BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA

woj. dolnoélgskie
ZARZADZENIE NR 195/09

BURMISTRZA MIASTA LUBAWKA

z dnia 30 listopada 2009r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Lubawka.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2001 r. Nr 142 po0z.1591, z 2002 r. Nr 23 poz.220,Nr62 poz.558,
Nr 113 poz.984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz.1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717,Nr
162 poz.1568;z 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005r. Nr 172
poz.1441, Nr 175 poz.1457; z 2006r.Nr 17 poz.128;z 2007 r. Nr173 poz.1218;z
2008r.Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz. 1458 ; z 2009 r. Nr 52 po0z.420)

zarzadzam, co nastepuje

§1.

Nadaje Urzedowi Gminy Miasta Lubawka Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
zgodnym z zatqcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 195/09
Burmistrza Miasta Lubawka
zdnia 30 listopada 2009 roku

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta
w Lubawce

Lubawka, 30 listopada 2009 roku



I POSTANOWIENIA WSTPNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Lubawce zwany dalej , Regulaminem”
okresla wraz z zatacznikami:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

organizacje wewnetrzng Urzedu,

podziat zadan i nadzér pomiedzy Kierownictwem Urzedu,

zadania wspoélne do wszystkich referatéw,

zakresy zadan referatdw,

organizacje przyjmowania, zatatwiania indywidualnych Spraw obywateli,
zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Rady Miejskiej,
Burmistrza,

tryb wykonywania kontroli w Urzedzie,

zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli

zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Urzedu Miasta w Lubawce mowa jest o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu

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

8)
9)

Miasta,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Lubawce,

Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Miasto i Gmine Lubawka,

Urzedzie nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Lubawka,

"Burmistrzu nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Lubawka,

Kierownika Urzedu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Lubawka,
Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé zastepce Burmistrza Miasta
Lubawka,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lubawka,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lubawka,

10) Statucie — nalezy prze to rozumie¢ Statut Gminy Lubawka.



Il. POSTANOWIEWNIA OGOLNE

§3

Urzad Miasta Lubawka u jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej
Burmistrz jako organ wykonawczy Rady Miejskiej wykonuje swoje zadania.

§4

I. Siedzibg Urzedu Miasta jest miasto' Lubawka, Plac Wolnosci 1.

§5
1. Urzad realizuje zadania:

1) witasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami i
innych ustaw szczegdlnych z zakresu prawa materialnego),

2) z zakresu administracji rzadowej, ktdrych wykonanie zlecono Gminie na
mocy odrebnych ustaw,

3) z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej powierzone gminie na
podstawie ~porozumienn zawartych pomiedzy gming a organem
administracji rzadowej i samorzadowej.

2. Zadania okreSlone w ust. 1 realizujg referaty stosownie do ich
merytorycznych zakresow dziatania.

§6

I. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Prace Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zastepcy i Skarbnika oraz
Sekretarza .



IIIl. STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§7
W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty
1. Referat Kancelaria Ogélna .
Stanowiska pracy

1) Kierownik Kancelarii

2) ds. oSwiatowych, kadr i pracy

3) ds. informatyki i informacji niejawnych

4) ds. administracyjnych urzedu i zarzadzania kryzysowego
5) ds. kancelaryjnych urzedu

6) ds .bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zdrowia

7) ds. promocji gminy, sportu i kultury

2. Referat Finansowy.
Stanowiska pracy

1) Skarbnik Gminy, Gtéwny ksiegowy budzetu petnigcy funkcje Kierownika
referatu.

2) Zastepca Kierownika Referatu Finansowego, ktory jest zastepca skarbnika

3) ds. egzekucji podatkéw

4) ds. wymiaru podatku i optat

5)- ds. budzetu

6) ds. pfac i podatkéw

7) ds. kasy

3. Referat Spraw Obywatelskich i USC

Stanowiska pracy

1) Kierownik Referatu — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) ds. dowoddw osobistych i spraw wojskowych.



3) ds. ewidencji ludnosci

Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej
i Mieszkaniowej.

Stanowiska pracy

1) Kierownik Referatu

2) ds. drogownictwa .

3) ds. dziatalnosci gospodarczej

4) ds. inwestycji

5) ds. planowania przestrzennego

6) ds. gospodarki mieszkaniowej i dodatkdw mieszkaniowych

5. Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska. ‘

Stanowiska pracy

1) Kierownik Referatu

2) ds. ochrony $rodowiska

3)  ds. nieruchomosci rolnych

4)  ds. nieruchomosci nierolhych

§8

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze.

Sekretarz Gminy — petniacy funkcje kierownika Referatu Kancelaria Ogolna.

Skarbnik Gminy - petnigcy funkcje Kierownika referatu Finansowego.

Zastepca Kierownika Referatu Finansowego, ktdry jest zastepca skarbnika,

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich petniacy funkcje Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego.

. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Kierownik Referatu Inwestycyjnego.

6. Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska. .

. Komendant Strazy Miejskiej.
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2.

Sekretarz Gminy opracowuje szczegotowe zakresy czynnosci dla kierownikéw
referatow.

Kierownicy referatéw przygotowuja projekty ~zakresow czynnodci dla
pracownikéw kierowanego referatu.

IV. PODZIAt ZADAN, KOMPETENCII I NADZORU POMIEDZY
KIEROWNICTWEM URZEDU

§10

Burmistrz - stanowisko z wyboru.

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

I) wykonywanie uprawnied zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

3) nadzorowanie realizacji budzetu,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administraciji
publicznej oraz podpisywanie decyzji administracyjnych,

5) podejmowanie dziatan nalezacych do kompetencji rady w sprawach nie

" cierpiacych zwioki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu

~ publicznego,

6) upowaznienia pracownikéw Urzedu do podpisywania w jego imieniu
decyzji,

7)  powotywanie rzecznika dyscyplinarnego,

8)  udzielanie na interpelacje i zapytania radnych,

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej okreslonych odrebnymi
przepisami,

10) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych,

I1) Zzatwierdzanie zakreséw czynnosci i obowigzkéw pracownikéw Urzedu,

12) okreSlanie polityki kadrowej Urzedu,




13) wydawanie zarzadzen organizacyjnych wprowadzajacych w Zycie
regulaminu dot. dzia+a|no$ci Urzedu np. Regulaminu Pracy, Regulaminu
zaktadowego  Funduszu S$wiadczen Socjalnych,

14) przyjmowanie mieszkancéw w. sprawie skarg i wnioskdw,

15) Burmistrz bezposrednio nadzoruje nastepujace komdrki organizacyjne i

jednostki organizacyjne.

§11

I. Zastepca Burmistrza — stanowisko 7 powotania.
Zastepca Burmistrza zajmuje sie w szczegdlnosci nadzorowaniem spraw oSwiaty i
wychowania w gminie oraz nadzorowanie spraw  z zakresu gospodarki
mieszkaniowe;j. :
3. Do zakresu dziatania i kompetenciji Zastepcy Burmistrza nalezy w
szczegolnosci:
a) sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza lub
niemoznosci petnienia przez niego obowigzkdw,
b) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

§12

1. Sekretarz Gminy

2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, prawidtowe
warunki jego dziatania i w tym zakresie koordynacja dziatalnosci wszystkich
referatow. _
realizacji przez pracownikéw postanowier regulaminu,

3. Do kompetencji zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

I) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
kontrola realizacji przez pracownikéw postanowien regulaminu,

Z) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikdw referatow,

3) udzielanie instruktazu nowo przyjetym pracownikom,

4) wspotdziatanie z Burmistrzem w zakresie realizacji polityki kadrowej i

ptacowej w Urzedzie,

5) nadzor nad organizacjq i dyscypling pracy w Urzedzie,

6) nadzor nad racjonalnym gospodarowaniem etatami, funduszem ptac i

srodkami rzeczowymi Urzedu,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,

8) prowadzenie kontroli wewnetrznej na stanowiskach pracy,

9) nadzér w zakresie przestrzegania przez pracownikéw zasad instrukcji
kancelaryjnej, przepiséw jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu



postepowania administracyjnego, kodeksu pracy i innych aktéw prawnych
regulujacych funkcjonowanie samorzadu,

10) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw, prowadzenie spraw
‘zwigzanych  z doskonaleniem zawodowym kadr Urzedu,

I'1) organizowanie biblioteki Urzedu, prowadzenie uzupetnienie zbioréw aktéw
normatywnych, ~

[2) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami,

13) petnienie funkcji petnomocnictwa ds. wybordéw — urzednika wyborczego,

14) koordynowanie spraw ds. informacji niejawnych,

I5) wykonywanie innych spraw w granicach udzielonego petnomocnictwa
przez Burmistrza,

§13

. Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania.

. Skarbnik zajmuje sie sprawami z zakresu spraw ekonomiczno - finansowych

oraz obstugq finansowo — ksiegowg Gminy i Urzedu.

. Do zadan Skarbnika gminy nalezy w szczegélnodci:

1) kierowanie praca referatu Finansowego,

2) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i
dokumentacji finansowej, .

3) przygotowanie projektu budzetu gminy zgodnie z zasadami prawa
budzetowego

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz,

5) prowadzenie rachunkowosci gminy,

6) aprobata pism dotyczacych  spraw finansowych,  zatwierdzenie
dokumentdw ksiegowych do wyptaty,

7) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez

. Burmistrza, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

8) sprawowanie nadzoru nad wymiarem | poborem podatkéw i optat
lokalnych,

9) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw wynikajacych z Rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie praw i obowiazkéw gtéwnych ksiegowych (Dz.
U.z 1991 r. Nr 40, poz. 171),

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami,

I'1) Skarbnik Gminy bezposrednio nadzoruje prace Referatu Finansowego.




IV. ZADANIA WSPOLNE WSZYSTKICH REFERATOW

§ 14
I. Referaty prowadza sprawy zwigzane z realizacjag zadan wynikajacych z
niniejszego
Regulaminu.

2. Do wspolnych zadan referatéw nalezg w szczegolnosci:

1)  posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
administracyjnego, materialnego | przepisow  gminnych, ciagte
aktualizowane przepiséw prawnych, znajomoéé orzecznictwa,

2)  przygotowywanie projektow uchwat, postanowien Rady Miejskiej,

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych,

ocen analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej, postanowien

Komisji Rady oraz Zarzadzen Burmistrza,

5) opracowywanie planéw finansowych do projektdw budzetu w czesci

dotyczacej  zadan referatu,

6)  prawidtowa realizacja budzetu w czesci dotyczacej dziatania referatu,

7)  przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpretacje radnych na

wnioski  interesantdw,

8)  rozpatrywanie skarg i wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami,

9) prowadzenie w zakresie swej wtasciwoéci postepowan administracyjnych

W indywidualnych sprawach,

10) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

11) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony tajemnicy stuzbowej

zgodnie z przepisami o ochronie informacj niejawnych,

12) zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami w tym zakresie,

13) stosowanie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych,

14) sprawne wspodtdziatanie z referatami urzedu w sprawach wymagajacych

uzgodnien,
15) wspdtdziatanie w sprawach merytorycznych referatu z organami
administracji rzadowej, samorzadowej mieszkafncow, organizacjami

spofecznymi, zawodowymi oraz jednostkami organizacyjnymi,
16) sporzadzanie plandw finansowych w zakresie objetym dziatania referatu,



17) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy w dziataniach wywotujacych
zobowigzania finansowe,

18) wykonywanie na polecenie burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza
Gminy innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania
referatu.

19) organizacja przetargéw zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych w zakresie dziatania Referatu,

§15

. Kierownicy referatdw sq odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne

wykonywanie przez pracownikéw referatu zadan okreslonych niniejszym
regulaminem i wynikajacych z innych przepiséw prawnych.

. Do zadan kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad wypetnieniem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

2) terminowe i prawidtowe pod wzgledem merytorycznym zatatwianie spraw
| przygotowywanie materiatéw dla potrzeb Rady Miejskiej i Burmistrza,

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw  Regulaminu
Organizacyjnego urzedu, Regulaminu Pracy, przepiséw ustaw o ochronie
danych osobowych, ochronie informacji miejscowych, zamdwieniach
publicznych oraz innych obowigzujacych przepiséw prawnych,

4) wydawanie na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza decyzji
indywidualnych z zakresu administraciji publicznej,

5) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci miedzy
pracownikami referatu,

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej w referacie stosowanie do zakresu
dziatania referatu i obowigzujacych przepisow,

7) planowanie i organizowanie pracy w referacie,

8) zapewnienie dyscypliny-pracy w referacie,

9) wnioskowanie w sprawie nagradzania i karania pracownikow,

10) udziat w sesjach Rady Miejskiej i na zaproszenie w posiedzeniach Komisji
i Rady.



V. ZAKRES DZIALANIA REFERATOW

§ 16
Referat Kancelaria Ogélna
I. Do zakresu dziatania Referatu Kancelaria Ogdlna nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie kontaktéw Burmistrza z organizacjami, stowarzyszeniami,
instytucjami, urzedami, zwiazkami zawodowymi oraz mieszkancami,

2) prowadzenie obstugi sekretariatu Burmistrza,

3) obstuga spotkan, narad organizacyjnych przez Rade i Burmistrza,

4) prowadzenie obstugi technicznej zebran wiejskich,

5) prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu,

6) przyjmowanie, rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji
wptywajacych korespondencii,

7) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugq Rady Miejskiej, Komisji
Rady,

8) prowadzenie zbiordw i rejestracji przepiséw gminnych,

9) prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwieniem wnioskdw

_interpelacji radnych, wnioskéw komisji rady,

10) informowanie mieszkafcow o podjetych uchwatach i postanowieniach
Rady, Komisji i Burmistrza, ,

I'1) wykonywanie zadan kancelaryjno — biurowych w zakresie zleconym przez
Przewodniczacego Rady,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wspotdziataniem Rady i jej organdw
Z organizacjami spotecznymi, politycznymi i samorzgdowymi,

13) obstuga dyzuréw radnych,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu
Europejskiego, Sejmu i Senatu Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,
samorzadowymi oraz przeprowadzenia referendum w zakresie ustalonym
ordynacjami wyborczymi i innymi ustawami,

15) prowadzenie catosci spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz
dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
gminie,

16) prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia

" Urzedu,
17) zabezpieczenie materialno — techniczne na cele biurowe,
18) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich



kasowanie,

19) prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikéw,

20) prowadzenie aktualizacji materiatéw informacyjnych dla potrzeb urzedu
oraz tablic urzedowych i informacyjnych,

21) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
budynku,

22) nadzdr nad pracownikami obstugi Urzedu,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem p.poz. i bhp w
Urzedzie,

24) planowanie wydatkéw zwigzanych z technicznym zabezpieczeniem pracy
Urzedu,

25) nadzér nad remontami, konserwacjami  budynku oraz urzadzen
technicznych i sanitarnych,

26) organizacja prac porzadkowych i gospodarczych w budynku Urzedu,

27) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem centrali telefonicznej,

29) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw do Urzedu oraz nadzér nad
terminowym ich zatatwieniem,

30) prowadzenie rejestru wptywajacych do urzedu o udostepnienie danych
osobowych,

31) przygotowywanie informaciji dla BIP,

32) przepisywanie pism Kierownictwa Urzedu,

33) prowadzenie archiwum zaktadowego,

34) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu,

35) prowadzenie spraw z zakresu realizacji oraz ewidencji wydatkdw
osobowych nagrdd i ekwiwalentéw,

36) przygotowywanie serwiséw informacyjnych dla $rodkéw masowego
przekazu,

37) organizowanie i obstuga spotkan burmistrza ze $rodkami masowego
przekazu, mieszkaficami Gminy itp.,

38) przygotowywanie  materiatdbw dla  $rodka masowego  przekazu
zawierajacych dane dotyczace biezacej pracy Urzedu Miasta i jednostek
organizacyjnych oraz kalendarium wydarze i podejmowanych dziatan
przez wtadze lokalne,

39) opracowywanie i kierowanie do $rodkéw masowego przekazu wyjasnien,
sprostowan,

40) wspotpraca a Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych oraz robét publicznych,

41) prowadzenie spraw z zakresu pozytku publicznego,



W zakresie promociji

1) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewddzkim, Starostwem
Powiatowym i innymi Samorzadami w ramach promocji Gminy oraz pozyskania
srodkéw unijnych w zakresie dziatalnoéci referatu,

2) wspdtpraca z instytucjami wspierajacymi rozwdj przedsiebiorczosci,,

3) inspirowanie i organizowanie kontaktdw krajowych i zagranicznych w celu
pozyskania inwestordw,

4) opracowanie strategii rozwoju gminy w zakresie promociji,

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem gminy,

przygotowanie wydawnictw promocyjnych i informacyjnych w gminie,
organizowanie wspotpracy z zagranica w ramach porozumien partnerskich,
wspdtpraca w organizowaniu imprez,

przygotowywanie wnioskdw w celu pozyskania funduszy unijnych w ramach
~projektow miekkich”,

rozliczanie merytoryczne i finansowe w ramach krajowych i zagranicznych
programéw pomocowych,

W zakresie o$wiaty:

1) przedktadanie Burmistrzowi wnioskdw z zakresu tworzenia przeksztatcania
i likwidacji gminnych placéwek o$wiatowych,

2) pomoc W  opracowywaniu projektéw  organizacyjnych  placéwek
oswiatowych  gromadzenie zbiorczych  projektdw  organizacyjnych,
przedktadanie ich do akceptacji Burmistrza,

3) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci dyrektorow placéwek
owiatowych z zakresu zadan wynikajacych z przepisdw ustawy o systemie
o$wiaty,

4) przygotowywanie i opracowywanie niezbednych informacji analiz

" sprawozdan statystycznych, dot. placdwek o$wiatowych,

5) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw placowek oswiatowych oraz
sporzadzanie informacji o ich pracy za kazdy rok szkolny,

6) organizacja systemu dowozu uczniéw do szkét i nadzorowanie jego
funkcjonowania, )

7) organizowanie narad i szkolen dla dyrektoréw gminnych placowek
oSwiatowych dot, uregulowan prawnych ich funkcjonowania,

8) opiniowanie wnioskéw o przyznanie nagréd organu prowadzacego
dyrektorom placéwek o$wiatowych,

9) opracowywanie projektéw uchwat organdw gminy w zakresie o$wiaty



10) opracowywanie na potrzeby Burmistrza, Rady Miejskiej analiz, prognoz,

informacji oraz innych materiatéw wynikajacych z zakresu dziatania,

11). realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej,

12). wspdtpraca z placéwkami o$wiatowymi,

13). przygotowywanie informacji dla BIP,

14) prowadzenie akt osobistych dyrektoréw placéwek i szkot podstawowych,
15) realizacja zadan zwigzanych ze stypendiami dla uczniow,

16) realizowanie zadan zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikdw.

Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol , KO"”

§17

Referat Finansowy

1) Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

L.
2.

3.

przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu gminy,

wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
osrodkami,

zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu z zabezpieczeniem réwnowagi
budzetowej,

sporzadzanie kwartalnych informacji o przebiegu wykonania budzetu, a w
szczegodlnosci:

e subwencji, .

e dotagji celowej z budzetu panstwa i budzetu wojewodztwa,

* dotacji z panstwowych funduszy celowych,

 plandw finansowych jednostek budzetowych.

nadzor nad sporzadzeniem rocznych planéw finansowych jednostek i
zaktadow

budzetowych oraz realizacje plandw,

sporzadzanie sprawozdan- z realizacji budzetu gminy - kwartalnych,
potrocznych, rocznych, -

dokonywanie okre$lonych analiz budzetu,

opracowywanie projektow Uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzefh Burmistrza w
sprawach dotyczacych budzetu, podatkéw i opfat lokalnych,



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21,

22
23,
24.

23

26.

27.

prowadzenie ksiggowosci podatkowej, analiza wptat i ich windykacja,
prowadzenie ksiggowosci budzetowej i rachunkowosci,

wymiar i pobdr podatkéw: rolnego, od nieruchomosci, od $rodkéw
transportowych, leSnego, od pséw oraz optat lokalnych,

przygotowywanie decyzji wszelkiej dokumentacji w Sprawie udzielenia ulg,
umorzen, rozktadanie na raty, odraczanie terminu zaptaty podatkdw i optat
lokalnych,

prowadzenie rejestru pr_zypi'séw i odpiséw podatkowych,

wystawianie upomnien dla zalegajacych w optacie naleznosci podatkow
lokalnych oraz kierowanie tytutéw do egzekucji,

dokonywanie rozliczen sottyséw z inkasa zobowigzan pienieznych,
prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu,

prowadzenie obstugi kasowej,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie spraw kasowych funduszu socjalnego oraz kasy zapomogowo
pozyczkowej dla pracownikéw Urzedu,

prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i nietrwatych,
rozliczanie preliminarza wydatkéw z gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych,

rozliczanie rachunkéw gotéwkowych, bezgotéwkowych,

rozliczanie podatku VAT prowadzenie rejestru zakupu sprzedazy,
przyjmowanie, sprawdzanie i potwierdzanie poprawnosci oraz kompletno$ci
zgtoszenia indywidualnego-NIP - 3 sktadanego przez podatnikéw podatku
rolnego, leSnego i nieruchomosci,

przekazywanie zgtoszenia identyfikacyjnego do urzedu Skarbowego wg
wilasciwosci,

prowadzenie zbioru danych osobowych Ewidencja podatkow” oraz
udostepnienie danych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
przepisami wykonawczymi,

przygotowywanie informaciji dla Biuletynu Informacji Publicznej.

28.sporzadzenie list wynagrodzen, .
29.wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw,

Przy oznakowaniu akt referat stosuje symbol ,FN”



§ 18
Referat Spraw Obywatelskich i USC.

I) Do zakresu dziatah Referatu Spraw Obywatelskich i USC nalezy w
szczegdlnosci:

I. wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamos¢, prowadzenie ewidencji

dokumentacji w tym przedmiocie ) prowadzenie dokumentacji archiwalnej w

tym zakresie, '

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy, prowadzenie

ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie kart osobowych mieszkancow, ich aktualizowanie,

upowszechnianie numeréw PESEL,

przekazywanie danych do Wojewddzkiego Banku Danych,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania

i wymeldowania, _

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw w gminie,

sporzadzanie spisu wyborcéw do przeprowadzenia wyboréw i referendum,

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

przeprowadzeniem  rejestracji przedpoborowych,

10.wykonywanie  czynnosci zwigzanych z  przeprowadzeniem poboru -
wspotpraca w tym zakresie z Wojskowg Komenda Uzupetnien

11. udziat w pracach komisji poborowej,

12.wystepowanie do policji w czasie trwania rejestracji o doprowadzenie
przedpoborowego na rejestracje , w czasie trwania poboru, o doprowadzenie
poborowego na pobdr, w czasie trwania poboru o doprowadzenie
poborowego na pobdr,

13.sporzadzanie wnioskéw o ukaranie w stosunku do przedpoborowych i
poborowych, ktdrzy nie usprawiedliwili swojego niestawiennictwa na
rejestracji, poborze,

14.prowadzenie ewidencji oséb o nieregulowanym stosunku do stuzby
wojskowej, '

17. prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z naktadaniem éwiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju,

18. rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i
prowadzenie akt stanu cywilnego,

19. przyjmowanie o$wiadczerr o wstapienie w zwigzek matzenski, wyborze
imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka,

20. przyjmowanie zapewniefi oraz dokumentéw do &lubu konkordatowego
wydawanie zaswiadczen w tym celu, oraz sporzadzenie aktow matzenstw
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tych Slubdw,

21. wydawanie zezwoler na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego
terminu , ,

22. wydawanie decyzji w zakresie odtwarzania aktu stanu cywilnego,
prostowanie i uzupetnianie akt,

23. wydawanie zaswiadczen o zdolnoéci prawnej do Slubu za granica,

24. nanoszenie wszelkich zmian dotyczacych nazwisk na podstawie decyzji,

25. nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego o separacji matzenskiej,

26.wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugoletnie pozycie
matzenskie, )

27. prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw
tych aktow, .

28. realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawnych w zakresie organizacji
zgromadzen,

29. udzielanie i cofanie zezwolei na prowadzenie zbidrek publicznych
przeprowadzanych na obszarze gminy lub jej czesci,

30. przyjmowanie zgtoszen o stwierdzonych niewypatach — wspdtpraca w tym
zakresie z policjg i WKU,

31. prowadzenie zbioréw danych osobowych +Ewidencja Ludnosci”, Dowody
Osobiste”, Sprawy wojskowe i obronne”, ,Urzad Stanu Cywilnego” oraz
udostepnienie danych ze zbioréw zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz przepisami wykonawczymi w tym zakresie.

33. przygotowywanie informaciji dla BIP.

34.prowadzenie  spraw zwigzanych z  ochrong przeciwpozarowg, a w

szczegolnosci:

a) biezaca wspdtpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej,
b) nadzor i ocena pracy kierowcéw - mechanikéw zatrudnionych w
jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych,
c) sktadanie wniosku o powotanie i odwofanie gminnego komendanta
ochrony przeciwpozarowej,
d) podejmowanie dziatar na rzecz zabezpieczenia gminy w zbiorniki i érodki
~ochrony przeciwpozarowej,
e) koordynowanie funkcjonowaniem kryzysowego systemu ratowniczo —
gasniczego na obszarze gminy. .

35.realizacja zadan z zakresu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw

Alkoholowych, Narkomanii oraz Przemocy w Rodzinie,

36.przyjmowanie ustnych oéwiadczenn  woli spadkowych ( spisywanie
testamentow )

Przy oznaczaniu akt referat stosuje symbol ,SO” i ,USC".



§19

Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i
Mieszkaniowej — BK

Do dziatania Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i
Mieszkaniowej nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie gospodarki komunalnej i inwestycii:

1.

2.

9.

10.

11

13.
14.

16.

opracowywanie  propozycji rocznych i wieloletnich planéw zadan
inwestycyjnych w gminie,

przygotowywanie propozycji do plandw budzetu gminy w zakresie rozwoju i
utrzymania infrastruktury miasta i gminy,

organizowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych remontéw kapitalnych i
biezacych oraz modernizacja obiektdw i urzadzen komunalnych ,
przygotowywanie formalno — prawne i nadzor nad realizacjq inwestycji,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z realizacji zadan
gospodarczych, '

prowadzenie przetargéw publicznych na wykonanie zadar inwestycyjnych
oraz realizacje innych zadan zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych,
zapewnienie wykorzystania Srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania
inwestycyjne, remonty, modernizacje zgodnie z budzetem gminy,
p,owadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkdw,

nadzor nad utrzymaniem cmentarzy,

organizowanie utrzymania' biezacego i remontéw pomnikédw, cmentarzy
wojennych i miejsc pamieci,

. nadzor nad wiasciwym utrzymaniem placéw zabaw,
12.

zapewnienie prawidtowego poziomu ustug komunalnych, w tym:

a) zaopatrzenie w wode,

b) gospodarka odpadami statymi,

¢) - utrzymanie czystosci i whasciwego stanu sanitarnego gminy,

Opracowanie kosztorysow, projektéw,

udziat w promowaniu ogdlnych rozwigzah w zakresie infrastruktury
komunalnej ( wodociagi i kanalizacja, c.o. elektryfikacja ) w porozumieniu z
poszczegdlnymi zaktadami zajmujacymi sie eksploatacja w/ w elementdw
infrastruktury technicznej,

koordynacja zamierzen inwestycyjnych gminy z inwestycjami poszczegdinych
zaktadow eksploatujacych sieci uzbrojenia terenu,



17.

18.

planowanie i organizowanie Zaopatrzenia w ciepto , energie elektryczng na
terenie gminy zgodnie ustawa prawo energetyczne,

inspirowanie i organizowanie kontaktéw zagranicznych w celu pozyskiwania
kapitatu,

19. pozyskiwanie kapitatu ze $rodkéw Unijnych.

Z zakresu drogownictwa:

1.

14.
15.
16.

prowadzenie ewidencji i rejestru drdg gminnych i wewnetrznych, w granicach
administracyjnych miasta,

ustalenie numeracji drég gminnych,

prowadzenie ewidencji i rejestru obiektéw mostowych na drogach gminnych i
wewnetrznych, ’

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu budowy, remontu i
utrzymania drég gminnych i wewnetrznych zgodnie z wymaganiami w tym
zakresie,

planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie
gminy,

sporzadzanie analiz finansowych oéwietlenia ulic, placéw i drég znajdujacych
si¢ na terenie gminy oraz tych, ktdrych gmina jest zarzadcg,

prowadzenie biezacego utrzymania drég gminnych, wewnetrznych oraz
mostow,

prowadzenie przegladéw okresowych drdg, obiektéw mostowych,

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych,

. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej

miejskiej,

.Wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym drég gminy i

lokalnych miejskich obiektéw nie zwigzanych z gospodarkq drogowa,

. orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i wewnetrznej do

stanu poprzedniego ‘w razie jego naruszenia,

. prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontem i utrzymaniem

przystankdw autobusowych,

nadzor nad oznakowaniem drdg,

utrzymanie przejezdnosci drég gminnych wewnetrznych w okresie zimowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq przetargdw na prace w zakresie
drogownictwa i gospodarki mieszkaniowej zgodnie z ustawg o zamédwieniach
publicznych i przepisami wykonawczymi w tym zakresie,

. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq przetargéw na prace w zakresie

drogownictwa zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych i przepisami
wykonawczymi w tym zakresie,



W zakresie planowania przestrzenneqo:

1.

2,

10.
11.

przygotowanie studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

koordynowanie dziatan zZwigzanych ze sporzadzeniem planu
zagospodarowania przestrzennego;

przygotowanie materiatow i analiz dot. oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy i przedstawienie oceny Radzie Miejskiej,

przyjmowanie  wnioskdbw o  ustalenie  warunkéw zabudowy |
zagospodarowania terenu,

organizacja i przeprowadzenie rozpraw administracyjnych w sprawie
opracowania projektéw decyzji o warunkach zabudowy,

gromadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

zapewnienie mozliwosci udziatu spoteczenstwa w postepowaniu w sprawie
oceny oddziatywania na $rodowisko projektéw dot. spraw okreslonych w
ustawie z 27.04.2001 r. Prawo ochrony Srodowiska,

Sciste przestrzeganie przepisow ustawy Prawo ochrony $rodowiska przy
przeprowadzeniu postepowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,
prowadzenie rejestru decyzji pozwolen na budowe wydanych przez Starostwo
Powiatowe w Kamiennej Gdrze

wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie zbioru danych osobowych ,, Decyzje o warunkach zabudowy
gminy Lubawka” i udzielanie informacji ze zbioréw zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych.

12. prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic, numeracji budynkdw,

W zakresie prac interwencyinych i robdt publicznych:

1.

2.

3.

opracowywanie zakresu prac do wykonania w ramach prac interwencyjnych i
robét publicznych,

Opracowywanie planu budzetu na prace interwencyjne i roboty publiczne w
zakresie zabezpieczenia narzedzi,

nadzor nad prawidtowosciaq przebiegu prowadzonych robét publicznych i prac
interwencyjnych.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowe;j.

1.

gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym:



2.

3.

4.

a) przyjmowanie podan — wnioskéw o przydziat, zamiane mieszkan z
zasobow komunalnych gminy,

b) wspdtdziatanie za spoteczng komisjg ds przydziatu mieszkan przy
rozpatrywaniu wnioskéw o przydziat mieszkar,

¢) wydawanie skierowan do zawarcia przez zarzadcg mieszkan komunalnych
= umoéw najmu lokali na rzecz oséb zakwalifikowanych do przydziatu
mieszkania,

podejmowanie dziatan zwiazanych z dokonaniem usunigcia z lokalu osoby

zajmujacej lokal samowolnie, _

zapewnienie lokalu socjalnego dla najemcéw wobec, ktérych wyrokiem sadu

nakazano opuszczenie lokalu,

dodatki mieszkaniowe.

W zakresie prowadzenie ewidencii dziatalno$ci gospodarczei:

a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) przygotowanie decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

c)prowadzenie korespondenciji dotyczacej ewidenciji podmiotow
gospodarczych,

d) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktdrych $wiadczone sg ustugi
hotelarskie. '

2.wydawanie zezwoled na transport drogowy o0séb zgodnie z ustawg o
transporcie drogowym,

3.wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka zgodnie z
ustawg o transporcie drogowym,

4. wydawanie zezwolen statych i jednorazowych na sprzedaz napojéw
alkoholowych i piwa w placéwkach detalicznych i gastronomicznych.

Przy oznaczeniu akt referat stosuje symbol , BK”

§ 20

Referat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska



L,

Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegodlnosci:

W zakresie rolnictwa:

l.

12.

inicjowanie i podejmowanie dziataf na rzecz intensyfikacji produkgji rolnej,
pomoc przy tworzeniu grup producenckich gospodarstw ekologicznych i
agroturystycznych,

propagowania gospodarki gospodarstw integracyjnych w celu polepszenia
odbioru produktéw rolnych i kontaktéw z dostawcami $rodkéw do produkgiji
rolnej,

Sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa — wspdtdziatanie w sprawach
rocznych planéw towieckich i zagospodarowania obwodéw towieckich w
zakresie hodowli i ochrony zwierzat,

przyjmowanie od zarzadcéw obwoddw towieckich zgtoszen o objawach
chordb zwierzat dziko zyjacych,

nadzor nad stosowaniem $rodkdw ochronnych w zwigzku ze zwalczaniem
zarazliwej choroby zwierzat,

podawanie do publicznej wiadomoéci informacji o zarzadzonych przez lekarza
weterynarii tymczasowych $rodkéw w celu umiejscowienia choroby zakaznej,
przyjmowanie informacji o pojawieniu sig chordb, szkodnikéw i chwastéw,
powotywanie komisji do szacowania strat powstatych w wyniku opryskéw
chemicznych oraz innych zdarzen,

wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roélin w zakresie ustawy o
ochronie roslin,

. wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzegcia, nad ktérym znecaja sie

wiasciciele lub opiekunowie,

. égzekwowanie od wtasciciela zwtok zwierzecych, obowigzku dostarczenia

zwiok przedmiotom zajmujacym sie zbieraniem i przetwarzaniem zwtok na
grzebowisko — zgodnie z ustawg o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
zwalczanie skutkdéw klesk zywiotowych w rolnictwie (powddz, susza ),
wspotpraca w tym zakresie ze Starostwem Powiatowym w Kamiennej Gérze i
Dolnoslaskim Urzedem Wojewddzkim,

. wspotdziatanie z organami statystyki w zakresie opracowywania

przeprowadzania spiséw rolnych, szacunkdw, planéw,

W zakresie gospodarki nieruchomodciami i geodezji rolnej:




SN

10.

11.

12,

13,

14.

prowadzenie catoSci spraw zwiazanych ze sprzedaza i oddaniem w
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych wasnoéé gminy —
zgodnie z przepisami o gospodarce nieruchomoéciami, kodeksu cywilnego
oraz uchwaty Rady Miejskiej w sprawie zasad gospodarowania
nieruchomosciami:
a) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzeh Burmistrza w
sprawie wyznaczania do zbycia nieruchomosci,
b) prowadzenie przetargéw na zbycie nieruchomosci,
c) Zzlecenie biegtym dokonywania wycen nieruchomosci,
d) sporzadzenie protokotéw, uzgodnien, lub rokowan zbycia lub nabycia
“nieruchomosci,

e) wspdtpraca z kancelariami notarialnymi przy sprzedazy nieruchomosci.
prowadzenie spraw dotyczacych oddania nieruchomosci komunalnych w
trwaty zarzad, najem dzierzawe, uzyczenie,
a) wydawanie decyzji o oddaniu lub wygasnieciu trwatego zarzadu,
b) ustalenie optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu

aktualizacja i naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci, udzielanie bonifikat,

opracowywanie projektu uchwaty rady Miejskiej dot. zasad zbywania
nieruchomosci komunalnych i udzielanie bonifikat przy sprzedazy
nieruchomosci,

prowadzenie spraw dot. uwtaszczenia oséb prawnych nieruchomosciami
gminy bedacymi dotychczas w ich uzytkowaniu,

naliczanie optat adiacenckich,

wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci,

wnioskowanie o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek
gruntu wydzielonego pod drogi,

prowadzenie spraw zamiany gruntoéw stanowiacych wiasno$é gminy, a
osobami fizycznymi i prawnymi oraz namiary prawa uzytkowania wieczystego

_ha prawo witasnosci,

przygotowywanie projektu zarzadzen Burmistrza w sprawie rezygnacji z
prawa pierwokupu nieruchomosci wystepowanie do Starosty z wnioskiem o
wywtaszczenie nieruchomosci przeznaczonych w planie zagospodarowania
przestrzennego na cele publiczne,

przygotowywanie materiatéw do scalenia i podziatu pod budownictwo
mieszkaniowe, '

prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji i mienia w gminie,
sporzadzanie catorocznych informacji o stanie mienia komunalnego,
opiniowanie wnioskéw o wydanie koncesji na wydobycie surowcéw
mineralnych zgodnie z ustawq prawo geologiczne,

dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci



a) wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania,
b) upowaznienie geodetdw do wykonywania ustalenia przebiegu granic,
c¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniach,
d) przekazywanie sprawy do sadu w przypadku braku zawarcia ugody

15.sporzadzanie opinii dla Starosty w sprawie decyzji dot. rekultywacji i
zagospodarowania gruntéw,”

16.wspotdziatanie z geodetq powiatowym w sprawie udostepnienia danych z
ewidencji gruntéw i budynkdw,

17.wspotpraca z Agencja Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa Oddziat terenowy w

Rakowcach Wielkich,

18. wnioskowanie o nadanie ulicy lub zmiane nazwy ulicy,

19. obstuga programu ewidencji gruntéw EGBS dla potrzeb Urzedu,

20. prowadzenie scalen i wymiany gruntdw,

21. sporzadzanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci
stanowigcych wiasnos$¢ gminy,

22. sporzadzanie wnioskéw do ksiag wieczystych o sprostowanie poszczegodlnych
dziatow ksiegi ( zmiana numeracji dziatek powierzchni ),

23. udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej, komunalizacja mienia na rzecz
gminy,

24. prowadzenie wykazéw mienia komunalnego gminy, wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym,

W zakresie ochrony $rodowiska

I.- wprowadzanie szczegétowych form ochrony przyrody — zgodnie z ustawg o
ochronie przyrody, przez:
a) Wyznaczenie obszaréw chronionego krajobrazu,
b) wprowadzanie ochrony gatunkowe;j roslin i zwierzat,
¢) wprowadzanie ochrony indywidualnej w drodze uznania za pomniki
przyrody

2. sporzadzanie opinii dla Starosty o przyznaniu érodkéw z budzetu panstwa na
pokrycie kosztéw zalesienia gruntdw,

3. informowanie wiascicieli laséw o wylozenie do wgladu projektu
uproszczonego planu urzadzania lasu,

4. wydawanie opinii dla Starosty w sprawie zezwolenia na wytwarzanie odpaddw
niebezpiecznych zgodnie z ustawq o odpadach,

5. wydawanie decyzji zobowigzujacej wytwarzajacego odpady inne niz
niebezpieczne do zmiany sposobu usuwania, unieszkodliwiania wytworzonych
odpaddw gdy naruszone sg zasady ochrony Srodowiska,



~

10.

12;
13.
14,

13.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.
24.
25.

egzekwowanie przestrzegania uregulowan ustawy o odpadach,
prowadzenie ewidencji sktadowisk odpadéw, miejsc gromadzenia odpadodw,
wydawanie decyzji na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na usuwaniu,
wykorzystaniu i unieszkodliwieniu odpadéw komunalnych, a takze grzebowisk
i spalanie zwtok zwierzecych, zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie,

realizacja uchwaty Rady Miejskiej w Lubawce w sprawie ustalania
szczegbtowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Lubawka, ‘

kontrola stanu ciekdw wodnych oraz wprowadzanie zakazéw w przypadku
wprowadzania do gruntéw sciekow nienalezycie oczyszczonych,

. ochrona drzewostanu na terenie gminy, okre$lanie sposobu wykorzystania

ochrony terendw,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci,
wymierzanie kar pienigznych za samodzielne usuwanie drzew i krzewow,
opracowywanie planu ochrony Srodowiska oraz rocznych planéw gminnych
funduszy ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej, przedstawianie do
uchwalenia Radzie Miejskiej, )

Koordynowanie wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,
udziat w odbiorach robdt w zakresie wodno-melioracyjnym,

propagowanie wiedzy ekologicznej wsrdd spoteczenstwa,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
$rodowiska na terenie gminy,

planowanie nasadzen i wymiany drzewostanu,

wspotpraca z organami spofecznymi dziatajacymi na rzecz ochrony
Srodowiska, organami administracji publicznej,

opracowywanie projektdw uchwat organdéw gminy w sprawie szczegdtowych
zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

umieszczanie bezpanskich zwierzat w schroniskach,

likwidacja, tzw. dzikich wysypisk,

czuwanie nad wiasciwym zagospodarowaniem terendw zieleni w gminie,
wnioskowanie o ukaranie 0sob lub instytucji dopuszczajacych sie niszczenia
Zieleni stosowanie do obowigzujacych przepiséw.

Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,GG".



§ 22
Radca Prawny

I) Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

I. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat rady Miejskiej,
Zarzadzen Burmistrza,

2. obstuga prawna i doradztwo prawne dla Rady Miejskiej, Pracownikéw Urzedu
Miejskiego,

3. opiniowanie projektéw, umow, porozumien,

4. wydawanie opinii prawnych dot. spraw pracowniczych,

5. udzielanie pracownikom Urzedu Miejskiego porad oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

6. wystepowanie w charakterze petnomocnictwa Burmistrza w postepowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

7. uczestnictwo w rokowaniach, ktdrych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.

Przy oznaczaniu akt Radca Prawny stosuje symbol ,RP”.

§ 24

1. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych realizowane sq przez:
a) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
b) upowaznionego pracownika,
3. petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
4. procedurg powotania petnomocnika oraz zakres zadan okreéla ustawa z dnia
22.01.1999 r.
5. kancelaria tajna prowadzona jest przez upowaznionego pracownika Referatu
Kancelaria Ogdlna.

§ 25

I. Zadania z zakresu kultury, turystyki i rekreacji prowadzone sq przez Miejsko
— Gminny O$rodek Kultury w Lubawce.



VI.

Zadania z zakresu opieki spotecznej wykonuje Osrodek Pomocy Spotecznej w
Lubawce.

Zadania z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
wykonuje Petnomocnik Burmistrza.

Szczegotowe zakresy dziatania okreSlajg statuty i regulaminy organizacyjne
powyzszych jednostek.

ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 26

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sq w terminach okreslonych w

Kodeksie  Postepowania Administracyjnego  oraz innych przepisach
szczegdtowych,

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan dziatajg na podstawie przepiséw
prawa i zobowigzani sa do jego Scistego przestrzegania.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe | prawidtowe zatatwienie indywidualnych
spraw Obywateli ponosza Kierownicy Referatéw oraz pracownicy, zgodnie z
ustalonym zakresem czynnosci.

Kontrole i koordynacje dziatarh w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym szczegdlnie skarg, wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw okreéla
zafacznik do niniejszego regulaminu.

§ 27

. Przy rozpatrywaniu spraw wniesionych przez Obywateli stosuje sie przepisy

Kodeksu  Postepowania Administracyjnego, prawa administracyjnego
materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej.

Wnoszone do Urzedu sprawy sq ewidencjonowane w spisach lub rejestrach
spraw.

§ 28

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:



I. rozstrzygania spraw niezwtocznie, powiadamiania o przedtuzeniu terminu
rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zastosowania takiej koniecznoéci,

2. informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygniec.

VIII POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29

I. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okreéla
instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkoéw miedzy gminnych.

2. Obieg dokumentdw finansowych okreslony zostat Zarzadzeniem Burmistrza w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
ksiggowych dla Urzedu Miasta Lubawka.

3. Organizacje, porzadek wewnetrzny pracy Urzedu oraz prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta w
Lubawce ustanowiony przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

§ 30

Whioski 0 zmiane lub uzupetnienie regulaminu nalezy sktada¢ do Sekretarza.

§31

Integralng czeS¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta stanowig
zataczniki: ‘

Nr 1 - Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Rady Miejskiej i
Burmistrza.

Nr 2 - Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie Miasta.

Nr 3 - Zasady podpisywania pism i decyzji.

Nr 4 - Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,
Nr 5 - Regulamin Obstugi Urzedu Miasta

Nr 6 - Graficzny Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta,

Nr 7 - Szczegdtowa struktura Urzedu wraz z liczbg etatdw




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH RADY
MIEJSKIE] I BURMISTRZA

§1

I. Rada Miejska ustanawia przepisy w formie uchwaty w sprawach okreslonych
przepisami prawa i Statutem Gminy.
2. Burmistrz podejmuje:
1) Zarzadzenia
a) bedace aktem prawa miejscowego — podlegajace zatwierdzeniu na
najblizszej sesji Rady Miejskiej
b) w sprawach przewidzianych w przepisach prawa
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu Kodeksu postepowania
“administracyjnego
3. Burmistrz ponadto wydaije:
1) obwieszczenia — w odniesieniu do Uchwat Rady w celu zapewnienia
wykonywania zadan w nich okreslonych
2) wytyczne, polecenia stuzbowe — jako akty wewnetrznego urzedowania.

§2

Projekty aktow prawnych ( uchwat, zarzadzen ) winny by¢ przygotowane zgodnie
z powszechnie stosowanymi regutami techniki prawodawczej okreslonymi
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r w Sprawie
zasad techniki prawodawczej (Dz. U. Nr 100, poz. 908 ).

§3

I. Projekty aktéw prawnych (uchwat, zarzadzen ) opracowujg Referaty i gminne
jednostki organizacyjne, do ktérych zakresu dziatania nalezy przedmiot
uchwaty.

2. Jezeli przedmiot aktu nalezy do zakresu dziatania kilku Referatéw, projekt
opracowujg wspdlnie przedstawiciele tych referatéw.



Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzanie projektu uchwaty jest Kierownik
referatu, ktory parafuje projekt.
§4

Projekty aktow prawnych ( uchwat, zarzadzen ) winny byé¢ przygotowane
zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.
Redakcja projektéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§5

. Projekt aktu prawnego sktada sie z tytutu i uzasadnienia.

Tytut aktu prawnego powinien zawierac¢:

a) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie)

b) numer aktu, ’

¢) oznaczenie organu podejmujacego akt,

d) date aktu (dzien, miesiac, rok ),

e) okreslenie przedmiotu aktu.

W tresci aktu nalezy:

b) okresli¢ podstawe z powotaniem sie na konkretne przepisy upowazniajace
~organ do okreslenia dziatania wraz z wszystkimi zmianami.

c) poda¢ zwiezte istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy,
punkty, podpunkty i litery,

d) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie aktu,

e) okresli¢ sposb wejscia w zycie aktu,

f) podac petne tytuty aktéw, ktdre tracq moc,

g) umiescic klauzule o zgtoszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy.

Projekt uchwat winien by¢ uzgodniony z zainteresowanymi referatami, badz

jednostkami organizacyjnymi, ktérych dziatalnoé¢ dotyczy oraz ze Skarbnikiem

Gminy, jezeli jego wykonanie spowoduje skutki budzetowe oraz Radcg

Prawnym. Radca Prawny wyraza na projekcie opinie prawng co do zgodnosci

aktu z przepisami prawa.

Projekt aktow z uzasadnieniami i opiniq Radcy prawnego wiasciwy referat

przedktada Burmistrzowi.

Przyjety przez Burmistrza projekt aktu referat Kancelaria Ogdlna kieruje do

Przewodniczacego Rady Miejskiej.

- Kierownicy Referatéw zobowigzani sg uczestniczy¢ w pracach Komisji Rady

nad projektem uchwaty. Uwagi i wnioski Komisji nalezy przeanalizowac¢ i w
razie potrzeby zaproponowac Burmistrzowi wniesienie autopoprawek.

.Po zapoznaniu sie z opiniami Komisji Rady, wnioskami Kierownikéw

referatow, Burmistrz przygotowuje swoje stanowisko do opinii i wnioskdw,



12.W przypadku i trybie okreslonym przez Rade moze by¢ poddany konsultacji
spotecznej.

§6

I. Uchwaly Rady i Zarzadzenia porzadkowe Burmistrza bedace przepisami
gminnymi wchodzg w zycie z dniem ogtoszenia, o ile nie przewidujg wyraznie
terminu pdzniejszego. :

2. Przepisy gminne podaje si¢ do publicznej wiadomoéci poprzez
rozplakatowanie obwieszczen na tablicy ogtoszen w Urzedzie oraz na tablicy
ogfoszen, w sofectwach, a w przypadkach szczegdlnych takze w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

3. Ewidencja przepiséw gminnych oraz zarzadzen Organizacyjnych, okdlnikéw i
wytycznych wydawanych przez Burmistrza prowadzi Referat Kancelaria
Ogolna . .




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI

Kontrola polega na badaniu dziatalnoéci jednostek i komérek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu j&j wynikdw oraz
zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.

§2

System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

§3

I. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujq: Burmistrz, zastepca Burmistrza,
Sekretarz Gminy, Kierownicy Referatéw.

3. Kontrole zewnetrzng wykonujq w zakresie przyznanych petnomocnictw przez
Burmistrza.

I. Kierownicy Referatéw w stosunku do jednostek podporzadkowanych w
zakresie wtasciwosci rzeczowej.

2. Skarbnik  Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu
budzetu przez jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie.

§4

I. Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest badanie prawidtowosci realizacji
zadan i efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci  kontrola wewnetrzna
obejmuje czynnosci polegajace na:

a) 'ustaleniu stanu faktycznego,
b) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi



c)

d)

e)

przepisami,

ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
0sob za nie odpowiedzialnych,

wskazanie  sposobu - i  $rodkow  umozliwiajacych likwidacje
nieprawidtowosci,

omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i
zainteresowanym pracownikiem.

2. Kontrolg przeprowadza sie w oparciu 0 opracowane tezy i zatozenia z celu
tematyki i zakresu kontroli.

§5

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych  komodrek
organizacyjnych zobowigzane sa w ramach powierzonych obowigzkéw do
sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw.

§6

Z kazdej kontroli sporzadza sielprotoké’f kontroli.

2. Protokdt kontroli powinien zawieraé:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)
i)
7

adnotacje, Ze stuzy tylko do uzytku wewnetrznego
nazwe kontrolowanej komérki — jednostki organizacyjnej,
imig, nazwisko i stanowisko kontrolera,

“date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

uzasadnienie kontroli, ‘

wyszczegolnienie zatacznikéw do protokotuy,

pouczenie o mozliwosci wniesienia sprzeciwu do protokotu przez
kontrolowanego,

dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

data i miejsce podpisania,

4. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaty uchybienia kontrolujacy w ciagu
14 dni opracowuje wystapienie pokontrolne, ktdre powinno zawiera¢ opis
stwierdzonych nieprawidtowosci, zalecenia, termin wykonania zalecen.

(9]

Wystapienia pokontrolne podpisuje Burmistrz.

6. Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznoéci
sporzadzenia protokotu w przypadku, gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia
szybkiego rozpoznania okreslonych spraw.



§7

1. Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest Sekretarz.
2. Do zadan Sekretarza w szczegélnosci nalezy kontrola:

a) terminowosci i rzetelnosci zatatwiania spraw,

b) organizacji i dyscypliny pracy,

¢) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej

§8

Osoby zobowigzane do kontroli z tytutu zajmowanego stanowiska kierowniczego
mogg upowazniC swoich zastepcéw do wykonywania w okreslonych granicach
obowigzkéw kontroli.

Upowaznienie takie nie zwalnia jednak kierownika od odpowiedzialnosci za
nalezyte wykonanie kontroli.

§9

I Referat Kancelaria Ogdlna prowadzi ksiazke kontroli.

2. W ksigzce kontroli dokonujg wpisy osoby przeprowadzajace kontrole
zewnetrzng w referatach.

3. Referat organizacyjny ma obowigzek okazywania ksigzki na kazde zadanie
0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli.

4. Kierownicy referatéw zobowigzani sq do sprawdzenia czy kontrolujacy
dokonat wpisu w ksigzce kontroli.

5. Materiaty pokontrolne - protokoty, zalecenia pokontrolne przekazywane sg do
Sekretarza .

6. Sekretarz rejestruje materiaty pokontrolne i przekazuje zainteresowanym
jednostkom do wykonania.

wfr inz. Tomesz Kulon



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§1

zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, w tym wzory
pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisu w organach samorzadu gminy
okreSla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21.12.1999 r. w Sprawie instrukgcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkéw gminnych.

§2
Burmistrz podpisuje osobiscie:

zarzadzenia, decyzje, okdlniki, wytyczne, instrukcje,

dokumenty kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych, wnioski parlamentarzystow,
odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

wystapienia na pokontrolne i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

inne dokumenty urzedowe podlegajace Burmistrzowi na podstawie przepisow
i ustalen szczegdlnych

. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami
administracji publicznej.

O RN e
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§3

Zastgpca Burmistrza ma prawo podpisywania spraw okreSlonych w § 2 w
przypadku dtuzszej nieobecnosci Burmistrza ( choroba, urlop, szkolenie ).

§4

Zastgpca Burmistrza i Sekretarz podpisujq dokumenty, w tym decyzje
administracyjne na podstawie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.



§5

. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu
powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika referatu.

- Na kopii dokumentow przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajaca nazwisko pracownika, ktory opracowat dokument.

§6

. Kierownicy referatéw oraz pracownicy mogq podpisywac decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

. Kierownicy referatow podpisujq pisma i dokumenty w sprawach nalezacych
do witasciwosci rzeczowej referatu z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla
Burmistrza.




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, )
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§1

. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w
poniedziatek w godz. od 14.00 do 16.00.

. W razie nieobecnos$ci Burmistrza interesantow przyjmuje Zastepca Burmistrza.
. Sekretarz i Pracodawcy Urzedu przyjmujq interesantéw w sprawach skarg i
wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sq do przyjmowania do protokotu
skarg i wnioskdw zgtoszonych ustnie.

. Przyjmujacy skargi i wnioski jest zobowigzany potwierdzié¢ ztozenie skargi lub
whniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

§2

. Skargi i wnioski wptywajace do Burmistrza i pracownikéw Urzedu podlegajg
zarejestrowaniu w referacie Kancelaria Ogdlna w ogdlnym rejestrze skarg i
wnioskow oznaczonym symbolem KO - 0560.

. Skargi i wnioski wptywajace bezpoérednio do referatéw lub stanowisk pracy
nalezy niezwtocznie, nie dtuzej jak w dniu nastepnym przekaza¢ do referatu
Kancelaria Ogolna, celem zarejestrowania.

. Jezeli pracownik otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci jest zobowigzany
przekazac jq niezwtocznie przetozonemu stuzbowemu.

. Za wihadciwe zakwalifikowanie pisma, ktére ma znamiona skargi lub wniosku
oraz przekazanie go do zarejestrowania w referacie Kancelaria Ogodlna
odpowiedzialnos¢ ponosi Kierownik Referatu, do ktdrego wptyneto pismo oraz
Kierownik Referatu Kancelaria Ogdina.

- Skargi i wnioski skierowane do Urzedu, a jeéli z wasciwoscia powinny by¢
rozpatrywane prze inne organy, referat Kancelaria Ogdlna niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 7 dni przekazuje do zatatwienia organowi,
zawiadamiajac o tym wnoszacego skarge lub wniosek.



—

N

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika jaki organ jest wiasciwy do jej
rozpatrzenia lub trudno ustali¢ jej tres¢ referat Kancelaria Ogdlna zwraca
wnoszonemu skarge lub wniosek niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w
terminie 7 dni z odpowiednim wyjasnieniem.

Skargi kierowane na dziatalno$¢ Burmistrza rozpatrywane sa przez Rade
Miejska.

§3

. Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty z

przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego referat Kancelaria Ogdlna
przechowuje oddzielnie od innych spraw w sposob utatwiajacy kontrole
przebiegu terminu ich zatatwienia.

referat Kancelaria Ogdlna po niezwtocznym  zarejestrowaniu skargi lub
whniosku przekazuje je wtasciwemu pracownikowi do dalszego zatatwienia.
Pracownik zobowigzany jest do zatatwienia skargi lub wniosku winien
przystapi¢ do ich zatatwienia bez zatatwienia bez niepotrzebnej zwtoki i
bezwzglednie przestrzegac ustalonych terminow.

Skargi i wnioski, ktdre wymagajg zbierania dowoddw i informacji lub
wyjasnien nalezy rozpatrzy¢ i zatatwic¢ niezwlocznie nie pozniej jednak niz w
terminie 14 dni.

Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego nalezy rozpatrzy¢ i zatatwié nie pézniej niz w terminie jednego
miesigca od daty wptywu skargi lub wniosku do Urzedu.

Przy zatatwianiu skarg i wnioskéw zgtaszanych przez postdw, senatoréw i
radnych obowigzuja terminy zatatwienia spraw okreslonych w ust. 4 i 5. W
przypadkach tych nalezy jednak w terminie 14 dni zawiadomi¢ zgtaszajacego
0 stanie rozpatrzenia skargi lub wniosku.

Odpowiedz o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Burmistrz, w
razie nieobecnosci Z-ca Burmistrza.

Po zafatwieniu skargi lub wniosku, catoé¢ dokumentacji nalezy niezwtocznie
przekazac¢ do Referatu Kancelaria Ogdlna.

§4
Za terminowosc¢, rzetelno¢ i prawidtowo$¢ merytoryczng zatatwianie skarg i
wnioskow odpowiedzialno$¢ ponosza Kierownicy referatéw.

Nadzor biezacy nad terminowoéciq zatatwienia skarg i wnioskdéw oraz
kompletowaniem i strong formalng przekazywanej dokumentacji przez referaty



sprawuje Kierownik Referatu Kancelarii Ogdine;j.

3. Zastgpca Burmistrza, co najmniej dwa razy w roku przeprowadza kontrole w
Referacie Kancelaria Ogdlna w zakresie ewidencjonowania, sposobu
rozpatrywania i zatatwienia skarg i wnioskdow.

§5
Pracownicy winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskow
podlegajq odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej.

§6

Sekretarz Gminy przeprowadza raz w roku szkolenie pracownikow Urzedu na
temat sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§7

Regulacje prawne w zakresie zatatwiania skarg i wnioskéw okreéla Kodeks
postgpowania administracyjnego i rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46 ).




Zatacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ URZDU MIEJSKIEGO

§1

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez Radce Prawnego .
2. Godziny przebywania w biurze powinny by¢ podane do wiadomoéci wszystkim
pracownikom Urzedu.

§2

Radca Prawy podlega stuzbowo wytacznie Burmistrzowi.

‘83
Ogdlnym zadaniem Radcy Prawnego jest:

I. udzielenie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym.

§4

1. Szczegétowe zadania Radcy Prawnego, to wydawanie opinii w sprawach:
2. projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza,
3. rozwigzywanie z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia
4. odmowy uznania zgtoszen roszczen
5. zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi
6. zawierajgcych umow w imieniu gminy.
7. Opinie w powyzszych sprawach wydawane sa na piémie lub ustnie.



§5

—_—

Opinie prawne wydawane sa na wniosek.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty przedstawiajace je w
opisie wniosku.

3. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i
wyraznie sprecyzowane pytanie.

4. Opinia prawna winna by¢ wydana w ciagu siedmiu dni.

5. Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania zrédet udzielana jest
niezwtocznie.
Porada prawna moze by¢ udzielana ustnie.

6. Radca prawny jest uprawniony do domagania sig wszystkich wyjasnien oraz

dokumentéw majacych zwigzek ze sobg.

§6

Radca Prawny jest niezalezny w wydaniu opinii prawnych i nie wolno mu
wydawac polecent w sposobie lub tresci wydania opinii.

§7

I. Radca Prawny wystepuje w imieniu Burmistrza przed organami orzekajacymi.
W postepowaniu uczestniczy¢ moze wraz z kompetentnym pracownikiem
Urzedu.

2. Wszelkq dokumentacje do sprawy przygotowuje wiasciwy pracownik.

3. Radca Prawny nie odpowiada za wynik sprawy, jezeli nie zostaty mu
Pprzedtozone wyczerpujace informacje i petna dokumentacja.

§8

Obstuge administracyjng zajmowanego stanowiska Radca Prawny wykonuje we
wtasnym zakresie.
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

SZCZEGOLOWA STRUKTURA URZEDU
wraz z liczbg etatow

. Stanowiska i komorki organizacyjne Liczba
etatow

. KIEROWNICTWO URZEDU

stanowiska:

_ 1) Burmistrz

2) Zastepca Burmistrza
3) Sekretarz

4) Skarbnik Gminy

b

REFERAT KANCELARIA OGOLNA
stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu

2) ds. kancelaryjnych urzedu

3) .ds. odwiaty, kadr i pracy

4) ds. obstugi Rady Miejskiej i Archiwum Zaktadowego

5) ds. informatyki i informacji niejawnej

6) ds. administracyjnych urzedu i zarzadzania kryzysowego
7) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zdrowia

8) ds. promocji gminy, sportu i kultury

e e T g SO




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

REFERAT FINANSOWY
stanowiska pracy:

funkcje kierownika petni Skarbnlk Gminy
Zastepca Gtéwnego Ksiegowego

ds.
ds.

ds.

ds

podatkow
wymiaru podatku i optat
budzetu

.ptac i podatku

7) ds. kasy

G S

1)
2)
3)

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I USC
stanowiska pracy:

Kierownik — Kierownik USC

ds.
ds.

ewidencji ludnosci i informaciji
dowoddéw osobistych

—

1)
2)
3)

5)
6)

REFERAT INWESTYCYINY
stanowiska pracy:

Kierownik Referatu

ds.
ds.
ds.
ds.
ds.

drogownictwa
mieszkaniowych

inwestycji

planowania przestrzennego
dziatalnosci gospodarczej

el o N T

1)

4)
5)

REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI,
ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

stanowiska pracy:

Kierownik referatu

ds.
ds.

ochrony Srodowiska
nieruchomosci rolnych

ds. nieruchomosci nierolnych

el e ) gy

SAMODZIELNE STANOWISKO

Radca Prawny, Adwokata




Straz Miejska

1) Komendant Strazy Miejskiej




