Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 106/2015
Burmistrza Miasta Lubawka
zdnia 29 maja 2015 r.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lubawka, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Lubawka.
§2
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Miasto — Miasto i Gmine Lubawka;
2) Rada - Rada Miejska Lubawka;
3) Urzad - Urzad Miasta Lubawka;
4) Burmistrz — Burmistrz Miasta Lubawka;
5) Zastepca Burmistrza - Zastepca Burmistrza Miasta Lubawka;
6) Sekretarz - Sekretarz Miasta Lubawka;
7) Skarbnik - Skarbnik Gminy Lubawka oraz Gtéwny Ksiegowy Budzetu;
8) Referat - Referat Urzedu oraz Urzad Stanu Cywilnego,
9)Kierownik — Kierownik Referatu oraz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

§3
Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, za pomoca ktérego Burmistrz wykonuje zadania
publiczne o znaczeniu lokalnym:
1) wtasne - wynikajace z ustaw;
2) zlecone - z zakresu administracji rzadowe]j na mocy ustaw;
3) przyjete w drodze porozumien.

§4
1. Urzad jest jednostkag budzetowa Miasta.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Lubawka.

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje wszystkie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie i moze wyznacza¢ inne osoby do
podejmowania tych czynnosci.
3. Pod nieobecnos¢ Burmistrza lub z innych przyczyn braku mozliwoséci petnienia obowigzkow przez
Burmistrza, czynnosci kierownika Urzedu podejmuje Zastepca Burmistrza. W razie nieobecnodci lub
z innych przyczyn braku mozliwosci petnienia obowiazkéw Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
Urzgdem kieruje Sekretarz. Zastepca Burmistrza i Sekretarz wykonuje swe obowigzki na podstawie
indywidualnych petnomocnictw lub upowaznien.
4, Burmistrz moze:
1) powierzy¢ Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi sprawowanie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Miasta;



2) ustanawia¢ pracownikdw samorzadowych petnomocnikami do okreslonych spraw, na mocy
indywidualnego petnomocnictwa lub upowaznienia;

3) wydawac zarzadzenia i pisma okdlne z zakresu kierowania Urzedem.

5. Burmistrz ustala zakres kompetencji Referatéw i rozstrzyga wszelkie spory kompetencyjne.

6. Burmistrz wykonuje inne zadania zastrzezone do swoich kompetencji.

7. Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta sporzadza Burmistrz , w formie zarzadzenia.,

§6
Burmistrz nadzoruje biezgca dziatalnoéé Referatdw oraz wyodrebnionych stanowisk pracy:
a) Referatu Organizacyjnego, Ewidencji Ludnoéci i Urzad Stanu Cywilnego;
b) Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej.
2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) Zespotu Szkot Publicznych w Lubawce, Zespotu Szkoét Publicznych w Chetmsku Slgskim, Szkoty
Podstawowe]j w Miszkowicach:
b) Zaktadu Budzetowego Gospodarki Mieszkaniowej w Lubawce.

§7
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonujg wyznaczone przez Burmistrza zadania, w
szczegdlnosci:
1) okreslaja zadania nadzorowanych Referatéw;
2) koordynujg i nadzoruja dziatalno$é podlegtych Referatéw i jednostek organizacyjnych Miasta.

§8
Zastgpca Burmistrza nadzoruje biezgcg dziatalnosc:
1) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
- przy udziale Kierownika tego Referatu.
2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) Miejsko Gminnego Osrodka Kultury w Lubawce - przy udziale Dyrektora tej jednostki,
b) Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce - przy udziale Kierownika tej
jednostki.
c) Strazy Miejskiej w Lubawce - przy udziale Komendanta Strazy Miejskiej.

§9
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania i prawidtowego wykonywania zadan Urzedu, w
szczegolnosci poprzez nadzér nad jakoscig i terminowoscia zatatwiania spraw w Urzedzie,
2. Sekretarz nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzgdczej. )

§10
1. Skarbnik wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Miasta.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad opracowywaniem projektéw budzetu Miasta oraz nad ich wykonaniem:
2) nadzor nad opracowywaniem sprawozdar finansowych z wykonania budzetu Miasta;
3) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
4) nadzér nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pienieznymi;
5) opiniowanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzer Prezydenta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych;
6) kontrasygnowanie oswiadczeri woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych.
3. Skarbnik prowadzi nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Miasta.
4. Skarbnik kieruje biezaca dziatalnoécig Referatu Finansowego.



Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§11

Urzad dziata wedtug zasad:
1) praworzgdnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonainego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne Referaty oraz wzajemnego wspotdziatania;
7) kontroli wewnetrznej;
8) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan;
9) ciggtego doskonalenia realizacji zadan.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sq obowigzani stuzy¢
interesowi lokalnej spotecznosci.

§14
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa sie w sposdb efektywny, celowy,
gospodarny i zgodny z przepisami prawa.

§15
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitodci wydawania polecert i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu zadafi na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar.
2. Kierownicy kierujg i zarzadzajg Referatami w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadan i
ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
3. Kierownicy sg przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzér.

Rozdziat IV
ORGANIZACJA URZEDU

§16
1.5trukturg organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce Referaty o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:

1) Referat Organizacyjny, Ewidencji Ludnogci i USC OEL i USC,
2) Referat Finansowy FN,
3) Referat Inwestycji ,Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej IGKiP

)

4) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Mienia, Geodezji i Rozwoju Wsi ~ ROS | MRW
2. W Referatach mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

§17
1. Pracg Referatow kieruja Kierownicy, przy czym:
1) Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Miasta;
2) Referatem Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego.



2. W razie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni wyznaczony przez Kierownika pracownik.

§18
Burmistrz moze korzystac z opinii i ekspertyz doradcow w zakresie rozstrzygania zagadnien,
nalezacych do jego kompetencji.

§19
1. Kierownicy, kazdy w swoim zakresie dziatania, prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i
kompetencji Burmistrza stosownie do udzielonych upowaznien i petnomocnictw.
2. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan
nadzorowanych Referatdw.
3. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Referatu;
2) dokonywanie podziatu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy pracownikow
nadzorowanego Referatu;
3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;
4) opracowywanie projektow plandw finansowych i planéw zgodnych z uchwalonym
budzetem, w czesci dotyczacej zadan nadzorowanego Referatu oraz sprawozdan z wykonania
budzetu;
5) gospodarowanie srodkami budzetowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;
6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej;
7) opracowywanie projektéw programdw i plandw rozwoju Miasta oraz sprawozdan z ich realizacji;
8) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej;
9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
10)wykonywanie obowigzkéw informacyjnych, w szczegdlnosci zapewnienie udostepniania
informacji publicznej;
11) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz przestrzeganie przepiséw
dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie;
12) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miejskiej, Burmistrza oraz innych
materiatdow, przedktadanych tym organom;
13) realizowanie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza oraz sktadanie informacji w tym
zakresie;
14) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi klientéw;
15) rozpatrywanie skarg i wnioskdw, terminowe ich zatatwianie oraz analizowanie i eliminowanie
przyczyn ich powstawania;
16) rozpatrywanie wnioskdw, interpelacji oraz zapytan radnych;
17) uczestnictwo w ksztattowaniu pozytywnego wizerunku Urzedu;
18) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikow postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, przepiséw bhp i ppoz.
oraz przepisdéw o ochronie informacji niejawnej;
19) doskonalenie organizacji, metod i form pracy nadzorowanego Referatu;
20)wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej wobec jednostek organizacyjnych
Miasta w zakresie zadan i kompetencji Burmistrza;
21) podejmowanie wspotpracy z wtasciwymi  Komisjami Rady Miejskiej, organizacjami
panstwowymi, rzadowymi i pozarzgdowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszkancéw Gminy;
22) opiniowanie projektow aktéw normatywnych;
23) organizowanie wfasciwego obiegu dokumentow w Referacie i archiwizowanie dokumentac;ji
wytworzonej w Referacie;
24) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych Urzedu;
25) obstuga wyborow, referenddw i spisow powszechnych;
26) uczestniczenie w postepowaniach przetargowych dotyczacych realizacji zadan Miasta;



27) opracowywanie projektow dokumentéw w zakresie udziatu Miasta w zwigzkach
miedzygminnych, fundacjach i stowarzyszeniach;

28) aktywny udziat w przedsiewzieciach promocyjnych i w realizacji polityki informacyjnej Urzedu;
29) nadzér, monitorowanie oraz przedstawianie propozycji tresci przeznaczonych do publikacji na
stronie internetowejMiasta;

30) sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego nad przygotowaniem i publikowaniem
tresci w Biuletynie Informacji Publicznej;

31) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowa i aktualng tresé¢ publikowanych informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej, w tym za wprowadzanie i usuwanie dokumentéw
przeterminowanych;

32) aktywny udziat w pozyskiwaniu srodkéw ze Zrédet pozabudietowych, w tym z funduszy
europejskich;

33) organizacja i przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

34) przygotowywanie informacji dotyczgcych aktualnych prac i dziatan oraz realizowanych zadan.

Rozdziat V
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
| WYODREBNIONYCH STANOWISK PRACY

§ 20
Do zakresu zadann Referatu Organizacyjnego, Ewidencji Ludnosci i USC nalezy:

W ramach zadan realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego:

1) sporzadzanie aktdw urodzen, matzenstw i zgonow;

2) transkrybowanie zagranicznych odpisow aktow urodzen, matzenistw i zgonow;

3) uzupetnianie, prostowanie oczywistych btedow pisarskich, odtwarzanie, rejestrowanie i ustalanie
tresci aktow stanu cywilnego;

4) przyjmowanie oswiadczed w uroczystej formie o zawarciu zwigzkéw matzenskich i wyborze
nazwisk przez matzonkow;

5) zmiana imienia i/lub nazwiska;

6) przyjmowanie oswiadczen i sporzadzanie protokotow zwigzanych z urodzeniem dziecka;

7) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa;

8) przyjmowanie o$wiadczen o stanie cywilnym;

9) sporzadzanie wzmianek dodatkowych o zdarzeniach majacych wptyw na tre$é aktu stanu
cywilnego; '

10) sporzadzanie wzmianek dodatkowych o skutecznych orzeczeniach sgddéw paristw obcych lub
rozstrzygnieciach innych organow panstw obcych w sprawach dotyczgcych stanu cywilnego;

11) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i innych zaswiadczen;

12) sporzadzanie wnioskow o uniewaznienie jednego z aktow stwierdzajgcych to samo zdarzenie z
zakresu stanu cywilnego;

13)wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego okresu oczekiwania
na zawarcie matzenstwa cywilnego;

14) prowadzenie korespondencji z klientami krajowymi i zagranicznymi oraz placéwkami
dyplomatycznymi;

15) archiwizowanie akt zbiorowych stanu cywilnego;

16) przechowywanie ksigg stanu cywilnego za ostatnie 100 lat;

17) sporzadzanie wnioskow i organizowanie uroczystosci wreczenia ,,Medali Za Dtugoletnie

Pozycie Matzenskie”;

19) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci w zakresie

zameldowania i wymeldowania oraz wydawania zaswiadczen;



20) cykliczne lub na wniosek sporzadzanie ze zbioru meldunkowego zestawieri, wykazdw,
sprawozdan;

21) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i wydawania dokumentow stwierdzajacych
tozsamosg;

22) prowadzenie spraw, zwigzanych z realizacjg powszechnego obowiazku obrony, w tym
sporzadzanie list stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego oraz
rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracja wojskowa;

23) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

24) sporzadzanie spiséw wyborcow;

25) koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej;

26) koordynowanie zadari wynikajgcych z ustawy o jgzyku migowym i innych érodkach
komunikowania;

27)opracowywanie i aktualizacja aktéw normujacych organizacje pracy Urzedu i czynnosci
wynikajace z prawa pracy;

28) prowadzenie catoksztaftu spraw osobowych, zgodnie z obowigzujgcym prawem pracy i
przepisami wykonawczymi, pracownikéw Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta;
29) planowanie, realizacja i nadzor nad funduszem wynagrodzeri i $rodkami przeznaczonymi na
szkolenia pracownikéw Urzedu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania;

30) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw Urzedu;

31) nadzor nad przestrzeganiem porzadku, dyscypliny pracy i zasad pracy;

32) prowadzenie zbioru opiséw stanowisk pracy i schematéw organizacyjnych wydziatow;

33) koordynowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze:

34) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie stuzby przygotowawczej pracownikéw Urzedu;

35) koordynacja spraw zwigzanych z oceng pracownikow Urzedu i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Miasta;

36) koordynacja i prowadzenie cafoksztattu spraw z zakresu szkoleri oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikdw Urzedu;

37) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg i koordynacjg praktyk uczniowskich i
studenckich oraz stazy;

38) koordynacja i prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu i
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta;

39) prowadzenie centralnych rejestréw:

a) zarzadzen Burmistrza,

b) upowaznien i petnomocnictw Burmistrza, Zastegpcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza,

¢) wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw Urzedu,

d) legitymacji stuzbowych wyznaczonych pracownikéw Urzedu;

40) sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej;

41) prowadzenie zbioru statutéw jednostek organizacyjnych Miasta, jednostek kultury i o$wiaty;
42)prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgtoszenia i wyrejestrowania/ z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikdw i ich rodzin,

43) obstuga sekretariatéw Burmistrza i Zastepcy;

44) prowadzenie spraw w zakresie interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych Rady;

45) obstuga posiedzeri Burmistrza, Rady Miejskiej, Komisji Rady Miejskiej;

46) koordynacja prac zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyboréw i
referendow;

47) doskonalenie proceséw pracy i dostosowywanie organizacji Urzedu do zmian przepiséw prawa.

Z zakresu obstugi Biura Rady Miejskiej:

1)organizacja i obstuga posiedzen Rady i jej Komisji;



2) prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego wraz z biezacy aktualizacja oraz udostepnianie
go do powszechnego wgladu na stronie internetowej Miasta i w siedzibie Rady;

3) przedktadanie Wojewodzie Dolnoslgskiemu podjetych uchwat Rady;

4) kontrola nad trescia opublikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Dolnoslgskiego
aktow prawa miejscowego stanowionego przez Radeg oraz wnioskowanie o sprostowanie btedu;

5) organizacja i prowadzenie spraw z zakresu powotywania tawnikéw;

6) organizacja dyzuréw radnych, narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady;

7) przygotowywanie spotkan i kontaktéw radnych z mieszkaricami;

Z zakresu oswiaty:

1)koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania szkét i placowek oswiatowych;

2) przeprowadzanie elektronicznego naboru do jednostek oswiatowych;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania egzaminacyjnego o awans zawodowy na
nauczyciela mianowanego;

4) przygotowywanie konkurséw na dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych, merytorycznych
materiatow i dokumentow oraz w porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego dokonywanie
oceny pracy dyrektorow; :

5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych;

6) organizowanie doskonalenia zawodowego kadry kierowniczej podlegtych jednostek oraz przydziat
srodkéw finansowych na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

7) koordynowanie realizacji obowigzku szkolnego i nauki:

8) nadzor nad realizacjg projektow wspoétfinansowanych ze érodkdw Unii Europejskiej;

9) przyznawanie stypendidw i zasitkdw szkolnych o charakterze socjalnym;

10) zbieranie i przetwarzanie danych dotyczacych jednostek oswiatowych w Systemie Informacji
Oswiatowej;

11) dofinansowanie prowadzenia przez pracodawcéw przygotowania zawodowego dla uczniow szkét
zawodowych;

12) realizacja obowigzku szkolnego i nauki.

13)Prowadzenie spraw dotyczgcych dotacji z budzetu Gminy do niepublicznych przedszkoli do
ktorych uczeszczajg uczniowie bedacy mieszkancami Gminy;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom niepetnosprawnym bezptatnego
transportu i opieki w czasie przewozu do szkoty;

Z zakresu promogji:

1) tworzenie warunkéw dla ochrony ddbr kultury, upowszechniania kultury, rozwoju twérczoéci
artystycznej oraz czynnych form spedzania wolnego czasu;

2) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng w Miecie;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur udzielania organizacjom pozarzagdowym dotacji na
realizacjg zadan publicznych w zakresie kultury i turystyki w Miescie:

4) koordynacja dziatalnosci instytucji i stowarzyszen, dziatajacych na terenie Miasta w dziedzinie
kultury i turystyki;

5) koordynacja spraw zwigzanych z organizacja imprez kulturalnych;

6) koordynacja prac nad opracowywaniem rocznego kalendarza imprez w Miescie i biezaca jego
aktualizacja;

7) podejmowanie przedsiewzie¢ w celu rozbudowy bazy kulturalnej na terenie Miasta;

8) prowadzenie czynnosci organizatora miejskich instytucji kultury oraz prowadzenie ich rejestru;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Miasta do krajowych i zagranicznych
stowarzyszen, organizacji i zwigzkow;

10) prowadzenie biezace] kontroli w zakresie przyznawanych z budzetu Miasta dotacji w zakresie
kultury i turystyki;



11) inicjowanie i wspieranie instytucji kultury i innych jednostek organizacyjnych Miasta w
pozyskiwaniu zewnetrznych zrédet finansowania;

12) inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju ruchu turystycznego, bazy turystycznej i
infrastruktury rowerowej;

13) prowadzenie dziatan dotyczacych promocji Miasta w zakresie kultury i turystyki oraz
pozyskiwanie sponsoréw do dziatan promocyjnych, we wspotpracy z Referatami Urzedu;

14) redakcja i nadzér miejskiej strony internetowej w zakresie kultury i turystyki wraz z
opracowywaniem newslettera z wydarzeniami kulturalnymi:

15) prowadzenie catoksztattu spraw wspotpracy Miasta z zagranica oraz koordynacja wspdtpracy
zagranicznej jednostek podlegtych Miastu;

16) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur nadania osobom zastuzonym dla kultury odznak
honorowych i medali;

17) koordynacja spraw zwigzanych z organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych oraz
prowadzenie kalendarza imprez sportowych organizowanych na terenie Miasta;

18) zapewnienie warunkéw rozwoju i upowszechniania kultury fizycznej i sportu, sprawowanie
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi prowadzgcymi dziatalnoéé w zakresie kultury fizycznej;
19) promocja Miasta poprzez sport.

Z zakresu zarzgdzania kryzysowego , obrony cywilnej i OSP:

1) realizacja zadari z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych i ochrony
przeciwpozarowe]j okreslonych przepisami szczegétowymi;

2) nadzor nad opracowywaniem i uaktualnianiem plandw dziatania przez instytucje, podmioty
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, dziatajgce na terenie Miasta oraz wykonywaniem przez
nie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych;

3) planowanie, organizowanie ¢wiczen oraz szkolenia kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych
Miasta, formacji obrony cywilnej a takze ludnoéci w zakresie powszechnej samoobrony;

4) zapewnienie sprawnego dziatania elementéw systemu wykrywania, alarmowania i ostrzegania
ludnosci na terenie Miasta;

5) opracowywanie plandw $wiadczenr osobistych i rzeczowych: w czasie pokoju; w czasie pokoju na
wypadek mobilizacji i wojny, na rzecz sit zbrojnych i innych jednostek organizacyjnych;

6) przygotowanie kurieréw i dokumentagji, niezbednej do przeprowadzenia akgji kurierskiej Urzedu;
7) realizacja zadan obronnych i stuzby zdrowia zgodnie z wytycznymi Wojewody Dolnoslaskiego;

8) realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

9) planowanie kosztéw wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej
jednostek ochotniczych strazy pozarnych oraz nadzér nad ich dziatalnoscia;

10)monitorowanie, powiadamianie i ostrzeganie oraz koordynowanie dziatari ratowniczych i
porzadkowo-ochronnych;

11)monitorowanie i realizowanie procedur reagowania kryzysowego w przypadku wystapienia
sytuacji kryzysowych, klesk zywiotowych, pozaréw lub innych miejscowych zagrozen;
12)wspétdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;

13) koordynowanie wspdtpracy z Policja w zakresie dziatan prewencyjnych, dotyczacych porzadku
publicznego w Miescie;

14) koordynowanie wspdtpracy z Powiatowa Straza Pozarng;

15)wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomodciami istniejgcymi i nowo powstajacymi
w zakresie infrastruktury zwigzanej z zarzadzaniem kryzysowym, obrona cywilng, sprawami
obronnymi i ochrong przeciwpozarowa.

W zakresie informatyki i obstugi technicznej:

1) organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania systemdw informatycznych w Urzedzie;



2) planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej
zadan Urzedu;

3) zapewnienie technicznych warunkdw do wiaczenia systemu Urzedu do sieci intersystemowej oraz
sieci administracji rzgdowej i samorzadowej;

4) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

5) planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych sie potrzeb;
6) nadzor nad eksploatacjg systemu monitoringu wizyjnego Miasta;

7) nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;

8) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych - wykonywanie zadan ,administratora bezpieczefnstwa informacji”;

9) administrowanie siecig informatyczng i telefoniczng Urzedu;

10) nadzor techniczny i informatyczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz
stronami internetowymi Miasta;

11) organizacja, nadzor i koordynacja prac technicznych nad Systemem Informagji Geograficznej
(GIS) w Urzedzie;

12) prowadzenie i koordynowanie spraw ubezpieczeri, w tym zwigzanych z odpowiedzialnodcig
cywilng i z mieniem komunalnym;

13) sprawowanie zarzgdu nad budynkami admmrstracwnym[ oraz lokalami biurowymi

Urzedu wraz z przylegtym terenem;

14) prowadzenie ewidencji pomieszczen, sktadnikow majgtkowych Urzedu;

15) prowadzenie remontdw i konserwacji wyposazenia technicznego pomieszczen biurowych;

16) zaopatrzenie materiatowo-techniczne, zakupy sprzetu biurowego, maszyn, urzadzen
powielajacych, tgcznosci, sprzetu komputerowego;

17) zabezpieczenie mienia Urzedu przed kradzieza, wtamaniem i pozarem:;

18) zapewnienie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen i obiektéw;

19) prowadzenie spraw transportu Urzedu, przygotowywanie i rejestracja umdéw na korzystanie z
samochoddw prywatnych w celach stuzbowych, ewidencja i rozliczanie limitdw;

20) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej Urzedu;

21) prenumerata prasy, publikacji specjalistycznych i urzedowych oraz zakup drukéw na potrzeby
Urzedu;

22) wykonywanie prac poligraficznych, zlecanie wykonania opraw introligatorskich oraz kopiowania
dokumentow;

23) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja;

24) prowadzenie kancelarii Urzedu oraz punktow informacyjnych;

25) nadzér nad prawidfowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnoéci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtadciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw;

26) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu

W zakresie zadan Bezpieczenstwa i Higieny Pracy :

1) sporzgdzanie i przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i
technicznych, majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw Urzedu oraz
poprawe warunkow pracy,

2) ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie,

3) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych
bezpieczerstwa i higieny pracy,



5) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie propozycji,
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych, zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczeristwa i higieny,

6) udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji  ogdlnych,
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadari osobom kierujacym zespotami
pracownikow Urzedu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) opiniowanie szczegdfowych instrukji, dotyczacych bezpieczeristwa | higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan $rodowiska pracy,

9) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajgcych z badania
przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odziezg ochronng,

11) wspofdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotne] pracownikéw Urzedu, w
szczegoInosci przy organizowaniu okresowych;

12)zakup odziezy robocze, $rodkéw higieny osobistej;

13)wydawanie skierowan na badania okresowe, wstepne i kontrolne;

14) organizacja i nadzorowaniem prac o0séb skazanych,

15)sporzadzanie wnioskéw o organizacje robo6t publicznych, prac interwencyjnych, stazy
zawodowych,

Do zakresu zadan ochrony informacji niejawnych :

1) sprawowanie nadzoru i koordynacji ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

2) prowadzenie wykazu informacji, stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz wykazu stanowisk i 0séb,
dopuszczonych do tych informacji;

3) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) przygotowanie projektu szczegélnych  wymagan  bezpieczenstwa systemow i sieci
teleinformatycznych oraz biezaca kontrola zgodnoéci funkcjonowania sieci i systemow
teleinformatycznych z tymi wymaganiami:

5) biezgca kontrola ochrony informagiji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronije tych
informacji;

6) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw, zawierajacych informacje
hiejawne;

7) wspdtpraca przy zapewnieniu ochrony Urzedu, w tym opracowywanie planu ochrony i
nadzorowanie jego realizacji; '

8) szkolenie pracownikdw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzenie kancelarii niejawne;j.

§21
Do zakresu zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Miasta oraz projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza w sprawie zmian do budzetu;
2) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow;
3) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zaciggania kredytow, pozyczek i emisji papieréw
wartosciowych;
4) opracowywanie ukfadéw wykonawczych budzetu i harmonogramow realizacji dochodéw i
wydatkow budzetowych;
5) nadzorowanie opracowywania projektéw i planéw rzeczowo-finansowych Urzedu, jednostek
organizacyjnych Miasta i jednostek powigzanych z budzetem Miasta;



6) koordynacja i nadzér nad pozyskiwaniem i rozliczaniem przez Miasto i jednostki organizacyjne
Miasta srodkow finansowych z dotacji budzetu panstwa, z funduszy celowych krajowych i
zagranicznych, kredytow i pozyczek oraz innych érodkéw ze 7rédet pozabudzetowych na realizacje
zadar wiasnych i z zakresu administracji rzadowe;j;

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotacji dla: jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
organizacyjnych Miasta oraz innych podmiotow na podstawie zatwierdzonych plandw finansowych;
8) prowadzenie ewidencji i analiza przychodéw i rozchodéw Miasta;

9) prowadzenie ewidencji dfugu publicznego Miasta:

10) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Miasta;

11) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu;

12) prowadzenie ewidencji wartodci $rodkéw trwatych i finansowego majatku trwatego (akcje,
udziaty);

13) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Miasta;

14) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Urzedu;

15) prowadzenie obrotu i rozliczed z bankami w zakresie ¢rodkéw pienigznych, przechowywanie
depozytow oraz ewidencjonowanie i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania;

16) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw ksiegowych, ich
zgodnosci z planem finansowym oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi:

17) naliczanie i wyptata pracownikom Urzedu i innym osobom fizycznym wynagrodzen z tytutu
umaow o prace, umoéw zlecenia i o dziefo, stypendiéw, diet radnych i pozostatych swiadczen:

19) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spofeczne, zdrowotne i fundusz pracy oraz wptat na PERON;

20) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z wykonania budzetu Miasta i ich analiza;
21) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych, fgcznych i bilansu skonsolidowanego;

22) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomoéci, prowadzenie postepowan podatkowych oraz
wystawianie decyzji z zakresu podatkdw i optat lokalnych;

23) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie podatkow i optfat lokalnych, w tym w zakresie
udzielania pomocy publicznej oraz wytanianie inkasentéw optaty skarbowej i optaty targowej;

24) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie naleznodci cywilnoprawnych i niepodatkowych
naleznosci publicznoprawnych;

25) zgfaszanie wierzytelnosci z tytutu naleznosci podatkowych, cywilnoprawnych, niepodatkowych
naleznosci publicznoprawnych w postgpowaniu upadtosciowym;

26) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w sptacie naleznoici cywilnoprawnych;

27) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w sptacie naleznosci podatkowych oraz
niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych;

28)prowadzenie obstugi wyodrebnionych rachunkéw bankowych:

30)rozliczanie delegacji i limitdw na uzytkowanie pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych,
33)ewidencja i rozliczanie dobrowolnych wpfat gromadzonych na wazne dla lokalnej spotecznosci
cele publiczne,

34) prowadzenie ewidencji analitycznej, syntetycznej naliczonych stawek czynszu pobieranych wptat
I windykacji dotyczacych budynkéw komunalnych, lokali uzytkowych, garazy i mieszkan
wtasnosciowych,

35) zwrot akcyzy w paliwie dla rolnikéw indywidualnych.

§22
Do zakresu zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Mienia, Geodezji i Rozwoju Wsi nalezy
w szczegolnosci:
1)prowadzenie spraw z zakresu ekologii, ochrony srodowiska i gospodarki odpadami;
2) nadzér nad cmentarzami komunalnymi i wojennymi;
3)przygotowanie terendw pod budownictwo oraz wywtaszczenie nieruchomodci;,
4)prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong, rekultywacjg i melioracja gruntéw rolnych:



5) wspotdziatanie ze stuzba rolna i weterynaryjng;

6) tworzenie zasobdw na cele budowlane, zlecenie wyceny dziatek, obstuga sprzedazy i oddawanie
w uzytkowanie wieczyste i dzierzawe;

7)ustalanie optat rocznych za wykorzystanie gruntow niezgodnie z przeznaczeniem,

8)opiniowanie i nadzér w zakresie prac gorniczo-geologicznych prowadzonych na terenie gminy;
9)nadzorowanie dziatainosci Rad Soteckich w zakresie wydatkowania i rozliczania funduszy
soteckich;

10) ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzgcych do zasobu nieruchomoéci Miasta i Skarbu
Panstwa;

11) opracowywanie planu wykorzystania zasobu nieruchomoéci Miasta -

12) opracowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dochoddw i wydatkow zwigzanych z
wykonywaniem zadan Referatu oraz monitorowanie stopnia ich realizacji;

13) analiza rynku nieruchomosci;

14) prowadzenie prac zwigzanych z opracowywaniem wykazu terendw pod inwestycje, skutkujacych
mozliwoscia przygotowania nieruchomosci badz jej czesci do zagospodarowania, w tym:

a) w drodze przetargu do: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy z wytaczeniem
dzierzawy na cele rolne i lesne, :

b) w drodze bezprzetargowej do: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy (w tym na
cele handlowe, ustugowe, parkingowe, rekreacyjne, na potrzeby wspdlnot mieszkaniowych), w
uzytkowanie i uzyczenie,

c) lokali uzytkowych i mieszkalnych do sprzedazy na rzecz ich najemcow,

d) do przekazania w trwaty zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta;

e) przeprowadzenie procedury uwtaszczeniowej (w tym garazy);

15) ustalenie terminu zagospodarowania nieruchomoéci i monitorowanie tego terminu;

16) prowadzenie procedury w zakresie rozwigzywania uméw cywilno-prawnych

(uzytkowania wieczystego, dzierzaw, uzytkowania, uzyczenia);

17) prowadzenie procedury zwiazanej z nabyciem nieruchomosci do zasobu Miasta,

w tym poprzez nabywanie od 0séb fizycznych badz prawnych, w wyniku zamiany nieruchomosci;

18) prowadzenie procedury zwigzanej z prawem pierwokupu;

19) prowadzenie procedury zwigzanej z ustanowieniem stuzebnoéci gruntowych oraz przesytu;

20) prowadzenie procedury w zakresie sprzedazy nieruchomosci na rzecz jej uzytkownika
wieczystego na gruntach Miasta ;

21) prowadzenie postgpowari w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci na gruntach Miasta ;

22) prowadzenie postepowan w zakresie:

a) aktualizacji, zmiany terminu wniesienia, zmiany stawki procentowe] optaty rocznej z tytutu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych oraz z tytutu trwatego zarzadu,

b) udzielania bonifikaty od optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych, opfaty z tytutu trwatego zarzadu oraz cen zbywanych nieruchomoéci,

c) optfat adiacenckich,

23) prowadzenie ewidencji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych;

24)) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci:

25) prowadzenie postepowari zwigzanych z zajeciem gruntow Miasta na cele inwestycyjne w
zakresie infrastruktury technicznej oraz ustalanie optat z tego tytutu;

26)wspdtpraca z wydziatami w zarzgdzaniu nieruchomosciami Miasta w celu przygotowania ich do
zagospodarowania;

27) rozgraniczenia nieruchomosci;

28) prowadzenie postgpowan w sprawie podziatéw nieruchomosci, tj. wydawanie postanowien i
decyzji zatwierdzajgcych podziaf;



29) udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub nagtej
potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

30) regulacja praw do nieruchomosci na rzecz posiadaczy nie legitymujgcych sie tytutem do
nieruchomosci Miasta;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem prawa wtasnosci i uzytkowania wieczystego
0s0b, ktére nabyly nieruchomoéci w zamian za mienie pozostawione poza granicami panstwa
polskiego;

32) prowadzenie spraw z zakresu targowisk miejskich w tym:

a) przeprowadzanie procedur wytaniania dzierzawcéw i administratoréw targowisk miejskich oraz
przygotowywanie umow dzierzawy/administrowania gruntéw przeznaczonych pod targowiska,

b) nadzér nad prawidtowa realizacja zawartych umow;

33) zakfadanie cmentarzy komunalnych, nadzér nad ich utrzymaniem, w tym kwater grobownictwa
wojennego;;

34) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Miasta poprzez:

a) likwidacje , dzikich wysypisk”,

b) wykaszanie i oczyszczanie miejskich terendw niezainwestowanych,

¢) prowadzenie dziatarh majgcych na celu ochrone mieszkaricow przed bezdomnymi zwierzetami;

35) prowadzenie analiz i nadzér nad urzadzeniami doprowadzajgcymi wodg i odprowadzajgcymi
scieki dzierzawionymi przez Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji SANIKOM Spoétka z
ograniczong odpowiedzialnoscia;;

36) koordynacja dziatari Miasta z podmiotami odpowiadajgcymi za:

a) zaopatrzenie w wode i odbior $ciekdw:

37) tworzenie warunkow dla ochrony i wlasciwego korzystania ze $rodowiska naturalnego oraz
prawidtowej gospodarki rolnej na terenie Miasta i Gminy;

38) prowadzenie postepowan i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony przyrody,
ochrony powietrza, ochrony przed hatasem, gospodarki wodno-sciekowej, ocen oddziatywania na
srodowisko, geologii, laséw, prawa towieckiego, ochrony zwierzat, gospodarki odpadami, w tym
wydawanie decyzji;

39) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie oprézniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz prowadzenie ewidencji
zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekdw;

40) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku i jego ochronie;

41) udostepnianie spoteczeristwu informacji na temat stanu | zasobdw srodowiska oraz dziatan
majgcych na celu jego poprawe;

42) prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych objetych ochrong na podstawie przepisow
miedzynarodowych; '

43) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych
oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych;

44) sporzadzanie programéw ochrony $rodowiska, innych planéw i programéw zwiazanych z
ochrong srodowiska na terenie Miasta oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji;

45) inspirowanie i organizacja dziatan proekologicznych, edukacja ekologiczna, upowszechnianie
kodeksu dobrej praktyki rolniczej;

46) opiniowanie i uzgadnianie zamierzeh inwestycyjnych na terenie Miasta w zakresie dziatania
Referatu;

47) zapewnienie prawidtowego utrzymania i rozwoju terendw zieleni miejskiej, miejskich placéw
zabaw dla dzieci oraz koordynowanie spraw utrzymania i rozwoju terendw zielonych w Miescie:

48) gospodarka gruntami rolnymi, w szczegdlnosci:

a) dzierzawa nieruchomosci rolnych i lesnych wchodzacych w sktad nieruchomosci Miasta na cele
rolne i lesne,

b) sprawy zwigzanych z dziatkami dozywotnimi i siedliskowymi rolnikéw

c)) komunalizacja nieruchomosci rolnych stanowiacych wtasnoé¢ Skarbu Panstwa,



49) wspotpraca z administratorami ciekéw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej Miasta;

50) realizacja zadan z zakresu uprawy roélin i hodowii zwierzat;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem klesk zywiofowych i zjawisk kieskowych w
sektorze rolnictwa i ochrony srodowiska;

52) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Miasta oraz nadzér nad
jego realizacjg, w tym m.in.:

a) przygotowywanie propozycji stawek opfat w wysokosci niezbednej do samofinansowania sie
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) przeprowadzania przetargdw na odbieranie odpadow komunalnych od wtasciciel nieruchomosci,

¢) nadzor nad zasadami i sposobem zagospodarowywania odpadéw komunalnych, w tym nad
realizacjg zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

d) prowadzenie oraz weryfikacja elektronicznej bazy podmiotéw wnoszacych opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wysokosci optat i zalegfosci za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadku nie ztozenia przez wiadciciela nieruchomosci deklaracji o
wysokosci tej optaty oraz uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w ztozonej deklaracji,

f) organizowanie selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych oraz organizowanie i nadzér nad
funkcjonowaniem punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych oraz zapewnienie
osiggnigcia odpowiednich poziomdéw odzysku i recyklingu,

g) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
h) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizacji zadan dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi,

i) kontrole i wizje lokalne w zakresie nieprzestrzegania przez wiascicieli nieruchomosci regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta,

j)kontrola terminowosci wptat ptatnikéw,

k)rozliczanie finansowe funkcjonowania systemu gospodarki odpadami,

|)przygotowanie decyzji okredlajacych powstata zalegtoéé z tytutu nieuniszczania naleznej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optat

m)zwrot nadpfat z tytutu optat,

n) biezace uzgadnianie stanu naleznosci | zobowiazar z ksiegowoscig budzetowa.

54)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomoéci.

§23
Do zakresu zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej nalezy w
szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie nadania lub zmiany nazwy ulici placéw oraz
przekazywanie podjetych uchwat wiasciwym organom, instytucjom i innym podmiotom oraz
wiascicielom nieruchomosci:
2) ustalanie numerdw porzadkowych budynkéw oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji nazw ulic;
3) planowanie, przygotowywanie i realizowanie zadar z zakresu wyposazania gruntéw miejskich w
niezbedng infrastrukture techniczna;
4) przygotowywanie dokumentacji w procesie pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych zrédet
finansowania inwestycji i remontéw w zakresie infrastruktury technicznej;
5) gromadzenie i przetwarzanie informacji o stanie miejskiej infrastruktury technicznej w miejscach
publicznych;
6) prowadzenie inwestycji | remontéw urzadzer melioracji szczegétowych, nadzér nad utrzymaniem
sprawnosci technicznej tych urzadzen;



7) wspotpraca z administratorami ciekow w zakresie ochrony przeciwpowodziowej Miasta;

9) oswietlenie drég i ulic;

10) oczyszczanie letnie i zimowe ulic, placéw i drog publicznych,

11)planowanie zadan i ustalanie potrzeb w zakresie finansowania budowy, modernizacji, utrzymania
i ochrony drég gminnych, mostéw i placéw,

12)przygotowywanie projektéw opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich, powiatowych oraz
zaliczania drég do kategorii drég gminnych,

13) opracowywanie projektéw rozwoju lokalnej sieci drogowej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem klgsk zywiotowych i zjawisk kleskowych w
zakresie wykonywanych zadan;

15) przygotowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta;
16) tworzenie zasobu lokali socjalnych oraz zasobu pomieszczen tymczasowych;

17) inicjowanie rozwoju budownictwa mieszkaniowego oraz programowanie zadan w zakresie
budownictwa mieszkaniowego, w tym budownictwa socjalnego;

18) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi, w tym lokalami socjalnymi i pomieszczeniami
tymczasowymi;

19) przygotowywanie oferty lokali mieszkalnych do remontu;

20) organizowanie bazy danych o lokalach do zamiany z urzedu lub zamiany wzajemnej;

21) obstuga techniczno — organizacyjna Spotecznej Komisji Mieszkaniowej w zakresie gospodarki
lokalami mieszkalnymi i lokalami socjalnymi;

22) prowadzenie spraw odszkodowar z tytutu niedostarczenia lokalu socjalnego i pomieszczenia
tymczasowego;

23) prowadzenie gospodarki lokalami i stoiskami uzytkowymi;

24) sporzadzanie analiz i propozycji zmian stawek czynszu najmu lokali mieszkalnych, lokali i stoisk
uzytkowych;

25) prowadzenie spraw z zakresu obnizek czynszu naliczonego najemcom o niskich dochodach;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z nadbudows, rozbudowg budynkdéw stanowigcych wtasnosé
Miasta oraz przebudowy pomieszczet w tych budynkach w celu powiekszenia istniejgcych lub
utworzenia nowych lokali mieszkalnych i uzytkowych:

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczaniem z eksploatacji budynkdw mieszkalnych i
mieszkalno-uzytkowych;

28) opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych w zakresie remontéw i inwestycji oraz ich
realizacja w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

29)wykonywanie zadan z zakresu zarzgdzania nieruchomosciami istniejgcymi i nowo powstajgcymi
w zakresie infrastruktury zwigzanej z mieszkaniowym zasobem Miasta:

30)wspotdziatanie i sprawowanie nadzoru nad statutowg dziatalnoscig Zaktadu Budzetowego
Gospodarki Mieszkaniowej w Lubawce;

31) nadzér nad reprezentowaniem Miasta we wspolnotach mieszkaniowych z jego udziatem:;

32) ocena rynku lokali mieszkalnych i socjalnych oraz lokali i stoisk uzytkowych;

33) prowadzenie spraw z zakresu eksmisji z lokali mieszkalnych, socjalnych oraz lokali i stoisk
uzytkowych;

34)prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi oraz dodatkiem energetycznym.

W zakresie zadanr Inwestycji i Zaméwieri Publicznych:

1) wspdtpraca z Wydziatami w planowaniu zadan inwestycyjnych;

2) wspotpraca z Wydziatami w opracowywaniu wnioskéw o finansowanie zewnetrzne zadarn
inwestycyjnych, w tym o srodki pochodzace z Unii Europejskie;;

3) kompleksowa realizacja procesu inwestycji, w tym: przygotowywanie, wykonanie, nadzér oraz
sprawozdawczosc;

4) monitorowanie inwestycji w okresie gwarancyjnym:;

5) kontrola i monitorowanie ciggtosci projektu wspotfinansowanego z Funduszu Spéjnosci;



6) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych przez Miasto w
trybie ustawy prawo zamdwien publicznych we wspétpracy z Referatami;

7) przekazywanie ogtoszer dotyczacych postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego do
Biuletynu Zamowien Publicznych oraz do Urzedu Oficjalnych Publikacji WspéInot Europejskich, a
takze zamieszczanie ogtoszen na stronie internetowej Miasta i na tablicy informacyjnej Urzedu;

8) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielanych przez Miasto;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych oraz przekazywanie
sprawozdan w zakresie, formach i miejscach okreslonych przepisami;

10) udzielanie wyjasnieri i pomocy jednostkom organizacyjnym Miasta w zakresie stosowania
przepisow ustawy prawo zamdwier publicznych.

W zakresie Urbanistyki, Architektury i Budownictwa i rozwoju miasta :

1) prowadzenie polityki przestrzennej Miasta, w tym ksztattowanie krajobrazu Miasta, tadu
architektonicznego i rodowiska kulturowego poprzez:

a) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

b) sporzadzanie i zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

¢) sporzadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

d) prowadzenie analiz i badan programowo-przestrzennych, w tym wskazywanie terenéw pod
inwestycje;

2) prowadzenie bazy danych o zagospodarowaniu przestrzennym;

3) przeprowadzanie konkurséw architektonicznych i urbanistycznych;

4) prowadzenie postepowan w zakresie ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;
5) przygotowywanie opinii o przeznaczeniu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego terenow objetych podziatem nieruchomosci:

6) przygotowywanie informacji o etapie sporzadzania miejscowych planéw oraz o wydanych
decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu:

7) opiniowanie sposobdw zagospodarowania terendw Miasta i Gminy;

8) zarzadzanie procesem planowania strategicznego rozwoju Miasta i jego realizacja, w tym Strategia
Rozwoju Miasta; _

9) koordynacja prac nad opracowaniami programéw sektorowych Miasta;

10) inicjowanie inwestycji rozwojowych Miasta;

11) planowanie zadan inwestycyjnych i remontowych oraz dokonywanie biezgcych i okresowych
analiz i ocen ich realizacji;

12) inicjowanie dziatar zmierzajacych do pozyskania nowych inwestorow oraz obstuga merytoryczna
inwestorow krajowych i zagranicznych;

13) promocja gospodarcza Miasta we wspotpracy z innymi komorkami Urzedu i instytucjami
zewnetrznymi;

14) analiza i ocena sytuacji gospodarczej;

15) inicjowanie, koordynacja i monitoring dziatar zwiazanych z pozyskiwaniem dla Miasta krajowych
i zagranicznych bezzwrotnych zrédet finansowania, w tym funduszy Unii Europejskiej;

16)wspodtpraca z Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie identyfikowania
inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspétfinansowania ze érodkdw zewnetrznych;

17) konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami  zewnetrznymi oraz biezaca
wspotpraca  z  jednostkami  zarzadzajgcymi i monitorujgcymi  realizacje  projektow
wspoffinansowanych z funduszy Unii Europejskiej;

18) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdw, przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami
instytucji krajowych i migdzynarodowych udzielajacych pomocy finansowej oraz z partnerami
zagranicznymi w projektach:

19) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych, zwiazanych z uczestnictwem Miasta w projektach
wspotfinansowanych srodkami zewnetrznymi, we wspotpracy z innymi Wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi;



20)wspotpraca, koordynacja i nadzorowanie biezacej realizacji projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych;

21) sporzadzanie okresowych analiz dotyczgcych stopnia realizacji projektéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych, ktérych beneficjentem jest Gmina ;

W zakresie organizacji prac interwencyjnych i robét publicznych:

1)przygotowanie zakresu robét dla pracownikdw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych |
rohot publicznych;

2)organizacja pracy zgodnie z zakresem rohdét i nadzér nad wykonywanymi pracami.

W zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

1)prowadzenie ewidencji dziatalnoéci gospodarczej i w tym zakresie tworzenie banku informacji i
gromadzenie w nim danych przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnog¢ gospodarcza;

2)Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwoler na sprzedaz napojow
alkoholowych ora ewidencja w tym zakresie;

3)Przeprowadzanie kontroli, udziat w wizjach terenowych z zakresu sprzedazy napojow
alkoholowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wydanymi zezwoleniami;

5) wydawanie zezwolen na dziatanie wielopowierzchniowych obiektéw handlowych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

6) prowadzenie postepowar w zakresie wydawania zezwoleri na organizacje imprez masowych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zgromadzer i zbiérek publicznych na terenie
Miasta.

Rozdziat VI
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY | KORESPONDENCJA
§24
1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza przygotowujy wiasciwe Referaty i
wyodrebnione stanowiska pracy, jednostki organizacyjne Miasta, w porozumieniu z Zastepcy,
Skarbnikiem i Sekretarzem.
2. Za prawidtowg i terminowa realizacje zadan, zawartych w aktach prawnych, odpowiadaja:
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza , Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw.
3. Burmistrz wydaje akty prawne w formie:
1) zarzadzen;
2) decyzji i postanowief w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego;
3) pism okdlnych o charakterze instrukcyjnym.
4. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:
1) akty prawne, wydawane przez Burmistrza (za wyjgtkiem aktéw prawnych, do wydawania kt6rych
Burmistrz upowaznit inne osoby);
2) pisma i dokumenty w sprawach:
a) zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzgdowych oraz dyrektordw jednostek
organizacyjnych Miasta,
b) upowaznien udzielonych osobom do dziatania w imieniu Burmistrza ,
c) pism okdlnych,
d) kierowanych do naczelnych organéw wtadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organow
administracji publicznej oraz terenowych organéw i jednostek administracji rzadowej i
samorzadowej,
e) kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych oraz zwigzanych ze
wspotpraca z zagranica,
f) wnioskujacych o nadanie odznaczen panstwowych, regionalnych i miejskich,
g) listy gratulacyjne i pisma okolicznoéciowe.



5. Zastgpca Burmistrza , Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i pisma w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan i na podstawie indywidualnych upowaznien
Burmistrza.

6. Kierownicy podpisuja dokumenty i pisma w sprawach, nalezacych do ich zakresu dziatania i na
podstawie indywidualnych upowaznien Burmistrza .

7. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i
Skarbnikowi musza by¢ parafowane na kopii przez pracownika sporzadzajacego. Dokumenty, o
ktorych mowa w ust. 1, ust. 3 pkt 1i 2, oraz inne dokumenty wskazane przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika powinny by¢ zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym
przez radce prawnego.

8. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okre$ly procedury obiegu
dokumentow ksiegowych i kontroli oraz szczegotowych zasad gospodarowania $rodkami publicznymi
(pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci).

9. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

10. Korespondencja miedzy Referatami moze byc¢ prowadzona tylko w niezbednych przypadkach,
uzasadnionych przedmiotem zatatwienia sprawy.

11. Jezeli wykonanie zadania wymaga zaangazowania kilku Referatow Burmistrz ustala Referat
wiodacy.

Rozdziat VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§25
1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzng, ktorej podlegajg jednostki organizacyjne Miasta i podmioty otrzymujace
deotacje z budzetu Miasta;
2) kontrolge wewnetrzng, ktorej podlegaja Referaty i wyodrebnione stanowiska pracy w Urzedzie.
2. Kontrole wykonuja:
1) kontrole funkcjonalng w ramach powierzonych obhowigzkéw i uprawnien:
a)zastepca Burmistrza,
b) Sekretarz,
c) Skarbnik,
d) Kierownicy Referatdw, pracownicy wskazani przez Burmistrza.,
3. Dziafalnosc kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych.
Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozroznia sie kontrole: '
1) kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanych jednostek;
2) problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien;
3) sprawdzajgce - oceniajgce wykonanie zadan i wydanych w tym zakresie zalecen.
4. Stosuje sie zasade tgczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem dla pracownikéw jednostki
kontrolowanej.
5.Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza.
6. Kierownicy i pracownicy - w ramach posiadanych kompetencji - przeprowadzajg kontrole
zewnetrzne jednostek organizacyjnych.
8.Nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych organow kontroli sprawuja kierownicy i pracownicy
kontrolujacy.
9.Burmistrz okresla w drodze zarzgdzenia szczegétowe zasady i procedury kontroli finansowej i
instytucjonalne;j.



Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§26

1. Obowigzki Urzedu, jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym
porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

BURMISTRZ

Ewa Kocemba



