ZARZADZENIE NR XXXV.2017
BURMISTRZA MIASTA GUBINA

z dnia 6 grudnia 2017 .

w sprawie Regulaminu srganizacyjnego Urzedu Miejskiego

Na podstawie art.33 nst.2 ustawy z dnia & marca 19901, o samorzadzie gminnym ( Dz.U 72017 poz.1785)
wprowadzam w Urzedzie Miejskim Regulamin organizacyijny.

Rozdzia? 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zadania iorganizacje Urzedu Miejskiego w Gubinie zwanego dalej
"Urzedem".

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Gubinie,
2} Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Gubina,
3} Zastepcy Burmistiza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Gubina

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Gubin o statusie miejskim - gléwnego ksiggowego
budzetu,

5) Zastepey skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ zastgpeg skarbnika Gminy Gubin o statusie miejskim -
gléwnego ksiggowego Urzedu, ktdry pelni funkcie Naczelnika Wydziatu Finansowego,

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozwnied Sekretarza Gminy Gubin o statusie miejskim,

7) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
i Komendanta Strazy Miejskiej,

8) Komendancie - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej,
9) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Gubin o statusie miejskim.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza i realizuje zadania wynikajace ze sprawowania przez
Burmistrza funkeii organu wykonawczege Gminy,

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania spoczywajgcych na Gminie
zadati wlasnych, zleconych i powierzonych.

3. Urzad realizuje zadania wynikajace z pelnienia przez Burmistrza funkcji :
1) reprezentanta Gminy,

2) kierownika Urzedu izwierzchnika sluzbowego w stosunku do zatrudnionych pracownikow Urzedu oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych,

3) organu I-szej instancji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4) szefa obrony cywilnej,
3) organu podatkowego.

§ 4. 1. Burmistiz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Buormistrza zwanego dalej "Zastepegoraz
Sekretarza i Skarbnika Gminy.

2. Do wylaczne) kompetencji Burmistrza nalezy min. wystgpowanie do organow administracji rzadowej
i samorzadowej, do organdw jednostek samorzadowych oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacie radnych
i wystapienia parlamentarne, przyjmowanie ianalizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym pracownikéw
samorzadowych oraz wykonywanie innych zadan nalozonych przepisami prawa.

3. Burmistrz moze upowaznié Zastgpcg Burmisirza, seckretarza, Naczelnikéw Wrydzialéw iinnych
pracownikéw do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne.
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4. Zastopca wykonuje powierzone mu przez Burmistiza zadania aw zakresie przyznanych kompetencji
zapewnia kompleksowe rozwiazywanie probleméw oraz nadzoruje dziatalno$¢ wydziatow realizujgeych te zadania,
a w szezegblnosei Wydziahy Nieruchomosci i Gospodarki Przestizennej oraz Wydziatu Komunalnego i Inwestycji.

5. W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkow, jego
zadania i uprawnienia wykonuje Zastepca z wylaczeniem tych, ktére na mocy odrgbnych przepisow zostaly
zastizezone do wylgeznej kompetencji Burmistrza,

6. Sekretarz ponosi odpowiedzialnoéé za sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania atakze
organizacje pracy iw tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich wydzialéw, azwlaszeza Wydzialu
Organizacji i Spraw Obywatelskich. Do zadai sekretarza nalezy takze arbitralne rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych pomigdzy wydziatami Urzgdu.

7. Skarbnik odpowiada za sprawne funkcjonowanie obshugi finansowo- ksiggowej gminy oraz Urzedu. Czuwa
nad wykonaniem planéw finansowych oraz nadzoruje gospodarke finansowa wydzialow. Dokonuje okresowych
analiz i ocen realizacji budzetu w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu jego wykonania, a w szczegdlnosei
sprawuje nadzér nad Wydzialem Finansowyni.

8. Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okreélone wustawie o ochronie
informacji niejawnych i podiega w tym zakresie bezpoérednio Burmistrzowi,

9, Pelnomocnik d/s Uzaleznieni realizuje zadania w zakresie profilaktyki rozwiazywania problemow
alkoholowych i probleméw narkomanii oraz peini funkcje kierownika Swietlicy Opiekuficzo-Wychowawczej.

10. Naczelnicy Wydziatow kieruja praca Wydziatéw, odpowiadaja przed Burmistizem za zgodne z prawem,
terminowe irzetelne wykonanie powierzonych zadan. Jako bezposredni przeloZeni pracownikéw wydzialow
ustalaja podziat zadafi oraz kontrolujg ich wykonanie.

11, Komendant Strazy Miejskiej kieruje pracg Komendy Strazy Miejskiej, odpowiada pized Burmistrzem za
zgodne z prawem, terminowe i rzetelne wykonanie powierzonych zadan. Jako bezpodredni przelozony straznikéw
Strazy Miejskiej ustala podziat zadaf oraz kontroluje ich wykonanie.

Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu

§ 5. W sklad Urzedu wchodza wydzialy i réwnorzgdne komérki organizacyjne o nastgpujgcych symbolach!
1) Wydzial Organizacji i Spraw Obywatelskich - 8O,
2} Wydziat Finasowy - FN,
3) Wydzial Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej - GB,
4) Wydziat Komunalny i Inwestycji - KI,
5) Wydziat Eurapejski - EU,
6) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
7) Stanowisko Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych - PN,
8) Stanowisko dfs Uzalezaien - PU,
9) Komenda Strazy Miejskiej - SM,
10) Stanowisko d/s kontroli wewngtrzne) - KW,
11) Administrator Bezpieczefistwa Informacji - ABI
12) Archiwum zakladowe - AZ

Rozdzial 3.
Podzial zadan

§ 6. Do zakresu dzialan Wydziatu Organizacji 1 Spraw Obywatelskich nalezy :
1) obstuga organizacyjna Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
2) obsluga organizacyjna Rady Misjskiej,

3) obstuga Centrum Informacyjnego Interesanta,
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4. Zastepca wykonuje powierzone mu przez Burmistiza zadania aw zakresie przyznanych kompetencji
zapewnia kompleksowe rozwiazywanie problemow oraz nadzoruje dziatalno$¢ wydzialdw realizujgcych te zadania,
a w szczegdlnodel Wydzialu Nieruchomoéci i Gospodarki Przestrzennej oraz Wydzialu Komunalnego i Inwestycji.

5. W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemoznodci wykonywania przez niego obowiazkow, jego
zadania i uprawnienia wykonuje Zastepca z wylaczeniem tych, ktére na mocy odrgbnych przepisow zostaly
zastrzezone do wylaczne] kompeiencji Burmistrza.

6. Sekretarz ponosi odpowiedzialno$é za sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dzialania a takze
organizacje pracy iw tym zakresie nadzoruje dzialalnodé wszystkich wydzialow, a zwlaszcza Wydziatu
Organizacji iSpraw Obywatelskich. Do zadafi sekretarza nalezy takze arbitralne rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych pomigdzy wydziatami Urzedu.

7. Skarbnik odpowiada za sprawne funkcjonowanic obstugi finansowo- ksiggowej gminy oraz Urzgdu. Czuwa
nad wykonaniem planéw finansowych oraz nadzoruje gospodarkg finansowa wydzialéw. Dokonuje okresowych
analiz i ocen realizacji budzetu w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu jego wykonania, a w szczegdlnodci
sprawije nadzor nad Wydzialem Finansowym.

8. Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okre$lone w ustawie o ochronie
informacji niejawnych i podlega w tym zakresie bezposrednio Burmistrzowi.

9, Petnomocnik dfs Uzaleznienn realizuje zadania wzakresie' profilaktyki rozwiazywania probleméw
alkoholowych i probleméw narkomanii oraz pelni funkejg kierownika Swietlicy Opiekuficzo-Wychowawezej.

10. Naczelnicy Wydziatow kieruja praca Wydzialéw, odpowiadaja przed Burmistrzem za zgodne z prawen,
terminowe irzetelne wykonanie powierzonych zadan. Jako bezposredni przetoZeni pracownikéw wydzialow
ustalaja podzial zadan oraz kontrolujg ich wykonanie.

11. Komendant Strazy Miejskiej kieruje praca Komendy Strazy Miejskiej, odpowiada przed Burmistrzem za
zgodne z prawem, terminowe i rzetelne wykonanie powierzonych zadaf. Jako bezposredni przelozony straznikow
Strazy Miejskiej ustala podzial zadan oraz kontroluje ich wykonanie.

Rozdziat 2,
Organizacja Urzedu

§ 5. W skiad Urzedu wchodza wydziaty i réwnorzedne komérki organizacyjne o nastepujacych symbolach:
1) Wydzial Organizacji i Spraw Obywatelskich - SO,
2) Wydziat Finasowy - FN,
3) Wydziat Nieruchomoéci 1 Gospodarki Przestrzennej - GB,
4} Wydziat Komunalny i Inwestycji - KI,
5) Wydziat Europejski - EU,
6) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
7) Stanowisko Pelnomocnika d/s Ochirony Informacji Niejawnych - PN,
8) Stanowisko d/s Uzaleznien - PU,
9) Komenda Strazy Miejskiej - SM,
10) Stanowisko d/s kontroli wewnetrznej - KW,
11) Administrator Bezpieczefistwa Informacji - ABI
12) Archiwum zakladowe - AZ

Rozdzial 3.
Podzial zadan

§ 6. Do zakresu dziatafi Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich nalezy :
1) obstuga organizacyjna Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
2) obstuga organizacyjna Rady Miejskiej,

3) obstuga Centrum Informacyjnego Interesanta,

1d: E6ABFDY4-3F5D-4878-BSF0-8FO6BC2FBCCC. Przyjety Strona 2




4y prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz prowadzenie korespondencji w tych sprawach,

5) wykonywanie zadaf zwigzanych z przeprowadzeniem referendow, wyboréw do Sejmu, Senatu RP, Prezydenta
RP, Parlamentu Europejskiego, organéw samorzgdu gminnego, powiatowego i wojewodzkiego, tawnikow do
Sadu Rejonowego i Okregowego, prowadzenie i aktualizacja statego rejestrn wyborcow,

6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
samorzadowego zakladu budzetowego oraz kierownikow gminnych oséb prawnych,

7) wykonywanie zadan zwiazanych z ewidencja ludnoéci, wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamose,

8) prowadzenie rejestracji o0séb, ktére w danym roku kalendarzowym osiggaja 18 rok Zycia oraz udzial
w organizacji kwalifikacji wojskowej, prowadzenie wykazu os6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby
wojskowej,

9) wykonywanie zadari z zakresu $wiadczen na rzecz obrony kraju,
10) realizacja zadanh na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowiazkéw pafistwa gospodarza,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy w zakresie obrony cywilnej, w tym przygotowanie
do wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne,

12) wykonywanie zadail zwiazanych ze sprawowaniem przez Ginine funkcji organu prowadzacego szkol
i przedszkoli,

13) realizacja miejskiego programu "Rodzina 3-+" oraz wydawanie ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny,

14) wspblpraca z Miejskim Oérodkiem Sportu, Miejskim Odrodkiem Pomocy Spolecznej, Warsztatami Terapii
Zajeciows],

15) wspGlpraca z gminnymi instytucjami kultury, w tym prowadzenie rejestru instytucji kultury,
16) przygotowywanie i upowszechnianie informacji o pracy samorzadu gminnego,

17) przekazywanie uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza do kontroli legainosei oraz podawanie ich
do publicznej wiadomosci, w tym do publikacji prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lubuskiego,

18) prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga wnioskéw kierowanych za poérednictwem Urzgdu do CEIDG oraz
spraw dotyczacych ewidencji innych obiektow, w ktorych s $wiadczone ustugi hotelarskie,

20) wydawanie licencji na wykonywanie drogowego przewozu 036b i zezwolen na wykonywanie przewozow
regionalnych,

21) administrowanie siecia komputerowa Urzgdu oraz wdrazanie 1iaktualizacja systemoéw i programow
komputerowych w Urzedzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych gminy,

22) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe, druki i prase,
23) prowadzenie spraw BHP w Urzedzie,

24) administrowanie budynkiem Urzedu, wtym zabezpieczenie budynku, utrzymanie w nim czystoSci oraz
zlecanie przegladéw i prowadzenie biezacych napraw,

25) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o dofinansowaniu kosztow ksztatcenia mtodocianych,
26) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi na gruncie ustawy o pozytku i wolontariacie,
§ 7. Do zakresu dzialania Wydziahi Finansowego nalezy :

1) opracowywanie projektu budzetu gminy w oparciu o dane przedlozone przez Naczelnkow Wydzialdw,
Pelnomocnika do Sparaw Uzaleznien, Komendanta Strazy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
oraz gminnych oséb prawnych,

2) monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu gminy oraz opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzefi
zmieniajacych budzet,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy 1 Urzedu,
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4) sprawowanie obstugi kasowe] Urzedu,

5) dokonywanie kontroli zgodnosel operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosct
i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) nadzorowanie wnioskéw o platnosé projektow realizowanych ze Srodkow pozabudzetowych,

7) fakturowanie naleznoéci z tytulu sprzedazy oraz innych czynnoéci wykonywanych przez gming objgtych
podatkiem VAT, '

8) dotowanie jednostek organizacyjnych gminy, organizacji pozarzadowych 1innych podmiotow, analiza
wykorzystania dotacji i jej rozliczanie we wspolpracy z wydzialami merytorycznymi,

9) obsluga zaciggnigtych kredytow, pozyczek i obligacii,

10) sporzadzanie list wynagrodzefi osobowych i bezosobowych, ryczaltéw oraz innych $wiadezen pieni¢znych
pracownikéw Urzedu,

11) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, podatku od towaréw i ushug,
skladek na ubezpicczenie spoleczne oraz sporzadzanie w tym zakresie deklaracji,

12) prowadzenie we wspolpracy z merytorycznym wydzialem rozliczefi w zakresie podatku od towaraw i ustug
oraz sporzadzanie w tym zakresie deklaracji,

13) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, -
14) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng dla przedsigbiorcow,

15) przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie podatkéw i oplat dotyczacyeh w szczegdlnodei : podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku le$nego, podatku od $rodkow transportu i opfaty za posiadanie psa,

i6) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw i oplat lokalnych w oparciu o deklaracje, informacje
podatkowe, ewidencjg gruntdw oraz inne dokumenty,

17) prowadzenie rachunkowosci w zakresie poboru i rozliczania podatkow, optat i innych niepodatkowych
naleznosei budzetu gminy,

18) prowadzenie na 1zecz gminy windykacji podatkéw i optat oraz innych naleznosei cywilno - prawnych, do
ktérych nie stosuje sie przepiséw Ordynacji podatkowej,

19) prowadzenic ewidencji wnioskow podatnikéw o zastosowaniu ulg w zaplacie podatkéw - umorzenie,
adroczenie terminu platnodei, rozloZenie na raty oraz przygotowanie rozstrzygnigé w tych sprawach,

20) prowadzenie ewidencji wnioskow z tytulu naleznoéci cywilno-prawnych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw
ustawy Ordynacja podatkowa oraz przygotowanie rozstrzygnieé w tych sprawach,

21) rozliczanie rachunkowo - kasowe inkasentow,

22) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cetiie oleju napgdowego
zuzytego do produkeji rolnej,

§ 8. Do zakresu dziatania Wydzialu Nieruchomoséci i Gospodarki Przestizennej nalezy :
1) realizacja procedury zwigzanej z planowaniem przestrzennym w tym :

a) opracowanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy, studiow, analiz i projektow
zagospodarowania terendw,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
wyplséw iwyryséw z miejscowych planow zagospodarowania  przestrzennego oraz za$wiadczen
o przeznaczeniu gruntéw w miejscowych planach zagospodarowania przesirzennego,

2) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy/oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomodci stanowigcych
mienie gminy w tym:

a) zlecanie przygotowania dokumnetacji geodezyjnej, operatéw szacunkowych nieruchomosci, zalozenia ksiag
wieczystych,

b) sprzedazy lokali na rzecz najemcow,
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¢) sprzedazy/oddania w uzytkowanie wieczyste gruntu w trybie bezprzetargowym na poprawg warunkow
zagospodarowania posiadanych dziatek lub zamiany,

d) sprzedazy/oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci w trybie przetargu,
e) sprzedazy oraz przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow,

3) nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy wdrodze komunalizacji, umowy sprzedazy, umowy zamiany,
umowy darowizny i w innych mozliwych formach,

4) prowadzenie ewidencji gruntéw oddanych w wieczyste uzytkowanie itrwaly zarzad oraz naliczenie oplat
z tego tytulu,

5) oddanie w najem, dzierzawe, uzyczenie nieruchomoéei gminy, wtym przygotowanie umoéw, prowadzenic
ewidencji w tym zakresie,

6) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulicom oraz nadawania numerdw porzadkowych
nieruchomo$ciom w ramach prowadzonej ewidencji miejscowodci, ulic i adresow ( EMUA)

7) fakturowanie naleznodci z tytutu uzytkowania wieczystego, najmu i dzierzawy,

8) wydawanie zadwiadczen io$wiadezenn w sprawach okredlenia stanu posiadania nieruchomosci oraz splacie
obcigzen hipotecznych,

9) prowadzenie spraw z zakresu podziatu, rozgraniczenia i scalania nieruchomoéci,
10} wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

11) prowadzenie ksiegi rachunkowej na podstawie danych elektronicznych (plik z systemu komputerowego)
ewidencii przypiséw, odpiséw naleznosci cywilne - prawnych,

12) prowadzenie ksiggi rachunkowej (ewidencji szczegblowej) w formie papierowej ewidencji przypisow
i odpiséw wszelkich pozostalych oplat, niepodatkowych naleinosci budzetowych inaleznosei cywilno -
prawnych w zakresie dziatania Wydzialu (m.in. sprzedaz, przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
gruntu w prawo whasnosei, dokumentacja techniczna) oraz przekazywanie dokumentéw do Wydziatu
Finansowego celem zaewidencjonowania w systemie komputerowym

13) sporzadzanie rejestrow sprzedazy VAT.
§ 9. Do zakresu dzialania Wydzialu Komunalnego i Inwestycji nalezy :

1) przygotowanie, prowadzenie, rozliczanie inadzorowanie inwestycji iremontéw finansowanych z budzetu
gminy oraz wspoifinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych,

2) prowadzenie polityki mieszkaniowej w ramach komunalnych zasobéw mieszkaniowych oraz zasobow RTBS,
w tym sporzadzanie projektow list 0séb, z ktorymi bedg zawierane umowy najmu mieszkan komunalnych,

3) nadzér nad dziatalnodcia jednostek organizacyjnych podleglych gminie, ktorych dzialalno$¢ zwigzana jest
z merytorycznym zakresem dziatania Wydziahy,

4) nadzdr i koordynacja spraw z zakresu prowadzenia komunikacji miejskiej,
5) prowadzenie spraw dotyczacych :
a) biezacych remontéw drég, chodnikéw, parkingow, placow i Sciezek rowerowych,

b) biezacego oczyszczania terendw komunalnych wtym utrzymania na nich zieleni oraz obiektow
melioracyjnych,

¢) wykonywanie zadan zarzadcy drég loklanych okreslonych w ustawie o drogach publicznych,
d) wspélpracy z zarzadcami drog powiatowych, wojewodzkich,

) wykonywania zadan zwigzanych z utrzymaniem grobéw wojennych,

f} rozbudowy i utrzymania oswietlenia drogowego,

g) akcji zimowego utrzymania ciagdw komunikacyjnych stanowigcych wlasno$¢ gminy,

6) realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody, w tym wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzewow oraz
naliczanie zwigzanych z tym optat i kar pienigznych,
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7) prowadzenie postepowart o udzielenie zaméwien, w tym rowniez we wspolpracy z merytorycznym wydzialem,
zgodnie z ustawa prawo zamowief publicznych,

8) realizacja zadari gminy okreglonych w ustawie prawo ochrony $rodowiska,

9) realizacja zadafh okreflonych w ustawie o czystosci iporzadku w gminach, wtym zadaf zwigzanych
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi

10) sygnalizowanie wszelkich zdarzen z zakresu gospodarki komunalnej wymagajacych podjecia inicjatywy Jub
kontroli przez powolane do tego organy i sluzby,

11) naliczanie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych, wydawanie decyzji oraz przekazywanie do
Wydziatu Finansowego sporzadzonych list wyptat dodatkéw i sprawozdaf z ich realizacii,

12) wydawanie decyzji o érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,
13) realizacja zadah gminy okre$lonych w ustawie o ochronie zwierzat,
14) nadzér nad cmentarzem komunalnym, w tym rozliczenie oplat pobieranych przez zarzadce cmentarza,

15) prowadzenie ksiggi rachunkowej (ewidencji szczegolowe]) w systemie komputerowym ewidencji przypisow
i odpiséw opfat za odpady komunalne,

16) prowadzenie ksiegi rachunkowej (ewidencji szczegolowej) w systemie komputerowym ewidencji przypisow
i odpisow oplat za zajecie pasa drogowego oraz za umieszozanie urzadzenia w pasie drogowym,

17) prowadzenie ksiegi rachunkowej (ewidencj szezegolowe]) w formie papierowej ewidencji przypiséw
i odpiséw wszelkich pozostatych oplat, niepodatkowych naleznosci budzetowych i naleznosci cywilno -
prawnych powstalych w zakresie dziatania Wydzialu oraz przekazywanie dokumentéw do Wydziatu
Finansowego - celem zaewidencjonowania w systemie komputerowym.

18) rozliczanie inkasenta z pobranej oplaty targowej.
§ 10. Do zakresu dzialania Wydziatu Europejskiego nalezy :

1) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, wtym zakresie
wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzgdowymi dzialajgcymi na terenie
gminy,

2) koordynowanie realizacji projektéw unijnych,

3) wspdlpraca ze Stowarzyszeniem Gmin Euroregionu Sprewa - Nysa - Bobr, Urzedem Marszalkowskim,
Urzedem Wojewbdzkim i innymi instytucjami w celu pozyskiwania s$rodkow unijnych oraz z innych Zrodet
pozabudzetowych,

4) przygotowanie prezentacji Gubina na wystawach, targach,

5) wspélpraca ze Specjalng Kostrzynsko-Siubicka Strefy Ekonomiczna, Agencja Rozwaju Regionalnego, Izbami
Remie$lniczymi, Izbami Handlowymi, kancelariami prawnymi i innymi,

6) koordynowanie wspélpracy z przygranicznym miastem Guben oraz innymi miastami partnerskimi,

7) przygotowanie kompleksowej informacji dotyczacej oferty inwestycyjnej gminy przy udziale Wydzialu
Nieruchomosci 1 Gospodarki Przestrzennej oraz Wydzialu Komunainego i Inwestycji,

8) koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem dokumentéw dotyczacych rozwoju gminy,

9) wspéldziatanie z Gubifskim Domem Kultury w zakresie organizacji imprez miejskich, w tym $wieta miejskigo
"Wiosny nad Nysa'.

§ 11. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
1) tejestracja urodzen, matzefistw, zgondéw prowadzona w ksiggach stanu cywilnego,
2) prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny oséb,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umiejscowienia, uzupehienia, prostowania, odtwarzania
tredei aktéw stanu cywilnego,

4) przechowywanie ksiag stanu cywilhego,
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5) organizcja uroczystosci przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malZzenski oraz uroczystoscl
z okazji jubileuszy pozycia malzenskiego,

6) prowadzenie korespondencji konsularnej z placéwkami dyplomatycznymi,
7) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

§ 12. Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy okreslone
w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Gubina z dnia 5 kwietnia 2014r r. w sprawie powolania Pelnomocnika d/s
Ochrony Informnacji Niejawnych.

§ 13. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Uzaleznien nalezy :

1) dziatanie na rzecz zmniejszania rozmiaréw probleméw  alkoholowych, probleméw narkomanii oraz
propagowanie na terenie lokalnym zdrowego stylu Zycia poprzez wspieranie lokalnych inicjatyw,

2) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych, probleméw narkomanii, sposobow i skutecznosei ich
rozwiazywania,

3) przygotowywanie wspolnic z Komisja ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych projektu Gminnego
Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz realizacja przyjetego przez Rade Miejska programu,

4) przygotowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Narkomanii oraz realizacja
przyjetego przez Rade Miejska programu,

5) przedkladanie sprawozdan zrealizacji gminnego programu rozwiazywania problemdw alkoholowych ii
programu profilaktyki i rozwigzywania problemow narkomanii

6) nadzorowanie realizacji uméw w zakresie wsparcia, konsultacji i poradnictwa dla os6b uzaleznionych od
srodkéw psychotropowych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania icofania zezwolei na sprzedaz ipodawanie napojow
alkocholowych oraz stwierdzenia ich wygasnigcia,

8) prowadzenie ksiegi rachunkowej (ewidencji szczegélowej) na podstawie danych elektronicznych zapisanych
w programie komputerowym ewidencji przypisdw i odpiséw oplat za wydane zezwolenia na sprzedaZ napojéw
alkoholowych,

9) organizacja pracy éwietlicy opiekuficzo-wychowawczej dla dzieci z rodzin dysfunkcyjnych, pelnienie funkcji
kierownika $wietlicy,

10) podejmowanie dzialan zwiszanych z rozwigzywaniem probleméw przemocy w rodzinie, w tym prowadzenie
w godzinach pracy Urzedu punktu konsultacyjnego w sprawach przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

§ 14. Do zakresu dzialania Komendy Strazy Miejskiej naleza wszystkie sprawy okrelone wuchwale nr
XV1/196/2008 Rady Miejskiej w Gubinie z dnia 7 lutego 2008r. w sprawie powolania Strazy Miejskiej 1 nadania jej
regulaminu.

§ 15. Do zakresu dzialania kontroli wewngtrznej nalezy :
i) wykonywanie niezaleznych iobiektywnych czynnoéci po$wiadczaj acych 1idoradezych majgcych na celu
poprawe efekiywnosci organizacji Urzgdu, jednostek organizacyjnych i gminnych oséb prawnych,

2) pomoc w osiggnigciu zalozonych celow przez systematyczne i uporzgdkowane podejécic do oceny i poprawy
efektywnosci procesdw zarzadzania ryzykiem, kontroli i kierowania.

§ 16. Do zakresu zadai Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy sprawy okredlone w odrebnym
zarzadzeniu Burmistrza Miasta Gubina w sprawie powolania Administratora Bezpieczenstwa Informacii.

§ 17. Archiwum zakladowe zajmuje sig przejmowaniem materialow archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej od wszystkich wydzialéw isamodzielnych stanowisk znajdujgcych si¢ w strukturze Urzedu
Miejskiego, ich przechowywaniem, ewidencjonowaniem, udostgpnianiem, brakowaniem oraz przekazywaniem
materiatéw zastugujacych na trwale przechowywanie do wiasciwego Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze.

Raozdzial 4.
Zadania wspolne

§ 17. Do zakresu wszystkich wydzialow nalezg :
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1) zadania Utzedu zwigzane z funkcjonowaniem Rady Miejskie]j, w tym opracowywanie materiatow, informacijt,
sprawozdan, analiz, ocen, prognoz, itp. niezbednych w procesie decyzyjnym,

2) opracowanie propozycji do projektéw wieloletnich irocznych programéw oraz planéw rozwoju gminy,
harmonograméw wykonania uchwat w zakresie zleconym przez Burmistrza,

3} opracowanie propozycji zadan do projektu budzetu w zakresie merytorycznym i finansowym,

4y wykonywanie zadai wynikajacych zuchwal izarzadzen oraz informowanie o stopniu zaawansowania ich
realizacii,

5) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza,

6) realizacja wnioskéw ispraw zglaszanych w interpelacjach radnych oraz przygotowywania projektow
odpowiedzi,

7) prowadzenie zaangazowania i sprawozdawczodei w zakresie merytorycznym wydziatu,

8) wykonywanie zadan w zakresie merytorycznym Wydziatu okreslonych w dokumentach zwigzanych
z obronnoscig kraju, obrona cywilng, ochrong przeciwpozarows mienia oraz kleskami zywiotowymi, zgodnie
z zasadami ustalonymi w odrebnych przepisach,

9) realizacja obowigzku upowszechniania na BIP informacji, o ktérych mowa w ustawie o dostgpic do informacji
publicznej i wynikajgcego z innych ustaw zwigzanych z merytorycznym zakresem Wydziatu,

10) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej dotyczacych spraw znajdujacych sig
w zakresie merytorycznym Wydziatu,

11) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
12) realizacja zadan zwigznych z wykonywaniem kontroli zarzadczej,

i3) umieszczanie na stronie internetowej Urzedu aktualnych informacji z zakresu merytorycznej dzialalnosci
Wydzialu.

§ 18. Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy Wydziatow, Komendant, Pelnomocnik do spraw Uzaleznien
zobowigzani sa uczestniczyé w posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady Miejskiej,na ktorych przedstawiajg
projekty uchwat lub inne tematy.

Rozdzial 5.
Funkcjonowanie Urzedu

§ 19. 1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu kompetencji izdafi oraz kontroli ich wykonania atakze idywidualnej
odpowiedzialnosci za realizacjg powierzonych obowigzkow.

2. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 20. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach okreslonych w Regulaminie
Pracy Urzedu Miejskiego.

§ 21. 1. Przyjmowanie intersantow w Urzedzie odbywa si¢ zzachowaniem =zasad kultury, uprzejmosci
i obiektywizmu. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa stuzyé interesantom fachows informacja oraz sprawnie,
zgodnie z prawem zalatwiaé przedlozone sprawy,

2. Interesanci zalatwiani sq w godzinach pracy Urzedu, a kazde czasowe ograniczenie ich przyje¢ wymaga
zgody Burmistrza.

§22.1.Do obowigzkow pracownikow nalezy dbato$¢é o wykonywanie zadai publicznych gminy,
z uwzglednieniem interesu pafistwa, gminy oraz indywidualnych intereséw jej mieszkaficow.

2. Pracownicy obowigzani sa wykonywaé obowigzki okreslone zakresem czynnodci oraz przestrzegad
ustalonego porzadku pracy w Urzedzie. Zobowigzani sa do terminowego irzetelnego zalatwienia spraw oraz
przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa.

3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno§é za udostgpnienie informacii publicznej w zakresie merytorycznym
prowadzonych spraw.,
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4. Pracownicy zobowiazani sa w pelni wykorzystywac czas pracy do wykonywania czynnosci wynikajgcych ze
stosunku pracy.

Rozdzial 6.
Postanowienia Koticowe

§ 23. W sprawach nieuregulowanych piniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace oraz Statut Gminy Gubin o statusie miejskim, Statut Urzedu Miejskiego, Regulmin Pracy oraz
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego.

§ 24, Traci moc Zarzadzenie Nr XIV.2014 Burmistrza Miasta Gubina z dnia 29 sierpnia 2014r. r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego.

§ 25. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy.

§ 26, Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
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