ZARZADZENIE NR 64/2013
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 28 czerwca 2013 r.

w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Kowarach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.jedn. Dz.U. z 2013 r.
poz. 594), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kowarach wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1. § 21 regulaminu otrzymuje brzmienie:

,»Do zadan skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczeg6lne stanowiska
pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,

3) organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz
ich archiwizacje,

4) przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdan zrealizacji budzetu,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan pienigznych dla
gminy,

6) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,
7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie,
8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych sytuacji finansowej gminy,

9) wspolpraca ze stanowiskiem ds. kontroli irestrukturyzacji gminnych jednostek organizacyjnych
oraz audytu wewngtrznego, w zakresie gospodarki finansowej urzedu, jednostek organizacyjnych
i pomocniczych gminy,

10) kontrola legalnosci dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji budzetu,
11) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,
12) opracowywanie projektow zmian instrukcji i regulaminow dotyczacych gospodarki finansowej gminy,

13) przekazywanie poszczegdlnym wydzialom urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy wytycznych do
opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej,

14) opracowywanie projektoéw uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkoéw i optat lokalnych,
15) ewidencja majatku komunalnego,
16) kierowanie pracami Wydziatu Finansowego,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
uprawnien Burmistrza.”.

2. § 25 regulaminu otrzymuje brzmienie:
» Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu,
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4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczego6lnych dysponentow budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego
i le§nego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglegdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

d) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienig¢znych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
f) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw i optlat,
g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,

h) biezaca analiza sytuacji ekonomicznej Gminy oraz prognozowanie uwarunkowan ekonomicznych
funkcjonowania Gminy na lata nastgpne.”.

3.1) Zmienia sig¢ strukturg organizacyjna Urzedu Miejskiego w Kowarach.

2) Struktur¢ po dokonanych zmianach przedstawia zalacznik nr 1do niniejszego zarzadzenia (schemat
organizacyjny).

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zakacznik nr 1 (schemat organizacyjny) do zarzadzenia nr 64/2013 Burmistrza Miasta Kowary

BURMISTRZ
|
[ ] ]
SEKRETARZ SKARBNIK ZASTEPCA BURMISTRZA
Wydzial . Biuro Promocji, Rozwoju WF Wydzial Referat Gospodarki Komunalnej,
WOoP Organizacyjno-Prawny | NW1 i Przedsigbiorczo$ci Finansowy GK Infrastruktury Technicznej
i Ochrony Srodowiska
Kierownik Biura + okreslone zadania 1 Kierownik referatu + okre§lone zadania 1
Referat Administracyjno St. ds. promocji i komunikacji spotecznej 1 St. ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
AG - Gospodarczy i Kadr St. ds. fundusgy pomocoy\(ych - 1 FK Referat Ksiegowosci odpadami ) ) 1
St. ds. strategii i integracji europejskiej 1 St. ds. gospodarki komunalnej
. - « St. ds. informacji turystycznej 1 i mieszkaniowej 1
K k referatu + okresl o ; & ; . . .
z;gzl;rizm referatu T oktesione 1 St. ds. obstugi organizacji pozarzadowych 1 Zastepca 'Skarbn{k? + okreslone zadania 1 St. ds. infrastruktury technicznej 2
St d dzania jakoscia 1 inf . 1 St. ds. ksiggowosci 2 Robotnik gospodarczy 1
- 08. zarzadzania jakoscig 1 intormacjg St. ds. ksiggowosci i ewidencji zasobow 1
St. ds. obstugi sekretariatu 1 eminy
St. ds. organizacyjnych i obstugi Rady
Miejskiej 1 -
Informatyk ) Usc Urzad Stanu Cywilnego '
St. ds. gospodarczych, p-poz. i bhp 1 - Kierownik . Referat Gospodarki
Specjalista rzemieslnik, konserwator, dozorcal 1 FD Referat Dochodow Nieruchomo$ciami, Geodezji,
Sprzataczka 225 GG Rolnictwa i Gospodarki
Kierownik referatu + okreslone zadania 1 Przestrzennej
St. ds. wymiaru i windykacji, podatkow
. i opat 1 Kierownik referatu +okreslone zadania 1
SO Referat Spraw Obywatelskich St. ds. ksiggowosci podatkowej ) 1 St. ds. gospodarki nieruchomosciami 1
St.‘ ds'. kasy, wieczystego uzytkowania, St. ds. dzierzawy i rolnictwa 1
Kierownik + okreslone zadania dzierzawy . . 1 St. ds. gospodarki nieruchomosciami,
(petnomocnik ds. przeciwdziatania St. ds. kSIQgOWOS?l 1 Wmd)’kﬁcll oplat ) ewidencji mienia komunalnego
alkoholizmowi i innym uzaleznieniom) 1 za gospodarowanie odpadami komunalnymi 2 i zamowien publicznych 1
St. ds. dowodo'\y osobist){ch i wojskowych 1 St. ds. gospodarki przestrzennej,
St. ds. cw1d(;nq1 lud_nos'm ) 1 urbanistyki i architektury 1
iltkgﬁofg\%v‘;lcal‘]zﬁ)?QEts roblemow 1 St.ds. kontroli i restrukturyzacji
St. ds. promocji gospodarczej KR gr"mnnych Jednostek
i przedsiebiorezodci 1 organizacyjnych oraz audytu 1
Pomoc administracyjna 0,5 Wewngznego

BOK | Stanowisko ds. obstugi klienta
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