Elektronicznie podpisany przez:
Elzbieta Zakrzewska Burmistrz Miasta Kowary
dnia 16 pazdziernika 2019 r.

ZARZADZENIE NR 159/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w zarzadzeniu Nr 62/2019 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 29 kwietnia
2019 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowarach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
7 2019r., poz. 506 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kowarach, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 62/2019 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 29 kwietnia 2019 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowarach.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kowarach po zmianach, stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr
159/2019 Burmistrza Miasta Kowary
7 dnia 16 pazdziernika 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W KOWARACH

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin  Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kowarach, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania 1 zadania Urzedu Miejskiego w Kowarach — zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz zakresy dziatania poszczegolnych wydziatow.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejska Kowary,

2) Radzie — nalezy przez to rozumien Rad¢ Miejska w Kowarach,

3) Organach Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kowarach oraz Burmistrza
Miasta Kowary,

4) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Kowarach,

5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kowary,

6) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Kowary,

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kowary,

8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kowary,

9) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca wydziatem,

10) Wydzialach- nalezy przez to rozumie¢ wydzialy wchodzace w sktad Urzedu.

§ 3. Urzad jest aparatem wykonawczym Burmistrza, sprawujacym réwnoczesnie obstuge
Rady Miejskie;.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta 1 jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow.
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2. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. 1 Maja 1A w Kowarach, w ktorym urzeduje
Burmistrz, oraz budynek przy ul. 1 Maja 1 w Kowarach.

§ 5. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
1) w poniedziatek od 8:00 do 16:00
2) we wtorek i §rode od godz. 7.30 do godz. 15:30
3) w czwartek od 7:30 do 17:00
4) w piatek od 7:30 do 14:00
2. Wydziat Spraw Spotecznych przyjmuje interesantow :
1) w poniedziatek od 8:00 do 15:30
2) we wtorek 1 srode od 7:30 do 15:00
3) w czwartek od 7.30 do 16.30
4) w piatek od 7.30 do 13.30
3. Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje interesantow:
1) poniedziatek od 8:00 do 14:00
2) wtorek - §roda od 7:30 do 13:00
3) czwartek od 7:30 do 17:00
4) piatek od 7:30 do 13:00

4. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w dni wolne od pracy, w godzinach
indywidualnie ustalonych z zainteresowanymi.

5. Slub moze by¢ udzielony réwniez poza Urzedem Stanu Cywilnego, pod warunkiem, ze
nie narusza to godnosci Urzgdu i na zasadach uzgodnionych z Kierownikiem USC.

6. Zasady organizacji pracy wtym szczegblowo prawa iobowigzki pracownikow
1 pracodawcy oraz inne zakresy wynikajace z prawa pracy okresla regulamin pracy.

§6.1. W celu umozliwienia obywatelom skladania skarg 1 wnioskd6w w sposob
bezposredni, Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach réznych, w poniedziatki
w godzinach od 13:00-15:00 .

2. W kazdy drugi poniedziatek miesigca, Burmistrz przyjmuje skargi i wnioski
z dyrektorem ZEZK.

3. Osoby zainteresowane spotkaniem, muszg umowi¢ si¢ wczesniej telefonicznie lub
osobi$cie w sekretariacie Burmistrza, okreslajac czas trwania spotkania.

Rozdzial 2.

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 7. 1. Zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym, Burmistrz wykonuje
zadania przy pomocy Urzedu.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
zadan spoczywajacych na Miescie, w tym:

1) zadan wtasnych,
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2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien migdzygminnych, zadan
publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumien komunalnych zawartych
z powiatem lub wojewodztwem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 8. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy Organom Miasta w wykonywaniu
ich zadan 1 kompetencji.

2. W szczegoblnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez Organy Miasta;

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta;

3) zapewnienie Organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow;

4) zapewnienie warunkéw do uchwalania projektow i wykonywania budzetu Miasta, oraz
innych aktéw Organdéw Miasta;

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
Organdow Miasta;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji;
7) prowadzenie zbioru przepiséw Miasta dostepnych do powszechnego wgladu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego elektronicznego obiegu dokumentow,
¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzagcych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 3.

Organizacja Urzedu

§ 9. 1. Burmistrz kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialno§¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki sprawnej pracy oraz
praworzadnego 1 efektywnego funkcjonowania Urzedu.

2. Burmistrza, w czasie jego nieobecno$ci, zastgpuje Zastgpca, a pod nieobecnos$c
Zastepcey, Sekretarz, Skarbnik lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba.
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3. Szczegotowy zakres zadan Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika oraz zakresy zadan
przypisanych do poszczeg6élnych wydziatow okreslaja dalsze zapisy niniejszego Regulaminu.

4. W sprawach istotnych dla funkcjonowania Miasta, Burmistrz w drodze zarzadzenia
moze powota¢ pelnomocnikow lub zespoty problemowe, okreslajac ich forme i zakres
dziatania.

§ 10. 1. Strukture organizacyjng Urzgdu tworza cztery wydzialy oraz jedno stanowisko
samodzielne o nastgpujacych symbolach kancelaryjnych:

1) Wydziat Rozwoju Miasta - WRM
2) Wydziat Finansowy - WF
3) Wydziat Organizacyjny 1 Kadr - WOK
4) Wydziat Spraw Spotecznych — WSS
5) Stanowisko ds. kontroli - K
2. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 11. 1. Wydziatem kieruje Naczelnik, ktory jest przelozonym podlegtych pracownikow,
sprawuje kontrolg, odpowiada za ich szkolenia, rozw6j oraz dyscypling pracy. Wnioskuje
o kary dyscyplinarne, ukaranie pracownika za nie wywigzywanie si¢ z obowigzkow
stuzbowych, a takze wnioskuje o awanse stuzbowe, podwyzki, nagrody, itd.

2. Do zakresu odpowiedzialnos$ci Naczelnika nalezy racjonalne zarzadzanie podleglymi
zasobami ludzkimi, organizacja oraz budzetem Wydziatu.

3. Naczelnik ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne izgodne zprawem wykonywanie
zadan.

4. Naczelnik odpowiada za prawidtowa i sprawng komunikacje w swoim Wydziale, jak
réwniez z innymi Wydziatami.

5. Do zadan Naczelnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan bezposredniego przetozonego, tj.: m.in.: przygotowywanie zakresow
obowigzkow podleglych pracownikéw, sporzadzanie planéw urlopow 1 kontrola ich
wykorzystania, opiniowanie wnioskow urlopowych, ustalanie zastgpstw,

2) wystepowanie o udzielenie upowaznien pracownikom,
3) wspolpraca przy opracowywaniu projektow plandw finansowych,

4) kontrolowanie gospodarowania srodkami budzetowymi, zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym Wydziatu, dokonywanie biezacej i okresowej analizy wykonania budzetu,

5) przygotowywanie materialdw merytorycznych i sprawozdawczo — informacyjnych dla
Burmistrza,

6) kontrola realizacji zadan publicznych, finansowanych ze $rodkéw publicznych, w tym
zleconych do wykonania innym jednostkom,

7) merytoryczna kontrola dotacji otrzymanych na realizacje zadan publicznych i dotacji
przekazywanych do innych jednostek,

8) uczestnictwo w rekrutacji na stanowiska bezposrednio podleglych pracownikow,
9) sporzadzanie okresowej oceny pracownikow,

10) organizowanie inadzor nad odbywaniem stuzby przygotowawczej przez pracownika
Wydziah,
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11) opracowywanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom,

12) kontrola realizacji obowigzkow w zakresie statystyki publicznej,
13) terminowe rozpatrywanie wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych,

14) wykonywanie obowigzkow informacyjnych, w szczegélnosci zapewnienie dostepu do
informacji publicznej,

15) sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego nad przygotowywaniem
i publikowaniem tresci w Biuletynie Informacji Publicznej, dbanie o prawidlowa
i aktualng tre§¢ publikowanych informacji w BIP, wtym usuwanie dokumentow
przeterminowanych,

16) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi klienta,

17) rozpatrywanie skarg 1wnioskéw, terminowe ich zalatwianie oraz analizowanie
i eliminowanie przyczyn ich powstania,

18) organizowanie wlasciwych warunkéw pracy pracownikom oraz kontrola przestrzegania
przez pracownikdéw, wewnetrznych wymagan w zakresie organizacji pracy Urzedu,
przepisow bhp 1 p.poz oraz zapewnienie dyscypliny pracy nadzorowanego Wydziahu,

19) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy shuzbowej i innych tajemnic
chronionych prawem oraz przepisow dotyczacych ochrony danych 1 eksploatacji
systemow informatycznych,

20) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow w Wydziatach i archiwizowania
dokumentacji wydzialowe;j,

21) wspotpraca z audytorem, w tym udzielanie odpowiedzi,

22) udzielanie odpowiedzi na zalecenia RIO i NIK oraz innych organéw kontroli, w tym
takze kontroli wewngetrzne;.

§ 12. 1. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcow naczelnikow.

2. W wydziatach, w ktorych nie utworzono tego stanowiska, zastepstwo petni wyznaczony
przez Naczelnika pracownik wydziatu.

Rozdzial 4.

Zasady Funkcjonowania Urzedu

§ 13. Urzad dziata wedlug zasad:
1) praworzadnosci,
2) jednoosobowego kierownictwa i podlegltosci stuzbowej,
3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) podziatu zadan pomiedzy poszczegolne Wydziaty oraz wzajemnego wspotdziatania,
6) kontroli zarzadczej,
7) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan,

8) rozwoju pracownikow Urzedu, poprzez state podnoszenie kwalifikacji,
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9) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, a poszczegdlne wydzialy oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§ 14. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzgdu dziataja
na podstawie i w granicach prawa, i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu iswoich obowiazkéw sa
obowigzani stuzy¢ lokalnej spotecznosci i Panstwu.

§ 15. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1oszczedny z uwzglednieniem =zasady szczeg6Olnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

3. Zasady udzielania zamoéwien publicznych okresla odrgbne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 16. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen
1 shuzbowego podporzadkowania, podziale zadan na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza 1 Skarbnika.

3. W wyznaczonych terminach Burmistrz przeprowadza spotkania z naczelnikami
wydzialow oraz dyrektorami jednostek miejskich, dotyczace spraw Miasta.

§ 17. 1. Nabor na wolne stanowiska pracy w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych oraz regulaminem naboru okres§lonym odrgebnym
zarzadzeniem Burmistrza.

2.Zasady wynagradzania 1nagradzania okre$la regulamin wynagradzania oraz
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

§ 18. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan przez
Urzad oraz jednostki organizacyjne Miasta.

3. Procedury kontroli zarzadczej okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza.
§ 19. 1. W Urzedzie dziala audyt wewnetrzny.

2. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie dziatalno$ci Burmistrza w realizacji celow
1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze.

3. Audyt w Urzedzie wykonywany jest przez Audytora na podstawie odrgbnej umowy
cywilnoprawne;j.

4. Do zakresu zadan Audytora nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego;
2) prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta;

3) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytu wewnetrznego poza planem
audytu;

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego;
5) przeprowadzanie czynnosci doradczych.

5. Szczegotowe procedury audytu okresla odrgbne Zarzadzenie Burmistrza.
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Rozdzial 5.

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika

§ 20. 1. Do zakresu dziatania ikompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw, a w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Miasta oraz Urzgdu na zewnatrz;
2) przedktadanie Radzie projektow uchwat oraz okreslanie sposobu ich wykonywania;

3) zabezpieczenie Przewodniczacemu obslugi prawnej, informatycznej, w zakresie ochrony
danych osobowych oraz organizacyjnej (biuro rady);

4) udzielanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) wykonywanie budzetu Miasta,

7) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza,

9) wydawanie zarzadzen zwigzanych z zakresem dziatania Burmistrza jako organu 1 jako
kierownika jednostki, wtym, m.in.: zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji mienia
gminnego, nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i in., oraz opiniowanie statutow
gminnych jednostek organizacyjnych,

10) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem komunalnym
w obowigzujacym trybie,

11) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

12) zatwierdzanie zakreséw czynnos$ci pracownikow Urzedu,
13) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
14) petienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

15) peienie funkcji szefa obrony cywilnej, organizowanie akcji ratowniczych w przypadku
klgsk zywiotowych 1 katastrof oraz nadzorowania w zakresie zadan obrony cywilnej
Miasta, spraw obronnych, reagowania w sytuacjach kryzysowych Miejskiej Stuzby
Ratowniczej, wykonujacej zadania z tego zakresu,

16) oglaszanie uchwaty budzetowej isprawozdania zjej wykonania w obowigzujacym
trybie,

17) przedstawianie co roku raportu o stanie Miasta,

18) petnienie funkcji kierownika zamawiajacego, wynikajacej z ustawy prawo zaméwien
publicznych,

19) nadzorowanie 1iodpowiedzialno$¢ za system kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych Miasta,

20) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw przez Zastgpce, Sekretarza,
Skarbnika, Inspektora ds. kontroli, Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych, oraz
etatowego Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i1 Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

21) ocena 0sob zarzadzajacych i cztonkdéw organu zarzadzajacego gminng osobg prawna,
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22) wydawanie interpretacji podatkowych,

23) wspotpraca z audytorem, w tym analiza ryzyka do planu audytu,
24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do jego kompetenc;ji.
2. Przed Burmistrzem bezposrednia odpowiedzialno$¢ ponosza:

1) Zastgpca,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Inspektor ds. Kontroli,

5) etatowy Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

5) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.
§ 21. Do zakresu dziatania 1 kompetencji Zastepcy nalezy przede wszystkim:

1) zastgpowanie Burmistrza oraz wykonywanie wszelkich uprawnien Burmistrza w razie
jego nieobecnosci;

2) zatatwianie powierzonych spraw w imieniu Burmistrza, a w szczegdlno$ci wydawanie
decyzji administracyjnych;

3) koordynowanie spraw z zakresu budzetu obywatelskiego;
4) nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej;
5) koordynowanie przygotowania raportu o stanie Miasta;

6) koordynowanie oceny o0sob zarzadzajacych iczlonkow organu zarzadzajacego gminng
osobg prawna;

7) uczestniczenie w rekrutacji nowych pracownikow;
8) wykonywanie zadan wyznaczonych przez Burmistrza;

9) nadzorowanie biezacej pracy Wydzialu Rozwoju Miasta, w tym sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad pracownikami wykonujacych zadania z zakresu promowania
1 utrzymania marki Kowar oraz informacji turystycznej i promocji;

§ 22. Do zadan Sekretarza nalezy, w szczegdlnos$ci:
1) organizacja pracy i1 koordynacja dziatan prowadzonych przez wydziaty Urzedu;

2) opracowywanie zakresoéw czynnosci dla naczelnikéw wydzialow oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

3) opracowywanie i aktualizacja aktow normujacych organizacj¢ pracy Urzedu i czynnos$ci
wynikajace z prawa pracy, wspotpraca w tym zakresie z Naczelnikami;

4) wspotpraca w zakresie planowania i realizacji funduszu wynagrodzen oraz $rodkow
przeznaczonych na szkolenia pracownikow Urzedu;

5) nadzér nad przestrzeganiem porzadku, dyscypliny pracy i zasad pracy;
6) koordynacja i nadzor nad realizacja w zakresie petycji, interpelacji, wnioskow;
7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu przepisow kpa, kp, ustawy
o pracownikach samorzadowych;
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9) nadzorowanie terminowosci 1jakoSci zatatwiania spraw obywateli, a szczegolnie
ztozonych skarg 1 wnioskows;

10) wystepowanie z wnioskami do Burmistrza w sprawie dokonania zmian personalnych,
zmian wynagradzania pracownikow (awanse, podwyzki, nagrody) oraz stosowania kar
porzadkowych;

11) uczestniczenie w rekrutacji nowych pracownikow;

12) wykonywanie obowigzkéw w granicach przydzielonych pelnomocnictw i upowaznien
Burmistrza;

13) nadzorowanie przygotowania materiatbw na posiedzenia Rady, narady, konferencje itp.;
14) koordynowanie przeprowadzenia oceny dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta;

15) nadzorowanie biezacej pracy Wydziatu Organizacyjnego i Kadr oraz Wydzialu Spraw
Spotecznych;

14) wspotpraca z audytorem;
15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza;
16) Sekretarz pelni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

§ 23. 1. Skarbnik jako Glowny Ksiegowy Budzetu, organizuje inadzoruje biezaca
dzialalno$¢ finansowa Miasta oraz uczestniczy w tworzeniu programow rozwoju Miasta
w zakresie finansow.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta
oraz jej zmian;

2) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie budzetu Miasta oraz jej zmian;
3) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie Miasta;

4) nadzor nad przygotowywaniem innych uchwatl okotobudzetowych podejmowanych przez
Radg;

5) nadzo6r nad wykonaniem budzetu Miasta w zakresie gospodarki finansowej;

6) nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych budzetu Miasta;

7) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;
8) nadzor nad gospodarka finansowa Miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) nadzo6r nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

10) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowej oraz zobowigzan finansowych Miasta;

11) kontrasygnowanie oswiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

12) nadzér nad postepowaniem podatkowym oraz prowadzeniem egzekucji naleznosci
z tytulu podatkow i optat lokalnych;

13) wspotpraca z audytorem,;
14) nadz6r nad scentralizowanymi zasadami rozliczenia podatku VAT w Miescie.

3. Skarbnik peli jednocze$nie funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego i nadzoruje
biezaca prace Wydziatu Finansowego.
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Rozdzial 6.

Zakresy dzialania poszczegolnych wydzialow oraz zakres zadan wspdlnych

§ 24. Wydzialy realizuja nastgpujace zadania wspolne w zakresie:

1) zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w aktach prawnych,
uchwatach Rady, zarzadzeniach i decyzjach Burmistrza oraz zawartych porozumieniach
1 umowach;

2) opracowywania propozycji do projektow wieloletnich programoéw rozwoju Miasta
w swoim zakresie dzialania;

3) wspotdziatania w sporzadzaniu plandw zagospodarowania przestrzennego Miasta;
4) przygotowania propozycji do projektu budzetu Miasta,
5) przygotowywania projektow uchwat i innych materialow dla potrzeb Burmistrza;

6) opracowywanie projektow umow na realizacj¢ okreslonych zadan wynikajacych z zakresu
prac danego wydziatu;

7) prowadzenia postepowania administracyjnego 1 wydawanie zupowaznienia Burmistrza
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

8) wspoldziatania z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j;
9) wspotdziatania z jednostkami miejskimi;

10) koordynowania 1inadzorowania miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
ustalonym przez Burmistrza;

11) wspotdziatania z organami samorzagdowymi i organizacjami spolecznymi;

12) ustalania wytycznych dla programowania, planowania inadzorowania realizacji
inwestycji i remontoéw w zakresie dzialania wydziatu,

13) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje i1 wnioski radnych, komisji rady oraz
wnioski 1 postulaty mieszkancow, a takze przygotowywanie propozycji ich zatatwiania;

14) rozpatrywania skarg mieszkancow, analizowanie zrddet i1 przyczyn ich powstania oraz
podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich wyeliminowania;

15) przygotowania sprawozdan, analiz i1 biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan;

16) wspotdziatania z Wydziatem Organizacyjnym 1 Kadr w zakresie szkolenia pracownikow,

17) wspoéldziatania z pelnomocnikami i zespotami zadaniowymi powotanymi przez
Burmistrza;

18) wykonywania okreslonych przez Burmistrza zadan, ktérych realizacja wymaga
jednoczesnego zaangazowania kilku wydzialdw, a w szczegolnosci akcji wyborcze] do
Sejmu 1 Senatu, Parlamentu Europejskiego, samorzadu terytorialnego, wyboréw
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej 1 referendum;

19) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych statystyki publicznej,

20) stosowania obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamowien ze Srodkow
publicznych,
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21) zapewnienia techniczno-biurowej obstugi zespotéw zadaniowych powotanych przez
Burmistrza, z ktérymi wspotpraca zostata przypisana wydziatowi,

22) prowadzenia rejestrow wymaganych obowigzujacymi przepisami,

23) prowadzenia wspolpracy z zagranica w zakresie wynikajacym z porozumien iumow
miedzynarodowych, w ramach kompetencji wydziatu,

24) pozyskiwania dodatkowych zrodet finansowania realizowanych zadan,
25) wydawania zaswiadczen na podstawie prowadzonych akt i ewidencji,
26) udzielania informacji publicznej,

27) wspodldziatania z innymi wydzialami stuzace doskonaleniu pracy Urzedu i obstugi
mieszkancow,

28) przekazywania informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

29) prowadzenia teczek akt zgodnie zjednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
przygotowywanie akt do archiwizacji.

§ 25. Do zadan Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy:
1. W zakresie gospodarki komunalnej, infrastruktury technicznej i ochrony srodowiska:
1) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania, ochrony i oznakowania drog;

2) prowadzenie spraw w zakresie robot prowadzonych w pasie drogowym i umieszczenie
urzadzen obcych oraz zajmowania pasa drogowego, stosownie do wydanych zezwolen
1 zawartych umow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zleconych rob6t drogowych 1 mostowych;

4) prowadzenie spraw w zakresie planowania irealizacji inwestycji, remontow
1 modernizacji oraz zaméwien publicznych w tym zakresie;

5) opiniowanie projektow likwidacji linii kolejowych;
6) wspolpraca ze shuzbami w zakresie bezpieczenstwa i ruchu drogowego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem iochrong drég gminnych, obiektow
inzynierskich i mostowych oraz o$wietlenia drogowego;

8) wspoldziatanie z ZEZK oraz zarzadzajacymi nieruchomosciami w zakresie eksploatacji
zasobow gospodarki mieszkaniowej i towarzyszacej infrastruktury technicznej;

9) sprawowanie  kontroli  iegzekwowanie  przestrzegania  przepisow o ochronie
przeciwpozarowej wraz z podejmowaniem dziatan zmierzajagcych do poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego;

10) wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji mienia komunalnego;
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej;

12) wspotdziatanie  z mieszkancami  w zakresie  ochrony osiedlowych  urzadzen
infrastrukturalnych;

13) podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniu Srodowiska;

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i prawa wodnego;

16) opiniowanie lokalizacji inwestycji pod katem ochrony $rodowiska naturalnego;

17) wykonywanie zadan z zakresu estetyki miasta, tj. m.in.:
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a) dbanie o zielen miejska i tworzenie nowych terenow zielonych,

b) podejmowanie wspoOlpracy zjednostkami miejskimi oraz mieszkancami w celu
zintegrowania dziatan na rzecz ksztaltowania i rozwoju terenéw zielonych oraz estetyki
miasta,

c) okreslanie wytycznych i opiniowanie koncepcji oraz projektoéw zagospodarowania
terenow zieleni na terenie miasta Kowary,

d) nadzo6r nad nowymi nasadzeniami oraz pielggnacja miejsc zielonych w miescie,

e) pomoc przy wskazywaniu lokalizacji dla nasadzen kompensacyjnych, w zamian za
usuni¢te drzewa,

f) podejmowanie dziatan chronigcych detale architektury w Mieécie, majacych na celu
poprawg estetyczng miasta,

g) opiniowanie pod wzgledem plastycznym, estetycznym i lokalizacyjnym elementéw
reklamowych, szyldéw, baneréw, bilbordow, drobnych elementéw architektonicznych,

18) prowadzenie spraw utrzymania porzadku i czystosci w miescie;

19) nadzér nad obiektami sportowymi i placami zabaw;

20) wspolpraca 1 koordynacja dziatan z podmiotami odpowiadajacymi za:
a) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, gaz i energi¢ cieplna,
b) zaopatrzenie w wodg 1 odbior $ciekow;

21) prowadzenie postgpowan i nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony
przyrody, ochrony powietrza, ochrony przed hatasem, gospodarki wodnosciekowej, ocen
oddziatywania na $rodowisko, geologii, lasow, prawa lowieckiego, ochrony zwierzat,
gospodarki odpadami, w tym wydawanie decyzji;

22) prowadzenie rejestru pomnikoéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkoéw
ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych;

23) sporzadzanie programéw ochrony $rodowiska, innych planéw i programoéw zwigzanych
z ochrong srodowiska oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji;

24) inspirowanie  1iorganizacja dzialan proekologicznych, edukacja ekologiczna,
upowszechnianie kodeksu dobrej praktyki rolniczej oraz odnawialnych Zrodet energii;

25) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Miasta oraz
nadzor nad jego realizacjg, w tym, m.in.:

a) przygotowywanie  propozycji  stawek optat w wysokosci  niezbgdnej do
samofinansowania si¢ systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) nadzor nad zasadami i sposobem zagospodarowywania odpadéow komunalnych, w tym
nad realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci,

c¢) przeprowadzanie przetargbw na odbieranie odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci,

d) prowadzenie oraz weryfikacja elektronicznej bazy podmiotéw wnoszacych oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wysoko$ci oplat izalegtosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia przez wtlasciciela
nieruchomosci deklaracji o wysokosci tej optaty, oraz uzasadnionych watpliwosci, co do
danych zawartych w ztozonej deklaracji,
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f) organizowanie selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych oraz organizowanie i nadzor
nad funkcjonowaniem punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych, oraz
zapewnienie osiggniecia odpowiednich poziomow odzysku i recyklingu,

g) prowadzenie dziatan informacyjnych 1edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych,

h) prowadzenie = sprawozdawczosci  z zakresu  realizacji  zadan  dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi,

1) kontrole i wizje lokalne w zakresie nieprzestrzegania przez wiascicieli nieruchomosci
Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie miasta,

j) wspdlipraca z Wydzialem Finansowym, w zakresie pobierania optat iprowadzenia
postegpowan  egzekucyjnych nalezno$ci, ztytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi od wtascicieli nieruchomosci;

27) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

28) prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa, w tym nadzér nad utrzymaniem cmentarzy
komunalnych oraz obstuga systemu GROBONET - Interaktywny Administrator
Cmentarzy.

2. W zakresie rozwoju lokalnego oraz marki Kowar 1 informacji turystyczne;j:

1) pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania $rodkach finansowych z funduszy
unijnych i krajowych;

2) inicjowanie udzialu Miasta w otwartych konkursach i programach, w celu ubiegania si¢
o dotacje z funduszy zewnetrznych;

3) przygotowywanie 1 wystgpowanie z wnioskami do Rady w sprawie akceptacji propozycji
projektowych ze wsparciem ze srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrédet;

4) udostepnianie mieszkancom, instytucjom miejskim, organizacjom pozarzadowym
i podmiotom gospodarczym, informacji z zakresu mozliwosci skorzystania zrdznych
funduszy pomocowych;

5) wspodlpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa, zwigzkami gmin i stowarzyszeniami
krajowymi 1zagranicznymi oraz z miastami partnerskimi w zakresie pozyskiwania
funduszy zewnetrznych na realizacje wspolnych projektow migkkich i inwestycyjnych;

6) wspoOlpraca z organizacjami lokalnymi, regionalnymi i zagranicznymi w zakresie
inicjowania iopracowywania wspdlnych projektow wspotfinansowanych ze S$rodkow
unijnych;

7) wspolpraca z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta, w zakresie
przygotowywania projektow finansowanych ze srodkéw pomocowych;

8) przygotowywanie iprowadzenie dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem i realizacja
projektéw finansowanych z funduszy unijnych 1 programéw krajowych;

9) promocja oraz rozliczanie, sprawozdawczo$¢ 1 monitoring $rodkow zewnetrznych
projektéw migkkich i twardych w gminie;

10) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Miasta w zakresie opracowywania dokumentdw planistycznych (programéw rozwoju
lokalnego) i dokumentéw planowania przestrzennego;
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11) wspotpraca z pracownikami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
opracowywania budzetu 1 wieloletniego planu finansowego Miasta;

12) przygotowywanie 1 wystgpowanie z wnioskami do Rady, w sprawie akceptacji
propozycji projektowych ze wsparciem ze $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej
1 innych Zrdodet;

13) koordynacja dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej w miescie;
14) organizacja i wspotorganizacja lokalnych imprez promocyjnych;

15) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych Iub rozrywkowych oraz
przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej;

16) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach organizacji imprez masowych;

17) przygotowywanie  projektow  aplikujacych o dofinansowanie  z budzetu  Unii
Europejskiej, (tzw. projekty migkkie) w zakresie promocji 1 turystyki;

18) realizacja zadan z zakresu promocji ponadlokalnej (Euroregion Nysa, Zwigzek Gmin
Karkonoskich);

19) koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Miasta do krajowych
1 zagranicznych stowarzyszen, organizacji izwigzkow, w aspekcie promocji, turystyki
1 sportu;

20) koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatow Burmistrza Miasta
1 Przewodniczacego Rady Miejskiej;

21) wspieranie rozwoju turystyki i promocji waloréw turystycznych miasta;

22) tworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego poprzez
wyposazanie ich w §rodki materialne, techniczne i1 finansowe,

23) zlecanie za ich zgoda, innym niz miejskie, organizacjom upowszechniania kultury,
realizacj¢ zadan w zakresie upowszechniania kultury,

24) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi;
25) realizacja zadan z zakresu komunikacji spotecznej;
26) analizowanie rynku turystycznego w regionie (badanie potrzeb i oczekiwan klientow);

27) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych uslugi turystyczne, rekreacyjne,
noclegowe i gastronomiczne;

28) udzielnie bezptatnej informacji turystycznej zgodnie z zakresem dziatalnos$ci Urzedu;
29) organizacja wykonania materialdow promocyjnych, wizytowek, itp.;
30) organizacja wystgpien medialnych, prasowych Burmistrza;

31) koordynowanie spraw w zakresie wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi,
grupami formalnymi 1 nieformalnymi mieszkancows;

32) prowadzenie spraw z zakresu promowania i utrzymania marki Kowar;

33) wykonywanie zadan z zakresu promocji oraz promowania i utrzymania marki Kowar
nadzoruje Zastgpca Burmistrza;

3. W zakresie  gospodarki  nieruchomo$ciami, geodezji, rolnictwa 1 gospodarki
przestrzennej:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami i wywtlaszczania
nieruchomosci:
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a) gospodarowanie 1izarzadzanie komunalnymi nieruchomos$ciami zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, zamiany, zrzekania si¢, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem
na cele szczegdlne,

b) ustalanie warto$ci, cen i oplat za korzystanie z nieruchomosci,

c) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego, dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wlasnos$¢ Miasta,

d) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego,

e) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci, ujawnianie mienia Miasta w ksiggach
wieczystych, wnioskowanie o wpis hipotek,

f) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci,
g) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Miasta,

h) tworzenie zasobu gruntdow i gospodarowanie nim zgodnie z zasadami okreslonymi
W przepisach prawa,

1) sporzadzanie sprawozdan iinformacji z zakresu: gospodarowania, prywatyzacji,
uzytkowania gruntow, o stanie mienia Miasta, gospodarki mieszkaniowej,

2) komunalizacja nieruchomosci;

3) zapewnienie dostepu do bazy danych ewidencji gruntow ibudynkéw (katastru
nieruchomosci);

4) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwo ulic;
5) ochrona gruntéw rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczanie gruntdw na cele nierolnicze i niele$ne,

b) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntéw i uzyzniania
innych,

6) udzielanie informacji i opinii niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji i wystawienie na
licytacje;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolna;
8) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego :

a) przygotowywanie materialdbw wyjsciowych do zlecania opracowan w zakresie
planowania i zagospodarowania przestrzennego Miasta,

b) koordynacja iobstuga dzialtan zwigzanych zopiniowaniem 1 uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

c) koordynacja 1iobstuga dzialan zwigzanych z wprowadzaniem do aktow prawa
miejscowego inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym 1 wojewodzkim
ujetych w planie zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa lub programach
zawierajacych zadania rzadowe,

d) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego, zapewnienie mozliwosci
wgladu do studium lub planéw oraz wydawanie z nich odpiséw i wyrysow,

e) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane,
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f) dokonywanie  analizy @ zmian  w zagospodarowaniu  przestrzennym  Miasta
1 przedstawianie Radzie wynikow analiz,

g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

1) prowadzenie spraw wynikajacych ze wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem planu lub jego zmiana,

j) przygotowywanie decyzji o lokalizacji celu publicznego oraz decyzji o warunkach
zabudowy i1 zagospodarowania terenu,

k) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

1) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustaleniami
miejscowych plandw,

m) prowadzenie spisow zabytkow nie objetych rejestrem,

n) opiniowanie lokalizacji reklam na podstawie ustalen planéw miejscowych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw obiektéw fizjograficznych;
10) ewidencja mienia komunalnego;

11) organizacja i przeprowadzenie spiséw rolnych;

4. Sprawowanie = merytorycznego nadzoru nad jednostkami  organizacyjnymi
wykonujacymi zadania z zakresu gospodarki zasobami komunalnymi i bezpieczenstwa
publicznego oraz wspotpraca i nadzor wlascicielski nad spotkami z udziatem Gminy.

5. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

6. Sporzadzenie odpowiedniej czeSci do raportu o stanie Miasta z zakresu dzialania
wydziahu.

§ 26. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1. Z zakresu obstugi budzetu Miasta:
1) przedktadanie wnioskow w sprawie procedury uchwalania budzetu;
2) opracowywanie projektéw budzetu Miasta;
3) formalno — rachunkowa kontrola realizacji budzetu;

4) przygotowywanie wnioskow oraz projektoéw uchwat w sprawie zmian w budzecie Miasta
oraz prowadzenie ewidencji zmian budzetu Miasta;

5) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Miasta iharmonogramu dochodéw
1 wydatkow;

6) nadzor nad sporzadzaniem i wykonywaniem planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych, instytucji kultury i srodkow specjalnych jednostek budzetowych;

7) nadzoér nad gospodarka finansows instytucji kultury, w zakresie $rodkow przekazanych
przez Miasto;

8) sporzadzanie bilans6w oraz sprawozdawczos$ci zbiorczej z wykonania budzetu Miasta;

9) analiza prawidlowosci wykonywania budzetu Miasta, weryfikacja sprawozdan
1 dokumentow przedktadanych Wydziatowi,
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10) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Miasta oraz uruchamianie $rodkow finansowych
dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Miasta;

11) biezagca analiza sytuacji ekonomicznej Miasta oraz prognozowanie uwarunkowan
ekonomicznych funkcjonowania Miasta na lata nast¢pne;

12) opracowywanie informacji z wykonania budzetu Miasta.
2. Z zakresu rachunkowosci Urzedu oraz ewidencji 1 inwentaryzacji mienia gminnego:
1) prowadzenie rachuby ptac pracownikéw Urzedu;

2) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu wtym prowadzenie ksiag
rachunkowych Urzedu;

3) prowadzenie obstugi  finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

4) przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych, w tym dokonywanie wyceny
aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

5) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych w podziale na grupy wedlig KST oraz
rozliczanie inwentaryzacji.

3. Z zakresu podatkow, optat i windykac;ji:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wysokos$ci stawek podatkéw i oplat
lokalnych,;

2) opracowywanie prognozy dochodéw w zakresie podatkow i optat;

3) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych;

4) ewidencja dochodéw podatkowych i sprawozdawczos$ci;

5) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji podatkow i optat lokalnych;
6) badanie prawidtowosci informacji i deklaracji sktadanych przez podatnikow;

7) wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych;

8) prowadzenie postgpowania w sprawach wnioskéw, odwotan i skarg dotyczacych wymiaru
podatkow i przygotowanie projektow ulg, umorzen i odroczen terminéw ptatnosci;

9) badanie prawidlowosci otrzymanych tytutow wykonawczych i przekazywanie ich do
egzekucji;

10) prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych 1iinnych ewidencji zwigzanych
z postepowaniem egzekucyjnym;

11) wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomos$ci oraz prowadzenie egzekucji
z ruchomosci i §rodkdéw pieni¢znych;

12) realizacja i rozliczanie dochodéw zuzytkowania iuzytkowania wieczystego gruntow
oraz dzierzaw nieruchomosci;

13) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikoéw;
14) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o nie zaleganiu w podatkach;

15) wydawanie biletow optaty targowej oraz nadzor i kontrola nad poborem przez inkasenta
podatkow i opfat.

4. Z pozostatego zakresu wydzial realizuje zadania obejmujace:
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1) weryfikacje poprawnosci  sprawozdan zudzielonych dotacji dla  organizacji
pozarzadowych oraz dla innych jednostek niepublicznych realizujacych zadania wiasne
Miasta;

2) prowadzenie rejestru zawartych umow;

3) sporzadzenie odpowiedniej czeSci do raportu o stanie Miasta z zakresu dziatania
wydziatu.

§ 27. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Kadr nalezy:
1. W zakresie organizacji i kadr:

1) prowadzenie caloksztattu spraw osobowych, zgodnie z obowigzujacym prawem pracy
iprzepisami ~ wykonawczymi, pracownikow  Urzedu idyrektorow  jednostek
organizacyjnych Miasta;

2) wspotpraca w zakresie planowania irealizacji funduszu wynagrodzen oraz Srodkow
przeznaczonych na szkolenia pracownikow Urzedu;

3) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikow Urzedu;

4) kontrola  przestrzegania porzadku, dyscypliny pracy izasad pracy, obstuga
elektronicznego systemu ewidencji czasu pracy;

5) organizacja obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu, w tym m.in.
ewidencja przyznanych swiadczef, obstuga komisji socjalnej. Szczegotowe zasady
gospodarowania ZFSS okre§la odrebne zarzadzenie Burmistrza;

6) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych znaborem kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, wtym kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska
dyrektoré6w  jednostek  organizacyjnych, z wylaczeniem dyrektorow placowek
oswiatowych;

7) koordynowanie spraw w zakresie sluzby przygotowawczej pracownikéw Urzedu;
8) przygotowywanie spraw zwigzanych z oceng pracownikow Urzedu,

9) koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ikoordynacja praktyk uczniowskich,
studenckich istazy oraz sktadanie wnioskoOw o zorganizowanie prac interwencyjnych
1 robot publicznych;

11) organizacja i przeprowadzenie spisow powszechnych ludnosci;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z samochodéw prywatnych w celach
stuzbowych;

13) prenumerata prasy, publikacji specjalistycznych i urzedowych, zakup drukéw oraz
materiatow biurowych;

14) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, prowadzenie rejestru,likwidacja;
15) koordynowanie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej;

16) zabezpieczenie obstugi sekretariatu Burmistrza;

17) prowadzenie Biura Obstugi Klienta;

18) organizacja roznoszenia korespondencji Urzedu na terenie Miasta;

19) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;
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20) kontrola prawidlowosci wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw;

21) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz ksiag rejestrowych instytucji kultury;

22) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza;

23) prowadzenie rejestru petnomocnictw 1 upowaznien;

24) prowadzenie centralnego rejestru kontroli przeprowadzanych w Urzedzie;

25) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza jako organu oraz jako kierownika Urzedu;
2. W zakresie IT:

1) organizacja wdrazania systemoéw informatycznych w Urzedzie;

2) wykonywanie funkcji administratora systemow informatycznych;

3) monitorowanie systemow informatycznych Urzgdu, zapewnienie bezawaryjnosci
1 stabilnos$ci infrastruktury, w tym przywracanie systemow i baz danych po awarii;

4) biezace aktualizowanie oprogramowania;

5) planowanie i wykonywanie zakupdw sprzgtu oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan Urzedu;

6) tworzenie baz danych, administrowanie oraz zapewnienie ochrony zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych;

7) zapewnienie  bezpieczenstwa informatycznego Urzedu, zarzadzanie dostepem
1 tozsamoscia;
8) opracowywanie strategii informatycznych dla Urzedu;

9) planowanie rozwoju systemow informatycznych 1 dostosowanie ich do zmieniajacych si¢
potrzeb;

10) nadzor nad aktualnoscig certyfikatow kwalifikowanych podpiséw elektronicznych;

11) administrowanie adresami poczty elektronicznej oraz elektroniczng skrzynka podawcza;
12) nadzo6r nad eksploatacja sprzetu komputerowego, powielajacego i oprogramowania;

13) administrowanie siecig informatyczng i telefoniczng Urzegdu;

14) nadzor informatyczny nad funkcjonowaniem BIP oraz strony internetowej Miasta;

15) nadz6r nad pomieszczeniami serwerowni Urzedu;

16) udzial w przygotowywaniu projektu budzetu;

17) nadzér nad archiwizacja zapisOw zkamer monitoringu, udostepnianie zapisOw
odpowiednim stuzbom;

18) techniczna obstuga archiwum elektronicznego;
19) administrowanie systemem Zrodto;
20) udzielanie wsparcia uzytkownikom systeméw informatycznych w Urzedzie;

21) pelnienie obowigzkéw administratora systemow bankowych oraz systemu informacji
prawnej, nadawanie i odbieranie uprawnien;

3. W zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy i1 spraw gospodarczych:

1) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzi¢¢ organizacyjnych i technicznych,
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majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow Urzedu oraz
poprawe warunkow pracy;

2) ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie;

3) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukeji ogdlnych,
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy ;

5) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan srodowiska pracy;

6) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem w odziez roboczg pracownikow oraz
wyplata ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy;

8) wspoldziatanie ze shuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw
Urzedu, w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw
Urzedu;

9) prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkdéw trwatych stanowigcych wyposazenie Urzedu,
w tym ewidencji zestawdéw komputerowych jako srodkow trwatych niskocennych oraz
ewidencji sprzetu telefonicznego i innych urzadzen elektronicznych;

10) kontrola prawidlowosci oznakowania pomieszczen, aktualno$ci materialdow na tablicach
ogtoszeniowych Urzedu;

11) organizacja remontdw, napraw 1ikonserwacji wyposazenia technicznego oraz
pomieszczen;

12) zabezpieczenie mienia Urzgdu przed kradzieza, wlamaniem i pozarem;

13) zapewnienie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen i obiektow Urzedu oraz
przyleglego terenu, w tym zakup Srodkéw czysto§ciowych;

4. W zakresie organizacji obstugi Rady:

1) organizacja biura rady, w tym zapewnienie obsady (w zakresie wykonywania swoich
obowigzkow i1 kompetencji, Przewodniczacy ma prawo wydawania polecen pracownikowi
biura rady);

2) organizacja i obstuga posiedzen Rady i jej Komisji,

3) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie wydzialami materiatéw
dotyczacych projektow uchwatl Rady i jej komisji oraz innych materialdow na posiedzenia
1 obrady tych organow;

4) prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego oraz udost¢pnianie go na stronie
internetowej;

5) przedktadanie Wojewodzie Dolno$laskiemu podjetych uchwat Rady,

6) kontrola nad trescia opublikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Dolnoslaskiego aktow prawa miejscowego stanowionego przez Rade,

7) organizacja i prowadzenie spraw z zakresu powotywania tawnikow,

8) organizacja dyzuréw radnych, narad i konferencji zwotywanych przez Rade,
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9) przygotowywanie spotkan i kontaktéw radnych z mieszkancami,
10) prowadzenie spraw w zakresie interpelacji, wnioskéw 1 zapytan radnych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych radnych, pracownikow
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Miasta oraz oséb zarzadzajacych i cztonkow organu
zarzadzajacego gminng osobg prawna;

12) obstuga Miejskiej Rady Seniorow;
13) prowadzenie spraw dotyczacych budzetu obywatelskiego;
14) prowadzenie rejestru uchwat;
15) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow Radnych,
16) prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii Komisji Rady.
§ 28. Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych nalezy:
1. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych:
1) prowadzenie rejestru mieszkancow,
2) prowadzenie rejestru PESEL,
3) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodéw osobistych,
4) wydawanie za§wiadczen z prowadzonych rejestrow,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.
2. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegdlnosci:
1) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
2) przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w stosownych ustawach,
3) wydawanie zaswiadczen oraz zezwolen przewidzianych w stosownych ustawach,

4) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego oraz o zmianie imion
1 nazwisk,

5) rejestracja zdarzen, ktore nastgpity poza granicami RP, przenoszenie oraz odtwarzanie
tresci zagranicznych dokumentow stanu cywilnego.

3. W zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii i innym uzaleznieniom oraz
przemocy w rodzinie:

1) wspoétdziatanie w prowadzeniu dziatalno$ci profilaktycznej w zakresie przeciwdziatania
alkoholizmowi, narkomanii i innym uzaleznieniom oraz przemocy w rodzinie,

2) tworzenie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,

3) wspotudzial w realizacji kampanii profilaktyczno-edukacyjnych,
4) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
5) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz alkoholu;

6) wydawanie, cofanie, wygaszanie oraz kontrola zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych.

4. W zakresie organizacji i nadzoru nad o§wiatg w gminie, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych w gminie,
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2) opiniowanie wnioskow o nadawanie niepublicznym szkotom i placowkom oswiatowym
uprawnien szkoty publiczne;;

3) zakladanie, przeksztatcanie i likwidacja gminnych jednostek o§wiatowych,
w tym:

a) opracowywanie opinii, dotyczacej zezwolenia w formie decyzji, na zalozenie szkoty
publicznej przez osobe prawng lub fizyczna;

b) wyrazanie opinii dotyczacej zgody na zlikwidowanie szkoty publicznej prowadzonej
przez inny organ lub osobg;

4) ksztattowanie sieci przedszkoli i szk6t podstawowych w gminie,

5) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placowek, dla ktorych Miasto jest organem
prowadzacym,

6) organizacja transportu uczniéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) prowadzenie postepowan konkursowych oraz powierzanie stanowisk kierowniczych
w oswiacie 1 odwotywanie z tych stanowisk,

8) prowadzenie postegpowan w sprawie zwrotu kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow

9) prowadzenie spraw z zakresu dotacji oswiatowych,

10) kontrola prawidiowosci danych wprowadzanych przez placowki oswiatowe do Systemu
Informacji Oswiatowe;j,

11) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3,
12) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow;
13) prowadzenie, koordynacja i nadzor nad miejskimi jednostkami o$wiatowymi;

14) opiniowanie projektow statutdow iregulaminow organizacyjnych miejskich jednostek
oswiatowych;

15) wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty.
5. W zakresie kwalifikacji wojskowej, w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji do kwalifikacji wojskowej,
2) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej,
3) prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do kwalifikacji wojskowej,
4) sporzadzanie list oso6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz udziat w posiedzeniach
Komisji.
6. W zakresie ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie oraz wprowadzanie wnioskow do Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

2) wydawanie zaswiadczen z rejestru ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

3) wydawanie zaswiadczen z CEIDG.
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7. Koordynowanie =~ wykonywania  obowigzkéw  wynikajacych  z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej
RODO, oraz przepiséw krajowych, wspolpraca z firma swiadczaca ustugi w tym zakresie na
podstawie umowy cywilnoprawne;.

8. Wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych.

9. Wykonywanie czynnosci zzakresu ochrony informacji niejawnych, podlega
bezposredniemu nadzorowi Burmistrza.

10. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordw i referendow.

11. Wykonywanie czynno$ci w zakresie realizacji ustawy o Karcie Duzej Rodziny.
12. Potwierdzanie profilu zaufanego i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.

13. Wydawanie icofanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu osob takséwka.

14. Wykonywanie czynnos$ci z zakresu ustawy Prawo o zgromadzeniach.
15. Wykonywanie czynnos$ci z zakresu ochrony zdrowia i profilaktyki zdrowotne;.

16. Prowadzenie  spraw  dotyczacych  mniejszoSci  narodowych 1 etnicznych,
w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych ze spoteczno$cig romska,
2) aplikowanie o $rodki przeznaczone dla mniejszosci narodowych i etnicznych,
3) realizacja projektéw skierowanych do mniejszo$ci narodowych i etnicznych.

17. Sporzadzenie odpowiedniej cze$ci do raportu o stanie Miasta z zakresu dzialania
wydziahu.

Rozdzial 6.

Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism.

§ 29. Burmistrz podpisuje, w szczegolnosci:
1) akty prawne wydawane przez Burmistrza,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,
3) umowy zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Miasta,
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) decyzje w sprawach udzielania ulg, odraczania, umarzania, rozktadania na raty oraz
zaniechania poboru w zakresie podatkow i optat stanowigcych dochody Miasta,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8) odpowiedzi na interpelacje 1wnioski poselskie, radnych, wystapienia organow
samorzagdowych, Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
prokuratury itp.,
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9) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne z przeprowadzonych kontroli,
10) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

11) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji
publicznej,

12) inne zastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

§ 30. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty pozostajace
w zakresie ich zadan lub wynikajace z upowaznienia Burmistrza.

§ 31. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca, podpisuja pisma i dokumenty
pozostajace w zakresie ich kompetencji.

§ 32. Naczelnicy podpisuja:

1) pisma i dokumenty zwigzane z zakresem dziatania Wydziatow, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma Ww sprawach, do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma i dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatow.

§ 33. Naczelnicy okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich
zastgpcy lub upowaznieni pracownicy.

§ 34. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy, Sekretarzowi
i Skarbnikowi muszg by¢ parafowane przez Naczelnika oraz w uzasadnionych przypadkach

przez radce prawnego oraz zawiera¢ imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory
prowadzi sprawg¢ (opracowal dokument).

2. Jezeli dokumenty przedktadane Burmistrzowi do podpisu dotycza zagadnien
nadzorowanych przez Zastgpce lub Sekretarza, ich tre§¢ powinna uzyska¢ aprobate
odpowiednio Zastepcy lub Sekretarza, w formie parafki.

§ 35. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla Polityka
rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Kowarach.

Rozdzial 7.

Organizacja kontroli

§ 36. 1. W celu sprawowania kontroli, w Urzedzie tworzy si¢ stanowisko ds. kontroli.

2. Kontroli, na podstawie przepisOw niniejszego rozdzialu oraz z uwzglednieniem
przepisOw powszechnie obowigzujacych, podlegaja: Urzad, jednostki organizacyjne Miasta
Kowary oraz spotki i zwiagzki, ktérych Miasto jest wspotudziatowcem, wiascicielem,
cztonkiem lub jest w inny sposdb powigzane organizacyjnie;

3. Gléwnym celem kontroli jest sprawdzanie wykonywania zadan okre§lonych
w przepisach prawa. W szczegolnosci kontrola ma na celu:

1) dostarczenie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezb¢dnej do zapewnienia
skutecznego nadzoru 1 koordynacji zadan oraz doskonalenia dziatalno$ci podmiotow,
o ktérych mowa w § 36 ust. 2 niniejszego regulaminu;

2) zapobieganie negatywnym zjawiskom;
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3) ujawnianie nieprawidtowos$ci w wykonywaniu zadan, ustalanie ich przyczyn i skutkow
oraz 0sob za nie odpowiedzialnych;

4) wskazywanie  sposobow isrodkéw  umozliwiajagcych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci;

4. Kontrolg obejmuje sig¢:

1) wykonywanie przez podmioty w wymienione § 36 ust. 2 niniejszego regulaminu zadan
oraz prawidtowos$¢ gospodarowania srodkami publicznymi;

2) zgodnos¢ dzialania z przepisami prawa;
3) celowosé, gospodarnosc i rzetelno$¢ dziatania,
5. Do obowigzkéw na stanowisku ds. kontroli, nalezy:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli w podmiotach, o ktéorych mowa w § 36 ust.
2 niniejszego regulaminu;

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
gospodarki finansowej, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkow publicznych w innych zakresach merytorycznych zwigzanych z dziatalnosciag
danego podmiotu;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu wydatkowania udzielonych dotacji
na realizacje zadan wlasnych Miasta podmiotom niezaliczanym do sektora finansow
publicznych;

4) sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli zawierajacych opis stanu
faktycznego, pozwalajacy na dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybien
1 nieprawidlowosci w §wietle obowigzujacych przepiséw prawnych;

5) opracowywanie wystapien pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok;

6) gromadzenie protokotow z kontroli i odpowiedzi na wnioski pokontrolne oraz zlecanie ich
udostepniania w BIP;

7) wspoOlpraca z organami kontroli zewngtrzne] podczas przeprowadzania kontroli
w podmiotach, o ktorych mowa w § 36 ust. 2 niniejszego regulaminu;

8)nadz6r nad realizacja =zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli
zewngtrzne;j;

9) sporzadzanie rocznej informacji z przeprowadzonych kontroli;
10) realizowanie zadan koordynatora do spraw kontroli zarzadczej, w tym:

a) koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w kazdym jej obszarze;
b) gromadzenie dokumentacji z kontroli zarzadczej;

c) aktualizowanie dokumentow zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

d) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny;

e) sporzadzanie informacji o wykonaniu planu realizacji zadan i celow za rok poprzedni

oraz wnioskow z funkcjonowania kontroli zarzadczej w terminach i formie okreslonych
w zarzadzeniu Burmistrza.

6. Kontrole zewnetrzng sprawujg organy kontroli zewnetrzne;.

7. Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli okre§la Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.
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Rozdzial 8.

Obsluga prawna

§ 37. Obstluga prawna Urzgdu i1 Miasta wykonywana jest przez radcg prawnego lub
adwokata na podstawie odrgbnej umowy cywilnoprawnej i ma na celu ochron¢ prawna
interesOw Urzgdu 1 Miasta oraz innych podmiotow.

Rozdzial 9.

Zasady obslugi interesantow oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 38. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
obywateli jest naczelng zasada pracy Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania swoich obowigzkoéw stuzbowych
powinni:
1) udziela¢ interesantom rzetelnej informacji przy zalatwianiu spraw;
2) wyjasniac tre$¢ przepisow prawnych;
3) niezwlocznie rozstrzygaé sprawy i przestrzega¢ w tym zakresie k p a;
4) dotrzymywac okreslonych przepisami prawa terminow;
5) wyczerpujaco informowac interesantéw o stanie sprawy;

6) informowac¢ o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub s$rodkach zaskarzania
niekorzystnych rozstrzygnig¢.

Rozdzial 10.

Zasady zamawiania i ewidencjonowania pieczeci

§ 39. 1. Zamawianie pieczg¢ci odbywa si¢ na wniosek Naczelnika zaakceptowany przez
Burmistrza lub Sekretarza, ztozony w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

2. Wszelkie pieczgcie urzedowe podlegaja ewidencjonowaniu w rejestrze pieczeci
prowadzonym przez wyznaczonego pracownika.

3. Rejestr pieczeci zawiera co najmnie;j:
1) imi¢ 1 nazwisko pracownika,
2) odcisk pieczeci,
3) date pobrania,
4) podpis osoby odbierajacej,
5) datg zwrotu 1 podpis osoby zwracajacej pieczgc oraz pracownika prowadzacego rejestr.

4. Pracownik ma obowigzek przechowywania pieczgci w zamknigtych szafach,
szufladach.
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5. Pracownik ma obowigzek zwrotu pieczgci w wypadku rozwigzania stosunku pracy lub
dhugotrwatej nicobecnosci.

Rozdzial 11.

Postanowienia koncowe

§ 40. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu wramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynno$ci ponosza odpowiedzialno$¢ za
merytoryczng i formalng prawidlowos$¢ oraz legalnos$¢ 1 celowos¢ przygotowanych przez
siebie pism, dokumentow, wnioskdéw, rozstrzygnigc i in.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
1 zakresu czynnosci.

3. W czasie nieobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny
wyznaczony przez Naczelnika pracownik.

4. Przy zmianach personalnych pracownikow obowigzuje protokolarne przekazanie
zakresu pracy i dokumentéw oraz rozliczenie na podstawie karty obiegowej. Szczegdtowe
zasady oraz wzor karty obiegowej okresla odrgbne Zarzadzenie Burmistrza.

§ 41. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
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Zalgcznik nr 1 (schemat organizacyjny) do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowarach

BURMISTRZ MIASTA

SEKRETARZ MIASTA SKARBNIK MIASTA ZASTEPCA BURMISTRZA [ |
St. ds. kontroli 1 |
WOK Wydziat Organizacyjny 15,5 WSS | Wydziat Spraw Spotecznych | 9,25 i . o
i Kadr Y P P Y WF Wydziat 13 WRM | Wydziat Rozwoju Miasta 24
Finansowy
Naczelnik Wydziatu+okreslone zadania 1 Naczelnik Wydziatu + gkreélone zadania 1 ; - i ;
St. ds. prowadzenia dokumentacji St. ds. ewidencji ludnosci Naczelnik Wydziatu+okreslone zadania 1 Naczelnik Wydziatu + okre$lone zadania 1
pracowniczej i zarzadzania informacja 1 i dowodéw osobistych 1 Zastepea naczelnika wydziatu St. ds. infrastruktury technicznej 4
St. ds. kadr 1 St. ds. dziatalnosci gospodarczej + okresIOﬁe Zada'm'a 1 St. ds. gospodarki komunalnj 1
St. ds. obstugi sekretariatu — asystent Burmistrza | 1 i o$wiaty 1 St. ds. ks%qgowosrc% . . X 4 St. ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
St. ds. obstugi Rady Miejskiej 1 St. ds. o§wiaty 1 St. ds. ksiggowosci i ewidencji zasobow odpadami 1
St. ds. gospodarczych, archiwum, p-poz. i bhp 1 St. ds. mniejszosci narodowych i etnicznych gminy o - ) 1 St. ds estetyki miasta 1
St. ds. obstugi klienta 1 oraz rozwigzywania probleméw alkoholowych | 1 ,St' ds. wymiaru i windykacji podatkow St. ds. zamowien publicznych 1
Pomoc administracyjna 2 Pomoc administracyjna 1 i opfat . . . 2
Specjalista rzemiesInik, konserwator, dozorca 1 St. ds. ksiggowosci i windykacji optat za Zastepca Naczelnika Wydziatu ds. gospodarki
Sprzataczka 1,5 UsC Urzad Stanu Cywilnego gospodarowanie odpadami komunalnymi 1 nieruchomosciami, rolnictwa i gospodarki
Goniec, pracownik gospodarczy 1 St. ds. kontroli podatkowej 1 przestrzennej 1
Informatyk 3 Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 0,25 Pomoc administracyjna 2 St. ds. gospodarki nieruchomos$ciami 1
Zastgpca Kierownika St. ds. dzierzawy i rolnictwa 1
Urzgdu Stanu Cywilnego 1 St. ds. gospodarki przestrzennej,
Inspektor ds. USC 1,75 urbanistyki i architektury 1
Pomoc administracyjna 1
St. ds. ochrony informacji nicjawnych 0,25 Zastepca Naczelnika Wydziatu ds. funduszy
pomocowych i rozwoju 1
St. ds. funduszy pomocowych i rozwoju 3
Pomoc administracyjna 1
St. ds. marki Kowar i informacji turystycznej 3
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