Zarzadzenie Nr 598/08
Prezydenta Miasta Etku
z dnia 17 lipca 2008 r.

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 naste¢puje:

§1

W  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Elku nadanym zarzadzeniem Nr 431/04
Prezydenta Miasta Etku z dnia 23 lutego 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta Etku (tekst jednolity - Zarzadzenie Nr 314/07 Prezydenta Miasta z dnia 26
pazdziernika 2007 r., zmieniony zarzadzeniem nr 452/08 z dnia 31 stycznia 2008 r.) wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1. W § 9 ust. 12 dodaje si¢ punkt d) w brzmieniu:
,»d) Sporzadzanie informacji PIT - 8C lub PIT - 8S dla oséb fizycznych i dla Urzedow
Skarbowych zgodnie z ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. — o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych (Dz. U. z 2000 r. nr 14, poz. 176 z pdzn. zmianami) — w zakresie wyplaty Swiadczen
pienig¢znych i niepieni¢znych (korzysci majatkowych w formie rzeczy lub pienigdzy), na rzecz
0sob fizycznych, nie wynikajacych ze stosunku pracy.”
2. W § 31 dziat I dodaje si¢ ust. 34-46 w brzmieniu:
,»34. Comiesigczne naliczanie wynagrodzen:
- pracownikom Urzgdu Miasta,
- zumow zlecen i o dzieto z pracownikami,
- zuméw gdzie wystepuja sktadki ZUS.
35. Przygotowywanie list plac pracownikow, diet radnych i komisji statych.
36. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, w tym:
- miesi¢czne rozliczenie z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
- PIT 8A zbiorcza deklaracja zryczaltowanego podatku.
37. Roczne rozliczenie z podatku dochodowego od 0sob fizycznych:
- PIT 11 - informacje do rozliczenia z podatku dochodowego pracownikow Urzgdu
Miasta, zleceniobiorcow, cztonkdéw Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych w Etku, Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej i
Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;.
- PIT R - diety radnych.
- PIT 40 - roczne rozliczenie pracownikéw, ktorych rozlicza zaktad pracy.
38. Prowadzenie dokumentacji zasitkowe;:
- zasitki chorobowe,
- zasitki opiekuncze,
- zasitki macierzynskie.
39. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
40. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym
1 zdrowotnym, w tym naliczania sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne 1 Fundusz
Pracy.
41. Sporzadzanie dokumentacji do w/w sktadek:
- DRA deklaracja rozliczeniowa,
- RCX imienny raport miesigczny,



- RSA raport imienny o wyptaconych $§wiadczeniach i przerwach w oplacaniu sktadek,

- RZA raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

- RMUA raport miesigczny dla osoby ubezpieczone;.

42. Przygotowywanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen.

43. Przekazywanie zbioréwek do przelewow ZUS, podatku i innych potracen.

44. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia dla pracownikow.

45. Wystawianie zaswiadczen Rp7 do kapitalu poczatkowego dla pracownikéow Urzedu
Miasta i bytych pracownikéw zlikwidowanych jednostek 1 zaktadow: Izby Wytrzezwien,
Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej, Spotdzielni Ogrodniczo Pszczelarskiej w
Etku 1 Zakladu Inzynierii Miejskiej, ktéorych dokumentacja osobowo-placowa
przechowywana jest w archiwum Urzedu Miasta.

46. Sprawozdawczo$¢ z zatrudnienia, funduszu ptac 1 wypadkdéw w pracy.”

3. W § 31 dzial IX otrzymuje brzmienie:

»1X. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

Przygotowywanie propozycji zatozen budzetowych.
Koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem projektu budzetu.
Opracowanie projektu budzetu Miasta.
Przygotowywanie projektow uchwat budzetowych dotyczacych:
a) budzetu Miasta na rok budzetowy,
b) zmian w budzecie Miasta,
c) kredytow 1 pozyczek,
d) w zakresie podatkow.
5. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawach budzetowych w
tym:
a) zmian w budzecie Miasta,
b) uktadu wykonawczego budzetu,
¢) harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetowych.
6. Koordynacja, konsolidacja, generowanie 1 emisja sprawozdan budzetowych
(miesigcznych, kwartalnych, poirocznych i rocznych).
7. Koordynowanie opracowania sprawozdan i informacji z wykonania budzetu dla Rady
Miasta (potroczne i roczne).
8. Nadzorowanie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowe;.
Sporzadzanie deklaracji miesigcznej podatku VAT do Urzgdu Skarbowego.
10. Wspotpraca z instytucjami w zalezno$ci od potrzeb w zakresie planowania
1 wykonywania budzetu.
11. Rozpatrywanie biezacych spraw wydziatu i innych klientow zwigzanych z planowaniem
i realizacja budzetu.
12. W zakresie dzialania Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych:
1) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci - dochodow budzetowych,
2) Dekretowanie wyciagow bankowych 1 przygotowywanie zestawien wplat wg
rodzajow dochodow.
3) Ewidencjonowanie wptat w ksiggowosci syntetycznej wg rodzajow:
- podatki,
- optaty,
- sprzedaz,
- urzedy skarbowe,
- subwencje,
- dotacje,
- dochody jednostek budzetowych,
- zaliczki alimentacyjne,
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- dowody osobiste,

- zwroty nienaleznie pobranych $§wiadczen,
- administrator,

- sumy do wyjasnienia.

4) Ksiggowanie wplat na konta indywidualne klientéw i rozksiggowywanie na odsetki i
naleznos$¢ gldwna.

5) Uzgadnianie wptywdéw na rachunki bankowe z ewidencja analityczna.

6) Uzgadnianie wplat z naleznos$ciami klientow.

7) Zwroty nadptat lub przeksiggowanie na inne naleznosci klienta.

8) Przeksiggowanie dochodow z rozliczen na wlasciwe dochody budzetowe.

9) Ustalanie naleznosci krotko i dlugoterminowych.

10) Przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie podatkow i ulg podatkowych.

11) Zbieranie materiatdéw do wymiaru podatkow oraz optaty za posiadanie psow.

12) Dokonywanie wymiaru podatkow.

13) Biezaca aktualizacja danych podatkowych.

14) Zmiany decyzji wymiarowych.

15) Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkow i optat:

- wysylanie upomnien,
- wystawianie tytutow wykonawczych.

16) Wysytanie wezwan do zaplaty z tytulu innych nalezno$ci niepodlegajacych
egzekucji administracyjne;.

17) Przekazywanie wezwan do zaplaty po bezskutecznej egzekucji w trybie
upominawczym do wlasciwego wydzialu celem dalszego dochodzenia nalezno$ci w
drodze sadowe;.

18) Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu remontéw (po bylym Zaktadzie
Gospodarki Mieszkaniowej).

19) Zabezpieczenie hipotek w zakresie podatkdéw i oplat.

20) Kompletowanie dokumentéw 1 przygotowywanie decyzji dotyczacych udzielania
ulg na podstawie ordynacji podatkowe;.

21) Wydawanie zas§wiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w podatkach, o
dokonaniu wptat i udzielonej pomocy de minimis.

22) Przygotowanie informacji 1 analiza dochodéw w zakresie prowadzonych podatkow i
optat.

23) Kontrola w zakresie podatkow.

24) Wystawianie faktur i deklaracji VAT.

25) Wydawanie bloczkéw biletow optaty targowej, kwitariuszy przychodowych i
rozliczanie inkasentéw optaty skarbowej i targowe;.

26) Kwartalne przekazywanie informacji o uzyskanych wptywach z podatku rolnego
Warminsko-Mazurskiej Izbie Rolniczej i informacji do referatu ksiggowosci o
wysokos$ci wptaty na rzecz Izby.

27) Zwroty dotacji budzetowych na podstawie stosownych dokumentow lub rozliczen.

28) Przekazywanie pobranych dochodéw budzetowych za wydane dowody osobiste i
Sciagnigte zaliczki alimentacyjne dla Urzedu Wojewodzkiego.

29) Sptaty kredytow.

30) Ewidencja lokat.

31) Ewidencja drukow optaty targowej i kwitariuszy przychodowych.

32) Sprawozdawczo$¢, z zakresu obshugiwanych spraw w tym: Rb-ZZ, Rb-27s, Rb-N,
Pdp, udzielonej pomocy publicznej, utraconych dochodach i zaktadach chronionych.

33) Przekazywanie i rozliczanie §rodkéw dla jednostek budzetowych.

13. W zakresie dziatania Referatu Ksiggowosci:

1) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci

- wydatkéw budzetowych ,



- wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,
- sum depozytowych,
- Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2) Ewidencja kosztow inwestycji na kartach wydatkow oraz rozliczanie efektow.
3) Przyjmowanie faktur i rachunkoéw do realizacji:
- sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym,
- przygotowanie przelewéw jednocze$nie z analiza aktualnego planu budzetu

gminy.

4) Dekretowanie dokumentéw ksiggowych.
5) Ksiggowanie wydatkow budzetowych.
6) Prowadzenie rozrachunkow z tytulu podatku dochodowego od 0so6b fizycznych.
7) Rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom i delegacji stuzbowych.
8) Uzgadnianie sald kont syntetycznych z analityka.
9) Przygotowywanie deklaracji rocznej PIT 4R.
10) Sporzadzanie informacji do rozliczenia z podatku dochodowego od uméw zlecen, o
dzieto dla 0sob nie bedacych pracownikami PIT 11.
11) Naliczanie umorzen $rodkow trwatych.
12) Rozliczanie paliwa samochodow stuzbowych.
13) Rozliczanie inwentaryzacji.
14) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w tym: Rb-28s , Rb-50 i bilansu
jednostki i budzetu.
15) Prowadzenie kasy Urzedu Miasta:
- przyjmowanie podatkow i optat na rzecz Urz¢du Miasta,
- wyplata wynagrodzen pracownikom,
- inne wyplaty.”

. W § 31 dziale XVI dodaje sig ust. 12 w brzmieniu:

,»12. Zaopatrzenie, ewidencja, wydawanie i rozliczanie bloczkéw mandatéw karnych.”

. W § 31 dziat XVII otrzymuje brzmienie:

»XVII. Do zadan Wydziatu Strategii i Rozwoju nalezy:

1. W Zakresie dziatalnosci Referatu Projektow Inwestycyjnych.
Informacja

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych:

a) dostgpnych funduszy i programéw Unii Europejskie;,

b) zewngtrznych zrédel krajowych i zagranicznych, z ktéorych mozna uzyskac
srodki na realizacj¢ zadan miasta,

c) partnerstwa migdzynarodowego w realizacji przedsigwzig¢ rozwojowych.
Prowadzenie banku informacji o obowiazujacych procedurach i warunkach
ubiegania si¢ o $rodki ze zrodet zewngtrznych krajowych oraz zagranicznych, w
tym z Unii Europejskiej ze wszystkich dostgpnych funduszy i programow.
Organizowanie szkolen i1 konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania
srodkow finansowych z programow europejskich, metodologii zarzadzania
projektami itp.

Opiniowanie zasadno$ci uczestnictwa pracownikdw poszczegdlnych wydziatow
w szkoleniach i seminariach dotyczacych pozyskiwania $§rodkéw z funduszy UE
oraz przekazywanie informacji w tym zakresie merytorycznym wydziatom.
Nawiazywanie wspOlpracy z miastami zagranicznymi w celu realizowania
wspolnych projektéw zmierzajacych do pozyskiwania funduszy.

Monitorowanie ustawodawstwa w zakresie warunkow i kryteriow pozyskiwania



7)

8)

9

funduszy unijnych.

Przekazywanie informacji dotyczacych mozliwosci realizacji projektow
zudziatem zewngtrznych $rodkéow finansowych (w tym ze $rodkow
pomocowych Unii Europejskiej) Prezydentowi, oraz wszystkim wydziatom 1
jednostkom organizacyjnym Miasta.

Wizualizacja informacji dotyczacych realizacji projektéw z udzialem
zewnetrznych $srodkéw finansowych (w tym ze $rodkéw pomocowych Unii
Europejskiej), przygotowywanie danych 1 informacji do materialow
prezentacyjnych 1  promocyjnych (poligraficznych i elektronicznych)
popularyzujacych dziatania i1 przedsigwzigcia Miasta w zakresie realizacji
projektow oraz aktualizowanie informacji Wydzialu zamieszczanych
w miejskich serwisach informacyjnych.

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

Programowanie i Koordynacja Projektow

1))

2)

3)

Przetwarzanie danych banku informacji w celu okreslenia zadan inwestycyjnych,
dla ktorych mozliwe jest uzyskanie dofinansowania ze zrodet zewngtrznych
krajowych 1 zagranicznych w tym ze srodkow Unii Europejskie;.
Przygotowywanie ramowych zalozen inwestycyjnych: programoéw, prac
studialnych, analiz, ekspertyz 1 opinii dla inwestycji planowanych
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej 1 innych $rodkow
zewngtrznych.
Wspotudziat w przygotowywaniu i aktualizacji:
— Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Etku oraz programow sektorowych
realizujacych Strategig,
— miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, w zakresie
wlasciwosci Wydziatu, pod wzgledem potrzeb wynikajacych z zamierzen
rozwojowych Miasta.

4) Analiza i ocena poszczegdlnych projektow Miasta na etapie programowania pod

5)

6)

7)

8)

9)

katem zgodno$ci z wymogami i kryteriami aplikacji do poszczegdlnych
programoéw UE.

Zapewnienie zgodno$ci dziatan podejmowanych w ramach przygotowywania
projektow z kryteriami wynikajacymi z dokumentéw programowych.
Prowadzenie 1 aktualizowanie bazy danych zawierajacych wykaz zadan
inwestycyjnych, dla ktérych prowadzone sa dziatania zmierzajace do
przygotowania wnioskéw o dofinansowanie ze zrodet zewngtrznych krajowych
oraz $srodkéw Unii Europejskie;.

Monitoring dzialan wydziatow 1 jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie
przygotowywania projektow przewidzianych do aplikowania o $rodki ze zrédet
zewngtrznych, w tym w szczego6lnosci funduszy 1 programéw Unii Europejskie;.
Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych projektow, ktore uzyskaty decyzje o
dofinansowaniu ze Zrddet zewngtrznych krajowych oraz ze srodkow Unii
Europejskie;j.

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

Przygotowanie Projektow

1))

2)

Wybor formy organizacyjno-prawnej oraz pozyskiwania zrodet finansowania dla
projektow inwestycyjnych stymulujacych rozwdj miasta.
Wspolpraca i koordynacja procesu przygotowywania aplikacji dla projektow,



ktéra stanowi podstawe¢ do ubiegania si¢ o S$rodki finansowe ze zrédet

zewngtrznych krajowych i1 zagranicznych, w tym w szczegdlnosci ze Srodkow

Unii Europejskiej, z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta.

3) Opracowywanie dokumentacji w zakresie przygotowania projektow z udziatem
srodkdw zewngtrznych, w tym:

a) tworzenie aplikacji projektowych;

b) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace srodki
ze zrédet zewnetrznych w celu spetnienia wszelkich warunkéw formalnych
zapewniajacych prawidlowos$¢ skladanych wnioskéw, dotyczacych w
szczegllnosci montazu finansowego;

c) przygotowywanie materialdw potrzebnych do opracowania raportdow oceny
oddziatywania na $rodowisko 1 studiow wykonalno$ci na zadania
przewidziane do finansowania z funduszy zewngtrznych;

d) przygotowywanie studidéw wykonalno$ci dla wybranych projektow.

4) Wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi 1 wdrazajacymi programy
finansowane ze zrodet zewngtrznych krajowych 1 zagranicznych, w tym
z funduszy i1 programéw Unii Europejskiej, w ramach przygotowywania
i realizacji projektow;

Zarzadzanie Projektami

1) Opracowywanie koncepcji wdrazania poszczegolnych projektow
wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych krajowych i zagranicznych, w tym
w szczegblnosci ze srodkéw Unii Europejskie;.

2) Prowadzenie projektow jako beneficjent zgodnie z obowiazujaca procedura i
obowiagzujacym systemem wdrazania krajowych i1 regionalnych programow
operacyjnych.

3) Wspotpraca w przygotowywaniu materiatow niezbgdnych do opracowania
dokumentow przetargowych zgodnie z procedurami okre§lonymi przez Komisjg
Europejska.

4) Wspolpraca w przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z podpisaniem umow
na zadania wspotfinansowane z funduszy unijnych.

5) (skreslony)

6) Wspoélpraca z instytucjami i1 podmiotami krajowymi oraz zagranicznymi
w zakresie realizacji projektow z dziedziny programoéw oraz inicjatyw
wspolnotowych.

7) Raportowanie wszelkich wykrytych btedow 1 nieprawidlowosci w realizacji
projektu zgodnie z wymogami oraz ich korygowanie i usuwanie.

8) Stosowanie, zgodnie z wytycznymi, odpowiednich $rodkéw informowania i
promocji w zaleznosci od charakteru realizowanego projektu.

2. W Zakresie dziatalnos$ci Biura Planowania Strategicznego i Rozwoju.
Do zakresu dziatania Biura nalezy realizacja zadan w zakresie:

strategii rozwoju miasta,
przeksztalcen wiasnosciowych istotnych z punktu widzenia strategii,
sporzadzania analiz, prognoz, opinii i ocen dla potrzeb Prezydenta Miasta,
a w szczeg6lnosci:
1) Inicjowanie i koordynowanie catos$cia prac w zakresie konstruowania Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Elku:
— opracowywanie diagnozy stanu istniejacego oraz szans i zagrozen rozwoju
miasta,
— opracowywanie wizji miasta z uwzglgdnieniem strategicznych kierunkow
rozwoju,
— okreslanie celow strategicznych,
— formutowanie celéw operacyjnych dla poszczegdlnych dziedzin spoleczno-



gospodarczego zycia miasta,
— okres$lanie zadan infrastrukturalnych, ich priorytetow, a takze s$rodkow
niezbgdnych do ich realizacji,

2) Koordynowanie prac zwiazanych z realizacja przedsigwzi¢¢ wynikajacych ze
Strategii Zrownowazonego Rozwoju Elku:

— monitoring i analiza kluczowych parametrow i uwarunkowan rozwoju,

— monitoring biezace] realizacji strategii 1 sporzadzanie informacji
0 poszczegoOlnych przedsigwzigciach,

— okresowa aktualizacja strategii wynikajaca ze zmieniajacych si¢
uwarunkowan spotecznych i gospodarczych,

3) Inicjowanie i koordynowanie catoscia prac w zakresie konstruowania, wdrazania
1 realizacji oraz monitoringu programow sektorowych realizujacych Strategi¢
Zrownowazonego Rozwoju Etku (Program Rozwoju Lokalnego, Program
Rewitalizacji, Zintegrowany Program Rozwoju Transportu i inne wg potrzeb),
projektow miejskich 1 zadan inwestycyjnych wynikajacych ze Strategii
Zrownowazonego Rozwoju Etku oraz ze Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego Miasta Etk.

4) Udzial w wyborze projektow i zadan do realizacji zgodnych ze Strategia
Zréwnowazonego Rozwoju Eiku.

5) Wspoluczestniczenie przy opracowaniu budzetu miasta i plandw inwestycyjnych
w zakresie zgodnoS$ci z przyjeta strategia miasta.

6) Opiniowanie dokumentoéw programowych tworzonych na poziomie krajowym i
regionalnym pod katem zapewnienia mozliwosci realizacji przez Miasto
niezbednych dziatan rozwojowych.

7) Koordynacja planow rozwojowych miasta z planami jednostek administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz planami podmiotéw gospodarczych.

8) Wspdlpraca z instytucjami i innymi podmiotami realizujacymi cele 1 zadania
zapisane w Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Etku.

9) Podejmowanie niezbgdnych dziatan dla zapewnienia realizacji Strategii
Zréwnowazonego Rozwoju Elku:

a) okresowe rozliczanie realizacji planowanych przedsigwzigc,

b) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta Miasta rocznej informacji z realizacji
Strategii Zrownowazonego Rozwoju Etku.

10) Przygotowywanie projektéw uchwal, odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych Rady Miasta oraz Prezydenta Miasta w zakresie merytorycznej
wlasciwosci referatu.

11) Wspoétpraca z samorzadami, organizacjami, stowarzyszeniami, zwiazkami na
rzecz realizacji Strategii Zrownowazonego Rozwoju Etku.

12) Opracowywanie 1 negocjowanie umow zawieranych przez miasto z inwestorami
w zakresie wskazanych przedsigwzi¢¢ realizowanych w ramach partnerstwa
publiczno — prywatnego.

13) Opiniowanie wnioskdw o kupno, sprzedaz i wieloletnia dzierzawe¢ mienia
komunalnego pod katem oceny przydatnosci dla realizacji polityk rozwojowych
miasta.

14) Opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie wtasciwosci
Wydziatu.

15) Przygotowywanie ~ wnioskdow do  Wojewody  Warminsko-Mazurskiego
dotyczacych zmian granic administracyjnych miasta.

16) Prowadzenie prac studialnych i analiz zwiazanych z ksztattowaniem ofert
lokalizacyjnych dla inwestycji w poszczegolnych dziedzinach funkcjonowania
miasta.

17) Prowadzenie banku informacji o mieScie, opracowywanie baz danych,



gromadzenie 1 aktualizacja danych dla potrzeb zarzadzania miastem,
prowadzenie prac zwiazanych z sondazowymi badaniami opinii publicznej dla
potrzeb planowania i biezacego zarzadzania miastem.

18) Formutowanie wnioskéw z dokonanych analiz i badan, w szczegdlnosci pod
katem ich wykorzystania w opracowaniach planistycznych, prognozach i
studiach rozwoju Miasta,

19) Opracowywanie raportow o stanie miasta oraz materiatdw analitycznych
dotyczacych poszczeg6lnych dziedzin rozwoju miasta.

20) Stata aktualizacja statystyk miejskich oraz opracowywanie materialow
informacyjnych, zestawien poréwnawczych dotyczacych sytuacji gospodarczej i
spotecznej oraz prognoz rozwojowych miasta, zuwzglednieniem w

szczegolnosci:
a. demografii,
b. infrastruktury komunalnej, spotecznej i mieszkaniowe;j,
c. przemystu, rolnictwa i handlu,
d. otoczenia biznesu, samorzadoéw gospodarczych 1 wazniejszych inwestycji

krajowych i zagranicznych,

e. transportu i facznosci,

f. ochrony $rodowiska,

g. gospodarki przestrzennej, geodezji i budownictwa,

h. administracji samorzadowej, regionalnej, centralnej oraz specjalnej,
finansow, instytucji bankowych i ubezpieczeniowych,

i. majatku Miasta,

J- bezpieczenstwa publicznego,

k. sytuacji na rynku pracy i przeciwdziatania bezrobociu,

. struktury budzetow gospodarstw domowych i sity nabywczej ludnosci,

21) Wizualizacja informacji dla potrzeb zarzadzania miastem, przygotowywanie
danych 1 informacji do materiatbw prezentacyjnych i promocyjnych
(poligraficznych i elektronicznych) popularyzujacych dziatania i przedsigwzigcia
w zakresie rozwoju Miasta 1 jego potencjatu gospodarczego oraz aktualizowanie
informacji Wydziatu zamieszczanych w miejskich serwisach informacyjnych.

22) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej
bedacej w posiadaniu  Wydzialu, w tym zamieszczanie materialow
informacyjnych z zakresu dziatania Wydzialu w Biuletynie Informacji Publiczne;j
— na zasadach okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji publicznej, aktach
wykonawczych do ustawy oraz w zarzadzeniu Prezydenta w sprawie
udostgpniania informacji publicznej przez Urzad Miasta Etku.

3. W Zakresie dziatalnosci Referatu Projektow Nieinwestycyjnych.

1. Pozyskiwanie 1 analiza informacji o istniejacych zrddtach finansowania
z Programow 1 Funduszy UE 1 innych, pozaunijnych zrdédet finansowania pod
katem mozliwosci ich wykorzystania na potrzeby komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Opracowywanie listy propozycji projektow nieinwestycyjnych zgloszonych
przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta oraz jednostki organizacyjne
Miasta, kwalifikujacych si¢ do dofinansowania ze $rodkéw UE 1 innych,
pozaunijnych zrédet finansowania.

3. Przeprowadzanie weryfikacji  propozycji  projektow  nieinwestycyjnych
zgloszonych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta oraz jednostki
organizacyjne Miasta, pod katem spelnienia podstawowych kryteriow oraz
analiza formalna otrzymanych materiatow.

4. Przygotowywanie aplikacji wybranych projektow nieinwestycyjnych.
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Zarzadzanie wybranymi projektami nieinwestycyjnymi.

6. Pomoc 1 konsultacie w zakresie przygotowania i aplikacji projektow
nieinwestycyjnych dla komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz jednostek
organizacyjnych Miasta.

7. Pomoc i konsultacje przy wdrazaniu projektow nieinwestycyjnych dla komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta.

8. Wspodlpraca z Kierownikami Projektow odpowiedzialnymi za prawidlowe
przygotowanie, prowadzenie 1 rozliczenie projektéw nieinwestycyjnych
realizowanych przy udziale srodkow bezzwrotnych.

9. Wspotpraca z Biurem ds. Zamowien Publicznych przy przygotowaniu
materiatéw przetargowych dla wszystkich koniecznych przetargéw w ramach
Projektow  nieinwestycyjnych nadzorowanych przez Referat, zgodnie
z ustawodawstwem polskim i stosownymi procedurami.

10. Wspotpraca  przy  przygotowywaniu uméw w  ramach  Projektow
nieinwestycyjnych nadzorowanych przez Referat.

11. Wspotpraca przy przygotowywaniu raportow 1 sprawozdan w zakresie
merytorycznej  realizacji  projektdéw  nieinwestycyjnych  nadzorowanych
przez Referat zgodnie z wymaganiami odpowiednich procedur.

12. Sporzadzanie informacji oraz niezbgdnych raportow dotyczacych realizacji
projektéw nadzorowanych przez Referat, ktorych beneficjentem jest Miasto Etk
oraz jednostki organizacyjne Miasta.

13. Raportowanie wszelkich btedow 1 nieprawidlowosci w realizacji projektow
nadzorowanych przez Referat zgodnie z wymogami oraz ich korygowanie i
usuwanie.

14. Stosowanie, zgodnie z wytycznymi, odpowiednich $rodkéw informowania i
promocji projektu.

15. Organizacja szkolen i1 konferencji o tematyce zwiazanej z przygotowaniem i

realizacja Projektow wspotinansowanych z Funduszy i Programow UE oraz

innych, pozaunijnych Zrdédel finansowania, na potrzeby komorek
organizacyjnych Urze¢du Miasta oraz jednostek organizacyjnych Miasta.”

6. W § 31 dodaje si¢ dziat XX w brzmieniu:
,» XX. Do zadan na Stanowisku ds. Zarzadzania Energia nalezy:

1. Kierowanie procesami zarzadzania energia.

2. Rozwijanie strategii energetycznej miasta i Urzedu.

3. Inicjowanie i zarzadzanie projektami oraz przedsigwzigciami lobbystycznymi majacymi
na celu optymalizacj¢ procesow pozyskiwania i wykorzystywania nosnikéw energii.”

7. W zataczniku nr 1 do Regulaminu pkt 12, 14 i 16 otrzymuja brzmienie:

‘12. ‘Miej skie Przedszkole ,,Niezapominajka” ‘zaklad budzetowy ‘
‘14. ‘Miej skie Przedszkole ,,Bajka” ‘zakiad budzetowy ‘
16. [Miejskie Przedszkole ,,Mali Odkrywcy” [zaktad budzetowy |

8. W zalaczniku nr 2 do Regulaminu — Wykaz statych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Etku:
1) w ust. 1 punkt b) otrzymuje brzmienie:

,,b) stanowisko ds. kadr i1 szkolen - 1 etat”,
3) w ust. 1 dodaje si¢ punkty k) i 1) w brzmieniu:
,,K) stanowisko ds. ptac i spraw socjalnych - 1 etat
1) pomoc administracyjna - 4 etaty”,

4) w ust. 9 dziat Referat ds. ksiegowosci punkt d) otrzymuje brzmienie:




,»,d) pomoc administracyjna - 1 etat”,
5) w ust. 9 dziat Referat ds. podatkéw i optat lokalnych dodaje si¢ punkt f) w brzmieniu:

,»f) pomoc administracyjna - 1 etat”,
6) w ust. 16 dodaje si¢ punkt i) w brzmieniu:
,»1) pomoc administracyjna - 1 etat”,
7) ust. 17 otrzymuje brzmienie:
,17. Wydzial Strategii i Rozwoju -SR
a) Naczelnik Wydziatu — 1 etat
Referat Projektow Inwestycyjnych - RFI
a) Zastgpca Naczelnika — Kierownik Referatu — 1 etat
b) Stanowisko ds. informacji — 1 etat
c¢) Stanowisko ds. projektow inwestycyjnych — 4 etaty
Biuro Planowania Strategicznego i Rozwoju - BPR
a) Stanowisko ds. planowania strategicznego i analiz — 2 etaty
Referat Projektow Nieinwestycyjnych - RFN
a) Kierownik Referatu — 1 etat
b) Stanowisko ds. projektéw nieinwestycyjnych — 2 etaty”,
8) dodaje si¢ ust. 20 w brzmieniu:
,»,20. Stanowisko ds. Zarzadzania Energia -ZE
- 75 etatu”.

9. Zatacznik nr 3 do regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zastgpca Prezydenta Miasta
Artur Urbanski
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