ZARZADZENIE NR 1336.2017
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 27 grudnia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Elku.

Na podstawie Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72017 r. poz. 1875 z p6ézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Etku nadanym zarzadzeniem nr 723/2012 Prezydenta
Miasta Etku z dnia 1 sierpnia 2012 r., zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta Etku: nr 815/2012 z dnia
31 pazdziernika 2012 r., nr 920/2013 z dnia 30 stycznia 2013 r., nr 1014/2013 z dnia 9 kwietnia 2013 r., nr
1068/2013 z dnia 31 maja 2013 r., nr 1151/2013 z dnia 20 sierpnia 2013 r. nr 1263/2013 r. z dnia 20 grudnia
2013 r., nr 1434/2014 z dnia 2 lipca 2014 r., nr 1441/2014 z dnia 14 lipca 2014 r., nr 1517/2014 z dnia
20 pazdziernika 2014 r., nr 1536/2014 z dnia 27 listopada 2014 r., nr 26/2014 z dnia 29 grudnia 2014 r., nr
155/2015 z dnia 1 kwietnia 2015 r., nr 233/2015 z dnia 29 maja 2015r. inr 265/2015 z dnia 26 czerwca
2015 r., nr 342/2015 z dnia 26 sierpnia 2015 r., nr 401/2015 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., nr 448/2015 z dnia
14 grudnia 2015 r., nr 551/2016 z dnia 8 marca 2016 r., nr 659/2016 z dnia 31 maja 2016 r., nr 751/2016 z dnia
22 sierpnia 2016 1., nr 811.2016 z dnia 12 pazdziernika 2016 r., nr 851.2016 z dnia 21 listopada 2016 r., nr
909.2017 zdnia 10 stycznia 2017 r. inr 1225.2017 z dnia 30 sierpnia 2017 r. wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) § 1 ust. 2 pkt 12 otrzymuje brzmienie:
,»12) e-Dok — elektroniczny system obstugi spraw i dokumentow.”;
2) § 27 ust. 1 pkt 1 ppkt j otrzymuje brzmienie:
,J) Biuro Obstugi Kancelaryjnej - O-OK”;
3) § 30 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

,.9. Biuro Obstugi Kancelaryjne;j:

1) Przyjmowanie i rozdzial korespondencji, przesytek oraz dokumentow zewnetrznych na poszczegolne
komorki organizacyjne Urzedu, rejestracja korespondencji przychodzacej (RKP) w eDok.

2) Wydawanie korespondencji i przesytek pracownikom Urzedu, rejestracja iwysytka przesytek
ekonomicznych, priorytetowych, poleconych, kurierskich, paczek, itp. krajowych i zagranicznych
zgodnie z wymogami operatoréw pocztowych.

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

4) Prowadzenie statystyki w zakresie wystanej korespondencji — w systemie miesi¢cznym.
5) Prowadzenie baz danych instytucji i 0s6b wspolpracujacych.

6) Koordynacja czynnos$ci kancelaryjnych.”;
4) § 44 otrzymuje brzmienie:

,»$ 44. Biuro Prezydenta Miasta

1. Zapewnienie organizacyjnej, technicznej i biurowej obslugi Prezydenta, Zastepcow Prezydenta
oraz organizowanie wykonania podejmowanych decyzji.

2. Prowadzenie sekretariatow Prezydenta i Zastepcow Prezydenta, a w szczegodlnosci prowadzenie
terminarzy spotkan Prezydenta i Zastepcow Prezydenta.

3. Prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta iinnych aktéw oraz polecen wydawanych przez
Prezydenta oraz ich przekazywanie do Wydzialow i jednostek organizacyjnych miasta.
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4. Prowadzenie obstugi Kolegium Prezydenta, a w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie wnioskow na obrady Kolegium;
2) opracowywanie porzadku i protokolowanie obrad Kolegium;
3) archiwizowanie protokolow obrad Kolegium;

4) prowadzenie rejestru decyzji i polecen wydanych podczas obrad Kolegium i ich przekazywanie do
odpowiednich Wydzialow i jednostek organizacyjnych Miasta.

5. Obstuga protokolarna innych posiedzen i spotkan Prezydenta.

6. Zapewnienie wlasciwej realizacji funkcji reprezentacyjnej Prezydenta ijego Zastepcow, w tym
przygotowywanie i koordynacja spotkan zewngtrznych.

7. Prowadzenie baz danych instytucji i 0s6b wspolpracujacych.

8. Przygotowywanie i koordynowanie spotkan Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta.

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

11. Wspdlpraca z Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi miasta oraz innymi instytucjami w celu
zapewnienia wlasciwej realizacji zadan organu wykonawczego samorzadu miasta.

12. Koordynacja prac zwigzanych zudzialem Miasta w zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych.”;

5) Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku - Wykaz jednostek organizacyjnych
Miasta iich podleglos¢ merytoryczna otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

6) W Zataczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku - Wykaz statych stanowisk pracy
w Urzgdzie Miasta Etku:

a) ust. 1 pkt 9 otrzymuje brzmienie:

,»9) Biuro Obshugi Kancelaryjnej - O-OK
a) stanowisko ds. kancelaryjnych - 1 etat

b) pomoc administracyjna — 2 etaty”,
b) ust. 15 punkty a — ¢ otrzymuja brzmienie:

,»a) stanowisko ds. kancelaryjnych - 2 etaty
b) stanowisko ds. organizacyjnych - 2 etaty
¢) pomoc administracyjna - 1 etat”.
7) Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Elku - Schemat Organizacyjny Urzedu

Miasta Elku i podlegtos¢ merytoryczna jednostek organizacyjnych Miasta Etku otrzymuje brzmienie jak
w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1336.2017
Prezydenta Miasta Etku
7 dnia 27 grudnia 2017 r.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta i ich podlegto$¢ merytoryczna

Forma Podmiot sprawujacy nadzor
Lp. Nazwa jednostki organizacyjno —
merytoryczny
prawna
jednostka Wydziat Edukacji
1 Centrum Edukaciji Ekologicznej budzetowa
jednostka Wydziat Edukacji
2 Gimnazjum nr 1 im. Danuty Siedzikéwny ,,Inki” budzetowa
Gimnazjum nr 3 im. Kardynata Stefana jednostka Wydziat Edukacji
3 Wyszynskiego budzetowa
jednostka Wydziat Edukacji
4 Gimnazjum nr 4 budzetowa
jednostka Wydziat Edukacji
5 Miejskie Przedszkole ,,Bajka” budzetowa
jednostka Wydziat Edukacji
6 Miejskie Przedszkole , MALI ODKRYWCY” budzetowa
jednostka Wydziat Edukacji
7 Miejskie Przedszkole ,,Niezapominajka” budzetowa
Miejskie Przedszkole ,,PERELKA” im. Jana jednostka Wydziat Edukacji
8 Brzechwy budzetowa
jednostka Wydziat Edukacji
9 Miejskie Przedszkole ,,Stoneczna Osemka” budzetowa
jednostka Wydzial Edukacji
10 | Miejskie Przedszkole , Swiatetko” budzetowa
jednostka Wydziat Edukacji
11 Miejskie Przedszkole i Ztobek ,,Ekoludki” budzetowa
jednostka Wydzial Edukacji
12 | Szkota Podstawowa nr 1 budzetowa
Szkota Podstawowa nr 2 im. I Dywizji Tadeusza | jednostka Wydziat Edukacji
13 | Kosciuszki budzetowa
Szkota Podstawowa nr 3 im. Henryka jednostka Wydzial Edukacji
14 | Sienkiewicza budzetowa
Szkota Podstawowa nr 4 im. Profesora jednostka Wydziat Edukacji
15 | Wiadystawa Szafera budzetowa
jednostka Wydzial Edukacji
16 | Szkota Podstawowa nr 5 im. Marii Konopnickiej budzetowa
Szkota Podstawowa nr 7 z Oddziatami jednostka Wydziat Edukacji
17 | Integracyjnymi budzetowa
jednostka Wydziat Edukacji
18 | Szkota Podstawowa nr 9 im. Jana Pawta I1 budzetowa
jednostka Wydziat Edukacji
19 | Zesp6t Szkot Sportowych budzetowa
20 | Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j jednostka Wydzial Polityki Spoteczne;j
budzetowa
21 Srodowiskowy Dom Samopomocy ,,Pod jednostka Wydzial Polityki Spoteczne;j
Kasztanami” w Etku budzetowa
22 | Efckie Centrum Kultury instytucja kultury | Wydziat Promocji, Sportu
i Kultury
23 | Miejska Biblioteka Publiczna im. Zofii instytucja kultury | Wydziat Promocji, Sportu
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Nasierowskiej i Kultury
24 | Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji jednostka Wydzial Promocji, Sportu
budzetowa i Kultury
25 | Muzeum Historyczne w Etku instytucja kultury | Wydziat Promocji, Sportu
i Kultury
26 | Park Naukowo-Technologiczny w Etku jednostka Wydzial Strategii i Rozwoju
budzetowa
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku

Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta Etku 1 podleglos¢ merytoryczna jednostek organizacyjnych Miasta Etku

BIURO KONTROLI,
AUDYTU I JAKOSCI <
(BK)
WYDZIAL
ORGANIZACYJNY BIURO PRAWNE (BP) <
0)
REFERAT ADMINISTRACYINO — BIURO PREZYDENTA (BPR) <
GOSPODARCZY (0-AG)
REFERAT SPRAW 7
OBYWATELSKICH (0-S0) BIURO WSPOLPRACY
> SEKRETARZ g Biuro Dziatalnosci Gospodarczej POZ ORGA%ZACJAI(\‘EHOP) <
MIASTA (0-DG) ’
Biuro Informatyki (O-1T)
Biuro Obrony Cywilnej i Spraw BIURO ZWIAZKU ZIT MOF ELK <
Wojskowych — Pion Ochrony (O-OC) (BZIT)
Biuro Organizacji Pracy (O-OP) -
Biuro Rady Miasta (O-RM) STRAZ MIEJSKA (SM) <
Biuro Zamowien Publicznych (O-ZP)
Biuro Obstugi Kancelaryjnej (O-OK) URZAD STANU CYWILNEGO <
(USO)
WYDZIAL. MIENIA
KOMUNALNEGO (MK)
REFERAT LOKALOWY (MK-L) <
WYDZIAL FINANSOWY (F) REFERAT KOMUNALNY (MK-K)
» SKARBNIK MIASTA ».| REFERAT DS. KSIEGOWOSCI (F-KS) REFERAT DROG MIEJSKICH (MK-D)
REFERAT DS. PODATKOW I OPLAT
LOKALNYCH (F-PO) WYDZIAL PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO
I GOSPO]?ARKI
NIERUCHOMOSCIAMI (PG)
REFERAT PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO (PG-PP)
REFERAT GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI (PG-GN)
‘ Mieijski Osrodek Pomocy Spolecznej }4 ---------
WYDZIAL POLITYKI <
. SPOLECZNEJ (PS)
‘ Srodowiskowy Dom Samopomocy ..Pod Kasztanami”’ }‘ """""
WYDZIAL STRATEGII
‘ Park Naukowo - Technologiczny w Etku I< IROZWOJU (SR) <
Biuro Wspierania Przedsigbiorczosci
(SR-P)
--------- >‘ Centrum Edukaciji Ekologicznej ‘
S ZASTEPCY PREZYDENTA | . > Gimnazia |
MIASTA | . >‘ Przedszkola ‘
--------- P‘ Szkoty Podstawowe ‘
»  WYDZIAL EDUKACIJI (E)
--------- > Zespol Szkél Sportowvch |
WYDZIAL. PROMOCIJI,
> SPORTU I KULTURY >{ FElckie Centrum Kultury ‘
(PSK)
--------- >‘ Mieiska Biblioteka Publiczna ‘
>  WYDZIAL SWIADCZEN ®© | >‘ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacii ‘
""""" " Muzeum Historyczne w Etku ‘
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