ZARZADZENIE XXIX.2024
BURMISTRZA MIASTA GUBINA

z dnia 21 czerwea 2024 1.,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gubinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku (i. j. Dz. U, 2024.609) zarzgdzam, co
nastepuje:
§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gubinie, ktéry stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzgdzenia,
§ 3. Traci moc zarzgdzenie nr XXVIL.2024 Burmistrza Miasta Gubina z dnia 10 czerwea 2024 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnege Urzedu Migjskiego.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gubin o statusie miejskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 czerwea 2024 r.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr XX1X.2024
Burmistrza Miasta Gubina

7 dnia 21 czerwea 2024 1,

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne
§ 1. Regutamin organizacyjny okreéla zadania iorganizacje Urzedu Miejskiego w Gubinie zwanego dalej
"Urzedem ".
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Gubinie,
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Gubina,
3) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Burmistrza Miasta Gubina,
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Gubin o statusie miejskim - gléwnego ksiggowego
budzetu,
5) Zastgpey Skarbnika - nalezy przez to rozumieé zastepce Skarbnika Gminy Gubin o statusie miejskim -
gléwnego ksiegowego Urzedy,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gubin o statusie miejskim,
7} Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydzialdw
8) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura i Referatu,
9) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozmieé Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
w Gubinie
10) Komendancie - nalezy przez to rozumieé Komendania Strazy Miejskiej,
11) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Gubin o statusie miejskim.
§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza irealizuje zadania wynikajgce ze sprawowania przez
Burmistrza funkeji organu wykonawczego Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie zadaf)
wiasnych, zleconych i powierzonych,
3. Nadrzednymi celami stawianymi w Urzgdzie jest przede wszystkim:
1) umacnianie rofi Urzedu jako instytucji realizujgcej zadania publiczne,
2) kreowanie pozytywnego i przyjaznego wizerunku Urzedu,
3) mozliwe najszybsze zalatwianie spraw przez pracownikéw Urzedu,
4) stosowanie zasady bezstronnosci i jawnodcel,
5) dbato$é o profesjonalng, sprawna i przyjazng obsluge interesanta.
4. Realizacja zadat w Urzedzie nastepuje z poszanowaniem zasady obiektywizmu, rzetelnosei,
terminowodci, zgodnie z wszelkimi wymogami prawa oraz uwzglednieniem slusznych interesow
zainteresowanych,

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

2) kierownika Urzedu i zwierzchnika sluzbowego w stosunku do zatrudnionych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

3) organu 1-szej instancji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4} szefa obrony cywilnei,

5) organu podatkowego

6) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 4. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza oraz Sekretarza i Skarbnika Gminy.
2. Do kompetencji Burmistrza nalezy min. wystepowanie do organdw administracji rzadowej
i samorzadowej, do organéw jednostek samorzgdowych oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnyeh
i wystapienia parlamentarne, przyjmowanie ianalizowanie oéwiadezef o stanie majatkowym pracownikow
samorzgdowych oraz wykonywanie innych zadaf nalozonych przepisami prawa.

3. Burmistrz moze upowaznié Zastepee Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow Wydziatow i innych
pracownikow do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznei.

4. Zastepca Burmistrza wykonuje powierzone mu przez Burmistrza zadania, a w zakresie przyznanych
kompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje dzialalnosdé Wydziatdw
realizujacych te zadania, a w szezegdinodei Wydziatu Gospodarki Nieruchomodeiami oraz Wydzialu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Inwestycii.

5. W przypadku nieobecnodei Burmistrza lub niemoznosei wykonywania przez niego obowiazkow, jego zadania
i nprawnienia wykonuje Zastgpca Burmistrza z wylgczeniem tych, kidre na mocy odrebnych przepiséw zostaty
zastizezone do wylacznej kompetencji Burmistrza.

6. Sekretarz ponosi odpowiedzialno$é za sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dzialania, a takze
organizacje pracy | w tym zakresie nadzoruje dzialalnosé wszystkich Wydzialow, w szezegdinosei Wydziatu
Organizacyjnego, Wydzialu Spraw Spolecznych 1 Obywatelskich i Biura Rady Miejskiej.

7. Do zadai Sekretarza nalezy:

1) organizacja pracy Urzedu, w tym przygotowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego

Urzedu, zarzadzet: i innych aktow wewnglrznych dotyezacych funkejonowania Urzedu,

2) podejmowanie dzialan oraz inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod oraz form pracy
Urzedu,

3) nadzdr nad whadciwa organizacja obstugi interesantdw i sprawnym obiegiem dokumentow,

4) nadzorowanie spraw zwiazanych z polityks kadrowa w Urzedzie,

5) organizacja, przygotowanie ikoordynowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami, spisami
powszechnymi,

6) wykonywanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zgoduie z obowigzujacymi
przepisami,

7) arbitralne rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy Wydzialami Urzedu,
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8) wykonywanie zadai okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnyeh pefnomocnictw lub
upowaznien wydanych przez Burmistrza.

8. Skarbnik odpowiada za sprawne funkcjonowanie obslugi finansowo - ksiggowej Gminy oraz Urzedu. Czuwa
nad wykonaniem planéw finansowych oraz nadzoruje gospodarke finansowg Wydzialow. Dokonuje okresowych
analiz i ocen realizacji budzetu w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu jego wykonania, a w szezegdlnoscel
sprawuje nadzor nad Wydzialem Finansowo — Budzetowym i Wydzialem Podatkow i Optat.

9. Skarbnik jako gléwny ksiegowy budzetu sprawuje nadzér nad prawidlowg gospodarka

finansowa Gminy,

10. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnodei:

1) zapewnienie prawidiowej realizacji polityki finansowej Gminy,

2y nadzér nad prowadzeniem rachunkowosei igospodarki finansowej Gminy, wtym nad jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami kultury,

3) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektu wicloletniej prognozy finansowej Gminy,

4) przygotowywanie projekiéw uchwal i zarzadzen dotyczacych zmian w budzecie oraz zmian w wieloletnigj
prognozie finansowej Gminy, a takze zapewnienie prawidlowej realizacji powyzszych uchwai,

5) dokenywanie okresowych analiz oraz zapewnianie biezacej informacji i ocen realizacii budzetu Giny
i przedkladanie ich edpowiednim organom Gminy,

6) wykonywanie dyspozycii srodkami pienigznymi Gminy,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoscei operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym oraz
kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzad finansowych,

8) nadzor nad sprawozdawczoseig budzetowa i finansowg Gminy,

9) nadzér nad zadluzeniem Gminy oraz przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zacigganiem zobowigzan
dlugoterminowych, w tym z udziclonymi i otrzymanymi pozyczkami, kredytami, porgczeniami § gwarancjami,
10} nadzér nad polityka podatkows Gminy w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

(1) nadzér nad opracowywaniem przepiséw wewnetrznych w zakiesie gospodarki finansowej podleghych
komorek organizacyjnych,

12) nadzér nad organizacjg gospodarowania rzeczowymi skladnikami majgtku, prawidtowym obiegiem
dokumentow,

13) wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, instytucjami rozliczajgeymi budzet paistwa

i Gminy, wykonywanie innych zadai okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych upowaznien
i polecen stuzbowych wydawanych przez kierownika jednostki,

14) Skarbnik dokonuje ubezpieczenia mienia Gminy za posrednictwem firmy brokerskiej.

11. Zastepea Skarbnika - giéwny ksiggowy Urzedu kieruje praca Wydzialu Finansowo - Budzetowego.

12. Naczelnicy Wydzialow kieruja pracg Wydzialow, odpowiadajg przed Burmistrzem za zgodne z prawenmn,
terminowe irzetelne wykonanie powierzonych zadan. Jako bezposredni przetozeni pracownikéw wydzialow

ustalaja podzial zadan oraz kontrolujg ich wykonanie.
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13. Komendant Straiy Miejskiej kicruje praca Strazy Miejskiej, odpowiada przed Burmistrzem za zgodne
7 prawem, terminowe 1 rzetelne wykonanie powierzonych zadan. Jako bezposredni przetozony straznikéw Strazy
Miejskiej ustala podziat zadan oraz kontroluje ich wykonanie.

14. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w odrebnym zarzadzenin Burmistrza i w tym
zakresie podlega bezpodrednio Burmistrzowi Miasta.

15. Pelnomoenik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okredlone w ustawic o ochronie
informacji niejawnych i podlega w tym zakresie bezposrednio Burmistrzowi Miasta.

16. Pelnomoenik ds, Uzaleznien realizuje zadania w zakresic profilaktyki rozwigzywania problemow
allcoholowych i problemdw narkomanii oraz pelni funkeje kierownika Swietlicy Opiekuficzo -Wychowaweze].
17. Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej realizuje funkcje kontrolne w stosunku do Wydziatow
i réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, gminnych 0sob

prawnyeh i innych podmiotéw realizujgeych zadania zlecone przez Gmine.

Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu
§ 5. W sklad Urzgdu wchodza wydzialy i réwnorzedne komérki organizacyjne o nastgpujgoych symbolach:
1} Wydzial Organizacyjny - WO
2) Wydzial Spraw Spotecznych i Obywatelskich - WSO
3} Wydzial Finansowo — Budzetowy - WEB
4) Wydzial Podatkow i Oplat - WPO
5) Wydzial Gospodarki Nieruchomodciami - WGN
6) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska— WGS
7} Wydzial Inwestycji - W1
- Referat Drogowy - RD
8) Urzad Stanu Cywilnego — USC
9) Straz Miejska - SM,
10) Wydzial Promocji, Strategii i Pozyskiwania Funduszy - WPSF
11} Biuro Rady Miejskiej - BRM
12) Biuro Burmistrza Miasta - BBEM
13) Inspektor Ochrony Danych - 10D
14) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej - KW,
15) Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PN,
16) Stanowisko Pelnomocnika ds. Uzalezniest - PU,
- $wietlica opiekunczo - wychowawcza,
17y Audyt wewnetrzny — AW,

18) Archiwum zakladowe - AZ.
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Rozdzial 3.

Podzial zadan
§ 6. Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szezegdlnodei:
1) upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie,
2) obsluga Centrum Informacji Interesantow w tym:
a) udzielanie informacji o sposobie zafatwiania spraw w Urzedzie,
b) wydawanie drukéw wnioskow do zalatwiania spraw,
¢) przyjmowanie wnioskdw wraz z dokumentacja,
d) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu,
e) pomoc osobom z niepelnosprawnosciami przy zatatwianiu spraw w Urzgdzie,
f) aktualizacja informacji umieszezanych na tablicy ogloszen Urzgdu,
g) prowadzenie rejestracii korespondencji wychodzacej z Urzgdu, przygotowanie i ekspedycja korespondencji
wychodzacey;
3) organizowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,
4y obsluga kadrowa pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek  organizacyjuych,
samorzadowego zakladu budzetowego oraz kierownikéw gminnych osob prawnych,
5) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowazniei i pelnomocnictw,
6) prowadzenie sprawozdawezoscei z zakresu spraw osobowych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewngtrznymi i zewnetrznymi pracownikdw Urzedu oraz
podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,
8) prowadzenie rejestru umow o organizacjg robot publicznych,
9) wspdipraca z Urzegdem Pracy w zakresie organizacji prac interweneyjnych, robot publicznych i stazy
absolwenckich,
10) organizacja praktyk zawodowych ucznidw i studentdw w Urzgdzie,
11) prowadzenie naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie,
12) przygotowywanie projektéw regulaminéw oraz innych aktow prawnych umozliwiajacych prawidlowe
funkcjonowanie Urzedu,
13} wykonywanie czynnoéci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza Miasta zwierzchnictwa
sluzbowego wzgledem dyrektoréw misjskich jednostek organizacyjnych za wyjatkiem dyrektorow jednostek
o$wiaty i wychowania,
14) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
15) prowadzenia zada# z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitafowych,
16) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
17) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

18) prowadzenie rejestru pieczgei urzgdowyceh i nadz6r nad ich przechowywanien,
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19) wdrazanie, zarzadzanie i eksploatacja systemu informatycznego Urzedu, w tym zapewnienie sprawnosci
techniczng] wszelkich urzadzefi, zapewnienie cigglodci dzialania system6w  teleinformatycznych
wykorzystywanych na potrzeby Urzgdu, planowanie rozwoju systemow informatycznych Urzedu,

20) zapewnienie bezpiecznych warunkéw przetwarzania danych elektronicznych w systemie komputerowym
(ochirona przed utratg lub nieuprawnionym dostgpem),

21) zapewnienie sprawnogci technicznej urzadzen sieci telefonicznej i teleinformatycznej Urzedu,

22) realizacja zadan w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem budynkiem Urzedu, biezgeymi remontami i konserwacja
pomieszezeh oraz ich wyposazeniem,

24) utrzymanie czystodei i estetyki budynku Urzgdu, a takze terenu wokol budynku,

25) koordynowanie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wlasnym 1 transportem obecym wykorzystywanym ha cele
Urzgdu,

27) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej mienia znajdujacego si¢ na stanie Urzedu,

28) wykonywanie czynnodci zwigzanych z obowigzkiem sktadania o$wiadczen majatkowych przez
zobowigzanych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz instytucji kultury,

29) prowadzenic spraw zwiazanych z dostgpnoseia Urzedu dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.

30) organizacja spotkafi z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi lub innymi podmiotami,
narad oraz uroczystosci lokalnych i pafstwowych z inicjatywy fub z udzialem Burmistrza Miasta Gubina we

wspblpracy z Biurem Burmistrza Miasta,

§ 7. Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych i Obywatelskich nalezy w szczegoinosci:

1) nadzér nad Miejskim Osrodkiem Sportu, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spofecznej, Warsztatami Terapii
Zajeciowej, Centrum Uslug Wspdlnych oraz z gminnymi instytucjami kultury, w tym prowadzenie rejestru
instytucji kultury,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, utratg i zniszezeniem dowodéw osobistych,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci, wydawanie zaswiadezef z zakresu ewidencji ludnodei, prowadzenie
postepowaria i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania | wymeldowania z urzedu i na wniosek,

4) udzielanie informacji adresowej organom Scigania, wymiaru sprawiedliwosei, WCR,

5) wspélpraca z USC i innymi organami i instytucjami w zakresie aktualizacji rejestru PESEL,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

7) koordynacja dzialaf w zakresie przeprowadzania narodowych spiséw powszechnych,

8) organizacja, przygotowanie ikoordynowanie prac zwiazanych z wyborami, referendami, spisami
powszechnymi,

9) prowadzenie sprawozdawczoscei statystyczne; dotyczgcej ruchu ludnoscei,

10) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL, zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych,
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| 1) sporzadzanie dla dyrektorow szkét informacji dot. ewidencji dzieci,

12) wspolpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwodei w zakresie kierowania do pracy oséb skazanych
na kare ograniczenia wolnoéci z obowigzkiem odpracowania okredlonej ilodci godzin na cel spoleczny,

13) realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy o dzialalnosei pozytku publicznego i o wolontariacie,

14) prowadzenie rejestracji o0séb, ktore w danym roku kalendarzowym osiggaja 18 rok zycia oraz udzial
w organizacji kwalifikacji wojskowej, prowadzenie wykazu 0s6b o nieregularnym stosunku do stuzby
wojskowej,

15) przygotowanie | nadzorowanie przebiegu kwalifikacji wojskowe],

16) realizowanie i koordynowanie zadaf i przedsigwzigt wynikajacych z ustaw i przepiséw wykonawozych
w zakresie obronnogel, w tym opracowanie i realizacja miejskiego planu obrony cywilnej,

17} planowanie oraz realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym wspdlpraca z wiadciwymi
sluzbami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych zrejestracjs dzialalnodei gospodarczej oraz ewidencii obiektow
krotkotrwalego zakwaterowarnia,

19) wydawanie, kontrola i cofanie licencji na wykonywanie drogowego przewozu 0séb,

20) obstuga wnioskéw z miejskiego programu Rodzina 3+7 oraz wydawanie ogdlnopolskiej Karty Duzej
Rodziny,

21) przygotowywanie i przeprowadzenie konkurséw na dyrektoréw podleglych jednostek oswiatowych,

22) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowaf w zwigzku z ubieganiem sig nauczycieli o vzyskanie
stopnia awansu zawodowegoe nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru wydanych zadwiadezeft o zdaniu
egzaminu i rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

23} wspdlpraca z kuratorium odwiaty,

24) wspolpraca oraz nadzdr nad miejskimi jednostkami oswiatowymi i opiekunczymi,

25) prowadzenie sprawozdawczodci oraz wykonywanie zadaf zwigzanych z ustawg o systemie informacji
o$wiatowej,

26) zwrot kosztéw dotacji udzietanej na ucznidw uczegszezajacych do placdwek oswiatowych znajdujgcych si¢
na terenie innych gmin, a zamieszkatych na terenie Gminy Gubin o statusie miejskim,

27) kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie stypendiow i zasilkow socjalnych dla uczniow,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia modoctanych.

§ 8. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowo — Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

[y opracowywanie projektu budzetu Gminy w oparciu o dane przedlozone przez naczelnikoéw Wydzialow,
Petnomocnika do Spraw Uzaleznien, Komendanta Strazy, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz
Gminnych oséb prawnych,

2) monitorowanie, kontrola ianaliza realizacji budzetu gminy oraz opracowywanie projektow uchwal
i zarzadzen zmieniajacych budzet,

3) kontrola wydatkowania $rodkow finansowych przyznanych z budzetu Gminy jednostlkom organizacyjnym,

Id: AACIDSE4-1A67-4A0A-9B2C-97383 L ABICEE. Podpisany Strona 7



4) prowadzenie rachunkowoscei budzetu Gminy i Urzedu,

5) sprawowanie obslugi kasowej Urzedu,

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych. i finansowych z planem finansowym, kompletnosei
i rzetelnogei dokumentow dotyczacych operacji gospodarezych i finansowych,

7} nadzorowanie wnioskéw o platnodé projektow realizowanych ze srodkéw pozabudzetowych,

8) fakturowanie naleznodci i sporzadzanie rejestrow sprzedazy w zakresie dzialalnoéci Gminy, kiora nie jest
objeta mozliwoscia fakturowania i prowadzenia ewidencji VAT w innych Wydzialach,

9) przekazywanie dotacji jednostkom organizacyjnym Gminy, organizacjom pozarzadowym i innym
podmiatom, analiza wykorzystania dotacji i ich rozliczanie we wspolpracy z Wydzialami merytorycznymi,

10) obsluga zaciagnistych kredytow, pozyczek i obligacii,

11) sporzgdzanie list wynagrodzen osobowych i bezosobowych, ryczaltéw oraz innych $wiadezef pienigznych
pracownikdw Urzedu,

12) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, skiadek na ubezpieczenie
spoleczne oraz sporzadzanie w tym zakresie deklaracji,

13) prowadzenie we wspoipracy z merytorycziym Wydzialem rozliczef w zakresie podatku od towarow iustug
oraz sporzadzanie w tym zakresie deklaracji,

14) przyjmowanie sprawozdail od jednostek organizacyjnych, ich kontrola isporzadzanie sprawozdaf
budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym waszystkich rachunkow, faktur, delegacji sluzbowych
i innych dowoddw ksiggowych,

16) przygotowywanie dokumentdw do dokonywania przefewdw i tetminowe regulowanie zobowigza,

17) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

18) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

19) prowadzenie rejestru umow zleceft i umow o dzielo.

§ 9. Do zakresu dzialania Wydziatu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomose, od Srodkdw
transportowych oraz oplat skarbowej, targosej, od posiadania pséw,

2) dokonywanie czynnosel sprawdzajgeych majacych na celu sprawdzenie terminowosci sktadania przez
podatnikdw informacji i deklaragji podatkowych, formalne] poprawnosci informacji i deklaracji, ustalenie stanu
faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosei z przedstawionymi dolkumentami,

3} przeprowadzanie kontroli podatkowych na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa,

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

5) przygotowywanie interpretacji podatkowych w zakresie podatkow lokalnych,
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6) prowadzenie cwidencji analitycznej podatkéw rolnego, lesnego, od nieruchomoéei, od érodkéw transportu
oraz oplat za gospedarowanie odpadami komusnalnymi, od posiadania psow, w tym ksiggowanie przypisow,
odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczef nadplat,

7) rozliczanie rachunkowo-kasowe inkasentow,

8) biezaca weryfikacja zalegtodei podatkowyeh i prowadzenie czynnosei windylkacyjnych, w tym wystawianie
upomnien i tytutdw wykonawczych wobec zalegajacych podatnikéw,

9) sporzgdzanie wnioskow o wpis i wykreslenie wpisu hipoteki przymusoiej z fytulu zobowigzan podatkowych
oraz 7 tytulu zalegloéci podatkowych w podatkach i oplatach lokalnych,

10) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg w splacie zobowiazaf podatkowych dotyczgeych podatku relnego,
lesnego, od nieruchomogei, od $rodkow transportowyeh, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
oplaty skarbowej oraz ulg w podatkach pobieranych przez urzgd skarbowy,

11) prowadzenie postepowai w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz indywidualnej pomocy publicznej
w zakresie ulg w zaplacie podatkow i optat lokalnych,

12) sporzadzanie sprawozdail, analiz, informacji i zestawieh niezbednych do przygotowania projektu budzetu
i zmian w budzecie oraz sprawozdan z wykonania budzetu z tytulu podatkéw od nieruchomosei, podatku
rolnego, lesnego oraz podatku od $rodkéw transportowych,

13) wydawanie zadwiadezen o niczaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosel podatkowych,
zadwiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego.

14) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznodei cywilno-prawnych i niepodatkowych naleznosei pubiiczno-
prawnych, biczaca weryfikacja zaleglodei  w przedmiotowych naleznodeiach i prowadzenie czynnosci
egzekucyjnych,

15) prowadzenie spraw w sprawie ulg w splacie naleznodei cywilno-prawnych i publiczno-prawnych,

16) prowadzenie postepowafi w sprawie ustalenia spadkobiercodw w zwigzku z interesem prawiym gminy, oraz
prowadzenie dalszych czynnosel w sprawach, w ktorych spadkobiercy jest Gmina,

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych oraz tabel amortyzacji érodkéw trwalych.

§ 10. Do zakresu dzialania Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy w szezegbinosdet:

1) wykonywanic zadaf zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢
Gminy, w tym wydawanie decyzji,

2) nabywanie nieruchomoéci do zasobu od jednostek samorzadu terytorialnego, Skarbu Pafistwa, 0sob
prawnych i fizycznych,

3 oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie postgpowan przetargowych na zbycie, wydzierzawienie,
najem nieruchomosci,

4) przygotowywanie formalno — prawne nieruchomoscei do realizacji celéw wynikajaeych z zapisow planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

5) wydawanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomodci, przeprowadzanie rozgraniczei nieruchomoses,

regulowanie standw prawnych nieruchomoset,
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6) wyrazanie zgody na wejscie podmiotéw na tereny stanowigce wlasnos¢ Gminy,

8) prowadzenie spraw najmu komunalnych lokali uzytkowych i mieszkalnych,

9 obsluga posiedzei Spolecznej Komisji Mieszkaniowef,

10) nadzér nad Miejskim Zakladem Uslug Komunalnych w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,
i) prowadzenie spraw zwigzanych ze spadkami dziedziczonymi przez Gmine z mocy ustawy, w zaksesie

badania skladu masy spadkowej i spisu inwentarza masy spadkowej nabywanej z mocy ustawy przez Gming,
w tym wspdlpraca z sadami, urzgdami i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania informacji niezbgdnych
w zakresie prowadzonych spraw,

12} naliczanie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkdw energetycznych, przygotowywanie decyzji,

13) prowadzenie polityki mieszkaniowej w ramach komunalnych zasobdw mieszkaniowych oraz zasobow
RTBS, wtym sporzadzanie projektow list osob, z ktorymi beda zawierane umowy najmu mieszkai
komunalnych,

i4) realizacja procedury zwiazanej z planowaniem przestrzennym,

15) prowadzenie i aktualizacja ewidencii skladnikow mienia komunainego obejmujacych grunty, budynki,
obiekty, w tym malej architektury,

16} prowadzenie ewidencji gruntéw oddanych w wieczyste uzytkowanie i trwaly zarzad oraz naliczenie
optat z tego tytutuy,

17) prowadzenie spraw dotyczgceych nadawania nazw ulicom, terenom i obiektom miejskim oraz nadawania
numerdw porzadkowych nieruchomosciom w ramach prowadzonej obowigzujgcej ewidencji miejscowosci, ulic

i adresow,

18) wydawanie zaswiadezen o splacie obeigzen hipotecznych,
19) wykonywanie zadai wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
20} prowadzenie ksiegi rachunkowej ewidencji przypisow i odpiséw wszelkich pozostalych optat,

niepodatkowych naleznosei budzetowych i naleznosci cywilno - prawnych w zakresie dzialania Wydzialu

21) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

22) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym Wydzialu.

23) falcturowanie naleznogci i sporzadzanie rejestrow sprzedazy VAT,

§ 11, Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegOlnosei:

1) realizacja zadah Gminy w zakresie zieleni gminnej i zadrzewief,

2} realizacja zadaft z zakresu ochrony przyrody, w tym prowadzenie postepowal dotyczacych usunigcia
dizew lub krzewéw oraz naliczanie zwiazanych z tym oplat i kar pienigznych,

1) prowadzenie spraw dotyczacych wirzymania ioczyszozania terendw  zieleni miejskiej, w tym

prowadzenie akeji zimowej,
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4) nadzér merytoryezny nad dzialalnodeia spolek z udzialem Gminy, ktérych dzialalno$¢ zwigzana jest
7z zakresem dzialania Wydzialu,

5) nadzor i koordynacja spraw z zakresu prowadzenia komunikacji migdzygminne;j,

6) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowiefi publicznych na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych w zakresie merytorycznym Wydzialu i wsparcie organizacyjne postepowail prowadzonych
w Urzedzie,

7 realizacja zadai Gminy okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska,

8) realizacja zadah okreslonych w ustawie o czystosel i porzgdku w gminach, w tym zadai zwigzanych
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

9 realizacja zadan okredlonych w ustawic o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu

$ciekow oraz Prawa wodnego,

10) przygotowywanie decyzji o drodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigeia,
1) realizacja zadafh Gminy okrelonych w ustawie o ochronie zwierzat,

12) realizacja zadan zwigzanych z cmentarzem kotmunalnym i grobami wojennymi,

13) prowadzenie ksiggi rachunkowej ewidencji przypiséw 1odpiséw wszelkich pozostatych oplat,

niepodatkowych naleznosci budzetowych i naleznosei cywilno - prawnych powstalych w zakresie dzialania

Wydziahu,

§ 12. Do zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji nalezy w szczegblnosei:

1) .pl'zygotowywanie, prowadzenie, rozliczanie i nadzorowanie inwestycji i remontdéw finansowanych
z budzetu gminy oraz wspotfinansowanych ze érodkdw zewngtrznych

2) zlecenia dokumentacji projektowej, koncepeji projektowych, programow funkejonalo-uzytkowych oraz
ekspertyz budowianych,

3) prowadzenic spraw dotyczacych:

a) budowy i przebudowy drég, chodnikow, parkingdw, placw, sciezek rowerowyceh, kladelk dla pieszych

i mostow,

b) wspolpracy z instytucjami w tym zarzadcami drog w zakresie remontow i inwestycii,

c) rozbudowy i modernizacji o$wietlenia drogowego,

d) budowy obiektow malcj architektury i placow zabaw,

e) uzbrojenia terenéw w sie¢ wodociagows i kanalizacyjna,

) budowy i rozbudowy obiektéw uzytecznosei publicznej;

4} prowadzenie postepowai o udzielenie zamdwien publicznych na podstawie ustawy Prawo zamowien

publicznych w zakresie merytorycznym Wydzialu iwsparcie organizacyjue postepowail prowadzoiych
w Urzedzie,
5) sporzadzanie Planu Zamowien Publicziych i sprawozdaf z zamowien publicznych prowadzonych przez

Urzad,
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6) wspoipraca z Regionalnym Towarzystivem Budownictwa Spolecznego sp. zo. o. oraz Spoleczig
Inicjatywa Mieszkaniows Gubin sp. z 0.0. W zakresie realizacji budownictwa mieszkaniowego,

7 wspOlpraca z Lubuskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie realizowanych inwestycji,
w tym zlecanie opracowywania badan konserwatorskich i programéw prac konserwatorskich,

8) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji,

9) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig spélek z udzialem Gminy, ktérych dzialalnosé zwigzana jest

7 zakresem dzialania Wydzialu,

10) nadzér nad dziataniem Referatu Drogowego funkcjonujgcego w strukturze Wydzialu obejmuje:
1) budowe i przebudowe drog, placdw i parkingow,
2} wykonywanie remontow biezgcych drog, w tym:

a) roboty awaryjne i nieprzewidziane,

b) remonty drég i chodnikéw miejskich,

¢) montaz, naprawa, Wymmiana i utrzymanie w czystodei znakéw drogowych i tablic informacyjnych,
d) konserwacja i naprawa mostow i kladek,

¢) remonty elementéw kanalizacii deszezowe,

3) wykonywanie innych prac zwigzanych z funkejonowaniem Gminy Gubin o statusie miejskin.

§ 13. Do zakresu dzialania Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja urodzefi, malzefstw i zgonow, prowadzona w rejestrze stana cywilnego (sporzadzanie

protokolow zgloszei 1 aktéw stanu cywilnego),

2) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow stanu cywilnego,

3) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

4) spotrzadzanie i wydawanie wielojgzycznych standardowych formularzy,

5) sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz przypiskéw do aktéw stanu eywilnego,

6) uniewaznianie, prostowanie, uzupelnianie aktéw stanu cywilnego,

7) migracia (przenoszenie) aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru

stanu cywilnego,
8) sporzgdzanie i wydawanie zadwiadczet przewidzianych w Prawie o alklach stanu cywilnego,

9 dokonywanie transkrypeji i odtworzenia aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktore mialy miejsce poza

granicami Polski,

]

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

11) rejestracja danych, sprawdzanie poprawnosei danych, dokonywanie zmian iusuwanie niezgodnosci
w rejestrze PESEL,

12) wydawanie decyzji z zakresu zmiany imion i nazwisk,

13) organizacja uroczystodci z okazji jubileuszy 50-lecia pozycia malzefiskiego,

14 wspolpraca z sadami, prokuratura, innymi organami administracji publicznej, polskimi i zagranicznymi

placéwkami dyplomatycznymi w zakresie zadan realizowanych przez USC,
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15) nanoszenia przypiskow w aktach stanu cywilnego przechowywanych w archiwach pafistwowych.

§ 14. Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej naleza wszystkic sprawy okreélone w uchwale wr XVI/ 196/2008

Rady Miejskiej w Gubinie z dnia 7 lutego 2008r. w sprawie powolania Strazy Miejskie] i nadania jej regulaminu.

§ 15. Do zadafh Wydzialu Promocji, Strategii i Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegbinosei:

1) prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy zagraniczne,
2) pozyskiwanie funduszy ze Srodkow Unii Europejskiej iinnych #rodet na realizacje proiektow

spoleczaych i inwestycyjnych, na realizacje zadah Gminy, we wspdlpracy z komérkami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi, przy udziale Stowarzyszenia Gminy Euroregion Sprewa — Nysa — Boébr, Urzedu

Marszalkowskiego Wojewoddztwa Lubuskiego i Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz innych instytucii

centralnych,

3) koordynowanie realizacji projektow unijnych,

4) analiza i rozpowszechnianie informacji na temat dostepnych programdw i konkursow na dofinansowanie
projektow,

5) koordynowanie wspolpracy z przygranicznym miastem Guben oraz innymi miastami partnerskimi,

6) udzial w opracowywaniu wicloletnich programow inwestycyjnych izalozed realizacji zadan

inwestyeyjnych ze §rodkow budzetowych Gminy oraz funduszy i programéw pomocowych,

T udzial w przygotowywaniu ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie Gminy oraz prowadzenie ich promocji w kraju iza granicg, organizacja spotkan
konsultacyjno — informacyjnych,

8) podejmowanie dziatan zwigzanych z obszarem innowacyjnej gospodarki poprzez wspolpracg
7 otoczeniem gospodarczym, naukowym i spoleczaym, kreowanie wizerunku Gminy przyjaznej do zaloZenia
i prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,

9 opracowanie Raportu o stanie Gminy oraz anafiza dziafan promocyjnych,

10) uczesinictwo i organizowanie targdw i wystaw promujgeych lokalny biznes,

i) wspolorganizacja imprez i wydarzeh spoleczno — kulturalnych na terenie Gminy,

12) organizacja spotkai z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi lub innymi
podmiotami, narad oraz uroczystosc lokalnych i pafistwowych z inicjatywy lub z udziatem

Burmistrza Miasta Gubina we wspdlpracy z Biurem Burmistrza Miasta,

13) opracowanie i koordynacja wdrazania Strategii Rozwoju Gminy Gubin o statusie miejskim,
wykonywanie zadan z zakresu promocji Gminy, w tym turystyki wodnej,

14) obstuga profifu Gminy w mediach spoleczno§ciowych, prowadzenie strony internetowej

www.gubin.pl,

15) upowszechnianie informacji o zrealizowanych 1 planowanych projektach w mediach, internecie,
prasie,
16) promocja gospodarcza i wspélpraca z seltorem mikro, matych i srednich przedsigbiorstw,
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17y prowadzenie obstugi fotograficzne] na potrzeby wlasnych wydawnictw i mediow,
18) obsluga i prowadzenie spraw dotyczacych lokalnych wydawnictw wlasnych, ktdrych wydawca jest
Ghmina,

()] przygotowanie prezentacji Gubina na wystawach, targach.

§ 16. Do zadan Biura Rady Miejskie] nalezy w szezegblnodel:

1) obsluga administracyjno - biurowa posiedzen Rady Miejskiej, jej komisji oraz sporzadzanie
dokumentacji z ich pracy,

2) wsp6lpraca z Przewodniczaeym Rady Miejskiej w zakresie obslugi Rady i jej organdw,

3) prowadzenie rejestru uchwal Rady, przekazywanie uchwal do kontroli legalnosei oraz do publiczaej

wiadomodet, w tym w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego,

4) publikacja uchwal w Biuletynie informacji Publicznej i na tablicy ogloszen,
5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycii,
0) organizacja spotkar, narad oraz uroczystoéei lokalnych i pafstwowych z inicjatywy lub z udzialem Rady

Miejskiej w Gubinie,

T wykonywanie czynnosci zwiazanych z obowigzkiem skiadania przez radnych o$wiadczei majatkowych.

§ 17. Do zadan Biura Burmistrza Miasta nalezy w szczegblnodei:

1) obshuga organizacyjna Burmistrza,

23 prowadzenie sekretariatu Burmistrza i jego Zastgpey,

3 przygotowanic materiatow i opracowywanie sprawozdan na sesje Rady Migjskiej,

4) obsluga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosei z udziatem Burmistrza,

5) prowadzenie oficjalnej i okoliczno$ciowe] korespondencji,

6) organizacja spotlkan i koordynacja harmonogramu kalendarza Burmistrza,

7) organizacja podrozy stuzbowych,

8) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistiza,

9N nadawanie biegu oraz publikowanie zarzadzetl | innych aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza,

16) prowadzenie rejestru interpelacii, whioskéw i zapytah skladanych przez radnych,

By przekazywanie do nadzotu Regionalnej Izby Obrachunkowe] zarzadzen Burmistza i innych
wymaganych lub zleconych materialow,

12} prowadzenie rejestracii korespondencii wplywajacej do Urzedu, prowadzenie gléwnego dziennika
korespondencji, podzial wg dekretacji Burmistrza, Zastgpey Burmistrza i Sekretarza,

13) obstuga wnioskéw o dostep do informacji publicznej,

14 nadzor nad organizacja spotkait z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi lub innymi
podmiotami, narad oraz uroczystodei lokalnych i panstwowych z inicjatywy lub z udziafem Burmistrza Miasta

Gubina,
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§ 18. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1) wykonywanie niezaleznych i obiektywnych czynnosci kentroluych majgcych na celu poprawe
efcktywnosci organizacji Urzedu, jednostek organizacyjnych i gminnych oséb prawnych,

2) pomoc w osiggnieciu zalozonych celdw przez systematyczne i uporzgdkowane podejscie do oceny
i poprawy efektywnosei procesOw zarzadzania ryzykiem, kontroli i kierowania,

3) realizowanie funkcji kontrolnych na podstawie planow kontroli zleconych izatwierdzonych przez
Burmistrza w stosunku do wydzialéw iréwnorzgdnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, gminnych osob prawnych iinnych podmiotow realizujgeych zadania zlecone przez
Gming.

§ 19. 1. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Uzaleznien nalezy:

3] dzialanie na rzecz zmniejszania rozmiardw problemow alkoholowych, probleméw narkomanii oraz
propagowanie na terenje lokalnym zdrowego stylu zycia poprzez wspieranie lokalnych inicjatyw,

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

3) przygotowywanie wspélnie z Komisjg ds. Razwigzywania Probleméw  Alkoholowych projektu
Gminnego Programu Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz realizacja przyjgtego przez Radg Miejsky
programu,

4 przygotowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Narkomanii oraz
realizacia przyjetego przez Rade Miejska programu,

5) przedkiadanie sprawozdan z realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Narkomanii,

6) nadzorowanie realizacji umow w zakresie wsparcia, konsultacji i poradnictwa dla 0séb uzaleznionych
od $rodkdw psychotropowych,

7 prowadzenie spraw dotyczgeych wydawania i cofania zezwolefi na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych oraz stwierdzenia ich wygasaigcia,

2) prowadzenic ksiggi rachunkowe; ewidencji przypisow iodpisow oplat za wydane zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych,

9 organizacja pracy Swietlicy opiekuficzo-wychowaweze] dla dzieci z rodzin dysfunkeyjnych, petnienie
funkcji kierownika $wietlicy,

10) organizacja potkolonii letnich dla dzieci z terenu miasta

1 podejmowanie dzialan zwigzanych z rozwigzywaniem problemow przemocy W rodzinie, w tym
prowadzenie w godzinach pracy Urzedu punktu konsultacyjnego w sprawach przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.

7 Do zakresu dziatania dwietlicy opielunczo-wychowawezej nalezy sprawowanie opieki w czasie wolnym od

nauki dla dzieci z rodzin z dysfunkcjami.
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§20. Do zadaf Biura Prawnego nalezy w szezeghinosei $wiadezenie pomocy prawnei, udzielanie porad
prawnych, sporzgdzanie opini prawnych, opracowywanie aktow prawnych oraz wystgpowanie przed sgdami

i urzedami w sprawach Gminy. Szezegdlowy zakres wspolpracy okreslaja odrebne umaowy.

§ 21. 1. Celem dzialania Audyfu wewnetrznego jest wspieranie dzialalnosci Burmistrza w realizacji celdéw
i zadah przez systematyczng oceng kontroli zarzadezej oraz czynnosei doradeze.

9. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienic prawidlowosel  wykonywania zadafh Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy Gubin o statusie miejskim.

3. Szczegdlowe procedury audytu  wewngirzaego i kontroli zarzadeze] okredla Burmistrz odrgbnym
zarzgdzeniem.

§ 22. Archiwum zaldadowe zajmuje sig przyjmowaniem materialéw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej od wszystkich wydziatow i samodzielnych stanowisk znajdujacych sig w strukturze Urzedu
Miejskiego, ich przechowywaniem, ewidencjonowaniem, udostgpnianiem, brakowaniem oraz przekazywaniem

materiatéw zastugujacych na trwale przechowywanie do wlasciwego Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze.

Rozdzial 4,
Zadania wspolne

§ 23, Do zakresu wszystkich Wydzialow naleig:
D) zadania Urzedu zwigzane z funkcjonowaniem Rady Miejskiej, w tym opracowywatie materialow,
informacji, sprawozdan, analiz, ocen, prognoz, itp. niezbednych w procesie decyzyjnym,
2) opracowanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programow oraz plandw rozwoju gminy,
harmonogramdw wykonania uchwal w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta,
£)] opracowanie propozycji zadan do projektu budzetu w zakresie merytoryczaym i finansowym,
4) wykonywanie zadafi wynikajgcych z uchwat i zarzadzen oraz informowanie o stopniu zaawansowania
ich realizacji,
5) przygotowywanie projektow zarzadzef Burmistiza oraz projektéw uchwat Rady Miejskiej w zakresie

merytorycznym Wydziatu,

6) realizacja wnioskow i spraw zglaszanych w interpelacjach radnych araz przygotowywania projektow
odpowiedzi,

7 prowadzenie zaangazowania finansowego i sprawozdawczodci w zakresie merytoryczaym Wydzialu,
&) wykonywanie zadafi w zakresie merytorycznym Wydzialéw, Biur, Referatu okre$lonych

w dokumentach zwigzanych z obronnoécia kraju, obrona cywilng, ochrong przeciwpozarows mienia oraz
klgskami zywiolowymi, zgoduie z zasadami ustalonymi w odrebnych przepisach,

9 realizacja obowiazku upowszechniania w BIP informacji, o ktérych mowa w ustawie o dostepie do
informacji publicznej i wynikajacego z innych ustaw zwigzanych z merytorycziym zakresem Wydziah,

10) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej dotyczacych spraw

znajdujacych sig w zakresie merytorycznym Wydzialu,
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11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

i2) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadezej,

13) umieszezanie na stronie internetowej Urzedu aktualnych informacji z zakresu merytorycziej dzialalnosci
Wydziaty.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem whasnym i transportem obeym wykorzystywanym na cele
Urzedu,

15) wspoidzialanie z innymi Wydziatami w zakresie pozyskiwania dodatkowych zrodel finansowania zadan

zwigzanych z funkejonowaniem Gminy,
16) sygnalizowanie wszelkich zdarzen wymagajgcych podjecia inicjatywy lub kontroli przez powolane do
tego organy i stuzby.
§ 24. Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Biur, Komendant, Petnomocnik do spraw
Uzaleznien, zobowiazani sq uczestniczy¢ w posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady Miejskiej, na ktarych
przedstawiajg projekty uchwal lub inne tematy.
Rozdzial 5.

Funkecjonowanie Urzedu
§ 25. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podzialu kompetencji izdaft oraz kontroli ich wykonania a takze indywidualne
odpowiedzialnoéci za realizacie powierzonych obowigzkow.
2. Schemat organizacyjny Urzgdu przedstawia zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 26. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach okre$lonych w Regulaminie Pracy
Urzedu Miejskiego.
§27.1 . Przyjmowanie interesantow w Urzedzie odbywa si¢ zzachowaniem zasad kultury, uprzejmosci
| objektywizmu. Pracownicy Urzedu zobowigzani sy stuzy¢ interesantom fachowa informacjg oraz sprawnie,
zgodnie z prawem zalatwia przedloZone sprawy.
2 Interesanci zalatwiani sa w godzinach pracy Urzgdu, a kazde czasowe ograniczenie ich przyje¢ wymaga zgody
Burmistrza.
§28.1.Do obowiazkéw pracownikow palezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych  Gminy,
z uwzglednieniem interesu panstwa, Gminy oraz indywidualnych intereséw jej mieszkafcow.
2. Pracownicy zobowigzani sg wykonywac obowiazki okreslone zakresem czynno$ci oraz przestrzegac
ustalonego porzadku pracy w Urzedzie. Zobowigzani sg do terminowego irzetelnego zalatwienia spraw oraz
przestrzegania obowigzujgeych przepisdw prawa,
3, Pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé za udostgpnienie informacji publicznej w zakresie merytorycznym
prowadzonych spraw.
4. Pracownicy zobowigzani sq w pelni wykorzystywac czas pracy do wykonywania czynnosei wynikajacych ze

stosunku pracy.
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Rozdzial 6.
Postanewienia koficowe
§29. W sprawach nieuregulowanych ninigjszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace oraz Statut Gminy Gubin o statusie miejskim, Regulamin Pracy oraz Kodelks Etyki pracownikow

Urzedu Miejskiego.
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