Załącznik do 

Zarządzenia nr  24/09

Burmistrza Miasta Kudowy- Zdroju

z dnia  30 stycznia 2009 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZĘDU MIASTA W KUDOWIE- ZDROJU



POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
Urząd Miasta jest jednostką organizacyjną gminy przy pomocy, której Burmistrz Miasta Kudowa- Zdrój, jako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania.

§ 2
Siedzibą Urzędu Miasta jest Kudowa- Zdrój.
§ 3
Ilekroć w regulaminie jest mowa o :
Radzie lub Burmistrzu - należy przez to rozumieć odpowiednio : Radę Miejską w Kudowie- Zdroju oraz Burmistrza Miasta Kudowa- Zdrój,

Zastępcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Miasta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy  Kudowy- Zdroju,
Kierowniku - należy przez to rozumieć Kierownika referatu oraz Komendanta Straży Miejskiej,
Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miasta w Kudowie- Zdroju.
§ 4
1. Regulamin organizacyjny Urzędu zwany dalej regulaminem określa :
· strukturę organizacyjną Urzędu,
· zasady podziału zadań i kompetencji pomiędzy kierownictwo Urzędu (szczegółowy podział zadań i kompetencji pomiędzy Burmistrzem, Zastępcą Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem określa załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu),
· zadania i kompetencje poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy,
· zakres upoważnień udzielonych pracownikom do załatwienia spraw,
2. Zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie reguluje odrębne zarządzenie Burmistrza.
§ 5
Urząd realizuje zadania :
1. z zakresu administracji rządowej, których wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiązujących ustaw,
2. zadania określone w ust.1 wykonują referaty i pracownicy stosownie do ich merytorycznych zakresów działania.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU
§ 6
W skład Urzędu wchodzą następujące referaty :
1. Finansowo-Budżetowy                                                                                          FB
2. Inwestycji i Funduszy Europejskich                                                                      IFE
3. Ochrony Mienia                                                                                                     ROM
4. Kultury, Sportu i Promocji                                                                                     KSiP
5.  Referat Organizacyjny                                                                                           RO                                                                               
6. Samodzielne stanowiska pracy do spraw :
6.1. Ewidencji działalności gospodarczej                                                              DG
6.2. Architektury i budownictwa                                                                           AiB
6.3. Urząd Stanu Cywilnego                                                                                 USC

6.4. Obsługi Prawnej                                                                                              OP
6.5. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Uzależnień                                   PU                                                                                         

7. Pracownicy obsługi

7.1. Sprzątaczka

7.2. Pracownik gospodarczy

7.3. Kierowca

§ 7
Podziału zadań pomiędzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Burmistrz samodzielnie lub na wniosek Sekretarza.

§ 8
1. Pracą referatów kierują Kierownicy referatów lub wyznaczeni pracownicy.
2. Kierownik organizuje pracę referatu oraz kontroluje wykonanie zadań realizowanych przez poszczególnych pracowników.
ZASADY PODZIAŁU ZADAŃ I KOMPETENCJI POMIĘDZY KIEROWNICTWO URZĘDU
§ 9
Burmistrz jest kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem służbowym pracowników Urzędu.

§ 10
1. Burmistrz kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
2. Zastępca Burmistrza wykonuje funkcje Burmistrza w razie jego nieobecności lub niemożności pełnienia funkcji. Zastępca Burmistrza nadzoruje bezpośrednio pracę samodzielnych stanowisk pracy wskazanych w załączniku nr 1 do regulaminu.
§ 11
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu oraz organizuje pracę Urzędu, w tym zakresie nadzoruje działalność referatów i samodzielnych stanowisk pracy . Sekretarz organizuje i kieruje pracą referatu organizacyjnego .
§ 12
Skarbnik Gminy organizuje i kieruje pracą referatu finansowo-budżetowego oraz kontroluje wykonanie zadań realizowanych przez pracowników Urzędu w zakresie finansów publicznych.

§ 13
Szczegółowy podział zadań pomiędzy Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika określa załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGÓLNYCH REFERATÓW 
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 14
W celu wykonania zadań referaty oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy wykonują następujące czynności i działania natury ogólnej :
1. przygotowują projekty uchwał Rady Miejskiej oraz zarządzeń Burmistrza,
2. opracowują projekty planów rozwoju Gminy i projekty budżetu Gminy w części dotyczącej ich zakresu działania,
3. opracowują prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,
4. zapewniają właściwą i terminową realizację zadań,
5. w zakresie wykonywania zadań współpracują z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzędu oraz  innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
6. zapewniają obsługę merytoryczną właściwych Komisji Rady,
7. rozpatrują i załatwiają wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,
8. przygotowują projekty decyzji administracyjnych,
9. wykonują na polecenie Burmistrza zadania w sprawach nie związanych z zakresem swojej działalności
§ 15

1. Do kompetencji i zadań referatu Finansowo – Budżetowego należą:

I. Finanse i budżet:

1. opracowywanie programów gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy,

2. opracowywanie projektów budżetu i przedkładanie go w obowiązującym terminie do uchwalenia oraz nadzór nad jego realizacją i wykonaniem,

3. okresowe informowanie organów gminy o przebiegu wykonania budżetu,

4. prowadzenie rachunkowości wpływów i wydatków budżetowych,

5. prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu,

6. poszukiwanie dodatkowych źródeł dochodów, 

7. opracowywanie i wprowadzanie programów i systemów  mających na celu pełną kontrolę nad egzekwowaniem należności gminy,

8. opracowywanie programów pozwalających na obniżenie i racjonalizację kosztów funkcjonowania gminy,

9. sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

10. współdziałanie z organami finansowymi państwa,

11. obsługa funduszy europejskich i innych zewnętrznych źródeł finansowania,

12. obsługa wypłat zasiłków i stypendiów szkolnych,

13. prowadzenie spraw z zakresu dzierżawy gruntów oraz najmu lokali użytkowych, 

14. zwiększanie dochodów gminy – analiza dochodów z dzierżaw i przygotowywanie propozycji zmian wysokości opłat.

II. Podatki:

1. wymierzanie i pobór podatków oraz opłat określonych w odrębnych przepisach,

2. wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

3. przygotowywanie dokumentacji związanej ze ściąganiem należności z tytułu wieczystego użytkowania, użytkowania i dzierżawy gruntów,

4. dbałość o egzekwowanie należnych gminie dochodów,

5. bieżąca współpraca ze starostwem Powiatowym oraz Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie zmiany opodatkowania gruntów w związku z przystąpieniem przez inwestorów do realizacji inwestycji na podstawie wydanych pozwoleń na budowę.

2.  Do kompetencji i zadań Referatu Inwestycji i Funduszy Europejskich należą:

I. W zakresie inwestycji i zamówień publicznych:

1. planowanie i przygotowywanie inwestycji gminnych,

2. protokolarne przekazywanie terenu budowy, obiektu lub pomieszczeń do remontu, kontrola jakości robót, zgodności z projektem i umową, zgodności zastosowanych materiałów z projektem technicznym, kontrola terminowości wykonywania robót,

3. kontrola prawidłowości wykonywania robót pod względem merytorycznym i finansowym,
4. dokonywanie niezbędnych poprawek w dokumentacji, w ramach swoich kompetencji, wynikłych w trakcie prac w zakresie rozwiązań technicznych i zastosowanych materiałów,
5. wstępna ocena projektów i kosztorysów przed uruchomieniem zleceń i przetargów w celu dokładnego określenia zakresu zadania i kosztów jego realizacji,
6. kontrola jakości i ilości zużytych materiałów,
7. potwierdzanie gotowości robót lub obiektu do odbioru końcowego, powoływanie komisji odbioru i czynne w niej uczestnictwo,
8. kontrola nad usuwaniem usterek powykonawczych stwierdzonych w trakcie odbioru robót i odbiór ostateczny robót po usunięciu usterek,
9. egzekwowanie zapisów umowy z wykonawcą robót w zakresie udzielonej przez niego gwarancji,
10. przygotowywanie przetargów na roboty budowlane i usługi zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,
11. prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zamówień publicznych zgodnie z zarządzeniem burmistrza w sprawie zasad, form i trybu udzielania zamówień publicznych,
12. prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisów ustawy prawo zamówień publicznych w Urzędzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,
13. monitorowanie i systematyczne uaktualnianie bieżących informacji na stronach internetowych miasta w ramach kompetencji i zadań referatu.
II. W zakresie gospodarki komunalnej:
1. nadzór nad efektywnym wykorzystaniem środków finansowych i środków produkcji przekazywanych na zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,
2. zarządzanie siecią dróg gminnych i lokalnych, budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona tych dróg, wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego,

3. przygotowanie, prowadzenie i odpowiedzialność za zimowe utrzymanie dróg na terenie całej gminy (akcja „Zima”),

4. nadzór nad zapewnieniem prawidłowego funkcjonowania oraz rozbudową systemów inżynieryjnych oczyszczania, zieleni, usług komunalnych oraz współpraca z jednostkami i organizacjami w tym zakresie,
5. nadzór nad zapewnieniem należytego stanu sanitarnego, czystości, porządku,

6. oznakowanie dróg.
III. W zakresie rolnictwa i ochrony środowiska:
1. współdziałanie ze służbami weterynaryjnymi, zootechnicznymi i ochrony roślin oraz wdrażanie zaleceń tych służb,
2. wydawanie decyzji na wycięcie drzew,
3. nadzór nad gospodarka leśną ,
4. ochrona gruntów rolnych i leśnych,
5. ochrona środowiska oraz współpraca z właściwymi instytucjami w zakresie ochrony środowiska,
6. prowadzenie centralnego rejestru właścicieli psów i jego bieżąca aktualizacja,

7. systematyczne monitorowanie stanu zieleni,

8. podnoszenie jakości, wyglądu i architektury zieleni,

9. kontrola i dbałość o ochronę środowiska w zakresie gospodarki wodno - ściekowej, niskiej emisji i selektywnej zbiórki odpadów komunalnych,

10. systematyczne prowadzenie edukacji ekologicznej.

IV. W zakresie funduszy europejskich:

1. poszukiwanie programów umożliwiających rozwój gminy,

2. dobra znajomość budżetu gminy i dostosowanie wniosków aplikacyjnych do potrzeb realizacji budżetu z udziałem środków unijnych,

3. opracowywanie wniosków aplikacyjnych do funduszy zagranicznych i krajowych,

4. udział w dokonywaniu rozliczeń finansowych realizowanych projektów z udziałem funduszy pomocowych,

5. koordynowanie pracy pracowników przygotowujących dokumentację niezbędną do pozyskiwania środków pomocowych,

6. realizacja zadań związanych ze współpracą transgraniczną ze stroną niemiecką i czeską. 

3.  W skład Referatu Ochrony Mienia wchodzi :
· Straż Miejska
1. Zadania i kompetencje Straży Miejskiej określa jej regulamin organizacyjny.

2. Do kompetencji referatu należy:

· sprawy obronne na rzecz bezpieczeństwa państwa, 

· prowadzenie monitoringu miasta ,

· rejestracja i dochodzenie naprawienia szkód w mieniu komunalnym powstałych w wyniku kolizji oraz innych zdarzeń ,

-  funkcjonowanie Gminnego Centrum Reagowania,

· zadania związane z Obroną Cywilną,

· zarządzanie kryzysowe,

· zarządzanie lokalnym systemem osłony przeciwpowodziowej,

· prowadzenie magazynu sprzętu OC i przeciwpowodziowego,

· współpraca z innymi podmiotami i stowarzyszeniami zajmującymi się sprawami bezpieczeństwa np. Policja, Straż Graniczna, Państwowa Straż Pożarna, Ochotnicze Straże Pożarne itp.,

· zabezpieczenie jednostek w środki techniczne niezbędne do prawidłowego funkcjonowania Ochotniczych Straży Pożarnych podczas działań ratowniczych,

· gospodarka paliwowa pojazdów będących na wyposażeniu Urzędu oraz pojazdów i sprzętów będących na wyposażeniu Ochotniczych Straży Pożarnych,

· inne działania związane z bezpieczeństwem miasta Kudowa - Zdrój.

· Do zadań Komendanta Straży Miejskiej należy także nadzór nad wykonywaniem pracy   przez kierowcę.
4. Do kompetencji  i zadań  Referatu Kultury, Sportu i Promocji należą:

 I. W zakresie kultury:

1. gromadzenie, dokumentowanie i udostępnianie dóbr kultury,

2. tworzenie warunków dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz  zainteresowania wiedzą i sztuką ,

3. tworzenie, prowadzenie i animacja kół zainteresowań dzieci i młodzieży,

4. współpraca i koordynacja własnej działalności z działalnością innych placówek kulturalnych w gminie,

5. pozyskiwanie środków  na kulturę i jej promocję z zewnętrznych źródeł finansowania,

6. edukacja kulturalna i wychowywanie przez sztukę,

7. współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie zlecania zadań własnych gminy,

8. opracowywanie rocznego kalendarza imprez miejskich.

II.  W zakresie sportu, rekreacji i turystyki:

1. programowanie, organizacja, koordynacja i świadczenie wszelkich usług w zakresie sportu, rekreacji i turystyki (koordynacja działalności ULKS, szkół, stowarzyszeń sportowych),

2. inspirowanie i pomoc dla społecznych form zorganizowanego ruchu sportowo-rekreacyjnego,

3. pozyskiwanie środków na organizację imprez i na rozwój infrastruktury z zewnętrznych źródeł finansowania.

III. W zakresie promocji gminy Kudowa- Zdrój :

1. prowadzenie punktu informacji turystycznej, 

2. podejmowanie inicjatyw medialnych dla promocji gminy , adresowanie tych inicjatyw     do potencjalnych odbiorców usług kulturalnych, sportowych, wczasowych i uzdrowiskowych  krajowych i zagranicznych, 

3. realizacja innych form promocji  gminy, 

4. pozyskiwanie środków na promocję gminy z zewnętrznych źródeł finansowania, 

5. pełna obsługa, systematyczny monitoring, aktualizacja urzędowej strony internetowej Kudowy- Zdroju, 

6. współpraca z partnerami zagranicznymi w zakresie prowadzenia strony internetowej Kudowy-Zdroju. 

IV. Realizacja  Strategii Rozwoju Gminy Kudowa-Zdrój oraz Rozwoju Produktów Turystycznych.

V.   Organizacja współpracy zagranicznej, nadzór nad realizacją ustalonych zasad partnerstwa Gminy z innymi miastami i regionami europejskimi (Hronov, Nachod, Horn Bad Meinberg, Kudowastrasse). Przygotowanie organizacyjne do zawierania nowych umów o partnerstwie z podmiotami zagranicznymi.

5. Do kompetencji  i zadań  Referatu Organizacyjnego należą:

I. W zakresie obsługi Rady Miejskiej :

1. prowadzenie obsługi techniczno-kancelaryjnej Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej i Przewodniczącego Rady Miejskiej w zakresie określonym przez Przewodniczącego Rady Miejskiej i Burmistrza,
2. gromadzenie obowiązujących aktów normatywno-prawnych i przepisów gminnych oraz materiałów informacyjnych o tematyce samorządowej,
3. gromadzenie i opracowywanie materiałów dotyczących sesji Rady Miejskiej i posiedzeń Komisji Rady Miejskiej oraz techniczne ich przygotowanie dla potrzeb właściwych organów,
4. gromadzenie projektów uchwał, wniosków, protokołów z sesji i posiedzeń stałych i doraźnych Komisji Rady Miejskiej,
5. uczestniczenie w każdej sesji oraz protokołowanie przebiegu sesji.
6. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

7. przygotowywanie w terminie odpowiedzi na zgłoszone przez radnych wnioski, interpelacje i zapytania ,

8. systematyczne sprawdzanie sposobu i terminów realizacji ustaleń ze spotkań poświęconych sprawom bieżącym miasta .

II.W zakresie prowadzenia sekretariatu:

         1. prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastępcy Burmistrza,

2. prowadzenie spraw zapewniających właściwe funkcjonowanie sekretariatu pod względem organizacyjno-technicznym, w tym obsługa telefonów burmistrza i zastępcy burmistrza oraz faxu 
3. uwierzytelnianie podpisów i dokumentów,  informowanie o sposobie załatwiania spraw,
4.wykonywanie innych czynności związanych z działalnością Urzędu zleconych przez Burmistrza i Zastępcę Burmistrza.
III.W zakresie prowadzenia Biura Obsługi Klienta:

1. prowadzenie spraw zapewniających właściwe funkcjonowanie Urzędu pod względem organizacyjno-technicznym :
· obsługa centrali telefonicznej
· obsługa kancelaryjna Urzędu,
2.przyjmowanie podań wnoszonych do Urzędu, informowanie o sposobie załatwiania spraw,
3.przyjmowanie, rozdzielanie i wysyłanie korespondencji Urzędu,
4. wykonywanie innych czynności związanych z działalnością Urzędu zleconych przez Burmistrza .

IV.W zakresie spraw obywatelskich i wojskowych:

1. prowadzenie ewidencji ludności, wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,

2. wydawanie dokumentów tożsamości , 
3. sporządzanie spisów wyborców dla wyborów do Sejmu, Senatu RP, Prezydenta, Burmistrza, samorządu terytorialnego, referendum, 
4. realizacja zadań wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony RP tj. : 
· udział w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu
5. prowadzenie spraw związanych z przedterminowym zwolnieniem z wojska jedynych żywicieli rodzin oraz pomocy rodzinom żołnierzy,
6. dokonywanie kontroli dokumentacji związanej z przeprowadzeniem zbiórek publicznych i przygotowywanie projektów decyzji w tej sprawie. 
V.W zakresie spraw kadrowych i oświaty  :

1 .  prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu, 
2 .  prowadzenie spraw socjalnych pracowników Urzędu, 
3. realizacja zadań związanych z prowadzeniem szkół i zespołu przedszkolno – żłobkowego, 
4. koordynacja działalności placówek oświatowych z działalnością kulturalną i sportową  inicjowaną przez miasto (Miejska Biblioteka Publiczna, Muzeum Kultury Ludowej Pogórza Sudeckiego, Referat Kultury Sportu i Promocji), 
5. organizowanie współpracy szkół na terenie miasta, 
6. przygotowywanie i opracowywanie przedsięwzięć umożliwiających pomoc w zakresie zatrudnienia osobom bezrobotnym, udział w giełdach pracy organizowanych przez Powiatowy Urząd Pracy w Kłodzku, 
7. bieżąca aktualizacja zakresów czynności pracowników, 
8. pozyskiwanie środków na rozwój oświaty z zewnętrznych źródeł finansowania. 
VI.W zakresie gospodarki nieruchomościami:

1. gospodarowanie zasobami gruntów na cele budowlane i rolne, ustalanie ich cen zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i zbywanie,
2. przygotowywanie całości dokumentacji, łącznie z koniecznymi uzgodnieniami, niezbędnej do prawidłowej sprzedaży zasobów komunalnych,
3. wydawanie decyzji o przekazywaniu gruntów komunalnych w zarząd oraz sporządzanie umów przekazywania mienia komunalnego w wieczyste użytkowanie.
4. orzekanie o wygaśnięciu prawa użytkowania lub zarządu i wykonywanie prawa pierwokupu,
5. przygotowanie materiałów do planu budżetu miasta w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,
6. wydawanie decyzji dotyczących nadawania numerów nieruchomościom i zmiana numerów nieruchomości,
7. przygotowanie materiałów do przejmowania na wniosek Rady składników mienia państwowego i wykonywanie uchwał Rady w tym zakresie,
8. sporządzanie i bieżąca aktualizacja oferty inwestycyjnej gminy w formie pisemnej i elektronicznej oraz umieszczanie jej na stronie internetowej gminy,
9. prowadzenie spraw związanych z wieczystym użytkowaniem gruntów będących własnością gminy w zakresie przekształcenia wieczystego użytkowania gruntu w prawo własności.
VII.W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1. prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi stanowiącymi zasób komunalny, 
2. współpraca z Miejskimi Zakładami Użyteczności Publicznej w prowadzeniu gospodarki lokalami mieszkalnymi , 
3. współdziałanie z zarządcami wspólnot w zakresie eksploatacji zasobów mieszkaniowych , 
VIII.W zakresie informatyzacji :

1. dokonywanie analizy infrastruktury sieciowej, 

2.  kontrolowanie funkcjonowania infrastruktury sieciowej w zakresie sprzętowym,

3.  zarządzanie bezpieczeństwem danych i systemów,
4.  kontrolowanie, modyfikacja i aktualizacja zabezpieczeń informatycznych .
6.Samodzielne stanowiska pracy:

6.1. d/s ewidencji działalności gospodarczej należy: 
1. prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej oraz wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji,

2. ustalanie i koordynowanie czasu pracy placówek handlowych, gastronomicznych i usługowych,

3. prowadzenie rejestru punktów sprzedaży napojów alkoholowych, wydawanie zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych na terenie gminy,

4. wydawanie zezwoleń na czasowe zamknięcie i wydłużenie czasu funkcjonowania placówek handlowych i gastronomicznych,

5. załatwianie reklamacji i interwencji w przypadkach stwierdzenia nieprawidłowości w funkcjonowaniu placówek handlowych, gastronomicznych i usługowych,

6. podejmowanie działań mających na celu podniesienie estetyki wystaw i ekspozycji placówek handlowych (np. organizowanie konkursów),

7. prowadzenie spraw z zakresu wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką.


6.2. d/s architektury i budownictwa należy :
1. wykonywanie zadań gminy wynikających z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym i aktów wykonawczych do tej ustawy,
2. wykonywanie zadań gminy w zakresie prawa budowlanego,
3. prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i konserwacją zabytków i miejsc pamięci narodowej, współdziałanie z konserwatorem zabytków,

4. lokalizacja sieci technicznego uzbrojenia terenu,
5. przygotowanie założeń do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz ich realizacja,
6. udział w sporządzaniu i bieżąca aktualizacja oferty inwestycyjnej gminy w formie pisemnej oraz elektronicznej i umieszczanie jej na stronie internetowej gminy,
7. systematyczna praca nad poprawą wizerunku architektonicznego  miasta, 
8. współpraca z pracownikami referatu finansowo – budżetowego w zakresie kontroli rzetelności składanych deklaracji podatkowych,
9. bieżąca współpraca ze Starostwem Powiatowym oraz Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie zmiany opodatkowania gruntów w związku z przystąpieniem przez inwestorów do realizacji inwestycji na podstawie wydanych pozwoleń na budowę,

10. pozyskiwanie środków na rozwój infrastruktury i wizerunek architektoniczny gminy z zewnętrznych źródeł finansowania,

11. przygotowywanie materiałów do planu budżetu miasta w zakresie architektury i budownictwa.

6.3. d/s Urzędu Stanu Cywilnego należy :
1.prowadzenie spraw związanych z zawarciem małżeństwa, 
2.prowadzenie spraw związanych z rejestrem urodzeń i zgonów, 
3.wydawanie decyzji w sprawach wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego, 
4.dokonywanie innych czynności przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz w kodeksie rodzinnym i opiekuńczym (zmiany imion, nazwisk, uznanie dziecka itp.), 
5.załatwianie spraw konsularnych, 
6.przechowywanie ksiąg stanu cywilnego, dokonywania w nich wzmianek i przypisów oraz powiadamianie o tych czynnościach organów przechowujących odpisy ksiąg, wystawianie odpisów, sporządzanie ksiąg i skorowidzów oraz przechowywanie akt zbiorowych, przekazywanie ksiąg stuletnich do Państwowego Archiwum Wojewódzkiego. 

6.4. d/s obsługi prawnej należy :
Zapewnienie pełnej obsługi prawnej Urzędu Miasta, Rady Miejskiej i Burmistrza w zakresie :

1. bieżące informowanie Burmistrza o zmianach w ustawodawstwie, które należy uwzględnić przy podejmowaniu decyzji w strategicznych sprawach gminy,

2. udzielania instruktażu prawnego,

3. wydawania opinii prawnych w sprawach przedstawianych przez organy gminy i pracowników Urzędu,

4. uczestniczenia w czynnościach procesowych jako pełnomocnik gminy,

5. współdziałania w opracowywaniu projektów  aktów prawnych Burmistrza i gminy,

6. informowania pracowników o zmianach występujących w ustawodawstwie.

6.5. d/s profilaktyki i rozwiązywania problemów uzależnień należy:

1. profilaktyka, edukacja i przygotowywanie gminnych programów mających na celu eliminację sprzedaży alkoholu i papierosów nieletnim w placówkach handlowych,

2. promowanie zdrowego stylu życia dzieci i młodzieży,

3. zwiększanie dostępności pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osób uzależnionych

4. tworzenie warunków do udzielania rodzinom, w których występują problemy uzależnień, pomocy psychospołecznej i prawnej, a w szczególności ochrony przed przemocą w rodzinie,

5. prowadzenie profilaktycznej działalności informacyjnej i edukacyjne, w szczególności dla dzieci i młodzieży,

6. przygotowywanie projektów aktów prawnych w zakresie ustalania szczegółowych zasad wydawania i cofania zezwoleń na prowadzenie sprzedaży napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia ma miejscu lub poza miejscem sprzedaży oraz kontrolowanie przestrzegania zasad obrotu tymi napojami,

7. wszechstronne wspomaganie działalności instytucji, stowarzyszeń i osób fizycznych służącej rozwiązywaniu problemów uzależnień ,

8. pozyskiwanie środków na realizację programów w zakresie profilaktyki i rozwiązywania problemów uzależnień z zewnętrznych źródeł finansowania .

7.Do zakresu wykonywanej pracy przez pracowników obsługi należą:

7.1. Sprzątaczki:

1.   sprzątanie pomieszczeń w budynku Urzędu ,

2.   segregacja odpadów komunalnych.

7.2. pracownika gospodarczego:

1. wykonywanie prac konserwacyjnych oraz drobnych  napraw w budynku Urzędu,

2. porządkowanie terenu wokół budynku Urzędu oraz jego odśnieżanie,

3. dbanie o tereny zielone wokół budynku Urzędu.

7.3. kierowcy:

   1.   prowadzenie kart drogowych,

2.   comiesięczne rozliczanie zakupionego paliwa,

3.   dbanie o utrzymanie sprawności technicznej i estetykę powierzonego samochodu,

4.   wykonywanie prostych czynności załadunkowych i wyładunkowych.

V. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZĘDU
§ 16
Pracownicy Urzędu odpowiedzialni są przed Burmistrzem za wykonywanie zadań określonych dla poszczególnych stanowisk, a w szczególności za :
1.dokładną znajomość przepisów prawnych w zakresie obowiązującym na danym stanowisku.

2.zgodność z przepisami opracowywanych decyzji, 
3.przygotowywanie projektów zarządzeń Burmistrza,  projektów uchwał pod obrady Rady, 
3.terminowe załatwianie spraw, 
4.właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów . 
§ 17
Zasady i tryb postępowania ze sprawami wniesionymi do Urzędu regulują kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące prowadzenia określonych spraw.

VI. ZAKRES UPOWAŻNIEŃ UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZAŁATWIANIA SPRAW 
§ 18
Pisma i decyzje wychodzące z Urzędu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez niego upoważniona.

§ 19
Burmistrz może udzielić wyznaczonemu pracownikowi pełnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub pełnomocnictw do jednorazowych czynności. 

Wzór pełnomocnictwa określa załącznik nr 3 do regulaminu.

Załącznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta w Kudowie- Zdroju

PODZIAŁ ZADAŃ I KOMPETENCJI POMIĘDZY KIEROWNICTWO URZĘDU

§ 1

1.  Burmistrz - stanowisko z wyboru.
Wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych przepisów.

2. Kompetencje i zadania Burmistrza :
· jest kierownikiem Urzędu w rozumieniu kodeksu pracy,
· kieruje bieżącymi sprawami Gminy,
· reprezentuje Gminę na zewnątrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczących Gminy,
· wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu administracji publicznej,
· udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,
· jest terenowym szefem obrony cywilnej.

3.Burmistrz sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością :

· Zastępcy Burmistrza, 
· Skarbnika Gminy, 
· Sekretarza Gminy
· Referatu Inwestycji i Funduszy Europejskich,
· Referatu Ochrony Mienia,
· stanowiska ds Obsługi Prawnej,

· USC 

· stanowiska ds. architektury i budownictwa .

§ 2

1. Zastępca Burmistrza - stanowisko z powołania przez burmistrza.
Wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych przepisów.

2. Kompetencje i zadania Zastępcy Burmistrza :
· wykonuje funkcje Burmistrza w razie jego nieobecności lub niemożności pełnienia funkcji,
· sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością Referatu Kultury, Sportu i Promocji
· sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością samodzielnych stanowisk pracy :
a) ds. profilaktyki i rozwiązywania problemów uzależnień,

b) ds. ewidencji działalności gospodarczej

-   odpowiedzialność za pełną obsługę, systematyczny monitoring i aktualizacja urzędowej strony internetowej Kudowy- Zdroju.

§ 3

1. Skarbnik Gminy - stanowisko z powołania przez Radę Miejską.
2.  Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy :
· opracowuje projekt budżetu,
· dokonuje analiz budżetu i na bieżąco informuje Burmistrza o jego realizacji,
· przekazuje kierownikom referatów, pracownikom oraz kierownikom podległych jednostek wytyczne oraz dane niezbędne do opracowania projektu planu budżetowego,
· czuwa nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
· realizuje ustawy o dochodach, finansach publicznych, o podatkach i opłatach lokalnych,
· wykonuje zadania i obowiązki wynikające z ustawy o finansach publicznych,
· sprawuje nadzór nad pracą Referatu Finansowo-Budżetowego ,
· realizuje dochody i wydatki gminy,
· prowadzi bieżącą współpracę ze Starostwem Powiatowym oraz Inspektorem nadzoru Budowlanego w zakresie zmiany opodatkowania gruntów w związku z przystąpieniem inwestorów do realizacji inwestycji na podstawie wydanych pozwoleń na budowę,
· rozlicza finansowo realizowane projekty z udziałem funduszy pomocowych.
§ 4

1. Sekretarz Gminy – zatrudniony na postawie umowy o pracę.

2. Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy :
Wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzędu: 

· sprawuje nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie, 
· opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzędu oraz uaktualnia go w miarę potrzeb, 
· opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk pracy, 
· nadzoruje sprawy kadrowe, gospodarkę etatami oraz funduszem płac Urzędu, 
· dba o podnoszenie kwalifikacji pracowników, 

· planuje koszty utrzymania Urzędu i rozlicza się z wydatków przewidywanych na ten cel w budżecie Gminy, 
· sprawuje nadzór nad terminową i merytoryczną realizacją zarządzeń Burmistrza,
· wykonuje obowiązki w granicach udzielonego pełnomocnictwa przez Burmistrza.
  2.2. Współpracuje z Radą i nadzoruje pracę Biura Rady. Jest odpowiedzialny za            właściwe przygotowanie materiałów pod obrady sesji.
  2.3. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Miejskiej.
  2.4. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza.
  2.5. Sekretarz sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością Referatu Organizacyjnego

      oraz pracowników obsługi:

· pracownika obsługi -  sprzątaczki,

· pracownika gospodarczego.

Załącznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzędu Miasta w Kudowie- Zdroju

PEŁNOMOCNICTWO DO WYDAWANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH
Na podstawie art. 39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. z 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z późn.zm.) upoważniam Pana/Panią ..............................................

do wydawania i podpisywania z mojego upoważnienia decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących .................................................................................................................

Pełnomocnictwo jest ważne aż do odwołania.
Z chwilą ustania stosunku pracy pełnomocnictwo staje się nieważne. Pełnomocnictwo nie upoważnia do udzielenia dalszych pełnomocnictw.
Kudowa- Zdrój, dnia ....................................
                                                                                            Podpis
                                                                                             Pieczęć Burmistrza
Załącznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta w Kudowie- Zdroju
ZASADY I TRYB POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU 
I WYDAWANIU AKTÓW PRAWNYCH
§ 1
1. Na podstawie uprawnień ustawowych Radzie  i Burmistrzowi przysługuje prawo stanowienia przepisów powszechnie obowiązujących na obszarze Miasta.
2. W zakresie nie uregulowanym w odrębnych ustawach lub innych przepisach powszechnie obowiązujących Rada  może wydać przepisy porządkowe, jeżeli jest to niezbędne dla ochrony życia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porządku, spokoju i bezpieczeństwa publicznego.
3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga się wyłącznie w drodze referendum lokalnego. Referendum może być prowadzone w każdej ważnej sprawie dla Miasta. Tryb przeprowadzania referendum określa ustawa.

§ 2
Organy Miasta wydają akty prawne powszechnie obowiązujące w formie :
1. uchwał, 
2. zarządzeń. 
§ 3
Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiają :
1. Rada  w formie uchwał, w sprawach określonych przepisami prawa i Statutem Miasta.
2. Burmistrz Miasta w formie zarządzeń porządkowych w przypadkach określonych w art.41 ust.2 ustawy o samorządzie terytorialnym. Zarządzenie wydane przez Burmistrza podlega zatwierdzeniu na najbliższej sesji Rady  w trybie art.41 ust.3 cytowanej ustawy.
3. Burmistrzowi Miasta przysługuje prawo wydawania zarządzeń w celu wykonania uchwał Rady i zadań Miasta określonych przepisami prawa i Statutem Miasta.
§ 4
Burmistrz wydaje akty prawne do wewnętrznego użytku w formie zarządzeń. Zarządzenia  te nie posiadają mocy aktów prawa miejscowego .

§ 5
1. Akty prawne winny być opracowane zgodnie z obowiązującymi zasadami techniki legislacyjnej.
2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radcę prawnego.
§ 6
Tryb głosowania przy uchwalaniu aktów prawnych określa Statut Miasta.

§ 7
Urząd Miasta prowadzi zbiór aktów prawa miejscowego i innych uchwał Rady dostępnych do powszechnego wglądu.























































