ZARZADZENIE NR 269.2019
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 19 sierpnia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Elku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506) 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 z dnia 10 stycznia 2017 r., nr 1225.2017 z dnia 30 sierpnia 2017 r., nr 1336.2017 z dnia 27 grudnia
2017 r., nr 1369.2018 z dnia 30 stycznia 2018 r., nr 1420.2018 z dnia 6 marca 2018 r., nr 1439.2018 z dnia
15 marca 2018 r., nr 1460.2018 zdnia 10 kwietnia 2018 r., nr 1477.2018 z dnia 30 kwietnia 2018 r., nr
1489.2018 z dnia 21 maja 2018 r., nr 1519.2018 z dnia 29 czerwca 2018 r., nr 1530.2018 z dnia 12 lipca
2018 r., nr 16.2018 z dnia 17 grudnia 2018 r., nr 232.2019 z dnia 8 lipca 2019 r. i nr 254.2019 z dnia 6 sierpnia
2019 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W § 27 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego dodaje si¢ ppkt ¢ w brzmieniu:
,,¢) Biuro ds. Budzetu Miasta — F-BB”;

2) W § 27 ust. 1 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego dodaje si¢ ppkt d w brzmieniu:
,.d) Referat Ochrony Srodowiska i Energii - MK-OE”;

3) § 32 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku otrzymuje brzmienie:

,»$ 32. Wydziat Finansowy
1. W zakresie dzialania Biura ds. Budzetu Miasta:

1) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektu budzetu i wieloletniej prognozy
finansowe;.

2) Opracowanie projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;.
3) Przygotowywanie projektow uchwat budzetowych dotyczacych:
a) budzetu Miasta na rok budzetowy,
b) zmiany wieloletniej prognozy finansowej Miasta,
¢) zmian w budzecie Miasta i wieloletniej prognozie finansowej Miasta,
d) kredytow i pozyczek,
4) Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawach zmian w budzecie Miasta.

5) Weryfikacja planow jednostek budzetowych pod katem zgodno$ci z budzetem na etapie projektu
budzetu i uchwaty budzetowe;.

6) Koordynowanie opracowania sprawozdan i informacji z wykonania budzetu oraz o ksztaltowaniu si¢
wieloletniej prognozy finansowej Miasta i przebiegu realizacji przedsiewzigc.
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7) Monitorowanie wskaznikow wieloletniej prognozy finansowej oraz zachowania roéwnowagi
budzetowe;j.

8) Wspolpraca zinstytucjami w zaleznosci od potrzeb iprzepisOow w zakresie planowania
1 wykonywania budzetu.

9) Przekazywanie informacji o kwotach przyjetych w uchwale budzetowej dla jednostek budzetowych
i samorzadowych instytucji kultury.

10) Prowadzenie ewidencji planu budzetu Miasta i gospodarki pozabudzetowe] wraz z nadawaniem
numerow zadan w programie PUMA.

11) Doskonalenie systemu zarzadzania jakoScig w zakresie zadan na kazdym stanowisku pracy.
12) Rejestracja decyzji o przyznanych dotacjach:

a) przekazywanie decyzji do wlasciwych wydzialdéw celem przygotowania stosownych
zmian w budzecie,

b) uzgadnianie przyznanych i przekazanych dotacji w okresach sprawozdawczych.
2. W zakresie dzialania Referatu ds. Podatkow i Optat Lokalnych:
1) Prowadzenie ksiag rachunkowych Organu i dochodow jednostki.
2) Przekazywanie $§rodkow oraz dotacji dla podlegtych jednostek.
3) Przyjmowanie sprawozdan z jednostek budzetowych, urzedéw skarbowych i instytucji kultury.
4) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i bilanséw.

5) Terminowe przekazywanie dochodow budzetu panstwa na rachunek budzetu panstwa w trybie
i terminach okreslonych przepisami prawa.

6) Ewidencja kredytow i obligacji oraz terminowa realizacja sptat, zgodnie z zawartymi umowami.

7) Lokowanie wolnych $rodkow.

8) Rozliczanie we wspotpracy z wydzialami otrzymanych dotacji.

9) Drukowanie, wysytanie kontrahentom faktur oraz sporzadzanie deklaracji w sprawie podatku VAT.
10) Otwieranie rachunkéw bankowych.

11) Sporzadzanie wykazow z udzielonych ulg i pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglosciach
przedsigbiorcow we wptywach §wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

12) Sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy irejestru zakupow, stanowigcego podstawe do
sporzadzenia zbiorczej Deklaracji VAT — 7 Gminy Miasta Etk za dany miesiac.

13) Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT — 7, korekt deklaracji VAT-7 Gminy Miasta Eik
i przekazywanie do Urzgdu Skarbowego w Etku.

14) Wystepowanie o indywidualne interpretacje podatkowe w zakresiec VAT do Izby Skarbowej na
podstawie wnioskéw wydziatow, zawierajacych opis zdarzenia gospodarczego.

15) Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej w oparciu o otrzymane informacje
z poszczegolnych wydziatéw 1 jednostek budzetowych.

16) Monitorowanie udzielonej pomocy osobom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza pod wzgledem
wywiagzywania si¢ z udzielonych ulg.

17) Prowadzenie ewidencji uzyskanej pomocy publicznej z r6znych zrédet przez Gmine Miasto Etk.

18) Sporzadzanie informacji isprawozdan o uzyskanej iudzielonej pomocy publicznej iinnej niz
pomoc de minimis.

19) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow i przestanie do RIO.

20) W oparciu o zebrane informacje z wydziatow i jednostek budzetowych sporzadzanie i podawanie
do publicznej wiadomosci (bip) wykazu udzielonych ulg dla przedsiebiorcow.
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21) Prowadzenie ewidencji podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, od $rodkow
transportowych oraz oso6b bedacych ptatnikami optaty od posiadania psow.

22) Dokonywanie wymiaru, pobor, ksiegowanie i windykacji naleznosci z tytutu:
a) podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego, srodkow transportowych,
b) optat od posiadania psow,

23) Prowadzenie statych dziatan w zakresie kontroli danych zawartych w deklaracjach na podatek od
nieruchomosci, podatek od $rodkow transportowych oso6b prawnych i fizycznych oraz informacji
w zakresie podatku od nieruchomosci 0sob fizycznych.

24) Sporzadzanie wnioskow o refundacje utraconych dochodéw Miasta ztytulu ulg izwolnien
podatkowych.

25) Ksiegowanie wnoszonych optat za dzierzawe terenu, wieczystego uzytkowania, przeksztalcen
prawa uzytkowania wieczystego prawo wlasnosci, sprzedazy mienia, optat za gospodarowanie
odpadami oraz pozostalych optat.

26) Ksiggowanie wplywdw z natozonych przez Straz Miejskg mandatéw karnych.

27) Egzekwowanie i windykacja nalezno$ci na podstawie przepisow o egzekucji w administracji oraz
egzekwowanie i windykacja nalezno$ci wynikajacych ze stosunkow cywilnoprawnych oraz innych
niepodatkowych naleznos$ci budzetu Miasta.

28) Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji organom egzekucyjnym, w tym
réwniez sgdowym.

29) Zabezpieczenie wykonywania zobowigzan podatkowych (wystgpowanie o wpis hipoteki
przymusowe;j).

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty targowej i rozliczanie inkasenta.
31) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o optacie skarbowe;.

32) Wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu z zakresu podatkow i optat.

33) Rozpatrywanie wnioskow o udzielenie ulg.

34) Realizacja zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego.

35) Ewidencja drukéw $cistego zarachowania.

36) Opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz
zarzadzen Prezydenta Miasta.

37) Wydawanie postanowien w sprawach podatku od spadkow i darowizn.

38) Gromadzenie i kontrola rzetelno$ci sktadanych deklaracji oraz wprowadzanie danych do systemu
gospodarki odpadami.

39) Przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami.
40) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.
41) Wydawanie decyzji okreslajacej zalegtos¢ w optacie za gospodarowanie odpadami.
42) Doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig w zakresie zadan na kazdym stanowisku pracy.
3. W zakresie dziatania Referatu ds. Ksiggowosci:
1) Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci:
a) wydatkoéw budzetowych,
b) sum depozytowych,
¢) Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2) Ewidencja kosztéw inwestycji na kartach wydatkéw oraz rozliczanie efektow.
3) Przyjmowanie faktur i rachunkow do realizacji:

a) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno — rachunkowym,
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b) dekretowanie dokumentéw ksiegowych wraz zanaliza aktualnego planu budzetu
jednostki,

c) przygotowanie przelewow,
4) Ksiggowanie wydatkéw budzetowych.
5) Prowadzenie rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
6) Rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom i delegacji stuzbowych.
7) Uzgadnianie sald kont syntetycznych z analityka.
8) Naliczanie umorzen srodkow trwatych.
9) Rozliczanie paliwa samochodow stuzbowych.
10) Rozliczanie inwentaryzacji.
11) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w tym: Rb-28s, Rb-50, bilansu jednostki i budzetu.
12) Prowadzenie ewidencji wydatkoéw projektow unijnych.
13) Ewidencja wydatkow pozabudzetowych.
14) Obstuga kart przedptaconych.
15) Zaangazowanie wydatkéw we wspotpracy z wydziatami.
16) Rozliczanie dotacji celowych jednostki.
17) Rozliczanie podatku VAT jednostki w okresach rozliczeniowych.

18) Doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig w zakresie zadan na kazdym stanowisku pracy.”;
4) § 33 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku otrzymuje brzmienie:

,»2. W zakresie dziatlania Referatu Komunalnego:
1) Biezacy monitoring przepisow prawnych i ich wdrazanie.

2) Uczestnictwo ~ w tworzeniu  programow  inwestycyjnych i modernizacyjnych  dotyczacych
infrastruktury komunalnej miasta.

3) Gospodarowanie $rodkami trwatymi Miasta (prowadzenie w tym zakresie ewidencji, ujawnianie
i likwidacja $rodkoéw trwatych Urzedu).

4) Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Miasta podleglymi Wydzialowi w zakresie realizacji
umow o: administracje targowiska, cmentarzy komunalnych i wojennych oraz komunikacje miejska.

5) Realizacja wydatkéw i dochodow budzetowych zgodnie z zawartymi umowami i zleceniami.

6) Organizowanie przetargdw na wykonanie ustug lub dostaw materialow iurzadzen z zakresu
dziatania Referatu.

7) Przygotowywanie i zawieranie umow z dostawcami wytonionymi z przetargdw.

8) Uczestnictwo w odbiorach technicznych ikoncowych przekazywanych do eksploatacji zadan
inwestycyjnych.

9) Kontrola usunigcia usterek, niedorobek iwad ujawnionych w toku odbiorow czgsciowych
1 gwarancyjnych.

10) Wydawanie decyzji na:
a) utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne,

b) opréznianie zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci cieklych, ochrony
przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych oraz ich czesci,

11) Prowadzenie umoéw na dzierzawe terendw zielonych pod reklamy.
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12) Programowanie i organizowanie prac zwigzanych z prowadzeniem ,,Akcji zimowej” — od$niezanie,
likwidacja sliskosci 1 gotoledzi.

13) Organizowanie prac majacych na celu utrzymanie czystosci placow, chodnikow 1 jezdni,
ustawianie, konserwacja i oproznianie koszy uliczno — parkowych.

14) Nadzoér nad szaletem miejskim oraz toaletami wolnostojacymi.

15) Kontrolowanie wywigzywania si¢ zumdéw dotyczacych wylapywania iutrzymywania psow
w schronisku.

16) Sporzadzanie sprawozdawczosci Gtownego Urzedu Statystycznego, przygotowywanie informacji
i analiz z zakresu gospodarki komunalnej oraz sprawozdawczosci do organéw wojewodzkich.

17) Biezaca analiza budzetu Miasta dotyczaca gospodarki komunalnej, niedopuszczenie do naruszenia
dyscypliny budzetowe;.

18) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych aktow prawnych.

19) Wspoéldziatanie zinnymi Wydzialami i instytucjami w zakresie dostosowawczym ustug
komunalnych do wymogdéw ochrony srodowiska oraz standardow sanitarnych i porzadkowych.

20) Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego stanowigcej zatacznik do projektu
Zarzadzenia Prezydenta w sprawie projektu budzetu Miasta.

21) Doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig w zakresie zadan na kazdym stanowisku pracy.
22) W zakresie gospodarki odpadami:

a) objecie  wszystkich  wlascicieli nieruchomosci na terenie Elku systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, wtym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacych odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci zamieszkatych,

c) prowadzenie dzialan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

d) udostgpnianie na stronie internetowej Urzedu Miasta oraz w sposob zwyczajowo
przyjety informacji o:
- podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych,

- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych,

- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji  mozliwosci  technicznych  iorganizacyjnych  gminy  w zakresie
zagospodarowania odpadami komunalnymi,

f) wdrozenie nowych przepisow w zakresie dziatalnosci podmiotow w zakresie odbioru
1 transportu odpadow,

g) nadzor i przygotowywanie projektow uchwal w zakresie znowelizowanych przepisow
dotyczacych gospodarki odpadami i okreslajacych stawki optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

h) przygotowywanie dokumentow przetargowych, w tym specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia na odbidr odpadow,

1) przygotowanie umowy z wykonawcg na odbiér odpadow,

j) prowadzenie rejestru danych o ilosci odebranych odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,
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k) wspotpraca ze Strazg Miejska w zakresie kontroli obowigzkow wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i nie zamieszkatych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz aktow prawa miejscowego,

1) sporzadzanie sprawozdan i analiz ze stanu gospodarki odpadami, 1) przygotowywanie
stosownych umow iporozumien zZUQO odnosnie zagospodarowywania odpadow,
uzyskiwania wymaganych parametrow odzysku igromadzenia odpadow na
sktadowisku,

m) rejestrowanie podmiotdéw odbierajacych odpady,

n) wspolpraca  z Wojewoddzkim  Inspektoratem  Ochrony — Srodowiska  w zakresie
uzyskiwania wymaganych standardéw recyklingu, gromadzenia biodegradowalnych
odpadow,

0) kontrola realizacji ustug wywozowych odpadéw z terenu miasta,

p) uczestnictwo w rozstrzyganiu ewentualnych sporéw w zakresie kwalifikowania
odpadow na selektywne lub zmieszane,

q) analizowanie skarg iwnioskow pod katem prawidlowego funkcjonowania systemu
gospodarki odpadami,

r) realizacja zleconych zadan przez Prezydenta lub Naczelnika Wydzialu Mienia
Komunalnego.”;

5) § 33 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku otrzymuje brzmienie:

,»3. Referat Drog Miejskich
1) Opracowywanie projektow plandow rozwoju sieci drogowe;.

2) Uczestnictwo przy tworzeniu projektow plandow finansowania budowy, modernizacji, utrzymania
i ochrony drog oraz obiektow mostowych.

3) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie nadawania, zmiany ipozbywania kategorii drog
gminnych.

4) Opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz uzgadnianie projektow
tych planéw w zakresie drog.

5) Opiniowanie decyzji o warunkach zabudowy oraz uzgadnianie projektow tych decyzji w zakresie
drog.

6) Opiniowanie decyzji podzialdéw nieruchomosci oraz uzgadnianie projektow tych decyzji w zakresie
drog.

7) Uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie dréog gminnych i wewnetrznych.

8) Prowadzenie ewidencji drég idrogowych obiektow mostowych oraz pozostatych obiektow
inzynierskich.

9) Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drog Krajowych i Autostrad.

10) Przekazywanie informacji Wydziatowi Planowania  Przestrzennego 1 Gospodarki
Nieruchomosciami w zakresie nabywania nieruchomosci gruntowych pod pasy drogowe w celu
wszczecia procedur zwigzanych zich przejeciem do gminnego zasobu nieruchomos$ci na cele
publiczne.

11) Przekazywanie informacji Wydzialowi Planowania  Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomos$ciami w zakresie utrzymania zieleni miejskiej zlokalizowanej w pasach drog gminnych
i wewngtrznych.

12) Utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

13) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych.
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14) Przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow.
15) Wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych.
16) Koordynacja robdt w pasie drogowym.

17) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach
publicznych pojazdéw ztadunkiem o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych
wielkosci okre$lone w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pienigznych.

18) Przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan
na rzecz obronnosci kraju.

19) Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

20) Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

21) Uczestnictwo w planowaniu budowy, modernizacji i utrzymania o$wietlenia ulicznego.
22) Pelienie innych zadan w zakresie drogownictwa na podstawie uméw cywilnych.

23) Utrzymanie w sprawnos$ci eksploatacyjnej sieci kanalizacji deszczowej miasta oraz sprawnosci
technicznej przepompowni wod deszczowych.

24) Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig w zakresie realizacji zadan na kazdym stanowisku
pracy.

25) Wydawanie uzgodnien na czasowe zajecie nieruchomosci komunalnych oraz udostgpnianie
nieruchomosci komunalnej na potrzeby infrastruktury techniczne;j.”;

6) § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku otrzymuje brzmienie:

,,4. Referat Ochrony Srodowiska i Energii
1) Biezacy monitoring przepiso6w prawnych i ich wdrazanie.

2) Uczestnictwo ~ w tworzeniu  programow  inwestycyjnych i modernizacyjnych  dotyczacych
infrastruktury komunalnej miasta.

3) Realizacja wydatkoéw i dochodow budzetowych zgodnie z zawartymi umowami i zleceniami.

4) Organizowanie przetargbw na wykonanie ustug lub dostaw materialow iurzadzen z zakresu
dziatania Referatu.

5) Przygotowywanie i zawieranie uméw z dostawcami wytonionymi z przetargdw.

6) Uczestnictwo w odbiorach technicznych ikoncowych przekazywanych do eksploatacji zadan
inwestycyjnych.

7) Kontrola usunigcia usterek, niedorébek iwad ujawnionych w toku odbioréw czgsciowych
i gwarancyjnych.

8) Wydawanie decyzji na:
a) usunigcie drzew i1 krzewow,
b) srodowiskowe uwarunkowania zgody na realizacje przedsigwzigcia.
¢) decyzje nakazujace usunigcie odpadow z miegjsc nie przeznaczonych do sktadowania.
9) Wydawanie postanowien opiniujacych projekty prac geologicznych.
10) Zagospodarowanie przestrzeni miejskiej elementami matej architektury.
11) Monitorowanie terenéw miasta pod wzgledem zanieczyszczenia wod, powietrza i gleby.

12) Sporzadzanie sprawozdawczosci Gtownego Urzgdu Statystycznego, przygotowywanie informacji
i analiz z zakresu ochrony §rodowiska oraz sprawozdawczo$ci do organow wojewddzkich.

13) Biezaca analiza budzetu Miasta w zakresie kompetencji referatu, niedopuszczenie do naruszenia
dyscypliny budzetowe;.
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14) Przygotowywanie projektow uchwal, zarzagdzen i innych aktéw prawnych.

15) Wspotdziatanie zinnymi wydzialami i instytucjami w zakresie dostosowawczym ushug
komunalnych do wymogdéw ochrony §rodowiska oraz standardow sanitarnych i porzadkowych.

16) Nadzor nad rekultywacja Jeziora Efckiego.

17) Przygotowywanie umow dotyczacych dofinansowania modernizacji systemow grzewczych lokali
i budynkow.

18) Realizacja przedsiewzigcia demontazu, transportu iunieszkodliwieniu azbestu i wyrobow
zawierajacych azbest na terenie Zwigzku Migedzygminnego ,,Gospodarka Komunalna".

19) Prowadzenie spraw i wspotpraca z ZUO w zakresie zamknietego i zrekultywowanego sktadowiska
odpadow w miejscowosci Siedliska gmina Etk.

20) Doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig w zakresie zadan na kazdym stanowisku pracy.
21) Realizacja zleconych zadan przez Prezydenta lub Naczelnika Wydzialu Mienia Komunalnego.
22) Przygotowanie rocznych analiz o stanie energetycznym Miasta.
23) Wykonywanie i zlecanie audytow energetycznych dla obiektow Miasta.
24) Przygotowywanie planow termomodernizacyjnych dla obiektow Miasta.
25) Prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej obiektow Miasta:

a) biezacy rejestr kosztow i wielkos$ci energetycznych,

b) weryfikacja ogdélnych informacji o obiektach,

26) Prowadzenie witryny internetowej w zakresie informacji o stosowanych $rodkach poprawy
efektywnosci energetyczne;j,

27) Wykonywanie planéw, programow, sprawozdan lub innych dokumentéw wymaganych ustawami
lub podjetymi zobowigzaniami.”;
7) Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku - Wykaz statych stanowisk pracy

w Urzedzie Miasta Etku — otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8) Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku - Schemat Organizacyjny Urzedu
Miasta Etku i podlegto$¢ merytoryczna jednostek organizacyjnych Miasta Etku — otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 269.2019
Prezydenta Miasta Etku
z dnia 19 sierpnia 2019 r.

Zakacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku
Wykaz statych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Etku

1. Wydzial Organizacyjny -0
a) Sekretarz Miasta — Naczelnik Wydzialu — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat
b) Zastgpca Naczelnika Wydziatu — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich - 1 etat
1) Referat Administracyjno-Gospodarczy - O-AG
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) robotnik gospodarczy - 7 etatow
¢) pomoc administracyjna - 2 etaty
d) goniec - 1 etat
e) kierowca samochodu osobowego - 2 etaty
f) konserwator - 1 etat
2) Biuro Dziatalnos$ci Gospodarczej - O-DG
a) stanowisko ds. obstugi przedsigbiorcow - 3 etaty
3) Referat Spraw Obywatelskich - 0-SO
a) stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych - 6 etatow
b) stanowisko ds. archiwizacji - 1 etat
¢) pomoc administracyjna - 1 etat
4) Biuro Informatyki - O-IT
a) stanowisko ds. informatyki - 4 etaty
5) Biuro Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych - Pion Ochrony - 0-0C
a) stanowisko ds. wojskowych — Kierownik Kancelarii Niejawnej - 1 etat
b) stanowisko ds. obrony cywilnej - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - 1 etat
6) Biuro Organizacji Pracy - 0-0P
a) stanowisko ds. kadr - 1 etat
b) stanowisko ds. organizacyjnych - 1 etat
¢) stanowisko ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy - 1/5 etatu
d) stanowisko ds. ptac - 1 etat
e) samodzielne stanowisko ds. archiwizacji — archiwum zaktadowe - AZ

- 1 etat
f) pomoc administracyjna - 1 etat
g) stanowisko ds. organizacyjnych — Inspektor Ochrony Danych - DPO

- 1 etat
h) stanowisko ds. kadr 1 ptac - 1 etat
7) Biuro Rady Miasta - O-RM
a) stanowisko ds. obstugi Rady Miasta i komisji - 2 etaty
8) Biuro Zamoéwien Publicznych - O-ZpP
a) stanowisko ds. organizacji i obstugi zaméwien publicznych - 2 etaty
9) Biuro Obstugi Kancelaryjnej - 0O-OK
a) stanowisko ds. kancelaryjnych - 2 etaty
b) pomoc administracyjna — 2 etaty
2. Wydzial Edukacji -E
a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat
b) stanowisko ds. szkot 1 przedszkoli - 2 etaty
¢) stanowisko ds. stypendiow i informacji o$wiatowe;j - 1 etat
d) stanowisko ds. prognoz i analiz o§wiatowych - 1 etat
e) pomoc administracyjna - 1 etat
f) stanowisko ds. oswiatowych - 1 etat
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3. Wydzial Finansowy -F

a) Skarbnik Miasta — Naczelnik Wydziatu - 1 etat
1) Referat ds. Ksiggowosci - F-KS
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow Urzedu - 3 etaty
¢) stanowisko ds. gospodarki materiatowej, sprawozdawczosci i1 rozliczen - 1 etat
d) pomoc administracyjna - 1 etat
2) Referat ds. Podatkow 1 Optat Lokalnych - F-PO
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat - 4 etaty
c) stanowisko ds. ksiegowosci podatkdéw 1 optat - 2 etaty
d) stanowisko ds. windykacji - 1 etat
e) stanowisko ds. kontroli podatkowej, ulg 1 zwolnien - 1 etat
f) pomoc administracyjna - 2 etaty
g) stanowisko ds. wymiaru 1 ksiggowos$ci optat za gospodarowanie odpadami - 2 etaty
h) stanowisko ds. rozliczen VAT i1 pomocy publicznej - 1 etat
1) stanowisko ds. ksiegowosci dochodow Urzedu - 1 etat
3) Biuro ds. Budzetu Miasta - F-BB
a) Koordynator Biura - 1 etat
b) stanowisko ds. budzetu Miasta - 2 etaty
4. Wydzial Mienia Komunalnego - MK

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat
b) pomoc administracyjna - 1 etat
1) Referat Lokalowy - MK-L
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. mieszkaniowych - 3 etaty
2) Referat Komunalny - MK-K
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. inzynierii miejskiej - 1 etat
¢) stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 etat
d) stanowisko ds. gospodarki odpadami - 1 etat
) goniec - 1 etat
f) pomoc administracyjna - 1 etat
g) stanowisko ds. infrastruktury technicznej - 1 etat
3) Referat Drog Miejskich - MK-D
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. ewidencji i decyzji administracyjnych - 1 etat
¢) stanowisko ds. utrzymania drég - 1 etat
d) stanowisko ds. inzynierii ruchu i o$wietlenia ulicznego - 1 etat
e) stanowisko ds. techniczno-eksploatacyjnych - 1 etat
f) brygada remontowo — konserwacyjna - 5 etatéw
4) Referat Ochrony Srodowiska i Energii -MK-OE
a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) stanowisko ds. ochrony srodowiska - 1 etat
b) stanowisko ds. zarzadzania energia - 1 etat
¢) stanowisko ds. ochrony powietrza - 1 etat
d) brygada ds. zieleni, konserwacji i oczyszczania miasta - 4 etaty
5. Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami -PG

a) Naczelnik Wydziatu - Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego - 1 etat
b) pomoc administracyjna - 2 etaty
1) Referat Planowania Przestrzennego - PG-PP
a) stanowisko ds. architektoniczno-przestrzennych - 5 etatow
2) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami - PG-GN
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a) Kierownik Referatu - 1 etat

b) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym - 2 etaty
c¢) stanowisko ds. terenowo-prawnych, geodezji i ewidencji - 1 etat

d) stanowisko ds. dzierzaw - 1/2 etatu
e) stanowisko ds. uzytkowania wieczystego - 2 etaty
3) Biuro Obstugi Inwestora - PG-BI
a)stanowisko ds. obstugi inwestora - 1/2 etatu
6. Wydzial Polityki Spolecznej -PS

a) Naczelnik Wydziatu - Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki - 1 etat

1 Rozwigzywania Problem6éw Alkoholowych i Narkomanii

b) stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych 1 narkomanii - 2 etaty
¢) stanowisko ds. ochrony zdrowia i pomocy spoteczne;j - 1 etat

d) stanowisko ds. rodziny - 1 etat

€) pomoc administracyjna - 2 etaty
7. Wydzial Promocji, Sportu i Kultury - PSK

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat

b) stanowisko ds. sportu - 1 etat

¢) stanowisko ds. informacji i rozwoju gospodarczego - 1 etat

d) stanowisko ds. informacji, analiz i wspotpracy z mediami - 1 etat

e) stanowisko ds. kultury - 1 etat

f) stanowisko ds. promocji - 1 etat

g) pomoc administracyjna - 3 etaty
h) stanowisko ds. komunikacji spoleczne;j - 1 etat

1) stanowisko ds. turystyki 1 promoc;ji - 1 etat

8. Wydzial Strategii i Rozwoju -SR

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat

b) stanowisko ds. projektow inwestycyjnych - 3 etaty
¢) stanowisko ds. planowania strategicznego i analiz - 1 etat

d) stanowisko ds. projektéw nieinwestycyjnych - 1 etat

e) stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczo$ci - 1 etat

f) pomoc administracyjna - 1 etat

1) Biuro Wspierania Przedsigbiorczosci - SR-P

a) stanowisko ds. projektow nieinwestycyjnych - 1 etat

9. Wydzial Swiadczen -S

a) Naczelnik Wydziatu - 1 etat

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu - 1 etat

¢) stanowisko ds. §wiadczen -15 etatow
d) pomoc administracyjna - 9 etatéw
) goniec - 1 etat
10. Straz Miejska - SM

a) Komendant - 1 etat

b) Zastgpca Komendanta - 1 etat

¢) straznik rejonowo — interwencyjny -16 etatow
d) dyzurny strazy - 4 etatu
e) oskarzyciel publiczny - 1 etat

f) stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi biurowe;j - 2 etaty
g) straznik - obstuga monitoringu - 1 etat
11. Urzad Stanu Cywilnego - USC

a) Zastepca Kierownika USC - 2 etaty
b) stanowisko ds. archiwizacji - 3 etaty
¢) pomoc administracyjna - 2 etaty
13. Biuro Kontroli, Audytu i JakoSci - BK

a) Kierownik Biura — Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zarzadzania Systemem - 1 etat
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Jakosci

b) Audytor Wewngtrzny - 1 etat

c¢) stanowisko ds. kontroli zewne¢trznej - 1 etat

d) stanowisko ds. audytu 1 jakoS$ci - 1 etat

e) stanowisko ds. kontroli wewngtrzne;j - 1 etat

f) stanowisko ds. nadzoru wtascicielskiego - 1 etat

14. Biuro Prawne - BP

a) Radca Prawny - 3 etaty

15. Biuro Prezydenta - BPR

a) stanowisko ds. kancelaryjnych - 2 etaty

b) stanowisko ds. organizacyjnych - 2 etaty

¢) pomoc administracyjna - 1 etat

16. Biuro Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi - BOP

a) Pelnomocnik Prezydenta ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi - 1 etat

b) stanowisko ds. zlecania i1 kontroli zadan w zakresie dziatalno$ci pozytku publicznego - 1 etat

¢) pomoc administracyjna - 1 etaty

d) stanowisko ds. administracyjno — kancelaryjnych, kontroli i sprawozdawczos$ci - 2 etat

17. Biuro Zwiazku ZIT MOF Elk - BZIT

a) Kierownik Biura - 1 etat

b) stanowisko ds. organizacyjnych, monitoringu i sprawozdawczosci - 1/2 etatu

¢) stanowisko ds. finansowych - 1/2 etatu
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Etku

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

PREZYDENT MIASTA

WYDZIAL
ORGANIZACYJNY
(0) BIURO KONTROLI,
REFERAT ADMINISTRACYJNO — AUDYTU I JAKOSCI <
GOSPODARCZY (0-AG) (BK)
REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH (O-SO)
SEI{RETARZ g Biuro Dziatalno$ci Gospodarczej BIURO PRAWNE (BP) <
MIASTA (0-DG)
Biuro Inft ki (O-IT
 Biuro Informatyki (O-IT) BIURO PREZYDENTA (BPR) |+
Biuro Obrony Cywilnej i Spraw
Wojskowych — Pion Ochrony (O-OC)
Biuro Organizacji Pracy (O-OP) BIURO WSPOLPRACY
Biuro Rady Miasta (O-RM) 7. ORGANIZACJAMI <
Biuro Zamowien Publicznych (O-ZP) POZARZADOWYMI (BOP)
Biuro Obstugi Kancelaryjnej (O-OK)
BIURO ZWIAZKU ZIT MOF EIK |
WYDZIAL FINANSOWY (F) (BZIT)
REFERAT DS. KSIEGOWOSCI (F-KS)
> »| REFERAT DS. PODATKOW I OPLAT URZAD STANU CYWILNEGO |
SKARBNIK MIASTA \T DS PODATKOW | ADSTANU C
Biuro ds. Budzetu Miasta (F-BB)
‘ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej I< WYDZIAL POLITYKI
SPOLECZNEJ (PS)
‘ Srodowiskowy Dom Samopomocy ,, Pod Kasztanami”’ |4
WYDZIAL STRATEGII
I ROZWOJU (SR
‘ Park Naukowo - Technologiczny w Etku }4 ) o ( ) ) e
Biuro Wspierania Przedsigbiorczosci
(SR-P)
> ZASTEPCY PREZYDENTA
»  STRAZ MIEJSKA (SM)
»  WYDZIAL EDUKACJI (E) >! Centrum Edukacji Ekologicznej ‘
--------- P‘ Gimnazja ‘
WYDZIAL. MIENIA
KOMUNALNEGOMK) | e >‘ Przedszkola ‘
REFERAT LOKALOWY (MK-L)
» REFERAT KOMUNALNY MKK) | [~ > Szkoly Podstawowe |
REFERAT DROG MIEJSKICH (MK-D)
--------- *‘ Zespot Szkot Sportowych ‘

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA
1 ENERGII (MK-OE)

WYDZIAL PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO
I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI (PG)

REFERAT PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO (PG-PP)

REFERAT GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI (PG-GN)

BIURO OBSLUGI INWESTORA

\ 4

®GBH V‘ Elckie Centrum Kultury ‘
WYDZIAL PROMOCIL, | b >‘ Miejska Biblioteka Publiczna ‘
> SPORTU I KULTURY
®sky | e >‘ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ‘
-------- P‘ Muzeum Historyczne w Etku ‘

»  WYDZIAL SWIADCZEN (S)
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