BURMISTRZ
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Szczawna - Zdro) ZARZADZENIE NR 44/2021

BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU
z dnia 3 marca 2021 r.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szczawnie-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z2020r.
poz. 713 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 50/2009 Burmistrza Szczawna-Zdroju z dnia 26 sierpnia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1. W Dziale 11 Struktura Organizacyjna Urzedu:

1) w § 16. zmienia sig¢ tres¢ punktu 3), ktéry otrzymuje brzmienie: ,,Gtowny Ksiegowy™;

2) W § 18. po punkcie 5) dodaje si¢ punkt 6) w brzmieniu: ,,6) Audytor wewnetrzny - symbol BAW ”;
2. W Dziale 1V Zasady Kierowania Oraz Podzial Zadan | Kompetencji:

~ 1)w § 24 ust. 1 po pukcie 7) dodaje si¢ punkt 8) w brzmieniu: ,,8) Audytor Wewnetrzny™.

2)w § 28:

a) zmienia si¢ tres¢ ust. 2. ktéry otrzymuje brzmienie:
.»2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej, oraz sprawozdawczosci
finansowej z wykonania tych dokumentow,

2) prowadzenie gospodarki finansowej i ksiggowosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) nadzor nad gospodarowaniem Srodkami budzetowymi Gminy, przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych,

4) dokonywanie kontrasygnaty o§wiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

5) opracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych wykonywania budzetu Gminy oraz
przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza dotyczacych gospodarki finansowej
i rachunkowosci oraz nadzér nad ich realizacja,

6) udzielanie upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzenia zastepstwa w zakresie realizacji
— zadan w czasie nieobecnosci Skarbnika,

7) nadzor nad organizacjg i przebiegiem prac zwigzanych z prowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji
zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

8) nadzdr nad realizacjg zadan w zakresie terminowego ustalania naleznosci Gminy oraz ich wptywu do
budzetu, atakze dochodzenia i egzekucji zaleglosci w celu niedopuszczenia do przedawnienia tych
naleznosci.

9) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,
10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza w drodze zarzadzeri badZ innych
pelnomocnictw i upowaznien.”;,
b) zmienia sig¢ tres¢ ust. 3. ktory otrzymuje brzmienie: ,,3. Skarbnika w czasie jego nieobecnosci zastepuje
Gtowny Ksiggowy.”;

) zmienia si¢ tres¢ ust. 4. ktoéry otrzymuje brzmienie: ,.4. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace Glownego
Ksiggowego oraz Wydziatu Finansowego i pelni jednoczesnie funkcje kierownika Wydziatu Finansowego.”;

d) po ust. 4. dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:

»J. Do zadan.Glownego Ksiggowego nalezy:
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1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, w tym:
a) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci realizacji uméw zawieranych przez
jednostke,

3) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowos’cf,
a w szczego6lnosdcei: zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, zasad

prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz nadzor nad ich realizacja,

6) wykonywanie zadan okreslonych w upowaznieniach wydanych przez Burmistrza i Skarbnika.”.

3. W Dziale VI Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu, po Rozdziale 13 Obstuga informatyczna
dodaje si¢ Rozdzial 14 Audytor Wewnetrzny w brzmieniu:

,»Rozdzial 14.
Audytor wewnetrzny

§ 49. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:
1) ocena kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;
2) ocena powinna dotyczy¢ w szczegdlnoscei:

a) zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujagcymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi,

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzadzania i kontroli,
¢) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

3) zadania doradcze powinny obejmowac w szczegélnosci:
a) prowadzenie szkoleri w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad funkcjonowania kontroli,
b) udzielanie porad w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad funkcjonowania kontroli,

4) opracowywanie pisemnych procedur audytu wewnetrznego;

5) opracowywanie i przedstawianie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania z jego
wykonania Burmistrzowi;

6) dokonywanie analizy ryzyka w trakcie opracowywania planow audytu;
7) ewidencjonowanie i archiwizacja biezacych i statych akt audytu wewnetrznego;

8) sporzadzanie  sprawozdan  z przeprowadzonych zadan audytowych oraz przedstawianie
ich Burmistrzowi i kierownikom komdrek organizacyjnych;

9) wspoélpraca z instytucjami kontrolnymi;

10) wspotpraca  zinnymi  wydziatami  Urzedu wrealizacji zadan wspolnych  okreslonych
w Regulaminie.”;.

4. Zmienia si¢ Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju,
Wykaz Stanowisk, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Zmienia si¢ Zalgcznik Nr2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju,
Schemat Organizacyjny, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr 44/2021
Burmistrza Szczawna-Zdroju

z dnia 3 marca 2021 r.

WYKAZ STANOWISK

Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz
2) Zastgpca Burmistrza
3) Skarbnik Miasta
4) Sekretarz Miasta
Wydzial Administracyjno-Prawny

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu - Sekretarz Miasta

2) stanowisko ds. spraw organizacji i kadr

3) stanowisko ds. analiz i kontroli

4) stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji ludnosci

5) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

6) stanowisko ds. obstugi sekretariatu, Asystent Burmistrza
7) stanowisko ds. obstugi EOD — kancelista

8) stanowisko ds. oswiaty

9) stanowisko ds. obstugi informatycznej i monitoringu

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Archiwista
2) Goniec
3) Sprzataczka
4) Sprzataczka
5) Sprzataczka
Wydzial Finansowy

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu - Skarbnik Miasta

2) stanowisko ds. ksiegowosci

3) stanowisko ds. ksiegowosci

4) stanowisko ds. wymiaru podatkow

5) stanowisko ds. poboru podatkow

6) stanowisko ds. finansoéw

7) stanowisko ds. finansowych i egzekucji
Wydzial Gospodarki Komunalnej

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu
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2) stanowisko ds. cmentarza komunalnego i odpadéw komunalnych

3) stanowisko ds. oswietlenia

4) stanowisko ds. drog

5) stanowisko ds. zieleni miejskiej

6) stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Kierowca samochodu
2) Ogrodnik
3) Gospodarz cmentarza
4) Dozorca cmentarza
5) Pracownik gospodarczy
6) Pracownik gospodarczy
Wydzial Inicjatyw i Rozwoju

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu
2) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami
3) stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami
4) stanowisko ds. pozwolen na budowe

Wydzial Gospodarki Lokalowej

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu

2) stanowisko ds. lokali uzytkowych

3) stanowisko ds. wspdlnot mieszkaniowych i czynszow

4) stanowisko ds. remontowo-budowlanych

5) stanowisko ds. kosztéw zarzadu i funduszu remontowego

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Konserwator
Wydzial Sportu i Promocji

Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatlu

2) stanowisko ds. promocji

3) stanowisko ds. kultury, sportu
Wydzial Inwestycji
Stanowiska urzednicze:

1) Kierownik wydziatu

2) stanowisko ds. budownictwa

3) stanowisko ds. budownictwa

4) stanowisko ds. remontowo-budowlanych
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4) stanowisko ds. srodkéw pomocowych
5) stanowisko ds. zaméwien publicznych

Straz Miejska:

1) Komendant
2) Stanowisko ds. tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego - 6 etatow

Samodzielne stanowiska pracy:

1. podleglo$¢ organizacyjna - Burmistrz
1) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, p.poz.
2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
3) Kierownik USC
4) Petnomocnik ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
5) Audytor wewnetrzny

2. podleglos¢ organizacyjna - Skarbnik
1) Glowny Ksiggowy

Samodzielne stanowiska z obslugg zewnetrzng:

(podleglo$¢ organizacyjna - Burmistrz)

1) Stanowisko ds. obstugi prawnej UM
2) Stanowisko ds. BHP
3) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych

Stanowiska pomocnicze z obsluga zewnetrzna:

1) Gospodarz obiektéw sportowych - 8 stanowisk

2) Recepcjonista kasjer - 3 stanowiska
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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 44/2021

Burmistrza Szczawna-Zdroju

z dnia 3 marca 2021 r.

Schemat organizacyjny
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