Zarzadzenie Nr 870/05
Prezydenta Miasta Etku

z dnia 29 czerwca 2005 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Etku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.
1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; oraz z 2004 r. Nr 102 poz. 1055 i Nr 116 poz. 1203)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 431/04 Prezydenta Miasta Etku z dnia 23 lutego 2004 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku, zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta Etku Nr

483/04 z dnia 1 kwietnia 2004 r., Nr 552/04 z dnia 3 czerwca 2004 r., Nr 742/05 z dnia 20 stycznia 2005 r.

i Nr 801/05 z dnia 31 marca 2005 r. wprowadza sig nastgpujace zmiany:

D)

2)

3)

4)

w § 25 ust. 1 dodaje sig pkt 6) w brzmieniu:
,,0) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz

przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.”

w § 31 w czesci VI ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,,3. Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczgdnosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkéw oraz przestrzegania

terminow realizacji zadan i zaciagnigtych zobowiazan.”

w § 31 w czegsci IX skresla sig ust. 19; ust. 21 otrzymuje brzmienie:
,»21. Komputerowe prowadzenie bazy danych z tytulu dzierzawy gruntdw, na podstawie

przekazywanych umow.”;

w § 31 w czgsci XI w ust. 1 dziale ,,- Optaty z nieruchomosci gminnych” dodaje si¢ punkty 10) i 11)
w brzmieniu:

,,10) Po bezskutecznym wezwaniu do uiszczenia naleznosci z tytulu dzierzaw i uzytkowania wieczystego
prowadzenie dochodzenia naleznosci na drodze sadowej i w postgpowaniu egzekucyjnym.

11) Wystawianie faktur VAT zwigzanych z optatami za uzytkowanie wieczyste dla osob fizycznych
i prawnych, zwiazanych ze zbyciem prawa uzytkowania wieczystego, w zwiazku ze sprzedaza
nieruchomosci miejskich na podstawie aktow notarialnych, w zwiazku z przenoszeniem kosztow wycen

i podzialow geodezyjnych na nabywcow oraz za najem i dzierzawe terenu.”;



5) w § 31 w czesci XIII ust. 7 kropke po punkcie d) zastepuje si¢ przecinkiem oraz dodaje si¢ punkty e) i f)
w brzmieniu:
,,€) zmiany imion i nazwisk,

f) ustalenia pisowni imienia lub nazwiska.”;

6) w § 31w czesci XIV dodaje sig ust. 28 1 29 w brzmieniu:
,,28. Udzielanie uczniom $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendium szkolne).

29. Opracowywanie i prowadzenie gminnej bazy danych oswiatowych w formie elektronicznej (SIO).”

7) w§31weczesci XV:
a) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,,0. Wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci otrzymywanych $wiadczen rodzinnych, badZz o braku

prawa do $wiadczen rodzinnych.”

b) dodaje si¢ ust. 7. — 19. w brzmieniu:

»7. Przeprowadzanie wywiadow z osobami ubiegajacymi si¢ o $wiadczenia rodzinne badz je
pobierajacymi w przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych faktu samotnego wychowywania
dzieci.

8. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych oraz rozliczanie list wyptat po zwrocie z Urzedu
Pocztowego.

9. Wydawanie decyzji zmieniajacych w przypadku zmiany sytuacji rodziny w trakcie trwania okresu
zasitkowego.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z odprowadzaniem skladek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne za niektore osoby pobierajace §wiadczenia pielggnacyjne oraz odprowadzanie skladek
na ubezpieczenie zdrowotne za osoby otrzymujace dodatek z tytulu samotnego wychowywania
dzieci i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych na skutek uplywu ustawowego okresu jego
pobierania oraz sporzadzanie dokumentacji do w/w sktadek.

11. Prowadzenie rejestru wptywajacej korespondencji.

12. Prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen.

13. Sporzadzanie terminowych sprawozdan i rozliczanie po zakonczeniu roku otrzymanej dotacji na
realizacje zadania zleconego zwiazanego z obstuga i wyplata swiadczen rodzinnych.

14. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych prawem w zakresie $wiadczen rodzinnych.

15. Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego zmierzajacego do ustalenia przyczyn nie
wywiazywania si¢ ze zobowiazan przez dluznika alimentacyjnego na wniosek komornika sadowego,
w tym:

a) Ustalanie mozliwosci aktywizacji zawodowej dtuznika w Urzedzie Pracy.

b) Wystgpowanie z wnioskiem do Starosty o skierowanie dluznika do prac organizowanych na

zasadach robot publicznych.



¢) Kierowanie wniosku do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego oraz o
zwrot prawa jazdy w przypadku ustania przyczyn jego zatrzymania.

d) Sktadanie wniosku do prokuratury o $ciganie dluznika za przestgpstwo okreslone w art. 209 § 1
Kodeksu Karnego.

e) Wystgpowanie z powodztwem przeciwko osobom zobowiazanym do optacania alimentow w
dalszej kolejnosci.

f) Wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do ustalenia i przekazania komornikowi
sadowemu wszelkich informacji mogacych pomoc w egzekucji.

16. Przyjmowanie od komornika sadowego wnioskéw o przyznanie zaliczki alimentacyjnej.

17. Opracowywanie i wydawanie decyzji dotyczacych prawa do zaliczki alimentacyjnej oraz zmiany

w wysokosci zaliczki alimentacyjne;j.

18. Weryfikacja prawa do $wiadczen rodzinnych po uptywie roku kalendarzowego na podstawie

o$wiadczen o dochodach rodziny za ubiegly rok.

19. Wystepowanie do Urzedu Skarbowego o potwierdzenie wysokosci dochodu 0séb pobierajacych

swiadczenia rodzinne i weryfikacja prawa do $wiadczen rodzinnych na podstawie otrzymanych

zaswiadczen.”

8) w Zalaczniku nr 2 do Regulaminu - Wykaz statych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Etku:
a) w ust. ,,8. Samodzielny Referat dziatalno$ci gospodarczej - RDG”
- pkt b) otrzymuje brzmienie:
,»b) stanowisko ds. obstugi przedsigbiorcow - 3 etaty”,
- skreéla sig pkt c).
b) ust. ,,9. Wydziat Finansowy - FN” czgs¢ ,,Referat ds. podatkéw i optat lokalnych” pkt d) otrzymuje
brzmienie:
,»,d) stanowisko ds. optat z tytutu dzierzaw i uzytkowania wieczystego - 1 etat”,
¢) w ust. ,,12. Wydziat Architektury i Gospodarki Gruntami -AGG™:
- wczesei ,,Referat Architektury” pkt b):
,»b) stanowisko ds. architektoniczno-przestrzennych - 2 etaty”
otrzymuje brzmienie:
,,C) stanowisko ds. architektoniczno-przestrzennych -2 1/2 etatu”

- w czesci ,,Referat Gospodarki Gruntami” dodaje sig¢ pkt f) w brzmieniu:

,»f) stanowisko ds. optat z tytulu dzierzaw i uzytkowania wieczystego - 1 etat”,
d) w ust. ,,15. Samodzielny Referat Swiadczen Rodzinnych - RSR” pkt b) otrzymuje
brzmienie:
,,b) stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej - 7 etatow”



9) Zalacznik nr 3 do Regulaminu — schemat organizacyjny Urzedu otrzymuje brzmienie:

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu

Schemat Organizacyjny Urzedu
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§2

Ustala sig jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia, jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Etku, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 431/04 Prezydenta Miasta Etku z dnia 23 lutego
2004 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Elku, z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych:

1) Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku Nr 483/04 z dnia 1 kwietnia 2004 r.;

2) Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku Nr 552/04 z dnia 3 czerwca 2004 r.;

3) Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku Nr 742/05 z dnia 20 stycznia 2005 r.;

4) Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku Nr 801/05 z dnia 31 marca 2005 r.;

5) w § 1 niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Janusz Nowakowski



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku

Zalacznik do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Etku
Nr 870/05 z dnia 29 czerwca 2005 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta Elku

(tekst jednolity)




Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§ 1 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la organizacjg oraz

zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Etku.

2. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym sformutowania oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Rada — Rade Miasta Etku,

Prezydent — Prezydent Miasta Elku,

Zastegpca Prezydenta — Zastgpca Prezydenta Miasta Etku,

Urzad — Urzad Miasta Elku,

Sekretarz — Sekretarza Miasta Etku,

Skarbnik — Skarbnika Miasta Etku,

Wydziat — Wydziat Urzgdu Miasta Etku lub rownorzgdna komoérke organizacyjna
o innej nazwie wchodzaca w sktad Urzedu,

Naczelnik — Naczelnik Wydziatu Urzedu Miejskiego lub osobg kierujaca komorka
organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu,

Miasto — Gmina Miasto Elk,

10) Jednostki  Organizacyjne Miasta — Jednostki 1 zaklady budzetowe,

przedsigbiorstwa komunalne oraz spotki Miasta Etku.

§ 2 1. Prezydent wykonuje uchwaty Rady i zadania wlasne oraz zlecone Miastu przy

pomocy Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Wykaz jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

zadan spoczywajacych na Gminie:

1

2)
3)

zadan wiasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), ustaw szczegOlnych i
uchwat Rady,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien.




Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku

4. 1) Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2) W szczegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwatl,
zarzadzen, wydawania decyzji, postanowien 1 innych aktow =z zakresu
administracji publiczne;j,
b) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta, w tym rowniez wykonywanie czynnosci
kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych Miasta,
c) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
d) przygotowywanie do uchwalenia budzetu Miasta oraz jego wykonywanie,
e) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
f) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,
g) realizacja obowiazkéw i1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako zaktadowi pracy,
h) realizacja innych obowiazkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa

oraz uchwat organdéw Miasta.
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Rozdziat Il

Wykonywanie funkcji kierowniczych i podziat zadan

§ 3 1. Praca Urzedu kieruje Prezydent przy pomocy ZastepcOw Prezydenta i Sekretarza.
2. Prezydent ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Urzedu, zapewnia warunki
sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego dziatania Urzedu.
3. W czasie nieobecnosci Prezydenta obowiazki jego peilni wyznaczony Zastgpca
Prezydenta, a w czasie nieobecnosci Zastgpcow Prezydenta obowiazki sprawuje

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

§ 4 1. Prezydent wykonuje swoje zadania przez:

1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,

2) rozstrzygnigcia podejmowane w jego imieniu przez ZastepcoOw Prezydenta i
Sekretarza,

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

4) rozstrzygnigcia Dyrektorow i Kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych
w ramach petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta,

5) komisje, zespoty i inne ciata kolegialne dziatajace przy Prezydencie,

2. Prezydent kieruje 1 koordynuje dziatalnoscia Wydziatbw 1 innych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta. W szczeg6lnosci do
zadan Prezydenta Miasta nalezy:

1) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Miasta;

2) przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miasta, w tym projektu budzetu; zasady i
tryb pracy w zakresie przygotowania projektu budzetu Miasta okresla odrebna uchwata
Rady Miasta;

3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) wykonywanie budzetu Miasta;

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw jednostek organizacyjnych Miasta;
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7) ustalanie w formie zarzadzenia liczby Zastgpcow oraz ich powolywanie
1 odwolywanie;

8) kierowanie biezacymi sprawami Miasta;

9) przyjmowanie interesantow 1 rozwigzywanie zglaszanych przez nich problemow
w ramach posiadanych kompetencji;

10) oglaszanie budzetu Miasta i sprawozdan z jego wykonania;

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu Miasta oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta;

12) wnioskowanie o powotanie i odwolanie Sekretarza i Skarbnika Miasta;

13) wydawanie Zastegpcom Prezydenta i Sekretarzowi polecen i wskazoéwek dotyczacych
sposobu prowadzenia spraw Miasta;

14) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego w  sprawach odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej pracownikéw samorzadowych mianowanych;

15) rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych udzielanych pracownikom Urzedu
Miasta;

16) podejmowanie decyzji zwiazanych z wewngtrznym dzialaniem Urzedu;

17) zawieranie umow o praceg z pracownikami w Urzedzie Miasta;

18) podejmowanie czynnosci w sprawie bezpieczenstwa interesu publicznego;

19) zapewnienie obstugi pracy Rady Miasta;

20) przedktadanie w ciagu 7 dni od daty podjgcia:

a) Wojewodzie - uchwal Rady Miasta;
b) Regionalnej Izbie Obrachunkowej - uchwaly budzetowej i uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat objgtych nadzorem RIO;

21) wydawanie aktow ustanawiajacych przepisy porzadkowe w formie zarzadzen
w sprawach nie cierpiacych zwtloki i przedktadanie ich Wojewodzie w ciagu 2 dni
od podjgcia oraz Radzie Miasta do zatwierdzenia na najblizszej sesji;

22) przesytanie przepisow porzadkowych do wiadomosci wojtom sasiednich gmin
1 staro$cie powiatu etckiego nastgpnego dnia po ich ustanowieniu;

23) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

3. Prezydent jest terenowym szefem Obrony Cywilne;.
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§ 5 Do wylacznej kompetencji Prezydenta Miasta pozostaje:

1. Bezposredni nadzor i kierowanie:

N » ok

Sekretarzem Miasta

IS

Skarbnikiem Miasta

Zespolem Inwestycji

e o

Urzedem Stanu Cywilnego
Straza Miejska
Zespolem Radcow Prawnych

Samodzielnym stanowiskiem ds. rewizji finansowo-ksiggowej i budzetowej

= @ oo

Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki Alkoholowe;j

— o

Kierownikami Miejskich jednostek organizacyjnych

j.  Pelnomocnikiem ds. Pozyskiwania Funduszy Unii Europejskie;j

k. Audytorem Wewngtrznym.

zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
dochodéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Miasta;

emitowanie papierow warto§ciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade
Miasta;

dokonywanie wydatkow budzetowych;

zglaszanie propozycji zmian w budzecie Miasta;

dysponowanie rezerwami budzetu Miasta;

blokowanie srodkow budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa;

udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze Miasta
petnomocnictwa do jednoosobowego dzialania w zakresie ustalonym w pelnomocnictwie;

udzielanie odpowiedzi na skargi.

§ 6 1. Zastepcy Prezydenta Miasta wykonuja zadania i kompetencje wyznaczone przez

Prezydenta.

2. Pod bezposrednim kierownictwem ZastgpcoOw Prezydenta Miasta wykonuja swe
zadania:

a. Zespot Inwestycji — w zakresie przygotowania i realizacji technicznej inwestycji.

b. Wydzial Architektury i Gospodarki Gruntami.

c. Wydziat Edukacji.
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d. Wydziat Mienia Komunalnego.
e. Wydzial Promocji, Rozwoju Miasta i Spraw Spotecznych.
f.  Miejskie jednostki organizacyjne — w zakresie polityki inwestycyjne;.

g. Samodzielny Referat Dziatalno$ci Gospodarcze;.

3. Zastepcy Prezydenta upowaznieni sa do zaciggania zobowigzan w zakresie swych

kompetencji o warto$ci zamowienia nie przekraczajacej kwoty 60.000 EURO.

§ 7 1. Sekretarz Miasta w ramach zadan i kompetencji wyznaczonych przez Prezydenta
zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu i wykonuje funkcje kierownika
administracyjnego Urzedu.

2. Kieruje bezposrednio dzialaniami Wydzialu Organizacyjnego.

3. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie pracy biura i1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy,

2) opracowywanie projektu Regulaminu i jego zmian oraz innych regulaminow
dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

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

4) prowadzenie analizy i oceny rynku pracy w Miescie,

5) opracowywanie zakresOw czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

6) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

7) prezentowanie nowoprzyjetych pracownikéw,

8) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,

9) wdrazanie informatyki do Urzedu,

10) nadzorowanie wlasciwego wydawania pieni¢dzy na materiaty i sprzet biurowy,

11) wspotpraca z Rada i jednostkami organizacyjnymi Miasta,

12) organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o stale uzupetnianie zbiorow Urzedu w tym
przede wszystkim aktow normatywnych,

13)nadzorowanie zadan zwiazanych z przygotowaniem projektow Uchwal Rady oraz

projektow zarzadzen Prezydenta, w tym prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,
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14) organizowanie wyboré6w do Rady Gminy, Prezydenta Miasta, Prezydenta, Sejmu i
Senatu oraz referendow i spisow,

15) wspolpraca z sasiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urze¢du i Miasta,

16) przyjmowanie o§wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

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

18) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéow, przeptywu informacji miedzy
stanowiskami pracy w Urzedzie i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

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

20)nadzorowanie poprawnos$ci prowadzenia spraw i1 wydawania decyzji zgodnie z
kodeksem postgpowania administracyjnego,

21) wspotpraca z kuratorem zawodowym,

22) (skreslony)

23) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Prezydenta na podstawie
art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
Z pozn. zm.).

3. Sekretarz upowazniony jest do zaciagania zobowiazan w wysokosci do 6.000 EURO z

zakresu dzialania podlegtego mu Wydziatu Organizacyjnego.

§ 8 Skarbnik — Glowny Ksiegowy Budzetu zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa
Miasta poprzez koordynacje, kontrole i instruktaz w zakresie planowania i realizacji
komunalnej gospodarki finansowej przez Wydziaty Urzedu i jednostki organizacyjne
Miasta oraz:

1) przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowywania
niezbgdnych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego,

2) przygotowuje propozycje projektu budzetu,

3) dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Prezydenta o jego realizacji,

4) realizuje obowiazki gtownego ksiggowego budzetu,

5) informuje Rad¢ o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktéra taka
odmowe mogta spowodowac,

6) prowadzi rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi Miasta
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7) nadzoruje realizacj¢ ustawy o dochodach i finansowaniu gmin, o podatkach i
optatach lokalnych, i optacie skarbowej,

8) realizuje zadania w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka
budzetowa, finansowo-ksieggowa  Wydziatbw  Urzedu oraz  jednostek
organizacyjnych Miasta.

9) kieruje bezposrednio dzialaniami Wydziatu Finansowego.

§ 9 1. Wydziatami w Urzedzie kieruja Naczelnicy Wydzialow, Samodzielnymi Referatami

— Kierownik Referatu, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, Straza Miejska —

Komendant, Zespotem Inwestycji — Kierownik.

. Naczelnicy nadaja og6lny kierunek dziatalnosci Wydziatow, koordynuja ich dziatalnos¢ z

dziatalnoscia innych Wydzialdéw oraz sprawuja bezposredni nadzor nad catoksztattem

pracy kierowanych przez siebie Wydziatléw i sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych

im pracownikow.

. Naczelnicy odpowiedzialni sa za realizacje budzetu w zakresie dziatania Wydzialu oraz

podejmowanie inicjatyw celem pozyskania dochodéw do budzetu miasta.

. Naczelnicy podpisuja decyzje administracyjne z zakresu dziatania Wydziatu w ramach

upowaznienia Prezydenta.

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

Wydziatach.

. W szczegdlnosci Naczelnicy Wydziatdéw odpowiedzialni sa przed Prezydentem za:

1) nalezyta prace Wydzialu oraz za prawidlowe i1 sprawne wykonywanie zadan,
realizacje uchwal, postanowien i innych aktéw normatywnych Rady i Prezydenta,

2) kierowanie dziatalno$cia Wydzialu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) oszczedne 1 celowe gospodarowanie powierzonymi $rodkami finansowymi i
materialowymi,

4) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dyscypliny i porzadku,

5) wlasciwe programowanie i planowanie pracy Wydziatu i poszczegolnych stanowisk
pracy, rozliczenie z realizacji zadan,

6) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w oparciu o
obowiazujace przepisy oraz KPA, w ramach upowaznienia udzielonego przez

Prezydenta,
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7) bezposredni nadzor nad zgodnym z prawem i rzetelnym wypelianiem obowiazkow
stuzbowych przez podleglych pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy,

8) wiasciwy dobor pracownikdéw oraz za stale podnoszenie przez nich kwalifikacji
zawodowych,

9) dokonywanie oceny pracy pracownikOw oraz wystgpowanie z wnioskami
personalnymi w tych sprawach,

10) zgodnosci aprobowanych i podpisywanych przez siebie spraw z obowiazujacymi
przepisami prawa,

11) wspotdziatanie z organami rzadowej administracji ogoélnej i specjalnej oraz
jednostkami organizacyjnymi Miasta,

12) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

13) przyjmowanie i zalatwianie spraw Obywateli, w tym skarg Obywateli,

14) organizowanie i przeprowadzanie wiasciwej kontroli wewngtrznej, stanowisk pracy
oraz kontroli zewngtrznej w podlegtych jednostkach,

15) zabezpieczenie pieczgei i dokumentacji Urzedu oraz zapewnienie ochrony tajemnicy
stuzbowe;,

16) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacej danego
Wydziatu,

17) opracowywanie na polecenie Prezydenta materiatdéw na sesj¢ Rady w przypadku, gdy
wynika to z planu pracy Rady lub zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej
sprawy,

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady, przed wniesieniem ich na sesj¢ przez
Prezydenta po zaopiniowaniu przez Radcg¢ Prawnego pod wzgledem zgodnosci z
prawem,

19) przygotowywanie materiatow i projektow Zarzadzen Prezydenta celem akceptacji,

20) uczestniczenie w sesjach Rady,

21) przygotowywanie do podpisu przez Prezydenta projektow odpowiedzi na wnioski i
interpelacje,

22) przygotowywanie materialdw, opinii i sprawozdan na posiedzenia komisji Rady,
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10.

1)

2)

3)

4)

Jezeli Naczelnik nie pelni obowiazkow z powodu choroby lub innych przyczyn, zakres
zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracownika rozciaga si¢ na wszystkie
czynnosci nalezace do wiasciwosci Naczelnika z wyjatkiem upowaznien do podpisywania
decyzji administracyjnych i dokumentéw finansowych.

Pracownika na zastgpstwo wyznacza Prezydent lub Zastgpca Prezydenta na wniosek
Naczelnika, Sekretarza lub z wlasnej inicjatywy, o ile zastgpstwo nie wynika z zakresu
czynnosci i uprawnien pracownika.

Naczelnik kierujac si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy, dokonuje szczegoétowego
podzialu zadan pomigdzy pracownikow Wydzialu sporzadzajac w tym celu zakresy
czynnosci  pracownikow, ktéore powinny okre§la¢ obowiazki, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ oraz zasady zastgpstwa w czasie nieobecnosci pracownika.

Naczelnik Wydzialu koordynuje i nadzoruje pracg Kierownikow poszczegolnych
Referatow z tym, ze:

Referaty tworzy si¢ w ramach Wydzialow celem prowadzenia wyodrgbnionej grupy
jednorodnych lub pochodnych spraw, w Strazy Miejskiej tworzy sig Sekcje,

na czele Referatu stoi Kierownik podporzadkowany bezposrednio Naczelnikowi
Wydziatu, na czele Sekcji stoi Dowoddca podporzadkowany bezposrednio Naczelnikowi
— Komendantowi,

Kierownik Referatu odpowiada przed Naczelnikiem Wydzialu za wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym i prawnym zatatwieniem spraw lezacych w kompetencji Referatu oraz za
sprawng organizacj¢ i dyscypling pracy w Referacie, na tych samych zasadach Dowddca
Sekcji odpowiada przed Naczelnikiem — Komendantem,

Kierownik Referatu moze w ramach upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta

podpisywa¢ okreslone decyzje i dokumenty w zakresie zadan Referatu.

§ 10 1. Samodzielnym Referatem kieruje Kierownik.

2. Zapisy § 9 stosuje si¢ odpowiednio.

10
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Rozdziat Il

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania

indywidualnych spraw Obywateli w Urzedzie

§ 11 1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez Obywateli okre$la

Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy

dotyczace skarg i wnioskow.

Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sa w terminach okre$lonych w KPA i

przepisach szczeg6lnych.

. Naczelnicy sa zobowiazani do:

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

2) zapewnienia wlasciwego stosunku do Interesantoéw oraz podnoszenia kultury
zatatwiania spraw Obywateli,

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

4) zapewnienia terminowosci zatatwiania skarg i wnioskow.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

Obywateli ponosza Naczelnicy Urzgdu oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami

obowiazkow.

. Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw

Obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do noszenia urzedowych identyfikatorow z nazwa

Wydziatu lub komorki organizacyjnej, imieniem i nazwiskiem oraz fotografia, przepis nie

dotyczy umundurowanych pracownikoéw Strazy Miejskie;.

. Kontrolg i koordynacj¢ dzialan Wydzialow w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw

Obywateli, a zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Wydziat Organizacyjny.

. Pracownik ds. kontroli i skarg Wydziatu Organizacyjnego zobowiazany jest do dokonania

okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli i przedkladania

ich Sekretarzowi, a ten Prezydentowi.

11
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§ 12 1. Sprawy wniesione przez Obywateli do Urzedu ewidencjonowane sa w teczkach
rzeczowych i wykazach spraw lub rejestrach spraw.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskow 1 listow
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ Interesantow przez
Prezydenta, koordynuje ich zatatwianie przez Wydziaty, jednostki organizacyjne Miasta
oraz inne jednostki wlasciwe ze wzgledu na przedmiot sprawy.

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

4. Rozpatrywanie i zatatwianie merytoryczne skarg nalezy do Wydzialu wilasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy, lub Wydziatlu okre§lonego przez Prezydenta.

5. Skargi, wnioski i listy, ktore nie wymagaja zbierania dowodow powinny by¢ rozpatrzone
niezwtocznie, nie po6zniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne skargi w terminie miesiaca
liczac od daty otrzymania.

6. Odpowiedzi na skarge, wniosek lub list powinny by¢ jasno i zwigzle sformulowane.

7. W przypadku zajgcia negatywnego stanowiska odpowiedz zawiera¢ musi wyczerpujace

uzasadnienie faktyczne i prawne

§ 13 1. Pracownicy obstugujacy Interesantow zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
3) rozstrzygnigcia sprawy bez zbednej zwloki, a jezeli jest to niemozliwe — okreslenie
terminu zalatwienia,
4) powiadomienia o konieczno$ci i przyczynach przedluzenia terminu zalatwienia
sprawy,
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub innych $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemne;j, ustnej, telefonicznej lub
telegraficzne;.
3. Jako reguta obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢

stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na

12
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przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego zatatwienia powinny by¢ utrwalone w

aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.

§ 14 1. Prezydent i Zastepcy Prezydenta przyjmuja interesantdw w sprawach skarg i
wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia i okreslonych godzinach, tj. w piatek w
godzinach od 10 do 14.

2. Sekretarz i Naczelnicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego
dnia w okres$lonych godzinach.

3. Pracownicy poszczegolnych Wydzialow przyjmuja interesantow w ciagu calego dnia
pracy Urzedu.

4. Wszyscy Interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskow do Prezydenta,
podlegaja wpisowi do rejestru zbiorowego prowadzonego przez sekretariat.
Pozostali pracownicy prowadza ewidencj¢ przyjeé Interesantow w sprawie skarg we

wlasnym zakresie, w uzgodnieniu z Naczelnikiem.

13
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Rozdziat IV
Zasady podpisywania dokumentow urzedowych oraz

korespondencji urzedu.

§ 15 1. Prezydent osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz Burmistrzow,
4) odpowiedzi na interpelacje Radnych i wnioski Postow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) odpowiedzi na krytyke w srodkach masowego przekazu,
7) akty mianowania, powotania, umowy o praceg, opinie pracownikow,
8) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
9) pisma do Przewodniczacego Rady i innych organoéw Rady,
10) decyzje administracyjne,
11) inne rozstrzygnigcia zastrzezone do osobistej aprobaty.
2. Zastgpey Prezydenta i Sekretarz w ramach podzialu czynnosci podpisuja:
1) pisma w sprawach okreslonych w § 15 Regulaminu Organizacyjnego, w wypadku
nieobecnosci Prezydenta,
2) pisma i rozstrzygnigcia dotyczace nadzorowanych spraw.
3. Zastgpcy Prezydenta lub Sekretarz dokonuja wstepnej aprobaty spraw zgodnie z

podzialem zadan, o ile wymagaja akceptacji Prezydenta.

§ 16 1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu powinny
by¢ poprzednio parafowane przez Naczelnika, ktory odpowiada za ich merytoryczne
przygotowanie.

2. W dokumentach przedstawianych do podpisu zamieszczona zostaje adnotacja zawierajaca

nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opracowat dany dokument.

14
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§ 17 1. Naczelnicy Wydzialéw upowaznieni sa do podpisywania dokumentow i pism w
sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania z zakresu administracji publiczne;j
stosownie do podziatu zadan i kompetencji (upowaznia Prezydent).

2. W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Prezydenta dokumenty oraz pisma
moga podpisywac inni pracownicy Urzgdu.

3. Prezydent moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania decyzji administracyjnych.
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Rozdziat V
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i

wydawaniu aktéw prawnych

§ 18 1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia
przepisow powszechnie obowiazujacych na obszarze Gminy (przepisy gminne).

2. Akty prawne wydawane sa przez:
1) Radg, w formie uchwat,
2) Prezydenta, w formie zarzadzen porzadkowych, w wypadkach i trybie okreslonym w

art. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 19 1. Prezydentowi przystuguje prawo wydawania zarzadzef w celu wykonywania
uchwat Rady i innych zadan okreslonych przepisami prawa.
2. Prezydent wydaje akty wewngtrznego urzedowania w formie zarzadzen, ktére nie

stanowia przepiso6w powszechnie obowiazujacych.

§ 20 1. Projekt uchwaty Rady przygotowywany w okreslonym Wydziale winien by¢
przyjety w terminie umozliwiajacym wtasciwe wprowadzenie go do programu Sesji Rady.
2. Projekt uchwaly musi by¢ uzgodniony, a nastgpnie parafowany przez wszystkich
zainteresowanych, tj.:
1) Naczelnika przygotowujacego projekt,
2) Radcg Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,
3) Skarbnika, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki
finansowe,
4) Naczelnikow Wydzialow, z ktérymi projekt byt uzgodniony,
5) jednostkami organizacyjnymi, ktérym ma by¢ powierzone wykonanie uchwaty.
3. Kazdy projekt uchwaty musi posiada¢ szczegotowe uzasadnienie merytoryczne, prawne i
celowos$ciowe.

4. Parafowang kopie projektu uchwaty przekazuje si¢ Sekretarzowi.
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10.

11

Projekt uchwaty referuje Prezydent, Zastepca Prezydenta lub Naczelnik w zaleznos$ci od
wcezesniejszych uzgodnien.

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

W przypadku konieczno$ci naniesienia w projekcie uchwaly poprawek zgloszonych na
posiedzeniu Prezydenta, Naczelnik odpowiedzialny za jego przygotowanie przekazuje
poprawiony projekt Sekretarzowi w ciagu dwoch dni po tym posiedzeniu.

Pracownik Biura Rady informuje przewodniczacego Rady o przekazanych projektach
uchwal. Przewodniczacy Rady ustala tryb dalszego postgpowania i przekazuje projekty
wszystkich uchwat odpowiednim Komisjom Rady celem zaopiniowania.

O terminach posiedzen Komisji pracownik Biura Rady informuje kazdorazowo
zainteresowanych Naczelnikow celem zreferowania przygotowanych przez nich
projektow uchwat Rady.

Opisany w poz. 1 — 9 tryb postgpowania moze by¢ w wyjatkowych przypadkach

zmieniony za zgoda Prezydenta.

. Opracowany tryb postgpowania nie jest wiazacy dla projektow uchwat

przygotowywanych przez Radnych lub Komisje Rady.

§ 21 1. Projekt Zarzadzenia Prezydenta przygotowuje Naczelnik Wydziatu z inicjatywy

wtlasnej lub na polecenie Prezydenta lub Zastgpcy Prezydenta.

Projekt zarzadzenia referuje Prezydentowi Naczelnik.

Wydzial przygotowujacy projekt Zarzadzenia po jego podjeciu, przekazuje Zarzadzenie
niezwlocznie wszystkim zainteresowanym i zobowiazany jest do jego wykonania.
Naczelnicy, ktorzy zamierzaja wnosi¢ na posiedzenie Prezydenta sprawe inna niz projekt
Zarzadzenia, obowiazani sa zlozy¢ odpowiednio przygotowany wniosek do Wydziatu
Organizacyjnego na dwa dni przed posiedzeniem Prezydenta.

Whniosek winien zawiera¢ propozycje decyzji w sprawie oraz jej uzasadnienie.

Whniosek wiazacy si¢ z wydatkowaniem $rodkéw finansowych winien wskazywac¢ zrodio

finansowania.

§ 22 1. Ukfad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

2.

Redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, $cista i zwigzta.
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. Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach aktow prawnych uzywaé
jednakowych terminow 1 okre§len prawnych przyjetych w obowiazujacym
ustawodawstwie.

. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ ustawowym zasadom techniki

legislacyjne;j.

§ 23 1. Naczelnicy Wydziatéw zobowiazani sa do:

1) publikacji aktow prawnych bedacych przepisami gminnymi zgodnie z ustawg oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej,
2) publikacji innych aktow prawnych w sposob zwyczajowo przyjety,
3) przekazania wydanych aktow prawnych:
a) jednostkom organizacyjnym, na ktére natozono obowiazek realizacji zadan,
b) jednostkom organizacyjnym wspoldziatajacym w realizacji zadan,
4) kontroli realizacji aktu prawnego oraz skladania za posrednictwem Sekretarza,
sprawozdan i informacji Prezydentowi.
. Akty prawne przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego powinny by¢ sporzadzone w dwoch egzemplarzach, w
maszynopisie, jednostronnie, z zachowaniem podwojnego odstgpu migdzy wierszami, z
szerokim marginesem, bez poprawek, skreslen i uzupetnien.
. Wydziat Organizacyjny prowadzi zbior przepiséw gminnych, rejestr uchwat Rady, oraz
zarzadzen Prezydenta.
. Uchwaly 1 zarzadzenia podaje si¢ do wiadomosci publicznej zgodnie z przepisami prawa,
w sposob zwyczajowo przyjety. Publikacji dokonuje Wydzial odpowiedzialny za
realizacje aktu prawnego w formie obwieszczenia, zamieszczenia na tablicy ogloszen, a
takze w prasie lokalnej i Biuletynie Informacji Publiczne;.

Tryb wykonywania aktéw prawnych ustala organ ktory go wydal.
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Rozdziat VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 24
§ 25
)

2)
3)

4)

5)

6)

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngetrzna i zewngetrzna.

1. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:

Prezydent, Zastepcy Prezydenta w stosunku do pracownikow bezposrednio im
podlegtych,

Skarbnik — w zakresie gospodarki materiatowej i1 finansowej,

Sekretarz — w zakresie:

a) prawidlowosci funkcjonowania wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,

b) realizacji zadan nakre$lonych przez organy Gminy,

c) rzetelnos$ci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli,

d) dyscypliny pracy i spraw osobowych,

Naczelnicy Wydziatéw w stosunku do podlegltych pracownikéw i prowadzonych
spraw.

Audytor wewngetrzny — w zakresie badania dowodéw ksiegowych oraz zapisow w
ksiggach rachunkowych, a takze oceny systemu gromadzenia srodkéw publicznych i
dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony informac;ji

niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

2. Kontrolg zewngtrzng wykonuja:

1)

2)

3)

Skarbnik — w stosunku do jednostek nadzorowanych — w zakresie wykonania budzetu
oraz planu finansowego.

Naczelnicy Wydziatéw — w stosunku do jednostek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych w zakresie merytorycznej realizacji zadan powierzonych przez organy
Miasta,

Inspektor ds. rewizji finansowo-ksiegowej 1 budzetowej — w stosunku do jednostek
organizacyjnych Miasta oraz innych podmiotow w zakresie wykorzystania srodkow

finansowych pochodzacych z budzetu Miasta.
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§ 26 1. W dziatalnos$ci kontrolnej Wydzialy wspotpracuja ze soba, koordynatorem kontroli

jest Sekretarz oraz Skarbnik — w zakresie finansow.

Koordynacja i wspoldziatanie polegaja na konsultowaniu i wzajemnej wymianie
doswiadczen oraz informacji, wykorzystaniu wynikow kontroli i organizacji narad
poswigconych problematyce kontroli.

Z dokonanej kontroli sporzadza si¢ odpowiedni protokél oraz opracowuje zalecenia
pokontrolne.

Bezwynikowa kontrola wewnetrzna nie wymaga spisywania protokotu, w tym wypadku
dokonuje si¢ wpisu do ewidencji kontroli wewnetrznej prowadzonej przez Sekretarza i
Naczelnikow Wydziatow.

Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ wystapief i opracowan zbiorczych organdéw

kontroli zewng¢trznej oraz udzielanych odpowiedzi.

§ 27 Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje w szczeg6lnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przestrzeganie przepisow obowiazujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
realizacjg planowanych zadan,

przestrzeganie termindw oraz poprawno$¢ merytorycznego zalatwiania spraw, skarg,
wnioskow i listow Obywateli,

przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu zatatwiania spraw Obywateli,

przestrzeganie przepisOw prawa materialnego i KPA,

terminowo$¢ 1 poprawnos¢ realizacji zadan wynikajacych dla danego stanowiska pracy, z
aktow normatywnych i polecen kierownictwa Urzedu,

terminowo$¢ i poprawnos¢ realizacji uchwal Rady, interpelacji oraz wnioskow Postow i
Radnych,

terminowo$¢ 1 rzetelno$¢ wykonywania obowiazkow pracownika wynikajacych z zakresu
CZynnosci,

realizacjg zalecen pokontrolnych, ustalen z narad itp.,

10) przestrzeganie obowiazkow pracowniczych,

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

§ 28 1. Kontrole zewngtrzne organizuje:

a) Prezydent Miasta lub Zastepca Prezydenta z wiasnej inicjatywy,
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b) Naczelnik wilasciwego Wydziatu, ktory w razie potrzeby moze wnioskowaé¢ do
Prezydenta Miasta o wlaczenie do kontroli inspektora ds. rewizji finansowo-ksiggowej
1 budzetowe;.

2. Do zakresu kontroli zewngtrznej naleza wszystkie sprawy z zakresu dziatalno$ci

jednostki, a w szczegolnosci:

a) realizacja budzetu,

b) realizacja zadan rzeczowych,

c) poziom $wiadczenia ustug i zgodno$¢ dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,

d) sprawy bedace przedmiotem skargi.
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Rozdziat VII
Organizacja wewnetrzna Urzedu i zakresy dziatania

Wydziatow

§ 29 W skiad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy, w ktorych moga by¢ referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy, postugujace si¢ nastepujacymi symbolami:
1. Wydziat Organizacyjny - OR
a) Referat Spraw Obywatelskich - OSO
b) Referat Gospodarczy — OG
2. Biuro Rady Miasta jest komorka organizacyjna Urzedu realizujaca zadania z zakresu
obstugi Rady i jej organow — BRM
3. Obstuga Prawna podporzadkowana bezposrednio Prezydentowi Miasta — RP
4. Pelnomocnik ds. Profilaktyki 1 Rozwiazywania Probleméw  Alkoholowych
podporzadkowany bezposrednio Prezydentowi Miasta — PA
Stanowisko ds. rewizji finansowo-ksiggowej 1 budzetowej — RFKiB
Audytor wewngtrzny - AW
Pelmomocnik ds. pozyskiwania funduszy unijnych — PU

Samodzielny Referat Dzialalno$ci Gospodarczej — RDG

Y © =N

Wydziat Finansowy - FN
1) Referat Ksiggowosci — RKS
2) Referat Podatkow i Optat Lokalnych — RPO
10. Wydziat Mienia Komunalnego - MK
1) Referat Lokalowy — RL
2) Referat Komunalny - RK
11. Wydziat Promocji, Rozwoju i Spraw Spotecznych — PRiSS
12. Wydziat Architektury i Gospodarki Gruntami - AGG
1) Referat Architektury — RA
2) Referat Gospodarki Gruntami — RGG
13. Urzad Stanu Cywilnego — USC
14. Wydziat Edukacji — WE
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14'. Samodzielny Referat Swiadczen Rodzinnych — RSR
14%. Komenda Strazy Miejskiej — SM.

15. W sktad w/w Wydziatéw 1 Referatow wchodza stanowiska pracy, wykaz statych

stanowisk pracy zawiera zatacznik nr 2 do regulaminu.

16. Schemat organizacyjny Urze¢du stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

17. Stanowiska pracy wymienione w zataczniku, o ktorym mowa w ust. 1, moga by¢

zmienione, taczone lub likwidowane w zaleznosci od zakresu realizowanych zadan i

srodkoéw przeznaczonych na ten cel w budzecie.

§ 30

1. Wydzialy podejmuja czynnosci i zadania majace na celu wykonanie zadan

Prezydenta, a w szczego6lnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowuja projekty budzetu i programow gospodarczych w czgsci dotyczacej zakresu
czynno$ci Wydzialu oraz wykonuja zadania wynikajace dla nich z budzetu i
programéw gospodarczych,

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

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

wnioskuja i podejmuja przedsigwzigcia organizacyjno-techniczne, dla zapewnienia
prawidlowego rozwoju dziedzin dziatalno$ci nalezacych do zakresu dziatania
Wydzialu, w szczegdlnosci opracowuja projekty uchwat,

wspotdziataja w wykonywaniu zadan z innymi Wydzialami Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi, spoldzielczymi, spotecznymi i innymi podmiotami gospodarczymi,
wspotdziataja z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej i specjalnej,
wykonuja w zakresie zleconych przez Prezydenta czynno$ci kontrole dziatalnosci
zaktadow i jednostek podporzadkowanych Radzie oraz udzielaja im pomocy,
kompletuja i1 udostgpniaja aktualne przepisy prawne, orzecznictwo, literaturg¢ i
poradniki z zakresu dzialania Wydziatu oraz stosowanych przez innych rozwiazan,
szczegotowe przepisy winny by¢ zgromadzone i dostgpne na poszczegdlnych

stanowiskach pracy,

10) posiadaja obowiazujace podstawowe akty prawne takie jak: Statut, Regulamin

Organizacyjny, Instrukcja Kancelaryjna,
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11) wdrazaja do praktyki — w niezbednym zakresie — osiagnigcia nauki i techniki,

12) prowadza sprawy:
a) z dziedziny obronno$ci kraju, w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
b) podlegajace zatatwieniu w trybie decyzji administracyjnych,

13) opracowuja projekty aktdéw normatywnych wydawanych przez Prezydenta oraz
projekty uchwat wnoszonych pod obrady Rady,

14)rozpatruja 1 zatatwiaja wnioski Senatorow, Postow i Radnych oraz Komisji i
Samorzadow Mieszkancow,

15) organizuja wykonanie i kontrolg realizacji uchwat Rady oraz Prezydenta,

16) wspotdziataja z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie organizowania szkolenia
pracownikow Urzedu,

17) zapewniaja ochrong tajemnicy stluzbowej i panstwowej,

18) wykonuja inne dziatania i czynnosci nie ujete w Regulaminie a wynikajace z
przepisow prawnych i lezace w zakresie kompetencji Wydziatu.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne, o

podobnym charakterze, sa wykonywane przez Wydzialy we wlasnym zakresie.

§ 31 Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych Wydzialow Urzedu i

samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

I. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

1. Sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacja i funkcjonowaniem Urzedu.
Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzgdu z przepisami prawa.
Prowadzenie rejestrow aktow prawnych organdéw samorzadu.
Nadzoér nad realizacja uchwatl Rady oraz zarzadzen i decyzji Prezydenta.
Nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow 1 listow.
Zapewnienie prawidtowej obstugi Obywateli przez Wydzialy Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka etatami i funduszem ptac.

e A o B

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i Dyrektorow podlegtych
jednostek organizacyjnych.

9. Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Prowadzenie obstugi techniczno-biurowej Prezydenta oraz organizowanie wykonania
podejmowanych decyzji.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz wspotdziatanie ze $srodkami masowego
przekazu.

Prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych z organami administracji rzadowe;.
Prowadzenie wykazu upowaznien dla pracownikéw Urzedu do zatatwiania okreslonych
spraw w imieniu Prezydenta.

Organizowanie kontroli wewngtrznej i prowadzenie dokumentacji.

Organizowanie wykonywania zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy
kontroli zewngtrzne;.

Biezaca kontrola wykonania zarzadzen i decyzji Prezydenta.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy.

Prowadzenie dziatalnosci socjalnej pracownikow, bhp, p.poz, ochrony mienia Urzgdu.
Wykonywanie czynnosci ustugowych zwiazanych z funkcja reprezentacyjna Prezydenta

ijego Zastepcow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci i ogrzewaniem budynku
biurowego.
Prowadzenie kancelarii ogélnej i zapewnienie tacznosci telefonicznej, teleksowe;,

faksowej i radiowe;.

Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt i biblioteki zaktadowe;.

Zarzadzanie budynkiem Urzedu, gospodarka lokalami, prowadzenie ksiag obiektow
budowlanych stanowiacych wlasno§¢ Urzedu, zalatwianie spraw remontu i konserwacji
obiektu, urzadzen technicznych itp.

Zamawianie 1 rejestrowanie wydanych (zwracanych) pieczgei i1 pieczatek oraz
likwidacja nieaktualnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi,
inwentarzem itp.

Techniczno — organizacyjne zabezpieczenie statych i doraznych dyzuréw ustalanych
przez Prezydenta,

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaspokajaniem potrzeb komunikacyjnych i
przewozowych Urzgdu, wnioskowanie przyznawania ryczattu na przejazdy wiasnymi

srodkami lokomocji.
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28. Zaopatrywanie w bilety komunikacji miejskiej pracownikéw Urzedu.
29. Prowadzenie zaopatrzenia w opatl, urzadzenia biurowe i materiaty kancelaryjne.
30. Projektowanie, programowanie, modernizacja i wdrazanie systemow informatycznych
zwigkszajacych sprawnosc¢ i efektywno$¢ dziatalno$ci Urzedu.
31. W zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,
b) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,
c) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
d) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
32. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
1. prowadzenie i aktualizacja rejestrow:
a) statych mieszkancow,
b) o0s6b przebywajacych na pobycie czasowym,
¢) rejestru wyborcow;
d) przyjmowanie zgloszen meldunkowych.
2. Udzielanie informacji adresowych i1 wspolpraca w tym zakresie z Policja,
wymiarem  sprawiedliwo$ci, = Zarzadcami =~ Wspdlnot ~ Mieszkaniowych,
Spotdzielniami Mieszkaniowymi, Poczta oraz innymi urzedami i instytucjami.

3. Sporzadzanie wykazoéw dzieci i mtodziezy dla potrzeb placoéwek oswiatowych

1 wojskowych.
4. Sporzadzanie i aktualizacja spisOw wyborcow.
5. Wydawanie decyzji i prowadzenie rozpraw administracyjnych zwiazanych

z zameldowaniem i wymeldowaniem z Urzedu.
6. Prowadzenie archiwum dokumentdéw tozsamosci.
7. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych.
8. Opracowanie dokumentacji i wydawanie dowodow osobistych.
2) W zakresie spraw obronnych i specjalnych:
1. Czynno$ci zwigzane z wykonaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoltdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi, a w szczego6lnosci:

a) udzialu w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji
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przedpoborowych,
b) wydawanie decyzji o zwolnieniu zotierzy z odbywania shuzby wojskowe;j
z powodoéw wymienionych w przepisach szczegdlnych.
¢) wydawanie decyzji o przyznaniu zasitkow miesi¢cznych i pokrywanie optat
mieszkaniowych i eksploatacyjnych cztonkom rodzin Zotierzy uznanych za
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny lub samotnych,
ustalanie 1 wyptacanie §wiadczen pieni¢znych zolierzom rezerwy
odbywajacych ¢wiczenia wojskowe.
2. Opracowywanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych Prezydenta Miasta
w oparciu o wnioski ztozone przez organy uprawnione.
3. Wydawanie decyzji o nalozeniu obowiazku $§wiadczen osobistych i rzeczowych
wynikajacych z planu §wiadczen.
4. Treningi akcji kurierskiej 1 aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej.
5. Reklamowanie pracownikow na wniosek i z Urzedu.
6. Wydawanie decyzji zezwalajacych na zbiorke publiczna.
3) W zakresie obrony cywilnej Miasta:
1. Wykonywanie zadan z zakresu dziatania szefa obrony cywilnej gminy
dotyczacych w szczegolnosci:

a) planowania dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

b) przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej Miasta,

c) przygotowania i zapewnienia dziatania elementéw systemow
wykrywania i alarmowania,

d) opracowania planu obrony cywilnej Miasta oraz nadzoér nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych,

e) organizowania i prowadzenia szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze
szkolenie ludnosci w zakresie samoobrony,

f) kierowania przygotowaniem ewakuacji ludno$ci oraz koordynowaniem
tych dziatan

g) kierowania i koordynowania akcjami ratunkowymi,

h) ustalania zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom i podmiotom

gospodarczym dziatajacym na terenie Miasta,
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i) dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,
J) planowania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,
k) planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzet i §rodki obrony cywilnej
oraz ich przechowywanie i konserwacja,
1) koordynacji przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkoéw klesk
zywiotowych i zagrozen $rodowiska.
m) prowadzenia i nadzoru nad ewidencja kart ewidencyjno-obronnych
w sprawie obiektow szczegolnie waznych dla spraw bezpieczenstwa
1 obronnosci panstwa.
3. Obsluga koordynacyjno-techniczna Miejskiego Zespotu Reagowania
Kryzysowego.

4) Wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania Sit
Zbrojnych budynkow, pomieszczen i terenéw oraz wydawanie decyzji o
odszkodowaniu w tych sprawach.

5) W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) prowadzenie Kancelarii Tajnej,

b) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,

¢) udostepnianie lub wydawanie dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulami ,Scisle tajne”, ,tajne” lub ,poufne”, osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

d) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

e) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
Kancelarii Tajnej

f) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi

informacje niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom Urzedu.

I1. Do zadan Biura Rady nalezy:
1. Obstluga Rady poprzez:
1) podejmowanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie

pracami Rady,
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2) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwiazanych z sesyjna
dziatalnoscia Rady,

3) prowadzenie rejestru uchwal i ewidencjonowanie protokotow z sesji Rady,

4) wykonywanie pozostatych prac kancelaryjno — technicznych,

2. Obstuga Komisji Rady poprzez:

1) wykonywanie w oparciu o ustalenia zawarte w planach pracy komisji badz
polecenia Przewodniczacych  czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i
zwoltywaniem posiedzen komisji,

2) wykonywanie czynno$ci pomocniczych 1 wykonawczych w zwiazku 2z
przygotowaniem przez Komisje projektoéw uchwat,

3) podejmowanie czynnosci pomocniczych zapewniajacych komisjom pomoc w
dziatalnosci kontrolnej,

4) ewidencjonowanie wnioskéw Komisji oraz sposobu ich zatatwiania,

3. Zapewnienie niezbgdnej pomocy Radnym w wykonywaniu ich obowiazkéw poprzez:

1) dostarczanie materiatbw ulatwiajacych przygotowanie si¢ Komisji Rady oraz
pracy w Komisjach,

2) przyjmowanie wnioskow Radnych oraz prowadzenie ich rejestru,

3) organizowanie przyjmowania Obywateli przez Przewodniczacego,
Wiceprzewodniczacym lub Radnych,

4) biezaca kontrola wykonywania uchwat Rady.

4.  Udzielanie pomocy organom samorzadu mieszkancow w realizacji ustawowych i
statutowych zadan oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ich dziatalnos$cia,

5. Prowadzenie prac zwiazanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjno-
technicznej, prawidtowego przeprowadzania wyborow:

1) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) do Sejmu i Senatu,

3) do Rady Miasta,

4) tawnikoéw sadow powszechnych,

5) referendum ogolnokrajowego i lokalnego,

6) do Parlamentu Europejskiego.

ITI. Radcy Prawni — obsluga prawna Rady i Urz¢edu w zakresie:
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dziatalnosci decyzyjnej Urzedu,

udzielania porad prawnych organom Gminy i pracownikom Urzedu,

opiniowanie aktéw prawnych przyjmowanych przez Radg¢ i Prezydenta oraz
sporzadzanie opinii prawnych na polecenie Prezydenta, Zastepcy, Sekretarza lub
Naczelnikow,

wykonywania zastgpstwa procesowego przed sadami,

informowania pracownikow o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym oraz
sygnalizowanie o stwierdzonych uchybieniach w dzialalno$ci Wydziatow,
sprawowania nadzoru nad egzekucja naleznosci przypadajacych Urzedowi,

wykonywania innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

IV. Do zadan Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych nalezy:

1.

Planowanie wysokosci srodkow z optat na sprzedaz alkoholi do budzetu miasta na
kazdy rok.

Nadzorowanie i wykonywanie budzetu miasta w zakresie srodkow przeznaczonych na
profilaktyke przeciwalkoholowa.

Przygotowywanie i przedktadanie Prezydentowi Miasta projektu miejskiego programu
profilaktyki, preliminarza na jego wykonanie i sprawozdania z jego realizacji.

Biezaca kontrola wszystkich przedsigwzig¢ okreslonych rocznym programem
profilaktyki przeciwalkoholowe;.

Koordynacja dziatan przeciwalkoholowych realizowanych przez rdézne organizacje
spoteczne oraz jednostki samorzadowe.

Dokonywanie kontroli dziatania placowek sprzedazy alkoholi pod katem ich
zgodnosci z wydanymi zezwoleniami i przepisami w tym zakresie.

Wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogo6lnopolskich i regionalnych
programow profilaktycznych.

Udziat w posiedzeniach i koordynacja pracy Miejskiej Komisji ds. Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych.

Wspotdziatanie i1 koordynacja dzialalnosci organéw samorzadowych, instytucji,
stowarzyszen oraz innych podmiotéw realizujacych zadania w zakresie zapobiegania

problemom alkoholowym.
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V. Do zadan na stanowisku ds. rewizji finansowo-ksiggowej i budzetowej nalezy:

1.

Kontrola jednostek organizacyjnych Miasta oraz innych podmiotow wykonujacych

zadania ze $§rodkow budzetu Miasta w zakresie:

1)  rzetelnosci zapisow ksiggowych,

2) legalnosci zobowiazan finansowych,

3)  sposobu wykorzystania majatku bedacego w dyspozycji jednostek,

4)  oceny poziomu $wiadczonych ustug, struktury organizacyjnej, gospodarowania
materialami i energia,

5) organizacji wydajnosci pracy,

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

Przyjmowanie z jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Etk potrocznych i rocznych

sprawozdan budzetowych RB-30, 31, 32, 33 oraz ich sprawdzenie pod wzgledem

rachunkowym, formalnym i merytorycznym.

Sporzadzenie z przyjetych jednostkowych sprawozdan budzetowych, zbiorczych

sprawozdan budzetowych Gminy Miasto Etk RB-30, 31, 32, 33 i przekazanie ich w

obowiazujacych terminach do RIO.

Przyjmowanie z jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Etk bilansow rocznych

oraz ich sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym, formalnym i merytorycznym.

Sporzadzenie zbiorczych bilansow Gminy Miasto Etk na podstawie bilanséw

jednostkowych i przekazanie ich w obowiazujacych terminach do RIO.

VI. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1. Badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania

budzetu przez sprawdzenia przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapisow w
ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi i zgodnosci sprawozdania
finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w ksiggach
rachunkowych,

Dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemoéw kontroli, w

tym przestrzegania procedur, o ktorych mowa w art. 35a ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26
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listopada 1998 r. o finansach publicznych, zarzadzania ryzykiem i kierowania
jednostka sektora finanso6w publicznych,

Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci 1 oszczednosci w dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych
srodkow oraz przestrzegania terminow realizacji zadan i zaciagnigtych zobowigzan.
Prowadzenie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu,

Prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewngtrznego

VII. Do zadan Pelnomocnika Prezydenta ds. pozyskiwania fundusz unijnych nalezy:

1.

Biezace informowanie Prezydenta Miasta, Radnych oraz wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Etku o mozliwoSciach uzyskania dofinansowania
roznych dziatan i przedsigwziec ze Srodkoéw pomocowych Unii Europejskie;j ,
Koordynowanie dziatan zwiazanych ze zgltoszonymi do dofinansowania ze §rodkow
pomocowych Unii Europejskiej projektami Gminy Miasto Elk i prowadzenie bazy
danych o tych projektach,

Przygotowanie aplikacji dla wybranych przez Urzad Miasta Etk projektow,
Organizowanie szkolen przygotowujacych pracownikéow do absorpcji $srodkow
pomocowych z Unii Europejskiej,

Planowanie przygotowania niezbgdnych dokumentow strategicznych do prawidlowe;j
absorpcji srodkow pomocowych,

Udzielanie zainteresowanym mieszkancom miasta i powiatu Etk informacji na temat
mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego ze $rodkow pomocowych Unii

Europejskie;j.

VIII. Do zadan Samodzielnego Referatu Dzialalnosci Gospodarczej nalezy:

1.

Biezace dokonywanie wpisow do rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarczej
stosownie do zgloszen oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

Przygotowywanie i wydawanie podmiotom gospodarczym zaswiadczen o wpisie do
ewidencji oraz zmianie wpisu.

Przygotowywanie zaswiadczen o historii podmiotdw zarejestrowanych i

wyrejestrowanych z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie postgpowania w sprawach odmowy wpisu oraz wykreslenia z ewidencji

dziatalnosci gospodarcze;j.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru

Sadowego.

Przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w placéwkach

handlowych i gastronomicznych.

Przygotowywanie zezwolen na:

a) sprzedaz napojow alkoholowych przedsigbiorcom, ktorych dziatalnos$¢ polega na
organizacji przyjec,

b) wyprzedaz zinwentaryzowanych zapaséw napojoéw alkoholowych,

¢) jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z optata ratalna za korzystanie z zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych.

Prowadzenie postgpowania w sprawach wydawania, odmowie wydania, cofania i

wygasnigcia zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Przygotowywanie materiatow dla Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych, bedacych podstawa zaopiniowania wnioskéw dotyczacych wydawania

zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci dokonywanych wptat za zezwolenia na

sprzedaz napojow alkoholowych.

Kontrola placéwek handlowych i gastronomicznych w zakresie przestrzegania zasad i

warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Przygotowywanie licencji oraz promes na wykonywanie transportu drogowego

taksowka.

Prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania, odmowy udzielenia, cofania,

zmiany lub stwierdzenia wygasnigcia licencji oraz promes na wykonywanie

transportu drogowego taksowka.

Kontrola przedsigbiorcow prowadzacych transport drogowy taksowka w zakresie

zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z warunkami licencji oraz przestrzegania

warunkow wykonywania dziatalnos$ci gospodarcze;j.

Przygotowywanie projektow uchwal w spawach:
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a) liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5 % (z
wyjatkiem piwa ) przeznaczonych do spozycia poza miejscem i w miejscu
sprzedazy,

b) zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

c¢) liczby przeznaczonych do wydania nowych licencji na wykonywanie transportu

drogowego taksowka na dany rok kalendarzowy.

IX. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

el

10.

11.

Przygotowywanie propozycji zatozen budzetowych.

Koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem projektu budzetowego.
Opracowanie projektu budzetu Miasta.

Przygotowywanie projektéw uchwat budzetowych dotyczacych:

a) budzetu Miasta na rok budzetowy,

b) zmian w budzecie Miasta,

c) kredytow i pozyczek,

d) w zakresie podatkow.

Przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawach budzetowych
w tym:

a) zmian w budzecie Miasta,

b) uktadu wykonawczego budzetu,

¢) harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych,

Koordynowanie prac przy (potroczne i roczne) opracowywaniu okresowych
informacji w zakresie wykonania budzetu.

Sporzadzenie obowiazujacych sprawozdan (miesigcznych, kwartalnych, potrocznych
i rocznych).

Opracowywanie sprawozdah i informacji z wykonania budzetu dla Rady Miasta
(potroczne i roczne).

Nadzorowanie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowej

Wspolpraca z instytucjami w zaleznosci od potrzeb w zakresie planowania i
wykonywania budzetu.

Rozpatrywanie biezacych spraw wydzialu i innych klientow zwiazanych z

planowaniem i realizacja budzetu.
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14.
15.
16.
17.

. Przygotowanie deklaracji miesigcznej podatku VAT do Urzgdu Skarbowego.

. Zbieranie materialow do wymiaru podatkéw (od nieruchomosci, rolnego, lesnego,

lacznego zobowiazania pieni¢znego, od srodkdw transportowych, psow).
Dokonywanie wymiaru podatkow.

Biezaca aktualizacja danych podatkowych.

Doskarbowywanie weksli.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie: podatkow, przeksztalcen, opftat
adiacenckich, mandatow karnych, optaty skarbowej

- wysylanie upomnien

- wystawianie tytutdw wykonawczych

18.Wysylanie wezwan do zaptaty z tytutu innych naleznosci niepodlegajacych egzekucji

19.
20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

administracyjne;j.

(skreslony)

Coroczne wysylanie informacji osobom o wysokosci raty z tytutdw: przeksztatcenia,
stuzebnosci, sprzedazy ratalnej mieszkan, oplaty adiacenckiej.

Komputerowe prowadzenie bazy danych z tytulu dzierzawy gruntéw, na podstawie
przekazywanych umow.

Zabezpieczanie hipotek w zakresie podatkow.

Kompletowanie dokumentéw dotyczacych udzielania ulg w podatkach i oplatach.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o niezaleganiu w podatkach, o
dochodowosci z gospodarstwa rolnego, zaswiadczenia uprawniajace do wydawania
bonoéw paliwowych.

Przygotowanie informacji i analiza dochodéw w zakresie prowadzonych podatkow i
oplat.

Kontrola w zakresie optaty skarbowej, podatku od nieruchomosci.

Wystawianie faktur za najem i dzierzawg terenu.

Wydawanie i rozliczanie bloczkow biletow optaty targowe;.

Wydawanie bloczkéw mandatéw karnych.

Kwartalne przekazywanie informacji o uzyskanych wptywach z podatku rolnego
Warminsko-Mazurskiej Izbie Rolnicze;.

Przekazywanie pobranych dochodéw budzetowych za wydane dowody osobiste

dla Urzedu Wojewddzkiego.
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32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci:

- dochodow budzetowych,

- wydatkéw budzetowych,

zgodnie z zakladowym planem kont dla jednostki — Urzad Miasta (program

Finansowo — Ksiggowy),

- wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na

oddzielnych kartotekach syntetycznych metoda przebitkowa.

Ksiggowanie nalezno$ci:

— podatkowych (podatek od nieruchomosci, $rodkéw transportowych, psow,
lesny, rolny, tacznego zobowiazania pienigznego, optata targowa),

— niepodatkowych (wieczyste uzytkowanie, stluzebno$¢, dzierzawa terenu, najem,
opflaty adiacenckie, ratalna sprzedaz mieszkan, remonty i elewacje, przeksztalcenie
wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci, mandaty karne, optaty planistyczne,
zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych, pozyczki udzielone przez byty
Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej).

Przyjmowanie faktur i rachunkow do realizacji:

— sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,

— przygotowanie przelewow jednoczesnie z analiza aktualnego planu budzetu gminy.

Dekretowanie dokumentow ksiggowych.

Rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw i delegacji stuzbowych

Sprawdzanie raportéw kasowych.

Na koniec kazdego miesiaca uzgadnianie sald kont syntetycznych z analityka

Prowadzenie ksiag rachunkowych (zestawienie obrotow i sald, dziennik gtowny)
poprzez utrzymanie zasobow informacyjnych systemu rachunkowos$ci (program

Finansowo — Ksiggowy) oraz ich wydrukowanie.

Comiesigczne naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu Miasta oraz innych
wyplat - dotyczy: umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych 1 tek:

—miesi¢czne rozliczenie z podatku dochodowego od 0séb fizycznych

— PIT 4 deklaracja na zaliczke miesigczna

—PIT 8" zbiorcza deklaracja zryczattowanego podatku
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Roczne rozliczenie z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych:

PIT 11 — informacje do rozliczenia z podatku dochodowego pracownikow Urz¢du Miasta

PIT 8" — informacje do rozliczenia z podatku dochodowego zleceniobiorcow, cztonkoéw

Komisji ds.

PIT R — diety radnych

PIT 40 — roczne rozliczenie pracownikow, ktorych rozlicza zaktad pracy.

42.

43.
44,

Prowadzenie dokumentacji zasitkowej:
— zasitki rodzinne
— zasitki chorobowe
— zasitki opiekuncze
— zasitki macierzynskie
— zasitki pielggnacyjne
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spolecznym i
zdrowotnym:
— miesigczne rozliczenia i odprowadzenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

zdrowotne 1 F.P.

Sporzadzanie dokumentacji do w/w skladek:

45.
46.

47.
48.
49.

— DRA deklaracja rozliczeniowa

—RCX imienny raport miesigczny

— RSA raport imienny o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek
— RZA raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne

— RMA raport miesi¢czny dla osoby ubezpieczonej

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia dla pracownikow.
Prowadzenie kasy Urzedu Miasta:

— przyjmowanie podatkdéw i oplat na rzecz Urzgdu Miasta

— sprzedaz znaczkoéw skarbowych i1 weksli

— wyptata wynagrodzen pracownikom

—inne wyptaty

Ewidencje syntetyczne i analityczne $rodkow trwatych i naliczanie umorzen .
Rozliczanie paliwa samochodow stuzbowych.

Ewidencje drukow $cistego zarachowania.
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50. Rozliczanie inwentaryzacji .

51. Wystawianie zaswiadczen Rp7 do kapitalu poczatkowego dla pracownikéow Urzedu

Miasta 1 bylych pracownikéw zlikwidowanych zakladéw Spotdzielni Ogrodniczo
Pszczelarskiej w Etku 1 Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej, ktorych

dokumentacja osobowo-ptacowa przechowywana jest w archiwum Urze¢du Miasta.

X. Do zadan Wydzialu Mienia Komunalnego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu Miasta, jego

racjonalng gospodarka, przyznawaniem najemcom i wiascicielom mieszkan dodatkow

mieszkaniowych, a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow 1 realizacja uchwal dotyczacych zasad
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta oraz kryteriow wyboru osob, z
ktorymi umowy najmu powinny by¢ zawarte w pierwszej kolejnosci,

2) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych wustalania  proporcji
zroéznicowanych stawek czynszu z uwzglednieniem czynnikéw zmieniajacych jego
wysokos¢,

3) przygotowywanie decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych,

4) wnioskowanie o dofinansowanie wyptat dodatkéw mieszkaniowych i rozliczanie
dotacji przyznanych na ten cel,

5) okreslenie zasad wspotdziatania z przedstawicielami najemcow w stosunku do
budynkow stanowiacych wspotwlasnos¢ Miasta oraz koordynacja prac w zakresie
utworzenia wspolnych zarzadéw budynkow i wspotpraca z nimi,

6) biezacy nadzor nad prawidlowoscia zasiedlen i ustalaniem czynszoéw za lokale
mieszkalne i socjalne,

7) przeprowadzanie przetargobw na najem lokali mieszkalnych o powierzchni
przekraczajacej 80m’

8) likwidacja samowoli lokalowej,

9) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania Spotecznej

Komisji Mieszkaniowej przy Prezydencie Miasta.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lokalami uzytkowymi w zakresie:

1) organizowanie przetargéw i konkurséw na zagospodarowanie lokali,

2) wyrazanie zgody na zmiang sposobu uzytkowania lokali,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

3) opracowywanie stawek czynszu 1m” pow. uzyt. lokali uzytkowych,
4) rozpatrywanie odwotan dot. oplat za lokale uzytkowe.
Dokonywanie okresowych ocen dzialalno$ci Miejskiego Zaktadu Komunikacji i
Zaktadu Robot Publicznych.
Nadzér nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi.
Nadzor nad eksploatacja wysypisk komunalnych.
Nadzorowanie zadan miasta zwigzanych z ochrona zwierzat, w tym funkcjonowanie
schroniska, zwalczaniem chorob zakaznych u zwierzat.
Eksploatacja sieci kanalizacji deszczowej i przepompowni wod deszczowych.
Utrzymanie drég gminnych na terenie miasta.
Opiniowanie w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog miejskich.
Opiniowanie lokalizacji w pasie drogowym drog miejskich obiektow nie zwiazanych z
gospodarka drogowa.
Nadzér nad oznakowaniem drog lokalnych.
Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych.
Prowadzenie akcji zimowej i zamiatania na drogach potozonych w granicach
administracyjnych Miasta.
Whnioskowanie o ustalenie na terenie Miasta miejsc odptatnego parkowania pojazdow.
Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja o$wietlenia ulic, placow i1 drog
znajdujacych si¢ na terenie miasta.
Prowadzenie spraw zwiazanych z uliczna sygnalizacja Swietlna.
Prowadzenie spraw zwiazanych z urzadzaniem i utrzymaniem targowisk miejskich.
Wydawanie warunkow technicznych przyltaczy do miejskiej kanalizacji deszczowe;j
oraz prowadzenie ewidencji wydanych decyzji.
Ogo6lny nadzor nad funkcjonowaniem miejskiej sieci infrastruktury techniczne;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z  przeksztalceniami  wlasnoSciowymi i
organizacyjnymi podlegtych jednostek.
Gromadzenie kopii istotnych materialdéw zgromadzenia wspolnikow i innych organow
spotek z udziatem Gminy Miasta Etk.
Nadzor nad Miejskim Zaktadem Komunikacji w zakresie:

1) prowadzonej dziatalnos$ci eksploatacyjnej, remontow i inwestycji,

2) opiniowanie projektu planu rocznego,
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23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

3) opiniowanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci,

4) rozpatrywania skarg dotyczacych dziatalnosci zaktadu,

5) opiniowanie rozktadu jazdy autobusow MZK.
Nadzér nad Zaktadem Robdt Publicznych w zakresie dzialalnosci statutowej Zaktadu.
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i innych sktadnikow majatku trwatego
Miasta (z wyjatkiem gruntow).
Przygotowywanie projektéw i uchwat Rady Miasta dotyczacych utrzymania czystosci
i porzadku na terenie miasta.
Rozpatrywanie wnioskdw i przygotowywanie decyzji o wydaniu lub odmowie
wydania zezwolenh na prowadzenie przez podmioty inne niz miejskie jednostki
organizacyjne dziatalnosci polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu i
unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych, prowadzeniu dziatalnosci ochronnej przed
bezdomnymi zwierzg¢tami oraz prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat, a
takze grzebanie i spalanie zwlok zwierzat i ich czgsci.
Przygotowywanie 1 przekazywanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji o
przeksztatceniach i prywatyzacji mienia komunalnego.
Kontrola i nadzoér nad jakos$cia srodowiska w zakresie nie wymagajacym zastosowania
specjalistycznej aparatury kontrolno-pomiarowej i analityczno— badawczej oraz
realizacja decyzji w tym zakresie,
Opiniowanie projektow miejscowych planébw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow tych planow w zakresie zgodnoSci z przepisami ustawy o ochronie i
ksztaltowaniu srodowiska,
Opiniowanie projektow prac geologicznych,
Rozpatrywanie 1 ewidencja potrzeb w zakresie ochrony $rodowiska oraz
ewidencjonowanie zaktadow oddziatujacych ujemnie na §rodowisko,
Stosowanie srodkow prawnych w stwierdzonych przypadkach naruszenia przepisow o
ochronie srodowiska,
Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewoéw z terenéw nieruchomosci nie
wpisanych do rejestru zabytkow,
Ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub wykorzystania urzadzen technicznych
oraz $rodkow transportowych uciazliwych dla $rodowiska, do unieruchomienia

wlacznie,
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35. Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew oraz krzewow,

36. Egzekwowanie od os6b prawnych i fizycznych usunigcia zaniedban w zakresie

gospodarki wodno-$ciekowej,

37. Zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

38. Sporzadzanie plandéw i sprawozdan rocznych z gospodarowania Gminnym Funduszem

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

39. Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych

informacje o srodowisku i jego ochronie.

XI. Do zadan Wydzialu Architektury i Gospodarki Gruntami nalezy:

1. W Zakresie Dziatalno$ci Referatu Gospodarki Gruntami:

— Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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 zwiazanych z zakladaniem i1 wprowadzaniem zmian w
ksiggach wieczystych nieruchomosci komunalnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja gruntow Skarbu Panstwa na
rzecz Miasta Etk.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza w trybie bezprzetargowym
nieruchomosci lokalowych na rzecz dotychczasowych najemcow.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza w trybie bezprzetargowym
nieruchomos$ci gruntowych niezabudowanych oraz zabudowanych, w tym
sprzedaz nieruchomosci dotychczasowym uzytkownikom wieczystym.

Realizacja roszczen posiadaczy nieruchomosci gruntowych zabudowanych
zwiazanych oddaniem gruntéw pod budynkami w uzytkowanie wieczyste oraz
roszczen wspolnot mieszkaniowych w zakresie sprzedazy gruntdbw na poprawg

zagospodarowania posiadanych nieruchomosci.
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10) Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza lub oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste, w trybie przetargdw, nieruchomos$ci gruntowych niezabudowanych,
zabudowanych oraz nieruchomos$ci lokalowych.

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z adaptacja strychow na lokale mieszkalne.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana umow notarialnych w zakresie
skrdcenia lub przedtuzenia termindw uzytkowania wieczystego.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana uméw notarialnych ustanowienia
odrgbnej wlasnosci lokali oraz uzgadnianie treSci ksiag wieczystych z
rzeczywistym stanem prawnym nieruchomo$ci lokalowych w nastgpstwie
wykonanych inwentaryzacji budynkéw, w zakresie powierzchni i przynaleznych
udziatow.

14) Nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci na cele publiczne:
- nieodptatne od Skarbu Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego,

- za odszkodowaniem ustalonym w drodze rokowan,

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczeniem nieruchomos$ci na cele
publiczne.

16) Prowadzenie zamian nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Miasta Etk
zwiazanych z realizacja celow publicznych oraz realizacja ustalen planistycznych.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z obciazaniem nieruchomosci Miasta Etk
ograniczonymi prawami rzeczowymi, w szczegolnosci ustanawianiem shuzebnos$ci
osobistych i gruntowych.

18) Prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem gruntéw stanowiacych wlasnosé
Miasta Etk w dzierzawe w trybie bezprzetargowym i w trybie przetargu oraz
oddawaniem nieruchomos$ci w uzyczenie.

19) Prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej nieruchomosci komunalnych w trwaly zarzad.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci.

- Optaty z nieruchomosci gminnych:

1) Prowadzenie rejestru sprzedazy mienia komunalnego, nieruchomosci gruntowych
oddanych w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie i trwaty zarzad.

2) Przekazywanie informacji nabywcom nieruchomos$ci o wysokosci oplat za

uzytkowanie wieczyste.
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3) Przygotowanie i przekazanie do Wydzialu Finansowego dokumentow do
aktualizacji optat za uzytkowanie wieczyste na rok nastgpny.

4) Prowadzenie spraw w sprawie bonifikat od optaty roczne;.

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola sposobu uzytkowania gruntu oraz
naliczaniem oplat w zwiazku z  trwalym bezumownym zajgciem terenu
komunalnego.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami adiacenckimi ustalonymi w wyniku
urzadzenia lub modernizacji drogi, po stworzeniu warunkéw do podlaczenia
nieruchomos$ci do poszczegdlnych urzadzen infrastruktury technicznej, badz w
wyniku podziatu nieruchomosci.

7) (skreslony)

8) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach uzyskania prawa
wlasnosci przez dotychczasowych uzytkownikéw wieczystych dotyczacych
przeksztatcenia badz nabycia prawa wilasnosci przez dotychczasowych
uzytkownikow wieczystych.

9) Zabezpieczanie wierzytelnosci gminy z tytulu roztozenia optaty lub ceny na raty
oraz wydawanie zezwolen na wykreslenie hipotek.

10) Po bezskutecznym wezwaniu do uiszczenia naleznosci z tytulu dzierzaw i
uzytkowania wieczystego prowadzenie dochodzenia naleznosci na drodze sadowe;j
1w postgpowaniu egzekucyjnym.

11) Wystawianie faktur VAT zwiazanych z oplatami za uzytkowanie wieczyste dla
0osob fizycznych i prawnych, zwiazanych ze zbyciem prawa uzytkowania
wieczystego, w zwiazku ze sprzedaza nieruchomosci miejskich na podstawie
aktow notarialnych, w zwiazku z przeniesieniem kosztéw wycen i podzialow

geodezyjnych na nabywcow oraz za najem i dzierzawe terenu.

- Pozostate czynnosci zwiazane z gospodarowaniem nieruchomos$ciami:
1) Praca w programie EW MAPA polegajaca na redakcji map ewidencji gruntow i
budynkoéw oraz niezbednych naktadek tematycznych.
2) Obsluga Systemu Informacji o Terenie zatozonego dla Miasta Etk.
3) Prowadzenie inwentaryzacji gruntow stanowigcych wtasno§¢ Miasta Etk.

4) Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zasobu nieruchomosci.
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5) Przekazywanie dokumentéw finansowych i dokonywanie rozliczen z Wydzialem
Finansowym w sprawach sprzedazy mienia komunalnego.

6) Przedkladanie do Biura Rady Miasta zestawienia wplywow ze sprzedazy mienia
komunalnego.

7) Przekazywanie informacji w sprawie sprzedazy nieruchomos$ci lokalowych do
zarzadcow wspolnot oraz Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow w przypadku
sprzedazy nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow.

8) Prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji budynkow komunalnych wraz z
przeliczaniem udzialbw w wykonanych dokumentacjach, archiwizacja 1
udostepnieniem wspolnotom mieszkaniowym.

9) Prowadzenie catos$ci spraw zwiazanych z procedura podziatow nieruchomosci.

10) Uczestnictwo w czynno$ciach utrwalenia na gruntach stanowiacych wilasnos¢
Gminy Miasta Etk nowo wyznaczonych punktow granicznych.

11) Numeracja porzadkowa nieruchomosci, nazewnictwo ulic i placow.

12) Prowadzenie spraw w ramach przygotowywania nieruchomosci do sprzedazy, w
tym okreslania potrzeb rozbiorek obiektow i uzbrajania terenéw komunalnych.

13) Prowadzenie spraw w zakresie zaméwien publicznych zwiazanych z obstuga
geodezyjna, wycena nieruchomosci, inwentaryzacja  budynkéw  oraz
przygotowaniem nieruchomosci do sprzedazy.

14) Ogtaszanie w prasie lokalnej wykazow i przetargéw na zbycie nieruchomosci oraz
organizowanie tych przetargow.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z procedura postgpowan rozgraniczeniowych

nieruchomosci.

2. W zakresie dziatania Referatu Architektury:
- Planowanie przestrzenne:

1) Przygotowywanie projektow uchwat zwiazanych ze sporzadzeniem i zmianag
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

2) Przygotowywanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystgpowania do sporzadzenia
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i stopnia zgodnosci

przewidywanych rozwiazan z ustaleniami studium.
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3) Przygotowywanie materiatow geodezyjnych do opracowywania planow oraz
ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych.

4) Nadzor merytoryczny nad sporzadzeniem i zmiang studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

5) Przeprowadzanie procedur planistycznych zwiazanych ze sporzadzeniem i zmiang
studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego.

6) Nadzor merytoryczny nad sporzadzaniem 1 zmiang miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego.

7) Przeprowadzanie procedur planistycznych zwigzanych ze sporzadzaniem i zmiana
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

8) Prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwiazanych z
tymi planami.

9) Przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

10) Nadzor merytoryczny nad sporzadzaniem koncepcji  urbanistyczno -
architektonicznych.

11) Przygotowanie dokumentacji przetargowej 1 organizowanie przetargdw na
opracowania planistyczne.

12) Opiniowanie planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studiow uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego sporzadzanych przez sasiednie
gminy.

13) Dokonywanie analiz wnioskd0w w sprawie zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

14) Przygotowanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym.

15) Przygotowywanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego.
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16) Okreslanie gruntow rolnych i lesnych przeznaczonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego na cele nierolnicze i niele$ne.

17) Wystepowanie do wilasciwych organow administracji rzadowej z wnioskami o
wyrazenie zgody na zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i1 nielesne.

18) Wspotpraca z Miejska Komisja Urbanistyczno-Architektoniczna powotana
zgodnie z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

19) Obstuga  techniczna 1  formalna  Miejskiej Komisji ~ Urbanistyczno-
Architektonicznej w zakresie zawiadomien, obstugi posiedzen i protokotow.

20) Sporzadzanie zapotrzebowan na S$rodki 1 sprawozdan z realizacji budzetu w
zakresie planowania przestrzennego.

21) Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z naliczaniem optat planistycznych
zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci w wyniku uchwalenia badz

zmiany planu miejscowego.

- Zagospodarowanie przestrzenne:

1) Dokonywanie analizy warunkow i zasad zagospodarowania terenu oraz jego
zabudowy wynikajacych z przepisow szczegolnych.

2) Dokonywanie analizy stanu faktycznego i prawnego terenéw, na ktorych
przewiduje si¢ realizacje¢ inwestycji.

3) Dokonywanie analiz obszaréw w celu okreslenia wymagan dla nowej zabudowy i
zagospodarowania terenu.

4) Przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy.

5) Przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

6) Przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innych niz strona oséb.

7) Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wstrzymania uzytkowania terenu i
przywrdcenia poprzedniego sposobu zagospodarowania terenu.

8) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego o
Znaczeniu powiatowym i gminnym.

9) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy.
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10) Stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

11) Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i o
warunkach zabudowy wydawanych przez wojtow gmin sasiednich, a
obejmujacych czgs¢ obszaru miasta Elk.

12) Przekazywanie marszatkowi wojewodztwa kopii wydanych decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewoddzkim,
powiatowym i gminnym.

13) Prowadzenie zbioru decyzji w indywidualnych sprawach, przekazywanych przez
organy administracji publiczne;j.

14) Wspoldziatanie z inwestorami poprzez udzielanie bezstronnych informacji
dotyczacych warunkow realizacji zamierzanych inwestycji.

15) Wydawanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz naliczanie naleznych z tego tytutu optat.

16) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1 kierunkow

zagospodarowania przestrzennego.

- Zielen miejska

1) Przygotowanie umow dotyczacych pielggnacji zieleni miejskiej i nadzor nad
wykonywaniem tych umoéw.

2) Prowadzenie inwentaryzacji zieleni miejskiej na potrzeby zawieranych umoéw i
zlecen.

3) Planowanie w zakresie zagospodarowania terenow zieleni miejskie;j.

4) Nadzor nad pracownikami interwencyjnymi pracujacymi przy utrzymaniu
nieurzadzonej zieleni miejskie;j.

5) Przygotowanie dekoracji miasta w okresie Swiat Bozego Narodzenia

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomo$ci komunalnych pod
ekspozycjg reklam.

7) Nadzor nad rozmieszczaniem reklam na terenie miasta.

8) Przyjmowanie wnioskow i ich zalatwianie w zakresie zieleni miejskie;.
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9) Sporzadzanie zapotrzebowan na S$rodki i sprawozdan z realizacji budzetu w
zakresie utrzymania zieleni miejskiej.

10) Nadzér nad obowiazkiem uwzgledniania w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego potrzeb tworzenia i ochrony terenow zieleni miejskie;.

11) Przygotowywanie i przeprowadzanie programoéw promujacych zielen w miescie.

12) Przygotowanie dokumentacji przetargowej 1 organizowanie przetargdw na

utrzymanie zieleni miejskiej

XII. Do zadan Wydzialu Promocji, Rozwoju i Spraw Spolecznych nalezy:

- W zakresie kultury i kultury fizyczne;j:

10.

Inicjowanie, opiniowanie i zatwierdzanie planow jednostkom kultury finansowanym z
budzetu Miasta Etk oraz nadzor nad ich realizacja

Stwarzanie warunkow i podejmowanie dzialan, zapewniajacych rozwoj tworczosci
artystycznej , a w szczegolnosci zapewnienie opieki nad rozwojem amatorskiego
ruchu artystycznego i kulturalnego,

Wspolpraca ze stowarzyszeniami realizujacymi zadania gminy z zakresu kultury oraz
nadzor nad wykonywanymi zadaniami.

Wspotpraca w planowaniu i realizacji uslug kulturalnych $wiadczonych przez
jednostki kultury.

Wspoélpraca z instytucjami kultury finansowanymi z budzetu Miasta Etk.

Wspolpraca ze $rodowiskami artystycznymi, ze stowarzyszeniami dzialajacymi w
zakresie kultury.

Whioskowanie w sprawach tworzenia, taczenia, przeksztalcania, nadawania statutu
jednostkom kultury finansowanym z budzetu Miasta Etk.

Prowadzenie rejestru samorzadowych jednostek kultury.

Inicjowanie, opiniowanie i1 zatwierdzanie planoéw Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji

Wspotpraca z MOSiR w planowania i realizacji ustug z zakresu kultury fizycznej i

sportu.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Wspolpraca ze stowarzyszeniami, klubami i uczniowskimi klubami sportowymi
realizujacymi zadania gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz nadzor nad
wykonywanymi zadaniami.

Whnioskowanie w sprawach tworzenia, taczenia, przeksztalcania, nadawania statutu
MOSIR.

Nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem i zabezpieczeniem obiektow sportowo-
rekreacyjnych,

Wspolpraca w planowaniu i nadzoér nad realizacja imprez masowych realizowanych
przez MOSIR.

Opiniowanie, planowanie 1 wnioskowanie w sprawach rozdzialu S$rodkow
przeznaczonych na kulture fizyczna, sport i turystyke,

Nadzér nad przygotowaniami do sezonu turystyczno-wypoczynkowego,

Wspolpraca z jednostkami kultury i MOSiR w zakresie planowania i organizowania
obchodow $wiat panstwowych, uroczystos$ci miejskich .

Projektowanie we wspotpracy z jednostkami kultury i MOSiR planéw finansowych
oraz nadzor nad ich realizacja.

Planowanie i wspoltpraca ze stowarzyszeniami realizujace zadnia gminy z zakresu
czasu wolnego dzieci i mtodziezy. Wykup ustug oraz nadzér nad ich realizacja.
Opiniowanie, planowanie 1 wnioskowanie w sprawach rozdzialu $rodkéw na

organizacj¢ czasu wolnego dzieci i mtodziezy.

- W zakresie spraw spotecznych:

Projektowanie we wspotpracy z MOPS i Izba Wytrzezwien plandéw finansowych oraz
nadzor nad ich realizacja.

Wspolpraca w planowaniu oraz nadzor nad realizacja ustug $wiadczonych przez Izbe
Wytrzezwien.

Wspotpraca z PRO MEDICA w realizacji zadan gminy z zakresu podstawowej
opieki zdrowotne;j.

Whnioskowanie w sprawach tworzenia, taczenia, przeksztalcania, nadawania statutu
MOPS , Izbie Wytrzezwien.

Opiniowanie, planowanie i wnioskowanie w sprawach rozdziatu srodkow na realizacjg

zadan gminy z zakresu opieki spotecznej oraz o§wiaty i wychowania.
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6. Wspolpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami pozytku publicznego realizujacymi

zadania gminy z zakresu o$wiaty i wychowania, opieki spolecznej i ochrony zdrowia

oraz nadzér nad wykonywanymi zadaniami.

- W zakresie promocji Miasta:

1.

Ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Miasta, w tym:

a) inicjowanie i wspotudziat w organizacji przedsigwzi¢¢ promujacych Miasto,

b) prowadzenie wspotpracy ze srodowiskami w kraju i za granica,

c) przygotowywanie propozycji wydawnictw oraz innych materiatdw promocyjnych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Miasta w krajowych
i zagranicznych imprezach targowych, organizacja stoisk,

e) prowadzenie i biezace aktualizowanie oficjalnej strony internetowej Urzedu,

f) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

g) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu.

Wydawanie decyzji zezwalajacej na przeprowadzenie, lub decyzji o zakazie

przeprowadzenia imprezy masowe;.

W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja zadan Miasta w dziedzinie

turystyki:

a) prowadzenie ewidencji pol biwakowych na terenie Miasta,

b) prowadzenie ewidencji obiektow spetlniajacych wymagania niezbgdne do
prowadzenia w nich ustug hotelarskich, dokonywanie zmian zapiséw dotyczacych
rodzaju obiektow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu

Miasta Elk.

Wspoldziatanie z Sekretarzem Miasta w zapewnieniu niezbgdnej obstugi Prezydenta

Miasta w zakresie wynikajacym migdzy innymi z jego funkcji reprezentacyjnych.

Organizacyjne zabezpieczenie wizyt delegacji krajowych 1 zagranicznych,

przedstawicieli korpusu dyplomatycznego, osobistosci zycia publicznego.

Koordynacja prac zwigzanych z udzialem Miasta w zwiazkach i porozumieniach

migdzygminnych,

Prowadzenie badan opinii publiczne;j.
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9. Wspolpraca z komitetami spotecznymi.

10. W zakresie opracowywania i realizacji programéw wspotpracy zagranicznej:

a)

b)

©)

d)

g)

opracowywanie rocznych 1 wieloletnich planow wspolpracy, w tym
harmonograméw ich realizacji oraz kosztow z nich wynikajacych.
przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwiazanych =z realizowana
wspotpraca, w tym projektow umow.

realizowanie spraw zwiazanych z prowadzona wspodlpraca z organizacjami
migdzynarodowymi oraz miastami partnerskimi.

organizowanie wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Miasta.

prowadzenie ewidencji wnioskow 1 propozycji wyjazdow zagranicznych i
przyjazdow delegacji, dokumentowanie sprawozdan z ich realizacji.

prowadzenie ewidencji wydatkow zwiazanych z realizowana wspolpraca, w tym
kosztéw zwigzanych ze shuzbowymi delegacjami, prognozowanie i planowanie
wydatkow.

koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondencji w jezykach obcych.

- W zakresie Rozwoju Miasta:

1. Prowadzenie studiow i spraw zwiazanych z opracowywaniem programdéw i planow

rozwoju Miasta:

a)
b)
©)
d)

opracowywanie Strategii Rozwoju Miasta,
monitorowanie wdrazania Strategii,
aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta,

opracowywanie programow operacyjnych Strategii Rozwoju Miasta.

2. Opracowywanie raportOw o stanie Miasta.

3. Informowanie o mozliwo$ciach i warunkach inwestowania w Miescie poprzez:

a)
b)
c)
d)
e)

opracowywanie 1 wydawanie ofert inwestycyjnych Miasta,

organizowanie prezentacji Miasta w kraju i za granica,

organizowanie konferencji, sympozjow, seminariéw o tematyce gospodarczej,
zlecanie publikacji w prasie krajowej i zagranicznej,

opracowywanie koncepcji oraz projektow  dotyczacych  przedsigwzigc

gospodarczych.
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4. Wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcoéw oraz
innymi organizacjami przedsigbiorcow.
5. Inspirowanie dzialan i1 podejmowanie czynnosci majacych na celu pozyskiwanie

srodkow z funduszy Unii Europejskie;.

XIII. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

2
3.
4

Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow.

Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego.

Przyjmowanie o§wiadczen woli:

a) o wstapienie w zwiazek malzenski,

b) o uznanie dziecka,

¢) o nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska me¢za matki,

d) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiazanego malzenstwa.

Aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego.

Wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) odtwarzania lub ustalenia tre$ci aktu stanu cywilnego,

b) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,

¢) wpisania do krajowej ksiegi stanu cywilnego aktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu
sporzadzonego za granica,

d) wydania zaswiadczenia o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica,

€) zmiany imion i nazwisk,

f) ustalenia pisowni imienia lub nazwiska.

Organizowanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszami pozycia malzenskiego.

XIV. Do zadan Wydzialu Edukacji nalezy:

1. Przygotowywanie informacji w zakresie ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od
3—16 lat.
2. Analiza danych demograficznych dotyczacych populacji dzieci w  wieku

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

4. Koordynacja dzialan w zakresie naboru dzieci do przedszkoli publicznych i oddziatow
»Zerowych”,

5. Podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkéw dziatania szkoty lub
placowki, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem remontow obiektow szkolnych oraz
zadan inwestycyjnych, a w szczegolnosci:

1) dokonywanie komisyjnych przegladow posesji oraz budynkow szkot
1 przedszkoli,

2) opracowywanie planu remontow z uwzglednieniem roku budzetowego,

3) zlecanie Zespolowi Inwestycji wykonanie remontéw obiektow szkolnych po
zatwierdzeniu planu remontéw na dany rok budzetowy,

4) uczestnictwo w komisyjnym odbiorze wykonanych prac remontowych.

7. Zapewnienie obshlugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej, szkoty lub
placowki.
8. Informowanie dyrektorow podleglych jednostek w sprawach dotyczacych oswiaty
1 wychowania oraz funkcjonowania szkoét i przedszkoli.
9. Sprawowanie nadzoru w podleglych wydziatlowi edukacji jednostkach w zakresie
spraw finansowych i administracyjnych, a w szczegdlnosci:

1) prawidlowosci dysponowania przyznanymi szkole lub placowce $rodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkot¢ Iub placowke srodkami
pochodzacymi z innych zrodet, a takze gospodarowanie mieniem,

2) przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy pracownikow i uczniow,

3) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty i placowki.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja budzetu przez jednostki podlegte
wydzialowi edukacji, a w szczegdInosci:

1) planowanie wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem szkot, przedszkoli
i placowek,

2) analiza stanu realizacji budzetu szkol 1 przedszkoli w trakcie roku

budzetowego,
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3) dokonywanie czynno$ci nadzoru ( czynno$ci kontrolnych ) w zakresie
realizacji budzetu w podleglych jednostkach,
4) przekazywanie jednostkom podlegtym zalecen i wnioskéw pokontrolnych.
11. Kontrola spetniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16 do 18 Iat.
12. Opracowywanie planow kontroli w podlegtych wydziatowi edukacji jednostkach.
13. Zapewnienie dziecku 6-letniemu rocznego przygotowania przedszkolnego w szkole
lub przedszkolu i warunkow do spetniania obowiazku,
14. Stwarzanie warunkow do pelnej realizacji programéw nauczania i wychowania w
szkotach i przedszkolach,
15. Koordynacja dziatan w zakresie:
1) przygotowania szkoét i przedszkoli do rozpoczgcia roku szkolnego ( w okresie
ferii letnich ),
2) dozywiania uczniow w stotowkach szkolnych w okresie ferii letnich i
zimowych,
3) zapewnienia uczniom zorganizowanego wypoczynku letniego i zimowego,
16. Przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkot i przedszkoli na dany rok
szkolny, a w szczeg6lnosci:
1) analiza projektow arkuszy organizacji poszczegolnych szkot i przedszkoli,
2) przediozenie arkuszy organizacji do zaopiniowania przez organ nadzoru
pedagogicznego,
3) przedtozenie arkuszy organizacji Prezydentowi Miasta w celu ich
zatwierdzenia,
4) analiza, opiniowanie i zatwierdzanie aneksow do arkuszy organizacji szkot i
przedszkoli.
17. Przygotowywanie zbiorczych zestawien arkuszy organizacji szkol 1 przedszkoli na
dany rok szkolny.
18. Podejmowanie dziatan na rzecz doskonalenia zawodowego nauczycieli.
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ nauczycieli kontraktowych
o nadanie stopnia nauczyciela mianowanego.
20. Opracowywanie bilansu potrzeb kadrowych nauczycieli.
21. Przekazywanie podleglym jednostkom informacji z zakresu spraw biezacych,

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z:
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1) procedura wytaniania kandydatow na stanowiska dyrektorow szkot
1 przedszkoli,

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

3) opiniowaniem wniosk6w Ww sprawie zamiaru powierzenia nauczycielowi
stanowiska wicedyrektora szkoty na wniosek dyrektora szkoty.

23. Prowadzenie ewidencji szkot i placoéwek niepublicznych oraz opracowywanie trybu
udzielania i rozliczania dotacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

24. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta Etku dotyczacych oswiaty i
wychowania, w tym funkcjonowania szkot i przedszkoli.

25. Realizacja wnioskow, zarzadzen iuchwal podjetych przez organy gminy (Prezydenta
Miasta i Rady Miasta Etku) oraz wnioskow statych komisji Rady Miasta Etku.

26. Wykonywanie terminowych sprawozdan lub informacji organom i instytucjom do
tego upowaznionym (GUS, MENiS, Ministerstwo Finansow, Kuratorium O$wiaty,
ZUS, RIO, Urzad Wojewodzki, Urzad Marszatkowski).

27. Wspolpraca w dziedzinie o§wiaty i wychowania ze stowarzyszeniami, instytucjami i
organizacjami pozarzadowymi.

28. Udzielanie uczniom §wiadczeh pomocy materialnej o charakterze socjalnym
(stypendium szkolne).

29. Opracowywanie 1 prowadzenie gminnej bazy danych o$wiatowych w formie

elektronicznej (SIO).

XV. Do zadafh Samodzielnego Referatu Swiadczefh Rodzinnych nalezy:
1. Przyjmowanie wnioskow o §wiadczenia rodzinne oraz innych dokumentow
niezbednych do ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych.
2. Informowanie o0sO6b zainteresowanych, ich pelnomocnikéw oraz przedstawicieli
zaktadow pracy w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych.
3. Rozpatrywanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne, w tym prowadzenie korespondencji
wyjasniajaco-uzupehniajace;j.
4. Opracowywanie i wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie prawa do $wiadczen

rodzinnych.
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5. Wprowadzanie do systemu informatycznego danych o osobach uprawnionych do
$wiadczen rodzinnych.
6. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci otrzymywanych $§wiadczen rodzinnych, badz o
braku prawa do $wiadczen rodzinnych.
7. Przeprowadzanie wywiadow z osobami ubiegajacymi si¢ o $wiadczenia rodzinne badz
je pobierajacymi w przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych faktu samotnego
wychowywania dzieci.
8. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych oraz rozliczanie list wyptat po zwrocie
z Urzedu Pocztowego.
9. Wydawanie decyzji zmieniajacych w przypadku zmiany sytuacji rodziny w trakcie
trwania okresu zasitkowego.
10. Prowadzenie spraw zwiazanych z odprowadzaniem skladek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne za niektore osoby pobierajace $wiadczenia pielggnacyjne oraz
odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby otrzymujace dodatek z
tytutu samotnego wychowywania dzieci i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych na
skutek wplywu ustawowego okresu jego pobierania oraz sporzadzanie dokumentacji do
w/w sktadek.
11. Prowadzenie rejestru wptywajacej korespondencji.
12. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.
13. Sporzadzanie terminowych sprawozdan i rozliczanie po zakonczeniu roku otrzymane;j
dotacji na realizacje zadania zleconego zwigzanego z obsluga 1 wyplata $wiadczen
rodzinnych.
14. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych prawem w zakresie $wiadczen
rodzinnych.
15. Prowadzenie postepowania wyjasniajacego zmierzajacego do ustalenia przyczyn nie
wywiazywania si¢ ze zobowiazan przez dtuznika alimentacyjnego na wniosek komornika
sadowego, w tym:

g) Ustalanie mozliwosci aktywizacji zawodowej dtuznika w Urzedzie Pracy.

h) Wystgpowanie z wnioskiem do Starosty o skierowanie dluznika do prac

organizowanych na zasadach robot publicznych.

56



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku

i) Kierowanie wniosku do Starosty o =zatrzymanie prawa jazdy dluznika
alimentacyjnego oraz o zwrot prawa jazdy w przypadku ustania przyczyn jego
zatrzymania.

j) Sktadanie wniosku do prokuratury o $ciganie dtuznika za przestgpstwo okre§lone
w art. 209 par. 1 Kodeksu Karnego.

k) Wystgpowanie z powodztwem przeciwko osobom zobowigzanym do optacania
alimentow w dalszej kolejnosci.

1) Wykonywanie innych czynnoS$ci zmierzajacych do ustalenia i przekazania
komornikowi sadowemu wszelkich informacji mogacych pomdc w egzekucji.

16. Przyjmowanie od komornika sadowego wnioskow o przyznanie zaliczki
alimentacyjnej.

17. Opracowywanie i wydawanie decyzji dotyczacych prawa do zaliczki alimentacyjne;j
oraz zmiany w wysokosci zaliczki alimentacyjne;j.

18. Weryfikacja prawa do $wiadczen rodzinnych po uplywie roku kalendarzowego na
podstawie oswiadczen o dochodach rodziny za ubiegly rok.

19. Wystgpowanie do Urzedu Skarbowego o potwierdzenie wysokosci dochodu osob
pobierajacych $§wiadczenia rodzinne i weryfikacja prawa do $wiadczen rodzinnych na

podstawie otrzymanych zaswiadczen.

XVI. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:
1. Ochrona spokoju, czystosci i porzadku w miejscach publicznych w tym:
1) Kontrola wywiazywania si¢ z obowiazkéw wlascicieli 1 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 i innych zanieczyszczen z chodnikow
potozonych wzdtuz nieruchomosci,
2) wykrywanie i ustalanie sprawcow "dzikich" wysypisk $mieci,
3) kontrola stanu czysto$ci i estetyki miejsc publicznych,
4) kontrola oczyszczania przystankow komunikacyjnych ze $niegu i lodu oraz

usuwania odpadéw komunalnych i innych zanieczyszczen na tych terenach,
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10.

5) kontrola utrzymywania czystosci i porzadku na drogach publicznych,

6) kontrola wywiazywania si¢ z obowiazkow osOb utrzymujacych zwierzgta
domowe,

7) kontrola przestrzegania tadu i1 porzadku w punktach sprzedazy napojoéw
alkoholowych oraz ich najblizszym otoczeniu.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym

w przepisach o ruchu drogowym.

Wspoltdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia

obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiotowych

oraz innych miejscowych zagrozen na terenie miasta Etku.

Zabezpieczanie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia

albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem os6b postronnych lub

zniszczeniu $ladow 1 dowodéw do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze

ustalenia w miare mozliwosci §wiadkow zdarzenia.

Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

Wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas

zgromadzen i imprez publicznych.

Doprowadzenie o0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich

zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia

w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub

zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowi innych osob.

Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze

inicjowanie 1iuczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie

popetnianiu  przestgpstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym

1 wspotdziatanie w tym zakresie zorganami panstwowymi, samorzadowymi

1 organizacjami spotecznymi.

Konwojowanie dokumentow, przedmiotow warto§ciowych lub wartosci

pienig¢znych dla potrzeb Urzedu Miasta Etku.

Catodobowa ochrona i dozor budynku Urzedu Miasta Elku 1 Starostwa

Powiatowego.
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Rozdziat VIl

Postanowienia koncowe

1.

W  sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem dotyczacych zadan
wynikajacych z przepiséw prawa oraz stosunku pracy w sposob szczegdlowy okreslaja
obowiazujace przepisy.

Oswiadczenie o przyjgciu do wiadomosci i1 przestrzeganiu przepisow, o ktorych mowa w

regulaminie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

. Regulamin pracy Urzgdu wprowadza Prezydent w trybie zarzadzenia wewngtrznego

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Umundurowanych pracownikéw Strazy Miejskiej obowiazuje:

1. Regulamin Strazy Miejskiej w Etku,

2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku,

3. w sprawach nieuregulowanych powyzszymi regulaminami dotyczacymi zadan
oraz stosunku pracy w sposob szczegdlowy okreslaja obowiazujace przepisy.

Zmiany tresci niniejszego Regulaminu dokonuje Prezydent w drodze zarzadzenia.

Prezydent Miasta

Janusz Nowakowski
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta

Lp. |Nazwa jednostki Forma organizacyjno — prawna

1 Przedsigbiorstwo Ustlug Komunalnych spotka z o0.0.

2 Przedsigbiorstwo Wodociagdw i Kanalizacji spotka z o0.0.

3 Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej spotka z o0.0.

4 ,,2Administrator” Spoétka z o.0. spotka z o.0.

5 Miejski Zaktad Komunikacji zaktad budzetowy

6 Zespot Inwestycji gospodarstwo pomocnicze

7 Zaktad Robot Publicznych zaktad budzetowy

8 Miejska Biblioteka Publiczna jednostka budzetowa

9 Elckie Centrum Kultury zaktad budzetowy

10 Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji zaktad budzetowy

11 Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j jednostka budzetowa

12 [Izba Wytrzezwien zaktad budzetowy

13 |(skreslony)

15 |Przedszkole Samorzadowe nr 2 zaktad budzetowy

16  |Przedszkole Samorzadowe nr 3 zaktad budzetowy

17 Miejskie Przedszkole i Ztobek EKOLUDKI zaktad budzetowy

18 |Przedszkole Samorzadowe nr 5 zaktad budzetowy

19  |Przedszkole Samorzadowe nr 6 zaktad budzetowy

20 |Przedszkole Samorzadowe nr 7 zaktad budzetowy

21  Miejskie Przedszkole nr 8 zaktad budzetowy

22  |Szkota Podstawowa nr 2 jednostka budzetowa

23  |Szkota Podstawowa nr 3 jednostka budzetowa

24  |Szkota Podstawowa nr 4 jednostka budzetowa

25 |Szkota Podstawowa nr 5 jednostka budzetowa

26  |Szkota Podstawowa nr 7 jednostka budzetowa

27  |Szkota Podstawowa nr 9 jednostka budzetowa

28 | Zespot Szkot Samorzadowych jednostka budzetowa

28 |Gimnazjum nr 1 jednostka budzetowa

30 |Gimnazjum nr 2 jednostka budzetowa

31 |Gimnazjum nr 3 jednostka budzetowa

32 |Gimnazjum nr 4 jednostka budzetowa

33  [Elcki O$rodek Doskonalenia Nauczycieli zaktad budzetowy

34 |Mazurskie Centrum Medyczne ,,Promedica” spotka z o0.0.

35 |Perspektywa spotka z o.0.
Prezydent Miasta

Janusz Nowakowski
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu

Wykaz statych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Etku

1. Wydzial Organizacyjny -OR

a) Sekretarz Miasta — Naczelnik Wydziatu - 1 etat
b) stanowisko ds. kadr, szkolenia i spraw socjalnych - 1 etat
c) stanowisko ds. organizacyjnych - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji - 1 etat
Niejawnych

d) stanowisko ds. kancelaryjnych - 1 etat
e) stanowisko ds. obstugi Prezydenta Miasta - 1 etat
f) stanowisko ds. kancelaryjnych i facznosci Miasta - 1 etat
g) stanowisko ds. kontroli i skarg - 1 etat
h) stanowisko ds. informatyki -1 % etatu
Referat Spraw Obywatelskich - 0SO
a) Kierownik Referatu - Kierownik kancelarii tajne;j - 1 etat
b) stanowisko ds. meldunkowych i ewidencji ludnos$ci - 4 etaty
¢) stanowisko ds. dowodow osobistych - 2 etaty
d) stanowisko ds. wojskowych - pracownik kancelarii tajnej - 1 etat
e) stanowisko ds. obrony cywilnej - 1 etat
Referat Gospodarczy - 0G

a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) sprzataczki - 3 etaty
c¢) konserwator - 1 etat
d) goniec - 1 etat
e) kierowca samochodu osobowego - 1 etat
2. Biuro Rady Miasta - BRM
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miasta i komisji - 2 etaty
3. Radcy Prawni (podlegaja Prezydentowi Miasta) -RP

— 3 etaty
4. Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych - PA
- 2 etaty

61



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku

5. Stanowisko ds. rewizji finansowo-ksiggowej i budzetowej

6. Audytor Wewnetrzny

7. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych

8. Samodzielny Referat dzialalnosci gospodarczej
a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. obstugi przedsi¢biorcow

c) (skreslony)

9. Wydzial Finansowy

a) Skarbnik Miasta — Naczelnik Wydziatu

b) stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu

Referat ds. ksiegowosci

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

¢) stanowisko ds. gospodarki materiatlowej, sprawozdawczosci i rozliczen
d) stanowisko ds. ptac

e) kasjer

Referat ds. podatkow i optat lokalnych

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. wymiaru i kontroli zobowigzan

¢) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji

d) stanowisko ds. optat z tytutu dzierzaw i uzytkowania wieczystego
10. Wydzial Mienia Komunalnego

a) Naczelnik Wydziatu

Referat Lokalowy

a) Kierownik Referatu
b) Stanowisko ds. mieszkaniowych
c¢) Stanowisko ds. lokali uzytkowych i egzekucji

Referat Komunalny

a) Kierownik Referatu

b) Stanowisko ds. inzynierii miejskiej

- RFKiB
- 1 etat

- AW
- 1 etat

- PU
- 1 etat

- RDG
- 1 etat
- 3 etaty

-FN

- 1 etat
- 1 etat
- RKS

- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 2 etaty
- RPO

- 1 etat
- 3 etaty
- 2 etaty
- 1 etat
- MK

- 1 etat
-RL

- 1 etat
- 3 etaty
- /2 etatu
-RK

- 1 etat
- 1 etat
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c¢) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

d) Stanowisko ds. mienia komunalnego

e) stanowisko ds. techniczno-eksploatacyjnych

f) stanowisko ds. ochrony srodowiska

11. Wydzial Promocji, Rozwoju i Spraw Spolecznych
a) Naczelnik Wydzialu

b) stanowisko ds. programowania rozwoju miasta

c) stanowisko ds. koordynacji dziatan gospodarczych
d) stanowisko ds. informacji, analiz i promocji

e) stanowisko ds. ochrony zdrowia i opieki spotecznej
f) stanowisko ds. kultury i kultury fizyczne;j

12. Wydzial Architektury i Gospodarki Gruntami
a) Naczelnik Wydzialu

Referat Architektury

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. urbanistycznych — Urbanista Miejski
¢) stanowisko ds. architektoniczno-przestrzennych

d) stanowisko ds. zieleni miejskiej

Referat Gospodarki Gruntami

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym

¢) stanowisko ds. terenowo-prawnych, geodezji i ewidencji

d) stanowisko ds. dzierzaw gruntow i wspolnot mieszkaniowych

e) inspektor - geodeta

f) stanowisko ds. optat z tytulu dzierzaw i uzytkowania wieczystego

13. Urzad Stanu Cywilnego

a) Kierownik USC

b) Zastegpca Kierownika USC
¢) stanowisko ds. archiwizacji
14. Wydzial Edukacji

a) Naczelnik Wydzialu

b) stanowisko ds. szkot

- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- PRIiSS
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 2 etaty
- 1 etat
- 1 etat
- AGG
- 1 etat
-RA

- 1 etat
- 3/5 etatu
-2 1/2 etatu
- 1 etat
- RGG
- 1 etat
- 2 etaty
- 2 etaty
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- USC

- 1 etat
- 1 etat
- 1/2 etatu
- WE

- 1 etat
- 1 etat
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¢) stanowisko ds. przedszkoli i ztobkow - 1 etat

15. Samodzielny Referat Swiadczen Rodzinnych -RSR

a) Kierownik Referatu — 1 etat

b) stanowisko ds. swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;j — 7 etatow

16. Komenda Strazy Miejskiej - SM

a) Komendant - 1 etat

b) dowddca sekcji straznikéw rejonowych i interwencyjnych - 1 etat

¢) straznik rejonowo — interwencyjny - 11 etatow

d) dowodca sekceji dyzurnych strazy - 1 etat

e) dyzurny strazy - 3 etaty

f) stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi biurowe;j - 1 etat
Prezydent Miasta

Janusz Nowakowski
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu

Schemat Organizacyjny Urzedu
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