Zarzadzenie Nr 989/09
Prezydenta Miasta Elku
z dnia 7 pazdziernika 2009 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du 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, ze zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Etku nadanym zarzadzeniem Nr 431/04 Prezydenta Miasta
Etku z dnia 23 lutego 2004 r. (tekst jednolity - Zarzadzenie Nr 740/09 Prezydenta Miasta Elku z dnia
26 stycznia 2009 r., zmienione zarzadzeniem nr 778/09 Prezydenta Miasta Elku z dnia 3 marca 2009 r.,
zarzadzeniem nr 806/09 Prezydenta Miasta Etku z dnia 31 marca 2009 r. i zarzadzeniem nr 838/09
Prezydenta Miasta Etku z dnia 11 maja 2009 r.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

1.Rada — Rade Miasta Etku,

2.Prezydent — Prezydenta Miasta Elku,

3.Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Etku,

4.Urzad — Urzad Miasta Elku,

5.Sekretarz — Sekretarza Miasta Etku,

6.Skarbnik — Skarbnika Miasta Etku,

7.Kolegium Prezydenta — zesp6t konsultacyjno — doradczy Prezydenta w sktadzie: Zastgpcy Prezydenta,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Radca Prawny,

8.Wydziat — Wydziat Urzedu Miasta Etku lub rownorzedna komorke organizacyjna o innej nazwie

wchodzaca w sktad Urzedu,

9.Naczelnik — Naczelnika Wydzialu Urzedu Miejskiego lub osobe kierujaca komoérka organizacyjna

wchodzaca w sktad Urzedu,

10.Miasto — Gming Miasto Elk,

11.Jednostki organizacyjne Miasta — jednostki i zaktady budzetowe, przedsigbiorstwa komunalne oraz spotki

Miasta Etku,

12.e-SOD - elektroniczny system obiegu dokumentow.

2) § 3 otrzymuje brzmienie:

»§3

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

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

3. W czasie nieobecnos$ci Prezydenta jego wszystkie zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzedem
1 Miastem przejmuje Pierwszy Zastgpca Prezydenta.

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

5. W czasie nieobecnosci Prezydenta oraz Zastgpcow Prezydenta ich obowiazki sprawuje Sekretarz
w zakresie ustalonym przez Prezydenta.”

2) § 4 ust. 1 pkt 2 i pkt 24 otrzymuja brzmienie:

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

»24) Inicjowanie i wspoélorganizowanie wydarzeh o znaczeniu lokalnym i ponadlokalnym,
kreujacych pozytywny wizerunek Miasta i marki Etku.”

3) § 5 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastepcow Prezydenta,



2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Zespotu Inwestycji z zastrzezeniem § 6 ust. 2. pkt 1),
5) Audytora Wewnegtrznego,
6) Biura Prawnego,
7) Biura Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii,
8) Biura Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
9) Samodzielnego Referatu Dziatalnosci Gospodarczej,
10) Strazy Miejskie;j,
11) Urzedu Stanu Cywilnego,
12) Wydziatu Strategii i Rozwoju,
13) Kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.”
4) § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Pod bezposrednim kierownictwem Zastgpcoéw Prezydenta wykonuja swe zadania:
1) Zespot Inwestycji — w zakresie przygotowania i realizacji technicznej inwestycji,
2) Samodzielny Referat Swiadczen Rodzinnych,
3) Wydziat Edukacji,
4) Wydziat Mienia Komunalnego,
5) Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,
6) Wydziat Promocji i Spraw Spotecznych.”
5) § 10 otrzymuje brzmienie:

»$§ 10

1. Samodzielnym Referatem kieruje Kierownik.

2. Biurem moze kierowa¢ wyznaczony pelnomocnik Prezydenta badz koordynator biura.
3. Zapisy § 9 stosuje si¢ odpowiednio.”

6) w § 11 skresla si¢ ust. 8.

7) w § 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej.”
8) w § 17 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Naczelnicy Wydziatéw upowaznieni sa do podpisywania dokumentow i pism w sprawach nalezacych do
ich zakresu dziatania stosownie do podzialu zadan i kompetencji na podstawie upowaznienia
Prezydenta.”

9) w § 18 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Na podstawie upowaznien ustawowych Miastu przystuguje prawo stanowienia przepisow powszechnie
obowiazujacych na obszarze Miasta.”
10) w § 20:

- ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Projekt uchwaty Rady przygotowywany w okreslonym Wydziale winien by¢ zaakceptowany przez
Prezydenta Miasta w terminie umozliwiajacym wlasciwe wprowadzenie go do porzadku Sesji Rady, nie
p6zniej niz 12 dni przed sesja Rady Miasta. Projekt uchwaly powinien by¢ dostarczony do Biura Rady
Miasta niezwtocznie po zaakceptowaniu go przez Prezydenta Miasta .”

- ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Kazdy projekt uchwaty musi posiada¢ szczegdlowe uzasadnienie merytoryczne, prawne, celowosciowe
oraz w zakresie skutkow finansowych.”
- ust. 7 otrzymuje brzmienie:

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

1) w§21:

- ust. 4 otrzymuje brzmienie:



»4. Naczelnicy, ktorzy zamierzaja wnosi¢ na Kolegium Prezydenta sprawg inng niz projekt Zarzadzenia,
obowiazani sg ztozy¢ odpowiednio przygotowany wniosek do Wydziatu Organizacyjnego na dwa dni
przed Kolegium Prezydenta.”

12) Skresla sig § 24
13) § 25 - 26 otrzymuja brzmienie:
»§ 25

1. Kontrolg wewnatrz Urzedu sprawuja:
1) Prezydent w stosunku do naczelnikdéw, kierownikdéw samodzielnych referatéw oraz pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,
2) Skarbnik — w zakresie gospodarki materiatowej i finansowe;j,
3) Naczelnicy Wydzialow w stosunku do podlegltych pracownikéw i prowadzonych spraw.
4) Referat Audytu, Jakos$ci i Kontroli — w zakresie:
a) prawidtowosci funkcjonowania wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu,
b) realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy,
¢) rzetelnosci i terminowo$ci zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli,
d) dyscypliny pracy i spraw osobowych,
e) badania dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych, a takze oceny systemu
gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem.
5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
2. Kontrolg w jednostkach organizacyjnych Urz¢du sprawuja:
1) Skarbnik — w stosunku do jednostek nadzorowanych — w zakresie wykonania budzetu oraz planu
finansowego.
2) Naczelnicy Wydzialéw — w stosunku do jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych
w zakresie merytorycznej realizacji zadan powierzonych przez organy Miasta.
3) Referat Audytu, Jakosci i Kontroli — w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta oraz innych
podmiotow w zakresie wykorzystania $rodkow finansowych pochodzacych z budzetu Miasta oraz
w zakresie nadzoru wlascicielskiego.

§ 26

1. W dziatalnosci kontrolnej Wydziaty wspdtpracuja ze soba, koordynatorem kontroli jest Sekretarz oraz
Skarbnik — w zakresie finansow.

2. Koordynacja i wspoldziatanie polegaja na konsultowaniu i wzajemnej wymianie do$wiadczen oraz
informacji, wykorzystaniu wynikoéw kontroli i organizacji narad poswigconych problematyce kontroli.

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

4. Referat Audytu, Kontroli i Jakosci prowadzi ewidencje wystapien i opracowan zbiorczych organow

kontroli zewngtrznej oraz udzielanych odpowiedzi.”

14) Skresla sig § 27.

15) § 28 otrzymuje brzmienie:

»§ 28

1. Kontrole przeprowadzane w jednostkach organizacyjnych Miasta organizuje:
a) Prezydent z wtasnej inicjatywy,
b) Naczelnik wlasciwego Wydzialu, ktéry w razie potrzeby moze wnioskowaé¢ do Prezydenta
o wlaczenie do kontroli pracownika Referatu Audytu, Jakosci i Kontroli.
2. Do zakresu kontroli sprawowanej na zewnatrz Urz¢du naleza wszystkie sprawy z zakresu dzialalnosci
jednostki.”

16) § 29 otrzymuje brzmienie:

»$29
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty, w ktorych moga funkcjonowac referaty, biura oraz



samodzielne stanowiska pracy oznaczone nastgpujacymi symbolami:
1) Wydzial Organizacyjny - OR
a) Referat Administracyjno-Gospodarczy — RAG
b) Referat Audytu, Jakosci i Kontroli - RAJ
¢) Referat Spraw Obywatelskich - RSO
d) Biuro Informatyki — BI
e) Biuro Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych - Pion Ochrony — BOC
f) Biuro Organizacji Pracy — BO
g) Biuro Prezydenta - BP
h) Biuro Rady Miasta — BRM
i) Biuro Zamoéwien Publicznych - BZP
2) Biuro Prawne — BRP
3) Biuro Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii — BPA
4) Biuro Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi — BOP
5) Samodzielny Referat Dziatalnosci Gospodarczej — RDG
6) Samodzielny Referat Swiadczen Rodzinnych — RSR
7) Straz Miejska - SM
8) Urzad Stanu Cywilnego — USC
9) Wydzial Edukacji — WE
10) Wydziat Finansowy - FN
a) Referat Ksiggowosci — RKS
b) Referat Podatkow i Optat Lokalnych — RPO
11) Wydzial Mienia Komunalnego - MK
a) Referat Lokalowy — RL
b) Referat Komunalny — RK
c¢) Referat Drog Miejskich - RD
12) Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami - PPGN
a) Referat Planowania Przestrzennego — RPP
b) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami — RGN
13) Wydziat Promocji i Spraw Spolecznych — PiSS
14) Wydziat Strategii i Rozwoju — SR
a) Referat Projektow Inwestycyjnych — RPI
b) Referat Projektow Nieinwestycyjnych - RPN
¢) Biuro Realizacji Parku Naukowo — Technologicznego - BTP
d) Biuro Planowania Strategicznego i Rozwoju — BPR.

2. Audytor Wewnetrzny w sprawach merytorycznych podlega Prezydentowi.

3. W sktad w/w wydzialéw, referatow i biur wchodza stanowiska pracy. Wykaz statych stanowisk pracy
zawiera zatacznik nr 2 do regulaminu.

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

5. Stanowiska pracy wymienione w zalaczniku, o ktorym mowa w ust. 1, moga by¢ zmieniane, taczone lub
likwidowane w zaleznosci od zakresu realizowanych zadan i Srodkdéw przeznaczonych na ten cel w budzecie.
6. Prezydent moze upowazni¢ pracownika, ktoremu powierzono zadania o szczeg6lnym charakterze do
uzywania tytutu sluzbowego odpowiadajacego tym zadaniom, typu: ,,petnomocnik do spraw”, ,rzecznik
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prasowy”, ,,doradca”, czy ,,asystent”.

17) w § 31:

a) dziat [ otrzymuje brzmienie:

,»l. Wydzialem Organizacyjnym Urzedu kieruje Sekretarz. Zastgpca Naczelnika peini rownocze$nie funkcje
Kierownika Referatu Audytu, Jakosci i Kontroli oraz Pelnomocnika Prezydenta Miasta do spraw
Zarzadzania Systemem Jakosci. Zastepca Naczelnika koordynuje oraz sprawuje takze bezposredni nadzor
nad funkcjonowaniem Biura Prezydenta i Biura Rady Miasta.

Do zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1. Referat Administracyjno-Gospodarczy:



1) Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci nieruchomosci Urzgdu.
2) Zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej i radiowe;.
3) Zarzadzanie nieruchomosciami Urzedu, gospodarka lokalami, prowadzenie ksiag obiektéw
budowlanych stanowiacych wlasno$¢ Urzedu, zalatwianie spraw remontu i konserwacji obiektu,
urzadzen technicznych itp.
4) Zamawianie i rejestrowanie wydanych (zwracanych) pieczeci i pieczatek oraz likwidacja
nieaktualnych.
5) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem srodkami rzeczowymi itp.
6) Prowadzenie spraw zwiazanych z zaspokajaniem potrzeb komunikacyjnych i przewozowych
Urzedu.
7) Zaopatrywanie w bilety komunikacji miejskiej pracownikow Urzedu.
8) Prowadzenie zaopatrzenia w urzadzenia biurowe i materiaty kancelaryjne.
2. Referat Audytu, Jakosci i Kontroli:
1)Organizowanie kontroli wewnatrz Urzedu, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz
prowadzenie dokumentacji z tego zakresu.
2)Koordynacja wykonywania zalecen pokontrolnych wydawanych przez instytucje kontroli
zewngetrzne;.
3)Nadzor wiascicielski spotek prawa handlowego 1 innych jednostek organizacyjnych Miasta.
4)Badania systemow zarzadzania i kontroli w Urzedzie, w tym procedur kontroli finansowej zgodnie
z ustawa o finansach publicznych, poprzez oceng adekwatnosci, efektywnos$ci i skutecznosci tych
systemow, w szczegdlnosci w zakresie:
- zgodnosci prowadzonej dziatalnosSci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w Urzedzie
procedurami wewnetrznymi,
- efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw zarzadzania
1 kontroli,
- wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
5) Dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania Urzedu. Wykonywanie czynnosci
doradczych, w tym sktadanie wnioskoéw, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu.
6) Prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewngtrznego.
7) Dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w innych
podmiotach wykonujacych zadania ze srodkow budzetu Miasta w zakresie:
- rzetelnos$ci zapiséw ksiegowych,
- legalnosci zobowiazan finansowych,
- sposobu wykorzystania majatku bedacego w dyspozycji jednostek,
- oceny poziomu $wiadczonych ustug, struktury organizacyjnej, gospodarowania materiatami
1 energia,
- organizacji wydajnosci pracy,
- prawidtowosci decyzji dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji sSrodkow trwatych.
8) Kontrola wykonania uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta, interpelacji oraz wnioskow
Radnych Rady Miasta Etku i Postow, decyzji i polecen Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta i
Sekretarza przez wszystkich pracownikow Urzedu pod wzgledem:
- zgodno$ci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa materialnego w danej sprawie,
przepisami KPA, instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja
obiegu dokumentéw, prawidlowym przepltywem informacji i zarzadzeniami Prezydenta,
- terminowos$ci 1 rzetelno$ci i poprawnos$ci merytorycznej zalatwiania spraw, w tym
udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski , interpelacje radnych oraz listy klientow,
- realizacji planowanych zadan,
- wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
- przestrzegania obowiazujacych zasad i trybu zalatwiania spraw klientow,
- terminowosci, rzetelno$ci i poprawnosci realizacji zadan wynikajacych dla danego
stanowiska pracy z aktow normatywnych i polecen Kierownictwa Urze¢du oraz zakresow
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci,
- realizacji zalecen pokontrolnych kontroli wewngtrznych i1 kontroli przeprowadzanej
w jednostkach organizacyjnych Miasta, ustalen z narad itp.,
- przestrzegania obowiazkow pracowniczych,
- realizacji zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego stanowiska pracy,



a takze realizacji rocznych planow kontroli przeprowadzanych przez merytoryczne wydziaty,
- prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zleconych przez Prezydenta.
9) Zakres kontroli sprawowanej na zewnatrz Urzedu obejmuje caloksztalt dzialalno$ci danej
jednostki, a w szczegdlnosci:
a) realizacj¢ budzetu,
b) realizacj¢ zadan rzeczowych,
¢) poziom $wiadczenia ushug i zgodno$¢ dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,
d) sprawy bedace przedmiotem skargi.
10) Zakres kontroli prowadzonej w Urzedzie obejmuje w szczegolnosci:
a) przestrzeganie przepisow obowiazujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
b) realizacj¢ planowanych zadan,
c) przestrzeganie terminéw oraz poprawno$¢ merytorycznego zatatwiania spraw, skarg,
wnioskow 1 listow klientow,
d) przestrzeganie obowiazujacych zasad i trybu zatatwiania spraw klientow,
e) przestrzeganie przepisow prawa materialnego i KPA,
f) terminowo$¢ 1 poprawnos¢ realizacji zadan wynikajacych dla danego stanowiska pracy,
z aktow normatywnych i polecen kierownictwa Urzedu,
g) terminowos¢ i poprawnos¢ realizacji uchwat Rady, interpelacji oraz wnioskéw Postow
i Radnych,
h) terminowo$¢ i rzetelno§¢ wykonywania obowiazkow pracownika wynikajacych z zakresu
czynnosci,
1) realizacjg zalecen pokontrolnych, ustalen z narad itp.,
J) przestrzeganie obowiazkéw pracowniczych,
k) realizacje¢ zadan budzetowych i1 gospodarczych nalezacych do danego stanowiska pracy,
11) Prowadzenie centralnych rejestrow, a takze koordynacja i zatatwianie wpisanych do nich spraw:
- Rejestr skarg 1 wnioskow,
- Rejestry kontroli,
- Rejestr wyrobow niezgodnych,
- Rejestr auditow wewngtrznych,
- Rejestr dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
12) Prowadzenie ewidencji wystapien i opracowan zbiorczych organéw kontroli zewngtrznej oraz
udzielanych odpowiedzi.
13) Prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie:
- kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;j,
- skarg i wnioskow,
- decyzji administracyjnych wydawanych przez Urzad
oraz przedktadanie jej Prezydentowi.
14) Opracowywanie kompletu dokumentacji na Przeglad zarzadzania Urzedu.
15) Koordynacja nad opracowaniem planow pracy wydzialow Urzedu oraz planow kontroli
jednostek podleglych merytorycznie.
16) Koordynacja pracy Zespotu Auditorow Wewngtrznych Systemu Zarzadzania Jakoscia (SZJ).
17) Prowadzenie dziatan doskonalacych wdrozony SZJ w Urzgdzie.
18) Koordynacja badania zadowolenia urzgdnikéw z pracy w Urzedzie, badania satysfakcji klientow
z ushug $wiadczonych przez Urzad, a takze badania satysfakcji ze wspotpracy z Urzedem jednostek
podleglych organizacyjnie Miastu oraz stowarzyszen; analiza i sprawozdawczosc.
19) Koordynacja dzialan zwiazanych z przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikéow Urzedu
oraz oceny pracy poszczegolnych auditorow wewngetrznych.
20) Wnioskowanie o wdrazanie inicjatyw z zakresu zarzadzania przez jakos¢ TQM oraz innych
rozszerzajacych System Zarzadzania JakoS$cig oraz koordynacja prowadzonych dziatan.
21) Opracowanie, weryfikacja, aktualizacja, wdrozenie i nadzor nad dokumentacjq systemowa.
22) Konsultowanie dokumentéw wewngtrznych (sprawdzanie i weryfikacja procedur, instrukcji,
planow jakosci, planow kontroli i badan, instrukcji roboczych).
23) Weryfikacja zgodnos$ci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig z aktualnymi wydaniami
norm z serii [SO i wymaganiami aktow normatywnych wyzszej rangi (ustawy, rozporzadzenia).
24) Wydawanie interpretacji w zakresie Systemu Zarzadzania Jako$cia, koordynowanie zadaniami
zwiazanymi z funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia.



25) Planowanie i organizowanie auditow wewngtrznych oraz nadzorowanie i ocena ich realizacji.

26) Inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz nadzor nad ich realizacja,
analizowanie ich skuteczno$ci, usuwanie przyczyn ich wystgpowania.

27) Pelne i1 systematyczne przeprowadzanie analizy funkcjonowania systemu iinformowanie
Najwyzszego Kierownictwa o jej wynikach, przygotowanie i organizowanie Przegladow
Zarzadzania.

28) Przeprowadzanie szkolen wewngtrznych z zakresu Systemu Zarzadzania Jako$cia Urzedu,
zarzadzania jakoscia i poprzez jakos¢ w administracji publiczne;.

3. Referat Spraw Obywatelskich:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestrow:
- stalych mieszkancow,
- 0s6b przebywajacych na pobycie czasowym,
- rejestru wyborcow;
- przyjmowanie zgtoszen meldunkowych.
2) Udzielanie informacji adresowych 1 wspolpraca w tym zakresie z Policja, wymiarem
sprawiedliwosci, Zarzadcami Wspolnot Mieszkaniowych, Spotdzielniami Mieszkaniowymi, Poczta
oraz innymi urzgdami i instytucjami.
3) Sporzadzanie wykazow dzieci i mtodziezy dla potrzeb placowek oswiatowych i wojskowych.
4) Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow.
5) Wydawanie decyzji i prowadzenie rozpraw administracyjnych zwiazanych z zameldowaniem
i wymeldowaniem z Urzedu.
6) Prowadzenie archiwum dokumentéw tozsamosci.
7) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych.
8) Opracowanie dokumentacji i wydawanie dowodow osobistych.
4. Biuro Informatyki:
1) Koordynacja przedsigwzig¢ informatycznych wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.
2) Planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej
Urzedu.
3) Testowanie i wdrazanie systemow informatycznych.
4) Planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych si¢
potrzeb.
5) Nadzér nad tworzeniem systemow przez producentéw z zewnatrz i egzekwowanie wykonania
potrzeb modyfikacji oprogramowania.
6) Administrowanie siecia informatyczna Urzedu.
7) Nadzor nad eksploatacja sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania.
8) Prowadzenie ewidencji sprz¢tu i oprogramowania.
9) Koordynacja szkolen pracownikdw w zakresie obstugi oprogramowania 1 sprzetu
komputerowego.

5. Biuro Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych - Pion Ochrony:
1) W zakresie spraw obronnych i specjalnych:
a) CzynnoSci zwigzane z wykonaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi, a w szczego6lnosci:

- udzialu w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji i rejestracji wojskowe;j,

- wydawanie decyzji o zwolnieniu zolierzy z odbywania stuzby wojskowej z powodow
wymienionych w przepisach szczegdlnych.

- wydawanie decyzji o przyznaniu zasitkéw miesi¢cznych i pokrywanie optat
mieszkaniowych i eksploatacyjnych cztonkom rodzin zolierzy uznanych za
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny lub samotnych, ustalanie
1 wyplacanie §wiadczen pieni¢znych zotnierzom rezerwy odbywajacych ¢wiczenia
wojskowe.

b) Opracowywanie planu $wiadczen osobistych i1 rzeczowych Prezydenta w oparciu
o wnioski ztozone przez organy uprawnione.

¢) Wydawanie decyzji o natozeniu obowiazku $wiadczen osobistych i1 rzeczowych
wynikajacych z planu $wiadczen.



d) Treningi akcji kurierskiej 1 aktualizacja dokumentacji akcji kurierskie;j.
e) Reklamowanie pracownikow na wniosek i z Urzgdu.
f) Wydawanie decyzji zezwalajacych na zbiorke publiczna.
2) W zakresie obrony cywilnej Miasta:
a) Wykonywanie zadan z zakresu dziatania szefa obrony cywilnej Miasta dotyczacych
w szczegolnosci:

b)

planowania dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej Miasta,
przygotowania i zapewnienia dzialania elementoéw systemoéw wykrywania
1 alarmowania,
opracowania planu obrony cywilnej Miasta oraz nadzor nad opracowaniem planow
obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,
organizowania i prowadzenia szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenie
ludnosci w zakresie samoobrony,
kierowania przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowaniem tych dziatan,
kierowania i koordynowania akcjami ratunkowymi,
ustalania zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom i podmiotom gospodarczym
dziatajacym na terenie Miasta,
dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzig¢ zmierzajacych do peinej realizacji zadan,
planowania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,
planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzet i srodki obrony cywilnej oraz ich
przechowywanie i konserwacja,
koordynacji przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen $§rodowiska.
prowadzenia i nadzoru nad ewidencja kart ewidencyjno-obronnych w sprawie obiektow

szczegblnie waznych dla spraw bezpieczenstwa i obronnosci panstwa.
Obstuga koordynacyjno-techniczna Miejskiego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

3) Wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejSciowego zakwaterowania Sit Zbrojnych
budynkow, pomieszczen iterendw oraz wydawanie decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach.
4) W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie

tych informacji,

b) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentoéw niejawnych,

¢)
d)
e)
f)

g)

opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie Kancelarii Tajne;j,

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,
udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulami ,,$cisle tajne”, ,,tajne” lub ,,poufne”, osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

6. Biuro Organizacji Pracy:
1) Sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacja i funkcjonowaniem Urzedu.
2) Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa.
3) Zapewnienie prawidtowej obstugi klientow przez Wydziaty Urzedu.
4) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka etatami i funduszem ptac.
5) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i Dyrektorow podlegltych jednostek
organizacyjnych.
6) Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow.
7) Prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej.
8) Prowadzenie wykazu upowaznien dla pracownikow Urzedu do zatatwiania okreslonych spraw
w imieniu Prezydenta.
9) Prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy.



10) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) Prowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

b) Sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi rocznych analiz stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

c) Biezace informowanie Prezydenta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia.

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

e) Udzial w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen i urzadzen majacych wptyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

f) Inicjowanie i opracowywanie wewnetrznych przepiséw dotyczacych bhp.

g) Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegolnych stanowiskach
pracy.

h) Prowadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan §rodowiska pracy.

1) Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

j) Doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepisow bhp oraz doradztwo w zakresie
doboru srodkéw ochrony na stanowiskach pracy.

k) Organizowanie i prowadzenie instruktazu ogolnego w zakresie bhp dla pracownikow
nowo przyjetych.

1) Programowanie, organizowanie i zapewnianie odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie
bhp.

m) Wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz sposobdéw ochrony pracownikow przed tymi
czynnikami.

n) Wspoldziatanie ze stuzba medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikéw, w tym kierowania pracownikéw i kandydatow do pracy na lekarskie
badania profilaktyczne.

0) Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu bhp.

11) Comiesigczne naliczanie wynagrodzen:
- pracownikom Urzedu,
- zumow zlecen i o dzielo z pracownikami,
- zumow gdzie wystegpuja sktadki ZUS.
12) Przygotowywanie list ptac pracownikow, diet radnych i komisji statych.
13) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, w tym:
- miesigczne rozliczenie z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
- PIT 8A zbiorcza deklaracja zryczaltowanego podatku.
14) Roczne rozliczenie z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych:

- PIT 11 - informacje do rozliczenia z podatku dochodowego pracownikéw Urzedu,

zleceniobiorcow, cztonkow Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

w Etku, Miejskiej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej i Spolecznej Komisji

Mieszkaniowe;j.

- PIT R - diety radnych.

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

15) Prowadzenie dokumentacji zasitkowe;j:

- zasitki chorobowe,

- zasitki opiekuncze,

- zasitki macierzynskie.

16) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
17) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spolecznym i zdrowotnym, w tym
naliczania sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.
18) Sporzadzanie dokumentacji do w/w sktadek:
- DRA deklaracja rozliczeniowa,



- RCX imienny raport miesigczny,

- RSA raport imienny o wyplaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek,

- RZA raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

- RMUA raport miesi¢czny dla osoby ubezpieczone;j.
19) Przygotowywanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen.
20) Przekazywanie zestawien zbiorczych do przelewow ZUS, podatku i innych potracen.
21) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia dla pracownikow.
22) Wystawianie zaswiadczen Rp7 do kapitatu poczatkowego dla pracownikéw Urzedu i bylych
pracownikow zlikwidowanych jednostek i zakladdéw, ktorych dokumentacja osobowo - ptacowa
przechowywana jest w archiwum Urzedu.
23) Sprawozdawczos$¢ z zatrudnienia, funduszu ptac i wypadkow w pracy przedktadana co kwartat
Prezydentowi.

7. Biuro Prezydenta:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Zapewnienie organizacyjnej, technicznej i biurowej obslugi Prezydenta, Zastgpcoéw Prezydenta oraz
organizowanie wykonania podejmowanych decyz;ji.
Prowadzenie kancelarii ogdlnej, sekretariatow Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta, a w
szczegodlnosci:
a) przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajacej do Prezydenta i Urzedu;
b) przygotowanie do wystania korespondencji wychodzacej z Urzgdu i rejestracja
korespondencji poleconej;
c) wprowadzanie zadekretowanej korespondencji do e-SOD i przekazywanie jej do
odpowiednich Wydzialow;
d) prowadzenie terminarzy spotkan Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta;
Prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta i innych aktéw oraz polecen wydawanych przez
Prezydenta oraz ich przekazywanie do Wydzialow i jednostek organizacyjnych miasta
Prowadzenie obstugi Kolegium Prezydenta, a w szczegdInosci:
a) przyjmowanie wnioskow na obrady Kolegium;
b) opracowywanie porzadku i protokotowanie obrad Kolegium;
¢) archiwizowanie protokolow obrad Kolegium;
d) prowadzenie rejestru decyzji i polecen wydanych podczas obrad Kolegium i ich
przekazywanie do odpowiednich Wydziatow i jednostek organizacyjnych miasta.
Obstuga protokolarna innych posiedzen i spotkan Prezydenta.
Prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej oraz wspotdziatanie ze §rodkami masowego przekazu.
Zapewnienie wlasciwej realizacji funkcji reprezentacyjnej Prezydenta i jego Zastepcow, w tym
przygotowywani i koordynacja spotkan zewngtrznych.
Prowadzenie baz danych instytucji i 0s6b wspotpracujacych.
Przygotowywanie i koordynowanie spotkan Prezydenta i ZastepcoOw Prezydenta.

10) Dbanie o estetyke i tad w kancelarii ogdlnej, sekretariacie i gabinetach Prezydenta oraz Zastepcow

Prezydenta.

11) Prowadzenie biblioteki urzedowe;.
12) Wspotprowadzenie ewidencji cotygodniowych przyjec interesantdow w sprawach skarg i wnioskow

przez Prezydenta, ZastgpcoOw Prezydenta, Sekretarza Miasta oraz wykonywanie innych niezbednych
zadan i czynno$ci w tym zakresie.

13) Wspotpraca z Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi miasta oraz innymi instytucjami w celu

zapewnienia wlasciwej realizacji zadan organu wykonawczego samorzadu miasta.

8. Biuro Rady Miasta:

1) Obstuga Rady poprzez:
a) podejmowanie czynnos$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie pracami Rady,
b) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwiazanych z sesyjna dzialalnoscia
Rady,
¢) prowadzenie rejestru uchwat i ewidencjonowanie protokoldw z sesji Rady,
d) wykonywanie pozostatych prac kancelaryjno — technicznych,
2) Obstuga Komisji Rady poprzez:
a) wykonywanie w oparciu o ustalenia zawarte w planach pracy komisji badZz polecenia
Przewodniczacych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i zwotywaniem posiedzen
komisji,
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b) wykonywanie czynnos$ci pomocniczych i wykonawczych w zwiazku z przygotowaniem przez
Komisje projektow uchwat,

¢) podejmowanie czynno$ci pomocniczych zapewniajacych komisjom pomoc w dziatalnosci
kontrolnej,

d) ewidencjonowanie wnioskow Komisji, sposobu ich zalatwiania oraz kontrola,
sprawozdawczo$¢ i analiza przedktadana Prezydentowi,

3) Zapewnienie niezbednej pomocy Radnym w wykonywaniu ich obowiazkow poprzez:

a) dostarczanie materiatow utatwiajacych przygotowanie pracy w Komisji Rady,

b) przyjmowanie wnioskéw Radnych oraz prowadzenie ich rejestru,

¢) organizowanie przyjmowania Obywateli przez Przewodniczacego, Wiceprzewodniczacych lub
Radnych.

4) Udzielanie pomocy organom samorzadu mieszkancow w realizacji ustawowych i statutowych
zadan oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ich dziatalnoscia,

5) Prowadzenie prac zwiazanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjno - technicznej,
prawidlowego przeprowadzania wyborow:

- Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

- do Sejmu i Senatu,

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

- referendum ogolnokrajowego i lokalnego,

- do Parlamentu Europejskiego.

9. Biuro Zaméwien Publicznych:

Biuro wykonuje zadania Miasta dotyczace stosowania w Urzedzie przepisOw o zamodwieniach
publicznych, zwiazane z zamowieniami na dostawy, ushugi i roboty budowlane; udziela wydziatlom
Urzgdu oraz miejskim jednostkom organizacyjnym pomocy w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych, na polecenie Prezydenta moze uczestniczy¢ w postgpowaniach prowadzonych przez
miejskie jednostki organizacyjne w charakterze bieglego (rzeczoznawcy). Do podstawowego zakresu
dziatania nalezy prawidlowe wdrazanie i realizowanie procedur zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4

5)

Wystgpowanie w imieniu Miasta do Urzedu Zamowien Publicznych.

Koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzedzie.

Opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta, wzoréw dokumentacji
oraz wzorcOw postgpowania niezbednych do prawidlowego przeprowadzania procedur
0 zamowienie publiczne w Urzedzie.

Sporzadzanie zbiorczych planow zamoéwien publicznych Urzedu na roboty budowlane oraz
dostawy i ustugi wedtug kategorii Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug celem przekazywania
do publikacji zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
Wspotuczestnictwo w procedurach udzielania zamoéwien publicznych na zasadach 1 w trybie
okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych, a w szczegolnosci w takich czynno$ciach
jak:

a) udzielanie wyjasnien wydzialom przy opracowywaniu materiatow zrodtlowych do
postepowan realizowanych przez biuro oraz postgpowan prowadzonych w ramach
kompetencji posiadanych przez wydziaty;

b) przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Prezydenta:

- propozycji wyboru trybu udzielenia zamdwienia;

- opracowanych we wspélpracy z zainteresowanymi wydziatami: projektu
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SWIZ) oraz projektu umowy;

- ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

- projektow innych wymaganych ustawa dokumentow, w tym m. in. informacji
0 Wszczeciu postgpowania;

¢) ogloszenie o postgpowaniu o zamdwienie publiczne, zgodnie z wymogami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych oraz w razie potrzeby w inny sposob, np. w Biuletynie
Informacji Publiczne;j;

d) dorgczenie/wystanie/zamieszczenie na stronach internetowych specyfikacji istotnych
warunkow zamdwienia, zgodnie z wymogami ustawy;
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e) dorgczenie/wystanie projektu umowy;

f) udzielenie /zamieszczenie na stronach internetowych wyjasnien dotyczacych tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zgodnie z wymogami ustawy;

g) przeprowadzenie negocjacji z wykonawca/wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji;

h) publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie odpowiedniego zapisu protokotu;

i) dokonanie oceny, czy wykonawcy spetniaja wymagane warunki;

j) dokonanie oceny ofert, przedstawienie Prezydentowi propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej, badz wystapienie o uniewaznienie postgpowania;

k) sporzadzenie protokotu postgpowania;

) prowadzenie procedur zwigzanych z rozpatrywaniem protestow i odwotan:

- przyjecie i analiza,

- zamieszczenie na stronach internetowych ewentualnych protestow wniesionych
w zwiazku z czynnosciami podjetymi w prowadzonym postgpowaniu,

- przygotowanie projektu odpowiedzi na protest i zamieszczenie go na stronach
internetowych, zgodnie z wymogami ustawy;

m) podejmowanie czynnosci technicznych zwigzanych z zawarciem umowy z wykonawca,
ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza lub przygotowanie projektu
uniewaznienia postgpowania o zamowienie publiczne oraz przekazanie do publicznej
wiadomosci ogloszenia o wyniku postgpowania, zgodnie z wymogami ustawy.

6) Kontrola na polecenie Prezydenta realizacji przepisoéw ustawy Prawo zamowien publicznych
przez wydziaty Urzedu oraz prowadzenie kontroli zleconych przez Prezydenta, w zakresie
realizacji przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych w gminnych jednostkach
organizacyjnych, dla ktorych organem zatozycielskim jest Rada Miasta Etku:

- sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej kontroli oraz wnioskow pokontrolnych,
- przygotowanie zalecen pokontrolnych Prezydenta.
7) Prowadzenie rejestrow: udzielanych przez Miasto zamowien publicznych, protestow i odwotan,
w tym gromadzenie informacji o:
- planowanych zamoéwieniach publicznych,
- zawartych umowach z zakresu zaméwien publicznych,
- podmiotach realizujacych zaméwienia publiczne,
- realizacji zamowien publicznych.

8) Przeprowadzanie analiz rynku wykonawcow/dostawcow,

9) Opiniowanie materiatow i programow szkolen wewngtrznych w zakresie zamowien publicznych

10) Sporzadzanie wymaganych zbiorczych sprawozdan z zakresu realizacji ustawy Prawo zamowien
publicznych.

11) Kompletowanie obowiazujacych aktow prawnych z zakresu ustawy Prawo zamdéwien
publicznych.

12) Opracowywanie sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan w zakresie zamowien publicznych

przez Urzad.

13) Przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zamowien zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.”

b) skresla si¢ dziat II.

¢) w dziale III:

- tytut dziatu otrzymuje brzmienie:

,111. Biuro Prawne — obstuga prawna Prezydenta, Rady i Urzedu w zakresie:”,
- ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. udzielania porad prawnych organom Miasta i pracownikom Urzedu,”

d) tytut dziatu IV otrzymuje brzmienie:

,»1V. Do zadan Biura Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii nalezy:”
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e) skresla si¢ dzialy Vi VL.

f) w dziale X:
- tytut ust. 40 otrzymuje brzmienie:

,40. W zakresie dziatania Referatu Drog Miejskich:”
- dodaje si¢ ust. 43 w brzmieniu:

»43. W zakresie spraw zwigzanych z zarzadzaniem energia:
1) Kierowanie procesami zarzadzania energia.
2) Rozwijanie strategii energetycznej miasta i Urzedu.
3) Inicjowanie i zarzadzanie projektami oraz przedsigwzigciami lobbystycznymi majacymi na celu
optymalizacje procesOw pozyskiwania i wykorzystywania no§nikow energii.”.

g) w dziale XI:
- tytut dziatu otrzymuje brzmienie:

»X1. Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:”,
- tytut ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. W zakresie dzialalnosci Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami:”,

- tytut ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W zakresie dziatalnosci Referatu Planowania Przestrzennego:”,

h) w dziale XIII dodaje sig ust. 13 w brzmieniu:

,»13. Prowadzenie archiwum zaktadowego.”,
1) w dziale XVII dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:

4. W zakresie dziatalnosci Biura Realizacji Parku Naukowo — Technologicznego:
1) Realizacja projektow ,,Kompleksowe przygotowanie terenu pod inwestycje w Miejskiej Strefie
Techno — Park w Elku” w ramach PO Rozw¢j Polski Wschodniej oraz ,,Rozbudowa Techno-Parku w
Etku” w ramach RPO Warmia i Mazury 2007 — 2013.
2) Reprezentowanie Beneficjenta Koncowego wobec organdow odpowiedzialnych za koordynacje
projektéw finansowanych przez Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego w ramach PO Rozwoj
Polski Wschodniej oraz RPO Warmia i Mazury.
3) Przygotowanie koncepcji programowo — przestrzennej dla Techno — Park w Miejskiej Strefie
Rozwoju w Etku zgodnej z zatozeniami programowymi.
4) Nadzor nad prawidlowa realizacja projektu, zgodnie z zasadami okreslonymi w programach
operacyjnych oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i Posredniczace;.
5) Przygotowanie odpowiednich dokumentacji niezbednych do realizacji projektow.
6) Przygotowanie wnioskow o dofinansowanie projektow.
7) Przygotowanie materialdéw niezbednych do opracowania dokumentéw przetargowych zgodnie
z procedurami okreslonymi przez Komisj¢ Europejska.
8) Zarzadzanie techniczne projektem.
9) Zapewnienie sprawnej realizacji inwestycji.
10) Wykonywanie innych obowiazkow, zwiazanych z realizacja projektu.
11) Koordynowanie realizacji uméw zawartych z wykonawcami (roboty budowlane, zakup sprz¢tu
imaszyn, zakup technologii i licencji, audyt, nadzoér inwestorski, przedktadanie wnioskow
o refundacje, zatwierdzanie faktur).
12) Przygotowywanie oraz weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ wraz z potwierdzonymi za zgodnosé
z oryginatem dokumentami ksiggowymi.
13) Kontrola przeptywu $rodkow finansowych oraz zgodnos$ci z umowami i kosztami projektu.
14) Nadzoér nad dokumentacja dotyczaca projektu.
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15) Prowadzenie statego monitoringu finansowego i rzeczowego inwestycji.

16) Kontrola wskaznikow rezultatu oraz oddziatlywania poprzez monitoring rzeczowy, finansowy,
kontrole na miejscu realizacji projektu.

17) Raportowanie okresowe z realizacji projektu.

18) Przygotowanie sprawozdan okresowych i koncowych z realizacji projektow.”.

j) skresla sig dzialty XVIII, XIX i XX.

18) W zataczniku nr 2 do Regulaminu — Wykaz stalych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Etku:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Wydzial Organizacyjny -OR

a) Sekretarz Miasta — Naczelnik Wydziatu - 1 etat
Referat Administracyjno-Gospodarczy -RAG
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) robotnik gospodarczy - 5 etaty
¢) konserwator - 1 etat
d) goniec - 2 etaty
e) kierowca samochodu osobowego - 2 etaty
Referat Audytu, Jakos$ci i Kontroli - RAJ

a) Zastepca Naczelnika Wydziatu — Kierownik Referatu — Petnomocnik ds. Zarz. -1 etat
Jakoscia

b) Audytor Wewngtrzny - 1 etat
¢) stanowisko ds. kontroli zewngtrznej - 1 etat
d) stanowisko ds. audytu i jakosSci - 1 etat
e) stanowisko ds. kontroli wewngetrzne;j - 1 etat
f) stanowisko ds. nadzoru wtascicielskiego - 1 etat
Referat Spraw Obywatelskich -RSO

a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. meldunkowych i ewidencji ludnosci - 4 etaty
¢) stanowisko ds. dowodow osobistych - 2 etaty
d) stanowisko ds. archiwizacji — 3 etaty
Biuro Informatyki - BI

a) stanowisko ds. informatyki -2 Y etatu
Biuro Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych - Pion Ochrony - BOC
a) stanowisko ds. wojskowych — Kierownik Kancelarii Tajne;j - 1 etat
b) stanowisko ds. obrony cywilnej - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji - 1 etat
Niejawnych

Biuro Organizacji Pracy -BO

a) stanowisko ds. kadr - 1 etat
b) stanowisko ds. organizacyjnych - 2 etaty
c) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - 1/5 etatu
d) stanowisko ds. ptac - 1 etat
¢) pomoc administracyjna - 3 etaty
Biuro Prezydenta - BP

a) stanowisko ds. kancelaryjnych - 2 etaty
b) stanowisko ds. organizacyjnych - 2 etaty
¢) pomoc administracyjna - 2 etaty
Biuro Rady Miasta - BRM
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miasta i komisji - 2 etaty
Biuro Zaméwien Publicznych - BZP

a) stanowisko ds. organizacji i obstugi zamowien publicznych - 2 etaty”

b) skresla sig ust. 2,

¢) ust. 3 - 4 otrzymuja brzmienie:
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»3. Biuro Prawne

4. Biuro Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii
a) Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych i Narkomanii

b) stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
1 Narkomanii

¢) pomoc administracyjna

d) skresla sig ust. 516,
e) wust. 10:
- dodaje si¢ punkt ¢) w brzmieniu:

,,C) stanowisko ds. Zarzadzania Energia

- czg$¢ ,,Referat ds. Zarzadzania Drogami Miejskimi” otrzymuje tytut:

..Referat Drog Miejskich

f) ust. 12 otrzymuje brzmienie:

»12. Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami
a) Naczelnik Wydziatu

b) pomoc administracyjna

Referat Planowania Przestrzennego

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. architektoniczno-przestrzennych

¢) stanowisko ds. architektoniczno-urbanistycznych

Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym

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

d) stanowisko ds. dzierzaw gruntow i wspolnot mieszkaniowych

g) ust. 17 otrzymuje brzmienie:

»17. Wydzial Strategii i Rozwoju

a) Naczelnik Wydziatu

Referat Projektéw Inwestycyjnych

a) Zastepca Naczelnika — Kierownik Referatu
b) Stanowisko ds. informacji

¢) Stanowisko ds. projektow inwestycyjnych

d) pomoc administracyjna

Referat Projektow Nieinwestycyjnych

a) Kierownik Referatu

b) stanowisko ds. projektéw nieinwestycyjnych
¢) stanowisko ds. rozwoju lokalnego

Biuro Planowania Strategicznego i Rozwoju

a) Stanowisko ds. planowania strategicznego i analiz

Biuro Realizacji Parku Naukowo — Technologicznego
a) stanowisko ds. Realizacji Parku Naukowo — Technologicznego

h) skresla sig¢ ust. 18, 191 20.
1) ust. 21 otrzymuje brzmienie:

»21. Biuro Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
a) Pelnomocnik Prezydenta ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
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- BRP
— 3 etaty
- BPA
- 1 etat

- 1 etat

- 1 etat”

- 1 etat”

- RD”

- PPGN
- 1 etat
- 2 etaty
- RPP
- 1 etat
- 4 etaty
- 1 etat
- RGN
- 1 etat
- 2 etaty
- 2 etaty
- 1 etat*

-SR

—1 etat
- RPI

— 1 etat
— 1 etat
— 3 etaty
- 1 etat
- RPN
— 1 etat
— 2 etaty
— 1 etat
- BPR

— 2 etaty
- BTP

- 3 etaty”

- BOP
- 1 etat



b) stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi - 1 etat
¢) pomoc administracyjna - 1 etat”

19) Zatacznik nr 3 do regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 pazdziernika 2009 roku.

Tomasz Andrukiewicz

Prezydent Miasta Etku
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Zalacrnik do Zarzgdzenia Mr 020/00
Prezydenta Miasta Elku z dnia 7 pazdziemika 2000 .

—>| BIURO PRAWNE (BRP)
ORGE{ mi DZLCY!'L INY BIUROQ PROFILAKTYKI
(OR) IROZWIAZYWANIA
AEFERAT — PROBLEMOW
mmmm CIMZY YO ALKOHOLOWYCH (BPA)
REFERAT AUDYTU, JTAEOSCT
I KONTROLI BIURO WSPOLPRACY Z
SEKRETARZ - REFERAT SPRAW —» ORGANIZACIAMI
MIASTA ORYWATELSKICH POZARZADOWYMI (BOP)
Biuro Informaryki
Biuro Obrony Cywilne i Spraw SAMODZIELNY REFERAT
Wajskowych E’méms';f - DZIALALNOSCI
gj - ¥
Biro Organizaci Pracy GOSPODARCZEJ (RDG)
Biuro Prezydenta §
Biro Redy Mizsta —>| STRAZ MIEJSKA (SM)
Biuro Zamdwien Publiczmych
p| URZAD STANU CYWILNEGO
(USC)
WYDZIAL STRATEGII
WYDZIAL FINANSOWY (FN) IROZWOJU (SR)
FEFERAT KSIEGGWDGrﬂ FEFERAT PROJEETCOW
SKARBNIK MIASTA =¥ o rropamowropear DWESTYCIANICH
Lo 2 MNIENWESTYCYINYCH
Biuro Planowsania Strategicmeso
i Fozwoju
Biuro Realizacji Padku Maukowo —
Technicznego
ZASTEPCY PREZYDENTA »| zESPOL IWESTYCII D)
MIASTA
— Centrum Edukacji Ekologicznej |
SAMODZIELNY REFERAT _ pe—
—p» SWIADCZEN RODZINNYCH ™ e |
(RSR) o] Proadszhola |
| WYDZIAE EDUKACTI (WE) = Sckaly Podstawawe |
- Zaspol Szkal Samorzadowych |
WYDZIAL MIENIA
KOMUNALNEGO (MK)
_.. BEFERAT LOEALOWY H Administrator 5p. z 0. 5. |
FEFEFAT EOMUNALNY
REFERAT DROG MEIKICH ——po  Migjski Zaklad Kormunikacji Sp.z 0. 0. |
-—-H Przeds. Energetyli Cigplng 5p. z 0. 0. |
WYDZIAL PLANOWANIA L Preeds. Uslug Kom . zo.0.
PRZESTRZENNEGO > : Uslng Kommalnych p 200
1 GOSPODARKI L Przeds. Wodnciqeow i Eanalizaci Sp z 0. 0.
NIERUCHOMOSCIAMI > ’ oo |
— (PPGN)
REFERAT PLANOWANIA .
- Elckie Cantrum Eulrury |
EEFERAT GOSPODAREIT — Misjska Biblioteka Publiczna |
NIERUCHOMOSCIAMI
| Migjski Oérodek Sportu i Rebreacii |
WYDZIAL PROMOCJI -
L_ Pro - Madica Sp. =
— 1SPRAW SPOLECZNYCH » o Medicatp oo |
(PiSS) L] Migski Oirodsk Pomocy Spolecang |
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