SREFFOENT Zarzadzenie Nr ABG/2040

MIASTA BELKU Prezydenta Miasta Elku
z dnia M 22dze0nka 2010v.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Efku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2001 .
Nr 142, poz. 1591, ze zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Etku nadanym zarzadzeniem nr 431/04 Prezydenta
Miasta Efku z dnia 23 lutego 2004 r. (tekst jednolity - zarzadzenie nr 995/09 Prezydenta Miasta
Etku z dnia 14 pazdziernika 2009 r., zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Elku nr 1064/09
z dnia 30 grudnia 2009 r., nr 1108/2010 z dnia 11 lutego 2010 r. i nr 1168/10 z dnia 14 kwietnia
2010 r.) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 5 ust. 1 pkt 9) otrzymuje brzmienie:
,.9) Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej,”

2) § 12 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,,5. Skargi i wnioski powinny byé rozpatrzone bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz
w terminie 1 miesigca.”

3) § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Akty prawne przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego powinny byé sporzadzone zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.”

4) § 25 - § 28 otrzymuja brzmienie:
-9 25

1. W Urzedzie i jednostkach podlegtych sprawowana jest kontrola zarzadcza, realizowana na
dwoch poziomach:

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

2) 1 poziom — realizowany jest na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego, osoba
odpowiedzialna za jej prowadzenie jest Prezydent.

2. Kontrola zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow
poszezegolnych jednostek organizacyjnych Miasta.

3. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Prezydenta w Urzedzie i1 jednostkach
organizacyjnych Miasta (pierwszy i drugi poziom kontroli zarzadcze]) stanowig rowniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izb¢ Obrachunkows oraz
Najwyzsza Izbe Kontroli w sytuacji, kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie
organu wykonawczego samorzadu gminy,
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2) audyt wewngtrzny w szczegolnoscl w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradezych,

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gléwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych Miasta,

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach
kierowniczych, oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan
{(np. nadzdr imwestorski), _

5) konirola wewngtizna i zewngtrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych w
§ 28 usz I mimiejszego regulaminu,

6) samokozrrola.

§26

1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Zastepca Naczelnika Wydziaty
Organizacyinego Kierownik Referatu Audytu, Jakosci i Kontroli Urzedu Miasta Elku.

2. Koordynator kontroli w imieniu Prezydenta sprawuje bezposredni nadz6r nad stanem
kontroli zarzadczej w Urzedzie (pierwszy poziom kontroli zarzadcze]) oraz we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Miasta (drugi poziom kontroli zarzadczej).

3. Zadanjem koordynatora kontroli jest analizowanie informacji zarzadezych
pochodzacych zr6znych zrédet (o ktérych mowa w. § 25 ust. 2) o wystepujacych
zagrozemach wosiagnigciu celéw lub zadan (projektéw) i inicjowanie dziatan:
korekcyjmych, korygujacych, zapobiegawczych oraz naprawczych.

4. Zastgpca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego Kierownik Referatu Audytu, Jakosci
1 Kontroli Urzedu Miasta Etku jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system
kontroli zarzadczej i sprawje ogdlny nadzér nad skutecznoscia dziatania tego systemu
i prawidiowoscig wykorzystywania sygnaléw pochodzacych z prowadzonych dziatan
kontrolnych. ’

§ 27

1. Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie (na podstawie analizy ryzyka przeprowadzo-
nej przez Referat Audytu, Jakosei i Kontroli Urzedu Miasta Etku) w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosct z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrzayimi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdéw (m. in. pracownikéw, mienia, infrastruktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacii,
7) zarzadzamiz rvzykiem.
2. Podstawowe fizmkeie kontroli zarzadezej to:
1) Sprawdzatis, czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposab celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad:
- ozvskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw,
- opiymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych
celaw,
b) w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
c} w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnigtych zobowiazan.
2) Pordwnanie stopnia realizacji podjetych celéw i zadan z przyjetymi zatozeniami.
3) Ocenianie prawidlowosci pracy.



§ 28

1. Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewngtrzng sprawowang przez Prezydenta wykonywac
mogg rowniez:
1) Zastepcy Prezydenta Miasta,
2) Sekretarz Miasta,
3) Skarbnik Miasta,
4) Referat Audytu, Jakosci i Kontroli,
5) kierownicy komérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia,
6) pracownicy urzedu, na polecenie 0sob wymienionych wust. 1,21 3, po pisemnym
upowaznieniu przez Prezydenta lub wyznaczonego przez niego pracownika,
7) podmioty zewngtrzne (rOwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Prezydenta, ktore zawodowo prowadza
dzialania kontrolne lub audytowe,
8) pracownicy wyznaczeni przez Prezydenta pisemnymi upowaznieniami.

2. Szezegdlowy sposob prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie 1 jednostkach Miasta
oraz zasad jej koordynacji reguluje odrgbne zarzadzenie Prezydenta.” '

4) W § 29 ust. 1 pkt 5) otrzymuje brzmienie:
..5) Wydziat Dziatalno$ci Gospodarczej — WDG”

5) W § 31 dziat I ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,.2. Referat Audytu, Jakoscei i Kontroli:

1) Koordynowanie procesu kontroli zarzadczej. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie (pierwszy poziom konmtroli zarzadczej) oraz we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Miasta (drugi poziom kontroli zarzadczej).
2) Organizowanie kontroli wewnatrz Urzedu, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz
prowadzenie dokumentacji z tego zakresu.
3) Koordynacja wykonywania zalecen pokontrolnych wydawanych przez instytucje kontroli
Zewnetrznej.
4) Nadzér wlascicielski spotek prawa handlowego i innych jednostek organizacyjnych
Miasta.
5) Badanie systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie, w tym procedur kontroli finansowej
zgodnic zustawa o finansach publicznych oraz wewngtrznym regulaminem kontroli
zarzadezej, poprzez oceng jej adekwatnosci, efektywnosei i skutecznosci.
6) Dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dzialania Urzedu. Wykonywanie
czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu.
7) Prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewngtrznego oraz kontroli zarzadczej.
8) Dokonywanie kontroli w Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w innych
podmiotach wykonujacych zadania ze srodkéw budzetu Miasta w zakresie:

— rzetelnosci zapisow ksiegowych,

— legalnoéci zobowigzan finansowych,

—  sposobu wykorzystania majatku bedacego w dyspozycji jednostek,

— oceny poziomu S$wiadczonych ushig,  struktury organizacyjnej,

gospodarowania materialami i energia,
— organizacji wydajnosci pracy,
— prawidtowosci decyzji dotyczacych zakupu, sprzedazy i likwidacji srodkow



trwalych.

prawidfowosel  funkcjonowania wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu,

realizacji zadan nakreslonych przez organy Gminy,

rzetelnodei 1 termihowodci zatatwiania indywidualnych spraw Klientéw
Urzedu,

dyscypliny pracy 1 spraw osobowsth,

zgodnosci dzialania z przepisami ;ff'-aa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznoscl i efektywnosci dziatamss,

wiarygodnosei sprawozdan,

ochrony zasobow (m.in. pracownikdw, mienia, infrastruktury),

przestrzegania i promowania zasad eiycznego postepowania,

efektywnoscl 1 skutecznodel przepivwn informacji,

zarzadzania ryzykiem,

badania dowodéw ksiggowych omaz zapisow w ksiegach rachunkowych, a
takze oceny systermu gromadzenia srodkdéw publicznych i dysponowama nimi
oraz gospodarowania mieniem.

9) Kontrola wykonania uchwat Rady Miasta 1 zarzadzenn Prezydenta, interpelacji oraz
wnioskow Radnych Rady Miasta Efku 1 Postéw, decyzji i polecen Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta i Sekretarza przez wszystkich pracowmnikéw Urzedu pod wzgledem:

zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa materialnego w
danej sprawie, przepisami KPA. instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt, insirukcja obiegu dokumentéw, prawidtowym
przeptywem informacii i zarzadzeniami Prezydenta,

terminowosci i rzetelnosel 1 poprawnosci merytorycznej zalatwiania spraw, w
tym udzielania odpowiedzi na skargi. wnioski , interpelacje radnych oraz listy
Klientow,

realizacji planowanych zadan,

wiasdciwej organizacii i funkcjonowania Urzedu,

przestrzegania obowiazujacych zasad 1 trybu zatatwiania spraw klientéw,
terminowosdci, rzetelnosci i poprawnosei realizacji zadad wynikajacych dla
danego stanowiska pracy z aktéw normatywnych i1 polecenn Kierownictwa
Urzedu oraz zakreséw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

realizacji zalecen pokontrolnych kontroli wewnetrznych 1 kontroli
przeprowadzane] w jednostkach organizacyjnych Miasta, ustalen z narad itp.,
przestrzegania obowigzkdw pracowniczych,

realizacji zadafi budzetowych 1 gospodarczych nalezacych do danego
stanowiska pracy, atakze realizacji rocznych plandéw kontroh
przeprowadzanych przez merytoryczne wydzialy,

prowadzenie postepowan wyjasnizjacvch zleconych przez Prezydenta.

10) Zakres kontroli sprawowane] na zewnatrz Utzedu obejmuje caloksztalt dziatalnosci
danej jednostki, a w szczegdInodei: _

realizacje budzetu,

realizacje zadan rzeczowych,

poziom $wiadczenia ustug i zgodnos$E dzialania z obowiazujacymi przepisami
prawa, '
sprawy bedace przedmiotem skargi.

11) Zakres konfroli prowadzonej] w Urzedzie obejmuje w szczegolnosci:

przestrzeganie przepisow obowiazujacych instrukcji i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,



— realizacje planowanych zadan,
- przestrzeganie termindw oraz poprawnos¢ merytorycznego zalatwiania spraw,
skarg, wnioskow 1 listéw klientow,
— przestrzeganie obowigzujacych zasad i trybu zalatwiania spraw klientow,
— przestrzeganie przepisow prawa materialnego i KPA, '
— terminowo$¢ 1 poprawnos¢ realizacji zadan wynikajacych dla danego
stanowiska pracy, z aktéw normatywnych i polecent kierownictwa Urzedu,
— terminowo$¢ 1 poprawno$¢ realizacji uchwat Rady, interpelacji oraz
wnioskdéw Postdw 1 Radnych,
~ terminowo$¢ 1 rzetelno$¢ wykonywania obowiazkéw  pracownika
wynikajacych z zakresu czynnosci, '
— realizacje zalecen pokontrolnych, ustalen z narad 1tp.,
— przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych,
— realizacje zadan budzetowych i gospodarczych nalezacych do danego
stanowiska pracy,
12) Prowadzenie centralnych rejestréw, a takze koordynacja i zalatwianie wpisanych do nich
spraw:
— Rejestr skarg 1 wnioskow,
— Rejestry kontroli,
- Rejestr wyrobéw niezgodnych,
— Rejestr auditow wewnetrznych,
— Rejestr dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
13) Prowadzenie ewidencji wystapien i opracowan zblorczych organéw kontroli
zewngtrznej oraz udzielanych odpowiedzi.
14) Prowadzenie corocznej sprawozdawczosci i analiz w zakresie:
- kontroli wewngtrznej 1 zewnetrzne],
— skarg 1 wnioskow,
— decyzji administracyjnych wydawanych przez Urzad oraz przedkladanie jej
Prezydentowi.”
15) Opracowywanie kompletu dokumentacji na Przeglad zarzadzania Urzedu.
16) Koordynacja nad opracowaniem planéw pracy wydzialéw Urzedu oraz planéw kontroli
jednostek podleglych merytorycznie.
17) Koordynacja pracy Zespotu Auditorow Wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jakoscig
(SZ1).
18) Prowadzenie dziatan doskonalacych wdrozony SZJ w Urzedzie.
19) Koordynacja badania zadowolenia urzgdnikow z pracy w Urzedzie, badania satysfakcji
klientéw z ushug $wiadczonych przez Urzad, a takze badania satysfakcji ze wspdlpracy z
Urzedem jednostek podleglych organizacyjnie Miastu oraz stowarzyszen; analiza
1 sprawozdawczos¢.
20) Koordynacja dziatan zwigzanych z przeprowadzamem okresowej oceny pracownikOw
Urzedu oraz oceny pracy poszczegdlnych auditoréw wewnetrznych.
21) Wnioskowanie o wdrazanie inicjatyw z zakresu zarzadzania przez jakos¢ TQM oraz
innych rozszerzajacych System Zarzadzania Jakodcia oraz koordynacja prowadzonych
dziatan.
22) Opracowanie, weryfikacja, aktualizacja, wdrozenie i nadzor nad dokumentacja
systemowa.
23) Konsultowanie dokumentéw wewngtrznych (sprawdzanie i weryfikacja procedur,
instrukcji, planéw jakosci, planow kontroli 1 badan, instrukeji roboczych).
24) Weryfikacja zgodnosci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig z aktualnymi
wydaniami norm z serii ISO i wymaganiami aktéw normatywnych wyzszej rangi (ustawy,



rozporzadzenia).
235) Wydawanic interpretacji w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscig, koordynowanie
zadaniami zwigzanymi z funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia.

- 26) Planowanie i organizowanie auditéw wewnetrznych oraz nadzorowanie i ocena ich
realizacji.
27} Inicjowanie dzialad korygujacych i zapobiegawczych oraz nadzér nad ich realizacja,
analizowanie ich skutecznosci, usuwanie przyczyn ich wystepowania.
28) Pelne 1 systematyczne przeprowadzanie analizy funkcjonowania systemu i
imformowanie Najwyzszego Kierownictwa o jej wynikach, przygotowanie 1 organizowanie

Przegladdw Zarzadzania.
29) Przeprowadzanie szkolen wewngtrznych z zakresu Systemu Zarzadzamiz Jakodcig
Urzedu, zarzadzania jakoscia i poprzez jako$¢ w administracji publicznej.”

6) W § 31 tytul dziatu VIII otrzymuje brzmienie:
»VIIL Do zadan Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej nalezy:”

7} W § 31 dziale XI ust. 2 czes¢ , Planowanie przestrzenne” pkt 11) otrzymuje brzmienie:
»11) Przygotowanie danych do specyfikacji przetargowej na opracowania planistyczne
iprzekazanie wraz z woioskiem o wruchomienie procedury przetargowe] do Biura
Zamowien Publicznych.”

8) W § 31 dziale XXT ust. 3 dodaje si¢ pkt d) w brzmieniu:
,»d) prowadzenie Transgranicznego Centrum Aktywnosei Lokalnej.”

9) W zalaczniku nr 1 do Regulaminu — Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta - punkty 11 - 1'7
otrzymuyjg brzmienie:

A1, Przedszkole Samorzadowe nr 2 jednostka budzetowa
12. Miejskie Przedszkole , Niezapominajka” jednostka budzetowa
13. Miejskie Przedszkole i Ztobek EKOLUDKI iednostka budzetowa
14, Miejskie Przedszkole ,.Bajka”™ jednostka budzetowa
15. Miejskie Przedszkole .. Swiatetko” w Btku jednostka budzetowa
16. Miejskie Przedszkole ,.Mali Odkrywcy™ jednostka budzetowa
17. Miejskie Przedszkole ,,Stoneczna Osemka™ jednostka budzetowa ['

10) W zalaczniku nr 2 do Regulaminu — Wykaz statych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Fiku:
a) ust. 8 otrzymuje brzmienie:

»8. Wydzial Dzialalnosci Gospodarczej - WDG

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat

b) stanowisko ds. obshugi przedsigbiorcow - 3 etaty
c¢) pomoc administracyjna - 2 etaty”

b) wust. 11:
- pkt g) otrzymuje brzmienie:

.»2) pomoc administracyjna - 2 etaty”



¢) w ust. 12 czesé ,Referat Planowania Przestrzennego™ otrzymuje brzmienie:

,.Referat Planowania Przestrzennego - RPP
a) Kierownik Referatu - 1 etat

b) stanowisko ds. architektoniczno-przestrzennych - 5 etatow™

d) w ust. 14:
- pkt b) otrzymuje brzmienie:
,.b) stanowisko ds. szkét i przedszkoli — 2 etaty™
- pkt ¢) otrzymuje brzmienie:
,,C) pomoc administracyjna — 1 etat”,
e) w ust. 15 czesei ,,Referat Funduszu Alimentacyjnego - RFA” dodaje si¢ pkt ¢} w brzmieniu:
,,¢) pomoc administracyjna — 1 etat”.
11) Zatacznik nr 3 do Regulaminu — Schemat Organizacyjny Urzedu — otrzymuje brzmienie jak

w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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