ZARZADZENIE XXTX.2024
BURMISTRZA MIASTA GUBINA

7 dnia 21 czerwca 2024 r.,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Micjskiego w Gubinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku (t. j. Dz. U. 2024.609) zarzadzam, co
nastepuje:
§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Urzedu Micjskiego w Gubinie, kidry stanowi zalgeznik do
niniejszego zarzgdzenia.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr XXVII.2024 Burmistrza Miasta Gubina z dnia !0 czerwea 2024 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Migjskiego.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gubin o statusie miejskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 2] czerwea 2024 1.
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Zatgeznik Nr | do zarzgdzenia Nr XX1X.2024
Burmistrza Miasta Gubina

7 dnia 21 czerwea 2024 1.

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne
§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zadania iorganizacje Urzedu Miejskiego w Gubinie zwanego dalej
"Urzedem "
§ 2. llekroé w Reguiaminie jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Gubinie,
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistiza Miasta Gubina,
3) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Gubina,
4y Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gubin o statusie miejskim - glownego ksiggowego
budzetu,
5) Zastepcy Skarbnika - nalezy przez to rozumie¢ zastepeg Skarbnika Gm iny Gubin o statusie miejskim -
glownego ksiggowego Urzedu,
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Gubin o statusie migjskim,
7) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydzialdw
8) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura i Referatu,
9) Kierowniky Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozmie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Gubinie
10) Komendancie - nalezy przez to rozumieé¢ Komendanta Strazy Miejskiej,
| 1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Gubin o statusie miejskim.
§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza i realizuje zadania wynikajgce ze sprawowania przez
Burmistrza funkeji organu wykonawezego Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania spoczywajgcych na Gminie zadan
wiasnych, zleconych i powierzonych.
3. Nadrzednymi celami stawianymi w Urzedzie jest przede wszystkim:
1) umacnianie roli Urzedu jako instytucji realizujgcej zadania publiczne,
2) kreowanie pozytywnego i przyjaznego wizerunku Urzedu,
3) mozliwe najszybsze zatatwianie spraw przez pracownikow Urzedu,
4) stosowanie zasady bezstronnoscei i jawnosceli,
5) dbatoéé o profesjonalna, sprawng i przyjazng obstugg interesanta.
4. Realizacja zadaf w Urzedzie nastgpuje z poszanowaniem zasady obiektywizmu, rzetelnosci,
terminowosci, zgodnie z wszelkimi wymogami prawa oraz uwzglednieniem stusznych interesow
zainteresowanych.

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

2) kierownika Urzedu i zwierzchnika shizbowego w stosunku do zatrudnionych pracownikéw Utrzedu oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych,

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

4) szefa obrony cywilnej,

5) organu podatkowego

6) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 4. 1. Burmistrz kieruje praca Urz¢du przy pomocy Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza i Skarbnika Gminy.
2.Do kompetencjii Burmistrza nalezy min. wystgpowanie do organdéw administracji rzgdowej
i samorzadowej, do organéw jednostek samorzadowych oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych
i wystapienia parlamentarne, przyjmowanie ianalizowanie oswiadczen o stanie majgtkowym pracownikéw
samorzadowych oraz wykonywanie innych zadan natozonych przepisami prawa,

3. Burmistrz moze upowaznié Zastepce Burmistiza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikéw Wydziatow i innych
pracownikéw do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4. Zastepca Burmistrza wykonuje powierzone mu przez Burmistrza zadania, a w zakresie przyznanych
kompetencji zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje dzialalnosé Wydziatow
realizujacych te zadania, a w szczegdlnosci Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz Wydziatu Inwestycji. '

5. W przypadku nieobecnodci Burmistrza lub niemozno$ei wykonywania przez niego obowigzkdw, jego zadania
i uprawnienia wykonuje Zastgpca Burmistrza z wylaczeniem tych, ktére na mocy odrebnych przepiséw zostaty
zastrzezone do wylacznej kompetencji Burmistrza.

6. Sekretarz ponosi odpowiedzialno$é za sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dzialania, a takze
organizacje pracy iw tym zakresic nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich Wydziatéw, w szezegdlnodei Wydzialu
Organizacyjnego, Wydziatu Spraw Spolecznych i Obywatelskich i Biura Rady Miejskiej.

7. Do zadaf Sekretarza nalezy:

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

Urzedu, zarzadzen i innych aktéw wewngtrznyeh dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

2) podejmowanie dzialaii oraz inicjatyw zmietzajacych do usprawnienia organizacji, metod oraz form pracy
Urzedu,

3) nadzor nad wlasciwg organizacjg obshugi interesantéw i sprawnym obiegiem dokumentow,

4) nadzorowanie spraw zwigzanych z polityks kadrows w Urzedzie,

5) organizacja, przygotowanie ikoordynowanie prac zwigzanych zwyborami, referendami, spisami
powszechnymi,

6) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zgodnie z obowigzujgeymi
przepisaini,

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

8. Skarbnik odpowiada za sprawne funkcjonowanie obslugi finansowo - ksiggowej Gminy oraz Urzgdu. Czuwa
nad wykonaniem planéw finansowych oraz nadzoruje gospodarkg finansowg Wydziatow. Dokonufe okresowych
analiz i ocen realizacji budzetu w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu jego wykonania, a w szezegolnodel
sprawuje nadzér nad Wydziatem Finansowo — Budzetowym i Wydzialem Podatkow i Oplat.

9, Skarbnik jako gléwny ksiegowy budzetu sprawuje nadzér nad prawidlows gospadarka

finansowa Gminy,

10. Do zadan Skarbnika nalezy w szezegdlnodei:

1) zapewnienie prawidlowej realizacji polityki finansowej Gminy,

2) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosei i gospodarki finansowej Gminy, wtym nad jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami kultury,

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

4) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen dotyczacych zmian w budZecie oraz zmian w wieloletniej
prognozie finansowej Gminy, a takze zapewnienie prawidlowej realizacji powyzszych uchwal,

5) dokonywanic okresowych analiz oraz zapewnianie biezgcej informacji iocen realizacji budzetu Gminy
i przedkladanie ich odpowiednim organom Gminy,

6) wykonywanie dyspozyciji $rodkami pienigznymi Gminy,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodei operacji finansowych i gospodarezych z planem finansowym oraz
kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzaf finansowych,

8) nadzor nad sprawozdawczodceig budzetowa i finansowg Gminy,

9) nadzor nad zadfuzeniem Gminy oraz przygotowywanie dokumentaciji zwigzanej z zacigganiem zobowigzan
dlugoterminowych, w tym z udzielonymi i otrzymanymi pozyczkami, kredytami, porgezeniami i gwarancjami,
10) nadzér nad polityka podatkowa Gminy w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

{1y nadzor nad opracowywaniem przepiséw wewngtrznych w zakresie gospodarki finansowe] podleglych
komérek organizacyjnych,

12) nadz6r nad organizacja gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatku, prawidlowym obiegiem
dokumentdw,

13} wspélpraca z Regionalng [zba Obrachunkows, instytucjami rozliczajgeymi budzet pafistwa

i Gminy, wykonywanie innych zadati okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie odrebnych upowazniefl
i polecett stuzbowych wydawanych przez kierownika jednostki,

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

| 1. Zastepea Skarbnika - glowny ksiegowy Urzedu kieruje pracg Wydzialu Finansowo - Budzetowego.

12. Naczelnicy Wydzialow kierujg pracg Wydzialdw, odpowiadaja przed Burinistrzem za zgodne z prawem,
terminowe i 1zetelne wykonanie powierzonych zadai. Jako bezpodredni przetozeni pracownikéw wydzialdéw

ustalajg podzial zadan oraz kontrolujg ich wykonanie.
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13, Komendant Strazy Miejskiej kieruje pracg Strazy Miejskiej, odpowiada przed Burmistrzem za zgodne
7 prawem, terminowe i rzetelne wykonanie powierzonych zadan. Jako bezposredni przelozony straznikéw Strazy
Miejskiej ustala podzial zadan oraz kontroluje ich wykonanie.

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

15. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okreslone w ustawie o ochronie
informacji niejawnych i podlega w tym zakresie bezpoérednio Burmistrzowi Miasta.

16. Pelnomocnik ds. Uzaleznien realizuje zadania w zakresie profilaktyki rozwigzywania probleméw
alkoholowych i probleméw narkomanii oraz pelni funkcjg kierowntka Swietlicy Opiekuficzo ~Wychowawezej.
17. Samodzielne stanowisko ds. kontrolt wewnetrznej realizuje funkcje kontrolne w stosunku do Wydzialow
i réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek organizacyjiych Gminy, gminnych osob

prawnych i innych podmiotéw realizujgcych zadania zlecone przez Gming.

Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu
§ 5. W sklad Urzedu wchodzg wydzialy i rownorzedne komorki organizacyjne o nastgpujacych symbolach:
1) Wydziat Organizacyjny - WO
2) Wydzial Spraw Spolecznych i Obywatelskich - WSO
3} Wydziat Finansowo ~ Budzetowy - WFB
4y Wydzial Podatkdw i Oplat - WPO
5) Wydzial Gospodarki Nicruchomoseiami - WGN
6) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska— WGS
7y Wydziat Inwestycii - W1
- Referat Drogowy - RD
8) Urzad Stanu Cywilnego — USC
9} Straz Miejska - SM,
10) Wydzial Promocii, Strategii i Pozyskiwania Funduszy - WPSF
11) Biuro Rady Miejskiej - BRM
12) Biuro Burmistrza Miasta - BBM
13) Inspektor Ochrony Danych - 10D
14) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW,
15) Stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Nigjawnych - PN,
16) Stanowisko Pelnomocnika ds. Uzalezniefi - PU,
- $wietlica opiekuficzo - wychowawcza,
17) Audyt wewnetrzay — AW,

18) Archiwum zakladowe - AZ.,
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Rozdzial 3.

Podzial zadan
§ 6. Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnoSel:
1) upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie,
2) obsluga Centrum Informacji Interesantow w tym:
a) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzgdzie,
b) wydawanie drukdw wnioskéw do zatatwiania spraw,
¢) przyjmowanie wnicskow wraz z dokumentacjg,
d} udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzgdu,
¢) pomoc osobom z niepelnosprawnosciami przy zalatwianiu spraw w Urzedzie,
fy aktualizacja informacji umieszezanych na tablicy ogloszeh Urzedu,
g) prowadzenie rejestracji korespondencji wychodzace]j z Urzedu, przygotowaie i ekspedycja korespondencii
wychodzace];
3) organizowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,
4) obsluga kadrowa pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
samorzadowego zakladu budzetowego oraz kierownikdw gminnych osob prawnych,
5) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien i petnomocnictw,
6) prowadzenie sprawozdawczosei z zakresu spraw osobowych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewngtrznymi i zewngtrznymi pracownikow Urzedu oraz
podaoszeniem kwalifikacji pracownikow,
8) prowadzenie rejestru uméw o organizacje robdt publicznych,
9) wspblpraca z Urzgdem Pracy w zakresie organizacji prac interwencyjnych, robot publicznych i stazy
absolwenckich,
10) organizacja praktyk zawodowych uczniow i studentow w Urzgdzie,
11) prowadzenie naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie,
12) przygotowywanie projektow regulaminéw oraz innych aktow prawnych umozliwiajgcych prawidiowe
funkcjonowanie Urzedu,
[3) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze sprawowaniem przez. Burmistiza Miasta zwierzchnictwa
sluzbowego wzgledem dyrektordw miejskich jednostek organizacyjnych za wyjatkiem dyrektoréw jednostek
o$wiaty i wychowania,
14) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadezet Socjalnych,
15} prowadzenia zadan z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitalowych,
16) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
| 7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

18) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem,
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19) wdrazanie, zarzgdzanie i eksploatacja systemu informatycznego Urzgdu, wtym zapewnienie sprawnosci
technicznej wszelkich urzadzen, zapewnienie cigglosei  dzialania system6w  teleinformatycznych
wykorzystywanych na potrzeby Urzgdu, planowanie rozwoju systemow informatycznych Urzedu,

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

21) zapewnienie sprawnoscei technicznej urzgdzen sieci telefonicznej i teleinformatycznej Urzedu,

22) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Urzgdzie,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem budynkiem Urzgdu, biezacymi remontami i konserwacjy
pomieszezef oraz ich wyposazeniem,

24) utrzymanie czystoéci i estetyki budynku Urzedu, a takze terenu wokoél budynku,

25) koordynowanie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wlasnym i transportem obcym wykorzystywanym na cele
Urzedu,

27) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej mienia znajdujacego sie na stanie Urzedu,

28) wykonywanie czynno$ei zwigzanych z obowigzkiem skladania oé$wiadezedr majatkowych przez
zobowigzanych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz instytucii kultury,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpnodeia Urzedu dla 0s6b ze szezegdlnymi potrzebami.

30) organizacja spotkai z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi lub innymi podmiotami,
narad oraz uroczystosci lokalnych i pafistwowych z inicjatywy lub z udziatem Burmistrza Miasta Gubina we

wspolpracy z Biurem Burmisirza Miasta,

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

1) nadzér nad Miejskim Ogrodkiem Sportu, Miejskim Oérodkiem Pomocy Spolecznej, Warsztatami Terapii
Zajeciowej, Centrum Uslug Wspodinych oraz z gminnymi instytucjami kultury, w tym prowadzenie rejestru
instytucji kultury,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, utratg | 7niszezeniem dowodow osobistych,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci, wydawanie zadwiadczen z zakresu ewidencii ludnosci, prowadzenie
postepowania i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania z urzedu i na wniosek,

4) udzielanie informacji adresowej organom scigania, wymiaru sprawiediiwosci, WCR,

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

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

7} koordynacja dzialai w zakresie przeprowadzania narodowych spisow powszechnych,

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

9} prowadzenie sprawozdawcezoset statystycznej dotyczgeej ruchu ludnosei,

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

osobowych,
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11) sporzadzanie dla dyrektorow szkél informacji dot. ewidencji dzieci,

12) wspblpraca z organami dcigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie kierowania do pracy osédb skazanych
na kare ograniczenia wolnosei z obowigzkiem odpracowania okreslonej ilodei godzin na cel spoleczny,

13) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

{4) prowadzenie rejestracji osob, kidre w danym roku kalendarzowym osiagajg 18 rok zycia oraz udzial
w organizacji lkwalifikacji wojskowej, prowadzenie wykazu osob o nieregularnym stosunku do  sluzby
waojskowei,

15) przygotowanie i nadzorowanie przebiegu kwalifikacji wojskowej,

16) realizowanie i koordynowanie zadaf i przedsigwzigl wynikajacych z ustaw i przepiséw wykonawezych
w zakresie obronnogei, w tym opracowanie i realizacja miejskiego planu obrony cywilnej,

17) planowanie oraz realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, w lym wspolpraca z wlasciwymi
sluzbami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych zrejestracja dziatalnoéei  gospodarczej oraz ewidencji obiektow
krétkotrwalego zakwaterowania,

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

20) obsluga wnioskéw z miejskiego programu  Rodzina 347 oraz wydawanie ogolnopolskiej Karty Duzej
Rodziny,

21) przygotowywanie i przeprowadzenie konkursow na dyrektorow podleglych jednostek oéwiatowych,

22) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowah w zwiazku z ubleganiem si¢ nauczycieli o uzyskanie
stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru wydanych za$wiadezen o zdaniu
egzaminu i rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

23) wspdlpraca z kuratorium odwiaty,

24) wspdlpraca oraz nadzor nad miejskimi jednostkami odwiatowymi i opiekunczymi,

25) prowadzenie sprawozdawczosei oraz wykonywanie zadai zwiazanych zustawa o systemie informacji
oswiatowej,

26) zwrot kosztow dotacji udzielanej na uczniéw uczgszezajgeych do placowek oswiatowych znajdujgeych sig
na terenie innych gmin, a zamieszkatych na terenie Gminy Gubin o statusie migjskim,

27} kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie stypendiow i zasitkéw socjalnych dla ucznidw,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia miodocianych.

§ 8. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczegoéinosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy w oparciu o dane przedlozone przez naczelnikow Wydzialéw,
Pelnomocnika do Spraw Uzalezniefi, Komendanta Strazy, kiecownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz,
Gminnych 0sdb prawnych,

2) monitorowanie, kontrola ianaliza realizacji budzetu gminy oraz opracowywanie projektéw uchwal
i zarzgdzen zmieniajgeych budzet,

3} kontrola wydatkowania srodkéw finansowych przyznanych z budzety Gminy jednostkom organizacyjnym,
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4) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu,

5) sprawowanie obslugi kasowej Urzedu,

6) dokonywanie kontroli zgodnoéei operacji gospodarczych. i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosei dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) nadzorowanie wnioskow o platnosé projektow realizowanych ze srodkéw pozabudzetowych,

8) fakturowanie naleinosci i sporzadzanie rejestrow sprzedazy w zakresie dzialalnogei Gminy, ktéra nie jest
objeta mozliwoscia fakturowania i prowadzenia ewidencji VAT w innych Wydzialach,

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

10) obsfuga zaciggnigtych kredytdw, pozyczek i obligacji,

11) sporzadzanie list wynagrodzen osobowych i bezosobowych, ryczaltdw oraz innych éwiadczen pienigznych
pracownikow Urzedu,

12) prowadzenie rozlicze w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych, skladek na ubezpieczenie
spolteczne oraz sporzadzanie w tym zakresie deklaracji,

13) prowadzenie we wspdlpracy z merytorycznym Wydzialem rozliczefi w zakresie podatku od towarow i ustug
oraz sporzgdzanie w tym zakresie deklaracji,

14) przyjmowanie sprawozdati od jednostek organizacyjnych, ich kontrola isporzadzanie sprawozdai
budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkéw, faktur, delegacji sluzbowych
i innych dowodow ksiggowych,

16) przygotowywanie dokumentéw do dokonywania przelewow I terminowe regulowanie zobowigzag,

17) prowadzenie obslugi finansowej Pracownicze) Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

18) prowadzenic obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19} prowadzenie rejestru umow zlecen i umodw o dzielo.

§ 9. Do zakresu dzialania Wydzialu Podatkéw i Oplat nalezy w szczegolnosci:

) prowadzenie postgpowaf podatkowych w zakresie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomoéci, od $rodkow
transportowych oraz oplat skarbowej, targowej, od posiadania pséw,

2) dokonywanie czynnodei sprawdzajacych majgeych na celu sprawdzenie terminowosci skladania przez
podatnikéw informacji i deklaracji podatkowych, formalnej poprawnosci informacji i deklaracji, ustalenie stanu
faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosei z przedstawionymi dokumentami,

3) przeprowadzanie kontroli podatkowych na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa,

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

5) przygotowywanie interpretacji podatkowych w zakresie podatkow lokalnych,
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6) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw rolnego, lesnego, od nieruchomosei, od $rodkédw transportu
oraz oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, od posiadania psow, w tym ksiegowanie przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotdéw i zaliczefi nadptat,

7) rozliczanie rachunkowo-kasowe inkasentow,

8) biezaca weryfikacja zalegtosci podatkowych i prowadzenie czynnodei windykacyjnych, w tym wystawianie
upomanien i tytutéw wylkonawezych wobec zalegajacych podatnikdw,

9} sporzgdzanic wnioskow o wpis | wykredienie wpisu hipoteki przymusowej z tytulu zobowiazaf podatkowych
oraz 7 tytulu zaleglodei podatkawych w podatkach i optatach lokalnych,

10) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg w splacie zobowigzan podatkowych dotyczgeych podatku roinego,
lesnego, od nieruchomosci, od érodkow transportowych, oplaty za gospodasowanie odpadami komunalnymi,
oplaty skarbowej oraz ulg w podatkach pobieranych przez urzad skarbowy,

| 1) prowadzenie postgpowait w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz indywidualnej pomocy publiczne;
w zakresie ulg w zaplacie podatkéw i oplat lokalnych,

12) sporzadzanie sprawozdaf, analiz, informacji i zestawief niezbednych do przygotowania projektu budzetu
i zmian w budzecie oraz sprawozdan z wykonania budzetu z tytulu podatkéw od nieruchomodei, podatku
rolnego, lesnego oraz podatku od $rodkdw transportowych,

13) wydawanie zaswiadczefl o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglo$cei podatkowych,
zaéwiadezen o posiadaniu gospodarstwa rolnego.

14y prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosei cywilno-prawnych i niepodatkowych naleznosei publiczno-
prawnych, biezaca weryfikacja zaleglodei w przedmiotowych naleznodciach 1 prowadzenie czynnosci
egzekucyjnych,

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

16) prowadzenie postepowai w sprawic ustalenia spadkobiercow w zwigzku 7z inferesem prawnym gminy, oraz
prowadzenie dalszych czynnodei w sprawach, w ktorych spadkobiercg jest Ginina,

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych oraz tabel amortyzacji srodkow trwalych.

§ 10, Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Niernchomosciami nalezy w szezegolnosei:

1) wykonywanie zadafl zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami  stanowigcymi  wiasnosé
Gminy, w tym wydawanie decyzji,

2) nabywanie nieruchomosei do zasobu od jednostek samorzadu terytorialnego, Skarbu Pafstwa, oséb
prawnych i fizycznych,

1) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie postgpowaf przetargowych na zbycie, wydzierzawienie,
najem nieruchomodei,

4 przygotowywanie formalno — prawne nieruchomosei do realizacji celéw wynikajacych z zapisow plandw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

5) wydawanie decyzji dotyczacych podzialu nieruchomoéei, przeprowadzanie rozgraniczef nieruchomosci,

reguiowanie stanow prawnych nieruchomosci,
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6) wyrazanie zgody na wejscie podmiotdw na tereny stanowiace wiasnos¢ Gminy,

8) prowadzenie spraw najmu komunalnych lokali uzytkowych i mieszkalnych,

9 obsluga posiedzen Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,

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

badania skladu masy spadkowej i spisu inwentarza masy spadkowej nabywanej z mocy ustawy przez Gmine,
w tym wspélpraca z sadami, urzgdami j inymi podmiotami w zakresie pozyskiwania informacji niezbednych
w zakresie prowadzonych spraw,

i2) naliczanie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych, przygotowywanie decyzji,

13) prowadzenie polityki mieszkaniowej w ramach komunalnych zasobdw mieszkaniowych oraz zasobow

RTBS, wiym sporzadzanie projektow list osob, zktérymi bedg zawierane umowy najmu  mieszkan

kkomunalnych,
14) realizacja procedury zwigzanej z planowaniem przestrzennym,
15) prowadzenie i aktualizacja ewidencji skladnikéw mienia komunalnego obejmujgeych grunty, budynki,

obiekty, w tym malej architektury,

i6) prowadzenie ewidencji gruntéw oddanych w wieczyste uzytkowanie i trwaly zarzad oraz naliczenie
opiat z tego tytudu,

7 prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulicom, terenom i obiektom miejskim oraz nadawania
numerdw porzadkowych nieruchomogeiom w ramach prowadzone; obowiazujacej ewidencji miejscowosci, ulic

i adresow,

18) wydawanie zadwiadczen o splacie obeigzen hipotecznych,
19} wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
20) prowadzenie ksiegi rachunkowej ewidencji przypisdw 1odpisow wszelkich pozostatych optat,

niepodatkowych nafeznosei budzetowych i naleznosei cywilno - prawnych w zakresie dziatania Wydzialu

21) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
22) prowadzenie sprawozdawczosel w zakresie merytorycznym Wydzialu.

23) fakturowanie naleznosci i sporzadzanie rejestrow sprzedazy VAT,

§ 11. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegdlnosel:

1} realizacja zadai Gminy w zakresie zieleni gminnej i zadrzewiei,

2) realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody, w tym prowadzenie postepowan dotyczacych usunigcia
drzew lub krzewow oraz naliczanie zwigzanych z tym optat i kar pienieznych,

3) prowadzenie spraw dotyczgeych utrzymania | oczyszezania terendw zieleni miejskiej, wtym

prowadzenie akcji zimowej,
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4y nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig spolele z udzialem Gminy, ktorych dzialalno$é zwigzana jest

z zakresem dzialania Wydzialu,

5) nadzér i koordynacja spraw z zakresu prowadzenia komunikacji miedzygminnej,
6) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na podstawie ustawy Prawo zamdwien

publicznych w zakresie merytorycznym Wydzialu i wsparcie organizacyjne postgpowan prowadzonych
w Urzedzie,

f)) realizacja zadan Gminy okredlonych w ustawie Prawo ochrony $rodowiska,

8) realizacja zadafh okre$lonych w ustawie o czystodei 1 porzgdku w gminach, w tym zadan zwigzanych
z pospodarowaniem odpadami komunalnymi,

) realizacja zadah okreglonych w ustawie o zbiorowym zaopalrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu

$ciekow oraz Prawa wodnego,

10) przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,
1) realizacja zadan Gminy okre§lonych w ustawie o ochronie zwierzat,

12) realizacja zadan zwigzanych z cmentarzem komunalnym i grobami woiennymi,

13) prowadzenie ksiggi rachunkowej ewidencji przypisow i odpiséw wszelkich pozostalych oplat,

niepodatkowych naleznasci budzetowych i naleznodei cywilno - prawnych powstalych w zakresie dzialania

Wydzialu.

§ 12. Do zakresu dziajania Wydziatu Inwestycji nalezy w szezegdinosei:

1) przygotowywanie, prowadzenie, rozliczanie inadzorowanie inwestycji i remontow finansowanych
z budzetu gminy oraz wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrzanych

2) zlecenia dokumentacji projektowej, koncepcji projektowych, programéw funkecjonaino-uvzytkowych oraz
ekspertyz budowlanych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) budowy i przebudowy drég, chodnikow, parkingow, placow, sciezek rowerowych, kladek dla pieszych

| mostow,

b) wspolpracy z instytucjami w tym zarzadeami drég w zakresie remontéw i inwestyci,

c) rozbudowy | modernizacji o$wietlenia drogowego,

d) budowy obiektéw matej architektury i placdw zabaw,

e) uzbrojenia terendw w sie¢ wodociagows i kanalizacyjna,

1)) budowy i rozbudowy obiektéw uzytecznosei publicznej;

4) prowadzenie postgpowari o udzielenie zamowiefi publicznych na podstawie ustawy Prawo zamowien

publicznych w zakresie merytorycznym Wydzialu i wsparcie organizacyjne postgpowali prowadzonych
w Urzedzie,
5) sporzadzanie Planu Zamowien Publicznych i sprawozdai z zamowien publicznych prowadzonych przez

Urzad,
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6) wspdlpraca z Regionalnym Towarzystwem Budowniclwa Spolecznego sp. zo. o, oraz Spoleczng
Inicjatywa Mieszkaniowa Gubin sp. z 0.0. w zakresie realizacji budownictwa mieszkaniowego,

7 wspolpraca z Lubuskim Wojewddzkim Konserwatorerm Zabytkéw w zakresie realizowanych inwestycji,
w tym zlecanie opracowywania badafi konserwatorskich i programéw prac konserwatorskich,

8) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych zrealizowanych inwestycjl,

) nadzor merytoryezny nad dziatalnoscig spélek z udzialem Gminy, ktérych dzialalnos¢ zwigzana jest

7 zakresem dziatania Wydziatu,

()] nadzér nad dzialaniem Referatu Drogowego funkcjonujacego w strukturze Wydzialu obejmuje:
3] budows i przebudowe drég, placow i parkingdw,
2) wykonywanie remontéw biezgcych drog, w tym:

a) roboty awaryjne i nieprzewidziane,

b) remonty drog i chodnikéw miejskich,

¢) montaz, naprawa, wymiana i utrzymanie w czystosci znakow drogowych i tablic informacyjnych,
d) konserwacja i naprawa mostow i kladek,

e) remonty elementdw kanalizacji deszezowej,

3) wykonywanie innych prac zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Gubin o statusie miejskim.

§ 13. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja urodzef, malzefistw izgondw, prowadzona w rejestize stanu cywilnego (sporzqdzanie

protokoldw zgloszefi i aktéw stanu cywilnego),

2) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow stanu cywilnego,

3 wydawanie odpisdéw aktéw stanu cywilnego,

4) sporzadzanie | wydawanie wielojgzycznych standardowych formularzy,

5) sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz przypiskow do aktow stanu cywilnego,

6) uniewaznianie, prostowanie, uzupelnianie aktéw stanu cywilnego,

7 migracja (przenoszenic) aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestiu

stanu cywilnego,

8) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego,

9) dokonywanie transkrypeji i odtworzenia aktow stanu cywilnego dla zdarzef, ktére mialy miejsce poza
granicami Polski, ,
10) przyjmowanie oéwiadezen przewidzianyeh w Prawie o aktach stanu cywilnego,

11) rejestracja danych, sprawdzanie poprawnoéci danych, dokonywanie zmian i usuwanie niezgodnosci

w rejestrze PESEL,

12} wydawanic decyzji z zakresu zmiany imion i nazwisk,
3) organizacja uroczystosci z okazji jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego,
14 wspolpraca z sadami, prokuraturg, innymi organani administracji publicznej, polskimi i zagranicznymi

placdwkami dyplomatycznymi w zakresie zadai realizowanych przez USC,
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15) nanoszenia przypiskéw w aktach stanu cywilnego przechowywanych w archiwach panstwowych.

§ 14. Do zakresu dzialania Strazy Miejsldej nalezq wszystkie sprawy okreslone w uchwale nr XVI/ 196/2008

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

§ 15. Do zadain Wydzialu Promocji, Strategii i Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegdInosei:

1) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy zagranicznej,
2) pozyskiwanie funduszy ze $rodkéw Unii Europejskiej iinnych zrodel na realizacje projektdw

spolecznych i inwestycyjnych, na realizacje zadan Gminy, we wspdlpracy z komorkami Urzedu | jednostkami
organizacyjnymi, przy udziale Stowarzyszenia Gminy Euroregion Sprewa — Nysa — Bobr, Urzgdu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego i Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz innych instytuciji

ceniralnych,

3) koordynowanie realizacji projektéw unijnych,

4y analiza i rozpowszechnianie informacji na temat dostgpnych programéw i konkursdw na dofinansowanie
projektow,

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

6) udzial w opracowywaniu wicloletnich programéw  inwestycyjnych i zaloZen realizacji  zadan

inwestycyjnych ze érodkéw budzetowych Gminy oraz funduszy i programow pomocowych,

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

&) podejmowanie dzialan zwigzanych z obszarem innowacyjnej gospodarki poprzez wspolprace
7 otoczeniem gospodarczym, naukowym i spelecznym, kreowanie wizerunku Gminy przyjaznej do zalozenia

i prowadzenia dzialalnodei gospodarezej,

9 opracowanie Raportu o stanie Gminy oraz analiza dzjatan promocyjnych,

10} uczestnictwo 1 organizowanie targdw i wystaw promujgcych lokalny biznes,

i wspélorganizacja imprez i wydarzen spoleczno — kulturalnych na terenie Gminy,

12) organizacja spotkan z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi lub innymi

podmiotami, narad oraz uroczystosci lokalnych i pafstwowych z inicjatywy lub z udzialem
Burmistrza Miasta Gubina we wspélpracy 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) obsluga profilu Gminy w mediach spolecznosciowych, prowadzenie strony internefowej

www.gubin.pl,

15} upowszechnianie informacji o zrealizowanych i planowanych projektach w mediach, internecie,
prasie,
16) promocja gospodarcza i wspolpraca z sektorem mikro, malych i $rednich przedsigbiorstw,
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' prowadzenic obstugi fotograficznej na potrzeby wlasnych wydawnictw i mediow,
18) obstuga i prowadzenie spraw dotyczacych Jlokalnych wydawnictw wlasnych, ktérych wydawceg jest
Gmina,

19) przygotowanie prezentacji Gubina na wystawach, targach.

§ 16. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wspdlpraca z Przewodniczacym Rady Miejskiej w zakresie obstugi Rady i je] organdw,

3) prowadzenie rejestru uchwal Rady, przekazywanie uchwal do kontroli legalnodei oraz do publicznej

wiadomodei, w tym w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa Lubuskiego,

4) publikacja uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen,
5) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji,
6} organizacja spotkail, narad oraz uroczystosei lokalnych i pafistwowych z inicjatywy fub z udziatem Rady

Miejskiej w Gubinie,

T wykonywanie czynnosci zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez radnych o$wiadczeh majatkowych,

§ 17. Do zadai Biura Burmistrza Miasta nalezy w szezegblnosei:

1) obsluga organizacyjna Burmistrza,

2) prowadzenic sekretariatu Burmistrza i jego Zastgpey,

3) przygotowanie materialdw i opracowywanie sprawozdail na sesje Rady Miejskiej,

4) obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Burmistrza,

5) prowadzenie oficjainej I okolicznosciowej korespondencj,

6) organizacja spotkaf i koordynacja harmonogramu kalendarza Burmistrza,

7) organizacja podrozy sluzbowych,

8) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,

9) nadawanie biegu oraz publikowanie zarzadzen i innych aktow prawnyeh wydawanych przez Burmistrza,
10) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytan skladanych przez radnych,

11} przekazywanie do nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej zarzadzen Burmistrza iinnych

wymaganych lub zleconych materialow,

12) prowadzenic rejestracji korespondencji wplywajgcej do Urzedu, prowadzenic gldéwnego dziennika
korespondencji, podziat wg dekretacji Burmistiza, Zastgpey Burmistrza i Sekretarza,

13) obstuga wnioskéw o dostgp do informacji publicznej,

14} nadzér nad organizacjg spotkan z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi lub innymi
podmiotami, narad oraz uroczystosei lokalnych i pafistwowych 7 inicjatywy lub z udzialem Burmistrza Miasta

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

1 wykonywanie niezaleznych i obiektywnych czynnoéei kontrolnych majgeych na celu poprawe
efektywnosci organizacji Urzedu, jednostek organizacyjnych i gminnych os6b prawnych,

2) pomoc w osiggnieciu zalozonych celow przez systematyczne iuporzadkowane podejscie do oceny
i poprawy efektywnodci procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli i kierowania,

3) realizowanie funkcji kontrolnych na podstawie planéw kontroli zleconych i zatwierdzonych przez
Burmisttza w stosunku do wydzialdw i réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, gminnych osob prawnych i innych podmiotéw realizujgeych zadania zlecone przez
Gmine.

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

D dzialanie na rzecz zmniejszania rozmiarow probleméw alkoholowych, probleméw narkomanii oraz
propagowanie na terenie lokalnym zdrowego stylu zycia poprzez wspieranie lokalnych injcjatyw,

2) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowyeh, probleméw narkomanii, sposobéw i skutecznosei
ich rozwigzywania,

£y przygotowywanie wspélnic z Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych projektu
Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz realizacja przyjgtego przez Radg Migjskg
programu,

4y przygotowanie Gminnego Programu Profilaktyki i|Rozwigzywania Probleméw Narkomanii oraz
realizacja przyjetego przez Rade Miejskg programu,

5) przediladanie sprawozdad z realizacji Gminnego Programu Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
i Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Narkomanii,

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

0 prowadzenie spraw dotyczacych wydawania icofania zezwolefi na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych oraz stwierdzenia ich wygasnigcia,

8) prowadzenie ksiggi rachunkowej ewidencji przypisow iodpisow oplat za wydane zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych,

N organizacja pracy $wictlicy opiekuficzo-wychowawezej dla dzieci z rodzin dysfunkeyinych, petnienie
funkgcji kierownika $wietlicy,

10) organizacja polkolonii letnich dla dzieci z terenu miasta

11) podejmowanie dzialai zwigzanych z rozwigzywaniem probleméw przemocy w rodzinie, w tym
prowadzenie w godzinach pracy Urzedu punktu konsultacyjnego w sprawach przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

2. Do zakresu dziatania swietlicy opiekuficzo-wychowawezej nalezy sprawowanie opieki w czasie woinym od

nauki dla dzieci z rodzin z dysfunkejami.
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§ 20, Do zadan Biura Prawnego nalezy w szozegolnosei $wiadezenie pomocy prawnej, udzielanie porad
prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, opracowywanie aktow prawnych oraz wystgpowanie pized sadami

i urzedami w sprawach Gminy. Szczegblowy zakres wspdlpracy okreslaja odrgbne umowy.

§21. 1. Celem dzialania Audytu wewnetrznego jest wspieranie dzialalnodei Burmistiza w realizacji celow
i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradcze.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie prawidlowodei wykonywania zadafn Urzedu ijednostek
organizacyjnych Gminy Gubin o statusie miejskim,

3. Szezegdlowe procedury audytu wewneltrznego i kontroli  zarzagdezej okresla Burmistrz  odrgbnym
zarzgdzeniem.

§ 22, Archiwum zakladowe zajmuje sig przyjmowaniem materiaiow archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwainej od wszystkich wydzialow isamodzielnych stanowisk znajdujgcych sig w strukturze Urzedu
Miejskiego, ich przechowywaniem, ewidencjonowaniem, udostgpnianiem, brakowaniem oraz przekazywaniem

materialow zastugujacych na trwale przechowywanic do wlasciwego Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze,

Rozdzial 4.

Zadania wspélne
§ 23, Do zakresu wszystkich Wydzialéw naleza:
3! zadania Urzedu zwigzane z funkcjonowaniem Rady Miejskiej, w tym opracowywanie materialow,
informacji, sprawozdan, analiz, ocen, prognoz, itp. niezbednych w procesie decyzyjnym,
2} opracowanie propozycji do projektdw wieloletnich i rocznych programéw oraz plandw rozwoju giminy,
harmonogramdw wykonania uchwal w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta,
3) opracowanie propozycji zadan do projektu budzetu w zakresie merytorycznym i finansowym,
4) wykonywanie zadah wynikajacych z uchwat i zarzadzen oraz informowanie o stopniu zaawansowania
ich realizacji,
5) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwal Rady Miejskiej w zakresie

merytorycznym Wydziafu,

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

7 prowadzenie zaangazowania finansowego i sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym Wydzialu,
8) wykonywanie zadafi w zakresie merytorycznym Wydzialéw, Biur, Referatu  okreslonych

w dokumentach zwiazanych z obronnogcig kraju, obrona cywilng, ochrong przeciwpozarowg mienia oraz
kleskami zywiotowymi, zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnych przepisach,

9 realizacja obowiazku upowszechniania w BIP informacji, o ktérych mowa w ustawie o dostgpie do
informacji publicznej i wynikajacego z innych ustaw zwigzanych z merytoryczaym zakresem Wydzialu,

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

znajdujacych sie w zakresie merytorycznym Wydziahy,
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By realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oclronie danych osobowych,

12) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadezej,

13) umieszezanie na stronie internetowej Urzedu aktualnyeh informaci z zakresu merytorycznej dziatainodci
Wydziatu.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wiasnym i transportem obcym wykotrzystywanym na cele
Urzedu,

15) wspéldziatanie z innymi Wydziatami w zakresie pozyskiwania dodatkowych Zrodet finansowania zadar

zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy,
16) sygnalizowanie wszelkich zdarzefl wymagajacych podjgcia inicjatywy lub kontroli przez powolane do
tego organy i shuzby.
§ 24. Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy Wydzialow, Kierownicy Biur, Komendant, Petnomocnik do spraw
Uzaleznien, zobowiazani sa uczestniczyé w posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady Miejskiej, na kiorych
przedstawiaja projekty uchwal lub inne tematy.
Rozdzial 5.

Funkcjonowanie Urzedu
§ 25. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu kompetencji izdain oraz kontroli ich wykonania atakze indywidualne
odpowiedzialnodci za realizacje powierzonych obowigzkow.
2. Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 26. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedzialku do piatku w godzinach okreslonych w Regulaminie Pracy
Urzedu Miejskiego.
§27.1 . Przyjmowanic interesantéw w Urzgdzie odbywa sig z zachowaniem zasad kultury, uprzejmodel
i obiektywizmu. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa sluzy¢ interesantom fachows informacig oraz sprawnie,
zgodnie z prawem zalatwiac przediozone sprawy.
2. Interesanci zalatwiani sg w godzinach pracy Urzedu, a kazde czasowe ograniczenie ich przyje¢ wymaga zgody
Burmistrza.
§28.1. Do obowigzkéw pracownikow nalezy dbalo§¢ o wykonywanie zadafhi publicznych Gminy,
z uwzglednieniem interesu paristwa, Gminy oraz indywidualnych interesow jej mieszkafcow.
2. Pracownicy zobowigzani sg wykonywaé obowigzki okreélone zakresem czynnodci oraz przestrzegac
ustalonego porzadku pracy w Urzedzie. Zobowigzani sa do terminowego i rzetelnego zalatwienia spraw oraz
przestrzegania obowigzujgeych przepisow prawa.
3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é za udostepnienie informacji publicznej w zakresie merytorycznym
prowadzonych spraw.
4., Pracownicy zobowigzani sq w pefni wykorzystywaé czas pracy do wykonywania czynnosci wynikajgcych ze

stosunku pracy,
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Rozdzial 6.
Postanowienia koficowe
§29. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace oraz Statut Gminy Gubin o statusie miejskim, Regulamin Pracy oraz Kodeks Etyki pracownikow

Urzedu Miejskiego,
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