu'
13 |Szkota Podstawowa nr 2 im. | Dywizji Tadeusza Kosciuszki jednostka budzetowa Wydziat Eduka(:jl'
14 [Szkota Podstawowa nr 3 im. Henryka Slenklewmza jednostka budzetowa ‘Wydziat Edukacji
15 |Szkola Podstawowa nr 4 im. Profesora Wiadys%awa Szafera jednostka budzetowa Wydziat Edukacji
16 |Szkola Podstawowa nr 5 Jednostka budzetowa |Wydziat Edukacji
17 |Szkota Podstawowa nr 7 z Oddziatami Integracyinymi Jednostka budzetowa Wydzxa{ Edukacp
18 |Szkota Podstawowa nr 9 im. Jana Pawta 11 jednostka budzetowa |Wydziat Edukacji
19 [Zespdt Szkdt Samorzqdowych ' Jjednostka budzetowa |Wydziat Edukacji
20 |Administrator sp. z 0.0. | spotka z 0.0. EWyclmaJI' Mienia Komunalnego
21 [Miejski Zakiad Korﬁunikacji Sp.Z 0. 0, spilka z 0.0, Wydzial Mienia Komunalnego
2" Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej sp. z 0. o. spofka z 0.0. Wydzial Mienia Komunalnego
23 |Przedsigbiorstwo Ustug Komunalnych sp. z 0. o. spitka z 0.0, | Wydziat Mienia Komunalnego
24 |Przedsigbiorstwo Wodociagdw i Kanalizacji sp. z 0. o. spotka z 0.0, Wydziat Mienia Komunalnego
25 |Zespdt Inwestycjisp. z 0. o. | spotka z 0.0. Wydzial Mienia Komunalnego
26 |Mazurskie Centrum Zdrowia Zaklad Opieki Zdrowotnej spétka z o.0. 'Wydziat Polityki Spolecznej
w Etku - "Pro-Medica" w Etku Sp. z 0. o. _
27 |Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej Jjednostka budzetowa Wydziat Polityki Spotecznej
28 |Elckie Centrum Kultury | instytucja kultury Wydzial Promocji, Sportu i Kultury
29 iMiejska Biblioteka Publiczna instytﬁcja kultury Wydzial Pfomocji, Sportu i Kultury
30 |Miejski Odrodek Sportu i Rekreacji jednostka budzetowa Wydzi.él Promocii, Sportu i Ku'itury
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Wykaz statych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Etku

. Wydzial Organizacyjny
a) Sekretarz Miasta — Naczelnik Wydziah
b) Zastepca Naczelnika Wydziatu
1) Referat Administracyjno-Gospodarczy
a) Kierownik Referatu
b) robotnik gospodarczy
¢) konserwator
d) goniec
¢} kierowca samochodu osobowego
2) Referat Dziatalnosci Gospodarcze]
a) stanowisko ds. obstugi przedsigbiorcow
b) pomoc administracyjna
3) Referat Spraw Obywatelskich
a) Kierownik Referatu
b) stanowisko ds. meldunkowych i ewidencji ludnosci
¢) stanowisko ds. dowodow osobistych
d) stanowisko ds. archiwizacji
4) Biuro Informatyki
a) stanowisko ds. informatyki
5) Biuro Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych - Pion Ochrony
a) stanowisko ds. wojskowych — Kierownik Kancelarii Nigjawnej
b) stanowisko ds. obrony cywilnej - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
6) Biuro Organizacji Pracy
a) stanowisko ds. kadr
b) stanowisko ds. organizacyjnych
¢) stanowisko ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy
d) stanowisko ds. plac
¢) samodzielne stanowisko ds. archiwizagji — archiwum zakladowe

f) pomoc administracyjna
7y Biuro Rady Miasta
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miasta i komisji
8) Biuro Zamowien Publicznych
a) stanowisko ds. organizacji i obstugi zaméwien publiczaych
. Wydzial Edukacji
a) Naczelnik Wydziatu
b) stanowisko ds. szkét i przedszkoli
¢) stanowisko ds. stypendiéw 1 informacji oswiatowe;]
d) stanowisko ds. prognoz i analiz oswiatowych
e) pomaoc administracyina
. Wydzial Finansowy
a) Skarbnik Miasta — Naczelnik Wydziatu
b) stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu
1) Referat ds. ksiggowosci
a) Kierownik Referatu
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
¢) stanowisko ds. gospodarki materiatowej, sprawozdawczosei i rozliczen
d) pomoc administracyjna
2) Referat ds. podatkéw i oplat lokalnych
a) Kierownik Referatu
b) stanowisko ds. wymiaru podatkéw
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- I etat
~-AZ

- | etat
-3 etaty
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o

-] etat
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- 1 etat
- 1 etat
-1 etat
-F

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




¢) stanowisko ds. ksiegowoséci podatkéw i oplat - 2 etaty

d) stanowisko ds. windykacji - 2 etaty
e} stanowisko ds. kontroli podatkowej, ulg i zwolnien - I etat
f) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej -1 etat
g) stanowisko ds. sprawozdawczosci i budzetu - 1 etat
h) pomoc administracyjna -1 etat
4. Wydzial Mienia Komunalnego - MK
a) Naczelnik Wydziatu -1 etat
b) stanowisko ds. zarzadzania energig -1 etat
¢) pomoc administracyjna - I etat
1) Referat Lokalowy - MK-1
a) Kierownik Referatu -1 etat
b) stanowisko ds. mieszkaniowych - 3 etaty
2) Referat Komunalay -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 érodowiska - 1 etat
f) stanowisko ds. zieleni miejskiej -1 etat
3) Referat Drég Miejskich - MK-D
a) Kierownik Referatu -1 etat
b) stanowisko ds. ewidencji i decyzji administracyjnych -1 etat
c) stanowisko ds. utrzymania drog -1 etat
d) stanowisko ds. inzynierii ruchu i o$wietlenia ulicznego - | etat
e) stanowisko ds. techniczno-eksploatacyjnych -1 etat
f) brygada remontowo — konserwacyjna - 9 etatow
5. Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami - PG
a) Naczelnik Wydziatu - Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego - I etat
b) pomoc administracyjna - 2 etaty
1) Referat Planowania Przestrzennego - PG-PP
a) stanowisko ds. architektoniczno-przestrzennych - 5 etatdw
2) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami -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 gruntéw i wspolnot mieszkaniowych - 1 etat
6. Wydziat Polityki Spolecznej -PS
a) Naczelnik Wydziahi - Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwiazywania - 1 etat
Problemow Alkoholowych 1 Narkomanii
b) stanowisko ds. profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i narkomanii - 2etaty
c) stanowisko ds. ochrony zdrowia i pomocy spolfecznej - 1 etat
d) stanowisko ds. $wiadczen i pieczy rodzicielskiej - 2 etaty
€) pomoc administracyjna - 1 etat
1) Biuro Projektu Elckie Centrum Rewitalizacji Spotecznej - 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 Wydzialu - 1 etat
b) stanowisko ds. sportu, turystyki i rekreacji - 1 etat
¢) stanowisko ds. informaciji i rozwoju gospodarczego -1 etat
d) stanowisko ds. informacji, analiz i wspolpracy z mediami - | etat
¢) stanowisko ds. kultury - 1 etat
f) stanowisko ds. promocji -1 etat
g} pomoc administracyjna - 2 etaty
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8. Wydzial Strategii i Rozwoju -SR

a} Naczelnik Wydziah -1 etat
b) stanowisko ds. projektow inwestycyjnych - 3 etaty
c) stanowisko ds. planowania strategicznego i analiz -1 etat
d) stanowisko ds. projektow nieinwestycyjnych - 2 etaty
e) stanowisko ds. rozwoju lokalnego -1 etat
f) pomoc administracyjna - 1 etat
9. Wydzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego -RA
a) Naczelnik Wydziahs - 1 etat
b) stanowisko ds. swiadczen rodzinnych - 4 etaty
c) goniec - % etatu
d) pomoc administracyjna - 2 etaty
1) Referat Funduszu Alimentacyjnego - RA-FA
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego - 2 etaty
¢) pomoc administracyjna - 2 etaty
10. Park Naukowo - Technologiczny w Elku -TP
a) Dyrektor Parku - | etat
b) stanowiske ds. Parku Naukowo - Technologicznego - 4 etaty
c) pomoc administracyjna - 2 etaty
d) robotnik gospodarczy -1 etat
11. Straz Miejska - SM
a) Komendant -1 etat
b) straznik rejonowo — interwencyjny - 14 etatow
¢} dvzurny strazy - 5 etatow
d) oskarzyciel publiczny - 1 etat
e) straznik sekeji fotoradaru - 2 etaty
f) stanowisko ds. organizacyjnych i obshugi biurowe;j - 2 etaty
g} operator monitoringu - 2 etaty
12. Urzad Stanu Cywilnego - USC
a) Kierownik USC - 1 etat
b} Zastepca Kierownika USC - 1 etat
¢) stanowisko ds. archiwizacji - 3 etaty
13. Biuro Kontroli, Audytu i JakoSci -BK
a) Kierownik Biura — Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zarzadzania Systemem Jakosci - 1 etat
b) Audytor Wewnetrzny -1 etat
c) stanowisko ds. kontroli zewnetrznej -1 etat
d) stanowisko ds. audytu i jakosci - 1 etat
e) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - 1 etat
f) stanowisko ds. nadzoru wlascicielskiego -1 etat
14. Biuro Prawne - BP
a) Radca Prawny - 3 etaty
15. Biuro Prezydenta - BPR
a) stanowisko ds. kancelaryjnych - 3 etaty
b) stanowisko ds. organizacyjnych - 2 etaty
c) pomoc administracyjna - 2 etaty
16. Biure Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi - BOP
a) Petnomocnik Prezydenta ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi - 1 etat
b) stanowisko ds. zlecania i kontroli zadan w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego - 1 etat
¢) pomoc administracyjna - 2 etaty
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Lataczk nr 3 do Regularns Orgamizacyjnego Urzedu Muasta Bfku

PREZYDENT MIASTA

| BIUROPRAWNE(®P) |
onoDIAL ——+ BIURO PREZVDENTA (BPR) |
Q) <
. BIURO WSPOLPRACY
REFERAT ADMINSTRACYINO — . ZORGANIZACTAMI
REFBRATgéIM.MSCI _ _ POZARZADOWYMI BOF)
SEKRETARZ casmoDARCEY | -
REWERAT SERAW : STRAZ MEEJSKA (5M)
MIASTA OBYWATELSKICH
Binre Infhrmmyii -
LK STANU CYWILNEGO
Binto Oty Cyiln 15 ~.I RZAD STANUC
Wojskowwh — Pion Cehoosy
%ﬂ‘mwgf WYDZIAL POLITYKT
. . SPOLECINEI (PS)
Binre Zamawien Publicaoych _ .
Biuro Prajekin Elckie Cenman
WYDZIAL STRATEGTE
I ROZWOJT (SR)
WYDZIAL FINANSOWY
(F} PARK NAUKOWO -
SKARBNIK MIASTA REFERAT DS. ESIEGOWOSCI TECHNOLOGICINY w EEKT
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LOEALNYCH
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MIASTA | Pro - Medica $p. 5 0. 0. Ja-—
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