ZARZADZENIE NR 537.2020
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 1 lipca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Elku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713)

§ 1. Nadaje si¢ Urzgdowi Miasta Etku Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 723/2012 Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 sierpnia 2012 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Etku zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Etku: nr 815/2012 z dnia
31 pazdziernika 2012 r., nr 920/2013 z dnia 30 stycznia 2013 r., nr 1014/2013 z dnia 9 kwietnia 2013 r., nr
1068/2013 z dnia 31 maja 2013 r., nr 1151/2013 z dnia 20 sierpnia 2013 r. nr 1263/2013 r. z dnia 20 grudnia
2013 r., nr 1434/2014 z dnia 2 lipca 2014 r., nr 1441/2014 z dnia 14 lipca 2014 r., nr 1517/2014 z dnia
20 pazdziernika 2014 r., nr 1536/2014 z dnia 27 listopada 2014 r., nr 26/2014 z dnia 29 grudnia 2014 r., nr
155/2015 z dnia 1 kwietnia 2015 r., nr 233/2015 z dnia 29 maja 2015 r. i nr 265/2015 z dnia 26 czerwca
2015 r., nr 342/2015 z dnia 26 sierpnia 2015 r., nr 401/2015 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., nr 448/2015
z dnia 14 grudnia 2015 r., nr 551/2016 z dnia 8 marca 2016 r., nr 659/2016 z dnia 31 maja 2016 r., nr
751/2016 zdnia 22 sierpnia 2016 1., nr 811.2016 zdnia 12 pazdziernika 2016 ., nr 851.2016 z dnia
21 listopada 2016 r., nr 909.2017 z dnia 10 stycznia 2017 r., nr 1225.2017 z dnia 30 sierpnia 2017 r., nr
1336.2017 z dnia 27 grudnia 2017 r., nr 1369.2018 z dnia 30 stycznia 2018 r., nr 1420.2018 z dnia 6 marca
2018 r., nr 1439.2018 z dnia 15 marca 2018 r., nr 1460.2018 z dnia 10 kwietnia 2018 r., nr 1477.2018 z dnia
30 kwietnia 2018 r., nr 1489.2018 z dnia 21 maja 2018 r., nr 1519.2018 z dnia 29 czerwca 2018 r., nr
1530.2018 z dnia 12 lipca 2018 r., nr 16.2018 z dnia 17 grudnia 2018 r., nr 232.2019 z dnia 8 lipca 2019 r.,
nr 254.2019 z dnia 6 sierpnia 2019 r. 1 269.2019 z dnia 19 sierpnia 2019 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr ....................
Prezydenta Miasta Etku
z dnia 1 lipca 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Elku

§ 1. Postanowienia ogélne.

1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okres§la organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania
Urzedu Miasta Etku.

. Urzad Miasta Elku jest jednostka organizacyjng Miasta Etku, przy pomocy ktorej Prezydent Miasta

wykonuje zadania wlasne miasta wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i ustaw szczeg6élnych, w tym
zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone ustawami, zadania publiczne powierzone na podstawie
porozumien oraz uchwaly Rady Miasta Etku.

3. Urzad Miasta Etku funkcjonuje w formie jednostki budzetowe;.

. Siedziba Urzgdu Miasta Etku miesci si¢ w Etku przy ulicy marsz. Jozefa Pitsudskiego 4.

. Terenem dziatania Urzedu jest obszar terytorialny Gminy Miasta Etku oraz obszary wyznaczone na

podstawie ustawowego obowigzku natozonego na Miasto Elk i porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

. Prezydent, Pierwszy Zast¢pca Prezydenta, Zastgpca Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik stanowig kierownictwo

Urzedu Miasta Etku.

. Komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Etku sg wydziaty, referaty, biura oraz samodzielne stanowiska

wchodzace w sklad jego struktury organizacyjnej, wymienione w zatagczniku nr 1 do Regulaminu - Struktura
organizacyjna Urzedu Miasta Etku.

. Jednostki Organizacyjne Miasta sg to jednostki pozostajace w strukturze organizacyjnej Miasta Etku,

wymienione w zalaczniku nr 2 do Regulaminu. Jednostki te stuzag wykonywaniu uchwal Rady Miasta Etku
oraz zadan wtasnych i zleconych Miastu Etk.

. Uzyte w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego sformutowania oznaczaja:

1) Rada Miasta — Rad¢ Miasta Etku.
2) Prezydent — Prezydenta Miasta Etku.

3) Zastepca Prezydenta — zastepcéw Prezydenta Miasta Etku, czyli Pierwszego Zastepce Prezydenta Miasta
1 Zastepce Prezydenta Miasta.

4) Urzad — Urzad Miasta Etku.
5) Sekretarz — Sekretarza Miasta Etku.
6) Skarbnik — Skarbnika Miasta Elku.

7) Kolegium Prezydenta — zespo6t konsultacyjno — doradczy Prezydenta w sktadzie: Zastgpcy Prezydenta,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Radca Prawny.

8) Wydziat — Wydzial Urzedu Miasta Etku lub rownorzgdng wydziatowi komorke organizacyjng o innej
nazwie wchodzaca w sktad Urzedu, wymienione w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu -
Struktura organizacyjna Urzedu Miasta Etku.

9) Naczelnik — Naczelnika Wydziatu lub osob¢ kierujaca komorka organizacyjng wchodzaca w skiad
Urzedu, okreslong w zataczniku nr 3 do regulaminu - Wykaz statych stanowisk pracy w Urzgdzie Miasta
Etku.

10) Miasto — Gming¢ Miasto Elk.
11) Organy Miasta — Rade Miasta Etku i Prezydenta Miasta Etku.

12) Jednostki Organizacyjne Miasta — instytucje kultury i jednostki budzetowe wymienione w zalgczniku
nr 2 do Regulaminu.
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13) Kierownik Jednostki — kierujacy Jednostka Organizacyjng Miasta.

14) eDok — elektroniczny system obstugi spraw i dokumentow.

§ 2. Zadania Urzedu.

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy Organom Miasta w wykonywaniu ich zadan i kompetencji,
a w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, zarzadzen, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;j,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynno$ci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Miasta, w tym rowniez wykonywanie czynno$ci kontrolnych Jednostek Organizacyjnych Miasta.

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

4) przygotowywanie do uchwalenia budzetu Miasta oraz jego wykonywanie,
5) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
7) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako zaktadowi pracy,
8) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat Rady Miasta
1 zarzadzen Prezydenta.
§ 3. Wykonywanie funkcji kierowniczych w Urzedzie.

1. Prezydent ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Urzedu, zapewnia warunki sprawnej organizacji oraz
praworzadnego i efektywnego dziatania Urzedu.

2. Liczbg zastepcoéw Prezydenta ustala si¢ na dwoch — tytutowanych jako Pierwszy Zastgpca Prezydenta oraz
Zastgpca Prezydenta.

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

4. Pierwszy Zastgpca Prezydenta jest zawsze upowazniony do podejmowania czynno$ci w zakresie zamoéwien
publicznych.

5. W czasie nieobecnosci Prezydenta oraz Pierwszego Zastgpcy ich wszystkie zadania i kompetencje z zakresu
kierowania Urzgdem i Miastem przejmuje Zastgpca Prezydenta.

6. W czasie nieobecnosci Prezydenta oraz Zastgpcow Prezydenta ich obowigzki sprawuje Sekretarz.

§ 4. Zadania Prezydenta.
1. Prezydent wykonuje swoje zadania przez:
1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,

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

3) decyzje podejmowane przez Skarbnika iNaczelnikow oraz innych pracownikéw zupowaznienia
Prezydenta,

4) rozstrzygnigcia Naczelnikow 1 Kierownikéw Jednostek w ramach pelmomocnictw udzielonych przez
Prezydenta,

5) komisje, zespoty i inne ciata kolegialne dziatajgce przy Prezydencie.

2. Prezydent kieruje i koordynuje dziatalnosciag Wydzialow Urzedu oraz Jednostek Organizacyjnych Miasta.
W szczegolnosci do zadan Prezydenta nalezy:

1) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Miasta,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta, wtym projektu budzetu; zasady itryb pracy
w zakresie przygotowania projektu budzetu Miasta okresla odrebna uchwata Rady Miasta,
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3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Miasta,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym Miasta,

5) wykonywanie budzetu Miasta,

6) zatrudnianie i zwalnianie Kierownikéw Jednostek,

7) powolywanie i odwolywanie ZastgpcOw Prezydenta w drodze zarzadzenia Prezydenta,
8) kierowanie biezacymi sprawami Miasta,

9) przyjmowanie interesantOw i rozwigzywanie zglaszanych przez nich probleméw w ramach posiadanych
kompetencji,

10) oglaszanie budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
Kierownikéw Jednostek,

12) wnioskowanie do Rady Miasta o powotanie i odwotanie Skarbnika,

13) wydawanie Zastgpcom Prezydenta i Sekretarzowi polecen iwskazéwek dotyczacych sposobu
prowadzenia spraw Miasta,

14) rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych udzielanych pracownikom Urzedu,
15) podejmowanie decyzji zwigzanych z wewngtrznym dziataniem Urzedu,
16) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami w Urzedzie,
17) podejmowanie czynno$ci w sprawie bezpieczenstwa interesu publicznego,
18) zapewnienie obstugi pracy Rady Miasta,
19) przedktadanie w ciggu 7 dni od daty podjecia:
a) Wojewodzie - uchwat Rady Miasta,

b) Regionalnej Izbie Obrachunkowej - uchwaly budzetowej i uchwaty w sprawie absolutorium oraz
innych uchwat objetych nadzorem Regionalnej Izby Obrachunkowej,

20) wydawanie aktow ustanawiajacych przepisy porzadkowe w formie zarzadzen w sprawach
nie cierpigcych zwloki i przedktadanie ich Wojewodzie oraz Radzie Miasta do zatwierdzenia na
najblizszej sesji,

21) przesylanie przepisow porzadkowych do wiadomos$ci wojtom sgsiednich gmin i staroscie powiatu
etckiego nastepnego dnia po ich ustanowieniu,

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

23) inicjowanie 1 wspoétorganizowanie wydarzen o znaczeniu lokalnym i ponadlokalnym, kreujacych
pozytywny wizerunek Miasta i marki Etku,

24) opracowywanie programow rozwoju dla Miasta Etku,

25) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i odwolywanie pogotowia
1 alarmu przeciwpowodziowego,

26) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw Miasta Etku bezposrednio zagrozonych, jezeli w inny sposob
nie mozna usuna¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia,

27) organizowanie izapewnienie wlasciwego funkcjonowania ochrony informacji niejawnych w sposdb
okreslony w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

28) realizacja zadan obronnych wynikajacych z przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej.

3. Prezydent jest terenowym szefem Obrony Cywilne;j.

§ 5. Kompetencje Prezydenta.

Do wytacznej kompetencji Prezydenta pozostaje:
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Bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcow Prezydenta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,

4) Wydzialéw wymienionych w zalagczniku nr 1do Regulaminu jako podlegajace bezposrednio
Prezydentowi,

5) Kierownikow Jednostek.

. Zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych wuchwale budzetowej kwotach dochodéw

w ramach upowaznien udzielonych przez Rad¢ Miasta.

. Emitowanie papierow warto$ciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Miasta.
. Dokonywanie wydatkow budzetowych.

. Zgtaszanie propozycji zmian w budzecie Miasta.

. Dysponowanie rezerwami budzetu Miasta.

. Blokowanie $rodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa.

. Udzielanie Kierownikom Jednostek pelnomocnictwa do jednoosobowego dziatania w zakresie ustalonym

w pelnomocnictwie.

Udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje.

§ 6. Zastepcy Prezydenta.

1.
2.

3.

Zastepcy Prezydenta wykonuja zadania i kompetencje wyznaczone przez Prezydenta.

Pod bezposrednim kierownictwem Zastgpcow Prezydenta wykonuja swoje zadania Wydzialty wymienione
w zalgczniku nr 1 do Regulaminu.

Zastepcy Prezydenta upowaznieni sg do zaciggania zobowigzan w zakresie swych kompetencji o wartosci
zamoOwienia nie przekraczajacej kwoty okre§lonej zarzadzeniem Prezydenta, z zastrzezeniem §
5 ust. 2 Regulaminu.

§ 7. Sekretarz.

1.

2.
3.

Sekretarz w ramach zadan i kompetencji wyznaczonych przez Prezydenta zapewnia warunki do sprawnego
funkcjonowania Urz¢du oraz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i Urzedu Stanu
Cywilnego.

Sekretarz kieruje bezposrednio dziataniami Wydziatu Organizacyjnego i Urzedu Stanu Cywilnego.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne stanowiska
pracy,

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego ijego zmian oraz innych regulaminéw
dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami w Urzedzie i wykorzystania funduszu wynagrodzen,
4) nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzgdu,

5) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

6) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,

7) wdrazanie informatyki do Urzedu i informatyzacja Miasta,

8) nadzorowanie wlasciwego wydawania pieniedzy na materiaty i sprzet biurowy,

9) wspotpraca z Rada Miasta i Jednostkami Organizacyjnymi Miasta,

10) organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o stale uzupehianie zbioréw Urzedu,
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11) nadzorowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miasta i projektow
zarzadzen Prezydenta oraz tworzenie projektow aktow prawa miejscowego,

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

13) wspotpraca z sasiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzedu i Miasta,
14) przyjmowanie oswiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

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

16) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw, przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy
w Urzedzie i1 terminowego zatatwiania spraw obywateli,

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

18) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnie z kodeksem postgpowania
administracyjnego,

19) wspoélpraca z kuratorem zawodowym,

20) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Prezydenta na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym,

21) administrowanie centralnym rejestrem umow i zlecen w Urzedzie,
22) bezposredni nadzor nad pracg pracownikéw dokonujacych potwierdzen profilu zaufanego,
23) zapewnienie warunkow niezbednych do poswiadczania profili zaufanych.

4. Sekretarz upowazniony jest do zaciggania zobowigzan z zakresu dziatania podleglego mu Wydziatu
Organizacyjnego oraz zzakresu wynikajacego =z pelnionego zastgpstwa do wysokosci okreslongj
zarzadzeniem Prezydenta, z zastrzezeniem § 5 ust. 2 Regulaminu.

5. Pei funkcje Kierownika Urzedu w razie jednoczesnej nieobecnosci Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta.

§ 8. Skarbnik.

1. Skarbnik — gltéwny ksiegowy budzetu zapewnia prawidlowa gospodarke finansowg Miasta poprzez
koordynacjg, kontrole i instruktaz w zakresie planowania irealizacji komunalnej gospodarki finansowej
przez Wydzialy Urzgdu i jednostki organizacyjne Miasta oraz:

1) Przekazuje pracownikom samorzgdowym wytyczne do opracowywania niezbgdnych informacji
zwigzanych z projektem planu budzetowego.

2) Przygotowuje propozycje projektu budzetu Miasta.
3) Dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Prezydenta o jego realizacji.
4) Realizuje obowiagzki gldéwnego ksiggowego budzetu.

5) Informuje Rade Miasta o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora taka odmowe
mogta spowodowac.

6) Prowadzi rozliczenia z Jednostkami Organizacyjnymi Miasta.

7) Nadzoruje realizacje ustaw o dochodach i finansowaniu gmin, o podatkach i optatach lokalnych,
1 oplacie skarbowe;.

8) Realizuje zadania w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka budzetowa, finansowo-
ksiggowa Wydziatow oraz Jednostek Organizacyjnych Miasta.

9) Kieruje bezposrednio dzialaniami Wydzialu Finansowego.

§ 9. Naczelnicy.

1. Naczelnicy:
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1) Nadaja ogélny kierunek dziatalnos$ci swoich Wydziatéw, koordynuja ich dzialalno$¢ z dziatalnoscig
innych Wydzialéw Urzedu oraz sprawuja bezposredni nadzor nad catoksztattem pracy kierowanych
przez siebie komorek i sg bezposrednimi przelozonymi podleghtych im pracownikow.

2) Sa odpowiedzialni za realizacje budzetu w zakresie dziatania swojego Wydzialu oraz podejmowanie
inicjatyw celem pozyskania dochodéw do budzetu Miasta.

3) Podlegaja odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w przypadku powierzenia
im przez Prezydenta odrgbnym upowaznieniem - badz wskazania w zakresie czynno$ci, obowiazkoéw
i uprawnien - okreslonych obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej Urzedu.

4) Podpisuja decyzje administracyjne z zakresu dzialania Wydzialu w ramach upowaznienia Prezydenta.

5) Odpowiadajg za sporzadzenie dokumentéw przyjecia nowego srodka trwatego, ktorego uzytkownikiem
docelowym jest Jednostka Organizacyjna Miasta, nad ktorg sprawuja merytoryczny nadzoér lub
okreslonego zadania ujetego w zadaniu budzetowym wiasnego Wydziatu.

6) Sa odpowiedzialni za wdrazanie norm systemu zarzadzania jako$cig ISO w podleglych im Wydziatach.

7) Odpowiadaja za redagowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z zakresem kompetencji
podlegltych im Wydzialow.

8) Przygotowujg zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy w podleglych Wydziatach.

9) Przygotowuja upowaznienia do zalatwiania okreslonych spraw w imieniu Prezydenta dla pracownikow
w podlegtych Wydziatach.

10) Odpowiadaja za rejestracje umow izlecen zawieranych przez podlegle Wydzialy w centralnym
rejestrze umow i zlecen prowadzonym w Urzedzie.

11) Realizuja zadania dotyczace obronnos$ci kraju w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami.
12) W szczego6lnosci odpowiedzialni sg przed Prezydentem i jego Zastgpcami za:
a) nalezyta prace swojego Wydzialu oraz za prawidtowe isprawne wykonywanie zadan, realizacje
uchwal, postanowien i innych aktéw normatywnych Rady Miasta i Prezydenta,
b) kierowanie dziatalno$cig Wydziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
¢) oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi srodkami finansowymi i materiatowymi,
d) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dyscypliny i porzadku,
e) wlasciwe programowanie i planowanie pracy wlasnego Wydziatu i poszczegolnych stanowisk pracy,
rozliczenie z realizacji zadan,

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

g) bezposredni nadzér nad zgodnym z prawem irzetelnym wypelianiem obowigzkow stuzbowych
przez podlegtych pracownikoéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

h) wlasciwy dobor pracownikow oraz za state podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych,

i) dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami personalnymi w tych
sprawach,

j) zgodno$¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z obowigzujacymi przepisami prawa,

k) wspoéldziatanie z organami rzadowej administracji ogodlnej 1specjalnej oraz Jednostkami
Organizacyjnymi Miasta,

1) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania przepisow gminnych badz innego uregulowania
okreslonych spraw nalezgcych do zakresu dzialania Wydziatu,

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

n) organizowanie i przeprowadzanie wiasciwej kontroli wewnetrznej, stanowisk pracy oraz kontroli
zewnetrznej w podleglych Jednostkach Organizacyjnych Miasta,

0) zabezpieczenie pieczgci i dokumentacji Urzgdu oraz zapewnienie ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych i innych tajemnic,

p) opracowywanie na polecenie Prezydenta materiatow na sesj¢ Rady Miasta w przypadku, gdy wynika
to z planu pracy Rady Miasta lub zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy,
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q) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta, przed wniesieniem ich na sesj¢ przez Prezydenta
po zaopiniowaniu przez Radcg Prawnego pod wzgledem zgodnosci z prawem,

r) przygotowywanie materiatdow i projektow zarzadzen Prezydenta celem akceptacji,

s) uczestniczenie w sesjach Rady Miasta,

t) przygotowywanie do podpisu przez Prezydenta projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje,
u) przygotowywanie materialow, opinii i sprawozdan na posiedzenia komisji Rady Miasta.

2. Jezeli Naczelnik nie pelni obowiazkéw z powodu choroby lub innych przyczyn, zakres zastgpstwa
sprawowanego przez wyznaczonego pracownika rozcigga si¢ na wszystkie czynnoSci nalezace do
wlasciwosci  kierujacego  z wyjatkiem upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych
i dokumentoéw finansowych.

3. Pracownika na zastgpstwo wyznacza Prezydent lub Zastepca Prezydenta na wniosek Naczelnika, Sekretarza
lub z wtasnej inicjatywy, o ile zastepstwo nie wynika z zakresu czynnosci i uprawnien pracownika.

4. Naczelnik kierujgc si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy, dokonuje szczegdlowego podziatu zadan
pomigdzy pracownikow sporzadzajac w tym celu zakresy czynnosci pracownikow, ktore powinny okresla¢
obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ oraz zasady zastgpstwa w czasie niecobecnosci pracownika.

5. Naczelnik koordynuje inadzoruje prace podlegltych mu kierownikow referatow lub kierujacych biurami
z tym, ze:

1) Referaty badz biura tworzy si¢ wramach wydziatow celem prowadzenia wyodrebnionej grupy
jednorodnych lub pochodnych spraw.

2) Biurami moga kierowac - kierownik biura, koordynator biura, badz pelnomocnik Prezydenta, o ile zostat
wyznaczony w strukturze organizacyjnej Urzedu.

3) Kierownik referatu badz kierujacy biurem podporzadkowany jest bezposrednio Naczelnikowi.

4) Kierownik referatu oraz kierujacy biurem odpowiadaja przed Naczelnikiem za wlasciwe pod wzglgdem
merytorycznym i prawnym zalatwienie spraw lezacych w kompetencji wlasnej komorki organizacyjnej
oraz za sprawng organizacj¢ i dyscypling pracy w niej.

5) Kierownik referatu badz kierujgcy biurem moze w ramach upowaznienia udzielonego przez Prezydenta
podpisywac okreslone decyzje idokumenty w zakresie zadan kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej Urzedu.

6. Naczelnicy prowadzg sprawy dotyczace zamoéwien publicznych zgodnie z zakresem kompetencji podlegtych
im Wydziatow.

7. Ponadto Naczelnicy odpowiedzialni sg za:

1) prowadzenie ewidencji umow, decyzji iinnych dokumentow ustalajacych nalezno$ci Miasta (w tym
danych do wystawienia faktur sprzedazy) oraz zobowigzania Miasta w przyjetym do stosowania
programie komputerowym,

2) przygotowywanie i prowadzenie na drodze sadowej dochodzenia nalezno$ci ustalanych przez wydziat po
bezskutecznej egzekucji przeprowadzonej w trybie upominawczym przez Wydziat Finansowy,

3) informowanie Jednostek Organizacyjnych Miasta i innych instytucji ktérym przyznane zostaty $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 dla osob fizycznych i dla urzgdéw skarbowych zgodnie z ustawa o podatku
dochodowym od o0so6b fizycznych — w zakresie wyptaty $wiadczen pienieznych i niepienigznych
(korzysci majatkowych w formie rzeczy lub pienigdzy), na rzecz osob fizycznych, nie wynikajacych ze
stosunku pracy.

§ 10. Organizacja wewnetrzna Urzedu.

1. W sklad Urzedu wchodza wydziaty i réwnorzedne wydzialowi komorki organizacyjne Urzedu, w ktorych
strukturze moga funkcjonowac referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy okre§lone w zalaczniku nr
1 do Regulaminu.
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2. W sklad wydziatow, referatow i biur wchodzg stanowiska pracy. Wykaz statych stanowisk pracy zawiera
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

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

5. Audytor Wewnetrzny, Biuro Prawne, Inspektor Ochrony Danych i Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w sprawach merytorycznych podlegaja Prezydentowi.

6. Prezydent moze upowazni¢ pracownika, ktoremu powierzono zadania o szczegdlnym charakterze do
uzywania tytulu sluzbowego odpowiadajacego tym zadaniom, typu: ,,pelnomocnik do spraw”, ,rzecznik
prasowy”, ,,doradca”, czy ,,asystent”.

7. Wydzialy podejmujg czynnos$ci i zadania majace na celu wykonanie zadan Prezydenta, a w szczego6lnosci:

1) opracowuja projekty budzetu iprogramow gospodarczych w czeSci dotyczacej zakresu czynnoS$ci
Wydziatu oraz wykonuja zadania wynikajace dla nich z budzetu i programow gospodarczych,

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

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

4) wnioskuja 1podejmuja przedsiewzigcia organizacyjno-techniczne, dla zapewnienia prawidlowego
rozwoju dziedzin dziatalno$ci nalezacych do zakresu dziatania Wydzialu, w szczeg6lnosci opracowuja
projekty uchwat,

5) wspotdziatajg w wykonywaniu zadan z innymi Wydziatami Urzgdu oraz Jednostkami Organizacyjnymi
Miasta, spotdzielczymi, spotecznymi i innymi podmiotami gospodarczymi,

6) wspoéldzialajg z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej i specjalnej,

7) wykonuja w zakresie zleconych przez Prezydenta czynnos$ci kontrole dziatalnosci Jednostek
Organizacyjnych Miasta oraz udzielajg im pomocy,

8) kompletuja iudostepniajg aktualne przepisy prawne, orzecznictwo, literature¢ iporadniki z zakresu
dzialania Wydziatu oraz stosowanych przez innych rozwigzan,

9) szczegotowe przepisy winny by¢ zgromadzone i dostgpne na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

10) posiadajg obowigzujace podstawowe akty prawne takie jak: Statut, Regulamin Organizacyjny,
Instrukcja Kancelaryjna, Polityka Bezpieczenstwa,

11) prowadza sprawy podlegajace zatatwieniu w trybie decyzji administracyjnych,

12) opracowuja projekty aktow normatywnych wydawanych przez Prezydenta oraz projekty uchwat
wnoszonych pod obrady Rady Miasta,

13) rozpatruja i zalatwiaja wnioski senatorow, postow i radnych oraz komisji i mieszkancow,
14) organizuja wykonanie i kontrole realizacji uchwat Rady Miasta oraz Prezydenta,

15) wspotdziataja z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie organizowania szkolenia pracownikow
Urzedu,

16) zapewniajg ochrone danych osobowych, informacji niejawnych i1 innych tajemnic,
17) doskonalenie systemu zarzadzania jakos$cia w zakresie zadan na kazdym stanowisku pracy,

18) wykonuja zadania obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego okreslone w obowigzujacych
przepisach prawnych, planach i innych dokumentach w tym zakresie,

19) wprowadzajg i aktualizuja informacje udostepniane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Etku, w zakresie realizowanych wtasnych zadan,

20) wykonuja inne dzialania iczynnosci nie ujete w Regulaminie a wynikajace z przepisoéw prawnych
1 lezace w zakresie kompetencji Wydziatu.
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8. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne o podobnym charakterze sg
wykonywane przez Wydziaty we wiasnym zakresie.

§ 11. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania izalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie.

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli oraz skargami, wnioskami
i petycjami okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna, ustawa o petycjach,
Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Miasta Etku oraz przepisy dotyczace skarg
1 wnioskow.

2. Indywidualne sprawy obywateli oraz skargi, wnioski ipetycje zalatwiane sa w terminach okre§lonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego, ustawie o petycjach i przepisach szczegdlnych.

3. Naczelnicy sg zobowigzani do:
1) zlecania zatatwiania skarg, wnioskdéw i petycji pracownikom o duzym zasobie wiedzy i do$wiadczenia,

2) zapewnienia wlasciwego stosunku do interesantoéw oraz podnoszenia kultury zalatwiania spraw
obywateli,

3) pomocy w opracowywaniu faktycznego i prawnego uzasadnienia odpowiedzi w przypadku negatywnego
zatatwiania skarg, wnioskow i petycji,

4) zapewnienia terminowosci zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli oraz skarg,
wnioskow i petycji ponosza Naczelnicy oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli, kierujac si¢
przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia spolecznego.

6. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do noszenia urzgdowych identyfikatoréw znazwa Wydziatu oraz
imieniem i nazwiskiem. Przepis ten nie dotyczy umundurowanych pracownikow Strazy Miejskiej.

7. Kontrole ikoordynacje dziatan Wydziatéw w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw Obywateli,
a zwlaszcza skarg, wnioskow i petycji sprawuje Wydzial Nadzoru.

8. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu ewidencjonowane sg w teczkach rzeczowych i wykazach
spraw lub rejestrach spraw.

9. Wydziat Nadzoru prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzgdu oraz
koordynuje ich zatatwianie przez wydzialy, jednostki organizacyjne Miasta oraz inne jednostki wlasciwe ze
wzgledu na przedmiot sprawy.

10. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokoty.

11. Rozpatrywanie i zatatwianie merytoryczne skarg, wnioskow i petycji nalezy do wydziatu wlasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy, lub wydziatu okreslonego przez Prezydenta.

12. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwtoki, nie p6zniej jednak niz w ciaggu 1 miesiaca.

13. Petycje powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwtloki, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia
jej ztozenia.

14. Odpowiedzi na skarge, wniosek i petycje powinny by¢ jasno i zwi¢zle sformulowane. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz zawiera¢ musi wyczerpujace uzasadnienie faktyczne i prawne.

15. Pracownicy obstugujacy Interesantdw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

3) rozstrzygnigcia sprawy bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca, a jezeli jest to
niemozliwe — okreslenie terminu zalatwienia,

4) powiadomienia o koniecznosci i przyczynach przedtuzenia terminu zalatwienia sprawy,
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5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub innych $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnieg.

16. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektroniczne;.

17. Jako reguta obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane wtedy,
gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tre§¢ oraz istotne motywy
takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone
adnotacji.

18. Prezydent i Zastgpcy Prezydenta przyjmuja interesantow w sprawach skarg, wnioskdw 1 petycji
w wyznaczonym dniu tygodnia i okre§lonych godzinach, tj. w pigtek w godzinach od 10 do 14.

19. Wizyty interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji u Prezydenta rejestrowane sa przez
pracownikoéw uczestniczacych podczas rozmow. Rejestr przechowywany jest w sekretariacie Prezydenta.
§ 12. Zasady podpisywania dokumentéw urzedowych oraz korespondencji urzedu.
1. Prezydent osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz wojtow, burmistrzoéw i prezydentdéw miast,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
5) odpowiedzi na skargi, wnioski i1 petycje,
6) odpowiedzi na krytyke w srodkach masowego przekazu,
7) akty powotania, umowy o prace,
8) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
9) pisma do Przewodniczacego Rady Miasta i innych organow Rady Miasta,
10) decyzje administracyjne,
11) inne rozstrzygniecia zastrzezone do osobistej aprobaty.
2. Zastepey Prezydenta i Sekretarz w ramach podziatu czynno$ci podpisuja:

1) pisma w sprawach okreSlonych w § 12 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego, w wypadku nieobecnos$ci
Prezydenta,

2) pisma i rozstrzygni¢cia dotyczace nadzorowanych spraw.

3. Zastgpcy Prezydenta lub Sekretarz dokonujg wstepnej aprobaty spraw zgodnie z podziatem zadan, o ile
wymagajg akceptacji Prezydenta.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi, Zastgpcom Prezydenta badz Sekretarzowi powinny
by¢ poprzednio parafowane przez Naczelnika, ktory odpowiada za ich merytoryczne przygotowanie.

5. W dokumentach przedstawianych do podpisu zamieszczona zostaje adnotacja zawierajaca imi¢ i nazwisko
pracownika ktory opracowat dany dokument, w sposob umozliwiajacy jego bezproblemowa identyfikacje,
wraz z numerem telefonu i adresem poczty elektronicznej prowadzacego sprawe.

6. Naczelnicy upowaznieni sg do podpisywania dokumentow i pism w sprawach nalezacych do ich zakresu
dziatania stosownie do podzialu zadan i kompetencji na podstawie upowaznienia Prezydenta.

7. W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Prezydenta dokumenty oraz pisma mogg podpisywaé
inni pracownicy Urzedu.

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

§ 13. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Miastu przysluguje prawo stanowienia przepisow powszechnie
obowiazujacych na obszarze Miasta.

2. Akty prawne wydawane sg przez:
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1) Rade Miasta, w formie uchwat,
2) Prezydenta, w formie zarzadzen, w wypadkach i trybie okreslonym w ustawie o samorzadzie gminnym.

3. Prezydentowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonywania uchwat Rady Miasta i innych
zadan okreslonych przepisami prawa.

4. Prezydent wydaje akty wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen, ktore nie stanowia przepisOw
powszechnie obowigzujacych.

5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, sporzadzony w stylu okreslony odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta, a redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, $cista i zwiezla.

6. Dla oznaczenia jednakowych poj¢¢ nalezy w projektach aktow prawnych uzywac jednakowych terminoéw
i okreslen prawnych przyjetych w obowiazujacym ustawodawstwie.

7. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ ustawowym zasadom techniki legislacyjne;.

8. Tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu uchwat Rady Miasta:

1) Projekt uchwaty Rady Miasta przygotowywany w okreslonym Wydziale winien by¢ zaakceptowany
przez Prezydenta w terminie umozliwiajacym wlasciwe wprowadzenie go do porzadku sesji Rady
Miasta, nie p6zniej niz 12 dni przed sesja Rady Miasta. Termin ten nie dotyczy uchwat budzetowych
iuchwat zmieniajgcych uchwaly budzetowe, ktore przedkladane powinny by¢ w terminie 8 dni przed
sesja Rady Miasta.

2) Projekt uchwaty musi by¢ uzgodniony, a nast¢pnie zaakceptowany przez wszystkich zainteresowanych,
tj.:
a) Naczelnika przygotowujacego projekt,
b) Radce¢ Prawnego pod wzgledem formalno — prawnym,
c¢) Skarbnika, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac inne skutki finansowe,
d) Naczelnikéw, z ktoérymi projekt byt uzgodniony,
e) Jednostki Organizacyjne Miasta, ktorym ma by¢ powierzone wykonanie uchwaty,
f) Sekretarza, ktory jako ostatnia osoba przed ztozeniem projektu uchwaty na Kolegium Prezydenta
akceptuje tre$¢ tego projektu.
3) Kazdy projekt uchwaty musi posiadac szczegétowe uzasadnienie merytoryczne, prawne i celowosciowe,
a projekt wigzacy si¢ z wydatkowaniem $rodkow finansowych winien wskazywac zrodto finansowania.

4) Projekt uchwaty referuje radnym Rady Miasta Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz lub Naczelnik
w zaleznosci od wezesniejszych uzgodnien.

5) Po przyj¢ciu lub zaopiniowaniu projektu uchwaty przez Prezydenta jest on przekazywany do Biura Rady
Miasta przez Wydziat przygotowujacy projekt.

6) W przypadku koniecznos$ci naniesienia w projekcie uchwaty poprawek zgtoszonych w trakcie Kolegium
Prezydenta, Naczelnik odpowiedzialny za jego przygotowanie przekazuje poprawiony projekt
Sekretarzowi w ciagu dwoch dni po zakonczeniu obrad Kolegium.

7) Pracownik Biura Rady Miasta informuje przewodniczacego Rady Miasta o przekazanych projektach
uchwal. Przewodniczagcy Rady Miasta ustala tryb dalszego postgpowania i przekazuje projekty
wszystkich uchwat odpowiednim komisjom Rady Miasta celem zaopiniowania.

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

9) Opisany w pkt 1 — 8 tryb postepowania moze by¢ w wyjatkowych przypadkach zmieniony za zgoda
Prezydenta.

10) Opracowany tryb postgpowania nie jest wigzacy dla projektow uchwal przygotowywanych przez
radnych lub komisje Rady Miasta.

9. Tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu zarzadzenia Prezydenta:

1) Projekt zarzadzenia Prezydenta przygotowuje Naczelnik zinicjatywy wtlasnej lub na polecenie
Prezydenta lub Zastepcy Prezydenta.
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2) Projekt zarzadzenia referuje Prezydentowi Naczelnik lub upowazniony przez niego pracownik.

3) Wydziat przygotowujacy projekt zarzadzenia po jego podjeciu, przekazuje zarzadzenie niezwlocznie
wszystkim zainteresowanym i zobowigzany jest do jego wykonania.

10. Tryb postepowania przy procedowaniu innych spraw na Kolegium Prezydenta:

1) Naczelnicy, ktorzy zamierzajg wnosi¢ na Kolegium Prezydenta spraweg inng niz projekt Zarzadzenia,
obowiazani sg ztozy¢ odpowiednio przygotowany wniosek do Biura Prezydenta na dwa dni przed
Kolegium Prezydenta.

2) Wniosek winien zawiera¢ propozycje decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie.

3) Wniosek wigzacy si¢ z wydatkowaniem srodkow finansowych winien wskazywaé zrodto finansowania.
11. Naczelnicy zobowigzani sg do:

1) publikacji aktéw prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) publikacji innych aktow prawnych w sposdb zwyczajowo przyjety,

3) przekazania wydanych aktéw prawnych Jednostkom Organizacyjnym Miasta, na ktore natozono
obowiazek realizacji zadan lub wspdtdziatajacym w realizacji zadan,

4) kontroli realizacji aktu prawnego oraz sktadania za posrednictwem Sekretarza, sprawozdan i informac;ji
Prezydentowi.

12. Akty prawne przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Warminsko —
Mazurskiego powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

13. Biuro Rady Miasta oraz Biuro Prezydenta prowadza odpowiednio - rejestr uchwat Rady Miasta oraz
zarzadzen Prezydenta i publikujg ich tresci w Biuletynie Informacji Publiczne;.

14. Uchwaly i zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci publicznej zgodnie z przepisami prawa, w sposob
zwyczajowo przyjety. Publikacji dokonuje w formie okreslonej przepisami prawa Wydziat odpowiedzialny
za realizacje aktu prawnego, np. w formie obwieszczenia, zamieszczenia na tablicy ogloszen, a takze
w prasie lokalne;j.

15. Tryb wykonywania aktow prawnych ustala organ, ktéry go wydatl.

§ 14. Organizacja i koordynowanie dzialalno$ci kontrolnej
1. Przebieg i koordynacj¢ wszystkich kontroli prowadzonych w Urzedzie prowadzi Wydzial Nadzoru.

2. W Urzedzie ijednostkach podleglych sprawowana jest kontrola zarzadcza, realizowana na dwoch
poziomach:

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

2) II poziom — realizowany jest na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego, osobg odpowiedzialng za
jej prowadzenie jest Prezydent.

3. Kontrola zarzadczg pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikéw poszczeg6dlnych
Jednostek Organizacyjnych Miasta.

4. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Prezydenta w Urzedzie iJednostkach Organizacyjnych Miasta
(pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadczej) stanowia réwniez:

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

2) audyt wewnetrzny w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie czynno$ci
doradczych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gtéwnych ksiegowych Jednostek Organizacyjnych
Miasta,
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4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych, oraz
urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzor inwestorski),

5) kontrola wewngtrzna i zewngetrzna, sprawowana przez urzednikow wymienionych w ust. 10,
6) samokontrola.
5. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Naczelnik Wydziatu Nadzoru.

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

7. Zadaniem koordynatora kontroli jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z réznych zrodet (o
ktorych mowa wust. 9) o wystepujacych zagrozeniach w osiagnieciu celow lub zadan (projektow)
i inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, zapobiegawczych oraz naprawczych.

8. Naczelnik Wydziatu Nadzoru jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej
i sprawuje og6lny nadzor nad skuteczno$cig dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania
sygnaléw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

9. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie (na podstawie analizy ryzyka przeprowadzonej przez Wydziat
Nadzoru) w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow (m. in. pracownikow, mienia, infrastruktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
7) zarzgdzania ryzykiem.
10. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiaggnigciu zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

c) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
2) poréwnanie stopnia realizacji podjgtych celow i zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidlowosci pracy.

11. Kontrolg zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Prezydenta wykonywaé moga réwniez:

1) Zastepcy Prezydenta Miasta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Wydzial Nadzoru,
5) Naczelnicy, zgodnie z wlasciwoscia,

6) pracownicy urzedu, na polecenie osob wymienionych w pkt 1, 21 3, po pisemnym upowaznieniu przez
Prezydenta lub wyznaczonego przez niego pracownika,

7) podmioty zewnetrzne (roOwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej,
upowaznione do tego przez Prezydenta, ktére zawodowo prowadzg dziatania kontrolne lub audytowe,

8) pracownicy wyznaczeni przez Prezydenta pisemnymi upowaznieniami.
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12. Szczegblowy sposdb prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie ijednostkach Miasta oraz zasad jej
koordynacji reguluje odrgbne zarzadzenie Prezydenta.

§ 15. Szczegélowe zakresy dzialania Wydzialéw.
1. Wydziat Organizacyjny.
1) Referat Administracyjno-Gospodarczy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci nieruchomosci Urzedu.
b) zapewnienie tacznosci telefonicznej i radiowej,

c) zarzadzanie nieruchomo$ciami Urzedu, gospodarka lokalami, prowadzenie ksigg obiektow
budowlanych stanowigcych wlasnos¢ Urzedu, zatatwianie spraw remontu i konserwacji obiektow,
urzadzen technicznych itp.,

d) zamawianie irejestrowanie wydanych (zwracanych) pieczeci 1ipieczatek oraz likwidacja
nieaktualnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi itp.,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb komunikacyjnych i przewozowych Urzedu,
g) zaopatrywanie w bilety komunikacji miejskiej pracownikow Urzedu,
h) prowadzenie zaopatrzenia w urzadzenia biurowe i materiaty kancelaryjne.
2) Referat Spraw Obywatelskich:
a) dokonywanie czynno$ci zameldowania i wymeldowania oraz wprowadzanie tych zmian do rejestru
PESEL,

b) prowadzenie ewidencji mieszkancow w Rejestrze Mieszkancow Miasta Elku oraz w Rejestrze
Zamieszkania Cudzoziemcoéw Miasta Etku i wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

¢) udostepnianie danych z rejestru PESEL oraz Rejestrow Mieszkancow.

d) prowadzenie spraw zwigzanych zrejestracja danych inadawaniem numeru PESEL,
nie zastrzezonych do kompetencji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

e) wspotdziatanie z innymi organami administracji publicznej oraz organami panstwowymi w zakresie
ewidencji ludnosci,

f) sporzadzanie wykazow dzieci i mlodziezy dla potrzeb placoéwek oswiatowych i wojskowych,

g) prowadzenie Rejestru Wyborcow Miasta Etku, w tym wydawanie decyzji administracyjnych oraz
sporzadzanie spisow uprawnionych do gtosowania w wyborach i referendach powszechnych,

h) weryfikowanie uprawnien wyborczych o0s6b kandydujacych do komisji wyborczych
i referendalnych,

i) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci,
j) prowadzenie archiwum ewidencji ludnosci,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, ich uniewaznianiem, utratg lub
uszkodzeniem oraz zwrotem odnalezionych dowodéw osobistych, w tym wprowadzanie danych do
Rejestru Dowodow Osobistych,

1) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
dowoddw osobistych,

m) prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego lub
stwierdzenia jego niewazno$ci,
n) prowadzenie archiwum wydanych dowodéw osobistych,

0) przyjmowanie wnioskéw o przekazanie/aktualizacj¢/usunigcie danych kontaktowych w Rejestrze
Danych Kontaktowych,

p) wykonywanie zadan zleconych z zakresu spisoéw powszechnych.
3) Biuro Dziatalnosci Gospodarcze;j:

a) udzielanie przedsiebiorcom instrukcji wypetniania wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG) oraz informowanie ich
o biezacych przepisach prawnych dotyczacych rejestracji dziatalnosci gospodarczej, jak réwniez
zglaszania zmian w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej 0sob fizycznych,
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b) weryfikacja ztozonych przez przedsicbiorcow wnioskow CEIDG-1 o wpis, zmian¢ wpisu,
zawieszenie, wznowienie oraz wykreslenie dziatalnosci gospodarczej, pod wzgledem ich
poprawnosci,

c¢) potwierdzanie tozsamos$ci przedsigbiorcow, ich statusu w przypadku cudzoziemcow oraz
potwierdzanie za pokwitowaniem przyjecia od przedsigbiorcy wniosku CEIDG-1,

d) przeksztalcanie zlozonych przez przedsiebiorcow wnioskow CEIDG-1 na forme elektroniczng
i przesytanie ich do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej, prowadzonej
w systemie teleinformatycznym przez ministra wlasciwego do spraw gospodarki, z wykorzystaniem
podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego upowaznionego pracownika,

¢) wzywanie przedsigbiorcoOw do skorygowania lub uzupekienia wnioskéw niepoprawnych,
f) archiwizowanie wnioskéw CEIDG-1 w wersji papierowej oraz dokumentacji z nimi zwigzanej,

g) wydawanie za§wiadczen o historii podmiotéw figurujacych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Prezydenta Miasta Etku do dnia 31 grudnia 2011 r.,

h) prowadzenie ewidencji wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

i) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielenia, odmowy udzielenia, cofnigcia, zmiany lub
stwierdzenia wygasnigcia licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

j) kontrola przedsiebiorcow prowadzacych transport drogowy taksowka w zakresie spetniania
wymogow bedacych podstawg do wydania licencji,
k) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych,

1) prowadzenie postgpowan w sprawach wydania, odmowy wydania, cofni¢cia i wygasnigcia zezwolen
na sprzedaz detaliczng napojéw alkoholowych, w tym dokonywanie oglgdzin punktéw sprzedazy
oraz przygotowywanie materialow do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

m) naliczanie naleznych opftat za korzystanie zzezwolen na sprzedaz alkoholu oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej,

n) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach: maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz
napojéow alkoholowych oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy ipodawania napojow
alkoholowych na terenie Miasta Etku,

0) dodawanie do systemu CEIDG informacji o posiadanych przez przedsigbiorcow uprawnieniach,
wynikajacych z zezwolen oraz licencji wydanych przez Prezydenta Miasta Etku,

p) udzielanie przedsigbiorcom informacji o obowigzujacych przepisach prawnych zwigzanych
z wydawaniem zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych oraz licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka,

q) prowadzenie Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego, przechowywanie dokumentacji papierowe;j
zwigzanej z obstuga wnioskéw o potwierdzenie lub uniewaznienie profilu.
4) Biuro Informatyki:

a) koordynacja przedsiewzig¢ informatycznych wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu,

b) planowanie i zakup sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej
Urzedu,

c) testowanie i wdrazanie systemow informatycznych,
d) planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych si¢ potrzeb,

e) nadzor nad tworzeniem systemow przez producentdow z zewnatrz i egzekwowanie wykonania potrzeb
modyfikacji oprogramowania,

f) zapewnienie tagcznosci faksowej Urzedu,

g) administrowanie siecig informatyczng Urzedu,

h) nadzér nad eksploatacjg sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,

i) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

j) koordynacja szkolen pracownikow w zakresie obstugi oprogramowania i sprz¢tu komputerowego,

k) zarzadzanie, eksploatacja inadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Miejskiej Sieci
Komputerowej ELKMAN.

5) Biuro Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych - Pion Ochrony:
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a) prowadzenie spraw obronnych:
- opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania miasta,

- opracowanie plandéw przygotowan obronnych ochrony zdrowia do dziatan w przypadku zdarzen
nadzwyczajnych 1 wojny,

- przygotowanie i przeprowadzeniu rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

-wydawanie decyzji o przyznaniu zasitkbw miesiecznych, pokrywaniu optat mieszkaniowych
i eksploatacyjnych czlonkom rodzin zolierzy uznanych za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu czlonka rodziny lub samotnych, ustalanie iwyptacanie $wiadczen pienigznych
zotierzom rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe.

- opracowywanie planéw §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,

- wydawanie decyzji o natozeniu obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych w oparciu o wnioski
ztozone przez organy uprawnione,

-wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania Sit Zbrojnych
budynkow, pomieszczen i terendw oraz wydawanie decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach,

- reklamowanie pracownikéw na wniosek i z Urzedu,
- realizowanie zadan w zakresie Akcji Kurierskiej i Statego Dyzuru.
b) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej:
- zapewnienie realizacji zadan Prezydenta jako Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

- opracowanie planu obrony cywilnej Miasta oraz nadzoér nad opracowaniem plandéw obrony cywilnej
instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

- przygotowanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej Miasta,
- przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemow wykrywania i alarmowania,

- organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen formacji obrony cywilnej, atakze szkolenie
ludnos$ci w zakresie samoobrony,

- planowanie i przygotowanie ewakuacji ludno$ci oraz koordynowanie tych dziatan,

- ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom i podmiotom gospodarczym dzialajagcym na
terenie Miasta,

- dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzigc
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

- planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,

- planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprz¢t i srodki obrony cywilnej oraz ich przechowywanie
i konserwacja,

¢) wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:
- opracowanie miejskiego planu zarzadzania kryzysowego,
- opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

-koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit isrodkow do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

- organizowanie i utrzymywanie tacznosci w sytuacjach kryzysowych,
- monitorowanie i analizowanie zagrozen o znamionach zdarzen kryzysowych na terenie miasta,
- prowadzenie obstugi koordynacyjno - technicznej Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

- koordynowanie catoksztattu dziatan w przypadku wprowadzenia stanu kleski zywiotowej na terenie
miasta,
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- wspoétdziatanie z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa, porzadku publicznego oraz
ochrony przeciwpozarowej,

d) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych:
- opracowanie i prowadzenie plan ochrony informacji niejawnych,
- opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu przetwarzania informacji niejawnych,

- prowadzenie aktualnych wykazoéw osob zatrudnionych lub wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore
posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

- prowadzenie oceny poziomu zagrozen zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych,

- prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

- prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentow niejawnych,

- prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych w zakresie dostepu do informacji niejawnych,

- prowadzenie szkolen oraz ewidencji pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

- przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego wykazu o0s6b  ktorym  wydano
po$wiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych, atakze oséb ktorym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

-zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne,

- prowadzenie Kancelarii Niejawnej,
- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

- udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzulami ,poufne”, ,zastrzezone” osobom posiadajagcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa,

- przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondencji niejawne;,
- egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne.
6) Biuro Obstugi Kancelaryjne;j:
a) Obstuga wptywajacej do kancelarii ogdlnej Urzedu korespondencji, w postaci tradycyjnej oraz
przesytanej na elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu, poprzez rejestrowanie przesytek
w elektronicznym systemie zarzadzania dokumentacja eDok oraz ich rozdziat do komorek
organizacyjnych Urzedu.

b) Zapewnienie ekspediowania urzedowych przesytek wychodzacych poprzez operatora pocztowego
lub organizowanie dorgczania korespondencji przez pracownikow Urzedu oraz nadzér nad
prawidtowa realizacja dorgczen.

c) Reklamowanie nieprawidlowo wykonanych ustug przez firmy $wiadczace ushugi pocztowe
i kurierskie.

d) Prowadzenie sktadu chronologicznego dla dokumentacji stanowiacej akta spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem.

e) Wspolpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w biezacym nadzorowaniu prawidtowos$ci
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegélno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
prowadzonych spraw, wilasciwego zakladania spraw iprowadzenia akt spraw w Urze¢dzie oraz
doradzania i instruktazu w tym zakresie pracownikom Urzedu.

f) Prowadzenie statystyki w zakresie wystanej korespondencji — w systemie miesigcznym.

g) Prowadzenie baz danych instytucji i 0s6b wspotpracujacych.
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7) Biuro Organizacji Pracy:
a) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,
b) zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa,
c¢) zapewnienie prawidlowej obstugi klientow przez Wydziaty Urzedu,
d) wykonywanie zadan Lokalnego Administratora Rol zwigzanych z przetwarzaniem danych

wrejestrach PESEL, Dowodéw  Osobistych iStanu Cywilnego oraz  w systemach
teleinformatycznych w ktérych prowadzone sg przedmiotowe rejestry,

e) monitorowanie przestrzegania w Urzedzie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO), a takze innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych,

f) doradztwo oraz koordynacja szkolen dla pracownikéw Urzgdu zwigzanych z tematyka okreslona
w punkcie7 ppkt e,

g) koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w Urzedzie,

h) administrowanie sprawozdawczoscia Urzedu na portalu sprawozdawczym Gtownego Urzedu
Statystycznego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg etatami i funduszem ptac,

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

k) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

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

m) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow Urzgdu do zatatwiania okreslonych spraw
w imieniu Prezydenta,

n) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych,
0) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy,

p) wykonywanie obowigzkow w zakresie BHP okre$lonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

q) comiesigczne naliczanie wynagrodzen i innych nalezno$ci pracownikom Urzedu, z umow zlecen i o
dzieto oraz innych umow gdzie wystepuja sktadki ZUS,

1) przygotowywanie list plac pracownikow i1 komisji statych,

s) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych
t) roczne rozliczenie z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

u) prowadzenie dokumentacji zasitkowej z ubezpieczen spotecznych,

v) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

w) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o ubezpieczeniu spotecznym izdrowotnym, w tym
naliczania sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

X) sporzadzanie deklaracji ZUS,

y) przygotowywanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen,

z) przekazywanie zestawien zbiorczych do przelewdéw ZUS, podatku i innych potracen,
za) wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzenia dla pracownikow,

zb) wystawianie zaswiadczen Rp7 do kapitalu poczatkowego dla pracownikéw Urzedu i bylych
pracownikéw zlikwidowanych jednostek izaktadow, ktorych dokumentacja osobowo - ptacowa
przechowywana jest w archiwum Urzedu.

8) Biuro Rady Miasta:
a) obstluga Rady Miasta poprzez:

- podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Miasta kierowanie pracami
Rady Miasta,
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- wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesyjng dziatalnoscig Rady
Miasta,

- prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta,

- prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

- wykonywanie pozostatych prac kancelaryjno — technicznych,
b) obstuga komisji Rady Miasta poprzez:

-wykonywanie w oparciu o ustalenia zawarte w planach pracy komisji badz polecenia
Przewodniczacych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i zwolywaniem posiedzen komisji,

- wykonywanie czynno$ci pomocniczych iwykonawczych w zwiazku zprzygotowaniem przez
komisje projektéw uchwat,

- podejmowanie czynnos$ci pomocniczych zapewniajgcych komisjom pomoc w dziatalno$ci
kontrolne;j,

- ewidencjonowanie wnioskéw komisji, sposobu ich zatatwiania oraz kontrola, sprawozdawczo$¢
1 analiza przedktadana Prezydentowi.

c) zapewnienie niezb¢dnej pomocy radnym w wykonywaniu ich obowigzkow poprzez:
- dostarczanie materialow ulatwiajacych przygotowanie pracy w komisji Rady Miasta,
- przyjmowanie wnioskow Radnych oraz prowadzenie ich rejestru,

- organizowanie przyjmowania obywateli przez Przewodniczacego, Wiceprzewodniczacych lub
radnych,

d) prowadzenie prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjno - technicznej,
prawidlowego przeprowadzania wyborow:

- Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

-do Sejmu i Senatu,

- do Rady Miasta, Rady Powiatu i sejmiku wojewodztwa oraz Prezydenta Miasta,
- lawnikow sadow powszechnych,

- referendum ogdlnokrajowego i lokalnego,

- do Parlamentu Europejskiego,

e) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
aktoéw prawa miejscowego stanowionego przez Rad¢ Miasta.

9) Biuro Zamdwien Publicznych

Biuro wykonuje zadania Miasta dotyczace stosowania w Urzedzie przepisow o zamowieniach
publicznych, zwigzane zzaméwieniami na dostawy, ustugi iroboty budowlane; udziela
wydziatom Urzedu oraz miejskim jednostkom organizacyjnym pomocy w sprawach dotyczacych
zamOwien publicznych, na polecenie Prezydenta moze uczestniczy¢ w postgpowaniach
prowadzonych przez miejskie jednostki organizacyjne w charakterze biegtego (rzeczoznawcy).
Do podstawowego zakresu dziatania nalezy prawidlowe wdrazanie irealizowanie procedur
zwigzanych zudzielaniem zamoéwien publicznych na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych, a w szczegolnosci:

a) wystepowanie w imieniu Miasta do Urzgdu Zamdwien Publicznych,

b) koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzedzie,

c¢) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcOw postgpowania niezbednych do prawidlowego przeprowadzania procedur o zamodwienie
publiczne w Urzedzie,

d) wspotuczestnictwo w procedurach udzielania zamdéwien publicznych na zasadach 1w trybie
okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych, a w szczegdInosci w takich czynno$ciach jak:
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- udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu materialow zrodlowych do postgpowan
realizowanych przez biuro oraz postgpowan prowadzonych w ramach kompetencji posiadanych
przez wydziaty,

- przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Prezydenta opracowanych we wspotpracy
z zainteresowanymi wydziatami: projektu specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia (SIWZ),
ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, oraz
projektow innych wymaganych ustawa dokumentow,

- ogloszenie o postgpowaniu 0 zamoéwienie publiczne, zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz w razie potrzeby w inny sposob, np. w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

- doreczenie/wystanie/zamieszczenie na stronach internetowych specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, zgodnie z wymogami ustawy,

-udzielenie / zamieszczenie na stronach internetowych wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji
istotnych warunkow zaméwienia, zgodnie z wymogami ustawy,

- przeprowadzenie negocjacji z wykonawca/wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

- publiczne otwarcie ofert,

- przedstawienie Prezydentowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystapienie
0 uniewaznienie postgpowania,

- sporzadzenie protokotu postepowania,
- prowadzenie procedur zwigzanych z rozpatrywaniem wniesionych §rodkéw ochrony prawnej,

- przekazanie do publicznej wiadomos$ci ogloszenia o wyniku postepowania, zgodnie z wymogami
ustawy.

e) kontrola na polecenie Prezydenta realizacji przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych przez
wydzialy Urzedu oraz prowadzenie kontroli zleconych przez Prezydenta, w zakresie realizacji
przepisobw ustawy Prawo zamowien publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych, dla
ktorych organem zatozycielskim jest Rada Miasta:

- sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej kontroli oraz wnioskow pokontrolnych,
- przygotowanie zalecen pokontrolnych Prezydenta.

f) przeprowadzanie analizy zawartych umow i zlecen,
g) przeprowadzanie analiz rynku wykonawcow/dostawcow,
h) opiniowanie materialow i programow szkolen wewnetrznych w zakresie zamowien publicznych,

1) sporzadzanie wymaganych zbiorczych sprawozdan z zakresu realizacji ustawy Prawo zamowien
publicznych,

j) kompletowanie obowigzujacych aktoéw prawnych z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych,

k) przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zaméwien zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Wydzial Edukacji.
1) Przygotowywanie informacji w zakresie ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 — 15 lat.
2) Analiza danych demograficznych dotyczacych populacji dzieci w wieku przedszkolnym i szkolnym.

3) Opracowywanie wnioskow w sprawie sieci szkot (przedszkoli) oraz zaktadania, reorganizacji i likwidacji
przedszkoli, szkot i placowek.

4) Koordynacja dziatan w zakresie naboru dzieci do publicznych przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych
przy szkotach podstawowych oraz grup ztobkowych.

5) Podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkéw dziatania szkoly lub placéwki, w tym
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i1 opieki.
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6) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem 1irealizacja zadan remontowych iinwestycyjnych
w obiektach szkot 1 przedszkoli

7) Zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej, szkoty lub placowki.

8) Informowanie dyrektorow podleglych jednostek w sprawach dotyczacych o§wiaty i wychowania oraz
funkcjonowania szkot i przedszkoli.

9) Sprawowanie nadzoru w podlegltych wydzialowi edukacji jednostkach w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych, a w szczegolnosci:

a) prawidtowosci dysponowania przyznanymi szkole lub placowce $rodkami budzetowymi oraz
pozyskanymi przez szkote Iub placowke s$rodkami pochodzacymi zinnych zrédel, a takze
gospodarowanie mieniem,

b) przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow
1 ucznidéw,
c) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki.
10) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja budzetu przez jednostki podlegle wydziatowi edukacji, a w
szczegoblnosci:
a) planowanie wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem szkol, przedszkoli i placowek,
b) analiza stanu realizacji budzetu szkoét 1 przedszkoli w trakcie roku budzetowego,

¢) dokonywanie czynno$ci nadzoru (czynnos$ci kontrolnych) w zakresie realizacji budzetu w podleglych
jednostkach,

d) przekazywanie jednostkom podlegtym zalecen i wnioskow.

11) Kontrola spetiania obowiagzku nauki przez mtodziez zamieszkalg na terenie miasta Etku w wieku do
18 lat.

12) Opracowywanie planéw nadzoru i kontroli w jednostkach podlegtych wydziatowi edukacji.

13) Zapewnienie dziecku w wieku 6 lat lub 5lat odbycia rocznego przygotowania przedszkolnego
w przedszkolu, oddziale przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub w innej formie
wychowania przedszkolnego.

14) Stwarzanie warunkow do pelnej realizacji programow nauczania iwychowania w szkotach
i przedszkolach.

15) Koordynacja dziatan w zakresie:

a) przygotowania szkot i przedszkoli do rozpoczecia roku szkolnego (w okresie ferii letnich),
b) dozywiania uczniéw w stoldwkach szkolnych w okresie ferii letnich i zimowych,
) zapewnienia uczniom zorganizowanego wypoczynku letniego i zimowego.

16) Przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkot i przedszkoli na dany rok szkolny, a w
szczegoblnosci:

a) analiza projektow arkuszy organizacji poszczeg6lnych szkoét i przedszkoli,
b) przedtozenie arkuszy organizacji Prezydentowi Miasta w celu ich zatwierdzenia,
¢) analiza, opiniowanie i zatwierdzanie anekséw do arkuszy organizacji szkoét i przedszkoli.

17) Przygotowywanie zbiorczych zestawien arkuszy organizacji szkol i przedszkoli na dany rok szkolny.
18) Prowadzenie spraw zwigzanych z baza danych systemu informacji o§wiatowej (SIO).
19) Podejmowanie dziatah na rzecz doskonalenia zawodowego nauczycieli.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
pracownikéw mtodocianych.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych zubieganiem si¢ nauczycieli kontraktowych o nadanie stopnia
nauczyciela mianowanego.

22) Opracowywanie bilansu potrzeb kadrowych nauczycieli.

23) Przekazywanie podlegltym jednostkom informacji z zakresu spraw biezacych.
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24) Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) procedura wylaniania kandydatow na stanowiska dyrektoréw szkoét i przedszkoli,

b) procedurg powierzania nauczycielowi stanowiska dyrektora i1odwolywania dyrektora
Z zajmowanego stanowiska,

¢) opiniowaniem wnioskOw w sprawie zamiaru powierzenia nauczycielowi stanowiska wicedyrektora
szkoty na wniosek dyrektora szkoty.
25) Prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych.
26) Udzielanie i rozliczanie dotacji niepublicznym przedszkolom i niepublicznym punktom przedszkolnym
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
27) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta dotyczacych oswiaty iwychowania, w tym
funkcjonowania szkot 1 przedszkoli.

28) Realizacja wnioskow, zarzadzen i uchwat podjetych przez organy Miasta (Prezydenta i Rady Miasta)
oraz wnioskow statych komisji Rady Miasta.

29) Wykonywanie terminowych sprawozdan lub informacji organom i instytucjom do tego upowaznionym
(GUS, MEN, Ministerstwo Finansow, Kuratorium Os$wiaty, ZUS, RIO, Urzad Wojewoddzki, Urzad
Marszaltkowski).

30) Wspotpraca w dziedzinie o$wiaty i wychowania ze stowarzyszeniami, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi.

31) Udzielanie uczniom $§wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendium szkolne,
zasitek szkolny).

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) grantami edukacyjnymi ,,Nasze pasje”,
b) stypendiami za wyniki w nauce i aktywnos$¢ spoleczna.

33) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programow finansowanych z budzetu panstwa.

34) Prowadzenie rejestru ztobkow 1iklubow dziecigcych oraz sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-
finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3.

3. Wydziat Finansowy.
1) W zakresie dziatania Biura ds. Budzetu Miasta:
a) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektu budzetu i wieloletniej prognozy
finansowe;.
b) Opracowanie projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;.
¢) Przygotowywanie projektow uchwal budzetowych dotyczacych:

- budzetu Miasta na rok budzetowy,

- zmiany wieloletniej prognozy finansowej Miasta,

-zmian w budzecie Miasta i wieloletniej prognozie finansowej Miasta,
- kredytow i1 pozyczek,

d) Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawach zmian w budzecie Miasta.

e) Weryfikacja planow jednostek budzetowych pod katem zgodnosci z budzetem na etapie projektu
budzetu 1 uchwaly budzetowe;.

f) Koordynowanie opracowania sprawozdan i informacji z wykonania budzetu oraz o ksztaltowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowej Miasta i przebiegu realizacji przedsiewzigc.

g) Monitorowanie wskaznikow wieloletniej prognozy finansowej oraz zachowania réwnowagi
budzetowe;j.

h) Wspotpraca zinstytucjami  w zaleznosci od potrzeb iprzepisow w zakresie planowania
i wykonywania budzetu.
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1) Przekazywanie informacji o kwotach przyjetych w uchwale budzetowej dla jednostek budzetowych
i samorzadowych instytucji kultury.

j) Prowadzenie ewidencji planu budzetu Miasta i gospodarki pozabudzetowej wraz znadawaniem
numerow zadan w programie PUMA.

k) Rejestracja decyzji o przyznanych dotacjach:

- przekazywanie decyzji do wilasciwych wydzialéw celem przygotowania stosownych zmian
w budzecie,

- uzgadnianie przyznanych i przekazanych dotacji w okresach sprawozdawczych.

1) Przyjmowanie sprawozdan z jednostek budzetowych i instytucji kultury.
m) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i bilansow.

2) W zakresie dziatania Referatu ds. Podatkow i Optat Lokalnych:

a) Prowadzenie ksiag rachunkowych Organu i dochodow jednostki.
b) Przekazywanie srodkow oraz dotacji dla podleglych jednostek.
¢) Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i bilansu z wykonania budzetu.

d) Terminowe przekazywanie dochodow budzetu panstwa na rachunek budzetu panstwa w trybie
i terminach okreslonych przepisami prawa.

¢) Ewidencja kredytow i obligacji oraz terminowa realizacja sptat, zgodnie z zawartymi umowami.

f) Lokowanie wolnych srodkow.

g) Rozliczanie we wspotpracy z wydziatami otrzymanych dotacji.

h) Drukowanie, wysytanie kontrahentom faktur oraz sporzadzanie deklaracji w sprawie podatku VAT.
1) Otwieranie rachunkoéw bankowych.

j) Sporzadzanie wykazéw z udzielonych ulg i pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglo$ciach
przedsigbiorcow we wptywach §wiadczen naleznych na rzecz sektora finanso6w publicznych.

k) Sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy irejestru zakupow, stanowigcego podstawe do
sporzadzenia zbiorczej Deklaracji VAT — 7 Gminy Miasta Etk za dany miesiac.

1) Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT — 7, korekt deklaracji VAT-7 Gminy Miasta Etk
i przekazywanie do Urzgdu Skarbowego w Etku.

m) Wystepowanie o indywidualne interpretacje podatkowe w zakresie VAT do Izby Skarbowej na
podstawie wnioskow wydzialow, zawierajacych opis zdarzenia gospodarczego.

n) Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej w oparciu o otrzymane informacje
z poszczegolnych wydziatow i jednostek budzetowych.

0) Monitorowanie udzielonej pomocy osobom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza pod wzgledem
wywigzywania si¢ z udzielonych ulg.

p) Prowadzenie ewidencji uzyskanej pomocy publicznej z ré6znych zrédet przez Gmine Miasto Elk.

q) Sporzadzanie informacji i sprawozdan o uzyskanej i udzielonej pomocy publicznej i innej niz pomoc
de minimis.

r) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow i przestanie do RIO.

s) W oparciu o zebrane informacje z wydzialow i jednostek budzetowych sporzadzanie i podawanie do
publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej wykazu udzielonych ulg dla
przedsiebiorcow.

t) Prowadzenie ewidencji podatkow od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, od $rodkow
transportowych.

u) Dokonywanie wymiaru, pobor, ksiggowanie i windykacji naleznosci z tytutu:
- podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego, srodkow transportowych,
- optat od posiadania psow,

v) Prowadzenie statych dzialan w zakresie kontroli danych zawartych w deklaracjach na podatek od
nieruchomosci, podatek od $rodkow transportowych osoéb prawnych i fizycznych oraz informacji
w zakresie podatku od nieruchomosci 0sob fizycznych.
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w) Sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ utraconych dochodéw Miasta ztytutu ulg izwolnien
podatkowych.

x) Ksiegowanie wnoszonych optat za dzierzawe terenu, wieczystego uzytkowania, przeksztatcen prawa
uzytkowania wieczystego prawo wlasnosci, sprzedazy mienia, optat za gospodarowanie odpadami
oraz pozostatych optat.

y) Ksiggowanie wptywow z natozonych przez Straz Miejska mandatéw karnych.

z) Egzekwowanie i windykacja nalezno$ci na podstawie przepisow o egzekucji w administracji oraz
egzekwowanie i windykacja nalezno$ci wynikajacych ze stosunkoéw cywilnoprawnych oraz innych
niepodatkowych naleznos$ci budzetu Miasta.

za) Udzielanie informacji niezbg¢dnych do prowadzenia egzekucji organom egzekucyjnym, w tym
rowniez sgdowym.

zb) Zabezpieczenie wykonywania zobowigzan podatkowych (wystepowanie o wpis hipoteki
przymusowej).

zc) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty targowej i rozliczanie inkasenta.

zd) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o optacie skarbowe;.

ze) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z zakresu podatkow i optlat.

zf) Rozpatrywanie wnioskow o udzielenie ulg.

zg) Realizacja zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego.

zh) Ewidencja drukéw $cistego zarachowania.

zi) Opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawach podatkow i optat lokalnych oraz
zarzgdzen Prezydenta Miasta.

zj) Wydawanie postanowien w sprawach podatku od spadkéw i darowizn.
zk) Wydawanie postanowien, decyzji.
3) W zakresie dziatania Referatu ds. Ksiggowosci:
a) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci:
- wydatkow budzetowych,
- sum depozytowych,
- Funduszu Swiadczen Socjalnych.

b) Ewidencja kosztéw inwestycji na kartach wydatkéw oraz rozliczanie efektow.
c¢) Przyjmowanie faktur i rachunkéw do realizacji:

- sprawdzanie dokumentéw pod wzglgdem formalno — rachunkowym,
- dekretowanie dokumentéw ksiegowych wraz z analiza aktualnego planu budzetu jednostki,
- przygotowanie przelewow,

d) Ksiggowanie wydatkow budzetowych.

e) Prowadzenie rozrachunkow z tytulu podatku dochodowego od oséb fizycznych.
f) Rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom i delegacji stuzbowych.
g) Uzgadnianie sald kont syntetycznych z analityka.

h) Naliczanie umorzen srodkow trwatych.

1) Rozliczanie paliwa samochodow stuzbowych.

j) Rozliczanie inwentaryzacji.

k) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, bilansu jednostki i budzetu.
1) Prowadzenie ewidencji wydatkéw projektow unijnych.

m) Ewidencja wydatkéw pozabudzetowych.

n) Obstuga kart przedplaconych.

0) Zaangazowanie wydatkow we wspotpracy z wydziatami.

p) Rozliczanie dotacji celowych jednostki.
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q) Rozliczanie podatku VAT jednostki w okresach rozliczeniowych.
4. Wydzial Mienia Komunalnego.
1) Referat Drog Miejskich

a) Opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowe;.

b) Uczestnictwo przy tworzeniu projektow plandow finansowania budowy, modernizacji, utrzymania
1 ochrony drog oraz obiektow mostowych.

c¢) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie nadawania, zmiany i pozbywania kategorii drog
gminnych.

d) Opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz uzgadnianie projektow
tych planéw w zakresie drog.

e) Opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy oraz uzgadnianie projektéw tych decyzji w zakresie
drog.

f) Opiniowanie decyzji podziatéw nieruchomosci oraz uzgadnianie projektow tych decyzji w zakresie
drog.

g) Uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie drog gminnych i wewnetrznych.

h) Prowadzenie ewidencji drég idrogowych obiektow mostowych oraz pozostatych obiektow
inzynierskich.

1) Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drog Krajowych i Autostrad.

j) Przekazywanie informacji Wydziatlowi Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami
w zakresie nabywania nieruchomosci gruntowych pod pasy drogowe w celu wszczgcia procedur
zwigzanych z ich przejeciem do gminnego zasobu nieruchomosci na cele publiczne .

k) Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch
i innych urzadzen zwiazanych z droga.

1) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych.

m) Przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow.

n) Wykonywanie robét interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych.
0) Koordynacja robo6t w pasie drogowym.

p) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy po drogach
publicznych pojazdéw zladunkiem o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych
wielkosci okre$lone w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych.

q) Przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan
na rzecz obronnosci kraju.

r) Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

s) Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

t) Uczestnictwo w planowaniu budowy, modernizacji i utrzymania o$wietlenia ulicznego.
u) Pelienie innych zadan w zakresie drogownictwa na podstawie umow cywilnych.

v) Utrzymanie w sprawno$ci eksploatacyjnej sieci kanalizacji deszczowej miasta oraz sprawnosci
technicznej przepompowni wod deszczowych.

w) Prowadzenie spraw dotyczacych zajecia czesci nieruchomosci bedacych wlasnoscia Gminy Miasta
Etk, stanowigcych drogi wewnetrzne, tereny komunikacyjne (Yacznie z przylegtymi do nich terenami
zielonymi) stuzace do ruchu pieszego lub kotowego bez wzgledu na sposdb ich oznaczenia
w ewidencji gruntow.

2) Referat Gospodarki Odpadami:
a) Prowadzenie ewidencji zobowigzan inaleznosci w zakresie przydzielonych do zajmowanego
stanowiska spraw oraz realizacje¢ ich egzekucji zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

b) Prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi.

c¢) Udostgpnianie na stronie internetowej czystyelk.pl oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji o:
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- podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajagce odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci,

- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
- harmonogramie odbioru odpadow,
- podmiotach wpisanych do dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych.

d) Biezacy monitoring aktéw prawnych z zakresu gospodarki odpadami i ich wdrazanie.

e) Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen iinnych aktéw prawnych w zakresie przepisow
dotyczacych gospodarki odpadami.
f) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.

g) Przygotowywanie dokumentow przetargowych, w tym specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
oraz umowy na odbior i transport odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci z terenu
Gminy Miasta Etk.

h) Nadzor nad realizacja umowy na odbidr itransport odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci z terenu Gminy Miasta Etk.

1) Nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan powierzchnych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne oraz monitorowanie poprzez system GPS
pozycjonowania pojazdow odbierajacych odpady komunalne

j) Gromadzenie i kontrola rzetelnosci sktadanych deklaracji, wprowadzanie ich do systemu Gospodarka
Odpadami oraz przesytanie naliczen do Wydziatu Finansowego.

k) Prowadzenie bazy danych nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

1) Dokonywanie kontroli realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz Regulaminu utrzymania czystosci
iporzadku na terenie Gminy Miasta Elk, wtym kontroli nieruchomos$ci w celu objecia
nieruchomosci na terenie Gminy Miasta Etk systemem gospodarowania odpadami komunalnymi
zgodnie z zapisami uchwat w tym zakresie.

m) Dokonywanie kontroli nieruchomosci zamieszkatych iniezamieszkalych, ktére zostaly objete
systemem gospodarki odpadami, w zakresie prowadzenia prawidtowej selektywnej zbiorki odpadow.

n) Dokonywanie kontroli nieruchomosci niezamieszkatych, ktére nie zostaly objete systemem
gospodarki odpadami w zakresie posiadanych uméw zgodnie zustawa o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach oraz posiadania pojemnikoéw przeznaczonych do selektywnej zbiorki odpadow
oraz ich odbioru.

0) Wspotpraca ze Straza Miejskg w zakresie kontroli obowiazkéw wilascicieli nieruchomosci
zamieszkatych 1iniezamieszkalych wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz aktéw prawa miejscowego.

p) Wspolpraca zorganami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

q) Wspotpraca z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w Etku w zakresie opiniowania
przygotowywanych uchwat dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi.

r) Przygotowywanie stosownych umow i porozumien z Przedsiebiorstwem Gospodarki Odpadami Eko-
MAZURY Sp. zo.0. odnos$nie zagospodarowywania odpadéw, uzyskiwania wymaganych
parametréw odzysku i gromadzenia odpad6éw na sktadowisku.

s) Sporzadzanie sprawozdawczosci Gltownemu Urzedowi Statystycznemu oraz przygotowywanie
sprawozdan i analiz ze stanu gospodarki odpadami.

t) Wspotpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie prowadzenia postgpowan po przeprowadzonych
kontrolach nieruchomosci.

u) Prowadzenie rejestru umow z podmiotami odbierajacymi odpady z nieruchomosci niezamieszkatych.

v) Prowadzenie rejestru danych oiloSci odebranych odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci.

Id: C74034BD-45C1-4B07-9CA0-6EED833ED64F. Podpisany Strona 26



w) Prowadzenie Rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomos$ci oraz dokonywanie wpisow, zmian i wykre§len przedsigbiorcow w tym
rejestrze.

x) Uczestnictwo w rozstrzyganiu ewentualnych sporéw w zakresie kwalifikowania odpadow zgodnie
z przyjetym systemem selektywnego zbierania odpadow.

y) Analizowanie skarg iwnioskow pod katem prawidlowego funkcjonowania systemu gospodarki
odpadami.

z) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,
za) wydawanie decyzji okreslajacej zalegtos¢ w oplacie za gospodarowanie odpadami.
3) Referat Komunalny:
a) Biezacy monitoring przepiséw prawnych i ich wdrazanie.
b) Uczestnictwo = w tworzeniu programéw  inwestycyjnych i modernizacyjnych dotyczacych
infrastruktury komunalnej miasta.

¢) Gospodarowanie srodkami trwatymi Miasta (prowadzenie w tym zakresie ewidencji, ujawnianie
i likwidacja, przyjmowanie i przekazywanie §rodkow trwatych Urzedu).

d) Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Miasta podlegtymi Wydziatlowi w zakresie realizacji
umoéw o administracj¢ targowiska, cmentarzy komunalnych iwojennych oraz na powierzenie
$wiadczenia ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego na terenie Gminy Miasta Etku oraz
gmin objetych porozumieniem mi¢dzygminnym.

e) Planowanie, organizowanie izarzadzanie publicznego transportu zbiorowego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

f) Wydawanie uzgodnien zasad korzystania z przystankow, ktorych wiascicielem lub zarzadzajacym
jest Gmina Miasto Etk.

g) Przygotowanie irealizacja corocznego programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz
zapobieganiu bezdomno$ci zwierzat.

h) Realizacja wydatkow i dochodow budzetowych zgodnie z zawartymi umowami i zleceniami.

i) Przygotowywane dokumentdéw przetargowych oraz zapytan cenowych z zakresu dziatan Referatu.

j) Przygotowywanie izawieranie umow z dostawcami wyltonionymi w drodze przetargu i zapytan
cenowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

k) Uczestnictwo w odbiorach technicznych ikoncowych przekazywanych do eksploatacji zadan
inwestycyjnych.

1) Kontrola usunigcia usterek, niedordbek iwad ujawnionych w toku odbiorow czesciowych
1 gwarancyjnych.

m) Wydawanie decyzji na:

- utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne,

- oproznianie zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
1 spalarni zwtok zwierzecych oraz ich czesci,
n) Prowadzenie uméw na dzierzawe terenow zielonych pod reklamy.
0) Programowanie i organizowanie prac zwigzanych z prowadzeniem ,,Akcji zimowej” —od$niezanie,
likwidacja sliskosci 1 gotoledzi.
p) Organizowanie prac zwigzanych z prowadzeniem ,,Akcji letniej” w celu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie miasta oraz z ustawieniem, konserwacja i oproznianiem koszy ulicznych.
q) Nadzor nad szaletem miejskim oraz toaletami wolnostojgcymi.
r) Kontrolowanie wywigzywania si¢ zuméw dotyczacych wylapywania iutrzymywania psow
w schronisku.
s) Prowadzenie spraw zwiazanych z przekierowaniami os6b nieletnich, skazanych prawomocnym
wyrokiem Sadu do wykonywania przez nich prac spotecznie uzytecznych.
t) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci Glownego Urzedu Statystycznego, przygotowywanie informacji
i analiz z zakresu gospodarki komunalnej oraz sprawozdawczosci do organow wojewodzkich.
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u) Biezaca analiza budzetu Miasta dotyczaca gospodarki komunalnej, niedopuszczenie do naruszenia
dyscypliny budzetowe;.
v) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych aktow prawnych.

w) Wspoldziatanie zinnymi Wydzialami iinstytucjami w zakresie dostosowawczym ustug
komunalnych do wymogdéw ochrony srodowiska oraz standardéw sanitarnych i porzadkowych.

x) Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego stanowiacej zalacznik do projektu
Zarzadzenia Prezydenta w sprawie projektu budzetu Miasta.

y) Doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig w zakresie zadan na kazdym stanowisku pracy.

z) Wydawanie uzgodnien na czasowe zajecie nieruchomo$ci komunalnych oraz udostepnianie
nieruchomosci komunalnej na potrzeby infrastruktury techniczne;j.

4) Referat Lokalowy:

a) kontrola realizacji umowy zawartej pomiedzy ,,Administrator” Sp. zo. o. a Miastem, dotyczacej
zarzadzania zasobami gminnymi i wspolnotowymi,

b) merytoryczny nadzér nad dzialalnosciag ,,Administrator” Sp. zo. o. sprawujacej zarzadzanie
zasobami gminnymi i wspélnotowymi,

¢) kontrola jakosci ustug prowadzonych przez ,,Administrator” Sp. z 0. 0. w zakresie utrzymania stanu
technicznego zasobow bedacych wlasnoscig Miasta oraz porzadku i czystosci wokot budynkow,

d) reprezentowanie Gminy Miasta Etk na zebraniach Wspo6lnot Mieszkaniowych oraz podejmowanie
decyzji odnosnie zakresu niezbednych remontéw w budynkach wspdlnotowych,

e) przygotowanie i opracowanie materialow informacyjnych dotyczacych gospodarki mieszkaniowej
Miasta,

f) udziat w pracach komisji typujacych obiekty do remontu, modernizacji i rozbiorek,
g) przygotowanie planu remontéw budynkéw komunalnych na dany rok,

h) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne na remonty budynkéw do budzetu
Miasta,

1) uczestniczenie w komisji odbioru obiektow po remoncie,

j) przygotowanie pod wzgledem formalno-prawnym obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

k) realizacja przydziatéw i zamian mieszkan wg sporzadzonej i zaopiniowanej listy przez Spoteczng
Komisje Mieszkaniowa na dany rok,

1) przyjmowanie wnioskoéw o przydziat i zamiang mieszkan,

m) przekwaterowanie rodzin z budynkéw przeznaczonych do rozbiorki do lokali zamiennych,

n) dokonywanie wzajemnych zamian mieszkan,

0) dopisywanie najemcom zwolnionej czg¢sci lokalu mieszkalnego we wspdlnym korytarzu,

p) sukcesywne przekazywanie do dyspozycji Komornika Sadowego pozyskanych lokali w celu
wykonania eksmisji na podstawie prawomocnych wyrokow sagdowych,

q) przygotowanie spraw formalno-prawnych odnos$nie przeprowadzenia przetargdw na najem
zwolnionych lokali uzytkowych,

r) sporzadzenie projektow uchwat i zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmiany stawki czynszu na
lokale mieszkalne, uzytkowe i garaze,

s) przyjmowanie wnioskow od najemcow i wlascicieli mieszkan o dofinansowanie do czynszu,

t) rozpatrzenie ztozonych wnioskow o dodatki mieszkaniowe 1idodatki energetyczne oraz
przygotowanie decyzji pod wzgledem formalno-prawnym,

u) przyjmowanie wnioskOw o obnizenie czynszu,

v) biezace zatatwianie spraw wptywajacych do referatu,

W) uczestnictwo w trakcie przyjmowania interesantoOw przez Prezydenta Miasta,
x) uczestnictwo w odbiorach budynkéw nowo wybudowanych i po remontach.

5) Referat Ochrony Srodowiska i Energii

a) Biezacy monitoring przepiséw prawnych i ich wdrazanie.
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b) Uczestnictwo  w tworzeniu  programdéw  inwestycyjnych 1modernizacyjnych dotyczacych
infrastruktury komunalnej miasta.

¢) Realizacja wydatkow i dochodow budzetowych zgodnie z zawartymi umowami i zleceniami.

d) Organizowanie przetargdw na wykonanie ustug lub dostaw materiatow iurzadzen z zakresu
dziatania Referatu.

e) Przygotowywanie i zawieranie umow z dostawcami wylonionymi z przetargow.

f) Uczestnictwo w odbiorach technicznych ikoncowych przekazywanych do eksploatacji zadan
inwestycyjnych.

g) Kontrola usunigcia usterek, niedordébek iwad ujawnionych w toku odbioréw czgsciowych
i gwarancyjnych.

h) Wydawanie decyzji na:
- usunigcie drzew i krzewow,
- srodowiskowe uwarunkowania zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia.
- usunigcie odpaddéw z miejsc nie przeznaczonych do sktadowania.

1) Wydawanie postanowien opiniujacych projekty prac geologicznych.

j) Zagospodarowanie przestrzeni miejskiej elementami matej architektury.

k) Monitorowanie terenéw miasta pod wzgledem zanieczyszczenia wod, powietrza i gleby.

1) Sporzadzanie sprawozdawczosci Gléwnego Urzedu Statystycznego, przygotowywanie informacji
1 analiz z zakresu ochrony srodowiska oraz sprawozdawczosci do organéw wojewodzkich.

m) Biezaca analiza budzetu Miasta w zakresie kompetencji referatu, niedopuszczenie do naruszenia
dyscypliny budzetowe;.
n) Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i innych aktéw prawnych.

0) Wspotdziatanie z innymi wydzialami i instytucjami w zakresie dostosowawczym ustug komunalnych
do wymogoéw ochrony srodowiska oraz standardow sanitarnych i porzadkowych.

p) Nadzor nad rekultywacja Jeziora Elckiego.

q) Przygotowywanie umoéw dotyczacych dofinansowania modernizacji systemow grzewczych lokali
i budynkow.

r) Realizacja przedsiewzigcia demontazu, transportu iunieszkodliwieniu azbestu i1 wyrobow
zawierajgcych azbest na terenie miasta Etku.

s) Realizacja zleconych zadan przez Prezydenta lub Naczelnika Wydziatu Mienia Komunalnego.

t) Przygotowanie rocznych analiz o stanie energetycznym Miasta.

u) Wykonywanie i zlecanie audytow energetycznych dla obiektow Miasta.

v) Przygotowywanie planéw termomodernizacyjnych dla obiektow Miasta.

w) Prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej obiektow Miasta:

- biezacy rejestr kosztow i wielko$ci energetycznych,
- weryfikacja ogdlnych informacji o obiektach.

x) Prowadzenie witryny internetowej w zakresie informacji o stosowanych $rodkach poprawy
efektywnosci energetyczne;.
y) Wykonywanie plandéw, programoéw, sprawozdan lub innych dokumentéw wymaganych ustawami lub
podjetymi zobowigzaniami.
5. Wydziat Nadzoru.

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

2) Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Naczelnik Wydziatu - Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds.
Zarzadzania Systemem Jako$ci.
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3) Analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych zréznych zrédet o wystepujacych zagrozeniach
w osiggnigciu celow lub zadan (projektow) iinicjowanie dzialan doskonalgcych: korekcyjnych
i korygujacych.

4) Organizowanie systemu kontroli zarzadczej isprawowanie ogdélnego nadzoru nad skuteczno$cia
dziatania tego systemu i prawidtowoscia wykorzystywania sygnatdow pochodzacych z prowadzonych
dziatan kontrolnych.

5) Organizowanie kontroli wewnatrz Urzedu, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz prowadzenie
dokumentacji z tego zakresu.

6) Koordynacja wykonywania zalecen pokontrolnych wydawanych przez instytucje kontroli zewnetrzne;.
7) Nadzor wlascicielski spotek prawa handlowego:

a) Petienie nadzoru wtascicielskiego nad spotkami, w ktéorych Gmina posiada udziaty.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych i majatkowych Gminy
w spotkach prawa handlowego.

¢) Analizowanie pod wzgledem formalnoprawnym dokumentacji przygotowywanej na Zgromadzenia
Wspdlnikow i Walne Zgromadzenia.

d) Wspodlpraca zorganami spotek ikomoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia
nadzoru wiascicielskiego.

e) Prowadzenie ewidencji spolek kapitalowych, w ktérych Gmina posiada udziaty.

f) Nadzor nad procesami tworzenia (w tym przystegpowania Gminy do istniejacych spolek),
rozwigzywania i restrukturyzacji spotek.

g) Przygotowywanie informacji dotyczacych biezacej dziatalnosci spétek komunalnych.
8) Badanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie ijednostkach podlegtych organizacyjnie Urzedowi,

w tym procedur kontroli finansowej zgodnie zustawg o finansach publicznych oraz wewngtrznym
regulaminem kontroli zarzadczej, poprzez oceng jej adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci.

9) Dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu oraz jednostek podleglych
organizacyjnie Urzedowi. Wykonywanie czynnos$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskow, majacych
na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu i jednostek podlegtych organizacyjnie Urzedowi.

10) Prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego oraz kontroli zarzadcze;.

11) Dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w innych podmiotach
wykonujacych zadania ze srodkéw budzetu Miasta w zakresie:
a) rzetelnosci zapisow ksiegowych,
b) legalnosci zobowigzan finansowych,
¢) sposobu wykorzystania majatku bedacego w dyspozycji jednostek,
d) oceny poziomu $wiadczonych ushug, struktury organizacyjnej, gospodarowania materiatami
i energia,
e) organizacji wydajnosci pracy,
f) prawidlowosci decyzji dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji srodkoéw trwatych.
g) prawidlowosci funkcjonowania wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu,
h) realizacji zadan nakreslonych przez Organy Miasta
i) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw Klientow Urzgdu,
j) dyscypliny pracy i spraw osobowych,
k) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
1) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
m) wiarygodnosci sprawozdan,
n) ochrony zasobow (m. in. pracownikow, mienia, infrastruktury),
0) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
p) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,
q) zarzadzania ryzykiem,
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r) badania dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych, atakze oceny systemu
gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem.

12) Kontrola wykonania uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta, interpelacji oraz wnioskow radnych
Rady Miasta ipostow, decyzji ipolecen Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza przez
wszystkich pracownikéw Urzedu pod wzgledem:

a) zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie, przepisami
KPA, instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja obiegu dokumentow,
prawidtowym przeptywem informacji i zarzadzeniami Prezydenta,

b) terminowos$ci 1irzetelnosci 1poprawnosci merytorycznej zalatwiania spraw, wtym udzielania
odpowiedzi na skargi, wnioski , interpelacje radnych oraz listy klientow,

¢) realizacji planowanych zadan,
d) wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
e) przestrzegania obowigzujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientow,

f) terminowosci, rzetelnosci i poprawnosci realizacji zadan wynikajacych dla danego stanowiska pracy
z aktow normatywnych ipolecen Kierownictwa Urzedu oraz zakresow obowiazkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci,

g) realizacji zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych i kontroli przeprowadzanej w jednostkach
organizacyjnych Miasta, ustalen z narad itp.,

h) przestrzegania obowiazkow pracowniczych,

i) realizacji zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska pracy, a takze
realizacji rocznych plandw kontroli przeprowadzanych przez merytoryczne wydziaty,

j) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zleconych przez Prezydenta.
13) Zakres kontroli sprawowanej na zewnatrz Urzedu obejmuje catoksztatt dziatalno$ci danej jednostki, a w
szczegolnosci:
a) realizacje budzetu,
b) realizacj¢ zadan rzeczowych,
¢) poziom $wiadczenia ushug i zgodno$¢ dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,
d) sprawy bedace przedmiotem skargi.
14) Zakres kontroli prowadzonej w Urzedzie obejmuje w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie przepisOw obowiazujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b) realizacj¢ planowanych zadan,

C) przestrzeganie terminow oraz poprawno$¢ merytorycznego zalatwiania spraw, skarg i wnioskow
klientow,

d) przestrzeganie obowigzujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientow,
e) przestrzeganie przepisow prawa materialnego i KPA,

f) terminowos$¢ 1 poprawno$¢ realizacji zadan wynikajacych dla danego stanowiska pracy, z aktow
normatywnych i polecen kierownictwa Urzedu,

g) terminowos¢ 1 poprawnos¢ realizacji uchwatl Rady Miasta, interpelacji oraz wnioskow postow
i radnych,

h) terminowos¢ 1 rzetelno$¢ wykonywania obowigzkow pracownika wynikajacych z zakresu czynnosci,

i) realizacje zalecen pokontrolnych, ustalen z narad itp.,

j) przestrzeganie obowigzkow pracowniczych,

k) realizacje zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska pracy,

15) Prowadzenie centralnych rejestrow, a takze koordynacja i zatatwianie wpisanych do nich spraw:
a) Rejestr skarg i wnioskow,
b) Rejestry kontroli,
c) Rejestr wyrobow niezgodnych,
d) Rejestr auditow wewngtrznych,
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e) Rejestr dziatan korygujacych.
16) Prowadzenie ewidencji wystapien iopracowan zbiorczych organéw kontroli zewngtrznej oraz
udzielanych odpowiedzi.
17) Prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie:
a) badania satysfakcji klientow wewngtrznych, zewngtrznych oraz jednostek organizacyjnych Miasta,
spotek prawa handlowego i organizacji pozarzadowych,
b) kontroli wewnetrznej i zewngtrznej,
¢) skarg i wnioskow,
d) decyzji administracyjnych wydawanych przez Urzad oraz przedktadanie jej Prezydentowi.
18) Opracowywanie kompletu dokumentacji na coroczny przeglad zarzadzania Urzedu.

19) Koordynacja nad opracowaniem planéw pracy wydziatow Urzgdu oraz plandéw kontroli jednostek
podleglych merytorycznie.

20) Koordynacja pracy Zespotu Auditorow Wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jako$cig (SZJ).
21) Prowadzenie dziatan doskonalacych wdrozony SZJ w Urzedzie.

22) Koordynacja badania zadowolenia urzednikow zpracy w Urzedzie, badania satysfakcji klientow
zustug $wiadczonych przez Urzad, atakze badania satysfakcji ze wspdlpracy z Urzedem jednostek
podleglych organizacyjnie Miastu, miejskich spotek prawa handlowego oraz organizacji pozarzadowych;
analiza i sprawozdawczos¢.

23) Koordynacja dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow Urzedu oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta.

24) Wnioskowanie o wdrazanie inicjatyw =z zakresu zarzadzania przez jako$s¢ TQM oraz innych
rozszerzajacych System Zarzadzania JakoS$cia oraz koordynacja prowadzonych dziatan.

25) Opracowanie, weryfikacja, aktualizacja, wdrozenie i nadzor nad dokumentacjg systemowa.

26) Konsultowanie dokumentéw wewnetrznych (sprawdzanie i weryfikacja procedur, instrukcji, planow
jakosci, planéw kontroli i badan, instrukcji roboczych).

27) Weryfikacja zgodnos$ci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia z aktualnymi wydaniami norm
z serii ISO 1 wymaganiami aktow normatywnych wyzszej rangi (ustawy, rozporzadzenia).

28) Wydawanie interpretacji w zakresie Systemu Zarzadzania Jako$cia, koordynowanie zadaniami
zwigzanymi z funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Jako$cia.

29) Planowanie i organizowanie auditow wewnetrznych oraz nadzorowanie i ocena ich realizacji.

30) Inicjowanie dziatan korygujacych oraz nadzor nad ich realizacja, analizowanie ich skutecznosci,
usuwanie przyczyn ich wystepowania.

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

32) Przeprowadzanie szkolen wewngtrznych z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscig Urzedu, zarzadzania
jakoscig i poprzez jako§¢ w administracji publiczne;j.
33) Biuro Prawne - obstuga prawna Prezydenta, Rady Miasta i Urzgdu w zakresie:
a) dziatalnosci decyzyjnej Urzedu,
b) udzielania porad prawnych organom Miasta i pracownikom Urzedu,

¢) opiniowania aktéw prawnych przyjmowanych przez Rad¢ Miasta i Prezydenta oraz sporzadzanie
opinii prawnych na polecenie Prezydenta, Zastgpcy, Sekretarza lub Naczelnikow,

d) wykonywania zastgpstwa procesowego przed sgdami,

e) informowania pracowniké6w o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym oraz sygnalizowanie
o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci Wydziatow,

f) sprawowania nadzoru nad egzekucjg naleznosci przypadajacych Urzedowi,
g) wykonywania innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.
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6. Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami.
1) Referat Gospodarki Nieruchomosciami:
a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:
- prowadzenie gminnego zasobu nieruchomos$ci w formie rejestru,
- prowadzenie ewidencji umow sprzedazy mienia komunalnego, dzierzawy i zarzadu,
- przygotowanie rocznego planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,
- regulacja stanu prawnego przy obrocie nieruchomosciami,

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

- prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow Skarbu Panstwa na rzecz Miasta Elk,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg w trybie bezprzetargowym nieruchomosci lokalowych
na rzecz dotychczasowych najemcow,

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

-realizacja roszczen posiadaczy nieruchomosci gruntowych zabudowanych zwigzanych oddaniem
gruntow pod budynkami w uzytkowanie wieczyste oraz roszczen wspdlnot mieszkaniowych
w zakresie sprzedazy gruntow na poprawe zagospodarowania posiadanych nieruchomosci,

- prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza lub oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, w trybie
przetargow, nieruchomos$ci gruntowych niezabudowanych, zabudowanych oraz nieruchomosci
lokalowych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z adaptacja strychéw na lokale mieszkalne,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang umow notarialnych w zakresie skrocenia lub
przedtuzenia terminéw uzytkowania wieczystego,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang umow notarialnych ustanowienia odrgbnej wlasnosci
lokali oraz uzgadnianie tre$ci ksiag wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym nieruchomosci
lokalowych w nastepstwie wykonanych inwentaryzacji budynkoéw, w zakresie powierzchni
1 przynaleznych udziatow,

- nabywanie nieruchomos$ci do gminnego zasobu nieruchomosci na cele publiczne nieodptatne od
Skarbu Panstwa 1jednostek samorzadu terytorialnego oraz za odszkodowaniem ustalonym
w drodze rokowan,

- prowadzenie spraw zwiazanych z wywtaszczeniem nieruchomosci na cele publiczne,

- prowadzenie zamian nieruchomos$ci stanowigcych wilasnos¢ Miasta Elk zwigzanych z realizacja
celow publicznych oraz realizacjg ustalen planistycznych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z obciazaniem nieruchomosci Miasta Etk ograniczonymi prawami
rzeczowymi, w szczegbdlnosci ustanawianiem shuzebnosci osobistych i gruntowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych zoddawaniem gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Miasta Etk
w dzierzaw¢ w trybie bezprzetargowym iw trybie przetargu oraz oddawaniem nieruchomosci
W uzyczenie,

- prowadzenie spraw zwigzanych zoddawaniem jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej nieruchomosci komunalnych w trwaly zarzad,

- prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci,
- prowadzenie spraw z zakresu zasiedzenia gruntow,

- prowadzenie spraw dotyczacych monitorowania obrotu wtdrnego lokalami mieszkalnymi.
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b) optaty z nieruchomosci gminnych:

- prowadzenie rejestru sprzedazy mienia komunalnego, nieruchomosci gruntowych oddanych
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie i trwaly zarzad,

- biezaca ewidencja, rejestr umow, decyzji i innych dokumentow okreslajgcych naleznosci Miasta
dotyczacych  sprzedazy mienia komunalnego, nieruchomosci gruntowych oddanych
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg, uzyczenie, trwaly zarzad, optat adiacenckich, przeksztalcen
wlasnosciowych, bezumownego korzystania iinnych ustalonych naleznosci oraz emisja tych
danych do programéw ksiegowych,

- prowadzenie spraw w sprawie bonifikat od oplaty roczne;j.

- prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolg sposobu uzytkowania gruntu oraz naliczaniem optat
w zwigzku z trwatym bezumownym zaj¢ciem terenu komunalnego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi ustalonymi w wyniku urzadzenia lub
modernizacji drogi, po stworzeniu warunkéw do podiaczenia nieruchomosci do poszczegodlnych
urzadzen infrastruktury technicznej, badz w wyniku podzialu nieruchomosci,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach uzyskania prawa wlasnosci przez
dotychczasowych uzytkownikow wieczystych dotyczacych przeksztatcenia badz nabycia prawa
wlasnosci przez dotychczasowych uzytkownikow wieczystych,

- zabezpieczanie wierzytelnosci gminy z tytulu roztozenia optaty lub ceny na raty oraz wydawanie
zezwolen na wykre$lenie hipotek,

- wysylanie informacji osobom o wysokosci raty z tytutdw: przeksztatcenia, stuzebnosci, sprzedazy
ratalnej mieszkan, oplaty adiacenckie;j,

- sporzadzanie deklaracji podatkowych i optacanie podatkéw za nieruchomosci bedace we witadaniu
Miasta Etk, potozone na terenie innych jednostek samorzadu terytorialnego, zgodnie
z kompetencjami wydziatu,

- prowadzenie spraw aktualizacji stawek czynszu dzierzawnego, nalezno$ci z tytutu stuzebnosci
gruntowych i osobistych, optat rocznych za trwaty zarzad i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

- prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych =z naliczaniem optat planistycznych zwigzanych ze
wzrostem wartosci nieruchomos$ci w wyniku uchwalenia badZ zmiany planu miejscowego.

¢) pozostate czynno$ci zwiazane z gospodarowaniem nieruchomosciami:

- praca w programie EW MAPA polegajaca na redakcji map ewidencji gruntéw i budynkow oraz
niezbednych naktadek tematycznych,

- obstuga Systemu Informacji o Terenie zatozonego dla Miasta Fik,

- prowadzenie inwentaryzacji gruntdw stanowigcych wtasno$¢ Miasta Etk,

- planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zasobu nieruchomosci,

- przedktadanie do Biura Rady Miasta zestawienia wptywow ze sprzedazy mienia komunalnego,

- przekazywanie informacji w sprawie sprzedazy nieruchomosci lokalowych do zarzadcow wspolnot
oraz Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow w przypadku sprzedazy nieruchomosci wpisanych
do rejestru zabytkow,

- prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji budynkéw komunalnych wraz z przeliczaniem
udziatow  w wykonanych dokumentacjach, archiwizacja iudostgpnieniem wspdlnotom
mieszkaniowym,

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z procedurg podziatéw nieruchomosci,

- uczestnictwo w czynno$ciach utrwalenia na gruntach stanowigcych wlasno§¢ Gminy Miasta Eik
nowo wyznaczonych punktéw granicznych,

- numeracja porzadkowa nieruchomosci, nazewnictwo ulic i placow,
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- prowadzenie spraw w ramach przygotowywania nieruchomosci do sprzedazy, w tym okreslania
potrzeb rozbiorek obiektow i uzbrajania terenow komunalnych,

- oglaszanie w prasie lokalnej wykazéw i przetargow na zbycie nieruchomosci oraz organizowanie
tych przetargow,

- prowadzenie spraw zwiazanych z procedura postgpowan rozgraniczeniowych nieruchomosci,
- prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.
2) Referat Planowania Przestrzennego:
a) planowanie przestrzenne:

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

- przygotowywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystgpowania do sporzadzenia miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan
z ustaleniami studium,

- przygotowywanie materiatow geodezyjnych do opracowywania planow oraz ustalanie niezbednego
zakresu prac planistycznych,

-nadzor merytoryczny nad sporzadzeniem izmiang studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

- przeprowadzanie procedur planistycznych zwigzanych ze sporzadzeniem izmiang studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

-nadzor merytoryczny nad sporzadzaniem izmiang miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

- przeprowadzanie procedur planistycznych zwigzanych ze sporzadzaniem izmiang miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

- prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z tymi planami,

- przekazywanie staro$cie kopii uchwalonego studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

- nadzo6r merytoryczny nad sporzadzaniem koncepcji urbanistyczno -architektonicznych,

- przygotowanie danych do specyfikacji przetargowej na opracowania planistyczne i przekazanie
wraz z wnioskiem o uruchomienie procedury przetargowej do Biura Zamdwien Publicznych,

- opiniowanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego 1istudiow uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego sporzadzanych przez sasiednie gminy,

- dokonywanie analiz wnioskOw w sprawie zmian miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i 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 i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego na cele
nierolnicze 1 nieles$ne,

- wystepowanie do wlasciwych organdéw administracji rzadowej z wnioskami o wyrazenie zgody na
zmiang przeznaczenia gruntow rolnych i le§nych na cele nierolnicze i niele$ne,
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- wspotpraca z Miejska Komisjg Urbanistyczno - Architektoniczng powotang zgodnie z ustawa
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- obsluga techniczna iformalna Miejskiej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej w zakresie
zawiadomien, obstugi posiedzen i protokotow,

- sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki i sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie planowania
przestrzennego,

- prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg zapiséw ustawy o ulatwieniach w przygotowaniu
i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych,

b) zagospodarowanie przestrzenne:

- dokonywanie analizy warunkow 1izasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy
wynikajacych z przepisdéw szczegolnych,

- dokonywanie analizy stanu faktycznego i prawnego terenow, na ktoérych przewiduje si¢ realizacjg
inwestycji,

- dokonywanie analiz obszar6w wcelu okreslenia wymagan dla nowej zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

- przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy,
- przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
- przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innych niz strona osob,

- przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wstrzymania uzytkowania terenu i przywrdcenia
poprzedniego sposobu zagospodarowania terenu,

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

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

- stwierdzanie wygasnig¢cia decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

-uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i o warunkach zabudowy
wydawanych przez wéjtow gmin sasiednich, a obejmujacych czgs¢ obszaru miasta Etk,

- przekazywanie marszatkowi wojewodztwa kopii wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewodzkim, powiatowym i gminnym,

- prowadzenie zbioru decyzji w indywidualnych sprawach, przekazywanych przez organy
administracji publicznej,

- wspoéldzialanie z inwestorami poprzez udzielanie bezstronnych informacji dotyczacych warunkow
realizacji zamierzanych inwestycji,

- wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz naliczanie naleznych z tego
tytutu optat,

-wydawanie  zaswiadczen o przeznaczeniu  nieruchomo$ci ~ w miejscowych  planach
zagospodarowania przestrzennego 1istudium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

- prowadzenie oraz aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow.
3) Biuro Obslugi Inwestora:

a) Przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej Miasta, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym
nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania.

b) Aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu Miasta oraz dbato$¢ o aktualnosé¢
informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie.
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c) Weryfikacja oferty inwestycyjnej idziatan Biura Obslugi Inwestora pod katem zgodno$ci ze
strategicznymi dokumentami Miasta, w szczego6lnosci w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami.

d) Organizacja iudziat w organizowanych przez Urzad dzialaniach promujacych ofert¢ inwestycyjna
Miasta.

e) Udzielania informacji przedsigbiorcom i inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez Miasto
oferty inwestycyjne;j.

f) Organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestor6w na terenie Miasta
i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie.

g) Asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie
gminy, wystepujacych w trakcie procesu inwestycyjnego.

h) Opieka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktore juz dzialaja na terenie Miasta.

1) Wspoldziatanie z Parkiem Naukowo-Technologicznym w Etku w zakresie obslugi inwestora.

j) Wspoldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstugg inwestora na szczeblu ponadgminnym,
w szczegdlnosci z Polskg Agencjg Inwestycji i Handlu S.A., Regionalnym Centrum Obstugi
Inwestora i Suwalskg Specjalng Strefa Ekonomiczng S.A..

7. Wydziat Polityki Spoteczne;j.

1) W zakresie profilaktyki irozwigzywania problemow alkoholowych, narkomanii i przeciwdziatania
przemocy:

a) planowanie wysokosci $rodkéw z optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych do
budzetu miasta na kazdy rok,

b) nadzorowanie i wykonywanie budzetu miasta w zakresie §rodkow przeznaczonych na profilaktyke
przeciwalkoholowg i zwalczanie narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy,

c) przygotowanie i przedkladanie Prezydentowi Miasta projektu uchwaly w sprawie przyjecia
Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, preliminarza na jego
wykonanie i sprawozdanie z jego realizacji,

d) przygotowanie i przedktadanie Prezydentowi Miasta projektu uchwaly w sprawie Miejskiego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii i corocznego sprawozdania z jego realizacji,

e) przygotowywanie 1 przedktadanie Prezydentowi Miasta projektu uchwaly w sprawie przyjecia
Miejskiego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy
w Rodzinie i sprawozdania z jego realizacji,

f) koordynacja pracy w Poradni Rodzinnej prowadzonej w ramach ww. programow,

g) biezaca kontrola wszystkich przedsigwzig¢ okre§lonych rocznym programem profilaktyki
alkoholowej i kilkuletnim programem przeciwdziatania narkomanii oraz kilkuletnim programem
przeciwdziatania przemocy,

h) koordynacja dziatan zwiazanych z profilaktyka alkoholowg i przeciwdzialaniem narkomanii
realizowanych przez rézne organizacje pozarzadowe oraz jednostki samorzadowe,

i) dokonywanie kontroli placowek handlowych i gastronomicznych w zakresie przestrzegania zasad
i warunkéw korzystania zzezwolenia na podstawie ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

j) wdrazanie i propagowanie na terenie miasta ogolnopolskich i regionalnych programéw profilaktyki
alkoholowej, przeciwdziatania narkomanii i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

k) udziat w posiedzeniach ikoordynacja pracy Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

1) wspoéldziatanie i1 koordynacja dziatan organéw samorzadowych, instytucji, stowarzyszen oraz innych
podmiotéw  realizujacych  zadania w zakresie  zapobiegania problemom  alkoholowym
i przeciwdziatania narkomanii,

m) koordynacja pracy Zespotu Interdyscyplinarnego,
n) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi.

2) W zakresie wspierania rodzin.
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a) planowanie i nadzorowanie wydatkéw w zakresie opieki nad dzie¢mi umieszczanymi w rodzinach
zastepczych albo rodzinnych domach dziecka,

b) opracowanie i wdrazanie programow promujacych iwspierajacych rodziny wielodzietne oraz
seniorow tj. Etcka Karta Rodziny 3+, Karta Duzej Rodziny, Etcka Karta Seniora 60+,

¢) wspolpraca ze stowarzyszeniami w zakresie wspierania rodzin,

d) przygotowanie iobstuga spotkan organizacyjnych w zakresie wspierania rodzin, senior6w oraz
wspoOtpraca z nimi,

e) organizacja oraz koordynacja Dni Rodziny,

f) organizacja spotkan i konferencji oraz podejmowanie inicjatyw na rzecz rodzin: festyny, konferencje
miedzypokoleniowe, pikniki.

3) W zakresie spraw spotecznych:

a) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Etku oraz Srodowiskowymi Domami
Samopomocy: ,,Pod Kasztanami”, ,,Lawendowy Zakatek” w Etku w zakresie realizacji zadan gminy
dotyczacych pomocy spotecznej,

b) projektowanie we wspolpracy z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i Srodowiskowymi
Domami Samopomocy w Etku planéw finansowych oraz nadzor nad ich realizacja,

c¢) wnioskowanie w sprawach tworzenia, lgczenia, przeksztalcania, nadawania statutu Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej oraz Srodowiskowym Domom Samopomocy: ,,Pod Kasztanami”,
»Lawendowy Zakatek” w Elku,

d) opiniowanie, planowanie i wnioskowanie w sprawach rozdziatu srodkoéw na realizacj¢ zadan gminy
z zakresu pomocy spotecznej,

e) wspOlpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami pozytku publicznego realizujacymi zadania gminy
z zakresu pomocy spolecznej oraz nadzor nad wykonywanymi zadaniami, wspolpraca w tym
zakresie z Biurem Wspotpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi,

f) organizacja spotkan i konferencji oraz podejmowanie inicjatyw na rzecz rozwigzywania problemow
spotecznych, w tym takze Strategia Rozwigzywania Problemow Spotecznych Miasta Efku,

g) opracowanie, wdrazanie, realizacja oraz monitoring programow shuzacych rozwigzywaniu
problemow spotecznych,

h) opracowanie standardow i kierunkoéw dziatan podejmowanych w zakresie pomocy spoteczne;j.
4) W zakresie zdrowia:
a) wspoltpraca z,,Pro-Medica” w Etku Sp. zo. o. wrealizacji zadan gminy z zakresu podstawowej
opieki zdrowotne;j,

b) planowanie, wdrazanie realizacja oraz monitoring programéw edukacyjny oraz profilaktycznych
z zakresu ochrony zdrowia,

c) wspolpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami pozytku publicznego realizujacymi zadania gminy
z zakresu ochrony zdrowia oraz nadzér nad wykonywanymi zadaniami, wspotpraca w tym zakresie
z Biurem Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,

d) organizacja spotkan i konferencji oraz podejmowanie inicjatyw majacych na celu promocje¢ zdrowia.

8. Wydziat Promocji, Sportu i Kultury.
1) W zakresie kultury i kultury fizyczne;j:

a) nadzor i monitorowanie dziatalno$ci instytucji kultury

b) stwarzanie warunkow i podejmowanie dziatan, zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej,

¢) promowanie potencjalu kulturalnego i turystycznego miasta w kraju i zagranicg oraz wspoélpraca
z innymi instytucjami, organizacjami w zakresie promocji miasta:
- opracowanie i rozpowszechnianie materialdow promocyjno - informacyjnych o miescie,
- udziat w krajowych i zagranicznych imprezach targowo — promocyjnych,

- wspotpraca z mediami,

d) wspolpraca ze stowarzyszeniami realizujagcymi zadania gminy z zakresu kultury, wspotpraca w tym
zakresie z Biurem Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
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e) wspolpraca w planowaniu i realizacji ushug kulturalnych swiadczonych przez jednostki kultury,
f) wspolpraca z instytucjami kultury finansowanymi z budzetu Miasta Etku,

g) wspolpraca ze srodowiskami artystycznymi i stowarzyszeniami dzialajacymi w zakresie kultury,
h) wnioskowanie w sprawach statutu jednostek kultury finansowanych z budzetu Miasta Etku,

1) prowadzenie rejestru samorzadowych jednostek kultury,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow artystycznych,

k) nadzor i monitorowanie dziatalnosci Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,

1) wspotpraca z MOSiR w planowaniu i realizacji ustug z zakresu kultury fizycznej i sportu,

m) wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami iuczniowskimi klubami sportowymi realizujacymi
zadania gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz nadzér nad wykonywanymi zadaniami,
wspolpraca w tym zakresie z Biurem Wspolpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi,

n) wnioskowanie w sprawach statutu MOSIR,

0) inicjowanie nowych dziatan majacych wptyw na rozwdj turystyki i promocji miasta, koordynacja
1 nadzor nad ich wdrazaniem,

p) nadzor nad przygotowaniami do sezonu turystyczno — wypoczynkowego,

q) wspotpraca z jednostkami kultury i MOSiR w zakresie planowania i organizowania obchodow $wiat
panstwowych, uroczystosci miejskich,

1) projektowanie we wspolpracy z jednostkami kultury i MOSIR planéw finansowych oraz nadzor nad
ich realizacja,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow, nagrod i wyrdznien sportowych,
t) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji z zakresu rozwoju sportu w Etku,
2) W zakresie promocji Miasta:
a) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Miasta, w tym:
- inicjowanie 1 wspotudzial w organizacji przedsiewzig¢ promujacych Miasto,
- prowadzenie wspotpracy ze srodowiskami w kraju i za granica,
- przygotowywanie propozycji wydawnictw oraz innych materialéw promocyjnych,
- uczestnictwo w imprezach promocyjnych krajowych i zagranicznych,

- wspotpraca w zakresie promocji miasta zorganami administracji rzadowej isamorzadowe;j,
stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami i instytucjami,

- opracowywanie wydawnictw 1 materialdow o charakterze promocyjno — informacyjnym Miasta
Etku, z wykorzystaniem roéznych metod i technik promocyjnych, w tym sieci internetowej oraz
nadzor graficzny imerytoryczny nad zamawianymi wydawnictwami i przygotowywanie
projektow umow i zlecen w tym zakresie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta w krajowych i zagranicznych imprezach
targowych, organizacja stoisk,

- prowadzenie i biezace aktualizowanie oficjalnej strony internetowej miasta,
- utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkoéw masowego przekazu,

- kreowanie ipromowanie nowych atrakcji oraz produktow turystycznych Elku, wspotdziatanie
z branzg turystyczng w tym zakresie,

b) sporzadzanie decyzji zezwalajacej na przeprowadzenie lub decyzji o zakazie przeprowadzenia
imprezy masowej oraz kontrola przestrzegania wydanych decyz;ji,

c) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja zadan Miasta w dziedzinie turystyki:
- prowadzenie ewidencji p6l biwakowych na terenie Miasta,

- prowadzenie ewidencji obiektow spetniajacych wymagania niezbedne do prowadzenia w nich ushug
hotelarskich, dokonywanie zmian zapisow dotyczacych rodzaju obiektow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu Miasta Etku,
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e) zapewnienie niezbednej obslugi Prezydenta Miasta w zakresie wynikajacym migdzy innymi z jego
funkcji reprezentacyjnych,

f) organizacyjne zabezpieczenie wizyt delegacji krajowych i zagranicznych, osobisto$ci zycia
publicznego,
g) w zakresie opracowywania i realizacji programoéw wspolpracy zagraniczne;j:

- opracowywanie planow wspotpracy, w tym harmonogramow ich realizacji oraz kosztow znich
wynikajacych,

- przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwiazanych zrealizowana wspotpracg, w tym
projektow umow,

- realizowanie spraw zwigzanych ze wspolpracg z organizacjami miedzynarodowymi oraz partnerami
zagranicznymi,

- organizowanie wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Miasta,

- prowadzenie ewidencji wnioskéw 1 propozycji wyjazdoéw zagranicznych i przyjazdow delegacji,
dokumentowanie sprawozdan z ich realizacji,

- prowadzenie ewidencji wydatkow zwiazanych z realizowana wspotpracg, w tym prognozowanie
i planowanie wydatkow,

- koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondencji w jezykach obcych,
- utrzymywanie kontaktow z miastami partnerskimi,

- przygotowywanie projektow porozumien o wspoOlpracy pomiedzy Miastem a miastami
1 instytucjami zagranicznymi,
- organizowanie pobytéw delegacji zagranicznych oraz wyjazdéw za granice oficjalnych delegacji
wladz miasta.
h) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej oraz wspotdziatanie ze srodkami masowego przekazu,
i) prowadzenie konkurséw, w tym Konkursu Nagroda Prezydenta Miasta Etku za wyr6zniajaca si¢
prace dyplomow3g o tematyce zwigzanej z miastem Etk.
9. Wydziat Strategii i Rozwoju.

1) Planowanie strategiczne i rozwoj - realizacja zadan w zakresie:

a) przygotowania i aktualizacji strategii rozwoju Elku,

b) biezacego monitorowania realizacji strategii rozwoju Elku, wtym przygotowywania rocznego
sprawozdania,

¢) koordynowania prac zwigzanych z ewaluacja strategii rozwoju Etku,
d) przygotowania i aktualizacji programu rewitalizacji Etku,
e) prac nad Gminnym Programem Rewitalizacji Etku, koordynowanie procesu,

f) biezacego monitorowania realizacji programu rewitalizacji Etku, w tym przygotowywanie rocznego
sprawozdania i sporzadzanie informacji o poszczegdlnych przedsigwzigciach zaplanowanych
W programie,

g) koordynowania prac zwigzanych z ewaluacjg programu rewitalizacji Etku,

h) rozpowszechniania informacji o dzialaniach rozwojowych i rewitalizacyjnych za posrednictwem
Etckiej Platformy Rewitalizacji i strony internetowej Urzgdu Miasta Etku,

1) wsparcia funkcjonowania Etckiego Forum Rewitalizacji,

j) opracowywania rocznych raportow o stanie Gminy Miasta Etk zgodnie z zapisami ustawy
o0 samorzadzie gminnym,

k) wspotpracy przy przygotowywaniu, aktualizacji i monitorowaniu strategii rozwoju Etckiego Obszaru
Funkcjonalnego, Osrodka Subregionalnego Etk (Strategii ZIT) i obszaru EGO Kraina Bociana oraz
innych sektorowych strategii, planéw i programow rozwojowych Gminy Miasta Etk,

1) opracowywania analiz, statystyk, materiatlow informacyjnych, zestawien poréwnawczych, prognoz
dotyczacych sytuacji spoteczno-gospodarczej Gminy Miasta Elk,
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m) inicjowania dzialan na rzecz rozwoju lokalnego,

n) wspolpracy z samorzadami, instytucjami publicznymi i prywatnymi, organizacjami pozarzadowymi
i mieszkancami na rzecz planowania i realizacji celow i zadan dot. strategii rozwoju Elku i programu
rewitalizacji Etku,

0) monitorowania Programu opieki nad zabytkami, aktualizacji 1 przygotowywaniu sprawozdan,
p) sprawozdawczo$ci do Gtéwnego Urzedu Statystycznego w obszarze rewitalizacji i strategii rozwoju,
q) wspoétudziatu w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkow zewnetrznych,

r) wspotuczestniczeniu przy opracowywaniu budzetu miasta iplandw inwestycyjnych w zakresie
zgodnosci ze strategia rozwoju Elku i programem rewitalizacji,

s) wspotpracy z wlasciwymi podmiotami na rzecz przygotowania, aktualizacji, monitorowania lub
ewaluacji strategicznych dokumentéw regionalnych i krajowych,

t) przygotowywaniu opinii dla dokumentéw programowych tworzonych na poziomie krajowym
1 regionalnym.

2) W zakresie przygotowania i realizacji projektow inwestycyjnych:
a) informacja:

- gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy i programéw Unii
Europejskiej, zewngtrznych zrodet krajowych i zagranicznych, z ktorych mozna uzyskaé $rodki na
realizacj¢ zadan miasta oraz partnerstwa mi¢dzynarodowego w realizacji przedsiewzigc
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 wspoélpracy z miastami zagranicznymi w celu realizowania wspolnych projektow
zmierzajacych do pozyskiwania funduszy,

- przekazywanie informacji dotyczacych mozliwosci realizacji projektow z udzialem zewnetrznych
srodkow finansowych (w tym ze $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej) Prezydentowi, oraz
wszystkim wydzialom i jednostkom organizacyjnym Miasta,

- wizualizacja informacji dotyczacych realizacji projektéw zudzialem zewngtrznych $rodkow
finansowych (w tym ze $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej), przygotowywanie danych
i informacji do materiatdw prezentacyjnych i promocyjnych (poligraficznych i elektronicznych)
popularyzujacych dziatania 1iprzedsigwzigcia Miasta w zakresie realizacji projektow oraz
aktualizowanie informacji Wydzialu zamieszczanych w miejskich serwisach informacyjnych,

-udzielanie zainteresowanym mieszkancom miasta Etku podstawowych informacji na temat
mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego ze srodkow pomocowych Unii Europejskiej,

b) programowanie i koordynacja projektow:

- przetwarzanie danych w celu okreslenia zadan inwestycyjnych, dla ktorych mozliwe jest uzyskanie
dofinansowania ze zrodel zewnetrznych krajowych izagranicznych wtym ze $rodkéow Unii
Europejskie;j,

- przygotowywanie ramowych zalozen inwestycyjnych: programéw, prac studialnych, analiz,
ekspertyz i opinii dla inwestycji planowanych wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej
i innych $rodkéw zewngetrznych,

- wspéludziat w przygotowywaniu i aktualizacji Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Elku,
programow sektorowych realizujacych Strategie, Programu Rewitalizacji Etku oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, w zakresie wlasciwosci Wydziatu, pod wzgledem
potrzeb wynikajacych z zamierzen rozwojowych Miasta,

-analiza i ocena poszczegdlnych projektow Miasta na etapie programowania pod katem zgodnoSci
z wymogami i kryteriami aplikacji do poszczegolnych programow UE,

-zapewnienie zgodnosci dzialan podejmowanych wramach przygotowywania projektow
z kryteriami wynikajacymi z dokumentow programowych,
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- prowadzenie i aktualizowanie bazy danych zawierajacych wykaz zadan inwestycyjnych, dla ktorych
prowadzone s3 dzialania zmierzajace do przygotowania wnioskow o dofinansowanie ze zrodet
zewngtrznych krajowych oraz srodkow Unii Europejskiej,

- monitoring dziatan wydzialow i jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie przygotowywania
projektow przewidzianych do aplikowania o $rodki ze zrodet zewngtrznych, w tym
w szczegoblnosci funduszy i programéw Unii Europejskiej,

- prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektow, ktére uzyskaly decyzje o dofinansowaniu ze
zrodet zewnetrznych krajowych oraz ze §rodkéw Unii Europejskiej,

- wspolpraca przy przygotowywaniu materiatow finansowych do projektu budzetu Miasta oraz do
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.

- monitorowanie wskaznikow osigganych w realizowanych projektach dofinansowanych ze $rodkoéw
krajowych i Unii Europejskiej , weryfikowanie i przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie,
w okresie trwatosci projektow,

- sporzadzanie informacji iniezbednych raportow dotyczacych realizacji projektow, prowadzenie
1 aktualizacja bazy danych pozyskanych §rodkéw UE i zewnetrznych przez Miasto Etk,

¢) przygotowywanie projektow:
- tworzenie aplikacji projektowych,

-kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace S$rodki ze zrodet
zewngtrznych w celu spetnienia wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidlowose
sktadanych wnioskéw, dotyczacych w szczegdlnosci montazu finansowego,

- przygotowywanie materiatdw potrzebnych do opracowania raportow oceny oddzialywania na
srodowisko 1 studiow wykonalno$ci na zadania przewidziane do finansowania z funduszy
zewnetrznych,

- przygotowywanie studidéw wykonalnosci dla projektow inwestycyjnych, wraz z analizg finansowo —
ekonomiczna,

d) zarzadzanie projektami:

- opracowywanie koncepcji wdrazania poszczegolnych projektow wspotfinansowanych ze zrodet
zewngtrznych krajowych i zagranicznych, w tym w szczegdlnosci ze srodkow Unii Europejskie;j,

- prowadzenie wybranych projektow jako beneficjent zgodnie =z obowiazujaca procedura
1 obowigzujacym systemem wdrazania krajowych i regionalnych programéw operacyjnych,

- wspélpraca w przygotowywaniu materiatbw niezbednych do opracowania dokumentow
przetargowych zgodnie z procedurami okreslonymi przez Komisje Europejska,

- wspoélpraca w przygotowywaniu dokumentdw zwigzanych z podpisaniem umdéw na zadania
wspotfinansowane z funduszy unijnych,

- wspotpraca z instytucjami ipodmiotami krajowymi oraz zagranicznymi w zakresie realizacji
projektow z dziedziny programoéw oraz inicjatyw wspolnotowych,

-raportowanie wszelkich wykrytych bteddéw i nieprawidlowosci w realizacji projektu zgodnie
z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie,

- stosowanie, zgodnie z wytycznymi, odpowiednich $rodkow informowania i promocji w zalezno$ci
od charakteru realizowanego projektu,

-promocja projektow Miasta wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych krajowych
1 zagranicznych, w tym w szczeg6lnosci ze srodkow Unii Europejskiej zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi,

- monitorowanie trwatosci projektow UE i raportowanie do Instytucji Zarzadzajacych.

3) W zakresie przygotowania i realizacji projektow nieinwestycyjnych:
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- pozyskiwanie i analiza informacji o istniejgcych zrodtach finansowania z Programow i Funduszy
UE iinnych, pozaunijnych zrédet finansowania pod katem mozliwosci ich wykorzystania na
potrzeby komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

- opracowywanie listy propozycji projektdow nieinwestycyjnych zgloszonych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta oraz jednostki organizacyjne Miasta, kwalifikujacych sie do
dofinansowania ze §rodkow UE i innych, pozaunijnych zrodet finansowania,

- przeprowadzanie weryfikacji propozycji projektow nieinwestycyjnych zgtoszonych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta oraz jednostki organizacyjne Miasta, pod katem spelnienia
podstawowych kryteriow oraz analiza formalna otrzymanych materiatow,

- przygotowywanie aplikacji wybranych projektéw nieinwestycyjnych, przy wspotpracy iudziale
jednostek organizacyjnych i wydzialow Urzedu Miasta Etku

- poszukiwanie partneréw do projektéw nieinwestycyjnych
- zarzadzanie wybranymi projektami nieinwestycyjnymi,

-pomoc ikonsultacje w zakresie przygotowania i aplikacji projektow nieinwestycyjnych dla
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

- pomoc i konsultacje przy wdrazaniu projektow nieinwestycyjnych dla komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

- wspotpraca z Kierownikami Projektow odpowiedzialnymi za prawidlowe przygotowanie,
prowadzenie irozliczenie projektow nieinwestycyjnych realizowanych przy udziale $rodkéw
bezzwrotnych,

- wspolpraca z Biurem Zamoéwien Publicznych przy przygotowaniu materialdow przetargowych dla
wszystkich koniecznych przetargow w ramach nadzorowanych projektow nieinwestycyjnych,
zgodnie z ustawodawstwem polskim i stosownymi procedurami,

- wspoltpraca przy przygotowywaniu umoéw w ramach nadzorowanych projektow nieinwestycyjnych,

- wspotpraca przy przygotowywaniu raportow isprawozdan w zakresie merytorycznej realizacji
nadzorowanych projektow nieinwestycyjnych zgodnie z wymaganiami odpowiednich procedur,

- sporzadzanie informacji oraz niezbednych raportdow dotyczacych realizacji nadzorowanych
projektow, ktorych beneficjentem jest Miasto Etk oraz jednostki organizacyjne Miasta,

- raportowanie wszelkich btedow i nieprawidtowosci w realizacji nadzorowanych projektéw zgodnie
z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie,

- stosowanie, zgodnie z wytycznymi, odpowiednich srodkéw informowania i promocji projektu.

4) Realizacja uchwaty Rady Miasta w sprawie okre$lenia zasad udzielania dotacji z budzetu Miasta Etku na
prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru
i ewidencji zabytkoéw na terenie Miasta Etku.

5) Nadzor merytoryczny nad dzialalno$cig jednostki organizacyjnej Miasta Etku — Parku Naukowo —
Technologicznego w Elku, wspotdziatanie przy realizacji zadan z zakresu rozwoju przedsi¢biorczosci,
rozwoju gospodarczego oraz promocji gospodarczej.

10. Wydziat Swiadczen.
1) Przyjmowanie wnioskow o:

a) $wiadczenia rodzinne,

b) $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

¢) $wiadczenia wychowawcze,

d) zasitki dla opiekunow,

e) jednorazowe §wiadczenie, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”,

f) swiadczenia z programu ,,Dobry start”,
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g) a takze innych dokumentéw niezbednych do ustalenia prawa do wnioskowanych §wiadczen.

2) Udzielanie informacji osobom zainteresowanym, a takze ich pelnomocnikom w sprawach z zakresu ww.
$wiadczen.

3) Rozpatrywanie wplywajacych wnioskéw o $wiadczenia, w tym uzupetnianie brakujacej dokumentacji.
Wprowadzanie danych =z wnioskow do aplikacji programu komputerowego obslugujacego te
swiadczenia.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz informacji w sprawie $wiadczen.
5) Wydawanie za§wiadczen na zadanie osdb uprawnionych w sprawie pobieranych §wiadczen.

6) Wystepowanie do kierownika osrodka pomocy spotecznej o przeprowadzenie rodzinnego wywiadu
srodowiskowego lub aktualizacji wywiadu, w sytuacjach okreslonych przepisami prawa.

7) Aktualizowanie bazy danych osobowych 1iadresowych §wiadczeniobiorcow oraz dluznikow
alimentacyjnych.

8) Stosowanie okreslonej w przepisach procedury postgpowania w przypadku spraw z zakresu $wiadczen,
w ktorych zachodzi koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego.

9) Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen:
a) wysylanie upomnien,
b) wystawianie tytutlow wykonawczych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za
niektére osoby pobierajace §wiadczenia pielggnacyjne, specjalne zasitki opiekuncze oraz zasitki dla
opiekuna. Sporzadzanie dokumentacji do w/w sktadek oraz list wyplat.

11) Sporzadzanie list wyplat $wiadczen oraz rozliczanie tych list.

12) Planowanie, analiza i zglaszanie potrzeb na $rodki finansowe niezbgdne do prawidtowej realizacji
zadan wydziatu.

13) Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan z zakresu §wiadczen zrealizowanych ze $rodkow
budzetu panstwa oraz budzetow gmin, atakze rozliczanie po zakonczeniu roku kalendarzowego
otrzymanej dotacji na realizacj¢ zadan zleconych zwigzanych z obshugg i wyptata swiadczen.

14) Rozliczanie naleznosci, w sposob okreslony w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
w przypadku zwrotu przez diluznika alimentacyjnego $wiadczen wyplaconych z funduszu
alimentacyjnego lub zaliczki alimentacyjnej osobie uprawnionej.

15) Podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych na podstawie ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

16) Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniu albo zobowigzaniach
dhuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutdow, o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, w razie powstania zalegltosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy.

17) Wysylanie zawiadomien do prokuratury, w przypadku podejrzenia popehienia przestgpstwa uchylania
si¢ od wykonania obowiazku alimentacyjnego wobec dzieci przez ich rodzica.

18) Prowadzenie filii archiwum zaktadowego.
11. Straz Miejska.
1) Ochrona spokoju, czystosci i porzadku w miejscach publicznych w tym:
a) kontrola wywigzywania si¢ z obowigzkéw wilascicieli i zarzadcOw nieruchomosci w zakresie:
- wyposazenia nieruchomosci w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpadow statych i ptynnych,
- usuwania odpaddw i innych zanieczyszczen z terenu nieruchomosci,

-oczyszczanie ze $niegu, lodu, blota iinnych zanieczyszczen z chodnikow potozonych wzdluz
nieruchomosci,

b) wykrywanie i ustalanie sprawcow "dzikich" wysypisk $mieci,
c) kontrola stanu czystosci miejsc publicznych,
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d) kontrola utrzymywania czystosci i porzadku na drogach publicznych,

e) kontrola wywigzywania si¢ z obowiazkéw os6b utrzymujacych zwierzgta domowe,

f) kontrola przestrzegania tadu iporzadku w punktach sprzedazy napojow alkoholowych oraz ich
najblizszym otoczeniu.

2) Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym.

3) Wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozefn na
terenie miasta Etku.

4) Zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniu sladow 1 dowodow do
momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenia w miar¢ mozliwosci $wiadkow zdarzenia.

5) Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.

6) Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych.

7) Doprowadzenie osob nietrzezwych do policyjnej izby zatrzyman lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja sie
w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych oséb.

8) Informowanie spolecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, a takze inicjowanie iuczestnictwo
w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspodtdziatanie wtym zakresie zorganami panstwowymi, samorzadowymi
1 organizacjami spotecznymi.

9) Konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartoSciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb Urzedu
Miasta Etku.
10) Catodobowa ochrona i dozér budynkéw Urzedu.
11) Obstuga i rejestrowanie zdarzen przy pomocy monitoringu miejskiego.
12. Urzad Stanu Cywilnego.
1) Sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow.
2) Wydawanie odpisow skroconych, zupelnych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego.
3) Wydawanie wieloj¢zycznych standardowych formularzy UE.
4) Przyjmowanie o$wiadczen m. in. o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) uznaniu ojcostwa dziecka,
¢) zmianie imienia (imion) dziecka w ciagu 6 m-cy od daty sporzadzenia aktu urodzenia,
d) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
e) wyborze nazwiska noszonego przez malzonkoéw i dzieci po zawarciu malzenstwa,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
g) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego,
h) w trybie art. 88 § 3 kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
5) Wydawanie za§wiadczen m. in. o:
a) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa w formie wyznaniowe] ze skutkiem
w prawie cywilnym,
b) stwierdzajace, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

¢) zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby,

d) nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,
e) stanie cywilnym,
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f) potwierdzajacych uznanie ojcostwa.
6) Transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego.
7) Odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego.
8) Uzupehianie brakujacych danych w aktach stanu cywilnego.
9) Prostowanie aktow stanu cywilnego.
10) Rejestracja zdarzen, ktore nastapity za granicg i nie zostaly tam zarejestrowane.
11) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
12) Wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uplywem ustawowego terminu.

13) Dokonywanie wzmianek dodatkowych iprzypiskbw na podstawie orzeczen sadow, decyzji
administracyjnych i aktow stanu cywilnego w sprawach m. in.:

a) przysposobienia,

b) zaprzeczenia ojcostwa,

c) ustalenia ojcostwa,

d) rozwigzania matzenstwa przez rozwaod,

e) separacji,

f) ustania matzenstwa przez Smier¢ wspdimatzonka,
g) zmiany pici,

h) zmiany imienia lub nazwiska,

1) sprostowania btedow.

14) Nadawanie numeru PESEL przy rejestracji biezacej aktu urodzenia.
15) Aktualizacja rejestru PESEL.

16) Wspdtpraca z palcowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie
rejestracji 1 zmian w aktach stanu cywilnego.

17) Prowadzanie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen, matzenstw
1zgonow.

18) Prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych.

19) Organizowanie uroczysto$ci z okazji jubileuszu dlugoletniego pozycia malzeniskiego oraz setnych
rocznicy urodzin.

13. Biuro Prezydenta Miasta.

1) Zapewnienie organizacyjnej, technicznej i biurowej obstugi Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta oraz
organizowanie wykonania podejmowanych decyz;ji.

2) Prowadzenie sekretariatow Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta.

3) Prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta i innych aktow oraz polecen wydawanych przez Prezydenta
oraz ich przekazywanie do Wydzialoéw i jednostek organizacyjnych miasta.

4) Prowadzenie obstugi Kolegium Prezydenta.
5) Obstuga protokolarna innych posiedzen i spotkan Prezydenta.

6) Zapewnienie wlasciwe]j realizacji funkcji reprezentacyjnej Prezydenta ijego ZastgpcoOw, w tym
przygotowywanie i koordynacja spotkan zewnetrznych.

7) Prowadzenie baz danych instytucji i 0s6b wspolpracujacych.

8) Przygotowywanie i koordynowanie spotkan Prezydenta i Zast¢pcow Prezydenta.

9) Dbanie o estetyke i fad w sekretariacie i gabinetach Prezydenta oraz Zastgpcow Prezydenta.
10) Prowadzenie korespondencji Prezydenta.

11) Wspolpraca z Wydziatami, Jednostkami Organizacyjnymi Miasta oraz innymi instytucjami w celu
zapewnienia wlasciwej realizacji zadan organu wykonawczego samorzadu miasta.

Id: C74034BD-45C1-4B07-9CA0-6EED833ED64F. Podpisany Strona 46



12) Koordynacja prac zwigzanych z udzialem Miasta w zwigzkach i porozumieniach mi¢dzygminnych.
14. Biuro Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi.

1) Wspotpraca i dziatalno$¢ na rzecz organizacji pozarzadowych 1ipodmiotow znimi zréwnanych
prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego na rzecz mieszkancow miasta Etku zgodnie z zapisami
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2) Wdrazanie irealizacja uchwal Rady Miasta Elku izarzadzen Prezydenta Miasta Etku w zakresie
wspotpracy z sektorem pozarzadowym na rzecz mieszkancow miasta Etku.

3) Wdrazanie irealizacja dokumentéw strategicznych i operacyjnych samorzadu miasta FElku
w zakresie wspotpracy z sektorem pozarzadowym.

15. Biuro Zwiazku ZIT MOF Etk.
1) Obstuga merytoryczna i administracyjna Zwiazku ZIT MOF Etk.

2) Udziat w procedurze wydawania rekomendacji dla projektow ZIT (nabor i ocena wnioskow do wydania
rekomendacji Zwigzku ZIT MOF Efk).

3) Organizacja i obstuga posiedzen Komitetu Sterujacego.
4) Przygotowanie projektow dokumentéw wymaganych przez IZ RPO.

5) Monitorowanie, sprawozdawczo$¢ i aktualizacja Strategii ZIT oraz inne zadania wspierajace wdrazanie
ZIT zlecane przez Komitet Sterujacy.

6) Wsparcie beneficjentow w zakresie przygotowania irealizacji projektow ZIT oraz projektow
komplementarnych zapisanych w Strategii ZIT.

7) Wspotudziat w prowadzeniu dziatan edukacyjnych, informacyjnych i promocyjnych dla beneficjentow
1 potencjalnych beneficjentéw projektow Strategii ZIT.

8) Wsparcie procesow wyboru projektow, monitorowania, kontroli, audytu, odzyskiwania $rodkow,
procedur odwotawczych, certyfikacji wydatkow itp.

9) Opiniowanie SZOP, dokumentéw konkursowych, harmonogramu ogtaszania konkurséw oraz kryteriow
wyboru projektow.

10) Przygotowanie i przeprowadzenie analiz.

11) Realizacja projektu dofinansowanego z pomocy technicznej na funkcjonowanie biura oraz rozliczanie
kosztow, sprawozdawczos¢ do 1Z.

12) Realizacja innych zadan natozonych przez IZ RPO.

13) Realizacja zadan Zwiazku ZIT MOF Elk wynikajacych z,Porozumienia w sprawie realizacji
instrumentu rozwoju terytorialnego zintegrowane inwestycje terytorialne ZIT® (bis) FElku -
subregionalny, wramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020”.

§ 16. Postanowienia koncowe.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem dotyczacych zadan wynikajacych z przepiséw
prawa oraz stosunku pracy w sposob szczegdtowy okreslaja obowigzujace przepisy.

2. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisoOw, o ktorych mowa w Regulaminie
dolacza si¢ do akt osobowych pracownika.

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

4. Umundurowanych pracownikow Strazy Miejskiej obowiagzuje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Etku, a w sprawach nieuregulowanych powyzszymi regulaminami dotyczacymi zadan oraz stosunku pracy
W sposob szczegdlowy okreslaja obowigzujace przepisy.

5. Zmiany tre$ci niniejszego Regulaminu dokonuje Prezydent w drodze zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta Elku

Lp. | Nazwa Symbol Kierujacy komorka Podlegtos¢
komorki organizacyjna merytoryczna pod
organizacyjnej osobg z kierownictwa
Urzedu
1) | Wydziat Organizacyjny o Sekretarz Miasta Sekretarz Miasta
Biuro Dziatalno$ci Gospodarczej 0-DG
Biuro Informatyki O-IT
Biuro Obrony Cywilnej i Spraw 0-0C
Wojskowych - Pion Ochrony
Biuro Obstugi Kancelaryjnej 0-OK
Biuro Organizacji Pracy 0-OP
Biuro Rady Miasta O-RM
Biuro Zamowien Publicznych 0-ZP
samodzielne stanowisko ds. AZ
archiwizacji — archiwum zaktadowe
Referat Administracyjno-Gospodarczy | O-AG Kierownik Referatu
Referat Spraw Obywatelskich 0-SO Kierownik Referatu
2) | Wydziat Edukacji E Naczelnik Wydzialu Zastgpca Prezydenta
3) | Wydziat Finansowy F Skarbnik Skarbnik
Referat ds. ksiegowosci F-KS Kierownik Referatu
Referat ds. podatkéw i optat lokalnych F-PO Kierownik Referatu
Biuro ds. Budzetu Miasta F-BB Koordynator Biura
4) | Wydziat Mienia Komunalnego MK Naczelnik Wydziatu Zastepca Prezydenta
Referat Drog Miejskich MK-D Kierownik Referatu
Referat Gospodarki Odpadami MK-G Kierownik Referatu
Referat Komunalny MK-K Kierownik Referatu
Referat Lokalowy MK-L Kierownik Referatu
Referat Ochrony Srodowiska i Energii MK-OE Kierownik Referatu
5) | Wydziat Nadzoru N Naczelnik Wydziatu Prezydent Miasta
| Biuro Prawne N-P
6) | Wydzial Planowania Przestrzennego PG Naczelnik Wydziatu Zastepca Prezydenta
i Gospodarki Nieruchomog$ciami
Biuro Obstugi Inwestora PG-BI
Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami | PG-GN Kierownik Referatu
Referat Planowania Przestrzennego PG-PP Kierownik Referatu
7) | Wydziat Polityki Spotecznej PS Naczelnik Wydziatu Prezydent Miasta
8) | Wydziat Promocji, Sportu i Kultury PSK Naczelnik Wydziatu Zastepca Prezydenta
9) | Wydziat Strategii i Rozwoju SR Naczelnik Wydziatu Prezydent Miasta
10) | Wydzial Swiadczen S Naczelnik Wydziatu Zastepca Prezydenta
11) | Straz Miejska SM Komendant Strazy Zastgpca Prezydenta
Miejskiej
12) | Urzad Stanu Cywilnego USC Kierownik Urzedu Prezydent Miasta
Stanu Cywilnego
13) | Biuro Prezydenta BPR Prezydent Miasta
14) | Biuro Wspotpracy z Organizacjami BOP Prezydent Miasta
Pozarzadowymi
15) | Biuro Zwiazku ZIT MOF Etk BZIT Kierownik Biura Prezydent Miasta
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i ich podleglo$¢ merytoryczna

Forma organizacyjno

Wyadziat Urzgdu Miasta Etku

Lp. Nazwa jednostki . ,
— prawna sprawujacy nadzor merytoryczny

1. Centrum Edukacji Ekologicznej w Etku jednostka budzetowa Wydziat Edukacji

2. Miejskie Przedszkole ,,Bajka” w Etku jednostka budzetowa Wydziat Edukacji

3. | Miejskie Przedszkole ,MALI ODKRYWCY” w Etku jednostka budzetowa | Wydziat Edukacji

4. Miejskie Przedszkole ,,Niezapominajka” w Etku jednostka budzetowa | Wydzial Edukacji

5. Miejskie Przedszkole ,,PERELKA” im. Jana Brzechwy w Etku jednostka budzetowa Wydziat Edukacji

6. Miejskie Przedszkole ,,Stoneczna Osemka” w Etku jednostka budzetowa Wydziat Edukacji

7. | Miejskie Przedszkole ,,Swiatetko” w Etku jednostka budzetowa | Wydziat Edukacji

8. Miejskie Przedszkole i Ztobek ,,Ekoludki” w Elku jednostka budzetowa | Wydziat Edukacji

9. Szkota Podstawowa nr 1 w Etku jednostka budzetowa | Wydziat Edukacji

10. | Szkota Podstawowa nr 2 im. Danuty Siedzikowny ,Inki” w Etku | jednostka budzetowa | Wydzial Edukacji

11. | Szkota Podstawowa nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Etku jednostka budzetowa | Wydziat Edukacji

Szkota Podstawowa nr 4 im. Profesora Wladystawa Szafera jednostka budzetowa | Wydziat Edukacji

12. | wElku

13. | Szkota Podstawowa nr 5 im. Marii Konopnickiej w Etku jednostka budzetowa Wydziat Edukacji

14. | Szkota Podstawowa nr 7 z Oddziatami Integracyjnymi w Etku jednostka budzetowa Wydziat Edukacji

15. | Szkota Podstawowa nr 9 im. Jana Pawta I w Etku Jednostka budzetowa | Wydziat Edukacji

16. | Zespot Szkot Sportowych w Etku jednostka budzetowa | Wydziat Edukacji

17. | Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku jednostka budzetowa Wydziat Polityki Spotecznej

18. | Srodowiskowy Dom Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku | jednostka budzetowa | Wydziat Polityki Spotecznej

19. | Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Pod Kasztanami” w Etku jednostka budzetowa | Wydziat Polityki Spolecznej

20. | Efckie Centrum Kultury instytucja kultury Wydziat Promocji, Sportu i
Kultury

21. | Miejska Biblioteka Publiczna im. Zofii Nasierowskiej w Etku instytucja kultury Wydziat Promocji, Sportu i
Kultury

22. | Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Etku jednostka budzetowa Wydziat Promocji, Sportu i
Kultury

23. | Muzeum Historyczne w Etku instytucja kultury Wydziat Promocji, Sportu i
Kultury

24. | Park Naukowo-Technologiczny w Etku jednostka budzetowa | Wydziat Strategii i Rozwoju
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku
Wykaz stalych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Etku

1. Wydzial Organizacyjny -0
a) Sekretarz Miasta — Naczelnik Wydziatu — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat
b) Zastgpca Naczelnika Wydziatu — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich - 1 etat
1) Referat Administracyjno-Gospodarczy - 0-AG
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) robotnik gospodarczy - 7 etatow
¢) pomoc administracyjna - 2 etaty
d) goniec - 2 etaty
e) kierowca samochodu osobowego - 2 etaty
f) konserwator - 1 etat
2) Biuro Dzialalno$ci Gospodarczej - 0-DG
a) stanowisko ds. obstugi przedsigbiorcow - 3 etaty
3) Referat Spraw Obywatelskich -0-SO
a) stanowisko ds. ewidencji ludnoéci i dowoddéw osobistych - 6 etatow
b) pomoc administracyjna - 1 etat
4) Biuro Informatyki -O-IT
a) stanowisko ds. informatyki - 4 etaty
5) Biuro Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych - Pion Ochrony -0-0C
a) stanowisko ds. wojskowych — Kierownik Kancelarii Niejawnej - 1 etat
b) stanowisko ds. obrony cywilnej - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - 1 etat
6) Biuro Obstugi Kancelaryjnej - 0-0OK
a) stanowisko ds. kancelaryjnych - 2 etaty
b) pomoc administracyjna - 2 etaty
7) Biuro Organizacji Pracy - 0-0P
a) stanowisko ds. kadr - 1 etat
b) stanowisko ds. organizacyjnych - 1 etat
¢) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - 1/5 etatu
d) stanowisko ds. ptac - 1 etat
e) samodzielne stanowisko ds. archiwizacji — archiwum zaktadowe -AZ
- 1 etat
f) pomoc administracyjna - 2 etaty
g) stanowisko ds. organizacyjnych — Inspektor Ochrony Danych -DPO
- 1 etat
h) stanowisko ds. kadr i ptac - 1 etat
8) Biuro Rady Miasta - O-RM
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miasta i komisji - 2 etaty
9) Biuro Zamowien Publicznych - 0-Zp
a) stanowisko ds. organizacji i obstugi zamowien publicznych - 2 etaty
2. Wydzial Edukacji -E
a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat
b) stanowisko ds. szkot i przedszkoli - 2 etaty
¢) stanowisko ds. stypendiéw i informacji oswiatowe;j - 1 etat
d) stanowisko ds. prognoz i analiz o§wiatowych - 1 etat
e) stanowisko ds. o§wiatowych - 1 etat
f) pomoc administracyjna - 1 etat
3. Wydzial Finansowy -F
a) Skarbnik Miasta — Naczelnik Wydzialu - 1 etat
1) Referat ds. Ksiegowosci -F-KS
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow Urzedu - 3 etaty
¢) stanowisko ds. gospodarki materialowej, sprawozdawczos$ci i rozliczen - 1 etat
d) pomoc administracyjna - 1 etat
2) Referat ds. Podatkow i Oplat Lokalnych -F-PO
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat - 3 etaty

Id: C74034BD-45C1-4B07-9CA0-6EED833ED64F. Podpisany Strona 1



¢) stanowisko ds. ksiegowosci podatkoéw i optat - 2 etaty
d) stanowisko ds. windykacji - 1 etat
e) stanowisko ds. kontroli podatkowej, ulg i zwolnien - 1 etat
f) pomoc administracyjna - 2 etaty
g) stanowisko ds. ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami - 1 etat
h) stanowisko ds. rozliczen VAT i pomocy publicznej - 1 etat
1) stanowisko ds. ksiggowosci dochodéw Urzgdu - 1 etat
3) Biuro ds. Budzetu Miasta -F-BB
a) Koordynator Biura - 1 etat
b) stanowisko ds. budzetu Miasta - 2 etaty
¢) pomoc administracyjna - 2 etaty
4. Wydzial Mienia Komunalnego - MK
a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat
b) pomoc administracyjna - 2 etaty
1) Referat Drég Miejskich - MK-D
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. ewidencji i decyzji administracyjnych - 1 etat
¢) stanowisko ds. utrzymania drog - 1 etat
d) stanowisko ds. inzynierii ruchu i o§wietlenia ulicznego - 1 etat
e) stanowisko ds. techniczno-eksploatacyjnych - 1 etat
f) brygada remontowo — konserwacyjna - 5 etatow
2) Referat Gospodarki Odpadami - MK-G
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. gospodarki odpadami - 3 etaty
¢) pomoc administracyjna - 1 etat
d) goniec - 1 etat
3) Referat Komunalny - MK-K
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. gospodarki komunalne;j - 1 etat
¢) stanowisko ds. infrastruktury technicznej - 2 etaty
d) pomoc administracyjna - 1 etat
4) Referat Lokalowy - MK-L
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. mieszkaniowych - 2 etaty
5) Referat Ochrony Srodowiska i Energii - MK-OE
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. ochrony §rodowiska - 1 etat
c) stanowisko ds. zarzadzania energia - 1 etat
d) stanowisko ds. ochrony powietrza - 1 etat
e) brygada ds. zieleni, konserwacji i oczyszczania miasta - 4 etaty
5. Wydzial Nadzoru -N
a) Naczelnik Wydziatu — Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zarzadzania Systemem Jakosci - 1 etat
b) Audytor Wewnetrzny - 1 etat
¢) stanowisko ds. kontroli zewngtrzne;j - 1 etat
d) stanowisko ds. audytu i jakoS$ci - 1 etat
e) stanowisko ds. kontroli wewngtrzne;j - 1 etat
f) stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego - 1 etat
1) Biuro Prawne -N-P
a) Radca Prawny - 3 etaty
6. Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami -PG
a) Naczelnik Wydziatu - Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego - 1 etat
b) pomoc administracyjna - 2 etaty
1) Referat Planowania Przestrzennego - PG-PP
a) stanowisko ds. architektoniczno-przestrzennych - 5 etatow
2) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami - PG-GN
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym - 2 etaty
¢) stanowisko ds. terenowo-prawnych, geodezji i ewidencji - 1 etat
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d) stanowisko ds. dzierzaw - 1/2 etatu

e) stanowisko ds. uzytkowania wieczystego - 2 etaty
3) Biuro Obslugi Inwestora - PG-BI

a) stanowisko ds. obstugi inwestora - 1/2 etatu
7. Wydzial Polityki Spolecznej -PS

a) Naczelnik Wydziatu - Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania - 1 etat

Problemoéw Alkoholowych i Narkomanii

b) stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii - 1 etat

¢) stanowisko ds. ochrony zdrowia - 1 etat

d) stanowisko ds. pomocy spolecznej - 1 etat

e) stanowisko ds. rodziny - 1 etat

f) pomoc administracyjna - 2 etaty
8. Wydzial Promocji, Sportu i Kultury -PSK

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat

b) stanowisko ds. sportu - 1 etat

¢) stanowisko ds. informacji i rozwoju gospodarczego - 1 etat

d) stanowisko ds. informacji, analiz i wspotpracy z mediami - 1 etat

e) stanowisko ds. kultury - 1 etat

f) stanowisko ds. promocji - 1 etat

g) stanowisko ds. turystyki i promocji - 1 etat

h) stanowisko ds. komunikacji spoteczne;j - 1 etat

i) pomoc administracyjna - 3 etaty
9. Wydzial Strategii i Rozwoju -SR

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat

b) stanowisko ds. projektow inwestycyjnych - 3 etaty

¢) stanowisko ds. planowania strategicznego i analiz - 1 etat

d) stanowisko ds. projektow nieinwestycyjnych - 1 etat

e) stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczo$ci - 1 etat

f) pomoc administracyjna - 1 etat
10. Wydzial Swiadczen -S

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu - 1 etat

¢) stanowisko ds. §wiadczen - 15 etatéw

d) pomoc administracyjna - 5 etatow

e) goniec - 1 etat
11. Straz Miejska -SM

a) Komendant - 1 etat

b) Zastgpca Komendanta - 1 etat

¢) straznik rejonowo — interwencyjny - 16 etatow

d) dyzurny strazy -4 % etatu

e) oskarzyciel publiczny - 1 etat

f) stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi biurowe;j - 2 etaty

g) straznik - obsluga monitoringu - 1 etat
12. Urzad Stanu Cywilnego - USC

a) Zastgpca Kierownika USC - 2 etaty

b) stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego - 3 etaty

¢) pomoc administracyjna - 2 etaty
13. Biuro Prezydenta -BPR

a) stanowisko ds. kancelaryjnych - 2 etaty

b) stanowisko ds. organizacyjnych - 1 etat

¢) pomoc administracyjna - 2 etaty
14. Biuro Wspoélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi - BOP

a) Pelnomocnik Prezydenta ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi - 1 etat

b) stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi - 3 etaty

¢) pomoc administracyjna - 1 etaty
15. Biuro Zwiazku ZIT MOF Elk - BZIT

a) Kierownik Biura - 1 etat

b) stanowisko ds. organizacyjnych, monitoringu i sprawozdawczosci - 1/2 etatu

¢) stanowisko ds. finansowych - 1/2 etatu
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku

Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta Elku i podleglos¢ merytoryczna jednostek organizacyjnych Miasta Elku

PREZYDENT MIASTA

A

A

A

REFERAT DROG MIEJSKICH (MK-D)
REFERAT GOSPODARKI ODPADAMI (MK-G)
REFERAT KOMUNALNY (MK-K)
REFERAT LOKALOWY (MK-L)
REFERAT OCHRONY SRODOWISKA
1 ENERGII (MK-OE)

A 4

WYDZIAL PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO
I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI (PG)
> REFERAT PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO (PG-PP)

REFERAT GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI (PG-GN)

Biuro Obstugi Inwestora (PG-BI)

WYDZIAL PROMOCJI,

WYDZIAL
ORGANIZACYJNY
0)
REFERAT ADMINISTRACYJINO — BIURO PREZYDENTA (BPR)
GOSPODARCZY (0-AG)
REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH (0-SO) RIURO WSPOLPRACY
. SEKRE TARZ . Biuro Dziatalno$ci Gospodarczej 7. ORGANIZACJAMI
> > (0-DG)
MIASTA | | POZARZADOWYMI (BOP)
Biuro Informatyki (O-1T)
Biuro Obrony Cywilnej i Spraw
Wojskowych — Pion Ochrony (O-OC)
BIURO ZWIAZKU ZIT MOF EL.K
Biuro Obstugi Kancelaryjnej (O-OK) (BZI'I)
Biuro Organizacji Pracy (O-OP)
Biuro Rady Miasta (O-RM)
Biuro Zamowien Publicznych (O-ZP) URZAD STANU CYWILNEGO
(USC)
WYDZIAL FINANSOWY (F)
REFERAT DS. KSIEGOWOSCI (F-KS) WYDZIAL NADZORU (N)
REFERAT DS. PODATKOW I OPLAT
» SKARBNIK MIASTA > LOKALNYCH (F-PO) |
Biuro Prawne (N-P)
Biuro ds. Budzetu Miasta (F-BB)
| Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku l: WYDZIAL POLITYKI
SPOLECZNEJ (PS)
‘ Srodowiskowy Dom Samopomocy Lawendowy Zakatek w Elfu ‘4 """"
‘ Srodowiskowy Dom Samopomocy ,, Pod Kasztanami” w Elku |< ---------
‘ : Py WYDZIAL STRATEGII
Park Naukowo - Technologiczny w Etku N I ROZWOJU (SR)
> ZASTEPCY PREZYDENTA
STRAZ MIEJSKA (SM)
»  WYDZIAL EDUKACIJI (E) #! Centrum Edukacji Ekologicznej w Etku ‘
WYDZIAL MIENIA | . Przedszkola |
KOMUNALNEGOMK) | P‘ Szkoty Podstawowe ‘

Zespot Szkot Sportowych w Etku ‘

A4

SPORTU I KULTURY
(PSK)

»  WYDZIAL SWIADCZEN (S)

Eilckie Centrum Kultury |

-------- » Micjska Biblioteka Publiczna im. Z. Nasierowskiej w Elta: |

-------- »‘ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Etku |

Muzeum Historyczne w Etku |
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