BURMISTRZ

MIASTA LUBAWKA ZARZADZENIE NR 90/2013

woj. dolnoalaskie

BURMISTRZA MIASTA LUBAWKA

z dnia 30 kwietnia 2013 roku.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Lubawka.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z p6zniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje

§1.

W' Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Lubawce stanowigcym zatacznik
Nr 1 do Zarzadzenia nr 195/09 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 30 listopada 2009r.
wprowadzam nastepujace zmiany:

1.§ 7 otrzymuje brzmienie:
W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty
1. Referat Kancelaria Ogélna .

Stanowiska pracy

1) Kierownikiem Kancelarii Ogdlnej jest Sekretarz

2) ds. o$wiatowych i kadr

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 oraz pozyskiwania $rodkéw finansowych
z funduszy zewnetrznych.



2. Referat Finansowy.
Stanowiska pracy

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

2) ds. ksiegowosci budzetowej

3) ds. egzekucji podatkow

4) ds. wymiaru podatku i optat

5) ds. budzetu

6) ds. ptac i podatku

7) ds. windykacji i rozliczen optat

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 ludnoéci

Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej
i Mieszkaniowej.

Stanowiska pracy

1) Kierownik Referatu

2) ds. gospodarki wodnej, drég i mostéw

3) ds. gospodarki mieszkaniowej i dodatkéw mieszkaniowych
4) ds. budownictwa i architektury

5) ds. dziatalnosci gospodarczej

5. Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska.

Stanowiska pracy

1) Kierownik Referatu

2) ds. ochrony $rodowiska

3) ds. nieruchomosci

4)  ds. nieruchomosci

5) ds. gospodarki odpadami komunalnymi



2. § 8 otrzymuje brzmienie:

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze.
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Sekretarz Gminy — petnigcy funkcje kierownika Referatu Kancelaria Ogdlna.
Skarbnik Gminy - petniacy funkcje Kierownika referatu Finansowego.

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich petniacy funkcje Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej
i Mieszkaniowe;.

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomoéciami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska.

. Komendant Strazy Miejskiej.

3.§ 17 otrzymuje brzmienie :

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczeqdlnosci:

1.
2
3.

10.
11.

12.
13.
14.
13,

16.
17.

przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu gminy,

wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania o$rodkami,
zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu z zabezpieczeniem réwnowagi
budzetowej,

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

e subwencji,

e dotacji celowej z budzetu pafstwa i budzetu wojewddztwa,

» dotacji z panstwowych funduszy celowych,

 planéw finansowych jednostek budzetowych.

nadzor nad sporzadzeniem rocznych planéw finansowych jednostek i zaktadéw
budzetowych oraz realizacje plandw,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu gminy — kwartalnych, pétrocznych,
rocznych,

dokonywanie okreslonych analiz budzetu,

opracowywanie projektow Uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza w
sprawach dotyczacych budzetu, podatkéw i optat lokalnych,

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

wymiar i pobdér 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 podatkéw i opfat
lokalnych,

prowadzenie rejestru przypisdw i odpiséw podatkowych,

wystawianie upomnien dla zalegajacych w opfacie naleznosci podatkéw lokalnych
oraz kierowanie tytutéw do egzekucji,

dokonywanie rozliczer\ sottyséw z inkasa zobowigzan pienieznych,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu,

rozliczanie delegacji stuzbowych,



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

19. prowadzenie ksiqg inwentarzowych $rodkéw trwatych i nietrwatych,

20. rozliczanie rachunkéw gotéwkowych, bezgotédwkowych,

21. rozliczanie podatku VAT prowadzenie rejestru zakupu sprzedazy,

22. przyjmowanie, sprawdzanie i potwierdzanie poprawnosci oraz kompletnosci
zgtoszenia indywidualnego NIP — 3 skfadanego przez podatnikéw podatku
rolnego, lesnego i nieruchomosci,

23. przekazywanie zgtoszenia identyfikacyjnego do urzedu Skarbowego wg
wiasciwosci,

24. prowadzenie  zbioru danych osobowych , Ewidencja podatkéw” oraz
udostepnienie danych, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
przepisami wykonawczymi,

25. przygotowywanie informacji dla Biuletynu Informacji Publiczne;.

28.sporzadzenie list wynagrodzen,

29.wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw,

30.windykacja i rozliczanie optat za odpady komunalne.

Przy oznakowaniu akt referat stosuje symbol ,Fn”
3.8 20 otrzymuje brzmienie :
Referat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

I. Do zakresu dziatania referatu nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie rolnictwa:

1. inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej, pomoc
przy  tworzeniu grup  producenckich  dospodarstw  ekologicznych i
agroturystycznych,

2. propagowania gospodarki gospodarstw integracyjnych w celu polepszenia odbioru
produktow rolnych i kontaktéw z dostawcami $rodkéw do produkcji rolnej,

3. sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa — wspdtdziatanie w sprawach
rocznych plandéw towieckich i zagospodarowania obwoddéw towieckich w zakresie
hodowli i ochrony zwierzat,

4. przyjmowanie od zarzadcow obwoddw towieckich zgtoszen o objawach choréb
zwierzat dziko zyjacych,

5. nadzér nad stosowaniem $rodkéw ochronnych w zwigzku ze zwalczaniem
zarazliwej choroby zwierzat,

6. podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zarzadzonych przez lekarza
weterynarii tymczasowych $rodkéw w celu umiejscowienia choroby zakaznej,

7. przyjmowanie informacji o pojawieniu sig chordb, szkodnikéw i chwastdw,

8. powotywanie komisji do szacowania strat powstatych w wyniku opryskéw
chemicznych oraz innych zdarzen,

9. wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roélin w zakresie ustawy o
ochronie roslin,



10. wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia, nad ktdrym znecaja sie
wiasciciele lub opiekunowie,

11. egzekwowanie od wtasciciela zwlok zwierzecych, obowigzku dostarczenia zwiok
przedmiotom zajmujacym sie zbieraniem i przetwarzaniem zwtok na grzebowisko
— zgodnie z ustawq o zwalczaniu choréb zakaZznych zwierzat,

12. zwalczanie skutkéw klgsk zywiotowych w rolnictwie (powddz, susza ), wspétpraca
w tym zakresie ze Starostwem Powiatowym w Kamiennej Gdrze i Dolno$laskim
Urzedem Wojewodzkim,

13. wspdtdziatanie z organami statystyki w zakresie opracowywania
przeprowadzania spisow rolnych, szacunkdéw, planéw.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami i geodezii rolnej:

I. prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazq i oddaniem w uzytkowanie
wieczyste nieruchomoéci stanowiacych whasnos¢ gminy — zgodnie z przepisami o
gospodarce nieruchomosciami, kodeksu cywilnego oraz uchwaty Rady Miejskiej w
sprawie zasad gospodarowania nieruchomosciami:

a) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej, Zarzadzen Burmistrza w
Sprawie wyznaczania do zbycia nieruchomosci,

b) prowadzenie przetargdw na zbycie nieruchomosci,

¢) Zlecenie biegtym dokonywania wycen nieruchomoéci,

d) sporzadzenie protokotéw, uzgodnieri, Ilub rokowan zbycia Ilub nabycia
nieruchomosci,

e) wspbtpraca z kancelariami notarialnymi przy sprzedazy nieruchomosci.

2. 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

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

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

5. prowadzenie spraw dot. uwtaszczenia 0s6b 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,

9.  prowadzenie spraw zmiany gruntéw stanowiacych wtasnoé¢ gminy, a osobami
fizycznymi i prawnymi oraz namiary prawa uzytkowania wieczystego na prawo
wiasnosci,

10. przygotowywanie projektu zarzadzen Burmistrza w sprawie rezygnacji z prawa
pierwokupu nieruchomosci wystepowanie do Starosty z wnioskiem o
wywiaszczenie nieruchomosci  przeznaczonych w planie zagospodarowania
przestrzennego na cele publiczne,
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11.  przygotowywanie materiatbw do scalenia i podziatu pod budownictwo
mieszkaniowe,

12. prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji i mienia w gminie, sporzadzanie
catorocznych informacji o stanie mienia komunalnego,

13. opiniowanie wnioskéw o wydanie koncesji na wydobycie surowcéw mineralnych
zgodnie z ustawq prawo geologiczne,

14. dokonywanie rozgraniczen nieruchomoéci:
a) wydawanie postanowier o wszczeciu postepowania,
b) upowaznienie geodetéw do wykonywania ustalenia przebiegu granic,
¢) 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 gruntow,

16.wspétdziatanie z geodeta powiatowym w sprawie udostepnienia danych z

ewidencji gruntéw i budynkdw,

17.wspdtpraca z Agencja Whasnosci Rolnej Skarbu Paristwa,

18. obstuga programu ewidencji gruntéw EGBS dla potrzeb Urzedu,

19. prowadzenie scalen i wymiany gruntdw,

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

21. sporzadzanie wnioskéw do ksigg wieczystych o sprostowanie poszczegdlnych
dziatéw ksiegi ( zmiana numeracji dziatek powierzchni ),

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

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

W zakresie ochrony Srodowiska

1. wprowadzanie szczegGtowych form ochrony przyrody — zgodnie z ustawg o
ochronie przyrody, przez: '
a) Wyznaczenie obszaréw chronionego krajobrazu,
b) wprowadzanie ochrony gatunkowej 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 ustawa o odpadach,

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

6. egzekwowanie przestrzegania uregulowan ustawy o odpadach,

prowadzenie ewidencji sktadowisk odpaddw, miejsc gromadzenia odpaddw,

8. wydawanie decyzji na prowadzenie dziatalnodci polegajacej na usuwaniu,
wykorzystaniu i unieszkodliwieniu  odpadéw komunalnych, prowadzenie
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schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalanie zwiok
zwierzecych, zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

9. realizacja uchwaty Rady Miejskiej w Lubawce w sprawie ustalania szczegétowych
zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Lubawka,

10. kontrola stanu ciekéw wodnych oraz wprowadzanie zakazéw w przypadku
wprowadzania do gruntow Sciekéw nienalezycie oczyszczonych,

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

12. wydawanie zezwoler na usunigcie drzew i krzewdw z terenu nieruchomoséci,

13. wymierzanie kar pienigznych za samodzielne usuwanie drzew i krzewdw,

14. opracowywanie planu ochrony $rodowiska oraz rocznych plandw gminnych
funduszy ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej, przedstawianie do uchwalenia
Radzie Miejskiej, .

15. Koordynowanie wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

16. propagowanie wiedzy ekologicznej wéréd spoteczenstwa,

17. sprawowanie  kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw 0 ochronie
Srodowiska na terenie gminy,

18. planowanie nasadzen i wymiany drzewostanu,

19. wspdtpraca z organami spotecznymi dziatajacymi na rzecz ochrony érodowiska,
organami administracji publicznej,

20. opracowywanie projektéw uchwat organdéw gminy w sprawie szczegotowych
zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

21. umieszczanie bezpanskich zwierzat w schroniskach,

22. likwidacja, tzw. dzikich wysypisk,

23. czuwanie nad witasciwym zagospodarowaniem terenéw zieleni w gminie,

24. wnioskowanie o ukaranie 0s6b lub instytucji dopuszczajacych sie niszczenia zieleni
stosowanie do obowigzujacych przepisow.

25. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem

systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Lubawka,

26. utworzenie i stata aktualizacia bazy danych rejestru gminnego wszystkich

whascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami

komunalnymi,

27. prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego,

28. wspdtpraca z referatem Finansowym w zakresie egzekucji opfat,

29. prowadzenie rejestru  dziatalnoSci regulowanej w  zakresie odbierania

odpaddéw komunalnych,

30. wspotudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat |

aktow prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku

W gminie oraz stata ich weryfikacja,

31. wspbtudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien

publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

32. przygotowanie oraz przedkfadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnym,

33. kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych

funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu

utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Lubawka,

34. wspltpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska

oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,



35. planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie  $rodowiska w
zakresie gospodarki odpadami,

36. prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkancow,

37. organizowanie na terenie gminy akcji "sprzatanie $wiata"

38. dokonywanie kontroli stanu sanitarno - porzadkowego majgcego wptyw na
Srodowisko naturalne wspétpraca w tym zakresie ze Straza Miejska,

39. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania
odpadami,

40. opracowywanie wnioskow i wspdtdziatanie z odpowiednimi komérkami w Urzedzie
w ich opracowaniu w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych ze zrodet
pozabudzetowych

Przy oznaczaniu akt Referat stosuje symbol ,GG".

§2

W zatacznik nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:

Zatacznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

SZCZEGOLOWA STRUKTURA URZEDU
wraz z liczbg etatow

Stanowiska i komorki organizacyjne Liczba etat6w

KIEROWNICTWO URZEDU
stanowiska:

1) Burmistrz Miasta

2) Zastepca Burmistrza

3) Sekretarz Urzedu Miasta
4) Skarbnik Gminy
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REFERAT KANCELARIA OGOLNA
stanowiska pracy:

1) funkcje kierownika petni Sekretarz Urzedu Mlasta

2) ds. kancelary]nych urzedu

3) ds. oswiaty i kadr

4) ds. obstugi Rady Miejskiej

5) ds. informatyki i informaciji niejawne;

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

8) ds. promocji gminy, sportu i kultury oraz pozyskiwania

Srodkow
finansowych z funduszy zewnetrznych

e e e R S ap—

REFERAT FINANSOWY
stanowiska pracy:

1) funkcje kierownika petni Skarbnik Gminy
2) ds. ksiegowosci budzetowej

3) ds. podatkéw

4) ds. wymiaru podatku i optat

5) ds. budzetu

6) ds. pfac i podatku

7) ds. windykacji i rozliczen optat

e S

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I USC
stanowiska pracy:

1) Kierownik — Kierownik USC
2) ds. ewidencji ludnosci
3) ds. dowodéw osobistych

REFERAT BUDOWNICTWA, GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ, KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWE]

1) Kierownik Referatu

2) ds. gospodarki wodnej, drég i mostéw

3) ds. gospodarki mieszkaniowej, remontéw i dodatkéw
mieszkaniowych

4) ds. budownictwa i architektury

5) ds. dziatalnosci gospodarczej
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REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI,
ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu

2) ds. ochrony $rodowiska

4) ds. nieruchomosci

5) ds. nieruchomosci

6) ds. gospodarki odpadami komunalnymi

SAMODZIELNE STANOWISKO

Radca Prawny

Straz Miejska

1) Komendant Strazy Miejskiej

§ 3.
Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego pozostajg bez zmian.
§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

KANCELARIA ADWOKACKA

adwokat asz Luczhowsk|
58-400 [Hamienna Qéra




