ZARZADZENIE NR 1V.2020
BURMISTRZA MIASTA GUBINA

7 dnia 21 stycznia 2020 r.

w sprawie Regulaminu erganizacyjnego Urzedu Miejskiego

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2019 poz.506)
wprowadzam w Urzedzie Miejskim Regulamin organizacyjny.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogblne

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

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

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

5) Zastepcy skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ zastgpeg Skarbnika Gminy Gubin o statusie miejskim -
glownego ksiegowego Urzedu,

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

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

8) Komendancie - nalezy przez to rozumieé 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 funkeji organu wykonawezego gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie naleZytego wykonywania spoczywajscych na Gminie
zadah wiasnych, zleconych i powierzonych.

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

2) kierownika Urzedu i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do zatrudnionych pracownikéow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

3) organu I-szej instancji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4) szefa obrony cywilnej,
5) organu podatkowego.
§ 4. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza oraz Sckretarza i Skarbnika Gminy.

2. Do wylgeznej kompetencji Burmistrza nalezy min. wystgpowanie do organdw administracji rzadowej
i samorzadowej, do organéw jednostek samorzadowych oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych
i wystapienia parlamentarne, przyjmowanie ianalizowanie oS$wiadczen o stanie majgtkowym pracownikow
samorzadowych oraz wykonywanie innych zadan nafozonych przepisami prawa.
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3. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpeg Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikéw Wydziatéw i innych
pracownikéw do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4. Zastgpca Burmistrza wykonuje powicrzone mu przez Burmistrza zadania, a w zakresie przyznanych
kompetencji zapewnia komplcksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje dzialalnosé wydzialéw
realizujgeych te zadania, a w szczeg6lnosci Wydziatu Nieruchomosci i Wspolpracy Zagranicznej oraz Wydzialu
Komunalnego i Inwestycji.

5. W przypadku nicobecnosci Burmistrza lub niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw, jego
zadania i uprawnienia wykonuje Zastepca Burmistrza z wylaczeniem tych, kt6re na mocy odrebnych przepiséw
zostaly zastrzezone do wylacznej kompetenciji Burmistrza,

6. Sekretarz ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania a takze
organizacj¢ pracy iw tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich wydzialow, azwlaszcza Wydzialu
Organizacji iSpraw Obywatelskich. Do zadan sckretarza nalezy takze arbitralne rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych pomiedzy wydzialami Urzedu.

7. Skarbnik odpowiada za sprawne funkcjonowanie obstugi finansowo- ksiggowej gminy oraz Urzedu. Czuwa
nad wykonaniem planéw finansowych oraz nadzoruje gospodarke finansowa wydzialéw. Dokonuje okresowych
analiz i ocen realizacji budzetu w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu jego wykonania, a w szczegdlnoscei
sprawuje nadzor nad Wydzialem Finansowym.

8. Zastgpca skarbnika - gtéwny ksiggowy Urzedu petni funkeje Naczelnika Wydziatu Finansowego.

9. Naczelnicy Wydziatow kierujg praca Wydziatéw, odpowiadaja przed Burmistrzem za zgodne z prawem,
terminowe irzetelne wykonanie powierzonych zadan. Jako bezposredni przetozeni pracownikéw wydzialéw
ustalaja podziat zadaf oraz kontrolujg ich wykonanie.

10. Komendant Strazy Miejskiej kieruje praca Komendy Strazy Miejskiej, odpowiada przed Burmistrzem za
zgodne z prawem, terminowe i rzetelne wykonanic powierzonych zadan. Jako bezpodredni przetozony straznikéw
Strazy Miejskiej ustala podzial zadan oraz kontroluje ich wykonanie.

11. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza iw tym
zakresie podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta.

12. 12.Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okreslone w ustawie o ochronie
informacji niejawnych i podlega w tym zakresie bezposrednio Burmistrzowi.

13. 13.Pelnomocnik ds. Uzaleznien realizuje zadania w zakresie profilaktyki rozwigzywania probleméw
alkoholowych i probleméw narkomanii oraz petni funkeje kierownika Swietlicy Opiekuriczo-Wychowawezej.

14. Pelnomocnik ds. Promocji, Kontaktéw z Inwestorami i Mediami realizuje zadania w zakresie promocji
gospodarczej Gubina, wtym koordynacji dzialan w zakresie kompleksowej obslugi inwestoréw oraz kontaktow
z mediami.

15. Pelnomocnik  ds. .Kontroli Wewngtrznej realizuje funkcje kontrolne wstosunku do wydziatow
iréwnorzgdnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy, gminnych oséb
prawnych i innych podmiotow realizujacych zadania zlecone przez gmine.

16. Peinomocnik ds. Zieleni Migjskiej realizuje zadania gminy w zakresic zieleni gminnej i zadrzewie.

Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu

§ 5. W sklad Urz¢du wechodzg wydzialy i réwnorzedne komérki organizacyjne o nastgpujacych symbolach:
1) Wydzial Organizacji i Spraw Obywatelskich - SO,
2) Wydziat Finansowy - FN,
a) Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych FN-RP
3) Wydzial Nieruchomosci i Wspdltpracy Zagranicznej - NWZ,
4) Wydzial Komunalny i Inwestycji - K1,
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a) Referat Drogowy - KI-DR,
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
6) Komenda Strazy Miejskiej - SM,
7) Inspektor Ochrony Danych - 10D,
8) Stanowisko Pelnomocnika ds. Kontroli Wewnetrznej - KW,
9) Stanowisko Pelnomocnika ds. Promocji, Kontaktow z Inwestorami i Mediami - PIM,
10) Stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PN,
11) Stanowisko Pelnomocnika ds. Uzaleznien - PU,
a} $wietlica opiekunczo-wychowawcza,
12) Stanowisko Pelnomocnika ds. Zieleni Miejskiej - PZM,
13} Archiwum zakladowe - AZ.

~ Rozdzial 3.
Podzial zadan

§ 6. Do zakresu dzialan Wydzialu Organizacji i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) obstuga organizacyjna Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza,
2) obsluga organizacyjna Rady Miejskiej,
3) obshuga Centrum Informacyjnego Interesanta,
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz prowadzenie korespondencji w tych sprawach,

5) wykonywanic zadaf zwigzanych z przeprowadzeniem referendow, wyboréw do Sejmu, Senatu RP, Prezydenta
RP, Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadu gminnego, powiatowego i wojewodzkiego, tawnikéw do
Sadu Rejonowego i Okregowego, prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

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

7) wykonywanie zadan zwiazanych z ewidencja ludnoéei, wydawaniem dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc,

8) prowadzenie rejestracjii os6b, ktére wdanym roku kalendarzowym osiggaja 18 rok zycia oraz udzial
w organizacji kwalifikacji wojskowej, prowadzenie wykazu o0séb o nieuregulowanym stosunku do shuzby
wojskowej,

9) wykonywanie zadan z zakresu §wiadczen na rzecz obrony kraju,
10) koordynacja zadaf gminy w zakresie zarzgdzania kryzysowego,
11) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkéw pafistwa gospodarza,

12) prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacja zadan gminy w zakresie obrony cywilnej, w tym przygotowanie
do wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne,

13) wykonywanie zadafh zwiazanych ze sprawowaniem przez gming funkcji organu prowadzacego szkol
i przedszkoli,

14) realizacja micjskiego programu "Rodzina 3+" oraz wydawanie ogélnopolskiej Karty Duzej Rodziny,

15) wspblpraca z Miejskim Osrodkiem Sportu, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Warsztatami Terapii
Zajeciowej,

16) wspolpraca z gminnymi instytucjami kultury, w tym prowadzenie rejestru instytucji kultury,

17) przygotowywanie 1 upowszechnianie informacji o pracy samorzadu gminnego,
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18) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza do kontroli legalnoéci oraz podawanie ich
do publicznej wiadomosei, w tym do publikacji prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lubuskiego,

19) prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wnioskéw kierowanych za posrednictwem Urzedu do CEIDG oraz
spraw dotyczacych ewidencji innych obiektdw, w ktorych sg $wiadczone ustugi hotelarskie,

21) wydawanie licencji na wykonywanie drogowego przewozu oséb,

22} administrowanie sieciag komputerows Urzgdu oraz wdrazanie iaktualizacja systeméw i programéw
komputerowych w Urzedzie Miejskim i jednostkach organizacyjnych gminy,

23) zaopatrzenie Urzgdu w materialy biurowe, druki i prase,
24) prowadzenie spraw BHP w Urzedzie,

25) administrowanie budynkiem Urzedu, wtym zabezpieczenie budynku, utrzymanie w nim czystosci oraz
zlecanie przegladow i prowadzenie biezacych napraw,

26) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o dofinansowaniu kosztéw ksztatcenia miodocianych,
27) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi na gruncic ustawy o pozytku i wolontariacie.
§ 7. . Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy woparciu odane przedlozone przez naczelnikéw wydzialow,
Petnomocnika do Spraw Uzaleznieri, Komendanta Strazy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
gminnych os6b prawnych,

2) monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu gminy oraz opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen
Zzmieniajacych budzet,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu,
4) sprawowanie obshugi kasowej Urzedu,

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych: i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) nadzorowanie wnioskéw o platnosé projektéw realizowanych ze srodkéw pozabudzetowych,

7) fakturowanie naleznosci z tytulu sprzedazy oraz innych czynnosei wykonywanych przez Gmine objetych
podatkiem VAT,

8) przekazywanie dotacji jednostkom organizacyjnym Gminy, organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom,
analiza wykotzystania dotacji i ich rozliczanie we wspolpracy z wydziatami merytorycznymi,

9) obshiga zaciggnictych kredytéw, pozyczek i obligacii,

10} sporzadzanie list wynagrodzeni osobowych i bezosobowych, ryczaltéw oraz innych §wiadczen pienieznych
pracownikéw Urzedu,

11) prowadzenie rozliczefi w zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, skladek na ubezpicczenie
spoleczne oraz sporzadzanie w tym zakresie deklaracji,

12) prowadzenic we wspdlpracy z merytorycznym wydziatem rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug
oraz sporzadzanie w tym zakresie deklaracji,

13) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

14) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw ioplat dotyczacych w szezegdlnosci: podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportu i oplaty za posiadanie psa,

15) prowadzenie ewidencji wnioskéw z tytutu naleznosei cywilno-prawnych, do ktérych nie stosuje sie przepisow
Ordynacji podatkowej oraz przygotowanie rozstrzygnieé w tych sprawach.
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2. Do zakresu dzialania Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezy:

1) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow
transportowych oraz oplat skarbowej, targowej, od posiadania psow,

2) dokonywanie czynnoéci sprawdzajagcych majacych na celu sprawdzenie terminowosci skladania przez
podatnikéw informacii i deklaracji podatkowych, formalnej poprawnosci informacji i deklaracji, ustalenie stanu
faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnoéci z przedstawionymi dokumentami,

3) przeprowadzanie kontroli podatkowych na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa,

4) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

5) przygotowywanie interpretacji podatkowych w zakresie podatkéw lokalnych,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw rolnego, lesnego, od nieruchomodei, od $rodkdw transportu oraz
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, od posiadania pséw, wtym ksiggowanie przypisow,
odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadplat,

7) rozliczanie rachunkowo-kasowe inkasentow,

8) biezaca weryfikacja zaleglodei podatkowych i prowadzenie czynnosci windykacyjnych, wtym wystawianie
upomnien i tytulow wykonawczych wobec zalegajgcych podatnikow,

9) sporzadzaniec wnioskéw o wpis i wykre$lenie wpisu hipoteki przymusowej z tytulu zobowigzan podatkowych
oraz z tytuhu zaleglo$ci podatkowych w podatkach i optatach lokalnych,

10) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg w splacie zobowigzan podatkowych dotyczacych podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw iransportowych, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz ulg w podatkach pobieranych przez urzad skarbowy,

11) prowadzenie postepowaf w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz indywidualnej pomocy publiczngj
w zakresie ulg w zaplacie podatkdw 1 optat lokalnych,

12) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania projektu budzetu oraz
sprawozdan z wykonania budzetu z tytutu podatkéw od nieruchomoéei, podatku rolnego, le$nego oraz podatku
od srodkdw transportowych,

13) wydawanie zaéwiadczeh o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglodci podatkowych,
zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego.

§ 8. Do zakresu dzialania Wydzialu Nieruchomosci i Wspélpracy Zagranicznej nalezy:
1) realizacja procedury zwigzanej z planowaniem przestrzennym, w tym:

a) opracowanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego gminy, studiéw, analiz i projektéw
zagospodarowania terendw,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
wypiséw i wyrysébw zmiejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczef
o przeznaczeniu gruntéw w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenic spraw dotyczacych sprzedazy/oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych
mienie gminy, w tym;

a) zlecanie przygotowania dokumentacji geodezyjnej, operatéw szacunkowych nieruchomodci, zatozenia ksiag
wieczystych,

b) sprzedazy lokali na rzecz najemcéw,

¢) sprzedazy/oddania w uzytkowanie wieczyste gruntu wirybie bezprzetargowym na poprawg warunkow
zagospodarowania posiadanych dzialek lub zamiany,

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

3) nabywanie nieruchomo$ci na rzecz gminy wdrodze komunalizacji, umowy sprzedazy, umowy zamiany,
umowy darowizny i w innych mozliwych formach,
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4) prowadzenie i aktualizacja rzeczowej ewidencji skladnikéw mienia komunalnego obejmujgcych grunty
i budynki,

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

6) oddanie w najem, dzierzawe, uZyczenie nieruchomosci gminy, wtym przygotowanie uméw, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulicom oraz nadawania numeréw porzadkowych
nieruchomos$ciom w ramach prowadzonej ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw ( EMUA),

8) fakturowanic naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego, najmu i dzierzawy,

9) wydawanie zaswiadczen o splacie obeigzeti hipotecznych,

10) aktualizacja oplat rocznych z tytutu oddania nieruchomosci w uzytkowanie wicczyste,

11) prowadzenie spraw z zakresu podziatu, rozgraniczenia i scalania nieruchomodci,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opicce nad zabytkami,

13) prowadzenie ksiggi rachunkowej na podstawie danych elektronicznych (plik zsystemu komputerowego)
ewidencji przypiséw, odpiséw naleznosci cywilno - prawnych,

14) prowadzenie ksiggi rachunkowej (ewidencji szczegélowej) w formie papierowej ewidencji przypiséw
i odpisébw wszelkich pozostalych oplat, niepodatkowych naleznosci budzetowych inaleznosci cywilno -
prawnych w zakresie dzialania Wydzialu (m.in. sprzedaz, przeksztalcenic prawa uzytkowania wieczystego
gruntu w prawo wiasnosci, dokumentacja techniczna) oraz przekazywanie dokumentéw do Wydziatu
Finansowego celem zaewidencjonowania w systemie komputerowym

14) sporzadzanie rejestréw sprzedazy VAT,

15) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy iustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz sporzadzanie kwartalnych sprawozdai o wydanych decyzjach ustalajacych lokalizacje
inwestycji celu publicznego,

16) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach gospodarowania mieniem gminy,

17) przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, wtym zakresie
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie
gminy,

18) koordynowanie realizacji projektow unijnych,

19) wspélpraca ze Stowarzyszeniem Gmin Euroregionu Sprewa - Nysa - Boébr, Urzedem Marszatkowskim,
Urzgdem Wojew6dzkim i innymi instytucjami w celu pozyskiwania Srodkéw unijnych oraz z innych Zrodel
pozabudzetowych,

20) przygotowanic prezentacji Gubina na wystawach, targach,
21) koordynowanic wspotpracy z przygranicznym miastem Guben oraz innymi miastami partnerskimi,
22) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentéw dotyczacych rozwoju gminy,

23) wspoldzialanie z Gubifiskim Domem Kultury w zakresie organizacji imprez miejskich, wtym éwicta
miejskiego "Wiosny nad Nysg".

§ 9. 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Komunalnego i Inwestycji nalezy:

1) przygotowanie, prowadzenie, rozliczanie inadzorowanie inwestycji iremontéw finansowanych z budzetu
gminy oraz wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

2) prowadzenie polityki mieszkaniowej w ramach komunalnych zasobéw mieszkaniowych oraz zasobéw RTBS,
w tym sporzadzanic projektow list oséb, z ktérymi beda zawierane umowy najmu mieszkari komunalnych,

3) nadzor nad dzialalnoscia jednostek organizacyjnych podleglych gminie, ktorych dzialalnesé zwigzana jest
z merytorycznym zakresem dziatania Wydziah,

4) nadzér i koordynacja spraw z zakresu prowadzenia komunikacji miejskiej,
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5) prowadzenie spraw dotyczacych:
a) biezgcych remontéw drog, chodnikow, parkingdw, placéw i ciezek rowerowych,

b) biezgcego oczyszczania gminnych drég publicznych iwewngtrznych oraz utrzymania — obicktéw
melioracyjnych,

¢) wykonywanie zadan zarzadcy drog lokalnych okresionych w ustawie o drogach publicznych,
d) wspdlpracy z zarzadcami drog powiatowych, wojewodzkich,

¢) wykonywania zadaf zwigzanych z utrzymaniem grobow wojennych,

f) rozbudowy i utrzymania o$wietlenia drogowego,

g) akcji zimowego utrzymania gminnych drdg publicznych i wewngtrznych,

h) matej architektury, w tym placéw zabaw,

6) 6) prowadzenic postgpowan o udzielenie zaméwieft, wtym réwniez we wspOlpracy zmerytorycznym
wydziatem, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

7) realizacja zadan gminy okre$lonych w ustawie prawo ochrony srodowiska,

8) realizacja zadaf okre$lonych w ustawie o czystosci iporzadku w gminach, wtym zadat zwigzanych
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

9) realizacja zadaf okreslonych w ustawie o zbiorowym zaopatrzeniv w wode izbiorowym odprowadzaniu
$ciekdw oraz Prawa wodnego,

10) sygnalizowanie wszelkich zdarzen z zakresu gospodarki komunalnej wymagajacych podjgcia inicjatywy lub
kontroli przez powolane do tego organy i stuzby,

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

12) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,
13) realizacja zadaf gminy okreélonych w ustawie o ochronie zwierzat,
14) nadzér nad cmentarzem komunalnym,

15) prowadzenie ksiegi rachunkowej (ewidencji szczegblowe)) w systemie komputerowym ewidencji przypisow
i odpisow optat za odpady komunalne,

16) prowadzenie ksiegi rachunkowej (ewidencji szczegdlowej) w systemie komputerowym ewidencji przypisow
i odpiséw oplat za zaj¢cie pasa drogowego oraz za umieszezanie urzgdzenia w pasie drogowym,

17) prowadzenie ksi¢gi rachunkowej (ewidencji szczegblowej) w formie papierowej ewidencji przypiséw
i odpisow wszelkich pozostalych oplat, niepodatkowych naleznosci budzetowych inaleznosci cywilno -
prawnych powstalych w zakresic dzialania Wydziatu oraz przekazywanie dokumentéw do Wydzialu
Finansowego celem zaewidencjonowania w systemie komputerowym.

2. Do zakresu dzialania Referatu Drogowego nalezy:
1) budowa i przebudowa drdg, placéw i parkingow,
2) wykonywanie remontéw biezacych drog, w tym:

a) roboty awaryjne i nieprzewidziane,

b) remonty drég grontowych,

¢) montaz, naprawa i wymiana znakow drogowych,

d) naprawy drég i chodnikéw o nawierzchni utwardzonej,

e) konserwacja i naprawa mostow i kladek,

) remonty kapitalne drog i chodnikow,

¢) remonty elementow kanalizacji deszczowe;.
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3) wykonywanie innych prac zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Gubin o statusie miejskim.
§ 10. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja  urodzen, malzefstw izgonéw, prowadzona wrejestrze stanu cywilnego (sporzadzanie
protokotéw zglosze i aktéw stanu cywilnego),

2) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktéw stanu cywilnego,

3) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

4) sporzadzanie i wydawanie wiclojgzycznych standardowych formularzy,

5) sporzgdzanie wzmianek dodatkowych oraz przypiskéw do aktdw stanu cywilnego,
6) uniewaznianie, prostowanie, uzupelnianic aktow stanu cywilnego,

7) migracja (przenoszenie) aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego,

8) sporzadzanic i wydawanie zaswiadczef przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego,

9) 9) dokonywanie transkrypcji i odtworzenia aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktére mialy migjsce poza
granicami Polski,

10) przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego,

I1) rejestracja danych, sprawdzanie poprawnosci danych, dokonywanie zmian iusuwanie niezgodnosci w
rejestrze PESEL,

12) wydawanie decyzji z zakresu zmiany imion i nazwisk,
13) organizacja uroczystosci z okazji jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego,

14) wspéipraca z sadami, prokuraturg, innymi organami administracji publicznej, polskimi i zagranicznymi
placéwkami dyplomatycznymi w zakresie zadan realizowanych przez USC,

15) nanoszenia przypiskéw w aktach stanu cywilnego przechowywanych w archiwach paristwowych,
§ 11. 1. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Uzalezniei 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
rozwigzywania,

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

4) przygotowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Narkomanii oraz realizacja
przyjstego przez Rade Miejska programu,

5) przedkladanie sprawozdan zrealizacji Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Narkomanii,

6) nadzorowanie realizacji uméw w zakresie wsparcia, konsultacji i poradnictwa dla o0séb uzaleznionych od
srodkéw psychotropowych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania icofania zezwoled na sprzedaz ipodawaniec napojéw
alkoholowych oraz stwicrdzenia ich wygaéniecia,

8) prowadzenie ksiggi rachunkowej (ewidencji szczegotowej) na podstawie danych elektronicznych zapisanych
w programie komputerowym ewidencji przypisow i odpiséw oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

9) organizacja pracy $wietlicy opiekuriczo-wychowawczej dla dzieci z rodzin dysfunkeyjnych, pelnienie funkcji
kierownika $wietlicy,

10} organizacja potkolonii letnich dla dzieci z terenu miasta,
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11) podejmowanie dziatan zwigzanych zrozwigzywaniem probleméw przemocy w rodzinie, wtym
prowadzenie w godzinach pracy Urzedu punktu konsultacyjnego w sprawach przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.

2. Do zakresu dzialania $wietlicy opielkuficzo-wychowawczej nalezy sprawowanie opieki w czasie wolnym
od nauki dla dzieci z rodzin z dysfunkcjami.

§ 12. Do zakresu dzialania Komendy Strazy Miejskiej nalezg wszystkie sprawy okreslone w uchwale nr
XVI1/196/2008 Rady Miejskiej w Gubinie z dnia 7 lutego 2008r. w sprawie powolania Strazy Miejskiej i nadania jej
regulaminu.

§ 13. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Kontreli Wewnetrznej naleZy:
1) wykonywanie niezaleznych i obiektywnych czynnosci poswiadczajacych idoradczych majacych na celu
poprawe efektywnosci organizacji Urzgdu, jednostek organizacyjnych i gminnych oséb prawnych,

2) pomoc w osiagnigeiu zalozonych celéw przez systematyczoe i uporzadkowane podejscie do oceny i poprawy
efektywnosci procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli i kierowania,

§ 14, Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Promocji, Kontaktow z Inwestorami i Mediami nalezy:

1} przygotowywanie kompleksowej informacji dotyczacej oferty inwestycyjnej gminy Gubin o statusie miejskim
przy wspolpracy z Wydzialem Nieruchomo$ci i Wspdlpracy Zagraniczne] oraz Wydzialem Komunalnym
i Inwestycji,

2) prowadzenie dzialan w celu pozyskania nowych inwestoréw krajowych i zagranicznych z branz produkeyinych
i ushugowych,

3) wspdipraca z Kostrzynisko-Stubicka Specjalng Strefa Ekonomiczna, Agencja Rozwoju Regionalnego, Izbami
Rzemieslniczymi, Centrum Obstugi Inwestora iEksportera, Polska Agencja Informacji iInwestycji
Zagranicznych, Aglomeracjg Zielonogorska, ambasadami RP za granica oraz placdwkami zagranicznymi
w kraju, krajowymi i zagranicznymi instytucjami otoczenia biznesu oraz kancelariami prawnymi,

4) realizacja polityki informacyjnej] Gminy, w tym budowanie medialnego wizerunku gminy Gubin o statusie
miejskim w mediach spolecznosciowych, a takze wspélpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i krajowymi,
w tym udzielanie informacji i odpowiedzi na publikacje medialne.

§ 15. Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Zieleni Miejskiej nalezy:

1) realizacja zadafh z zakresu ochrony przyrody, w tym prowadzenie postepowaii dotyczacych usunigcia drzew lub
krzewéw oraz naliczanie zwigzanych z tym optat i kar pieni¢Znych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania i oczyszczania terenéw zieleni miejskiej, w tym prowadzenie akeji
zimowej,

3) utrzymania zieleni w pasach drég gminnych publicznych i wewnetrznych,

4) planowanie i wykonywanie projektow koncepcyjnych w zakresie zieleni miejskiej, wtym planowanie
nasadzen.

§ 16. Archiwum zakiadowe zajmuje si¢ przejmowaniem materialdw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej od wszystkich wydzialdw isamodzielnych stanowisk znajdujacych si¢ w strukturze Urzedu
Miejskiego, ich przechowywaniem, ewidencjonowaniem, udostgpnianiem, brakowaniem oraz przekazywaniem
materiatéw zashugujacych na trwale przechowywanie do wladciwego Archiwum Pafstwowego w Zielonej Gorze.

Rozdzial 4.
Zadania wspolne

§ 17. Do zakresu wszystkich wydzialow naleza:

1) zadania Urzedu zwigzane z funkcjonowaniem Rady Miejskiej, w tym opracowywanie materiatow, informacji,
sprawozdan, analiz, ocen, prognoz, itp. niezbgdnych w procesie decyzyjnym,

2) opracowanie propozycji do projekidow wieloletnich irocznych programéw oraz planéw rozwoju gminy,
harmonogramdw wykonania uchwal w zakresie zleconym przez Burmistrza,
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3) opracowanie propozycji zadan do projektu budzetu w zakresie merytorycznym i finansowym,

4) wykonywanie zadan wynikajacych zuchwat i zarzadzen oraz informowanie o stopniu zaawansowania ich
realizacji,

5) przygotowywanie projektéw zarzadzefi Burmistrza oraz projektow uchwail Rady Miejskiej w zakresie
merytorycznym wydziatu,

6) realizacja wnioskow ispraw zglaszanych w interpelacjach radnych oraz przypotowywania projektow
odpowiedzi,

7) prowadzenie zaangaZowania i sprawozdawczoéci w zakresie merytorycznym wydziahu,

8) wykonywanie zadai w zakresie merytorycznym Wydzialn okre§lonych w dokumentach zwigzanych
z obronno$cig kraju, obrona cywilna, ochrona przeciwpozarowg mienia oraz klgskami zywiolowymi, zgodnie
z zasadami ustalonymi w odrgbnych przepisach,

9) realizacja obowigzku upowszechniania w BIP informacji, o ktérych mowa w ustawie o dostepie do informacji
publicznej i wynikajacego z innych ustaw zwigzanych z merytoryczaym zakresem wydziatu,

10} udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie informacji publicznej dotyczacych spraw znajdujacych sie
w zakresie merytorycznym wydziahs,

11} realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
12) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzgdczej,

13) umieszezanie na stronie internetowej Urzedu aktualnych informacji z zakresu merytorycznej  dziatalnosci
wydziatu,

§ 18. Skarbnik, Sekretarz, Naczelpicy Wydzialéw, Komendant, Pelnomocnik do spraw Uzaleznien,
Pelnomocnik ds. Zieleni Miegjskicj zobowigzani sy uczestniczy¢ w posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady
Miejskiej, na ktérych przedstawiajg projekty uchwat lub inne tematy.

Rozdzial 5.
Funkejonowanie Urzedu

§ 19. 1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sthuzbowego
podporzagdkowania, podzialu kompetencii izdan oraz kontroli ich wykonania atakze indywidualnej
odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych obowigzkéw.

2. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zalacznik 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 interesantow w Urzedzie odbywa si¢ z zachowaniem zasad kultury, uprzejmosci
i obiektywizmu. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa shizy¢ interesantom fachows informacjg oraz sprawnie,
zgodnie z prawem zalatwiaé przedloZzone sprawy.

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

§22.1. Do obowigzkéw pracownikow nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadah publiczaych gminy,
z uwzglednieniem interesu panstwa, gminy oraz indywidualnych intereséw jej mieszkaficow,

2. Pracownicy obowigzani sa wykonywaC obowigzki okreslone zakresem czynnosci oraz przestrzegac
ustalonego porzadku pracy w Urzedzie. Zobowigzani sa do terminowego irzetelnego zalatwienia spraw oraz
przestrzegania obowiazujacych przepisow prawa.

3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnoé¢ za udostgpnienie informacji publicznej w zakresie merytorycznym
prowadzonych spraw.

4, Pracownicy zobowigzani sa w pelni wykorzystywaé czas pracy do wykonywania czynno$ci wynikajacych ze
stosunku pracy.
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Rozdzial 6.
Postanowienia konicowe

§23. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgce oraz Statut Gminy Gubin o statusie migjskim, Statut Urzedu Miejskiego, Regulamin Pracy oraz
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego.

§ 24. Traci moc Zarzgdzenie Nr X.2019 Burmistrza Miasta Gubina zdnia 7 marca 2019r.r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

§ 25. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy.

§ 26. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 28 stycznia 2020 r.

Burmistrz Miasta
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