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Regulamin organifacyjny Urzędu Miasta LUbawka, zwany daIej ReguIaminem, okreś|a
or8anizację i zasady funkcjonowania Urfędu Miasta Lubawka.

UżVte W Re8uIaminie okreś|enia oznaczajq|
1) Miasto - Miasto i Gminę Lubawka;
2l Rada Rada Miejska Lubawka;
3) tJrlqd Urzqd Miaśta Iubawka'
4) Burmistrz - Burmistrf Miasta Lubawkaj
5) Zastępca Burmistrfa .Zastępca Burmistrza Miasta LubaWka;
6) Sekretarz Sekretar,, Miasta Lubawka
7) skarbnik. skarbnik Gminy Lubawka oraf GłóWny Księ8owy BUdżetu;
8) Referat . Referat Urzędu oraz Urząd stanu cywi|neso,
9)Kierownik _ Kierownik Referatu oraz Kierownik Urzędu stanu cywiInego;
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Urfąd jest jednostkq organifacyjnq Miasta, za pomocq które8o Burmistrz Wykonuje zadania
publiczne o znaczeniu lokalnym:
1) Własne wynikajqce z ustaw;
2) zlecone - z fakresu administracji rzqdowej na mocy ustawj
3) prfyjęte W drodze polozumień'

s4
1' Urząd jestjednostkĘ budżetowq Miasta'
2' Urzqd jest pracodawcq dIa zatrudnionych W nim pracownikóW
3' siedzibą Urzędu jest miasto LubaWka.

zAsADY KIERoWAN|A URzĘDEM
9)

1. KieroWnikiem Urzędu jest Burmistrz.
2. Burmistrf Wykonuje Wsfystkie czynności W sprawach z zakresu prawa pracy W stosunku do
pracownikóW 5amorzqdowych zatrudnionych W Urzędzie i może Wyznaczać jnne o5oby do
podejmowania tych czynności.
3' Pod njeobecność Burmistrza Iub f innych przyczyn braku moż|iwoścj pełnienia obowiązkóW przef
Burmistrfa, czynności kierownika Urfędu podejmuje Zastępca Burmistrfa. W rafie nieobecności ]ub
z innych prfyczyn braku możliwości pełnienia obowiQzków Burmistrza i Zastępcy Burmistrza,
Urzędem kieruje sekretarz' Zastępca Burmistrza isekretarz wykonuje swe obowiąfki na podstawie
indywiduaInych pe|nornocnictW lub upoważnien'
4' Burmistrf może:
1) powierzyć ZastępcY Burmistrfa i sekretarfowi spraWoWanie nadforu nad jednostkami
orga n izacyjnym i l\4 iasta;



2) ustanawjać pracownikóW samorzqdowych petnomocnikami do okreś|onych spraw na mocy
indywiduaInego pełnomocnictwa lL|b upoważnienia;
3) Wydawać farzqdzenia i pisma okó|ne z zakresu kierowania Urzędem'
5' Burmistrz ustaIa zakres kompetencji ReferatóW i rozstrfyga wszeIkie spory komperency1ne'
6. Burmistrz wykonuje inne zadania zastrfeżone do swoich komoetencji'
7' Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta sporządza Burmjstrf , w formie zarzqdfenja.
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Burmistrz nadforuje bieźqcQ dfiałaIność ReferatóW oraf Wyodrębnionych stanowisk pracV:
a) Referatu organifacyjne8o, EWjdencji Ludności i Urzqd stanu cywiInego;
b) Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i przestrzennej.
2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) fespołu szkół Pubjicznych w Lubawce, Zespołu sfkół Pub|icznych w chełmsku ślaskim, sfkołV
Podslawowei w Misrkowicach:
b) ZakładU Budżetowego Gospodarki Mieszkaniowej W Lubawce'
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zastępca Burmistrza, sekretarz i skarbnik WykonLtjq WYznaczone prfez BUrmistrza fadania, W
szcze8ó|ności:
1) okreś|ajq zadania nadzorowanych Referatów;
2) koordynujq i nadzorujq działaIność podIegłych ReferatóW ijednostek organizacyjnych l!4iasta.
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Zastępca Burmist.f a nadf oruje bieŹqcq dziataIność:
1) ReferatU Gospodarki KomunaInej i ochrony środowiska, Geodezji i Gospodarki Njeruchomościami
- przy udziale Kierownika tego Referatu
2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) Miejsko Gminnego ośrodka Ku|tury W LubaWce . przy udziale Dyrektora tej jednostki,
b) Miejsko Gminne8o ośrodka Pomocy spotecznej W Lubawce - przy Udzia|e Kierownika tej
jednostki.
c)straży MiejskiejW Lubawce. prfy udziaIe Komendanta straźy Miejskiej.
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1' sekretarz zapeWnia WarLrnki sprawne8o działania iprawidtoWe8o Wykonywania zadań Urzędu, w
szczególności poprzez nadzór nad jakością i terminowościq fałatwiania 5praw w Urzędzie'
2. sekretarz nadzoruje fUnkcjonowanie kontrc|i za|ządcfej.
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1. Skarbnik wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Miasta.
2' Do zadań skarbnika na|eży W 5z(ze8ó|nos( |:

1) nadzór nad opracowywaniem projektóW budżetu Miasta oraz nad ich Wykonaniem;
2) nadzór nad opracowywaniem 5prawozdań finan5owych z WYkonania bUdżetu Miasta;
3) prowadzenie księgowości budżetowej i gospodarki finansowej z8odnie z obowiqfujqcymi
prrepisami;
4) nadzór nad Wykonywaniem dyspozycji środkami pieniężnymij
5) opiniowanie projektóW uchwał Rady Miasta i zaęądzeń Prezydenta W sprawach dotyczqcych
zoboW'ązań finansoWych j

6) kontrasygnowanie oświadczeń woIi mogących spowodoWać powstanje zobowiqzań pieniężnych'
3. 5karbnik prowadzi nadfór nad gospodarowaniem środkami budżetowymi Miasta.
4' skarbnik kieruje bieźqca dfiałaInościq Referatu Finansowego'



Rozdział |||
zAsADY FUNKcJoNoWAN|A URzĘDU
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Urząd działa wedłu8 zasad:
1) praworzqdności;
2) słuźebności Wobec społeczności IokaInej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jed noosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) podziału fadań pomiędzy poszczegó|ne Referaty oraf wzajemnego Współdziałania;
7) kontroIi wewnętrznej;
8J indywiduaInej odpowiedfialności fa wykonywanie poWierfonych zadańj
9) ciq8|e8o doskonaIenIa reaIi/acji zadań.

s12
Pracownicy Urfędu w Wykonywaniu swoich obowiqfkóW ifadań Urzędu działa]q na podstawie iW
8ranicach prawa i oboWiazani sq do ścisłego je8o przestrzegania'
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Pracownicy Urzędu W Wykonywaniu zadań Urfędu i swoich obowiqzkóW sq obowiqzani słuźyć
interesoWi IokaInej 5połeczności'

s14
Gospodarowanie środkami |feczowymi ifinansowymi odbywa się W sposób efektywn' ce|ow
gospodarny i zgodny z przepisami prawa.
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1. Jednoosobowe kierownictwo opiera się na jednolitości wydaWania poIeceń i słuźbowego
podporzqdkowania, podziału fadań na poszcze8ó|nych pracownikóW oraz ich indywiduaInej
odpowiedfiaIności za wykonanie powierzonych zadań.
2' Kierownicy kierujq i zaĘĄdzajĄ Referatami W 5po5ób zapewniajqcy optymaInq realizację fadań i
ponosfq za to odpoWiedziaIność prfed BUrmistrfem'
3' Kierownicy sQ przełożonymi pod|egłych im pracownikóW i sprawujq nad nimi naozot

Rozdział |V
oRGANIzAcJA uRzĘDu
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1.strukturę organizacyjnQ Urzędu tworfq następujqce Referaty o ustaIonych symbolach
kancelaryjnych:
1) Referat organizacyjny, Ewidencji Ludności i Usc oEL i Usc,
2) Referat Finansowy FN,
3) Referat lnwestycji,Gospodarki Komunalnej iPrzestżennej |GK iP
4) Referat Ro|nictwa, ochrony środowiska, Mienia,Geodezji iRozwojuWsi RośiMRW
2' W Referatach mo8Q być tworzone 5amodfieIne stanowiska pracy'
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1. Pracq Referatów kjer|rjq Kierownicy, przy czym:
1) Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Miasta;
2) Referatem or8anizacyjnym, spraw obywate|skich i Urzędem stanu cywilne8o kieruje Kierownik
Urzędu stanu cywiInego.



2' W rafie nieobecności Kierownika je8o obowiqzki pelniWyznaczony przez Kierownika pracownik.

s18
BUrmistrz moźe korzystać z opinii i ekspeńyz doradcóW W zakresie rozstrzy8ania fagadnień,
naIeżqcych do jego kompetencji'
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1' Kierownicy, każdv W swoim zakresie działania, prowadzq sprawy zwiĄzane z rea|ifacją zadań i

kompetencji Burmistrza stosownie do udfielonych upoważnień i pełnomocnict1jv'

2' Kierownicy ponoszq odpowiedzia|ność fa sprawne i fgodne z prawem WYkonywanie fadań
nadzorowanych Referatów
3' Do zadań Kierownika Referatu naIeży w szczegó|nościI
1) fapewnienie praWidtowego i terminowego Wykonywania zadań Referatu;
2) dokonywanie podzialu zadań, uprawnień i odpowiedzia|ności międfy pracownikóW
nadzorowanego Referatu;
3) załatwianie indywiduaInych spraW z fakresu administracji pubIicznej;
4) opracowywanie projektów pIanóW finansowych j pIanóW zgodnych f uchWaIonym
bL]dżetem, W części dotyczqcej zadań nadzorowanego Referatu oraz sprawozdań z Wykonania
budżetu;
5) gospodarowanie środkami budżetowymizgodnje z fatwierdzonYm pIanem finansowym;
6) fapeWnienje funkcjonowania adekwatnej, skutecfnej i efektywnej kontroIi zarzqdczej;
7) opracowywanie projektów programóW i pIanóW rozwoju Miasta oraz sprawofdań z ich reaIizacjij
8] prowadzen;e postępowania egzekucyjne8o W zakresie egzekucji administracyjnej;
9) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analif ibieżqcych informacjio reaIjzacjizadań;
10)Wykonywanie obowiązkóW informacyjnych, w szcfe8óIności zapeWnienie udostępniania
informacji publicznejj
11) pełnienie funkcji administratora befpieczeństwa informacji oraz przestrzeganje przepisóW
dotyczących przetwarzania i ochrony danych osobowych W Urfędfie;
12) przygotowywanie projektóW aktów prawnych Rady Miejskiej, Burmistrfa oraf innych
materiałóW przedkładanych tym organom;
13) rea|izowanie uchwał Rady Miejskiej i farfądfeń Burmistrza oraz składanie informacji w tvm
zakresie;
14) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obsługi k|ientóW;
15) rozpatrywanie skar8 iWnioskóW terminowe ich załatwianie oraz anaIizowanie ie|iminowanie
przyczyn ich powstawania;
16) rozpatrywanje wnioskóW interpeIacji oraf 2apytań radnych;
17] ucleslniclwo w k<flałtowaniu po7ytywne8o Wi7erunku Urzędu;
18) zapewnienie WtaściWych Warunków pracy podIegłym pracownikom oraf nadzór nad
prfe5trfeganiern przez pracownikóW postanowjeń ReguIaminu Pracy Urzędu, prfepisów bhp ippoż'
oraz p./episdw o ochronie inforrnacji niejawnejl
19) doskonalenie organiracji, metod iform pracy nadzorowanego Referatuj
2o)wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej wobec jednostek organizacyjnych
Miasta W zakresie zadań j kompetencji Burmistrfa;
21) podejmowanie wspó|pracy z właściwymi Komisjami Rady Miejskiej, organizacjami
państwoWymi, rzqdowymi i pofarfqdoWymi oraz W5pieranie inicjatyw mieszkańcóW Gminvj
22) opiniowanie projektów aktóW normatywnych;
23) or8anizowanie właściwego obie8u dokumentóW W Referacie i archiwifowanie dokumentacji
wvtworzonej w Referacie;
24) przysotowywanie projektów przepisóW WeWnętrznych Urzędu;
25) obsługa WyboróW, referendóW i spisóW powsfechnych;
26) uczestniczenie W postępowaniach prfetar8owvch dotyczqcych reaIizacji zadań Miasta;



27) opracowywanie projektów dokumentóW W fakresie udziału Miasta W zwiqfkach
międzygminnych, fundacjach i stowarzyszeniach;
28) aktywny udziat w przedsięwzięciach promocyjnych i w reaIizacji poIityki informacYjnej Urzędu;
29) nadzór, monitorowanle oraz przedstawianie propozycji treści przeznaczonych do pub|ikacji na
stronie jnternetowejMiasta;

30) sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego nad przygotowaniem ipublikowaniem
treści W BiuIetynie Informacji PubIicfnej,
31) ponoszenie odpowiedzia|ności za prawidłowq iaktua|nq treść pub|ikowanych informacji W
Biu|etynie Informacji Publicznej, w tYm za wprowadzanie i usuwanie dokumentóW
przeterminowanVch;
32) aktywny udział W pozyskiwaniu środków ze źródeł pozabudżetowych, W tym f funduszY
europejskich;
33) or8anizacja i przeprowadzanie konsu|tacji społecznych;
34)przygotowywanie informacji dotyczqcych aktuaInych prac idziałań oraz realizowanych fadań'

Rozdział V
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Do zakresu zadań Referatu organizacyine8o, Ewidencji Ludności i Usc naIeży:

W ramach zadań reaIizowanych przez urząd stanu cYWiInegoI
1) sporfąd2anie aktóW urodfeń, małżeństw ifgonóW;
2) transkrybowanie zagranicznych odpisów aktóW urodfeń, małżeństw i zgonóv',
3) uzupełnianie, prostowanie oczywistych błędów pi5arskich, odtwarfanie, rejestrowanie iustaIanie
treści aktóW stanu cywjInego;
4) przyjmowanie oświadczeń W uroczystej formie o zawarciu fwiqzkóW matźeńskich iWyborze
nafwisk orzez małżonkóW:
5)zmiana imienia i/lub nazwjska;
6) przyjmowanie ośWiadcfeń i sporządzanie protokołóW zwiqzanych z urodzeniem dziecka;
7) przyjmowanie zapewnień o braku przeszkód do zawarcia małżeństwaj
8) przyjmowanie oświadczeń o stanie cywiInymj
9) sporzqdzanie Wzmianek dodatkowych o fdarfeniach majqcych Wplyw na treść aktu stanu
cywilnego;
10) sporfqdzanie Wzmianek dodatkowych o skutecznych orzeczeniach sqdóW państw obcych Iub

rozstrzygnięciach innych organów państw obcych W sprawach dotyczqcych stanu cywiInego;
11) sporfqdzanie jWydawanie odpi5ów aktóW stanu cywiIne8o iinnych zaśWiadczeń;
12) sporzqdfanie WnioskóW o unieważnienie jedne8o z aktóW stwierdzajqcych to samo zdarzenie z

zakresu stanu cywilnegoj
13)Wydawanie zezwoIeń na zawarcie małżeństwa prfed upływem ustawowe8o okresu oczekiWania
na zawarcie małżeństwa cywiInego;
14) prowadzenie korespondencji z kIientami krajowymi i za8ranicznymi oraz pIacówkami
dyplomatycznymi;
15) archiwizowanie akt zbiorowych stanu cywilnego;
]6) prleĆhowywanie k5iqB slanu (ywiInego la oslatnie 100 |at:

17) sporzqdzanie WnioskóW;organizowanie uroczystościWręczenia,,MedaIi Za Dtu8oIetnie
Poźycie Małźeń5kie,,;
19) prowadfenie całokształtu spraw zwiqzanych z ewidencjq |udności W zakresie
zameldowania l WymeIdowania oraz WydaWania zaśWiadczeńj



20) cykliczne Iub na Wniosek sporzqdzanle ze zbioru me]dunkoWego festawień/ WykazóW,
sprawofdan I

21) prowadzenie spraw W zakresie prfygotowania i Wydawania dokumentóW stwierdzających
tożsamośćj
22) prowadzenie 5praw zwiafanych z rea|izacjĄ powszechne8o obowiqzku obrony, W tym
sporfqdzanie list stawiennictwa osób do kwaIifikacji Wojskowej rocznika podstawowego oraz
rejestru męźczyfn i kobiet objętych rejestracjq Wojskowq;
23) prowadfenie i aktuaIifacja sta|ego rejestru WyborcóW;
24) sporzQdzanie spisów wVborców;
25) koordynacja i prowadfenie spraw z zakresu udzielania informacji publjcznej;
26] koordynowanie zadań Wynikających f Ustawy o jęfyku migowym i innych środkach
komunikowania;
27)opracowywanie i aktuaIizacja aktóW normujqcych organizację pracy Urfędu i czynności

Wynikajqce f praWa pracvj
28) prowadzenie całoksztattu spraW osobowych, z8odnie f obowiqfujqcym prawem pracy i
przepisami wykonaWcfymi, pracowników Urzędu i dyrektorów jednostek organizacyjnych Miasta;
29) p|anowanie, rea|ifacja inadzór nad funduszem Wynagrodzeń iśrodkami przeznaczonymi na
szkoIenia pracownjkóW Urzędu oraz sporzqdzanie sprawofdań z ich WVkonania:
30) prowadzenie spraw z zakresu eWidencji i rozliczania czasu pracy pracowników Urfęduj
31) nadzór nad przestrzesaniem porzqdku, dyscypIiny pracy i zasad pracy;
32) prowadzenie zbioru opisóW stanowisk pracy i schematóW organizacyjnych WydziałóW;
33) koordynoWanie i prowadzenie calokształtu spraw zwiqzanych z naborem kandydatóW na WoIne
stanoWiska urzędnicze, W tym kierownicze stanowjska urzędnicze;
34) prowadzenie całokształtu spraW w zakresie słuźby prfygotowawczej pracownikóW Urfęduj
35) koordynacja 5praw zwiqzanych z ocenq pracownikóW Urfędu i dyrektoróW jednostek
organif acyjnych Miasta;
36) koordynacja i prowadzenie całoksztaitu spraw z zakresu sfko|eń oraz
zawodowych pracown jkóW Urzędu;

referendóW;
47) doskonaIenie procesóW pracy idostosowywanie organizacji Urzędu do zmian

Z rakresu obslugi Biura Rady Miejskiei:

1)organ'zacja i obsłu8a posiedzeń Rady ijej Komisjij

podnoszenia lwalifikacji

37] prowadfenie całokształtu spraw zwiqzanych z organizacjĄ i koordynacjq praktyk Uczniowskich i
stu den ckich oraf staży;
38) koordynacja jproWadzenie spraw dotyczqcych ośWiadczeń majqtkowych pracownikóW Urzędu i

dYrektorów jednostek organizacyjnych Miasta;
39) prowadzenie centralnych rejestróWI
a) zarfĄdzeń Burmistrza,
b) upoważnień ipełnomocnictw Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, skarbnika, sekretarza,
c) WyjazdóW służbowych krajoWych i zagranjcznych pracowników Urzędu,
d) |egitymacji 5łużbowych Wyznacfonych pracownikóW Urzędu;
40) sporzqdfanie spraWofdań z reaIizacjiuchwał Rady Miejskiej;
41) prowad2enie zbioru statutóWjednostek organizacyjnych Miasta, jednostek kuJtury i oświatyj
42)prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpiecreniowel fzgloszenia j wyfelestrowania/ f
ubefpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników i ich rodzjn,
43) obsługa sekretariatóW Burmist|za i Zastępcy;
44) prowadfenie spraw W zakresie interpeIacji, WnioskóW i zapytań radnych Rady;
45)obsługa posiedfeń Burmistrfa, Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej;
46] koordynacja prac zwiqzanych f organizacyjno.technicznym przygotowaniem WyboróW i

prfeprsow prawa.



2) prowadfenie zbioróW aktóW prawa miejscowego Wraz z bieżqcq aktua|izacjq oraz udostępnianie
go do powszechnego Wglądu na stron;e internetowej lV]iasta i W siedzibie Radv:
3) przedkładanie Wojewodzie DoInoś|qskiemu podjętych UchWat RadV;
4) kontrola nad treściq opublikowanych W Dfienniku Urzędowym Wojewódftwa Do|nośląskiego
aktóW prawa miejscowego stanowionego przez Radę oraz Wnioskowanie o sprostoWanie błędu;
5) or8anizacja i prowadzenie spraw f zakresu powoływania ławnikóW;
6)organizacja dyźurów radnych, narad ikonferencji zwoływanych przef Przewodniczqce8o Radyj
7) przygotowywanie 5potkań ikontaktóW radnvch z miesfkańcami:

z zakresu oświaty:
1)koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania sfkół i pIacóWek ośWiatowych,
2) przeprowadzanie elektroniczneso naboru do jednostek ośW'atoWVch:
3) przygotowywanie i przeprowadzanie postępowania egzaminacyjne8o o awans
nauczyciela mianowanego;
4) przygotowywanie konkursóW na dyrektorów szkół jp|acóWek
materiałóW i dokumentóW oraz W porofumieniu z organem nadzoru
oceny pracy dyrekrorowj
5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów pIacóWek ośWiatowychj

zawodowy na

6) organizowanie doskonaIenia zawodowego kadry kierownicfej pod|egłych jednostek o|az D|zydział
środkóW finansowych na doskonaIenie zawodoWe naucfycieIij
7) koordynowanie reaIizacji obowiqzku szkoInego inauki;
8) nadzór nad realizacjq projektóW w5pótfinansowanych ze śIodkóW Unii Europejskiej;
9) przyznawanie stypendióW i zasiłkóW szkolnych o charakterze 50cjaInymj
10J fbieranie i przetwarzanie danych dotyczqcych jednostek ośWiatowych
ośWiatoWej;
11) dofinansowanie prowadzenia przez pracodaWcóW przygotowania zawodowego dIa ucfnióW sfkót
zawooowvcll:
12) reaIizacja obowiqzku 5fkoInego jnauki'
13)Prowadzenie spraw dotycfqcych dotacji z budźetu Gminy do niepub|icznych przedszkoli do
których uczęszczajq uczniowie będacy miesf kańcami GminV;
14) Prowadzenie spraw zwiqzanych z zapewnieniem ucfniom niepełnosprawnym oezplatnego
transportu i opieki W czasie przewofU do 5fkoły;

Z zakresu promocji:

1) tworzenie WarunkóW dia ochrony dóbr kultury, upowszechhjanja ku|tur' rofwoju twÓrczości
aftystycfnejoraz cfynnych form spędzania WoIne8o cfasu;
2)spraWoWanie mecenatu nad działaInościq kulturalną W Nlieście;

ośWiatowych, merytorycznych
pedagogicznego dokonywanie

w Systemie Informacji

dotacji na3) prfygotowywanie i przeprowadzanie procedur udzieIania organizacjom pozarzqdoWVm
reaIizację fadań pubIicznych W zakresie ku|tury jturystyki w Mieście;
4) koordynacja dzialalności instytucji istowarfyszeń, działajqcych na terenie Miasta W dziedzinie
kultury iturystyki;
5) koordynacja spraW zwiqzanych z or8anifacjq imprez ku|turaInych;
6) koordynacja prac nad opracowywaniem roczne8o ka|endarza imprez W lvlieście i bieżqca jego
aktualizacja;
7) podejmoWanie prfedsięWzięć W ceIu rozbudowy bazy ku|turalnej na terenle Miastaj
8) prowadzenie czynnościorganifatora miejskich instytucji kuItUry oraz prowadzenie jch rejestru;
9) koordynowanie spraw zwiqfanych f przynaIeżnościq l!4iasta do krajowych i fagranicznych
stowarzyszeń, or8anizacji j zwiqf ków;
10) prowadzenje bieźqcej kontro|i W zakre.ie przyznawanych z budżetu Miasta dotacii W zakresie
kultury iturystykij



11) inicjowanie iwspieran;e instytucji kultury i jnnych jednostek organizacyjnych Miasta w
pozyskiWaniu f ewnętrznych źródeł finansowanla;
12) inlcjoWanie przedsięWzięć w zakresie rozwoju ruchu turystyczne8o, bazy turystycznej i
infrastruktury rowerowej;
13) prowadzenie dfialań dotycfqcych promocji Miasta w fakresie kultury l turystyki oraz
pozyskiwanie spon5oróW do działań promocyjnych, we współpracy z Referatami Urzędu;
14) redakcja i nadfór miejskiej strony jnternetowej W zakresie ku|tury l tufystvki Wraf z
opracowywantem newslettera z wydarfeniami kulturalnvmi;
15) prowadzenie caloksftattu spraw Współpracy Miasta z zagranicq oraf koordynacja Współpracy
zagranicznej jednostek podlegiych Miastu;
16) prfygotowywanie i przeprowadzanje procedur nadania osobom
honorowych i medali;

zaslużonym dIa kultury odfnak

17) koordynacja spraW zWiqzanych z organizacjq imprez 5portowych I rekreacyjnych oraz
prowadzenie kaIendarza imprez spońowych organizowanych na terenie Miastir;
18) zapewnienie WarunkóW rozwoju i upowszechniania ku|tury fizycznej i sportu, sprawowanie
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymj prowadzqcymi dzialalność W zakresie kulturv fifycznej;
19) p.omocja Mia5ta popr/ez sport.

z zaklesu zarfądzania kryzysowego , obrony cywilnej i osP:

7) rcalifacja zadań z zakresu zarzqdzania kryfysowego, obrony cywiInej, spraw obronnych i ochrony
prfeciWpożaroWej okIeślonych przepisami szczegółoWymi;
2) nadzór nad opracowywaniem iuaktuaInianiem pIanów dziatania przez instytUcje, podmioty
8ospodarcfe i inne jednostki organizacyjne, dzia|ające na terenie Miasta oraf wykonywaniem prfez
nie zadań z zakresu zarzqdfania kryfysowe8o, obrony cywilnej i spraw obronnych;
3) pIanowanie, organizowanie ćWiczeń oraz szkolenia kadry kierownicfejjednostek organifacyjnych
Miasta, formacji obrony cywilnej a także Iudności W zakresie powszechnej samoobrony;
4) fapewnienie sprawnego dziatania eIementóW systemu Wykrywania, alarmowanla i ostrzesania
ludnosci na terenie Miasta;
5) opracowywanie pIanów świadczeń osobistych i rzecfowych: W czasie pokojU; W czasle pokoju na
Wypadek mobilizacji i wojny, na rfecz sił fblojnych i innych jednostek organizacyJnycn;
6) przygotoWanie kurierów idokumentacji, niezbędnejdo prfeprowadfenia akcji kurierskiej Urzędu;
7) reaIifacja zadań obronnych i służby zdrowia zgodnie f Wytycfnymi Wojewody Dolnoś|qskiegoj
8) realizowanie zadań stałego dyżuru na potrfeby podwyższania gotowościobronnej państwa;
9) p|anowanie kosztóW Wyposażenia, utrzymania, Wyszko|enia ifapewnienia gotowosci bojowej
jednostek ochotniczych straży pożarnych oraz nadzór nad ich działaInościa:
10)monitorowanie, powiadamianie i ostrze8anie oraz koordynowanie dzIalań ratownicfvch i

nń,jłiffi::[.i1l1i',o'"""," procedur reagowania kryzysowego w przypadku Wystqpienia
sytuac]i kryzysoWych, k|ęsk źywiołowych, pożarów Iub innych miejscowych zagrozen;
12)współdziaianie z podmiotami prowadfqcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze I humanitarnej
13) koordynowanie Współpracy z PoIicjq W zakresie działań prewencyjnych, dotyczqcych porzqdku
pubIicznego w Mieściej
14) koordynowanie współpracy z Powiatową straźq Pożarnq;
15)Wykonywanie zadań z zakresu faęĄdzania nieruchomościami istniejqcymi i nowo powstajqcymi
W zakresie infrastruktury zwiqzanej z zarzqdzaniem kryzysowym, obronq cywjInq, sprawami
obronnymi i ochrona przeciwpożarowa.

W rakresie informatyki i obslugi te.hnicznej:

1) o|9anifaqa, nadzó| i koordynacja Wdrażania systemóW informatycznych W Urfędziej



2J p|anowanie izakup sprzętu komputerowe8o oraz oprogramowania do obsługi informatycznej
zadań Urzędu;
3) zapewnienie technicznych WarunkóW do włQczenia systemu Urzędu do 5ieci intersystemowej oraz
5ieci administracji r7qdowej i samorfqdowej;
4) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;
5] planowanie rozwoju systemóW informatycznych jdostosowanie ich do zmieniajqcych się potrzeb;
6) nadzór nad ek5ploatacjq systemu monitoringu Wizyjnego Miasta;
7) nadfór nad ekspIoatacjq sprzętu komputerowego i oprogramowania;
8) administrowanie bafami danych oraz fapewnienie ich ochrony z8odnie z ustawq o ochronie
danych osobowych. wykonywanie zadań,,administratora befpieczeństwa informacji,,j
9J administrowanie sieciq informatyczną i teIefonicznq Urzędu;
10) nadzór techniczny i informatyczny nad funkcjonowaniem Biu|etynu Informac].i Pub|icznej oraz
stronami internetowvmi Miasta:
11) organizacja, nadzór i koordynacja prac technicznych nad systemem |nformacji Geo8raficznej
(GIs) W Urfędzie;
12) prowadzenie i koordynowanie spraw ubezpieczeń, W tym zwiąfanych z odpowiedzia|nością
cVWilna iz mieniem komunalnym;
13)sprawowanie zarzqdu nad budynkami administracyjnymioraz IokaIami biurowymi
U|fądu w|az z p|zy|ełlym terenemj
14J prowadzenie ewidencji pomiesfczeń, składników majqtkoWych Urzędu;
15) prowadzenie remontóW i konserwacji Wyposażenia technicznego pomieszczeń biurowvch;
16) zaopatrfenie materialowo.techniczne, zakupy sprzętu biurowego, masfyn, urzqdzeń
poWieIajqcych, lqczności, sprf ętu komputerowego;
17)zabezpieczenie mienia Urzędu przed kradfieżq, Włamaniem i pożarem;
18) zapeWnienie czystości i estetycznego Wyg|qdu pomieszczeń i obiektóW;
19) prowadfenie spraw transportu Urzędu, przygotowywanie i rejestracja umów na korzystanie z
samochodóW prywatnych w celach służbowYch, ewidencja irozlicfanie IimjtóW,
20) prowadzenie zakładowej działaIności socjaInej Urzędu;
21) prenumerata prasy, pubIikacji specjalistycznych iUrzędowych oraz zakup drukóW na potrzeby
Urzęduj
22) wykonywanie prac poligraficznych, zlecanie wykonania opraw introligatorskich oraf kopiowania
dokumentóWj
23)zlecanie Wykonania pieczęci urzędowych, prowadfenie ich rejestru iIikwidacjaj
24J proWadzenie kancelarii Urzędu oraz punktów informacyjnych;
25) nadzór nad prawidłowościq wykonywanja cfynności kanceIaryjnych, W szczególności w zakresie
doboru k|as z wykazu akt do zatatwianych spraw, właściwego zakładania spraw j prowadfenia akt
sprawj
26) prowadzenie archiWum zakładowego Urzędu

W zakresie zadań Bezpieczeństwa i Hisieny Pracy :

1) sporządzanie iprzedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz W roku] okresowych ana|iz stanu
bezpieczeństwa i higieny pracy zaWierajqcych propozycje przedsięWzięć organifacyjnych i

technicfnych, majqcych na ceIu zapobie8anie zag.ożeniom życia izdrowia pracowników Urzędu oraz
poprawę warunków pracy,

2) ocena ryzyka zaWodowego na stanowiskach pracy w Urzędzie,
3) bieżqce informowanie Burmistrfa o stwierdzonych zagrożenjach zawodowych Wraz z wnio5kami
zmier2ającymi do usuWania tych la8ro,,en'
4) przeprowadzanie kontro|i WarunkóW pracy oraz przestrzegania zasad iprzepisóW dotyczqcych
bezpieczeństwa j higieny prac'



5) udział w opracowywaniu planóW modernizacji i rofwoju Urzędu oraz przedstawianie propozycji,
dotyczących uWzg|ędnienia w tych planach rofwiqzań technicz;o organizacyjnycrr, fapewniajqcych
poprawę stanu bezpieczeństwa i higieny,
6) udział w opracowywaniu wewnętrznych zarzqdzeń, reguIaminóW i in5trukcji ogó|nych,
dotyczqcych bezpiecfeństwa i higieny pracy oraz W ustalaniu zadań osobom kierujqcym zespołami
pracownikóW Urzędu z zakresU bezpieczeństwa j hi8ieny pracy,
7) opjniowanie sfczegółowych instrukcji, dotyczących befpiecfeństwa i higieny pracy ńa
poszczesó|nych stanowiskach pracV,
8) prowadzenie rejestróW kompIetowanie i prfechowywanie dokumentów dotycfqcych wypadkóW
przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, a takźe przechowywanie
WynikóW badań środoWiska pracy,
9) udział W dochodzeniach powypadkowych oraz W opracowaniu wnioskóW wynikajacych z badania
przycf yn i okoIicznoścj WypadkóW przy prdcy;
10) prowadzenie spraw fWiazanych z odfieżq ochronna,
11] Współdziałanie ze służbq fdrowia W zakresie profi|aktyki zdrowotnej pracownikÓW Urzędu, W
szczesó|ności przy organizoWaniu okresowych j

12)zakup odzieży robocze, środkóW higieny o5obi5tej;
13)wydawanie skieroWań na badania okresowe, Wstępne ikontroIne;
14) organizacja i nadzorowaniem prac osób skazanych,
15)sporzqdfanie Wnio5kóW o organizację robót pUblicfnych, prac interwencyjnych, staży
rawodowych,

Do fakresu zadań ochrony informacji niejawnych :

1) sprawoWanie nadzoru ikoordynacjiochrony informacji niejawnych W UrfędzIe;
2) prowadfenie Wykazu informacji, stanoWiqcych tajemnicę stuŹbową oraz wykazu stanowi5k iosób,
dopuszcfonych do tych informacjij
3) opracowywanie szczesółowych Wymagań w zakresje ochrony informacji nieJawnych;4) prfysotowanie projektu szcfególnych wymagań bezpieczeństwa systemóW i sieci
teIeinformatycznych oraf bieżqca kontroIa zgodności funkcjonowania sIecj i systemóW
teleinformatycrnych z tymi wvmaganiami;
5) bieŹąca kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrfe8ania przepisóW o ochronie tych
informacjij
6) okresowa kontroIa ewidencji, materiałóW i obiegu dokUmentóW, zaWIerajqcych informacie
nlelawne;
7) współpraca przy fapeWnieniu ochrony Urfędu, W tym opracowywanle pIanu ochrony i
nadzorowanie jego realizacjij
8) szkoIenie pracowników Urzędu W zakresie ochrony informacji niejaWnych;
9J prowadrenre kancelarii niejawnej.

921
Do zakresu zadań Referatu Finansowe8o naIeźy w sfczegó|ności:
1) opracowywanie projektu budżetu Miasta oraz p|ojektóW uchwat Rady Miejskiej i zarzqdzeń
Burmistrza w sprawie zmian do budżetu;
2) opracowywanie wieIoIetnich prognoz finansowych w zakresie dochodóW i wvdatkóW:
3) opracowywanie projektóW trchwał W sprawie zaciqgania kredytóW pożycfek i emisji papieróW
WańościoWVch:
4) opracowywanie uktadów wykonawczych budżetu i harmono8ramóW rea|jzacji dochodóW i
wydatkdw budżetowvch;
5) nadforowanie opracowywania projektóW i p|anóW rzecfowo.finansowych Urzędu, jednostek
organjzacyjnych Miasta ijednostek powiqfanych z budżetem MiastaI



6) koordynacja i nadzór nad pofyskiwaniem irof|iczaniem prfez Mjasto ijednostki organizacyjne
Miasta środkóW finansowych z dotacji budźetu państwa/ z funduszy ce|owych krajowycń i
zagranicfnych, kredytóW i poźlycfek o|az innych środkóW fe źródeł pozabudżetowych na rea|izację
zadań Własnych iz fakresu administracji rzqdowejj
7) prowadzenie ewidencji księgowej dotacji d|a: jednostek samorzqdLt terytoria|nego, jednostek
organizacyjnych Miasta oraz innych podmjotów na podstawie zatwierdzonych pIanóW finansowych;
8) prowadzenie ewjdencji ianalifa przychodóW irofchodóW Miasta;
9J prowadfenie ewidencjl długu publicznego Miastaj
10) prowadfenie ksiqg rachunkowych budżetU Miasta;
11) prowadzenie ksiQg rachUnkowych Urfęduj
12) prowadzenie ewidencji Wartości środkóW trwałych i finansowe8o majqtku trwałe8o (akcje,
udziały);
13)opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Miasta;
14) organizowanie i rozIiczanie inWentaryzacji składnikóW majqtkowych Urfędu,
15) prowadzenje obrotu i roz|iczeń f bankami W zakresie środkóW pieniężnyĆh, przechowywanie
depozytÓW oraz ewidencjonoWanie i rozIicfanie drukóW ścisłego zarachowania;
16) dokonywanie wstępnej kontroIi kompletności i rzeteIności dokumentóW księgowych, ich
fgodności f pIanem finan5owym oraz Wykonywanie dyspozycji ś.odkami pienięznym|;
17J na|iczanie i Wyptata pracownikom Urzędu i innym osobom fifYcznym Wynagrodzeń z tytułu
umóW o pracę, umóW zlecenia i o dzieło, stypendióW, diet radnych i pofostałych świadczeń;
19) naIiczanie i odprowadzanie faIiczek na podatek dochodowy od osób fizycznvch, składek na
ubezpieczenia spoteczne, Zdrowotne ifundu5z pracy oraz Wpłat na PFRoN;
20)sporzadzanie 5praWofdań jednostkowych jzbiorczych z Wykonania budżetu Miasta i ich anaIiza;
21) sporzqdzanie 5prawozdań finansowych jednostkowych, tqcfnych i biIansu skonsoIidowanego;
22) prowadzenie ewidencji podatkowej nleruchomości, prowadfenie postępowań podatkowych oraz
Wystawianie decyzji z fakresu podatkóW i opłat |okaInych;
23) przygotowanie projektóW uchwał W sprawie podatkóW jopłat |oka|nych, w tym W zakresie
udzjelania pomocy pubIicznej oraz Wyłanianie inkasentóW opłaty skarbowej i opłaty targowej;
24) prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie na|eżności cywiInoprawnych i niepodatkowvch
nalernosci publrcrnoprawnychj
25) z8łasfanie wierfytelności f tytulU naIeżności podatkoWych, cywiInoprawnych, niepodatkowych
naIeżności publicf noprawnych W postępowaniu upadłościoWVm;
26) prowadzenie 5praw W zakresie stosowania uIg W spłacie naIeżności cywiInoprawnychj
27) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg W sptacie naleźności podatkowvch oraz
niepodatkowych należności pubIicznoprawnych j

28]prowadzenie obstugi wYodrębnionych rachunków bankowvch:
3o)rozIiczanie delegacji iIimitóW na użytkoWanie pojazdóW prywatnych do celow słufbowych,
33)ewidencja i rofliczanie dobrowo|nych Wpłat g|omadzonych na Waźne dla lokalnej społeczności
cele oublicrne.
34) prowadzenie ewidencji anaIjtycznej, syntetycznej naIjczonych stawek cfynszu pobieranvch wpłat
i Windykacji dotyczqcych budynków komunalnych, IokaIi użWkowych, garaźy i mieszkań
WlasnościoWVch'
35) zwrot akcyfy W paIiwie dIa rolnikóW indVWiduaInVch.

522
Do zakresu zadań Referatu Ro|nictwa, ochrony środowiska, Mienia, Geodezji i Rozwoju Wsi naIeżv
W szczegó|ności:
1)prowadfenie spraW z zakresu ekoIogii, ochrony środowiska i 8o5podarki odpadamij
2J nadror rad cmentarrami komunalrymi iwojennymij
3)prfygotowanie terenów pod budownictwo oraz Wywłasf czenie nieruchomośc
4)prowadfenje spraw zwiqzanych z ochronq, rekultywacjq i meIioracjq gruntów roInvcn;



5) wspóldziałanie ze służbq rolna i Weterynaryjnq;
6J tworfenie fasobóW na ceIe budow|ane, zIecenie wyceny dfiałek, obsługa sprfedaży ioddawanie
W użytkowanie wiecfyste i dzierżawę;
7)ustaIanie opłat rocznych za Wykorzystanie gruntóW niezgodnie z przeznaczenIem/
8)opiniowanie i nadzór w zakresie prac 8órniczo-geolo8icznych prowadzonych na terenie gmjnyj
9)nadforowanie działaIności Rad sołeckich W zakresie wydatkowania i rozIiczania funduszy
sołeckich;
10) eWidencjonowanie nieruchomości Wchodzących do zasobu nierUchomośc! Miasta i skarbu
Państwa;
11) opracowywanie planU Wykorzystania zasobu njeruchomości Mjasta;
12) opracowywanie danych do projektu budżetu w zakresie dochodów iWydatkóW zwiąfanych z
Wykonywanjem zadań Referatu oraz monitorowanie stopnla ich reaIizacji;
13) anaIiza rynku nieruchomości;
14) prowadfenie prac zwiqzanych z opracowywaniem Wykazu terenóW pod inwestycje, skutkujqcych
moż|iWościq prfygotoWania nieruchomości bądź jej części do zagospodarowania, W tym:
a) W drodze prfetargu do: sprzedaży, oddania W użytkowanie Wjeczyste, dzierżawy f Wyłqczeniem
dzierżaWv na ceIe roIne ileśne'
b) W drodfe bezprzetargowej do: sprzedaży, oddania W użytkowanie Wiecfyste, dfierżawy (W tym na
ce|e hand|owe, usłu8owe, parkin8owe, rekreacyjne, na potrfeby Wspó|not mieszkaniowych), W
użytkowanie i użVczenie,
c) |okali użytkoWych i mieszkaInych do sp|zedaźy na rfecz ich najemcóW
dJ do prfekafania W trwaly zarzqd na rzecz jednostek or8anizacyjnych Miasta;
e) przeprowadzenie procedury uwłasfczeniowej (W tym garaży);
15) ustaIenie terminu zagospodarowania nieruchomości i monitorowanie tego termInuj
16) prowadzenie procedury W zakresie rozwiqfywania umóW cywiIno prawnVch
(użytkowania Wieczystego, dzjerżaw użytkowania, uźyczenia)j
17) prowadzenie procedury zwiqzanej z nabyciem nieruchomości do zasobu Miasta,
W tym poprzez nabywanie od osób fizycznych bqdź prawnych, w WynikU zamiany nieruchońoścjj
18) proWadzenie procedury fwiqzanej f prawem pierwokupu;
19) prowadzenie procedury zwjazanej f ustanowieniem służebności sruntowych oraz prfesytu;
20) prowadfenie procedury W zakresie sprzedaży nieruchomości na r2ecz jej użVtkownika
wieczystego na gruntach Miasta;
21) prowadzenie postępowań W spraWje przeksztatcenia prawa użYtkowania Wieczystego w prawo
Wtasnoścj na gruntach Miasta;
22) prowadzenie postępowań W zakresje:
aJ aktua|izacji, zmiany te|minu Wniesienia, fmiany stawki procentowej opłaty rocfnej z tytutu
ufytkowania wieczysteso nieruchomości gruntowych oraz f tytułu trwalego zarzqdu,
b) udzieIania bonifikaty od opłaty rocfnej z tytułu użytkowania Wieczystego njeruchomości
8rUntowych, opłaty z tytuiu trwałego zarzqdu oraz cen zbywanych nieruchomości,
c) oplat adiacenckich,
23) prowadzenie ewidenc]i optat rocfnych z tytułu użytkowania Wieczyste8o nieruchomości
Bruntowychj
24)) prowadzenie spraw zwiąfanych z komunalizacjq nieruchomości;
25) prowadfenie postępowań fwiqzanych z fajęciem gruntóW Miasta na ce|e inwestycyjne w
zakresie infrastruktury technicznej oraz UstaIanie opłat z tego tytułuj
26)Współpraca z Wydziałami W farządfaniu njeruchomościami Miasta W ceIu przygotowania ich do
zagospodarowania;
27) rozsranicf enia nieruchomościj
28) prowadfenie postępowań W sprawie podzialóW nieruchomości, tj' Wydawan|e postanowień i

decyzji zatwierdzajacych podział;



29) udfie|anie zezwo|eń na czasowe fajęcie nieruchomości
potrzeby zapobieżenia powstaniu znacznej sf kody;
30) re8uIacja praw do nieruchomości na rzecf posiadaczy
nieruchomości l!1iastaj

W przypadku sily wyższej |ub na8łej

nie |e8itymujqcych się tytułem do

urytkowania wieczystego
poza granicami państwa

działań

31) prowadzenie spraw zwiqzanych f potwjerdzaniem prawa własnoścj i
osób, które nabyły nieruchomości W zamian fa mienie pozostawione
polskiegoj
32) prowadrenie spraw z rakresu targowisk mjejskich w tym:

majqcych na ceIu je8o popraWęj
42) prowadzenie rejestru zwierzqt e8fotycznych objętych
międzynarodoWych;

a) przeprowadzanie procedur Wytaniania dzierżawcóW i administratoróW targowisk miejskich oraz
przygotowywanje umów dzierżawy/administrowania 8runtóW przeznaczonych pod tar8owiska,
b) nadzór nad prawidłowq reaIifacjq zawartych umóW;
33) zakładanie cmentarzy komunaInych, nadzór nad ich utrzymaniem, W tym kwater grobownictwa
wojennego;j
34) utrfymanie czystości iporzqdku na terenie Miasta poprzez:
a) |lJ'widaCję''dlikich wysypisk';
b) wykasfanie i oczyszcfanie miejskich terenów nief ainWestowanvch'
c) prowadzenie dfiałań majqcych na ceIu ochronę mieszkańcóW prfed befdomnVmIzwIerzetam|:
35) prowadzenie analiz inadzór nad urządzeniami doprowadzającymi wodę iodprowaizającyml
ścieki dzierżaWionymi prfez Prf edsiębiorstwo WodociqgóW i Kanalizacji sANIKoM spółka z
o8ranicf oną odpoWiedziaInoścja;;
36) koordynacja działań Miasta Z podmiotamiodpowiadającymi za:
a) zaopatrzenie W Wodę i odbiór ścieków;
37) tworzenie WarunkóW d|a ochrony i właściwego korzystania ze środowiska naturalne8o oraz
prawidtowej gospodarki rolnej na terenie Miasta i Gminv;
38) prowadzenie postępowań i nadfór nad pĘestrze8aniem przepisóW W zakresIe ocnrony prfyrody/
ochrony powietrza, ochrony przed halasem,8o5podarki Wodno.ściekowej, ocen oddfialywania na
środowisko, geo|osii, lasóW prawa łowieckiego, ochrony zwierząt, gospodarki odpadami, W tym
wydawanie decyzji;
39) Wydawanje fezwoleń na prowadzenie przef przedsiębiorcóW działaIności W zakresie opróżniania
zbiornikóW befodpływowych i transportu nieczystości ciekłych oraz prowadzenie eWidencji
zbiornikóW bezodpływowych i przydomowych oczyszczaIni ściekówl
40) proWadzenie publicfnie dostępnego Wykazu danych o środoWisku ijego ochronIe;
41) udo'tępnianie społecfeństwLr informacji na temat stanu i zasobów środowiska oraz

ochronq na podstawie przepisów

43) prowadzenie rejestrU pomnikóW przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, Użytków ekoIogicznych
oraz zespołóW przyrodniczo-krajobrazoWychj
44) sporfądzanie prosramóW ochrony środowiska, innych p|anów i programóW zwiqzanych z
ochrona środoWiska na te.enie Miasta oraz opracowywanie 5prawozdań z ich reaIizacjij
45] inspirowanie ior8anizacja dfiałań proeko|osicznych, edukacja eko|o8iczna, upowsfechn|anie
kodeksu dobrej praktyki rolniczej;
46) opiniowanie i uzgadnianie famierzeń inwestycyjnych na terenie Miasta w zakresie działania
Referatuj
47) 2apewnienie prawidłowego utrzymania i rozwojtr terenóW zieleni miejskie], miejskich p|acóW
fabaW dla dzieci oraz koordynowanie spraw utrzymania i rozwoju terenóW zieIonVch W Mieście:
48) gospodarka sruntami roInymi, W szczególnościI
a] dfierżawa nieruchomości ro|nych i |eśnych Wchodzqcych W skład nieruchomości Miasta na ce|e
roJne ileśne,
b) sprawy zwiąfanych f działkami dożywotnimi i 5iedIiskoWymi roInikóW
c)) komunaIizacja nieruchomości rolnych stanowiqcych Wlasność skarbu Państwa,



49) Współpraca z administratorami ciekóW w zakresie ochrony przeciwpowodziowej Miasta;
50) reaIizacja zadań f zakresu uprawy roślin ihodowIizwie.zatI
51) prowadzenie spraw zwiqzanych z wystqpieniem k|ęsk żywlołowych i zjawisk klęskowych W
sektorze roIn jctwa i ochrony środowiska;
52) organizacja systemu 8ospodarowania odpadami komunaInymi na terenie Miasta oraf nadzór nad
jeso realifacją, W tvm m'in.:
a) przygotowywanie propozycji stawek opłat w Wysokości niezbędnej do samofjnansowania 5ię
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
bJ przeprowadzania przetar8óW na odbieranie odpadóW komunaInych od Właścicieli nieruchomości,
c) nadzór nad zasadami i sposobem zagospodarowywania odpadóW komuna|nych, W tym nad
reaIizacjq zadań powierzonych podmiotom odbierajqcym odpady komunaIne od właścjcieIi
nieruchomości,
d) prowadzenie oraz weryfikacja elektronicznej bazy podmiotóW wnoszqcycn oplaty za
gospodarowanie odpadami lomunalnymi,
e) Wydawanie decyfji administracyjnych W fakresie wysokości opłat i zale8łoścl fa gospodarowanie
odpadami komuna|nymi W przypadkU nie złożenia przef właścicie|a nieruchomości deklaracji o
Wysokości tej oplaty oraz ufasadnionych wątpliWości, co do danych fawartych W fłoźonej deklaracji,
f) organizowanie seIektywnej fbiórki odpadóW komunalnych oraz organizowanie i nadzór nad
funkcjonowaniem punktóW 5eIektywne8o zbierania odpadóW komunaInych oraf zapewnienie
osiągnięcia odpowiednich pofiomóW odzysku i recykIjngu,
g) prowadzenie działań informacyjnych i edukacyjnych W zakresie praWidłoWego gospodarowania
odpadami komunalnymi, W sfcfe8ó|ności W zakresie selektywnego zbierania odpadów komunaInych,
h) prowadzenie sprawozdawczościz zakresu reaIizacji zadań dotyczqcych gospodarowania odpadami
komunalnvmi.
i) kontrole jwizje Iokalne W fakresie nieprfestrzegania prfez właścicieIi nieruchomości rePuIaminu
utrfymania czystości iporfqdku na terenie miasta,
j)kontrola terminowości Wpłat ptatnikó!",
k)rozliczanie finansowe funkcjonowania systemu gospodarki odpadami,
|)przygotowanie decyfji okreś|ających powstałą zalegtość z tytułu nieuniszcfanja należnej optaty fa
gospodarowanie odpadami komunalnymr,
l)prowadzenie Windykacji naIeżności z tytulu opłat,
m)zWrot nadpłat z tytułu oplat,
n) bieżqce ufgadnianie stanu naIeżnoścj izobowiqfań z księgowościq budżetową.
54)prowadzenie rejestru działalności regulowanej w fakresie odbierania odpadóW komunaInych od
Wtaścicieli nieruchomości'

923
Do fakresu zadań Referatu Inwestycji, Gospodarki KomunaInej i Przestrzennej naIeży w
sfcfególności:
1) przy8otowywanie projektów uchwał Rady W sprawie nadania Iub zmiany nafwy ulic i p|acóW oraz
przekafywanie podjętych t]chwał Właściwym organom, instytucjom i innym podmiotom oraz
Wiaścicielom nieruchomości;
2) ustaIanie numeróW porzqdkowych budynkóW oraz zakładanie i prowadzenie eWidencji nafw UIic;
3) planowanie, prfygotowywanie irea|ifowanie fadań z fakresu Wyposaźania gruntóW miejskich W
niezbędną infrastrukturę technicf nQ;
4) przygotowywanie dokumentacji W procesie pozyskiwania i roz|iczania pozabudżetowych źródeł
fjnansowania inWestycjj i remontóW W zakresie infrastruktury technicfnej;
5) gromadzenie i przetwarranie informacji o stanie miejskiej infrastruktury techntcznej w miejscach
publicrnV.h;
6) prowadzenie inwestycji iremontóW urzqdzeń meIioracji szczegótowych, nadzór nad utrzymaniem
spraWności technicznej tych urf qdzeń j



7) Współpraca z administratorami ciekóW w zakresie ochrony przeciwpowodziowej Miasta;
9) ośWietlenie dróg i trIic;
10) oczyszcfanie letnie i zimowe uIjc, pIacóW i dró8 pubIicznych,
11)pIanowanie fadań i u'taIanie potrzeb w zakresie finansoWania budowy, modernifacjj, utrzymania
i ochrony drd8 8minnych' mostów 

' 
p|acow

12)przvgotowywanie projektóW opinii W sprawie przebiegu dróg wojeWódzkich, powiatowych oraz
faIicfania dróg do kategorii dróg 8minnych,
13) opracowywanie projektów rozwoju lokaInej sieci drogowej,
14) prowadzenie spraw zwiąfanych f wystqpieniem klęsk żywiołowych izjawisk k|ęskowych W
zakresie Wykonywanvch zadań j

15) przygotowywanie WieIoletnich programóW gospodarowania miesfkaniowym zasobem Miastaj
16)tworzenie fasobu IokaIi5ocjalnych oraz fasobu pomjeszczeń tymczasowych;
17) inicjowanie rozwoju budownictwa mieszkaniowego oraz programowanie zadań W zakresie
budownjctwa mieszkanjowego, w tym budownictwa socjalnego;
18) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi, w tym lokalami socjalnymi i pomiesrczeniami
IVmCZaSOWVmt:

19) przygotowywanie oferty lokali mieszkalnych do remontuj
20) organizowanie bafy danych o lokaIach do zamiany z urzędu Iub famiany wzaJemneJ;
21) obsługa technjczno - or8anifacyjna społecznej Komisji Mieszkanjowej W fakresje
lokalami mieszkalnymi i lokalami socjalnymrj

SosPodarki

22) prowadzenie spraw odszkodowań z tytułu niedostarczenia |okalu socja|ne8o i pomieszczenia
rymczasowego;
23) prowadzenie 8ospodarki IokaIami i stoiskami użytkowymij
24) sporfqdzanie ana|iz ipropozYcji zmian stawek czynszu najmu lokali mieszkalnvch, |okaIi istoisk
użytkoWychj
25) prowadfenie spraw z zakresu obniżek czyn5fu naIiczonego najemcom o niskich dochodach;
26) prowadfenie spraw zwiqzanych z nadbudową, rozbudową budynkóW stanowiqcych Własność
Miasta oraz przebudowy pomieszczeń w tych budynkach W ce|u powiększen|a jstniejących lub
utworfenia noWych IokaIi miesfkalnych i użytkowych;
27] prowadzenie spraW zwiqzanych z wyłqczaniem z ekspIoatacji budynków mieszkalnych i
mieszkalno-uŹytkoWVch j

28) opracowywanie p|anóW rzecfowo-finansowych w zakresie remontów I inwestycji oraz ich
realiracja w falresie go5podarki mieszkaniowej;
29)Wykonywanie zadań z zakresu za|zĄdzania nieruchomościami istniejqcymi i nowo powstajqcymi
W zakresie infrastruktury zWiqzanej z mieszkaniowym zasobem Miastaj
3o)Współdfiałanie i 5prawowanie nadzoru nad statutowq dżiałalnościq Zakładu Budżetowego
Gospodarki Mieszkaniowej w Lubawce;
31) nadfór nad reprezentowaniem lV]iasta We Wspó|notach mieszkaniowych z jego udfiałemj
32) ocena rynku Iokali mieszkalnych isocjaInych oraz lokaIi istoisk uŹytkowych;
33) prowadzenie spraw z rakresu eksmisji z lokali miesrkalnych, socjalnych oraz lokali istoisk
użVtkoWVch;
34)prowadfenie spraw zwjqzanych z dodatkamj mieszkaniowymi oraf dodatkiem energetycfnym'

W fakresie fadań |nwestycji izamóWień Pub|icznvch:
1)Współpraca f Wydziałami W pIanowanju zadań inwestycyjnvchj
2) współpraca z Wydfiałami W opracowywaniu WnioskóW o finansowanie zewnętrzne zadań
inWestycyjnych, W tym o środki pochodzqce z Unji Europejskiejj
3) kompleksowa rea|ifacja procesu inwestycji, w tym: przygotowywanie, wykonanie, nadzó| o|az
sprawozdaWcfośćj
4) monitorowanie inwestycji w okresie gwarancyjnym;
5) kontroIa imonitorowanie ciagtości projektu W5pótfinansowane8o z Funduszu spójnościj



6) przy8otowywanie jp|owadfenie postępoWań o udzieIenie zamóWień pubIicznych pr.ez Mjasto w
trybie ustawy prawo zamówień pubIicfnych We WspółpracV f Referatami;
7) przekazywanie ogłoszeń dotyczqcych po5tępowan o UdzieIenie famowienia publicznego do
Biu|etynu zamóWień Publicznych oraz do Urzędu oficja|nych Pub|ikacji Wspo|not Europejskich, a
także famieszczanie ogłoszeń na stronie internetowej Miasta i na tablicy informacy]nej Urzędu;
8) prowadzenie rejestru zamówień pubIicznych udzleIanYch przez Miasto;
9) sporzqdzanie rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach pubIicznvch oraz
sprawo7da4 w 7ak.esIe' formacl. i miej>Cach okreś|onych przepisamIj
10) udzie|anie Wyjaśnień i pomocy jednostkom or8anizacyjnym Miasta W zakresie stosowania
przepisóW ustawy prawo zamóWień pubIicznych'

W żakresie urbanistyki, Architektury i Budownictwa i rozwoju miasta :

1) prowadzenie poIjtyki przestrfennej Miasta, W tym kształtowanie krajobrafu Miasta, ładu
architektoniczne8o i środowiska kulturowego poprzez:
a) sporfądzanie 5tudium uWarunkowań i kierUnkóW zagospodarowania przestrzenne8o,
b] sporzqdfanie i zmiany miejscoWych planóW zagospodarowania przestrfenne8o Miasta/
c) sporzQdfanie anaIif zmian W zagospodarowaniu przestrzennvm,
d] prowadfenie analiz ibadań programowo-przestrfennych/ w tym wskafywanie terenóW pod
inwestycjej
2) prowadzenie bazy danych o zagospodarowaniu przestrfennym;
3) przeprowadzanie konkursóW architektonicznych i urban jstycznych;
4) prowadzenie postępowań w zakresie ustalenia WarunkóW zabudowy i zagospodarowania terenu;
5) prrygotowywanie opinii o przefnaczeniu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzenne8o terenóW objętych podziałem nierUchomoścj;
6) przygotowywanie informacji o etapje sporfqdzania miejscowych planóW oraf o wvdanvch
decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
7) opiniowanie sposobóW za8ospodarowania terenóW Miasta i GminV:
8) 2arfqdzanie procesem planoWania 5trate8icznego rozwoju Miasta jje8o reaIifacjq,
Rofwoju Miasta;
9) koordynacja prac nad opracowaniami programóW sektoroWvch Miasta;
10) inicjowanie inwestycji rozwojowych Miasta;
11J planowanie zadań inwestycyjnych iremontowych oraz dokonywanie bieżqcych iokresowych
analiz iocen ich realizacii:
12) inicjowanie działań zmierfających do pozyskania nowych inWestoróW oraz
inWestoróW krajowych i zagranicznVch;
13) promocja 8ospodarcza Miasta We Współpracy z innymi komórkamj Urzędu i jnstytucjami
zewnętrznym|;
l4) analiza iocena sytuacji gospodarcrej:
15) inicjowanie, koordynacja i monitoring działań zWiqzanych z pozy.kiwaniem dIa Mjasta krajowych
i zagranicznych bezzwrotnych źródeł finansowania/ W tym funduszy Unii Europejskiej;
16)współpraca z Wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Miasta W zakresie jdentyfikowania
inwestycji i działań przeznaczonych do wspólfinansowania ze środkóW zewnętrznvchj
17) kon5u|towanie dokumentów programowych f instytucjami fewnętrznymi oraf bieżqca
współpraca z jednostkamj fa|z4dzającymj i monitorujqcymi rea|izację projektóW
Wspótfinansowanych z funduszy Unii Europejskiejj
18) naWiązywanie i utrzymywanie kontaktów, przygotowywanie negocjacji z przedstawicieIami
instytucji krajowych i mjędzynarodoWych udzieIajqcych pomocy fjnansoweJ oraz z partneramI
zagranicTnymi w projekla(h;
19) prfygotowywanie formularzy ap|ikacyjnych, zwiqzanych z uczestnictwem Miasta W projektach
Wspótfinansowanych środkami zewnętrznymi, We współpracy z innymi Wydziatami ijednostkami
organizacyjnymi;

przekazywanie

W tym strate8iq

oDsluBa merytoryczna



2o)Współpraca, koordynacja inadzorowanie bieżqcej reaIizacji projektóW Współfinansowanych fe
środków zewnętrznych;
21) sporzqdfanie okresowych ana|iz dotyczqcych
środkóW zewnętrznych, których beneficjentem jest

c) pism okó|nych,
d) kierowanych do naczeInych organów władzy państwowej
administracji pub|icfnej oraz terenowych organów i

samorzqdoWej,

stopnia reaIizacji projektóW finansowanych
Gmina;

oraz naczelnych i centralnych or8anóW
jednostek administracji rzqdowej i

ze

W zakresie organizacji prac interwencyjnych i robót pub|icu nvchI
1)przy8otowanie zakresu robót d|a pracownikóW zatrudnionych W ramach prac interwencyjnych i
robót publicfnychj
2)oĘanizaąa prccy feodnie z zakresem robót inadzórnad wykonywanymi pracami.

W zakresie df iałaIności gospodar.zejI
1)prowadzenie ewidencji dfiatalności gospodarczej i w tym zakresie tworfenie banku informacji i

8romadzenie W nim danych prfedsiębiorcóW prowadzqcych działaIność gospodarczq;
2)Prowadzenie spraw zwiqzanych z Wydawaniem i cofaniem fezwo|eń na sprzedaż napojóW
alkoholowych ora ewidencja w tym rakresie;
3)Przeprowadzanie kontroIi, udfiał W Wizjach terenowych z zakresu 5przedaży napojóW
aIkoholowych, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami i Wydanymi zezwoIeniami;
5) wydawanie zezwoIeń na działanie wieIopowierzchniowych obiektóW hand|owych oraz
prowadzenie ewidencji w tym rakresie;
6) prowadzenie postępowań W zakresie wydawania zezwoleń na orsanizację imprez masowvch;
7) Wydawanie decyzji admjnistracyjnych w sprawach z8romadfeń izbiórek publicznych na terenie
Miasta.

Rordrial Vl
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY I KORESPONDENCJA

924
1. ProjektY aktów prawnych Wvdawanych przez Burmistrfa przygotowujQ wlaściwe Referaty i

wyod|ębnione stanoWlska prac' jednostki organizacyjne Miasta, W porozumieniu z Zastępcq,
Skarbnikiem i Sekretarfem.
2. Za prawidłowq iterminowq reaIifację fadań, zaWartych w aktach praWnych, odpowiadajq:
Burmistrz, Zastępca Burmistrza , sekretar2, 5karbnik, Kierownicy ReferatóW
3. Burmistrz wydaje akty prawne w formre:
7) zarzqdzeń;
2)decyfji jpostanowień W rozumienju kodeksu postępowania administracyjne8o;
3) pisnr okoiny(1. o charakterre instrlrkcyjnym.
4. Do podpisu Burmi5lrza faslr2ega się:
1) akty prawne, wydaWane przez Burmistrza iza Wyjqtkjem aktów prawnych, do WYdawania których
BL]rmi5trz upoważnil inne osoby);
2) pisma i dokumenty w sprawach:
a) zwiqzanych ze stosunkiem pracy pracowników samorzqdowych oraf dyrektorów jednostek
organizacyjnych Miasta,
bJ Upoważnień udfie]onych osobom do dfiałania W imieniu Burmistrza,

e) kierowanych do przedstawicjeIstw dypIomatycznych i konsuIarnych ora2 fw|qfanych fe
W5pólpracq z zagranicq,
f) WnioskujQcych o nadanie odznaczeń państwowych, regionaInych imiejskjch,
g) listy gratulacyjne i pjsma okoIicznościowe'



5' Zastępca Burmistrza, sekretarf iskarbnik podpisujq dokumenty ipisma W sprawach przez nich
nadzorowanych' z8odnie z ustalonym podziałem fadań ina podstaWie indywiduaInych upoważnień
Burmistrza.
6. KierownicY podpjsujq dokumenty i pisma w sprawach' na|eżqcych do ich zakresu działania i na
podstawie indVWidualnych upoważnień BUrmistrza.
7. Dokumenty przedkładane do podpisu Burmistrzowi, Zastępcy Burmistrza, sekretarzowi i

skarbnikowi muszq być parafowane na kopii przez pracownika sporzqdzajqce8o' Dokumentv, o
których mowa W ust' 1' ust. 3 pkt 1 i 2, oraz inne dokumenty Wskazane przez BUrmistrza, Zastępcę
Burmistrza, sekretarza i skarbnika poWinny być faopiniowane pod Wfględem formaIno-prawnym
przez radcę prawne8o.
8. Zasady podpisywania dokumentóW finansowo-księgowych określą procedury obiegu
dokumentów księ8owych ikontroIioraz sfczegółowych zasad gospodarowania środkami publicznvmi
(pod Wzg|ędem Ie8aIności, gospodarności i celowości)'
9' obie8, rejestracja, fnakowanie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentów odbywa 5ię na
zasadach okreś]onych W instrukcji kancelarvjnej i z8odnie z jednoIitym rzeczowym Wykafem akt'
10' Korespondencja między Referatami może być prowadfona ty|ko W niezbędnych przYpadkach,
uzasadnionych przedmiotem f ałatwienia 5prawy.
11. Jeże|i Wykonanie zadania wymaga zaangażowania kiIku ReferatóW BUrmistrz usta|a Referat
Wiodqcy'

Rofdfiał V||

ORGANIZACJA DZIATALNOSCI KONTROLNEJ
S2s

1. System kontroli obejmuje:
1) kontro|ę fewnętrznq, której podIegajq jednostki organjzacyjne Miasta i podmioty otrzymujqce
dotacje z budżetu Miasta;
2) kontro|ę Wewnętrzną, której podIegajq Referaty i Wyodrębnione stanoWiska pracy w Urzędzie'
2' KontroIe wykonUja:
1) kontro|ę funkcjonaInq w ramach powierzonych obowiqzków i uprawnień:
a)fa5tępca Burmistrza,
blSekretarz.
c)Skarbnik,
d) Kierownicy ReferatóW pracownicy W5kazani przez Burmistrza.,
3' Dziatalność kontrolnq prowadzi się W formie kontroIi planowanych i doraźnvch'
ze Wz8|ędu na zakres prledmiotoWy rofrożnia siĘ kontroIe:
1) kompIeksowe - obejmujqce całoksztatt dziataIności kontro|owanYch jednostek;
2) probIemowe - oceniajqce reaIizację wybranych fagadnień;
3) sprawdzajqce - oceniajqce wykonanie zadań i Wydanych W tym zak.esie zalecen'
4' stosuje się zasadę łaczenia każdej kontro|i z bieżqcym instruktażem d|a pracownikóW jednostki
kontrolowanej.
5'Do przeprowadzenia kontroIi uprawnia imienne upoważnienie podpi5ane przef Burmistrza'
6' Kierownicy i pracownicy - W ramach posiadanych kompetencji - prfeprowadzajq kontroIe
zewnętrzne jednostek o r8a n iza cyj nyc h.

8'Nadzór nad reaIifacja zaIeceń pokontroInych organóW kontroIi sprawujq kieroWnIcy i pracownicy
kontroIujqcy.
g'Burmistrz okreś|a W drodfe za|zqdzenia szczegółowe zasady i procedury kontroli finansowej i

instytu cjonalnej.



Rozdziat Vlll
PosTANoW|EN|A KoŃcoWE
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1' obowiqzki Urzędu, jako zakładu pracy W rozumieniu przepisóW prawa pracy, obowiqzki
pracowników Urzędu, zasady dyscypIiny pracy oraz inne sprawy zwiĄzane z Wewnętrznym
porządkiem pracy określa Re8uIamin Pracy tJrzędu Miasta oraf ReguIamin Wynagradzania
Pracowników Urzędu M jasta Lubawka.
2' Zmiany W Regulamjnie mogą być dokonywane W trybie przewidzianym do je8o nadania.

BTJRMISTRZ


