BURMIST RZ
MIASTA LUBAWEKA
o Bohoudbiabes ZARZADZENIE Nr .8../2025

Burmistrza Miasta Lubawka

2 dnia ... stycznia 2025 roku.

w sprawie: nadanio Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Luba wka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024
r. poz. 1465)

zarzadzam co nastgpuje:
51

Nadaje Regulamin Qrganizacyjny Urzedu Miasta Lubawka w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubawka i Skarbnikowi Gminy Lubawka.

53

Traci moc Zarzadzenie Nr 112/2023 Burmistrza Miasta Lubawka z dnia 15 czerwca 2023 roku w sprawie:
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubawka,

54,

Zarzadzenie wchodzi w iycie po uplywie dwaoch tygodni od dnia podania go do wiadomoéci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Lubawka oraz poprzez zamieszczenie jego tresci w
katalogu Zarzadzern Burmistrza Miasta Lubawka na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Lubawka.

Sprawe prowadzi:
Beata Snieina
Sekratarz Gminy

tel, 515 478 072
e-mail: sekretarz @ubawka.eu
sporzgdzono w 3 egzemplarzach
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA
LUBAWKA




Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.
llekro¢ w Regulaminie Urzedu Miasta Lubawka jest mowa jest o:

1) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lubawka;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lubawka;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lubawka;

4) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Lubawka;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Lubawka;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Lubawka;

7) Radzie — naleiy przez to rozumiec¢ Rade Miejska w Lubawce;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miasta Lubawka;

9) Komisji — nalezy przez to rozumiec¢ komisje powotang przez Rade;

10) Statucie — naleiy przez to rozumie¢ Statut Gminy Lubawka;

11) Komérce organizacyjnej — naleiy przez to rozumie¢ Wydziat, Urzad Stanu Cywilnego,
Biuro i Samodzielne stanowisko wyodrebnione w Urzedzie;

12)Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
lub Zastepce Kierownika Wydziatu, Urzedu Stanu Cywilnego, Biura i Pracownika
na samodzielnym stanowisku;

13)Jednostce Organizacyjnej — naleiy przez to rozumied jednostke organizacyjna Gminy
Lubawka powotang do realizacji zadarh Gminy;

14)Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiec¢ szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwow
zaktadowych.

§2.

Regulamin okresla:

1. zadania Urzedu;
zasady funkcjonowania Urzedu;
zasady zwierzchnictwa stuzbowego;
strukture organizacyjng Urzedu;
schemat organizacyjny;
zakresy dziatania komodrek arganizacyjnych;
sposob zatatwiania spraw indywidualnych oraz zastepstwo procesowe;
tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych;
zasady planowania pracy;
10. prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu;
11. sposob zabezpieczania akt | mienia Urzedu;
12. zasady udzielania informacji dziennikarzom;
13. kontrole zarzadczg;
14. zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji;
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15. zasady przeprowadzania kontroli.

§3.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

§4,
Siedziba Urzedu znajduje sie w miescie Lubawka.

§ 5.
1. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming a innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i odpowiednimi zarzadzeniami
Burmistrza.
2. Zadania wykonywane sg rowniez przy pomocy Jednostek Organizacyjnych.

§6.
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie wilasciwe przepisy prawa oraz Kodeks Etyczny
Pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest odpowiednim
rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Regulaminem oraz zarzgdzeniami
Burmistrza.

§7.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na nastepujacych zasadach:
1) praworzadnosci:
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) hierarchicznego podporzadkowania;
6) kontroli wewnetrznej;
7) podziatu kompetencji;
8) wzajemnego wspaétdziatania;
9) racjonalnego doboru kadry pracowniczej;
10) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan;
11) padnoszenia jakosci swiadczonych ustug.

§ 8.
Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu zadan na poszczegblnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

R e e e e L S

Strona 3



§9,
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajq
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10.
1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umow,
w tym umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§11.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa sie w sposéb efektywny,
celowy, gospodarny i zgodny z przepisami prawa.

Rozdziat Il
Zasady zwierzchnictwa stuzhowego

BURMISTRZ

§12.

1. Pracag Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika,
ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Burmistrz jako Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow Jednostek Organizacyjnych.

4. Pod nieobecnos$¢ Burmistrza lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw
przez Burmistrza czynnosci Kierownika Urzedu przejmuje Zastgpca Burmistrza lub
Sekretarz na podstawie indywidualnych petnomocnictw lub upowaznien.

5. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza i Sekretarzowi na podstawie indywidualnych upowainien.

6. Burmistrz ustala zakres kompetencji Wydziatdw i rozstrzyga wszelkie spory kompetencyjne.

§13.
Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej oraz realizuje zadania obronne Panstwa
i Zarzgdzania Kryzysowego.

§14.
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) sktadanie o$wiadczert woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;
4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
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5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz
parlamentarzystow;

6) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

7) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu;

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

9) udzielanie petnomocnictw procesowych;

10)udzielanie upowainied Zastepcy Burmistrza i innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, nie zastrzezonych prawem;

11) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych przepisy porzgdkowe w sprawach zwiazanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa, ktére podlegaja zatwierdzeniu
na najblizszej Sesji Rady;

12)sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem
Gminy i udzielanie upowazniert w tym zakresie;

13) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie sprawozdan z ich wykonania;

14) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

15) nadzor i realizacja celéw dotyczacych BHP;

16) przedktadanie Radzie projektow uchwat;

17) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

18)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady.

ZASTEPCA BURMISTRZA

§ 15.
Zastepca Burmistrza wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, zapewnia
w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy
i kieruje dziatalnoscig komdérek organizacyjnych Urzedu realizujgcych te zadania.

§ 16.
Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie bieigcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz
z wylaczeniem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Burmistrza;

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach udzielonego przez Burmistrza upowaznienia;

3) organizowanie wykonania uchwat Rady oraz nadzorowanie wykonania zadan przez
pracownikow Urzedu;

4) zapewnienie kompleksowego rozwigzywania problemdw oraz nadzorowanie
dziatalnosci i koordynowanie pracy podlegtych, Gminie Jednostek Organizacyjnych;

5) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadzania mieniem
w ramach posiadanych upowaznien;

6) zatatwianie wnioskéw postéw i senatorow oraz radnych w granicach okreslonych
sprawowanym nadzorem;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien miedzy gminami i ich
zwiazkami;

8) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Burmistrza;
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9) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych Zastepcy Burmistrza komérek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 Regulaminu.

§17.
Zastepca Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci petnienia przez niego
funkcji zatatwia sprawy, podpisuje zarzadzenia i wydaje decyzje administracyjne takie
w sprawach pozostawionych do wytacznej kompetencji Burmistrza.

SEKRETARZ

§ 18.
Sekretarz  organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dziatania.

§ 19.
Do zakresu zadar Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindw i innych aktow wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu;

2) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

3) kontrola dyscypliny pracy;

4) powierzenie przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskéw;

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskéw;

6) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w Urzedzie;

7) nadzdr nad gospodarka mieniem Urzedu oraz §rodkami budzetowymi przewidzianymi
na pokrycie kosztdw jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty, itp.;

8) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami;

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
bezposrednio podlegtych;

10) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepcy;

11) koordynowanie i inicjowanie wspofpracy z partnerami zagranicznymi;

12) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw koamarek organizacyjnych;

13) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych Sekretarzowi komérek organizacyjnych Urzedu;

14) przygotowywanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz wolne
stanowiska kierownicze w Jednostkach Organizacyjnych;

15) wspotpraca w zakresie przygotowywania materiatéw na sesje Rady;

16) nadzorowanie wykonywania uchwat i zarzadzen organéw Gminy;

17)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza w ramach odrebnego upowainienia;

18) monitorowanie ustug swiadczonych przez Urzad;

19) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza.
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SKARBNIK

§ 20.
Skarbnik zapewnia prawidfowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujgc  kierownictwo nad dziatalnoicia komdrek organizacyjnych i Jednostek
Organizacyjnych realizujgcych te zadania.

§ 21.

Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem przez
Jednostki Organizacyjne;

2) nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych;

3) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiegowej budzetu;

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;
6) nadzorowanie sporzadzenia sprawozdawczoéci budietowej;
7) dokonywanie kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci sporzadzonych dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy;

10) opiniowanie projektéw uchwat organéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla
Gminy;

11) przekazywanie komérkom organizacyjnym wytycznych do opracowania projektow
uchwaty budzetowej;

12) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych;

13) petnienie nadzoru nad pobieraniem i rozliczaniem podatku VAT;

14)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza w ramach odrebnego upowaznienia;

15)wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza.

KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNE]

§22.
Kierownik komdrki organizacyjnej kieruje i zarzadza komérka organizacyjng w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadari i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

§23.

1. Do zadari Kierownika komorki organizacyjnej nalezy wykonywanie wszystkich czynnosci
zwigzanych z realizacja merytorycznych zadan podlegtych komérek organizacyjnych
niezastrzezonych do kompetencji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika oraz
Sekretarza, a w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg podlegtych komdrek organizacyjnych;
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2) nadzorowanie terminowego, rzetelnego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
prawa zatatwiania spraw nalezacych do zakresu dziatania danej komoarki
organizacyjnej;

3) kontrolowanie jakosci wykonywanych przez podlegtych pracownikow zadan,
dokonywanie oceny pracownikow samorzadowych oraz wystepowanie z wnioskiem
w ich sprawach (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy podlegtych pracownikow;

5) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy parnstwowej i stuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do
informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;

6) przedktadanie Sekretarzowi projektu podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami
oraz podejmowanie dziatan korygujgcych organizacje pracy w kierunku poprawy
jej jakosci;

7) dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu;

8) sprawna i uprzejma ohstuga klientow zatatwiajacych sprawy w Urzedzie;

9) przygotowywanie materiatéw informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej;

10) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZ innego
uregulowania okreslonych spraw, naleigcych do zakresu dziatania komarki
organizacyjnej;

11) wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,
umow, porozumien i innych aktdw prawnych;

12) przekazywanie projektéw uchwat do Biura Rady;

13) opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz po uchwaleniu budietu przez Rade
nadzorowanie realizacji budzetu w tej czesci;

14) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan dotyczacych pracy komarki
organizacyjnej;

15) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, Jednostkami Organizacyjnymi
i organizacjami zrzeszajagcymi mieszkaiicow Gminy;

16) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowatznien;

17)wspotpraca z Komisjami Rady w ramach kompetencji komérki organizacyjnej, m.in.
uczestniczenie w posiedzeniach Komisji celem merytorycznego przedstawienia
problematyki okreslonej w projektach uchwat i kwestiach przygotowanych przez
komdrke organizacyjng na sesje Rady;

18) zapewnienie wtasciwej wspotpracy z Radg oraz radnymi, w tym przygotowywanie
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnie na skargi
i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

19) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym infarmacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

20) realizowanie zadarn bezpieczeristwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania komérki organizacyjnej;

21) wykonywanie na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza innych
zadan w sprawach nie ujetych zakresem dziatania.

Regulamin Drganizaczinz Urzgdu Miasta Lubawka ‘ s

T P 1y« e s s Strona 8



2. Kierownik komoarki organizacyjnej wykonuje swoje zadania bezposrednio oraz przy
pomocy podleglych pracownikow.

3. W sprawach zwigzanych z organizacjg pracy Kierownicy komérek organizacyjnych
podlegajg stuzbowo Sekretarzowi.

PRACOWNICY KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§ 24,
1. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepisow prawa obowigzujgcego w powierzonym im zakresie dziatania;

2) wtasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygnieé;

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie
zalatwienie sprawy;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw interesantow (klientdow);

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow
prawnych, rejestrow i spisow spraw;

8) prawidiowe ewidencjonowanie wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej wobec Kierownika Wydziatu,
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, w zaleinosci od hierarchii
stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym Urzedu.

3. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem kolejnosci okreslonej
w ust. 2, obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jeieli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuibowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
klienta, pracownik winien niezwtocznie przystgpi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac
0 powyzszym swojego przefozonego.

§ 25.
1. Zakres obowigzkow dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika ustala Burmistrz.
2. Zakres obowigzkow dla Kierownikow komorek organizacyjnych oraz dla pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Burmistrz w oparciu o propozycje
Sekretarza.
3. Zakres obowigzkéw dla pracownikéw zatrudnionych w komérkach organizacyjnych ustala
Sekretarz w oparciu o propozycje Kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej.

Rozdziat 1l
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 26.
1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace komarki organizacyjne:
1) Wydziat;
2) Urzad Stanu Cywilnego;
3) Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. edukacji i mtodziezy;

Eggulamin Organizacy;nmerzgdu Miasta Lubawka i E s y ;
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4} Radca Prawny;
5) Samodzielne stanowisko.

2. Utworzenie komorki organizacyjnej zarzgdza Burmistrz.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Burmistrz moze powotaé zespoly i komisje
zadaniowe.

§ 27.

1. Wydziat jest podstawowg komorkg organizacyjng, zatrudniajaca co najmniej
3 pracownikéw zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi
przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale ufatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Wydziatem, z zastrzezeniem ust. 4 kieruja Kierownicy.

3. Bezposredni nadzér nad pracg Biura Obstugi Rady Miejskiej sprawuje Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego.

4, W przypadkach uzasadnionych réinorodnoscia, wielosdcig i ztozonoscig realizowanych
w wydziale zadan Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

5. W wydziatach, gdzie brak jest etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci Kierownika
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

6. Samodzielne stanowisko jest najmniejszag komaorka organizacyjng, ktdrg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng
kategorie spraw.

§ 28.
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu akt
postuguja sie symbolami okreslonymi w niniejszym Regulaminie:

1) Wydziat Organizacyjny = symbol WO;
2) Wydziat Spraw Spotecznych i USC - symbol WS;
3) Wydziat Mienia i Ochrony $rodowiska - symbol WM;
4) Wydziat Inwestycji i Infrastruktury - symbol WI;
5) Wydziat Finansowy - symbol WF;
6) Wydziat Rozwoju i Oswiaty - symbol WR;
7) Petnomocnik Burmistrza Miasta

ds. Edukacji i Mtodziezy - symbol PB;
8) Radca Prawy - symbol RP;
9) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - symbol KW;

§ 29.
1. Kierownictwo Urzedu stanowig:

1) Burmistrz - symbol BM;
2) Zastepca Burmistrza - symbol ZB;
3) Sekretarz - symbol SG;
4) Skarbnik - symbol SK.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego;
2) Kierownik Wydziatu Rozwoju i Oswiaty;
3) Kierownik Wydziatu Spraw Spotecznych i Urzedu Stanu Cywilnego

Regulemin Organizacyjny Urzedu Wiasta Lubawka
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Regulamin Org

4) Kierownik Wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska;

5) Kierownik Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury;

6) Kierownik Wydziatu Finansowego;

7) Zastepca Skarbnika — Giéwny Ksiegowy Urzedu;

Szczegotowa struktura organizacyjna Urzedu okreslona jest w zatgczniku nr 1 do
Regulaminu, a schemat organizacyjny w zataczniku Nr 2 do Regulaminu.

§ 30.

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad praca nastepujacych  komérek
organizacyjnych Urzedu i Jednostek Organizacyjnych oraz spétek z udziatem Gminy:

1) Wydziat Mienia i Ochrony Srodowiska;

2) Petnomocnik Burmistrza ds. edukacji i mtodziezy;

3) Radca Prawny;

4) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej;

5) Stanowisko ds. administracyjnych w zakresie Petnomocnika ds. Ochrony Informacii

Niejawnych;

6) Zespot Szkolno — Przedszkolny w Lubawce;

7) Zespot Szkolno — Przedszkolny w Chetmsku Slgskim:

8) Szkota Podstawowa w Miszkowicach;

9) Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej SANIKOM Sp. z 0.0.;

10) Towarzystwo Budownictwa Spofecznego.

. Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg nastepujgcych komdrek
organizacyjnych Urzedu, Jednostek Organizacyjnych oraz jednostek w ktdrych Gmina
posiada udziaty:

1) Wydziat Inwestycji i Infrastruktury;

2) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubawce;

3) Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Lubawce;

4) Zaktad Gospodarki Miejskiej w Lubawce;

5) Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0.;

6) Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Lubawce;

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Wydziat Spraw Spotecznych i Urzad Stanu Cywilnego;
2) Wydziat Organizacyjny oraz przy pomocy Kierownika Wydziatu Organizacyjnego nad
praca Obstugi Rady Miejskiej;
3) Wydziat Rozwoju i Oswiaty.

Skarbnik przy pomocy Zastepcy Skarbnika — Gtéwnego Ksiegowego Urzedu sprawuje
nadzdr nad pracg Wydziatu Finansowego.

. Schemat organizacyjnych Jednostek Podlegtych okreélony jest w zatgczniku
nr 2 niniejszego Regulaminu,

anizacyjny Urzedu Miasta Lubawka _
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Rozdziat IV
Zakresy dziatari komarek organizacyjnych

ZADANIA WSPOLNE
§31.

Zadania i czynnosci wspélne dla wszystkich komaérek organizacyjnych sg nastepujace:

1.
Z

Bl

o

10.

i 8

12.

130

14,

15

opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy;

opracowywanie szczegdélowego preliminarza budietowego nadzorowanej komorki
organizacyjnej;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtlasciwej
i terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie Gminy;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady z zakresu dziatania komarki organizacyjnej;
przygotowywanie zarzadzen Burmistrza z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;
wspotdziatanie z jednostkami i organizacjami z terenu Gminy i spoza terenu Gminy;
opracowywanie propozycji do projektéw programoéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania;

przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami;

rozpatrywanie wniesionych do Urzedu skarg oraz wnioskéw, odpowiednio do
merytorycznego zakresu swego dziatania;

wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscia
komérki organizacyjnej;

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkgji
realizowanych przez komarke organizacyjng;

umieszczanie na stronie BIP Urzedu informacji z zakresu dziatania komarki
organizacyjnej;

wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraZnie podejmowanych badz zlecanych
do realizacji Burmistrzowi;

wykonywanie na zlecenie Burmistrza innych czynnodci w zakresie objetym jego
kompetencja.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH
WYDZIAL ORGANIZACYINY
§ 32.

Do zakresu dziatan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie Organizacyjnym:

1)
2)
3)
4)

5)

Regul_%.min Orgnizacyiny Urzedu Miasta Lubawka

zapewnienie wtasciwej organizacji i sprawnego dziatania Urzedu;

obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;

przygotowywanie udziatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w imprezach
okolicznosciowych na podstawie zapisow terminarza spotkan;

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz centralnego rejestru skarg
i wnioskow oraz przyjec interesantow;

opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg i wnioskow;
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6) prowadzenie centralnego rejestru uméw oraz rejestru upowainien | petnomocnictw
dla oséb dziatajacych w imieniu Burmistrza;

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z naradami organizowanymi
przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza;

8) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnogci organizacyjno-administracyjnych Urzedu:

a. organizacja wyposazenia biur;

nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem budynku Ratusza;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;

gospodarka odziezg ochronng i robocza;

rozliczanie kosztéw przesytek pocztowych, sporzadzanie zestawier i analiz

kosztow;

f. prowadzenie rozliczen dotyczacych rozméw telefonicznych z aparatow
stuzbowych pracownikow:;

g. przygotowywanie zleceri, zaméwieri na prenumerate czasopism, dziennikéw
urzedowych, monitoréw itp. oraz ich rozdzielanie na poszczegélne komarki
organizacyjne;

h. zamawianie pieczeci urzedowych, prowadzenie ich ewidencji oraz
dokonywanie kasacji zuzytych i zbednych pieczeci;

i. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowej Urzedu.

9) administrowanie nieruchomoscia budynku Ratusza, w tym:

a. utrzymywanie w nalezytym stanie wszystkich pomieszczen Urzedu;

prowadzenie ksigiki obiektu budowlanego;

dekorowanie budynku z okazji $wigt i rocznic;

zlecanie wszystkich remontéw i usuwanie zaistniatych awarii,

gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego w Urzedzie

miasta Lubawka,

10) wspotpraca z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prawidlowego tworzenia teczek spraw i przygotowania ich do przekazania
we wiasciwym terminie do archiwum zaktadowego;

11) przejmowanie akt kategorii ,A" i ,B" z poszczegblnych komaérek organizacyjnych
Urzedu;

12) przechowywanie, zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych
i przejmowanych akt;

13) umotliwienie osobom trzecim korzystania z zasobu archiwalnego dla celéw
stuzbowych i naukowych;

14) koordynowanie realizacji rozszerzenia haset jednolitego rzeczowego wykazu akt;

15) prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i przepiséw dotyczacych funkcjonowania archiwum;

16) uczestnictwo w przeprowadzaniu wyboréw i referendéw, w tym:

a. zakup materiatéw, przygotowywanie lokali wyborczych, zlecanie prac
porzadkowych, remontowych i innych:

b. wspdtdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie realizowania zadan
wyborczych przez Urzad, wynikajacych z whadciwych przepiséw o organizacji
I przeprowadzaniu wyboréw, ustaw o referendach oraz przepiséw prawnych
wydanych na ich podstawie;

oo
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c. podejmowanie dziatai koordynacyjnych wobec stuib i oséb wyznaczonych
w Urzedzie do wykonywania poszczegdlnych zadan wyborczych i biezace
informowanie Burmistrza o prowadzonych dziataniach;

d. wykonywanie zadan organizacyjnych dotyczacych szkolen komisji wyborczych;

e. przygotowywanie projektow podziatu Gminy na okregi i obwody wyborcze;

17) kompletowanie, analiza oraz przekazywanie do wiasciwego urzedu skarbowego
oswiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
podleglych zobligowanych do ich sktadania;

18)udzielanie kompleksowej informacji o funkcjonowaniu Urzedu i jednostkach
organizacyjnych Gminy;

19) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientéw Urzedu;

20) wydawanie drukéw i formularzy zwigzanych z zatatwianiem spraw w Urzedzie;

21)pomoc osobom niepefnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzgdzie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy;

22) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, jej rejestracja i rozdzial,
wiacznie z korespondencja przychodzaca drogg elektroniczna;

23)przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych w zwigzku z ofertami
i konkursami organizowanymi przez Gmine i Urzad;

24) przyjmowanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej wptywajgcych droga
elektroniczng i przekazywanie ich do realizacji wtasciwym komorkom organizacyjnym
Urzedu;

25) prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez Urzad i Jednostki Organizacyjne
Gminy;

26) rejestracja wysytanej korespondencji z Urzedu;

27)umieszczanie informacii na stronie internetowej z zakresu dziatalnosci Wydziatu;

28) prowadzenie ewidencji ohiektow hotelarskich, dokonywanie wpisow do ewidencji
oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie;

29) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oswiadczeniami majatkowymi;

30) prowadzenie dokumentacji oraz postepowan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku
Gminy;

31) prowadzenie postepowania na zakup energii elektrycznej;

32) prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegélnosci:

a. prowadzenie ewidencji pism wptywajacych do urzedu (elektroniczny obieg
dokumentow),

przyjmowanie, rozdziat oraz wysytanie korespondencji,

prowadzenie pocztowych ksiazek nadawczych,

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej,

przyjmowanie, rejestracja oraz witasciwe przekierowywanie korespondencji

elektronicznej,

ohstuga poczty elektronicznej oraz ePUAP,

wpisywanie korespondencji i przygotowanie pism do wydruku,

przygotowywanie listow gratulacyjnych, podziekowan, kondolencji oraz zyczen

w imieniu Burmistrza i kierownictwa Urzedu.

33) obstugi klienta, a w szczegolnosci:

a. przyjmowanie pism, podan i wnioskow,
b. udzielanie informacji z zakresu spraw prowadzonych przez Urzad;

paRw
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34) wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa Wydziatu,

2. W zakresie informatyki i ochrony informacji niejawnych — prowadzenie kancelarii
informacji niejawnych :
1) organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania systeméw informatycznych w Urzedzie;
2) planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan Urzedu;
3) zapewnienie technicznych warunkéw do wigczenia systemu Urzedu do sieci
intersystemowej oraz sieci administracji rzagdowej i samorzadowej;
4) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;
5) planowanie rozwoju systemoéw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych
sig potrzeb;
6) nadzar nad eksploatacjg systemu monitoringu wizyjnego Gminy;
7) nadzdér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania;
8) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony zgodnie z polityka
bezpieczenstwa - wykonywanie zadan administratora bezpieczeristwa informacji;
9) administrowanie sieciowg informatyczna i telefoniczng Urzedu;
10) nadzor techniczny i informatyczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji
Publicznej oraz stronami internetowymi Gminy;
11) zarzgdzanie sprzetem komputerowym oraz oprogramowaniem;
12) administrowanie siecig komputerows;
13) nadzoér nad bezpieczeristwem i ochrong baz danych;
14) nadzor nad dostgpem do systemu informatycznego;
15) sporzadzanie kopii danych i ich rejestracja;
16) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania;
17)nadzor nad eksploatacjg sprzetu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;
18) sprawowanie nadzoru i koordynacji ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;
19) prowadzenie wykazu informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa oraz wykazu
stanowisk i 0s6b dopuszczonych do tych informacji;
20) opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych;
21) przygotowanie projektu szczegdlnych wymagan bezpieczeristwa systemow i sieci
teleinformatycznych oraz biezaca kontrola zgodnoéci funkcjonowania sieci
i systemow teleinformatycznych z tymi wymaganiami;
22)biezaca kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji;
23)okresowa kontrola ewidencji, materiatdbw i obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne;
24) wspotpraca przy zapewnieniu ochrony Urzedu, w tym opracowanie planu ochrony
i nadzorowanie jego realizacji;
25)szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
26) petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego, a w szczegdlnoscei:
a. formufowanie sposobu okreslania uprawnien w systemach informatycznych,
b. nadawanie osobom uprawnien dostgpu do danych i wybranych funkcji
narzedzi stuzacych do ich przetwarzania,
c. tworzenie kont uzytkownikéw w systemach informatycznych,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lubawka
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d. przypisywanie do kont startowych haset uwierzytelniajacych uzytkownikow
tych kont,

e. przypisywanie do zatozonych kont polityk odnosnie jakosci haset
i czestotliwosci ich zmiany,

f. resetowanie utraconych haset,

g. usuwanie kont i uprawnien dla kont osob, ktére zakonczyly prace w Urzedzie,

h. dostarczanie Administratorowi Danych informacji potrzebnych do oceny
prawidtowosci funkcjonowania sprzetowo-programowego,

i. zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréow oraz innych urzadzen
majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych,

j.  naprawa, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisywane sg dane osohowe,

k. zarzadzanie hastami uzytkownikéw i przestrzeganiem procedur okreslajacych
ich zmiany,

l.  sprawdzanie systemu pod katem obecnosci wirusow komputerowych,

m. wykonywanie kopii awaryjnych,

n. sprawdzanie systemdw komunikacji w sieci komputerowej,

o. planowanie i wykonywanie =zadan zwigzanych z tworzeniem kopii
bezpieczenstwa systemdw i danych,

p. automatyzacja zadan konserwacyjnych w systemie - w tym wykonywanie kopii
zapasowych oprogramowania i danych,

r. monitorowanie legalnosci oprogramowania wykorzystywanego na stacjach

roboczych;

(. zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbednych licencji
programowych,

r. systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego, aplikacyjnego
i ochronnego,

s. zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta;
zapewnienie umow regulujacych formy tej opieki,

u. udziat w rozwiazaniu probleméw towarzyszacych eksploatacji systemow
informatycznych,

w. przygotowywanie instrukcji dla uzytkownikow systemow informatycznych,
zgodnych z celami i metodg wdrozonej polityki bezpieczeristwa informacji,

y. prowadzenie szkolen na temat bezpiecznego zachowania uzytkownikow
w srodowisku IT;

27) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem w Urzedzie kontroli zarzadczej.

3. W zakresie Zarzadzania Kryzysowego:

1) opracowanie i stata aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz
Planu Operacyjnego Bezposredniej Ochrony przed Powodzig;

2) biezgca aktualizacja baz danych sit i srodkow w programie Platformy Operacyjnej
Zarzadzania Kryzysowego;

3) petna obstuga administracyjna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

4) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia;

5) nodejmowanie interwencji rzeczowych na potrzeby zdarzen losowych;

Regulamin Organizacz'nz Urzgdu Miasta Lubawka e ik
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6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)
26)
27)

organizowanie i utrzymanie systemu na potrzeby zarzadzania kryzysowego;
podejmowanie dziatan w celu wykonywania zadan 2z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej, w tym wyposazenie | utrzymanie
gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

wspotpraca ze stuzbami powiatowymi zajmujacymi sie zarzadzaniem kryzysowym;
catodobowa obstuga dyzuréw w Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

przekazywanie zgloszeni o wystapieniu naglych zagroieri do wiasciwych stuzb
ratowniczych i technicznych, monitorowanie i ocena rozwoju zdarzenia,
przygotowanie propozycji uruchomienia procedur reagowania;

informowanie Burmistrza o wystapieniu naglych zagrozed, awarii technicznych
i katastrof naturalnych oraz przedstawianie propozycji dalszych dziatan:

zwolywanie posiedzeri Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w trybie
natychmiastowym;

przygotowywanie informacji o naglych zdarzeniach na posiedzenia Gminnego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, przekazywanie do wykonawcow decyzji
i zarzadzen Burmistrza dotyczacych przeciwdziatania i likwidacji skutkéw powstatego
zagrozenia;

wyjazdy do miejsc, w ktorych wystapity nagte zagrozenia lokalne, gromadzenie
informacji o zdarzeniach;

utrzymanie {acznodci i biezaca wymiana informacji z Centrum Zarzadzania
Kryzysowego Wojewody i Starosty;

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;
opracowanie planu obrony cywilnej;
organizowanie i koordynowanie szkoleri oraz éwiczen obrony cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci:

opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowej;

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzer specjalnych do likwidacji skazer i do celéw
przeciwpozarowych;

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym  sanitarno -
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akgji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk i zagrozen srodowiska:

przygotowywanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wptyw na realizacjg zadarn obrony cywilnej;

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej i publicznej;
opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilne] i ratownikéw do
prowadzenia dziatan ratowniczych;
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28) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych
na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzieé w zakresie obrony cywilnej;

29) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalnoscia w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej
w jednostkach organizacyjnych dziatajgcych na terenie Gminy;

30) ewidencja i stata aktualizacja planu Swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz
Burmistrza, Sit Zbrojnych, Strazy Pozarnej, Policji i innych jednostek
organizacyjnych;

31) wydawanie decyzji w sprawie Swiadczen na rzecz obrony oraz wezwan
do wykonania;

32) planowanie i realizowanie zadan obronnych zwigzanych z podwyiszaniem
gotowosci obronnej Gminy w czasie pokoju i na okres zewnetrznego zagroienia
bezpieczeristwa parstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny;

33) planowanie i nadzorowanie wykonywania przez podlegte komorki organizacyjne
oraz jednostki organizacyjne zadan obronnych w zakresie dostaw, ustug i innych
swiadczen na rzecz sit zbrojnych w tym powotanie, formowanie i przygotowanie do
dziatania okreslonych jednostek przewidzianych do militaryzacji;

34) opracowywanie projektow i uzgadnianie z wtasciwymi organami planéw w zakresie
ochrony i obrony obiektéw waznych dla obronnosci | bezpieczenistwa paristwa;

35) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan obronnych z organami wojskowymi,
paramilitarnymi i organizacjami spotecznymi;

36) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem produkcji rolniczej, gospodarki
zywnosciowej, weterynarii i lesnictwa do swiadczen na rzecz obronnosci;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie mobilizacji i w czasie wojny dla potrzeb
Urzedu;

38) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentéw planistycznych

dotyczacych zabezpieczenia Burmistrzowi warunkéw funkcjonowania na
zapasowym stanowisku kierowania i zapasowym miejscu pracy;

39) opracowanie dokumentacji, szkolenie i zapewnienie wtasciwego funkcjonowania
systemu Statego Dyzuru;

40) opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

41) opracowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

42) opracowanie wytycznych obronnych i planu zamierzen obronnych;

43) opracowanie Planu  zabezpieczenia  warunkdw  funkcjonowania  Urzedu
w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP);

44) wspotpraca z whasciwymi jednostkami i komaérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa w zakresie realizacji swoich zadan;

45) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem

sit zbrojnych przez doreczanie dokumentéw powotlania zotnierzom rezerwy na rzecz
obrony w ramach Akcji Kurierskiej;
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46) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej w Urzedzie oraz
w razie koniecznosci udzielanie pierwszej pomocy;

47) analiza stanu bezpieczeristwa w Gminie na podstawie sprawozdania Komendanta
Policji o stanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

35) umieszczanie informacji na stronie internetowe] z zakresu dziatalnosci wydziatu;
36) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia rzeczowg wydziatu.

4. W zakresie Ochrony Danych Osobowych:

1) przygotowanie i aktualizacja dokumentacji (polityka bezpieczeristwa, instrukcja
zarzadzania systemami informatycznymi) dotyczace] przetwarzania danych
osobhowych;

2) kontrola stanu wydanych upowainien oraz prowadzenie ewidencji o0s6b
upowaznionych w zakresie przetwarzania danych osohowych;

3) informowanie Administratorow Danych Osobowych (ADO) oraz pracownikéw,
ktoérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osohowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub parnstw cztonkowskich o ochronie danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie (RODO);

4) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii Europejskiej
i panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz Polityki Bezpieczenstwa i Instrukcji
przetwarzania danych osobowych, w tym podziat obowigzkow;

5) prowadzenie dziatan  zwiekszajacych  Swiadomosé, szkolenie  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

6) prowadzenie audytéw sprawdzajacych stan przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przez personel przetwarzajacy dane osobowe;

7) udzielanie ADO zlecen co do oceny skutkéw ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

8) wspotpraca z organem nadzorczym;

9) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

10) nadzor nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzadzeniem i innymi przepisami
prawa;

11) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych ADO;

12) udostepnianie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu
kazdemu zainteresowanemu w siedzibie ADO;

13) opracowanie plandéw sprawdzen okreslajgcych przedmiot poszczegdlnych
sprawdzen, zakres czynnosci, ktore bedg podjete w toku sprawdzania oraz termin
przeprowadzenia sprawdzenia;

14) przedstawienie ADO planu sprawdzen nie pdZniej niz na miesigc przed rozpoczeciem
okresu objetego planem, ktdry to okres nie moze byc krétszy niz kwartat i dtuzszy niz
rok;

15) przeprowadzenie sprawdzenia pozaplanowego niezwlocznie po powzigciu
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informacji o naruszeniu ochrony danych osobowych lub uzasadnionym podejrzeniu
takiego naruszenia;

16) przekazanie ADO sprawozdania ze sprawdzenia planowego, ze sprawdzenia
pozaplanowego oraz ze sprawdzenia, o ktére zwrdécit sie Urzad Ochrony Danych
Osobowych;

17) przechowywanie sprawozdania oraz dokumentéw z nim zwigzanych przez
okres co najmniej 5 lat;

18) zapewnienie zapoznania o0s6b upowainionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

19) nadzér nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych;

20) dokonywanie weryfikacji nieprawidtowosci;

21) przeprowadzanie, co najmniej raz w roku, analizy ryzyka dla poszczegdinych
ADO;

22) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez ADO;

23) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane
sg dane osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich osob;

24) nadzor nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majgcych wptyw na bezpieczeristwo przetwarzania danych osobowych;

25) nadzér nad naprawami, konserwacjq oraz likwidacjg urzadzen komputerowych,
na ktorych zapisywane sg dane osobowe;

26) nadzor nad zarzadzaniem hastami uzytkownikow i przestrzeganiem procedur
okreslajacych ich zmiany;

27) nadz6r nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnosci wiruséw komputerowych;

28) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych;

29) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej;

30) przeciwdziatanie dostepowi o0séb niepowotanych do przetwarzania danych
osobowych;

31) kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbiorow;

32) monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.

5. W zakresie Obstugi Rady Miejskiej:

1) prowadzenie ewidencji radnych i komisji Rady oraz klubéw radnych;

2) obstuga kancelaryjna i biurowa catodci spraw zwigzanych z pracg Rady (w tym
protokotowanie sesji i posiedzen komisji);

3) terminowe przygotowywanie we wspotpracy z wladciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej Komisji oraz
innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow;

4) tworzenie projektéow uchwat zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, a takie
zasadami sporzadzania w formie elektronicznej tych aktéow, jak rowniez badanie
poprawnosci dostarczanych projektow;

5) sporzadzanie projektow aktow w formie dokumentow elektronicznych dostarczanych
przez komorki organizacyjne Urzedu oraz Jednostki Organizacyjne w edytorach
tekstowych, jak réwniez badanie poprawnasci technicznej dostarczanych projektow;

6) tworzenie tekstow jednolitych bedgcych aktami prawa miejscowego zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami oraz czuwanie nad dochowaniem terminu ich
przyjmowania przez Rade;
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7) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych;

8) prowadzenie rejestru uchwat, aktéw prawa miejscowego i innych aktéw
stanowionych przez Rade i komisje;

9) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

10) nadzér nad terminowym rozpatrywaniem wnioskow Komisji;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkancow oraz dokumentacji z tym
zwigzanej;

12)organizowanie szkolen radnych;

13) prowadzenie wtasciwej dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komisji;

14)wspotdziatanie z Przewodniczacym Komisji Rewizyjnej w zakresie przygotowania
dokumentacji do kontroli oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie;

15) wspotdziatanie z Przewodniczagcym Rady oraz przewodniczacymi Komisji w zakresie
przygotowywania plandéw pracy oraz sprawozdan z pracy;

16) przekazywanie uchwat Rady w formie elektronicznej oraz papierowej do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslgskiego i ich obwieszczanie w sposéb
zwyczajowo przyjety w Urzedzie;

17) przekazywanie zainteresowanym do wiadomosci i realizacji uchwat rady i wnioskdw
Komisji;

18) prowadzenie dokumentacji oraz obstuga komisji doraznych powotanych przez Rade;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sktadanymi oswiadczeniami majatkowymi
oraz dziatanie zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami w tym zakresie;

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem honorowego obywatelstwa
Gminy;

21) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspotdziatania Rady z organizacjami na terytorium
Gminy;

22)udziat w organizowaniu przez Rade uroczystych obchodow swigt panstwowych
i lokalnych;

23) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej Rady;

24)udostepnianie informacji publicznej na wniosek zainteresowanych;

25)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sgdowych;

26) prowadzenie rejestru (ogtoszenia, obwieszczenia itp.) i wywieszanie ich na tablicy
ogloszen;

27)umieszczanie informacji na stronie internetowe] z zakresu dziatania wydziatu;

28)czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, w tym wynikajacych z ochrony
stosunku pracy;

29) wykonywanie innych zadar zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa wydziatu;

30) wspodtpraca z mniejszosciami narodowymi i etnicznymi.

6. W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych, a w szczegdlnosci:

1) organizacja wspotpracy w zakresie ochrony przeciwpoiarowej z jednostkami
OSP;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z finansowaniem OSP przez gmine;

3) realizacja rocznego planu finansowego dla OSP i harmonograméw wydatkow;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zwigzanych z ochrong przeciwpoiarowa
Gminy;

3) miesieczne rozliczanie kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz kart pracy
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sprzetu silnikowego i ich ewidencja;
4) prowadzenie ewidencji, sprawozdan i inwentaryzacji srodkdéw trwatych i mienia
komunalnego OSP;
5) prowadzenie ewidencji planow szkolenia OSP;
6) przygotowywanie danych do umow ubezpieczeniowych AC i OC samochoddw
pozarniczych i cztonkéw OSP oraz prowadzenie ich ewidencji;
7) zakup sprzetu p.poz. i wyposazenia dla zapewnienia gotowosci bojowej jednostek
zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych, zawieranie umow;
8) wydawanie skierowann na okresowe badania lekarskie cztonkéw OSP biorgcych
bezposredni udziat w dziataniach ratowniczych; '
9) prowadzenie ewidencji wydatkéw za optaty za zuzycie energii elektrycznej, gazu, wo-
dy oraz odprowadzanie sciekow dla obiektéw OSP;
10) biezgce zatatwianie korespondencji oraz przyjmowanie interesantow zgodnie
z posiadanymi kompetencjami wynikajgcymi z zakresu zadan i obowigzkow;
11) state podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach oraz
samoksztalcenie;
12) nanoszenie danych finansowych do programu ksiegowego ,Zaangazowane”.

7. W zakresie pozytku publicznego:

1) przygotowanie projektu, jak réwniez biezgca koordynacja i realizacja zadan
wynikajacych z Programu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zwigzanej z udzielaniem dotacji na
realizacje zadan wiasnych Gminy dla podmiotéw prowadzacych dziatalnosc
pozytku publicznego;

3) udzielanie dotacji na realizacje celu publicznego w zakresie Ustawy o sporcie;

4) rozliczanie dotacji udzielonej dla organizacji pozarzadowych;

5) prowadzenia spraw  zwigzanych z  funkcjonowaniem Rady  Seniorow,

a w szczegolnosci:
a. koordynowanie wspétpracy pomiedzy Gming Lubawka a Rada Senioréw;
b. organizowanie posiedzeri Rady Seniorow;
c. zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Senioréw;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Spotecznej Rady Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Lubawce (SP ZOZ), a w szczegdlnosci:
a. koordynowanie wspotpracy pomiedzy Gming a Spoteczng Radg SP 20Z;
b. organizowanie posiedzen Spotecznej Rady SP 20Z;
c. zapewnienie obstugi administracyjnej Spotecznej Rady SP Z0Z.
8. Wspotpraca z Samodzielnym Publicznym Zakltadem Opieki Zdrowotnej w Lubawce.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Rady Sportu, w szczegolno-
sci:
1) Koordynowanie wspotpracy pomiedzy Gming a Radg Sportu;
2) Organizowanie pasiedzen Rady Sportu.
10. Wspotpraca z pracownikiem na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
w zakresie nadzoru i kontroli wydziatu.
11, Przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta w Lubawce
w $rodkach masowego przekazu;
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WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH i URZAD STANU CYWILNEGO

§ 33,
Do zakresu dziatari Wydziatu Spraw Spofecznych i Urzedu Stanu Cywilnego naleiy:
1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego (USC) :
1) rejestracja urodzen, matzeristw, zgonéw;
2) dokonywanie rejestracji innych zdarzers majacych wptyw na stan cywilny osob:
a. uznanie ojcostwa dziecka,
b. oswiadczenia dot. nazwiska dziecka po zawarciu matzerstwa przez jednego
z rodzicow,
c. powrdt osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
d. uznawanie zagranicznych orzeczen z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
€. rejestracja wzmianek marginesowych i przypiskéw pod aktami stanu cywilnego;

3) zmiana imion i nazwisk;

4) wpisywanie zagranicznych aktow urodzer, matienstw i zgondw do rejestru stanu
cywilnego;

5) odtwarzanie, ustalanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego;

6) prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego;

7) wydawanie zaswiadczen o braku przeszkéd do zawarcia matiedstwa w formie
wyznaniowej;

8) wydawanie zaswiadcze stwierdzajacych, Ze obywatel polski lub zamieszkaty
w Polsce cudzoziemiec nie majgcy obywatelstwa zadnego paristwa, zgodnie z prawem
polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granica;

9) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

10) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych przypiskéw pod aktami stanu cywilnego;

11) wydawanie zaswiadczeri o braku aktu lub ksiegi stanu cywilnego;

12) przechowywanie ksiag stanu cywilnego;

13) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;

14) wydawanie wielojgzycznych standardowych formularzy do odpiséw aktéw stanu
cywilnego i zaswiadczern wg rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/1191;

15) organizowanie uroczystosci sktadania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeriski;

16) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia
matzenskiego oraz 100 lat Zycia;

17) aktualizacja rejestru PESEL w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

18) wspdipraca z innymi organami w sprawach zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego;

19) prowadzenie korespondencji konsularne] z zakresu zdarzen stanu cywilnego;

20) wspotpraca z kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego;

21) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli — testamenty allograficzne;

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla urzedu statystycznego;

23} umieszczanie informacji na stronie internetowej z zakresu dziatalnosci USC;

24) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa USC.

2. W zakresie Spraw Obywatelskich:

1) przyjmowanie i obstuga zgtoszeri meldunkowych;

2) wymeldowania, zameldowania na podstawie decyzji administracyjnej;
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3) anulowanie czynnosci materialno-technicznej dotyczacej zameldowania;
4) udostepnianie danych osobowych ze zbioru rejestru mieszkaricow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru dowoddw osobistych;

5) nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci PESEL;

6) sporzadzanie list dzieci uprawnionych do rozpoczecia nauki;

7) przyjmowaniei sprawdzanie wnioskéw o wydanie dowadow osobistych;

8) przyjmowanie i wydawanie dowodéw osobistych w bazie Rejestru Dowoddow
Osobistych;

9) aktualizowanie bazy Rejestru Dowodéw Osobistych po zgonie, matzenstwie, zmianie
nazwisk;

10) usuwanie niezgodnosci stwierdzonych w momencie przyjmowania wniosku o wydanie
dowodu osobistego- wysylanie zlecen do USC;

11) obstuga zlecen w sprawie usuwania niezgodnosci w adresach statych;

12) przeprowadzanie postepowania w razie wymiany lub utraty dowodu osobistego;

13) powiadamianie rodziny o zgonie za granica;

14) przechowywanie i archiwizowanie kopert dowodowych;

15) wspodtpraca z placdwkami konsularnymi;

16) obstuga zadan z subskrypcji PESEL;

17) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie kartotecznym i komputerowym;

18) sporzadzanie spisow i statystyk ludnosci do celow wyborczych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej;

20) udzielanie pisemnych informacji i odpowiedzi na pisemne zapytania o prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez podmioty gospodarcze;

21) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana, lub stwierdzanie wygasniecia licencji
na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

22) kontrola w zakresie spetniania wymogoéw hedgcych podstawag do wydania licencji
na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

23) wykonywanie zadan okreslonych ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (tekst
jednolity: Dz, U. z 2022 r,, poz. 541);

24) wprowadzanie do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) informacji o wydaniu, cofnieciu, wygaszeniu licencji
na transport drogowy takséwka oraz zezwolen na regularny transport drogowy oséb

25) wykonywanie czynnosci informacyjno = konsultingowych dla osob podejmujacych
dziatalnosc gospodarczy;

26) wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscia rzeczowg wydziatu;

27) przyjmowanie wnioskow, wprowadzanie i obstuga bazy Rejestr Danych Kontaktowych;

28) potwierdzanie meldunku na wnioskach o przydziat mieszkania, dodatek mieszkaniowy
itp.;

29) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci;

30) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

31) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, na uzasadniony wniosek osoby podlegajacej obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby woskowej lub cztonka jego rodziny;

32) ustalanie iotnierzom rezerwy, ktorzy odbywali ¢wiczenia wojskowe, Swiadczen
pienieznych rekompensujacych utracone dochody;
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33) ustalanie naleznosci mieszkaniowych oraz opfat eksploatacyjnych zotnierzom uznanym
za posiadajgcych na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny i zotnierzom uznanym za
samotnych w okresie odbywania przez nich czynnej stuiby wojskowe;j,
na ich udokumentowany wniosek;

34) prowadzenie postepowari w sprawach dotyczacych zgromadzer publicznych;

35) nadz6r nad przebiegiem zgromadzen publicznych;

36) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla urzedu statystycznego;

37) sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania | wnioski o udostepnienie
informacji.

3. W zakresie Spraw Spotecznych:

1) kontrolowanie terminowosci wnoszenia przez przedsiebiorcow pisemnych
oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegolnych rodzajow napojéw alkoholowych
w punkcie sprzedazy w roku poprzednim;

2) prowadzenie rejestru protokotow kontroli przestrzegania zasad i warunkéw
korzystania z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

4) przeprowadzanie procedury cofania zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
w przypadku nieprzestrzegania okreslonych w ustawie zasad sprzedaiy;

5) prowadzenie postepowan zwigzanych z wygasnieciem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

6) przygotowanie procedury przyznawania stypendiéw sportowych wraz ze
sporzgdzeniem umow; wyptata i rozliczenie umodw;

7) przygotowanie procedury przyznawania stypendiow szkolnych; wydawanie decyzji
i rozliczenie; sporzadzenie sprawozdania, wydawanie zaswiadczen o pobranym
stypendium;

8) sporzadzanie sprawozdad Parstwowej Agencji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

9) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez;

10) przygotowywanie uchwat, projektéw i zarzadzen;

11) umieszczenie informacji na tablicy urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej i stronie
internetowej;

12) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie zatrudniania oséb
w ramach orzeczonej kary;

13) organizacja i nadzorowanie prac 0séb skazanych;

4.  Wspotpraca z pracownikiem na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrznej

w zakresie nadzoru i kontroli wydziatu.

5. Przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta w Lubawce

w srodkach masowego przekazu.

WYDZIAL. MIENIA | OCHRONY SRODOWISKA

§ 34.
Do zakresu dziatari Wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska nalezy:
1. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) okazywanie granic gruntéw dzierzawionych lub sprzedawanych;
2) zlecanie i odbidr robot geodezyjnych;
3) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie funkcjonowania wydziatu;
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4) prowadzenie ewidencji gruntéw stanowigcych wtasnosé Gminy (komunalnych);

5) sktadanie wnioskdw wraz z dokumentacjg o zaktadanie ksiag wieczystych;

6) prowadzenie postepowan w zakresie zamiany gruntéw komunalnych;

7) przygotowywanie dla utworzonych zasobéw gruntdéw - przed przystapieniem do ich
zabudowy - opracowan geodezyjnych (wstepne projekty podziatu);

8) zakresie sprzedazy mienia komunalnego, w tym:

a) zlecanie wykonania operatéw szacunkowych i geodezyjnych nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy;

b) przygotowywanie dokumentacji kompletnej do sprzedaiy nieruchomosci;

¢) dokonywanie zmiany wielkosci udziatow wiascicieli poszczegdlnych lokali we
wspotwlasnosci domu  oraz  wspotuzytkowania  wieczystego gruntu  po
dokonaniu sprzedazy ostatniego lokalu;

d) kontrola rozpoczecia budowy na sprzedanych gruntach komunalnych tacznie
Z rozwigzaniem umowy wieczystego uzytkowania gruntow;

e) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste;

f) wprowadzenie optat rocznych za  niewykorzystanie gruntu  zgodnie
Z przeznaczeniem;

g) prowadzenie przetargow na zbycie nieruchomosci;

h) przygotowywanie projektow uchwat Rady z zakresu zadan komorki
organizacyjnej;

i) prowadzenie wykazu nieruchomosci przygotowanych do sprzedazy.

2. W zakresie gospodarki lokalowej:

1) przygotowywanie wnioskow do opracowania rocznych wykazéw oséb uprawnionych
do zawarcia umowy najmu na lokal mieszkalny, socjalny lub zamienny;

2) wspdtpraca z merytoryczng Komisjg mieszkaniowg w zakresie wydawania wskazan
niezbednych do zawarcia umow najmu na lokale mieszkalne, socjalne i zamienne;

3) wydawanie wskazan do zawarcia umowy najmu na lokale przeznaczone do remontu w
ramach $rodkéw wtasnych najemcy, wspotpraca w tym zakresie z komorka
organizacyjng Urzedu zajmujgca sie architekturg, nadzorem budowlanym;

4) prowadzenie postepowan dotyczacych uregulowania stanu prawnego lokalu po zgonie
najemcy lub wyprowadzeniu sie gtdwnego najemcy;

5) prowadzenie postepowan umozliwiajacych zamiane mieszkart pomiedzy stronami;

6) udzielanie informacji interesantom dotyczgcych spraw mieszkaniowych;

7) prowadzenie postepowar oraz czynnosci zwigzanych z:

a) wskazaniem lokalu mieszkalnego lub socjalnego do =zasiedlenia, osobom,
ktore posiadaja takie uprawnienia;

b) realizacjg wyrokdw eksmisyjnych;

c) oproznieniem lokali gminnych.

8) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie zarzadzania lokalami
mieszkalnymi i socjalnymi;

8) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Policjg w zakresie
wywiadow srodowiskowych (udzielanie pomocy lokatorom, a takze sprawy lokatorow
zakldcajgcych porzadek domowy);

9) wykonywanie czynnosci w zakresie uporzadkowania tadu przestrzennego
w obszarze zaplecza budynkow mieszkalnych — wspotpraca w tym zakresie
z innymi komarkami organizacyjnymi;
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10) uczestniczenie w zebraniach wspdinot mieszkaniowych w ramach udzielonego przez
Burmistrza petnomocnictwa;

11) prowadzenie spraw w zakresie funkcji kontrolnej w stosunku do podmiotéw prawnych
prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie zarzgdzania i administrowania budynkami
mieszkalnymi komunalnymi oraz budynkami, ktérych Gmina jest wspétwiascicielem;

12) przygotowywanie |  gromadzenie  dokumentacji prawnej, ekonomicznej
i technicznej w zakresie dziatalnosci w/w padmiotow;

13) kontrola realizacji umoéw dotyczacych zarzadzania i administrowania gminnymi
zasobami mieszkaniowymi w zakresie:

- rozliczania kosztéw zarzadzania, administrowania, eksploatacji, biezacego
utrzymania oraz remontéw budynkéw komunalnych oraz w ktérych Gmina
jest wspotwtiascicielem;

- wykonywania obowiazkéw zarzadcy;

- przestrzegania terminéw umownych;

14) wykonywanie  czynnosci  dotyczacych  obowigzkéw  wiadciciela  zasobéw
mieszkaniowych wynikajacych z umowy;

15) udziat w opracowywaniu projektéw planéw zaopatrzenia Gminy w cieplo, energie
elektryczng i paliwa gazowe, a takie monitorowanie danych dla oceny realizacji
zatozen do planu i planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng
i paliwa gazowe — zbieranie danych o ilosci zuiytych no$nikéw energetycznych
z wilasnych jednostek oraz innych odbiorcéw, wspétpraca w tym zakresie
z przedsiebiorstwami energetycznymi;

16) wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa wydziatu.

3. W zakresie oddania gruntéw w zarzad lub uzytkowanie:
1) prowadzenie ewidencji jednostek posiadajacych grunt;
2) wydawanie decyzji o przekazaniu lub wygaszeniu prawa do uzytkowania lub
zarzadu;

3) wydawanie decyzji ustalajgcej optaty roczne dla w/w jednostki;

4) kontrola wykorzystania przekazanych gruntéw,

4. W zakresie przygotowywania wnioskéw w sprawie korzystania przez Burmistrza z prawa
pierwokupu;

1) prowadzenie procedur wykonywania prawa pierwokupu nieruchomoéci:

2) orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania oraz przyjmowanie wnioskow o przejecie
zbednych nieruchomosci lub ich czesci;

3) przygotowywanie i wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw w zarzad, uzytkowanie
lub uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntéw, ktérzy nie legitymuja sie dokumen-
tami o przekazaniu gruntow wydanymi w formie prawem przewidzianej i nie wystapili
do dnia 31 grudnia 1988 r. o uregulowanie stanu prawnego;

4) prowadzenie spraw uzytkowania wieczystego;

5) przygotowywanie dokumentéw do aktualizacji optat rocznych z tytutu wieczystego
uzytkowania, zarzadu i uzytkowania.

5. W zakresie obstugi dzierzawy gruntéw na cele handlowe i rolne, w szczegélnoéci:

1) sporzadzanie wykazu gruntéw do dzierzawy;

2) ogtaszanie przetargéw na dzierzawe gruntow;

3) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych przeznaczonych do dzierzawy;

4) zawieranie umow dzierzawnych;
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5) sporzadzanie wykazow dzierzawcow dla celéw podatkowych i sciggalnosci
dzierzawnych;

6) wystawianie faktur VAT i rachunkéw uproszczonych za dzierzawe;

7) kontrola uzytkowania dzierzawionych gruntow.

8) przygotowywanie i wydawanie zezwolen na zawarcie uméw o przekazaniu
nieruchomosci miedzy jednostkami;

9) wyrazanie zgody na wejscie w teren dziatek, ktére nie sg objete zakresem dziatan
jednostek organizacyjnych gminy i nie bedgce terenami publicznymi (tj. drogi, skwery,
parki, cmentarze, targowisko, rowy).

6. W zakresie ochrony zwierzat:
1) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen panstwowego lekarza weterynarii
o tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia chordb zakaznych;
2) nadzor nad produkcjg zwierzeca;
3) opracowywanie wymagan wobec o0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe
i gospodarskie;
4) znakowanie obszarow dotknietych lub zakazonych chorobg zakazng zwierzat;
5) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat;
6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat:
a) wspdtpraca ze schroniskami dla zwierzat w zakresie zapewnienia opieki
bezdomnym zwierzetom oraz z lekarzem weterynarii;
b) wydawanie zezwolenl na posiadanie psa rasy uznanej za niebezpieczna;
c) coroczne przygotowywanie programow opieki nad bezdomnymi zwierzetami.
7. Prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie rolnictwa, w tym przygotowanie
i przeprowadzanie spisow rolniczych
- wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;
8. W zakresie proawadzenia nadzoru nad cmentarzami komunalnymi i wojennymi:

1) Wspdtpraca z Dolnoslagskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie realizacji zadania zle-
conego utrzymania cmentarzy wojennych;

2) dokonywanie oceny funkcjonowania administracji ementarzy komunalnych;

3) dokonywanie kontroli porzadku i czystosci na terenie cmentarzy komunalnych ;

9. W prowadzenia nadzoru nad targowiskami gminnymi;

1) dokonywanie oceny funkcjonowania administracji targowisk;

2) dokonywanie kontroli porzadku i czystosci na terenie targowisk;
10. W zakresie zadan utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy, tj.:

1) opracowywanie szczegotowych zasad wutrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy — organizowanie sprzgtania ulic, placéw, skwerdw i parkéw;

2) nadzér i kontrola w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi przez
mieszkancow Gminy;

3) tworzenie warunkéow do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadania odpadow
i rozstrzyganie sporéw w zakresie lokalizacji miejsc do gromadzenia odpadow statych;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych na prowadzenie dzialalnosci
w zakresie odbioru i transportu nieczystosci statych;

5) likwidacja dzikich wysypisk smieci;

6) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekdw i sposobu pozbywania sie nieczystosci ciekiych;

11. W zakresie ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie postgpowar administracyjnych na usuwanie drzew i krzewow;

2) przygotowywanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego w sprawie wyrazania zgody
na usunigcie drzew i krzewéw rosnacych na terenie stanowigcym wtasnoéé Gminy
oraz wykonywanie zadan z zakresu sadzenia, utrzymania, usuwania drzew i krzewdw;

3) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewéw:

4) tworzenie i utrzymywanie w nalezytym stanie zadrzewien, zakrzewien na terenach

gminnych, w tym w obrebie paséw drogowych;

5) prowadzenie postepowari administracyjnych w zakresie oceny oddzialywania

na srodowisko;

6) prowadzenie edukacji ekologicznej, podejmowanie dziatan zapobiegajacych

zagrozeniom srodowiska naturalnego;

7) prowadzenie gospodarki le$nej wg planu urzadzen laséw komunalnych;

8) prowadzenie  postepowan  administracyjnych w  zakresie  gromadzenia

odpadéw w miejscu nieprzeznaczonym do ich sktadowania lub magazynowania;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roélin;

10) opiniowanie projektéw prac geologicznych;

11) programow ochrony srodowiska;

12) prowadzenie i organizowanie przedsigwzigé¢ proekologicznych (wspétpraca ze szko-
tami, organizacjami proekologicznymi itp.);

13) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, znajdujgcych sie w posiadaniu
Urzedu;

14)prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ograniczeniem niskiej] emisji oraz
dofinansowywaniem wymiany piecéw w mieszkaniach;

12. W zakresie zadan zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym:

1) przygotowywanie i nadzér nad opracowywanymi dokumentami:
2) usuwania wyrobow zawierajgcych azbest.
13. W zakresie nadzorowania dziatalnosci Rad Soteckich przy wydatkowaniu i rozliczaniu fun-
duszy soteckich przy udziale Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury w zakresie inwestycji;
1) organizowanie zehran soteckich;
2) organizacja i przeprowadzanie wyboréw do Rad Sofeckich i Sottysdw;
3) nadzorowanie wydatkowania i rozliczania funduszy soteckich w zakresie wtasciwosci
wydziatu.
14. Umieszczanie informacji na stronie internetowej z zakresu dziatalnosci wydziatu;
15. Wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa wydziatu,
16. Udziat w Posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w Starostwie
Powiatowym dla inwestycji realizowanych na terenach wchodzacych w zaséb Gminy.
17. Wspodtpraca z Zaktadem Gospodarki Miejskiej w Lubawce oraz Towarzystwem
Budownictwa Spotecznego.
18. W zakresie ochrony powietrza atmosferycznego:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja Emisyjnosci Budynkdw,
2) pomoc mieszkaricom w pozyskiwaniu zrédet finansowania dziatan termomodernizacyj-
nych,
3) koordynacja dziatan Gminnego Punktu Konsultacyjnego Programéw z zakresu Ochrony
Srodowiska.
19. Wspolpraca z pracownikiem na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
w zakresie nadzoru i kontroli wydziatu.
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20. Przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta w Lubawce w srod-

kach

Do
1.

Regulamin O

masowego przekazu;

WYDZIAL INWESTYCII | INFRASTUKTURY

§ 35.

zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji nalezy:

W zakresie Inwestycji:

1) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie inwestycji wtasnych Gminy, a po jego
zatwierdzeniu rozliczanie tych srodkow;

2) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji wtasnych Gminy;

3) wnioskowanie w sprawie finansowania zadan inwestycyjnych;

4) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwe] i terminowej realizacji zadan inwestycyjnych;

5) opracowywanie dla potrzeb Rady i jej organdw analiz, prognoz i opinii oraz ocen
dotyczgcych dziatalnosci inwestycyjnej;

6) zapewnienie  wykonania  dokumentacji
wykonawstwa budowlanego;

7) udziat w inwestycji w zakresie:

a. przekazania placu budowy i czynnosciach odbiorowych

b. zapewnienie biezacej kontrolowani stanu realizacji inwestycji gminnych;

c. zapewnienie technicznego nadzoru inwestorskiego dla inwestycji gminnych;

d. koordynacja prawidtowej realizacji inwestycji w szczegolnosci w zakresie
uzgodnien technicznych.

8) wspotpraca z Jednostkami Organizacyjnymi w zakresie przygotowania, koordynacji
i wykonania inwestycji;

9) prowadzenie zagadnienia Funduszu Sofeckiego w ramach zadan inwestycyjnych.

10) nadzorowanie dziatalnosci Rad Soteckich przy wydatkowaniu i rozliczaniu funduszy
soteckich w zakresie inwestycji;

11) przekazywanie wykonanych inwestycji jako srodkow trwatych uzytkownikowi;

12) analiza pod katem kwalifikacji zadar inwestycyjnych Gminy do dostepnych funduszy
i programéw Unii Europejskiej (strukturalnych i innych) oraz Zrddet zewnetrznych
krajowych z ktérych mozna uzyska¢ dofinansowanie;

13) koordynacja  przygotowywania  aplikacji dla  projektéw  (inwestycyjnych
i nie inwestycyjnych) przewidzianych do ubiegania sie o Srodki ze Zrédet zewnetrznych
krajowych oraz Unii Europejskiej;

14) wspotpraca i pomoc w przygotowywaniu wnioskéw i aplikacji przez Jednostki
Organizacyjne dla projektéw przewidzianych do ubiegania sie o srodki ze Zrédet
zewnetrznych krajowych oraz z funduszy i programéw Unii Europejskiej;

15) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace Srodki ze
irodet zewnetrznych krajowych oraz z funduszy i programéw Unii Europejskiej
w celu spetnienia wszelkich warunkow formalnych zapewniajacych prawidiowos¢
realizacji umowy;

16) biezgce konsultowanie z instytucjami przyznajagcymi Srodki ze Zrddet zewnetrznych
krajowych oraz z funduszy i programodw Unii Europejskiej poprawnosci sporzadzanych
wnioskow;
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17)sporzadzanie sprawozdan wymaganych przez instytucje przyznajace $rodki ze zrodet
zewngtrznych, krajowych oraz funduszy i programéw Unii Europejskiej dotyczacych
rozliczenia wydatkowania otrzymanych srodkdw z przygotowania i realizacji projektéw;

7

18)kierowanie projektami, zabezpieczenie i nadzor nad dokumentacjy w tym
przekazywanie do archiwum oraz dziatania promocyjne dotyczace realizowanych
projektéw;

19) wykonywanie innych zadar zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa wydziatu;
3. W zakresie Drog:
1) wyrazanie zgody na wejscie w teren dziatek drogowych oraz uzgadnianie lokalizacji
umieszczenia urzadzen w pasie drogowym;
2) wydawanie decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzen
w pasie drogowym:;
3) rozliczanie optat z tytutu zajecia pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzers w pasie
drogowym;
4) naliczanie kar w zwigzku z bezprawnym zajeciem pasa drogowego;
5) wydawanie opinii w sprawie lokalizacji zjazdéw z drogi gminnej;
6) wydawanie uzgodnien i opinii zwigzanych z drogami wyiszego rzedu;
7) wydawanie zgody na umieszczenie reklamy;
8) zapewnienie biezacego utrzymania infrastruktury technicznej;
9) prowadzenie biezgcej inwentaryzacji;
10) planowanie robét remontowych i konserwacyjnych;
11) prowadzenie ksiazki obiektéw infrastrukturalnych;
12) wykonywanie innych zadari zgodnie z wlasciwoscia rzeczowq wydziatu.
4. W zakresie Ochrony zabytkdw:

1) wykonanie i uzupetnianie kart elementéw i obiektéw zabytkowych;

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw;

3) opracowanie gminnego programu opieki nad zabytkami;

4) analiza i typowanie obszaréw do rewitalizacji;

5) przygotowywanie wytycznych dla obszaréw chronionych pod wzgledem
konserwatorskim do opracowania programow konserwatorskich;

6) wspoipraca (z inicjatywy wydzialu prowadzacego) przy wykonywaniu i uzupetnianiu
kart elementow i obiektow zabytkowych do gminnej ewidencji zabytkéw;

7) wspolpraca (z inicjatywy wydziatu prowadzacego) w przygotowaniu wytycznych dla
obszarow zdegradowanych i chronionych pod wzgledem konserwatorskim
wymagajgcych opracowania programow rewitalizacji;

8) wspotudziat we wdrazaniu lokalnego programu rewitalizacji na terenie miasta;

9) nadzér nad procesami rewitalizacji obszaréw zabytkowych;

10) udziat w pracach zwigzanych z aktualizacjg lokalnego programu rewitalizacji;

11) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie ochrony zabytkdw i prowadzonych proceséw rewitalizacji;

12) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia rzeczowg wydziatu.

5. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium oraz z planéw miejscowych;

2) wydawanie zaswiadczern o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego (dalej: ,planie miejscowym”) oraz studium
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uwarunkowari i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy (dalej:
Hstudium”);

3) wydawanie zaswiadczenn o zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uiytkowania
z ustaleniami planu miejscowego;

4) koordynacja wszystkich dziatan z zakresu planowania przestrzennego na terenie
Gminy;

5) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych
przez inne organy administracji publiczne] oraz analizowanie ich zgodnosci z planami
miejscowymi lub ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosdci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

7) dokonywanie analiz i wyboru obszaréw terenu Gminy przeznaczonych do opracowania
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

8) opracowywanie planow miejscowych oraz zmian studium;

9) dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny
aktualnosci studium i planow miejscowych;

10) przygotowywanie  niezbednych  materiatéw  analitycznych,  inwentaryzacji
urbanistycznych, studiow przestrzennych oraz opracowan i projektdw urbanistycznych;

11) przygotowywanie materiatow do zamdwien publicznych na wykonywanie innych prac
zwigzanych z opracowaniami urbanistycznymi (np. opracowan drogowych,
srodowiskowych, fizjograficznych, kosztowych);

12) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem planéw miejscowych oraz

studium;
13) opracowywanie koncepcji programowo-przestrzennych dla obszaréw problemowych,
akceptowanych zarzadzeniem Burmistrza — do czasu opracowania plandw

miejscowych;

14) prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskéow o ich sporzadzenie lub
zmiane;

15)inicjowanie i prowadzenie postepowania zwigzanego z wydawaniem decyzji
dotyczacych optat urbanistycznych, z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwiazku z uchwalaniem planow miejscowych;

16) ewidencja miejscowosci ulic i adresow

17) wykonywanie innych zadar zgodnie z wiasciwoscia rzeczowq wydziatu.

6. W zakresie zamdéwieri publicznych:
1) opracowanie regulaminu zamdwien publicznych i jego aktualizacja;
2) wsparcie w zakresie przygotowywania dokumentacji zamoéwien dla wydziatow
i jednostek padleglych jak i zaktadu budzetowego;
3) przygotowanie planu zaméwien publicznych;
4) przygotowanie rapaortu z realizacji zamowien publicznych;
5) ustalenie potrzeb;
6) rozeznanie rynku;
7) szacowanie wartosci;
8) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia;
9) wybor trybu zamdwienia;
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10) przygotowanie w zaleznosci od trybu: specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
lub zapytania ofertowego;

11) publikacja zamoéwienia zgodnie z okredlonym trybem;

12) wybér wykonawcy;

13) przygotowanie umowy.

7. W zakresie Punktu Obstugi Inwestora:

1) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja i aktualizacja,
w tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

2) nadzor nad aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na stronie
internetowej Gminy oraz dbato$¢ o aktualno$¢ informacji, w tym nadzdér nad
administratorem strony w tym zakresie (dot. kadry zarzadzajacej);

3) nadzér nad aktualizacja danych dotyczacych ofert lokalizacyjnych  Gminy
w generatorze ofert inwestycyjnych Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu (PAIH);

a) prowadzenie Punktu Obslugi Inwestora;

b) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatat Punktu Obstugi Inwestora pod katem
zgodnosci ze Strategia Rozwoju Gminy Lubawka w szczegélnosci w zakresie fadu
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami;

4) organizacja dziatan promujacych oferte inwestycyjng Gminy (dot. kadry zarzadzajacej
i kadry merytorycznej);

5) udzielenie informacji przedsiebiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej
przez Gmine oferty inwestycyjnej;

6) organizacja wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie Gminy i wspotdziatanie
z innymi podmiotami w tym zakresie (dot. kadry zarzadzajgcej i kadry merytorycznej);

7) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych
na poziomie Gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

8) przekazywanie informacji o instrumentach wsparcia rozwoju przedsiebiorczoci,
dostgpnych zachetach inwestycyjnych oferowanych na poziomie regionu i kraju oraz
instytucjach wtasciwych dla poszczegéinych instrumentéw poprzez udostepnienie ich
danych teleadresowych oraz ich charakterystyke i zakres kompetencji, prezentacja
informacji o dostepnych lokalizacjach inwestycyjnych poprzez udostepnienie
przeglgdania bazy w Internecie, podanie przyktadowych lokalizacji;

9) opieka proinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktére juz dziataja na
terenie Gminy;

10) wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstudze inwestora na szczeblu
ponadgminnym, i innymi partnerami regionalnymi;

11) znajomos¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.
(dot. kadry zarzadzajace] i kadry merytorycznej);

12) aktywny udziat w spotkaniach, konferencjach oraz szkoleniach stuzgcych podnoszeniu
kwalifikacji oraz kompetencji w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestoréw;

13) prowadzenie dokumentacji zgodnie ze Standardami Obstugi Inwestora.

r Wspolpraca z firmg Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej SANIKOM Sp. z 0.0. w
sprawach zakresu wodno-kanalizacyjnych.

8. Udziat w porozumieniu z Wydziatem Mienia i Ochrony Srodowiska w Posiedzeniach Ze-
spotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w Starostwie Powiatowym dla inwestycji dro-
gowych realizowanych na terenach wchodzgcych w zaséb Gminy.

9. Wspotpraca z pracownikiem na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
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w zakresie nadzoru i kontroli wydziatu.
10, przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta w Lubawce
w srodkach masowego przekazu;

WYDZIAL FINANSOWY

§ 36.
1. Wydziat Finansowy realizuje zadania z zakresu gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budietu Gminy oraz projektow uchwat i zarzadzen
w sprawie zmian w budzecie;

2) pisemne powiadamianie wszystkich Jednostek Organizacyjnych o wielkosciach
dochodéw i wydatkéw wynikajacych z uchwaty budzetowej celem opracowania
jednostkowych planéw finansowych na rok budzetowy;

3) opracowywanie szczegétowego planu finansowego budzetu oraz planu finansowego
zadan zleconych na podstawie uchwalonego budzetu przez Radg;

4} przyjmowanie i sprawdzanie prawidtowosci sporzadzanych planéw finansowych przez
komérki organizacyjne oraz wchodzacych w skiad budzetu Gminy podlegtych
Jednostek Organizacyjnych i rachunkéw dochoddéw wtasnych;

5) zaktadanie i prowadzenie (z biezgcg aktualizacjg z tytutu wprowadzanych w ciggu roku
zmian) szczegotowej ewidencji planu dochoddéw i wydatkéw budzetu Gminy
z jednoczesnym zawiadamianiem o zmianach zainteresowane komorki organizacyjne
i Jednostki Organizacyjne;

6) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkowych, ulg, zwolnien
i innych uregulowari w zakresie podatkow i opfat lokalnych prowadzonych przez
miejscowy organ podatkowy;

7) dokonywanie biezgcej analizy realizacji dochoddw z tytutu podatkéw i optat lokalnych
oraz z mienia komunalnego i przedktadanie informacji lub wnioskéw Skarbnikowi lub
Burmistrzowi;

8) prowadzenie ewidencji, wydawanie i rozliczanie drukow scistego zarachowania;

9) rozliczanie, sporzadzanie deklaracji i przekazywanie naleznego podatku od towaréw
i ustug (VAT), w oparciu o kompletne dane z komorek organizacyjnych oraz
z Jednostek Organizacyjnych;

10) przyjmowanie faktur oraz innych dokumentéow ksiggowych od komorek
organizacyjnych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
przygotowanie do zatwierdzenia do zaptaty i zaksiegowania (dekretacja);

11) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej:

a. dochodow i wydatkéw budzetowych;
b. zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych;
c. sum depozytowych i innych rachunkéw pomocniczych;

12) naliczanie w terminach i wysokosciach okreslonych przepisami stawek, umorzen
objetych bezposrednig obstugg ksiegowa Srodkow trwatych i ksiegowanie ich wartosci
w ukfadzie obowigzujgcych kont;

13) przestrzeganie terminowych sptat kredytow i pozyczek z funduszow i bankow;

14) naliczanie i terminowe przekazywanie naleznych odsetek od zaciagnietych kredytow
i pozyczek;

15) rozliczanie i nadzorowanie prawidiowego przebiegu inwentaryzacji srodkow trwatych;
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16) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej pracowniczej kasy zapomogowo-
pozyczkowej w Urzedzie;

17) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, z zakresu zadan bezposrednio
objetych ksiegowoscig oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych, na
podstawie sprawozdan wiasnych oraz Jednostek Organizacyjnych za okresy miesieczne,
kwartalne i roczne oraz sprawozdarn do Urzedu Statystycznego w zakresie
wynagrodzen;

18) prowadzenie dokumentacji, dokonywanie naliczen i sporzgdzanie list ptac w zakresie
wynagrodzen pracownikow oraz zasitkéw chorobowych, rodzinnych, opiekuriczych itp.
wyptacanych ze srodkow ZUS;

19) prowadzenie dokumentacji, dokonywanie naliczen i sporzadzanie list wypfat
w zakresie wynagrodzen z tytutu zawartych umow zlecen oraz umow o dzieto;

20) dokonywanie list wyptat diet dla radnych oraz sottysow na podstawie dokumentacji
otrzymanej z wtasciwej komorki organizacyjnej;

21) dokonywanie rozliczen z US, ZUS, PFRON, ubezpieczen grupowych oraz sporzgdzanie
wymaganych przepisami deklaracji i rozliczed do w/w jednostek i okreslonych
przepisami ustawy o systemie ubezpieczern informacji dla poszczegélnych
pracownikow;

22)sprawdzanie prawidfowosci zastosowanych stawek podatkowych, wykazywanych
danych stanowigcych podstawe opodatkowania i wysokos¢ naliczonego naleinego
podatku od nieruchomosci, podatku od srodkow transportowych, podatku rolnego
i podatku lesnego, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przedtozonych deklaracjach oraz dokonywanych zmianach w ciggu roku i w razie
potrzeby prowadzenie wyjasniajgcego postepowania podatkowego;

23) sporzadzanie decyzji wymiarowych zwigzanych z naliczeniem podatkow lokalnych;

24)sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu wymiaru podatkéw
i optat lokalnych;

25)wystawianie zaswiadczen: o ilosci hektaréw przeliczeniowych, posiadaniu
nieruchomosci, o optacaniu sktadek FUSR z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego,
o wysokosci dochodow w gospodarstwie rolnym a takze zaswiadczen o nie zaleganiu
w podatkach i optatach lokalnych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym zawartym w cenie oleju
napedowego;

27) prowadzenie ksiegowosci podatkowej oraz dokonywanie analizy zalegtosci i nadptat
podatkéw i optat lokalnych;

28) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych dla podatnikow zalegajacych
z ptatnosciami;

29) przygotowywanie wnioskow dotyczacych obcigzen hipotecznych, a takie wnioskow
(pozwow do sqdu) w sprawie sciggania zaleglosci w drodze egzekucji sadowe] na
naleznosci nie podlegajace egzekucji administracyjnej;

30) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia nadptat poszczegdlnych podatnikow;

31)sporzadzanie miesiecznych sprawozdan o udzielonej lub nieudzielone] pomocy
publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP;

32) potwierdzenia zawarcia umow dzierzawy;

33) wykonywanie innych zadan zgodnie z wfasciwoscia rzeczowa wydziatu.
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3. Wspotpraca z pracownikiem na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
w zakresie nadzoru i kontroli wydziatu,

4. Przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta w Lubawce
w srodkach masowego przekazu;

WYDZIAL ROZWOIJU i OSWIATY

§37.
Do dziatan Wydziatu Rozwoju i Oswiaty nalezy:
1. W zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
podlegtych;

2) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia;

3) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w zakresie przeciwdziatania bezrobociu, gromadzenia i przechowywania
informacji w tym zakresie, a takze organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow i
studentow;

4) wspotpraca z wtasciwym miejscowo Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Archiwum
Paristwowym, Powiatowym Urzedem Pracy, Medycyna Pracy oraz Panstwowa
Inspekcjg Pracy;

5) sporzadzanie wnioskéw o organizacje robét publicznych, prac interwencyjnych oraz
stazy zawodowych;

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, emerytow i rencistow;

7) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu;

8) prowadzenie rejestru delegacji stuibowych;

9) wydawanie swiadectw i zaswiadczen bytym pracownikom na podstawie dokumentow
osobowych znajdujgcych sie w archiwum Urzedu i wspoétpraca w tym zakresie
2 wlasciwym miejscowo Archiwum Panfstwowym;

10) prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikow;

11) przygotowywanie i uczestnictwo w pracach zwigzanych z konkursami na wolne
stanowisko pracy i kierownicze stanowisko w jednostce podlegtej;

12) wspotpraca z kierownictwem Urzedu w zakresie planowania i dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow;

13) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego te stuzbe wspdlnie
z wlasciwymi komarkami organizacyjnymi dla nowo zatrudnionych pracownikdw;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu;

15) zgtoszenie | wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkéw rodzin pracownikow do
ubezpieczen spotecznych w ZUS;

16) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom.

2. W zakresie 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. materiatlow i dokumentéw w porozumieniu z organem nadzoru
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5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

pedagogicznego dokonywanie oceny pracy dyrektorow:;

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych;

organizowanie doskonalenia zawodowego kadry kierowniczej placéwek oéwiatowych
oraz przydziat srodkéw finansowych na doskonalenie zawodowe nauczycieli;
koordynowanie obowiazku szkolnego i nauki;

nadz6r nad realizacja projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;
zbieranie i przetwarzanie danych dotyczacych jednostek oswiatowych w Systemie
Informacji Oswiatowej;

zbieranie | przetwarzanie danych dotyczacych jednostek oswiatowych w Arkuszu;
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom przygotowania
zawodowego dla uczniow szkot branzowych;

prowadzenie spraw dotyczacych dotacji z budzetu Gminy dla niepublicznych
przedszkoli, do ktorych uczeszczaja uczniowie bedacy mieszkaricami Gminy;
prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozliczenia dotacji szkolnych (,Wyprawka
Szkolna", ,Dotacja Podrecznikowa" itp.);

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

prowadzenie spraw z zakresu dowozu uczniéw bedacych mieszkarficami Gminy
do szkdt, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina,

umieszczanie informacji na stronie internetowej z zakresu dziatalnogci wydziatu;
prowadzenie spraw z zakresu podzialu i rozliczenia dotacji przedszkolne;j;
wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa wydziatu.

3. W zakresie promocji.

1)

2)
3)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy m.in.:

a. wspolpraca z przedsigbiorcami, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
miastami partnerskimi;
koordynacja wspétpracy z partnerami zagranicznymi:
organizacja udziatu w targach i wystawach;
gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o Gminie;
organizacja imprez promocyjnych Gminy;
przygotowywanie materiatéw promocyjnych;
koordynowanie imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych w obrebie
Jednostek Organizacyjnych oraz wspdtpraca w obrebie regionalnym:

h. prowadzenie dokumentacji fotograficznej z imprez;
wspotpraca z mediami lokalnymi i o zasiggu krajowym;
dziatalnos¢ informacyjna i wydawnicza;
wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury, sportu, rekreacji i turystyki
z organizacjami dziatajgcymi w tym zakresie;
merytoryczne przygotowywanie decyzji Burmistrza w sprawach zgromadzen i imprez
masowych;
prowadzenie rejestru instytucji kultury;
prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem instytucji kultury — tworzenie,
likwidacja, nadawanie statutow i regulaminéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na uzywanie symboli Gminy;
przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta w Lubawce
w srodkach masowego przekazu; ;
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10) administrowanie oraz biezgce aktualizowanie strony internetowej

11) przygotowywanie projektow grafik w zakresie informacji o sprzedazy mienia gminy na
podstawie informacji uzyskanych z wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska;

12) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa wydziatu;

4. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewngtrznych:

1) nawigzywanie kontaktéw i biezgca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie Gminy;

2) inicjowanie i opracowywanie programow rozwoju gospodarczego Gminy;

3) opracowywanie strategii gminy oraz realizacja programdéw rozwoju wynikajacych
z zapisOw strategii;

4) tworzenie warunkéw, aktywizowanie do podejmowania dziatarn gospodarczych
i uruchamianie inicjatyw — pozyskiwanie srodkéw pomocowych;

5) wspieranie dziatan i inicjatyw w zakresie rozwoju regionalnego, infrastruktury, drobne;j
przedsiebiorczosci i ekologii;

6) promocja przedsiebiorczosci;

7) opracowywanie wnioskow do programow pomocowych pozainwestycyjnych celem
pozyskiwania dodatkowych Zrodet finansowania dziatan na rzecz Gminy;
wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscia rzeczowg stanowiska;

8) pozyskiwanie, realizacja i rozliczanie projektéw unijnych przede wszystkim
transgranicznych (EWT) (EFRR) (EFS);

9) prowadzenie spraw zwiazanych z Euroregionem “NYSA” w zakresie promocji Gminy;

5. Wspotpraca z Zespotem Szkolno-Przedszkolnym w Lubawce, Zespotem Szkolno—
Przedszkolnym Chetmsku Slaskim oraz Szkotg Podstawowg w Miszkowicach oraz Miejsko —
Gminnym Os$rodkiem Kultury w Lubawce.

6. Wspdipraca z pracownikiem na samodzielnym stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
w zakresie nadzoru i kontroli wydziatu.

PELNOMOCNIK BURMISTRZA MIASTA DS. EDUKACII | MLODZIEZY

§ 38.

1. Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. edukacji i mtodziezy inicjuje, kreuje i wdraza
wydarzenia o charakterze lokalnym i ponadlokalnym w obszarze oswiaty, kultury, edukacji
ekologicznej i prozdrowotnej, majace na celu edukacje i integracje spotecznosci gminnej.

2. Do zakresu dziatan Petnomocnika ds. edukacji i mtodziezy nalezy w szczegdlnosci:

1) aktywny udzial w pracach zespotéw strategicznych gminy, poprzez zgtaszanie
konkretnych zapisow dot. edukacji i wychowania;

2) rekomendowanie zasadnosci wydatkowania sSrodkéw publicznych na zadania
i dziatania zwiazane z oswiata, upowszechnianiem sportu, kultury i ekologii;

3) wyznaczanie kierunkéw rozwoju i zarzadzania lokalng oswiata, wsparcie aktywizacji
mtodziezy oraz edukacji ekologicznej;

4) przygotowywanie propozycji pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie
projektéw o charakterze edukacyjnym, sportowym, ekologicznym, prozdrowotnym;

5) pozyskiwanie sponsordw i partnerédw do realizacji organizowanych wydarzen;

6) inicjowanie i organizowanie wspolnych uroczystosci gminnych z udziatem dyrektorow
jednostek oswiatowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;
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7) inicjowanie dziatan kierowanych do dzieci i mtodziezy, wspotdziatanie przy tworzeniu
i realizacji miejskich programdw;

8) wspolpraca z przedstawicielami administracji rzadowej | samorzadowej oraz NGO
w zakresie wnioskowania, pozyskiwania i realizacji projektéow skierowanych do
lokalnej spotecznosci;

9) wspotpraca z pracownikami urzedu w zakresie zwigzanym z wykenywaniem
obowigzkow stuzbowych;

10) reprezentowanie Burmistrza Miasta w trakcie uroczystosci szkolnych i pozaszkolnych,
spotkaniach z dyrektorami szkét i kierownikami jednostek podlegtych Gminy Lubawka
w zakresie zwigzanym z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych;

11) reprezentowanie Burmistrza Miasta na oficjalnych spotkaniach ze strong rzadowa,
samorzadowy, podczas wyjazdow, kongresow, konferencji i wizyt studyjnych oraz
spotkant z partnerami gminy w zakresie zwigzanym z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych;

12) kreowanie nowych pomystéw, kierunkow rozwoju, organizacji konkurséw,
upowszechnianie zagadnien oraz inicjatyw o charakterze edukacyjny i ekologicznym;

13) koordynowanie i nadzorowanie na terenie gminy imprez kulturalnych, sportowych
i rekreacyjnych.

RADCA PRAWNY
§ 39.

Do zakresu dziatari Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

:

Wydawanie opinii i udzielanie porad oraz wyjasniei pracownikom urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie stosowania prawa;

Informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatalnoscig urzedu | jednostek organizacyjnych gminy;

. Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat rady,

zarzgdzen i decyzji burmistrza;

. Pisemne opiniowanie projektow umoéw i porozumien oraz wszystkich innych dokumentéw

na polecenie burmistrza;

. Obstuga prawna sesji Rady Miejskiej, w razie koniecznosci posiedzert komisji Rady;
. Wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym

oraz przed innymi organami orzekajgcymi na podstawie udzielonego pelnomocnictwa;
Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie nadzoru nad stosowaniem Kodeksu
Postepowania Administracyjnego;

. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej.

STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 40.
Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej realizuje zadania z zakresu kontroli
wewnetrzne;j.

. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej naleiy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planow kontroli i przedktadanie ich Burmistrzowi do akceptacji;
2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem lub przeprowadzanie kontroli
pozaplanowych, realizowanych na podstawie polecen Burmistrza;
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3) sporzadzanie protokotdéw z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich ustalen

dotyczgcych:

a. przyczyn niedociggnieé oraz oséb odpowiedzialnych za ich spowodowanie;

b. przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i oséb wykazujgcych inicjatywe
w tworzeniu i wdrazaniu rozwigzan podnoszacych poziom sprawnosci realizacji zadan
Urzedu;

4) opracowanie zalecenn pokontrolnych (wystgpien pokontrolnych) oraz sprawowanie
nadzoru w zakresie terminowosci realizacji zalecen pokontrolnych;

5) kontrola systemdéw, w tym systeméw finansowych w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy, w ramach prowadzonej kontroli;

6) ocena wiarygodnoscii rzetelnosci informacji, zaréwno finansowych jak i innych;

7) ocena kontrolowanej dziatalnosci z punktu widzenia miedzy innymi zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informaciji;

8) prowadzenie rejestrow dokonywanych kontroli niezbednych do dokumentowania
procesu przeprowadzonych kontroli;

9) koordynowanie dziatalnosci kontroli wewnetrznych z Komisja Rewizyjna Rady;

10) zabezpieczenie dowoddw i przygotowanie materiatow kwalifikujgcych sprawe
do skierowania na droge postgpowania prokuratorskiego lub sagdowego;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli oraz realizacji planu
kontroli z uwzglednieniem rodzajéw przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli
oraz wynikéw kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosci oraz przedktadanie ich
Burmistrzowi do akceptacji;

12) dokonywanie kontroli sprawdzajace] (kontrola wykonania zaleceri pokontrolnych);

13) systematyczna ocena systemu kontroli zarzadczej i przedstawianie Burmistrzowi
propozycji zmian w jego funkcjonowaniu;

14) przedktadania Burmistrzowi sprawozdania rocznego z przeprowadzonych kontroli
za rok ubiegty;

15) wykonywanie innych zadan zgodnie z wtasciwoscia rzeczowg stanowiska.

Rozdziat V
Zatatwianie spraw indywidualnych oraz zastepstwo procesowe

§41.

1. Pracownicy przyjmuja klientow Urzedu przez caty czas urzedowania, z wyjatkiem Wydziatu
Inwestycji i Infrastruktury, ktérego pracownicy w kazdy czwartek tygodnia, nie prowadzg
bezposredniej ohstugi interesantow.

2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, cztonkowie centralnych i terenowych organow
administracji rzadowej oraz cztonkowie organdw wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnoscia.

3. Obstuga klientow Urzedu powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniac zasady
wspotiycia spotecznego.
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4. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w Urzedzie, ale
na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik zatatwiajacy sprawy
danego klienta. Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania
dokumentu.

5. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy klienta Urzedu ze wzgledéw proceduralnych,
jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

§42.

1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw klientéw Urzedu ponosza
Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkdw.

2. Sekretarz sprawuje kontrole i koordynacje dziatan poszczegélnych komérek
organizacyjnych w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, w tym zwiaszcza
skarg, wnioskow i interwencji w spos6b zgodny z odpowiednimi przepisami.

§43.

1. Sprawy wniesione przez klientéw do Urzedu sa ewidencjonowane w systemie
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami i przydzielane do zatatwienia poszczegélnym
komérkom organizacyjnym.

2. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych
do Urzedu.

§ 44,

1. Pracownicy obstugujacy klientéw Urzedu zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjaénienia treéci
obowigzujacych przepiséw;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwoéci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub érodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

2. Klienci Urzgdu majg prawo uzyskiwac takze informacje zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego, przepisami o dostgpie do informacji publicznej i statutem Gminy.

§ 45,
1. Burmistrz lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba przyjmuje klientéw
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 14.00 do 16.00.
2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmuja klientow
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.
3. Pracownicy komérek organizacyjnych przyjmuja klientéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
4. Zprzyjec klientéw Urzedu w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sie protokoty.

§ 46.

1. Zastgpstwo prawne i procesowe w sprawach, w ktdrych strong jest Gmina lub Urzad
nalezy do kompetencji radcéw prawnych.
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W sprawach wymagajgcych wiadomosci specjalistycznych, obok petnomocnika moie
wystepowac przed sgdem rowniez inny pracownik Urzedu dla udzielenia wyjasnien
z zakresu stanu faktycznego i specyfiki sporu.

§47.
1. Zastepstwo prawne i procesowe wykonywane jest na podstawie imiennego
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.
2. Postepowanie sadowe wszczyna sie na wniosek Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika.

§ 48.

1. W sprawach, w ktoérych Gmina lub Urzad jest strong pozwang, otrzymany pozew oraz inne
dokumenty wilasciwa komérka organizacyjna przekazuje do radcy prawnego (adwokata),
podajac rownoczesnie na pismie wiasne merytoryczne stanowisko co do zarzutow
i stwierdzen zawartych w pozwie oraz informujgc o posiadanych dowodach w sprawie.

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio w przypadkach, gdy pozew
wptynie do radcy prawnego za posrednictwem Burmistrza z tym, ze stanowisko
wtasciwych komdrek organizacyjnych przekazywane jest na wniosek radcy prawnego.

3. Za prawidlowe i terminowe przekazywanie informacji i materiatow, o ktorych mowa
w ust. 1i 2 ponosi odpowiedzialnos¢ Kierownik komaorki organizacyjnej, ktérej wiasciwosci
dotyczy dane postepowanie sagdowe.

§49.
W sprawach spornych prowadzonych przez radce prawnego, Kierownicy komorek
organizacyjnych nie mogg bez uzgodnienia z radcg prawnym podejmowac czynnosci
procesowych oraz wydawad stronie przeciwnej odpiséow korespondencji wewnetrznej, badi
opinii prawnych dotyczacych sprawy, zaréwno w czasie prowadzenia pertraktacji ugodowych,
jak rowniez w toku catego postepowania.

§50.
1. Orzeczenia konczace postepowanie w danej instancji, a skierowane bezposrednio
do Burmistrza lub innej upowaznionej osoby, winny by¢ bezzwtocznie wraz z adnotacja
o dacie wptywu przekazane radcy prawnemu wykonujgcemu zastepstwo w danej sprawie,
ktéry wyrazi opinie, co do mozliwosci wniesienia srodka odwotawczego i przedstawi
ja Burmistrzowi lub wskaze dalszy tok postepowania przedktadajac swoje stanowisko.
2. Postanowienia ust. 1 dotyczg odpowiednio wszelkich pism procesowych.

§ 51.
Radca prawny (adwokat) informuje o prawomocnym orzeczeniu podmiot, na wniosek ktérego
wszczete zostato postepowanie sadowe lub ktérego orzeczenie dotyczy, jezeli Gmina lub
Urzad byty strong pozwana.
§ 52.
1. W sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym i faktycznym nalezy uzyskac opinig
prawng radcy prawnego (adwokata) co do legalnosci projektu rozstrzygniecia
lub zamierzonego toku postgpowania.
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2. W celu uzyskania opinii nalezy doktadnie przedstawi¢ zagadnienie, ktérego ma dotyczyé
opinia prawna, wskaza¢ watpliwosci prawne w formie pytan oraz udostepni¢ do
wykorzystania skompletowane akta sprawy, a takze w miare potrzeby niepublikowane akty
prawne lub stanowiska resortéw wigzace sig z przedstawionym zagadnieniem.

§53.
O opinig prawng moga wystgpi¢: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub
Kierownik komérki organizacyjnej.

§ 54,
Nie wydaje sie opinii prawnych w sprawach prostych i typowych, ktérych zatatwienie wymaga
znajomosci podstawowych przepisow prawnych w zakresie dziatania danego stanowiska
pracy.

Rozdziat VI
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 55.

1. Na podstawie upowaznient ustawowych organom Gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze
Gminy oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikédw Urzedu oraz Jednostek
Organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiajg:

1) Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) Burmistrz w formie:
a. zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okre$lonych w art. 41 ust. 2
ustawy o samorzadzie gminnym,
b. zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje
przepis prawa powszechnie obowigzujacego,
c. zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wyko-
naniu uchwaty Rady,
d. pisma okélnego — w pozostatych wypadkach.

§ 56.
1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja komorki  organizacyjne  zgodnie
z whasciwoscig rzeczowa.
2. Projekt uchwaty Rady nalezy przekaza¢ do zapoznania i omdwienia Burmistrzowi i Radzie.
3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§ 57.
1. Przy przygotowywaniu projektéw zarzgdzeri Burmistrza oraz uchwat Rady nalezy stosowac
odpowiednie przepisy prawa obowiazujgce w tym zakresie.
2. W szczegolnosci nalezy stosowac nastepujgce zasady:

1) redakcja aktéw powinna by¢ jasna, zwiezta i wykluczajgca dowolnosé interpretacii,
tres¢ projektu powinna odpowiadaé zasadom pisowni polskiej, a uzyte okrelenia
jezykowe i techniczne winny by¢ stosowane w powszechnym uzyciu;
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2) do projektu aktéw winno dotaczy¢ sie zwiezte uzasadnienie wskazujace potrzebe i cel
wydania aktu prawnego;

3) przy opracowywaniu aktow prawnych poszczegélne grupy przepisow powinny byc
uporzgdkowane wedtug uktadu formalnego przy zastosowaniu w szczegélnosci
podziatu na:

a. rozdziaty, ktérych kolejnos¢ oznacza sie cyframi rzymskimi,

b. paragrafy, ktérych kolejnosé oznacza sig symbolem § oraz cyframi arabskimi,
c. ustepy, ktorych kolejnos¢ oznacza sie cyframi arabskimi z kropka,

d. punkty, ktorych kolejnosé oznacza sie cyframi arabskimi z nawiasem;

e. litery, ktorych kolejnosé oznacza sie literami z nawiasem;

4) w przypadku potrzeby zastosowania wykazow, wzoréw, formularzy, schematow,
zbiorczych danych liczbowych itp. nalezy je przygotowac w formie zatacznika.

§ 58.

1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace ogtasza sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie.

2. Akty wewnetrzne ogtasza sie poprzez doreczenie odpisu osobom zobowigzanym
do stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszert w Urzedzie lub budynku
Jednostki Organizacyjnej, a takze opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

3. Biuro Rady Miasta prowadzi zbi6r aktéw normatywnych dostepny do powszechnego
wegladu.

Rozdziat VI
Zasady planowania pracy

§ 59.

1. Podstawg planowanej pracy Urzedu sa zadania wynikajace z przepisow szczegolnych,
budzet Gminy na dany rok kalendarzowy oraz programy rozwoju gospodarczego lub inne
programy zatwierdzone przez Rade oraz harmonogramy ich realizacji.

2. Podstawq szczegotowego dziatania komorek organizacyjnych jest budzet Gminy rozpisany
wedtug szczegotowosci rzeczowej i ilosciowe;.

3. Odpowiednie wyciagi z budzetu przekazuje do poszczegdlnych komadrek organizacyjnych
Skarbnik.

§ 60.
1. Zatwierdzone programy realizowane sg wedtug wiasciwosci przez poszczegolne komorki
organizacyjne.
2. Podstawa szczegotowego dziatania sa wyciagi z programdw lub programy w catosci.
3. Sprawozdania z realizacji planow sktadane sg przez wtasciwe komorki organizacyjne
Skarbnikowi (w czesci dotyczacej szczegdtowosci rzeczowej i wartosciowej budzetu)
lub pracownikowi koordynujacemu realizacje odpowiedniego programu.

© Raguisinin Qrganizenyiny Urzads Miasta Lubawka

Strona 44




Rozdziat VIII
Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu

§ 61.
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.

§ 62.
Wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materiaty biurowe, w odzie? i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i osobistej zapewnia Wydziat Organizacyjny.

§ 63.
Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych jest
zabronione.

§ 64.
Woprowadza sie catkowity zakaz palenia tytoniu na terenie Urzedu.

§ 65.
Szczegotowe prawa i obowigzki pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat IX
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 66.
1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuibowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposaienia poza teren Urzedu wymaga zgody
hezposredniego przefoionego.

§ 67.
1. Pracownik, po zakoriczeniu pracy, jest zobowigzany zamkngé wszystkie szafy
i szuflady, wyposazone w zamki, na klucz,
2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest je zamknaé,
a klucz odtoiy¢ w miejsce do tego przeznaczone.
3. Szczegoétowe zasady ochrony danych osobowych okreslajg odrebne zarzadzenia Burmistrza.
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Rozdziat X
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 68.
1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz;
2) Zastepca Burmistrza;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Petnomocnik;
6) Radca Prawny;
7) Kierownicy komdrek organizacyjnych upowaznieni przez Burmistrza;
8) inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza.
2. Obstuga informacyjna srodkdéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.

Rozdziat XI
Kontrola zarzgdcza

§ 69.
1. Kontrole zarzadczg w Gminie stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan, okreslonych w szczegélnosci w budzecie Gminy w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzgdcza obejmuje:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa;
2) skutecznosc i efektywnosc dziatania;
3) wiarygodnosc sprawozdan finansowych;
4) ochrone zasobdw;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosciskutecznos¢ przeptywu informacii;
7) zarzadzanie ryzykiem.
3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie
Burmistrza.

Rozdziat Xl
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji

§70.
Burmistrz podpisuje:
1. zarzgdzenia i regulaminy wewnetrzne;
2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;
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4. odpowiedzi na skargi i wnioski;

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
zostali upowaznieni inni pracownicy, przy czym Burmistrz moie podpisaé kazda
decyzje;

6. petnomocnictwa i upowaiznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu, jak i kierownikéw Jednostek Organizacyjnych;

7. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

8. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych; chyba Ze podpisanie takiego pisma
zlecono danemu pracownikowi;

9. pisma zawierajgce  odpowiedzi na  postulaty mieszkaicow, zgtaszane
za posrednictwem radnych;

10. listy gratulacyjne;

11. wnioski o nadanie odznaczeri panstwowych, resortowych i regionalnych; chyba
ze podpisanie takiego pisma zlecono danemu pracownikowi.

§71.
1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzeione do podpisu Burmistrza oraz pisma i decyzje administracyjne
w sprawach do ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.
2. Jeteli czynnos¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzah pienieznych
to do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

§72.
1. Kierownicy komaérek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych, nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komaérki organizacyjnej.
2. Burmistrz moze upowazni¢ do podpisywania pism i decyzji administracyjnych innych
pracownikéw Urzedu.

§73.
Kierownicy komdrek organizacyjnych okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych
sq upowaznieni pracownicy w kierowanych przez nich komdrkach organizacyjnych.

§74.
Pracownicy przygotowujac projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony przy ,stopce” zawierajjcej
dane identyfikujace pracownika.

§ 75.
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1. Dokumenty dotyczace powierzania okreslonych spraw i upowazniania do wydawania
decyzji administracyjnych sg imienne i udzielane w formie pisemnej oraz okreslajace
szczegdtowo zakres spraw bedgcych ich przedmiotem.

2. Po podpisaniu dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 1 sg one rejestrowane w rejestrze
upowaznien i pelnomocnictw prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

§ 76.

1. Pracownik na stanowisku ds. obstugi klienta otrzymuje korespondencje, stawiajgc na niej
date wptywu oraz kolejny numer rejestrowy, a nastgpnie zgodnie z dyspozycja rozdziela
korespondencje
na poszczegolne komorki organizacyjne.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych przegladajg korespondencje i zatatwiajg sprawy
samodzielnie lub przekazujg do zatatwienia poszczegdlnym pracownikom.

§77.
1. Odbierania korespondencji z Urzedu Pocztowego, jak réwniez jej odnoszenia dokonuje
osoba upowazniona przez Burmistrza.
2. Korespondencja powinna by¢ adresowana czytelnie oraz w lewym gérnym rogu zawierac
pieczatke Gminy lub Urzedu Miasta, w zaleznosci od rodzaju sprawy przy listach
poleconych sygnature sprawy oraz nadany numer korespondencji wychodzacej.

§78.
Szczegbotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja
Kancelaryjna.

Rozdziat X1l
Zasady przeprowadzania kontroli

§79.
System kontroli obejmuje kontrolge wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 80.
Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej kontrolowanych komorek
organizacyjnych, Jednostek Organizacyjnych oraz celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i legalnosci ich dziatania, a takze wskazywanie osiagniec i innych przyktadéw dobrej pracy.
Ponadto ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych, wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajagcych usuniecie tych
nieprawidtowosci i uchybien.

§81.
Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci.
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§ 82.

1. System kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje:

1) kontrole funkcjonalna, ktérej podlegajg wszystkie stanowiska pracy;
2) kontrole codzienng uproszczong;

3) kontrole problemowa;

4) kontrole kompleksowa.

2. Kontrole funkcjonalng sprawujg w ramach obowigzku nadzoru Kierownik komorki

organizacyjnej, a obejmuje ona:

1) kontrole wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie nielegalnym dziataniom;

2) kontrole biezaca, ktéra ma na celu stwierdzenie, czy poszczegblne operacje przy
realizacji zadan przebiegaja prawidfowo;

3) kontrole nastepna obejmujacg badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

3. Kontrole codzienng uproszczong w zakresie realizacji powierzonych zadar i okreslonych
w zakresach czynnosci wykonujg indywidualnie: _

1) Burmistrz i Zastepca Burmistrza — w zakresie realizacji zadan kontrolnych, zgodnie
z zakresem obowigzkow;

2) Sekretarz —w zakresie sprawnego funkcjonowania komérek organizacyjnych;

3) Skarbnik — w zakresie gospodarki finansowej, obrotu sktadnikami majatkowymi
i funduszem plac;

4) Kierownik komorki organizacyjnej — w zakresie rzetelnosci prowadzenia i zatatwiania
spraw, terminowosci i jakosci realizacji poszczegdlnych zadan, a takie dbatosci
o podnoszenie poziomu efektywnosci pracy.

4. Kontrole problemowag w komdrkach organizacyjnych i w Jednostkach Organizacyjnych
prowadzi stanowisko ds. kontroli wewnetrznej.

5. Kontrolg kompleksowa w Jednostkach Organizacyjnych prowadzi samodzielne stanowisko
ds. kontroli wewnetrznej we wspdétdziataniu z komaérkami organizacyjnymi w przedmiocie
wynikajgcym z ich zakresu dziatania.

6. Efekty kontroli problemowe] podlegaja omowieniu na planowanych naradach
Kierownikdw komorek organizacyjnych lub odpowiednio na naradach z Kierownikiem
Jednostki Organizacyjne;j.

§ 83.
Na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie poza kontrolg wewnetrzng obowigzuje samokontrola
zatrudnionych.

§ 84.
Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okreslonym przepisami szczegdlnymi oraz
na podstawie zawartych porozumieri w sprawie powierzenia prowadzenia zadan publicznych.

Rozdziat XIV

Postanowienia kofncowe

& 85.
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Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadarn komérek organizacyjnych Burmistrz moze
poleca¢ wykonanie innych zadan stuzbowych niz wymienione w niniejszym Regulaminie.

§ 86.
Zmiany niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 87.
1. Regulamin zostaje podany pracownikom do wiadomosci poprzez rozestanie wiadomosci
e-mail na stuzbowe skrzynki odbiorcze.
2. Nowo zatrudnionym pracownikom Regulamin przedstawiany jest do zapoznania sig przy
podpisywaniu umowy o prace.

§ 88.
Kierownicy komdrek organizacyjnych maja obowigzek:
1. egzekwowac przestrzeganie postanowien Regulaminu przez podlegtych pracownikéow;
2. dostosowa¢ zakres dziatania komoérek organizacyjnych do ustalen zawartych
w Regulaminie.

§ 89.

1. Jezeli w zwigzku z wejsciem w iycie Regulaminu zakresy czynnosci pracownikow ulegly
zmianie nalezy je zaktualizowa¢, zgodnie ze wzorem zakresu czynnosci stanowigcym
zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu, | przedtozy¢ do zatwierdzenia Sekretarzowi.

2. Wzér, o ktérym mowa w ust. 1, stosowany jest réwniez dla nowo zatrudnionych
pracownikow.

§ 90.

Jezeli w zwigzku z wejsciem w zycie Regulaminu zmienia sie szczegétowy zakres dziatania

komdrki organizacyjnej nalezy przekaza¢ miedzy komdrkami organizacyjnymi dokumentacje

spraw zakoriczonych oraz dokumentacje spraw bedgcych w toku, zgodnie ze wzorem
protokotu stanowigcego zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

g
=
(]
=

;\e"i::!arr-in Organizacyny Urzgdu Miasta

Strona 50



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA LUBAWKA

1. Kierownictwo Urzedu:
letat - Burmistrz/Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
1letat - Zastepca Burmistrza
1etat - Skarbnik Gminy
letat - Sekretarz Gminy

razem: 4 etaty

2. Wydzial Organizacyjny:

1 etat - Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

1 etat - Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

1 etat - Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

1 etat - Stanowisko ds. obstugi klienta

1 etat - Stanowisko ds. administracyjnych

1 etat - Stanowisko ds. Ochotniczych Strazy Pozarnych i organizacji pozarzadowych

1,5 etatu - Sprzataczka
razem: 7,5 etatow

3. Whydziat Spraw Spotecznych i Urzad Stanu Cywilnego:
1 etat - Kierownik Wydziatu Spraw Spotecznych, Kierownik USC

1 etat - Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i spraw spotecznych, Zastepca
Kierownika USC
1 etat - Stanowisko ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci

razem: 3 etaty

4. Wydziat Mienia i Ochrony Srodowiska
letat - Kierownik Wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska

1etat - Stanowisko ds. ochrony srodowiska

letat - Stanowisko ds. rolnictwa

letat - Stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowe]
letat - Stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami

razem: 5 etatow

5. Wydziat Inwestycji i Infrastruktury

letat - Kierownik Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury

1 etat - Stanowisko ds. inwestycji, pozyskiwania funduszy zewnetrznych i zamowien
publicznych

1letat - Stanowisko ds. inwestycji, drog i mostow

1 etat - Stanowisko ds. inwestycji i zagospodarowania przestrzennego /obstuga inwestora

letat - Stanowisko ds. inwestycji, ochrony zabytkéw i estetyki przestrzeni publicznej

razem: 5 etatow
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6. Wydziat Finansowy:
letat - Zastepca Skarbnika/Gtéowny ksiegowy Urzedu
letat - Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
letat - Stanowisko ds. wymiaru podatkéw lokalnych
letat - Stanowisko ds. wymiaru podatkéw lokalnych

letat - Stanowisko ds. ewidencji i egzekucji podatkéw lokalnych

letat - Stanowisko ds. ewidencji i egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

letat - Stanowisko ds. rozliczen naleznosci pracowniczych

razem: 7 etatdw

7. Wydziat Rozwoju i Oswiaty:

letat - Kierownik Wydziatu Rozwoju i Oswiaty

letat - Stanowisko ds. kadr

letat - Stanowisko ds. promocji i wspétpracy zewnetrznej
letat - Stanowisko ds. projektow i funduszy zewnetrznych

razem: 4 etaty

8. Samodzielne stanowiska:

letat - Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. edukacji i mtodziezy
letat - RadcaPrawny
letat - Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

razem: 3 etaty

Razem etatow: 38,5 etatu
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1. Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Lubawce

2. Samodzielny Publiczny Zaktad
Opieki Zdrowotnej w Lubawce

3. Miejsko — Gminny Osrodek Kultury
w Lubawce

4, Zaktad
w Lubawce

Gospodarki Miejskiej

+«Regulamin Organizacyjny Wraedw Miasta Lubavika
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

Burmistrz

1, Zespot Szkolno — Przedszkolny
w Lubawce

2. Zespot Szkolno — Przedszkolny

w Chetmsku Slgskim
3. Szkota Podstawowa w Miszkowicach
4. Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Sp. z 0.0.
5. Przedsigbiorstwo Gospodarki Komu-
nalnej SANIKOM Sp. z 0.0.
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Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

ZAKRES OBOWIAZKOW StUZBOWYCH
UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
URZEDU MIASTA LUBAWKA

1. Imie i nazwisko pracownika: ........ocrvrnen

2. Nazwa komarki organizacyjnej: ...
3 SEAROVINHOL coviis i S AR

4. Bezposredni przetoZony: .o
5. zastepstwo Urlopowe: ....c.emnmmissones

I. ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

1. Znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow i norm ogdlnych oraz ustaler porzadkowych
i organizacyjnych obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Lubawka.

2. Dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikdw w zakresie wykonywanych zadan
i podejmowanie w tym wzgledzie stosownej inicjatywy.

3. Znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow prawnych dotyczacych realizacji zadarn objgtych
zakresem czynnosci.

4, Rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

5. Doktadne i sumienne wykonywanie palecen przetoionego, z tym ze:

a) jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przefozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzeZenia; w razie pisemnego
potwierdzenia powinien je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza Miasta
Lubawka o swoich zastrzezeniach,

b) pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé poleceni, ktérych wykonanie
wedtug jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby to niepowetowanymi
stratami.

6. Biezace informowanie przetozonego o stanie prowadzenia spraw.

7. Przestrzeganie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow.

8. Podnoszenie kwalifikacji droga samoksztatcenia.

9. Dbanie o dobro Urzedu Miasta Lubawka, chronienie jego mienia i uzywanie go zgodnie
z przeznaczeniem oraz wytgcznie do celdw stuzbowych.

10. Przestrzeganie tajemnicy parnstwowej i stuzbowej, a takie zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad Miasta Lubawka na szkode.

11. Przy przetwarzaniu danych osobowych, pracownik zobowiazany jest do ochrony tych
danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem — w stopniu odpowiednim do wykonywanych
zadan.

Pogulamin Qraanizagyiny Urzedu Miasta Lubawka

e
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12. Pracownik zobowigzany jest przy przetwarzaniu danych osobowych do zachowania
tajemnicy dotyczacej tych danych. Obowiazek ten istnieje rowniez przy ustaniu zatrudnienia
lub po zaprzestaniu realizacji innych zadan wymagajgcych przetwarzania danych osobowych.
13. Whnikliwe, bezstronne i terminowe zatatwienie spraw interesantéw (klientéw) Urzedu
Miasta Lubawka.

14. Zachowanie uprzejmosci i 2yczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami (klientami).

15. Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych.

16. Powiadamianie swojegc bezposredniego przetozonego lub przetozonego wyzszego
stopnia o powzietych wiadomosciach dotyczacych wszelkiego rodzaju naduzy,
nieprawidfowosci i dziatan na szkode Urzedu Miasta Lubawka.

Il. ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

Ill. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

Pracownik ponosi okreslong prawem odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, rzetelne oraz
terminowe wykonanie zadan i obowigzkow okreslonych w regulaminie organizacyjnym
Urzedu Miasta Lubawka i niniejszym zakresie oraz za zaniechanie niezbednego dziatania lub
za dziatania nieprawidtowe, pracownik moze mie¢ natozong kare:

- porzadkowaq za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

—materialng za powierzone mienie,

— stuzbowg i karng za nieprzestrzeganie przepisow m.in. o ochronie danych osohowych
i informacji niejawnych.

IV. ZAKRES UPRAWNIEN - pracownik ma prawo do:

1. Uzyskania od przetoionego Scistego okreslenia zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy.

2. Uzyskania od bezposredniego przetozonego wskazéwek odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskania wyjasnien w sprawach za ktore jest odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna
decyzja w danej sprawie.

4. Sktadania wnioskdw w zakresie usprawnier w dziatalnosci Urzedu i wiasnego stanowiska
pracy.

5. Sktadania wnioskéw w sprawach awansow, nagrod i kar regulaminowych w stosunku do
podlegtych sobie pracownikow.

6. Dostepu do danych osobowych na zajmowanym stanowisku w ramach nadanych
uprawnien.

Regulamin Drgan';ze‘-cﬁny Urzgdu Missta Lubawka .0 i : Ead e iy
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7. Innych nie wymienionych uprawnien pracownika wynikajgcych z obowigzujacych w tym
zakresie przepisow.

Opracowat: Zatwierdzit:

Lubawka; dnlasaranninmnsiaimmad Lubawka, dnia ...,

S TRTLTETIE) annen . TP

podpis osoby upowaznionej

podpis

Przyjmuje do wiadomosci i bieigcego stosowania w pracy.

Lubrawka, dnia .voweiemmisssmerenmmmsisnn
podpis pracownika

Pracownik zastepujgcy:

Zapoznatem sie z w/w zakresem czynnosci

Lubawka, dnia .......ceeeiiiiinnineiiann
podpis pracownika zastepujgcego

1. Art, 211. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczendstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdinosci
pracownik jest obowigzany:

1) znat przepisy | zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, brat udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sig wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczedstwa i higieny pracy oraz stosowad sie do wydawanych w tym
zakresie polecen | wskazdwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowad $rodki ochrony zbiorowej, a takie uiywac przydzielonych srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy | obuwia roboczega,
zgodnie zich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstapnym, okresowym | kontralnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przeloionege o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu 2ycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspoipracownikdw, a takie inne osohy znajdujace sie w rejonie zagroZenia, o grozgcym im niebezpieczedstwie,

7) wspotdziatad z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow datyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Obowigzki poszezegdlnych stanowisk pracy w danej komérce organizacyjnej powinny stanowié petne odbicie zadai regulaminowych tej
komdrki z zastrzezeniem, te zadania te powinny by¢ dokladnie rozdzielone. Zakres czynnoici powinien by¢ analizowany na biezgco przez
kierownikdw wszystkich komorek organizacyjnych w celu jego systematycznego dostosowania do aktualnych potrzeb i zadan danej komorki
organizacyjne] oraz zmian w przepisach kompetencyjnych. W praypadku pracownikdw na stanowiskach kierowniczych konieczne jest tu
uzycie na pierwszym miejscu nastepujacego sformutowania: ,sprawowanie kontroli funkcjonalnej nad pracg pracownikow wydziatu/biura”,
Ponadto w zadaniach szczegdtowych wszystkich bez wyjatku pracownikdw naleiy uiyé wyraienia: ,wykonywanie zadan okreslonych
iaktualizowanych dla zajmowanego stanowiska w obowigzujgcych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzadzeniach Burmistrza®,

3, W zakresie dolyczqcym stanowisk kierowniczych naledy ponadto dodad: i za brak nadzoru®,

Regulamln Organizasyiny Urzedu Miasta Lubawka

Strona 57




Zatgeznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lubawka

PROTOKOL PRZEKAZANIA DOKUMENTACII
SPISANY W dNiU .o.cvevcimneirenseiesimsesnsnn s JOMigdzy:
jako przekazujacy dokumentacje ,
jako przejmujgcym dokumentacje.

Dokumentacja spraw bedgcych w toku zostata przekazana wg. poniiszego spisu:

Lp. Znak Tytut sprawy Uwagi
sprawy o -
1 2 3 4

Teczki z dokumentacjg spraw zatatwionych zostaty przekazane wg. ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytut teczki Kategoria llosé Uwagi
teczki archiwalna teczek
1 2 3 A 5 6
Przekazujgcy: Przejmujacy:

EEERR L] sEssidvanian Besimandnsainan

{podpis Kierownika komdrki organizacyjnej) (podpis Kierownika komorki organizacyjnej)

Regulamin Organizacyjay YUrzedu Miasta Lubawka
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