Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Maria Wisniewska Burmistrz Miasta Kowary
dnia 10 stycznia 2017 r.

ZARZADZENIE NR 6/2017
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 10 stycznia 2017 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
z 2016r., poz. 446 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kowarach wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1. § 3 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,Urzad miesci si¢ w Kowarach przy ulicy 1 Maja lai 1 Maja 1.”.
2. W § 4 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Urzad Miejski w Kowarach czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:
- poniedziatek od 8.00 do 16.00 - z zastrzezeniem ust. 3,
- wtorek — pigtek od 7.30 do 15.30,
za wyjatkiem: Urzedu Stanu Cywilnego, ktory czynny jest:
poniedziatek od 8.00 do 13.00, wtorek - piatek od 7.30 do 13.00,
Referatu Spraw Obywatelskich, ktory czynny jest:
poniedziatek od 8.00 do 15.30, wtorek - piatek od 7.30 do 15.00,

Informacji Turystycznej, ktora od poniedziatku do pigtku czynna jest w godzinach od 8.00 do 16.00, a
w miesigcach wakacyjnych oraz w ferie zimowe rowniez w soboty, w godzinach od 10.00 do 14.00.”.

§ 24. otrzymuje brzmienie:
,»Do zadan Referatu Promocji nalezy:

1) realizacja zadan =z zakresu promocji lokalnej iponadlokalnej. Wspolpraca w tym zakresie m.in.
z Euroregionem Nysa, Zwigzkiem Gmin Karkonoskich, DOT, Starostwem Powiatowym i in,

2) wspieranie rozwoju turystyki i promocji waloréw turystycznych miasta,

3) inicjowanie i koordynacja wspdlpracy miasta i jednostek organizacyjnych z zagranica,

4) koordynacja dziatalnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej w miescie,

5) organizacja i wspolorganizacja lokalnych imprez kulturalnych i promocyjnych,

6) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych, sportowych, rekreacyjnych, itp,

7) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych,

8) koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatow Burmistrza i Przewodniczacego Rady,

9) wspotpraca i obstuga organizacji pozarzadowych, w tym: przygotowywanie umow dot. korzystania
z pomieszczen, przygotowywanie grafikow, przekazywanie korespondencji, wspotpraca przy organizowaniu
wspolnych imprez, i.in.,

10) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie informacji na zewnatrz we wspotpracy z WUS,
11) realizacja zadan z zakresu komunikacji spotecznej,
12) analizowanie rynku turystycznego w regionie (badanie potrzeb i oczekiwan klientéw),

13) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych wustugi turystyczne, rekreacyjne, noclegowe
i gastronomiczne,

14) udzielanie informacji turystycznej zgodnie z zakresem dziatalnosci Urzgdu,
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15) przygotowywanie materialow promocyjnych i ulotek turystycznych”.
6. Po § 28 dodaje si¢ § 29 w brzmieniu:
»$ 29. Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy:

1) prowadzenie postgpowan z zakresu zamowien publicznych we wspolpracy z merytorycznie wlasciwymi
komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz w miare potrzeb udzielanie konsultacji i pomocy kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy wcelu zapewnienia zgodnosci realizowanych procedur
z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i zawartych uméw,

3) monitorowanie realizacji zawartych umow,

4) sprawozdawczo$¢ z zakresu ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

5) prowadzenie szkolen pracownikow urzegdu i jednostek organizacyjnych,

6) przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamdwien publicznych (réwniez
w jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

7) opracowywanie dokumentow wewnetrznych regulujacych procedury zaméwien publicznych,
8) koordynowanie kontroli zarzadczej.”.
§ 2. 1. Zmienia si¢ struktur¢ organizacyjng Urzedu Miejskiego w Kowarach.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik nr 1 (schemat organizacyjny) do zarzadzenia nr 6/2017 Burmistrza Miasta Kowary

BURMISTRZ

—‘ ZASTEPCA BURMISTRZA

GK ‘

Referat Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury
Technicznej i Ochrony Srodowiska

Kierownik referatu + okre$lone zadania

St. ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami

St. ds. gospodarki komunalnej

St. ds. infrastruktury technicznej

Robotnik gospodarczy

N[N R [R[-

GG

Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji,
Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej

Kierownik referatu +okreslone zadania

St. ds. gospodarki nieruchomoéciami

St. ds. dzierzawy i rolnictwa

St. ds. gospodarki przestrzennej, urbanistyki i architektury

P RRe

[ WOP [ Wydziat Organizacyjno-Prawny

| SEKRETARZ - Naczelnik Wydziatu

AG \ Referat Administracyjno-Gospodarczy i Kadr

Kierownik referatu + okre$lone zadania

St. ds. zarzgdzania jako$cig i informacijg

St. ds. obstugi sekretariatu

St. ds. obstugi Rady Miejskiej

Informatyk

St. ds. gospodarczych, p-poz. i bhp

Pomoc administracyjna

Specjalista rzemiesInik, konserwator, dozorca

Sprzataczka

N
a

St. ds. obstugi klienta

NN RN

SO \ Referat Spraw Oby Iskich

Kierownik referatu + okre$lone zadania

St. ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

St. ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i o$wiaty

St. ds. promocji gospodarczej i przedsiebiorczosci

N

[ Wk ] Wydziat Finansowy

\ SKARBNIK

FK | Referat Ksiggowosci

Zastepca skarbnika + okre$lone zadania

St. ds. ksiegowosci

N

St. ds. ksiggowosci i ewidencji zasobéw gminy

[

FD [ Referat Dochod6w

Kierownik referatu + okre$lone zadania

St. ds. wymiaru i windykacji, podatkéw i optat

St. ds. ksiegowosci podatkowej

St. ds. ksiggowosci i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

N R R|e

—{Pomoc administracyjna

RP | Referat Promocji

Kierownik referatu + okreslone zadania

St. ds. promocji

St. ds. informacji turystycznej

RL [ Referat Rozwoju Lokalnego

Kierownik referatu + okre$lone zadania

St. ds. funduszy pomocowych

usc | Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Pomoc administracyjna
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