Zarzadzenie Nr 130/2007
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 28 grudnia 2007 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kowarach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednol. Dz. U.
z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kowarach

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

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

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdélnych wydziatow (referatéw, stanowisk pracy)
w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kowary

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kowarach

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta Kowary, Zastepce Burmistrza Miasta
Kowary, Sekretarza Miasta Kowary, Skarbnika Miasta Kowary oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Kowarach.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Urzad miesci sie w Kowarach przy ul. 1 Maja 1a z tym, ze Referat Spraw Obywatelskich oraz Urzad
Stanu Cywilnego przy ul. 1 Maja 1.



1)

2)
3)

4)
5)

§4

Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach:
- poniedziatek od 8.00 do 16.00 - z zastrzezeniem punktu 3,
- wtorek — piatek od 7.30 do 15.30,

za wyjatkiem Informacji Turystycznej, ktéra poza miesigcami: kwiecien, pazdziernik i listopad jest
czynna takze w soboty od 10.00 do 14.00.
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne od pracy,
w terminach uzgodnionych z zainteresowanymi.
W sprawie skarg i wnioskéw mieszkancy przyjmowani sa przez burmistrza w poniedzialek w godz.
od 13.00 do 16.30

Rozdziat II.

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

Burmistrz przy pomocy urzedu realizuje zadania publiczne.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonaniu ich zadan
i kompetengji.

W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadart Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow Gminy,
realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat i zarzadzen
Gminy,



6)
7)

8)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych

organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie  zbioru  przepisow  gminnych  dostepnego do  powszechnego  wgladu

w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) realizacja obowiazkow i wuprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat II1.

ORGANIZACJA URZEDU

§7

W skiad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy, referaty i stanowiska pracy:
Wydziat Organizacyjno — Prawny

Referat Administracyjno — Gospodarczy i Kadr,

Referat Spraw Obywatelskich,

Stanowisko ds. Prawnych Organizacji i Nadzoru,

Stanowisko ds. Zarzadzania Informacja (BIP, polityka informacyjna),
Biuro Promogji, Rozwoju i Przedsigbiorczosci,
Wydziat Finansowy

- Referat Ksiggowosci,

- Referat Dochodéw,

Referat Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska,
Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji, Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej,
Urzad Stanu Cywilnego,

Stanowisko ds. Kontroli Finansowe;j.

Wydziatami kieruja naczelnicy, referatami kierownicy. Wydzialem Organizacyjno — Prawnym kieruje
Sekretarz Miasta, zas Wydzialem Finansowym — Skarbnik Miasta.

W ramach Wydziatu Organizacyjno — Prawnego dziataja pelnomocnicy: ds. Informacji Niejawnych,
ds. Profilaktyki i Przeciwdziataniu Alkoholizmowi oraz Administrator Ochrony Danych Osobowych.
W razie nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni zastepca, a w przypadku braku stanowiska
zastepcy — wyznaczony przez kierownika pracownik.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne wydzialy, referaty oraz stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspoldziatania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie i w granicach

prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadann Urzedu i swoich obowiazkow sa obowiazani stuzy¢

mieszkanicom, Gminie i Paiistwu.

§12

Gospodarowanie  $rodkami  rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegolnych wydziatow, referatdw kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalna realizacje zadan wydzialéw, referatbw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem.



Kierownicy poszczegdlnych wydziatow, referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikéw wydziatéw, referatow okresla zatacznik
nr 2 do Regulaminu.

§ 14

Urzad dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
Szczegdtowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§15

W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktdérej celem jest zapewnienie prawidfowosci wykonania
zadan Urzedu przez poszczegolne wydzialy, referaty i wykonywania obowiazkéw przez
poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§16

Wydzialy, referaty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy realizuja zadania
wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

Wydzialy, referaty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowigzani
do wspoldziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultagji.

Rozdzial V.

AKTY PRAWNE, DOKUMENTY I KORESPONDENCJA

§17

Projekty aktow prawnych, wydawanych przez Rade i Burmistrza przygotowuja wiasciwe wydziaty,
referaty, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, jednostki organizacyjne Gminy w
porozumieniu z Zastepca Burmistrza, Skarbnikiem i Sekretarzem.

Projekty aktow prawnych musza by¢ zaparafowane przez naczelnika wydziatu lub kierownika
referatu, jednostki organizacyjnej Gminy i zaopiniowane przez radce prawnego.

Referat Administracyjno — Gospodarczy i Kadr — stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej rejestruje akty
prawne Rady i przekazuje do realizacji wlasciwym komdérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy, rejestruje takze akty prawne Burmistrza.

Za prawidlowa i terminowa realizacje zadan, zawartych w aktach prawnych, odpowiadaja:

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy, kierownicy.



5. Burmistrz wydaje akty prawne w formie:
1) zarzadzen,
2) postanowien,
3) decyzji i postanowien, w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego,
4) pism okolnych o charakterze instrukcyjnym.

Rozdzial VI.

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§18

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw,

6) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow wydziatéw, referatéw, pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy i kierownikow poszczegélnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspodtdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, osob zarzadzajacych i cztonkow organu zarzadzajacego gminng osobg prawna oraz
0s0b wydajacych w jego imieniu decyzje administracyjne,

14) ogdélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.



§19

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza

lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 20

Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

nadzér nad mieniem urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie
urzedu,

wykonywanie czynnosci urzednika wyborczego,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendum,

nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow instrukgji kancelaryjnej,

nadzér w zakresie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,
zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy,

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

kontrola wewnetrzna pracy poszczegoélnych wydzialow, referatow,

kierowanie pracq Wydziatu Organizacyjno-Prawnego,

10) kierowanie pracg urzedu podczas nieobecnosci burmistrza i jego zastepcy w ramach udzielonych

upowaznien,

11) koordynacja i nadzér nad ewentualnymi pracami remontowymi w urzedzie,dbato$¢ o nalezyty

wyglad budynku i jego otoczenia,

12) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu oraz koniecznosci

dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownikow,

13) przygotowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacji,
14) nadzdr nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Miejskiej,
15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen

lub uprawnien Burmistrza.

§21

Do zadan skarbnika nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne
stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,

organizowanie wtasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych oraz ich archiwizacje,

przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzZecie oraz sprawozdan z realizacji budzetu,
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych dla gminy,



1.

6) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w urzedzie,

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych sytuacji finansowej gminy,

9) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. kontroli finansowej w gospodarki finansowej urzedu, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych gminy,

10) kontrola legalno$ci dokumentéow finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,

11) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem ksiegowosci i ewidencji majatku gminy,

12) opracowywanie projektéw zmian instrukcji i regulaminow dotyczacych gospodarki finansowej
gminy,

13) przekazywanie poszczegolnym wydziatom wurzedu i jednostkom organizacyjnym gminy
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem budzetu,

14) opracowywanie projektéw uchwal w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw 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.

Rozdziat VII

PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI, REFERATAMI
ORAZ SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§22

Do wspdlnych zadann wydzialéw, referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialdéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw
gminy, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi interesantow,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

5) przygotowywanie i opiniowanie projektéw aktéw prawnych Rady, Burmistrza oraz innych
materiatow, przedkladanych tym organom,

6) realizowanie uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza oraz skltadanie informacji w tym zakresie,

7) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych Urzedu,



8) podejmowanie wspolpracy z wlasciwymi Komisjami Rady, organizacjami panstwowymi,
rzadowymi i pozarzadowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszkancéw Gminy,

9) wspdtdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

10) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

11) wykonywanie obowigzkéw informacyjnych, w szczegdlnosci zapewnienie udostepniania
informacji publicznej,

12) przestrzeganie przepiséw dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie,

13) wspotdziatanie z Referatem Administracyjno — Gospodarczym i Kadr w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow danego wydziatu, referatu,

14) przechowywanie akt,
15) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
16) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

17) rozpatrywanie skarg i terminowe ich zalatwianie oraz analizowanie i eliminowanie przyczyn ich
powstawania,

18) rozpatrywanie wnioskow obywateli oraz wnioskdw, interpelacji oraz zapytan radnych,

19) wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej w zakresie kompetencji referatu
wobec jednostek organizacyjnych Gminy,

20) obstuga wybordéw i referendow,
21) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
22) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

23) przygotowywanie procedur udzielania zamodéwien publicznych w oparciu o przyjety
w Zarzadzeniu Burmistrza Regulamin udzielania zaméwien publicznych.

2. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy referatow nadzoruja dziatania i prowadza sprawy, zwiazane
z realizacjq zadan wydzialu, referatu.

3. Ogolne obowiazki naczelnikow wydzialéw oraz kierownikéw referatow jako przetoZzonych
stuzbowych okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§23

Do zadann Wydziatu Organizacyjno — Prawnego nalezy administracyjno — gospodarcza obstuga Urzedu,

problematyka ewidencji ludnosci, wydawania dowoddéw tozsamosci, ewidengji dziatalnosci gospodarczej,

spraw oswiaty i wychowania, przeciwdziatania alkoholizmowi, a w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2) koordynowanie i nadzorowanie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynkéw Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

3) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych,



4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

5) gospodarka materiatami biurowymi,

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

7) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

8) prowadzenie archiwum zakladowego,

9) prowadzenie ksiegi inwentarzowej wyposazenia,

10) nadzdr nad korzystaniem z telefonow stuzbowych przez pracownikéw Urzedu,

11) zamawianie, ewidencja, wydawanie i wycofywanie z uzytku pieczeci urzedowych i pieczatek
oraz nadzor nad ich przechowywaniem i uzywaniem,

12) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

13) przeprowadzanie zbiérek publicznych,

14) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegolnosci:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

d) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

15) zapewnienie obstugi organizacyjnej Radzie Miejskiej i Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza
i Sekretarzowi, w tym przygotowywanie pomieszczen na spotkania i zebrania organizowane przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

16) obstuga kancelaryjna Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesyltek. Obstuga elektronicznego
systemu do obiegu dokumentéw,

b) wysytanie przesylek,

c) obstuga faxu, poczty elektronicznej itp.,

d) udzielanie informagji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie do wtasciwych wydziatow,
referatow lub stanowisk pracy,

e) prowadzenie centralnego rejestru kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez organy kontroli
panstwowej, administracji rzagdowej w ramach zadan zleconych i powierzonych oraz inne organy
zewnetrzne,

f) wystawianie, na polecenie Burmistrza, delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu.

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

4) zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

5) zapewnianie warunkoéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

6) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

7) ewidengja czasu pracy pracownikdow,

8) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych.

18) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej zwigzanych z:
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19)

20)

21)

22)

1) ewidencja przedsigbiorcow,

2) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) wydawaniem licengji taxi,

4) okreslaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy taksowkami, a takze okreslenie stref cen obowiazujacych przy przewozie o0séb
i fadunkéw takséwkami osobowymi i bagazowymi,

5) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

6) targami i targowiskami.

prowadzenie spraw z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

aw szczegolnosci:

1) opracowywanie, realizacia i  koordynowanie @ Miejskiego = Programu  Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2) uczestniczenie w plenarnych i roboczych posiedzeniach Miejskiej Komisji ds. Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

3) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogodlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

4) dziatalnos¢ profilaktyczna polegajaca na krzewieniu zdrowego stylu zycia wsréd mlodziezy.
prowadzenie spraw obywatelskich, dotyczacych w szczegoélnosci:

1) ewidengji ludnosci i dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosé, w tym przekazywanie dyrektorom
szkol informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku od 3
do 18 lat,

2) prowadzenie rejestru wyborcow,

3) postepowan cywilnych i karnych, w tym:

a) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych,
b) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
C) przyjmowania obwieszczen,
4) zgromadzen,
5) prowadzenia spraw wojskowych, a w szczegdlnosci:
a) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i przygotowywanie poboru,
b) orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny i uznania
za jedynego zywiciela.

zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne,

a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspdtpracy z wlasciwymi merytorycznie wydziatami, referatami oraz
stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organdw,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje,

3) przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

6) protokolowanie sesji, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych.

prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkole,

szkoly i placowki oswiatowe, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:
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23)

24)

25)

26)
27)

28)

29)

30)
31)

1) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

2) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

3) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

4) zapewniania dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego, zgodnie z przepisami,

5) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty oraz opieki w trakcie dowozu,

6) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,

7) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z kultura i sztuka, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zawigzanych z nadzorem nad bibliotekami, m.in. spraw tworzenia, taczenia,
przeksztalcania i znoszenia bibliotek,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony doébr kultury i muzeodw,

3) prowadzenie rejestru dobr kultury,

obronnosci kraju dotyczace:

1) wspdtdziatania z organami wojskowymi w zakresie:
a) organizacji akcji doreczania kart powotania/wezwan (mobilizacja Sit Zbrojnych RP, ¢wiczenia

wojskowe),

b) nakladania $wiadczen osobistych na rzecz Sit Zbrojnych RP,

ochrona informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemdw i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) ustalanie rekojmi zachowania tajemnicy stuzbowej,

9) wspodtpraca w zakresie realizowanych zadan ze stuzbami Ochrony Panstwa,

10) administrowanie, za posrednictwem Kancelarii Tajnej, dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne.

ochrona przeciwpozarowa Urzedu.

prowadzenie Kancelarii Tajnej, a w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie i przechowywanie dokumentoéw niejawnych,

2) kontrola rejestrowania i oznaczania dokumentow niejawnych w komoérkach organizacyjnych
Urzedu,

3) udostepnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych.

Naprawa, konserwacja i rozbudowa sprzetu komputerowego i istniejacej sieci, administrowanie

systemem, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i licengji,

2) zakup sprzetu komputerowego, analiza i ocena przydatnosci,

3) utrzymanie ciaglosci pracy sprzetu komputerowego i sieci, usuwanie usterek,

4) zabezpieczanie dostaw materiatéw komputerowych,

5) wspdtpraca przy aktualizacji miejskich stron internetowych i Biuletynu Informacji Publicznej,

6) administrowanie bezpieczenstwem informacji w zakresie przeciwdziatania dostepnosci osob
niepowotanych do systemu informatycznego zawierajacego dane osobowe,

7) ochrona danych osobowych wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja i reorganizacja zakladéw i innych

gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie zbiorowej dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

prowadzenie centralnego rejestru upowaznien kierownika urzedu do wykonywania zadan,

12



32) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

33) protokotowanie spotkant i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza
lub Sekretarza, w tym:

1) przekazywanie ustaleri i wnioskow do realizacji merytorycznym komoérkom organizacyjnym,
2) egzekwowanie informacji o sposobie wykonania ww. ustalert i wnioskow.

34) prowadzenie ewidengji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, tj. obiektoéw nie bedacych
hotelem, motelem, pensjonatem, kempingiem, domem wycieczkowym, schroniskiem, schroniskiem
mlodziezowym, polem biwakowym,

35) obstuga organizacyjno - techniczna i merytoryczna zadan zwigzanych z udzialem Gminy w spétkach
prawa handlowego.

36) Organizacja obstugi prawnej Urzedu, w tym:

1) wudzielanie porad prawnych i opinii prawnych,

2) opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej,

3) opiniowanie projektéw umdéw cywilnoprawnych zawieranych przez Gmineg,

4) opracowywanie projektow pism procesowych,

5) prowadzenie i kompletowanie dokumentacji spraw sadowych i sadowo - administracyjnych
prowadzonych prze Gming,

6) prowadzenie zbioru publikatoréw aktéw prawnych,

7) kierowanie poszczegdlnych aktow prawnych do wiadomosci wiasciwych wydziatow, referatow,
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu,

8) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym decyzji administracyjnych przygotowanych
przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu,

9) udzielanie informacji o przepisach prawnych osobom fizycznym, organizacjom politycznym,
spotecznym i zawodowym na terenie Gminy, na ich wniosek.

§24

Do zadan Biura Promocji, Rozwoju i Przedsigbiorczosci nalezy:

1) opracowywanie we wspotpracy z innymi komoérkami Urzedu Miejskiego wieloletnich planéw rozwoju
miasta,

2) pozyskiwanie srodkdw finansowych ze zrédel zewnetrznych,

3) przygotowywanie projektéw aplikujacych o dofinansowanie z budzetu Unii Europejskiej, (tzw.
projekty miekkie),

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

5) organizacja i wspotorganizacja lokalnych imprez kulturalnych i promocyjnych,

6) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych oraz przygotowywanie
decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach organizacji imprez masowych,

8) realizacja zadan z zakresu promogji ponad lokalnej (Euroregion Nysa, Zwigzek Gmin Karkonoskich),

9) Inicjowanie i koordynacja wspolpracy z zagranica Miasta i innych jednostek organizacyjnych,

10) koordynacja spraw zwiazanych z przyznawaniem patronatéw Burmistrza i Przewodniczacego
Rady,

11) wspieranie rozwoju turystyki i promocji waloréw turystycznych miasta,

12) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,

13) wspotpraca z powiatowymi i innymi stuzbami zatrudniania w zakresie aktywacji zawodowej,
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14) realizowanie projektéw wspierajacych  przedsigbiorczos¢ w  rejonie (kowarskie centrum
przedsigbiorczosci) ,

15) stwarzanie =~ warunkow do  rozwoju  przedsiebiorczosci  (szkolenia, wspieranie instytucji
bezzwrotnie finansujacych matle i srednie przedsiebiorstwa)

16) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie informacji na zewnatrz we wspédtpracy z WUS,

17) realizacja zadan z zakresu komunikacji spotecznej (public relations),

18) analizowanie rynku turystycznego w regionie (badanie potrzeb ioczekiwan klientéw),

19) prowadzenie ewidencji obiektdow Swiadczacych wustugi turystyczne, rekreacyjne, noclegowe
i gastronomiczne,

20) udzielnie bezptatnej informagji turystycznej i gospodarczej z godnie z zakresem dziatalnosci Urzedu,

21) opracowywanie projektéw strategii rozwoju miasta, planéw rozwoju lokalnego oraz planu
rewitalizagji,

22) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw wieloletnich plandéw inwestycyjnych oraz studium
plandéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

23) monitorowanie zadan wynikajacych ze strategii rozwoju i innych planow spoteczno - gospodarczych.

§25

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:
1) przygotowywania materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) zapewnianie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej Urzedu,
4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy,
5) przygotowywanie materiatéw 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 trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego
i leSnego oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajacego,
e) prowadzenie ewidengji i aktualizagji tytutéw wykonawczych,
f) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i oplat,
g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,
h) biezaca analiza sytuacji ekonomicznej Gminy oraz prognozowanie uwarunkowan ekonomicznych
funkcjonowania Gminy na lata nastepne.
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§ 26

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji, Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej
nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami i wywlaszczania nieruchomosci :
1) gospodarowanie i  zarzadzanie @~ komunalnymi  nieruchomo$ciami  zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywania, zamiany, zrzekania si¢, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,
2) ustalanie wartosci, cen i optat za korzystanie z nieruchomosci,
3) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania wieczystego,
dzierzawy nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy,
4) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego
5) regulowaniem stanow prawnych nieruchomosci, ujawnianiem mienia Gminy w ksiegach
wieczystych, wnioskowaniem o wpis hipotek,
6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci,
7) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadari Gminy,
8) tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowiazujacego prawa,
9) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu: gospodarowania, prywatyzacji,
uzytkowania gruntdw, o stanie mienia Gminy, gospodarki mieszkaniowej
2. Komunalizacja nieruchomosci.
3. Zapewnienie dostepu do bazy danych ewidencji gruntow i budynkéw (katastru nieruchomosci),
4. Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwo ulic,
5. Sprawy pracowniczych ogrédkéw dziatkowych,
6. Ochrona gruntéw rolnych i lesnych w tym:
1) przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze i nielesne,
2) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyZniania innych
gruntow.
7. Udzielanie informacji i opinii niezbednych do prowadzenia egzekucjii wystawieniu na licytacje,
Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka rolna,
9. Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego
1) przygotowywanie materiatéw wyjsciowych do zlecania opracowan w zakresie planowania

S

i zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) koordynagja i obstuga dziatari zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) koordynagja i obstuga dziatari zwigzanych z wprowadzaniem do aktéw prawa miejscowego
inwestydji celu publicznego o znaczeniu krajowym i wojewodzkim ujetych w planie
zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa lub programach zawierajacych zadania
rzadowe,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego, zapewnienie mozliwosci wgladu
do studium lub planu oraz wydawanie z nich odpisow i wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,

6) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przedstawianie
Radzie Miejskiej wynikoéw analiz,

7) dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
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10.
11.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw wynikajacych ze wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem
planu lub jego zmiana,
10) przygotowywanie decyzji o lokalizacji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,
11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustaleniami miejscowych plandéw,
13) prowadzenie spiséw zabytkdéw nie objetych rejestrem,
14) opiniowanie lokalizacji reklam na podstawie ustalen planéw miejscowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw obiektéw fizjograficznych.
Nadzor nad Zarzadem Eksploatacji Zasobéw Komunalnych.

§ 27

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska nalezy

gospodarka komunalna, a w szczegdlnosci:

1.

2.

o O Ww

10.

nadzér nad wykonywaniem przez podmiot zewnetrzny zadan dotyczacych utrzymania i konserwacji

zieleni miejskiej,

prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa gminnego, w tym nadzoér nad utrzymaniem cmentarza

gminnego,

nadzorowanie spraw z zakresu utrzymania i konserwacji oswietlenia ulicznego,

prowadzenie spraw rzeczowych z zakresu usuwania skutkdw powodzi,

wspoldziatanie z podmiotami $wiadczacymi ustugi telekomunikacyjne na terenie Gminy,

inspirowanie niezbednych dla interesow Gminy dziatan wilasciwych podmiotow prowadzacych

zaopatrzenie w energie elektryczna i gaz ziemny,

nadzor nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Gminy z zakresu dziatalnosci komunalnej w tym

Zarzadu Eksploatacji Zasobéw Komunalnych oraz w zakresie ustalonym z Burmistrzem jako wtasciciel

nad dziatalnos$cia Kowarskiego Przedsiebiorstwa Wodociagéw i Kanalizacji, poprzez wykonywanie

kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych lub sprawdzajacych, zgodnie z zapisami

Rocznego Planu Pracy oraz Rocznego Planu Kontroli oraz Rocznego Planu Kontroli Urzedu

Miejskiego w Kowarach,

opiniowanie spraw przedkladanych do oceny organom Gminy przez Zwigzek Gmin Karkonoskich,

z zakresu spraw komunalnych,

prowadzenie caloksztaltu problematyki dotyczacej przedsiewzie¢ inwestycyjnych podejmowanych

przez Gming, a w szczegdlnosci planowanie, projektowanie, realizacja I oddawanie obiektow

do uzytku,

realizacja zadan przypisanych zarzadcy drdg gminnych przepisami ustawy o drogach publicznych

oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci:

+ zapewnienie utrzymania drdg, ulic i placow publicznych na terenie miasta w okresie letnim
1 zimowym,

+ zapewnienia prawidlowego funkcjonowania komunikacji w miescie,

-+ orzekania w sprawch: lokalizowania w liniach rozgraniczajacych ulic obiektéw rob6t budowlanych
i inzynierskich w liniach rozgraniczajacych ulic oraz odbywania imprez na placach i ulicach,

« zapewnienia wlasciwego utrzymania drég, ulic, placow i drogowych obiektéw inzynierskich oraz
oswietlenia ulic i placow publicznych i ich odwodnienia,
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obstugi zadan z zakresu modernizacji i remontéw drdg, ulic, placow i drogowych obiektow
inzynierskich,

11. realizacja zadart wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,
12. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska, a w szczegodlnosci dotyczacych:
1) ochrony i ksztattowania sSrodowiska, w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewodw,

b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

c) ochrony srodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci,

2) gospodarki wodnej,

3) ochrony powietrza atmosferycznego,
4) towiectwa,

§ 28

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy dotyczace rejestracji stanu cywilnego,a w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
a w szczegolnosci dotyczacych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzenn majacych wplyw na stan cywilny
0sOb,

sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

§29

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Finansowej nalezy:

1. Kontrola przestrzegania przez podlegle i nadzorowane przez Burmistrza Kowar jednostki sektora
finanséw publicznych, realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowiagzan finansowych
i dokonywania wydatkow.

2. Kontrola finansowa wykorzystania dotacji celowych udzielanych z budzetu Miasta Kowary.

3. Wykonywanie innych kontroli finansowych, wynikajacych z przepisow obowiazujacych dla jednostek
samorzadu terytorialnego.

4. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z poleceni

przetozonych.

17



Rozdzial VIII.

ZASADY INFORMOWANIA DZIENNIKARZY
SRODKOW MASOWEGO PRZEKAZU
I WYKORZYSTYWANIA KRYTYKI PRASOWE]

§30

1. Informacji o dzialalno$ci Urzedu udzielaja dziennikarzom:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
2) Kierownicy wydziatéow, referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy -
w odniesieniu do tematéw lezacych w ich kompetencjach, o ile nie ma mozliwosci udzielania
informacji przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.

2. Burmistrz zobowigzany jest umozliwi¢ dziennikarzom swobodne zbieranie opinii i informacji wsrod
pracownikow.

3. Pracownicy Urzedu udzielajacy dziennikarzom informacji, winni uwzglednia¢ wymogi zwiazane
z obowiazkiem ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,

4. Wiasciwi rzeczowo pracownicy Urzedu obowiazani sg przygotowywac Burmistrzowi i Zastepcy
Burmistrza pisemne stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na temat dziatalnosci Urzedu
oraz odpowiedzi na zarzuty, jezeli zostaly one zawarte w danej publikagji.

5. Podstawowe informacje o pracy Urzedu dostepne sa w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial IX.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§31

Zataczniki nr 1 — 4 do Regulaminu stanowig jego integralna czesc¢.

§ 32

1. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kowarach wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13/04 Burmistrza
Miasta Kowary z dnia 10 lutego 2004r. wraz z wprowadzonymi do niego zmianami.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2008r.
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zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kowarach

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz podpisuje:

1) akty prawne wydawane przez Burmistrza,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw wydziatow, referatow, pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6) decyzje w sprawach udzielania ulg, odraczania, umarzania, rozktadania na raty oraz zaniechania
poboru w zakresie podatkdéw i oplat stanowigcych dochody Gminy i wptacanych bezposrednio
na rachunek Gminy,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8) wystapienia pokontrolne z przeprowadzonych przez Urzad kontroli,

9) pisma do organdéw kontroli w sprawie przeprowadzenia kontroli w jednostkach podlegtych,

10) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

11) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej,

12) pisma kierowane do organoéw $cigania w sprawie podjecia postepowania karnego przeciwko
pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek podlegtych,

13) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

14) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,

15) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§4

Kierownicy Wydziatow, Referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydziatéw, Referatow, stanowisk pracy nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza,
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2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialdw, referatow i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

§5

Kierownicy Wydzialéw, Referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich
zastepcy lub inni pracownicy.

§6

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi
musza by¢ parafowane na kopii przez kierownika oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego.

2. Koordynacja dziatan zwiazanych z przygotowaniem pism, o ktérych mowa w ust. 1, a dotyczaca
zakresu dziafania kilku komodrek organizacyjnych nalezy do komorki wyznaczonej przez Burmistrza
lub Zastepce Burmistrza.

3. Jezeli dokumenty przedktadane Burmistrzowi do podpisu dotycza zagadnienn nadzorowanych przez
Zastepce Burmistrza lub Sekretarza, ich tre$¢ powinna uzyskaé aprobate odpowiednio Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza, w formie podpisu na kopii pisma.

§7

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu Dokumentow
Ksiegowych.

§8

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie¢ na zasadach
okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§9

Korespondencja miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu moze by¢ prowadzona tylko w niezbednych
przypadkach, uzasadnionych przedmiotem zalatwienia sprawy.
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zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Kowarach

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych
na poszczegolne wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewziec zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace podjecia

dziatani przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2

1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczegdlnych wydziatow, referatéw,
samodzielnych stanowisk pracy oraz zadania Urzedu nie przypisane poszczegdlnym komodrkom
organizacyjnym.

3. Sekretarz przedkiada Burmistrzowi, w terminie do dnia | listopada roku poprzedniego, propozycje
zadan nie przypisanych poszczegélnym wydziatom, referatom, samodzielnym stanowiskom pracy.

4. Kierownicy poszczegdlnych wydzialéw, referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy przedkladaja Sekretarzowi, w terminie do dnia 15 listopada roku poprzedniego, programy
dziatania wydziatow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy stanowiace podstawe
do przygotowania projektu budzetu na nastepny rok.

§3

1. Programy dzialania wydzialéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy obejmuja w szczegdlnosci:

1) zadania wydzialu, referatu, samodzielnego stanowiska pracy wynikajace z zakresu jego dziatania,
okreslonego w regulaminie,

2) sposob oraz terminy realizacji zadan wydziatu, referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan wydziatu, referatu,

4) wskazanie wydziatow, referatoéw, samodzielnych stanowisk pracy wspoétdziatajacych w realizacji
danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy wydziatu, referatu, stanowiska pracy,

6) plan szkolen pracownikdéw wydzialu, referatu, stanowiska pracy.

2. Programy dziatania wydziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy zatwierdza Burmistrz.
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§4

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urzedu
wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizagji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz w formie aneksu.

§5

1. Aktualizacji programéw dziatania wydziatow, referatoéw dokonuja ich kierownicy w formie aneksu.
Paragraf 3 ust. 2 i § 4 ust. | stosuje si¢ odpowiednio.

§6

1. Za terminowa i pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu odpowiada
Sekretarz.

N

. Na podstawie materialdéw wiasnych i informacji uzyskanych od kierownikéw wydziatéw, referatéw
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne
sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu, w terminie do 31 stycznia nastepnego roku.

§7

Za terminowaq i pelng realizacje zadan wynikajacych z programéw dziatania wydzialéw, referatow
odpowiadaja ich kierownicy.

§8

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu, w odniesieniu do
poszczegdlnych wydziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy i rozlicza kierownikow
wydziatow, referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy z wykonania zadan.

2. Kierownicy wydziatow, referatow kontroluja na biezaco realizacje programdéw dziatania przez podlegte
wydzialy, referaty i rozliczaja podlegtych pracownikéw z wykonania zadan ujetych w tych
programach.
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zalgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kowarach

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
Kontrola pracownikéw, poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek podlegtych
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosdi,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobdéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerna czes$¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzenn i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub stanowiska.

§4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych
w§ 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinie
bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.
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§5

1. Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia Burmistrza - w odniesieniu do
kierownikéw poszczegdlnych komodrek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

2. Kontrole, inspekcje, wizytacje w jednostkach organizacyjnych Gminy moga by¢ prowadzone przez
pracownikéw Urzedu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego upowaznienia Burmistrza,
okreslajacego temat, zakres i termin tych dziatan.

3. Rejestr wydanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. I pkt 1 oraz ust. 2, prowadzi stanowisko ds.
Prawnych, Organizacji i Nadzoru.

§6

1. W celu zorganizowania, przygotowania i przeprowadzenia kontroli opracowuje si¢ roczny plan kontroli
kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych.

2. Plan, o ktérym mowa w ust. 1, opracowuje stanowisko ds. Prawnych, Organizacji i Nadzoru,
na podstawie propozycji naczelnikow wydziatlow, referatow i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy, a zatwierdza Burmistrz.

3. W rocznym planie kontroli okresla sig:

1) jednostki lub komdrki organizacyjne przewidziane do kontroli,

2) forme kontroli,

3) cel, przedmiot i zakres kontroli,

4) przewidziane terminy rozpoczecia i zakoniczenia kontroli.

§7

Zbiorowa dokumentacje kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, obejmujaca protokoty z kontroli,
wystapienia pokontrolne oraz korespondencje zwiazana z wykonywaniem zalecenn pokontrolnych,
prowadzi stanowisko ds. Prawnych, Organizacji i Nadzoru.

§8

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej i problemowej sporzadza sie, w terminie 30 dni od daty
jej zakoniczenia, protokoét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, dat¢ i numer upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych oraz informacje o przerwach
w czynnosciach kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
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5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko oraz okres ich zatrudnienia,

6) wskazanie czy kontrolowane zagadnienia byly badane przez organ kontroli w okresie objetym
kontrola,

7) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na

stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

8) wykaz zalacznikdéw stanowiacych dowody zawartych w protokole ustalen,

9) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo pracownika
o przystugujacych mu uprawnieniach,

10) informacje o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu, w tym wzmianke o dostarczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi kontrolowanej komorki organizacyjnej albo pracownikowi,

11) date i miejsce podpisania protokotu,

12) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komodrki organizacyjnej
albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe

zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece kontrolujacego

w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

Protokdt sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolujacy i kontrolowany:.

§9

Kontrolujacy opracowuje, w terminie 14 dni od podpisania protokotu, projekt wnioskéw i zalecen
zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybient oraz usprawnienia badanej
dziatalnosci.

W uzasadnionych wynikami kontroli przypadkach wystapienie, o ktéorym mowa w ust. 1, powinno
tez zawiera¢ wnioski o pociagniecie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci oséb odpowiedzialnych
za ujawnione nieprawidlowosci badz o wszczeciu postepowania o odszkodowanie za wyrzadzona
szkode.

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§10

Z kontroli innych niz kompleksowe czy problemowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowe czy problemowe.
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Zalacznik nr 1 (schemat organizacyjny) do zarzadzenia nr 130/2007 Burmistrza Miasta Kowary

BURMISTRZ
I I I
SEKRETARZ SKARBNIK ZASTEPCA BURMISTRZA
Organizacja urzedu, sprawy spoteczne, BP Biuro Promocji, Rozwoju i Finanse, podatki, dochody, rozliczenia - - -
prawne, wojskowe Przedsigbiorczosci GK Referat Gospodarki Komunalnej,
WEF K | Infrastruktury Technicznej i Ochrony
WOP Wydziat Wydziat Srodowiska
AR - —— - Finansowy NW1 - — :
Organizacyjno-Prawny NW1 Kierownik Biura + okre$lone zadania 1 Kierownik referatu + okreslone zadania 1
St. ds. promocji i komunikacji spotecznej 1 St. ds. drég, mostéw i placow 1
. - St. ds. funduszy pomocowych 1 St. ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
AG Referat Administracyjno St. ds. strategii i integracji europejskiej 1 ferat Ksi L. odpadami 1
- Gospodarczy i Kadr St. ds. promocji gospodarczej i FK Referat Ksiggowosci St. ds. gospodarki komunalnej
przedsilqbiorczoélci ) 1 Wydatki, koszty i miesz.kaniowej . ) 1
Kierownik referatu + okre$lone St. ds. informacji turystycznej 1 St. ds. infrastruktury technicznej 1
zadania 1 Kierownik referatu + okreslone zadania 1
St. ds. obstugi sekretariatu urzedu 1 St. c?s. ksiegowosci 2
St. ds. organizacyjnych i obstugi Rady Kasjer 1
Miejskiej 1
Informatyk-konserwator systeméw uUsC Urzad Stanu Cywilnego - .
informatycznych (administrator sieci) 1 Kier OW?I ik & 1 GG ' Referat Qosppdarkl )
St. ds. gospodarczych, p-poz. i bhp 1 Nieruchomosciami, Geodezji,
Konserwator - dozorca okresl. zadania 1 Rolnictwa i Gospodarki
Konserwator — pracownik gospodarczy 0,6 Przestrzennej
Sprzataczka 1,5 FD Referat Dochodéw
St. ds. spraw kancelaryjnych - - Kierownik referatu +okreslone zadania 1
i administracyjnych 1 Dochody, Podatki, Egzekucje St. ds. gospodarki nieruchomosciami 1
St. ds. koordynacji dziatan GCW 1 Kierownik referatu + okreslone zadania 1 St. ds. sprzefiaiy piel‘lughomoéci 1
St. ds. wymiaru i windykacji, podatkéw St. ds. dzierzawy trolmetwa = - !
i optat 3 St. ds. gospodarki nieruchomogciami,
) ewidencji mienia komunalnego i zaméwien
. publicznych 1
SO Referat Spraw Obywatelskich St. ds. gospodarki przestrzennej,
- - urbanistyki i architektury 1
Kierownik + okres$lone zadania KF SamOdueln_e s.tanow1sk.o
(wydawanie koncesji na alkohol, ds. kontroli finansowej 1
pelnomocnik ds. przeciwdziatania
alkoholizmowi i innym uzaleznieniom) 1
St. ds. dowoddéw osobistych i wojskowych 1
St. ds. ewidencji ludnosci i akcji kurierskiej 1
St. ds. rozwigzywania problemow
alkoholowych i o$wiaty 1
St. ds. informacji niejawnych
(petnomocnik) 0,2
St. ds. przedsigbiorczosci i ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej 1
St. ds. archiwum 0,5
BIP Samodzielne stanowisko
ds. Zarzadzania
Informacja (BIP, ISO,
polityka informacyjna) 1
NP Samodzielne stanowisko
ds. prawnych, organizacji
i nadzoru 1




