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ZARZADZENIE nr /7707

BURMISTRZA MIASTA GUBINA

zdnia: 1¢ stycznia 2007 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

Na podstawie art.33 ust.2 oraz art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym/DZ.U z 2001r Nr 142 poz.1591 ze zm/ Urzedowi Miejskiemu w Gubinie nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.Regulamin Organizacyjny okresla zadania i organizacj¢ Urzgdu Miejskiego w Gubinie
zwanego dalej ,,Urzedem”

§2.Ilekro¢ 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/Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiggowego Budzetu.

4/Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumieé Sekretarza

5/Naczelniku Wydziatu — nalezy przez to rozumieé réwniez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

6/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 funkcji organu wykonawczego Gminy.

2.Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie zadan wlasnych, zleconych, powierzonych.

3.Ponadto Urzad realizuje zadania wynikajace z pelnienia przez Burmistrza funkgji:

1/reprezentanta Gminy,

2/ kierownika Urzedu i zwierzchnika shuzbowego w stosunku do zatrudnionych
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

3/organu I-szej instancji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4/szefa obrony cywilnej Gminy.

§4.1Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza zwanego
dalej “zastgpca” oraz Sekretarza i Skarbnika Gminy.
2.Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy wystepowanie do organéw administracji




[image: image2.png]_2.

rzadowej i samorzadowej, do organéw jednostek samorzadowych oraz udzielanie
odpowiedzi na interpelacje radnych i wystapienia parlamentarne, przyjmowanie
o$wiadczerl o stanie majatkowym pracownikéw samorzadowych oraz wykonywanie
innych zadari natozonych przepisami prawa.
3.Burmistrz moze upowazni¢ Naczelnikéw Wydziatéw i innych pracownikéw do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

4.Zastepca wykonuje powierzone mu przez Burmistrza zadania i kompetencje, zapewnia
kompleksowe rozwiazywanie probleméw oraz nadzoruje dziatalnosé wydziatow
realizujacych te zadania, a w szczegélnosci Wydziatu Nieruchomosci i Gospodarki
Przestrzennej oraz Wydziahi Komunalnego i Inwestycji.

5.W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci wykonywania przez niego
obowiazkéw, jego zadania i uprawnienia wykonuje Zastgpca z wylaczeniem tych, ktore
na mocy odrgbnych przepiséw zostaty zastrzezone do wytacznej kompetencji
Burmistrza.

6.Sekretarz ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki
jego dziatania a takze organizacjg pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$é
wszystkich wydzialow, a w szczegélnosci Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.
Do zadar Sekretarza nalezy réwniez arbitralne rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych
pomiedzy Wydziatami Urzedu oraz przyjmowanie ustnych oswiadczeri woli
spadkodawcy.

7.Skarbnik odpowiada za przygotowanie projektu budzetu Gminy, sprawne
funkcjonowanie obshugi finansowo-ksiggowej 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 szczeg6lnosci sprawuje nadzér nad Wydziatem Finansowym. W razie
nieobecnosci Skarbnika Wydziatem Finansowym kieruje Zastepca Skarbnika.

8.Radca Prawny prowadzi obstugg prawna Urzedu, organéw Gminy i jej jednostek
organizacyjnych.Swoje zadania realizuje zgodnie z ustawa z 6 lipca 1982r o radcach
prawnych/ Dz.U z 2002r Nr 123poz 1059 ze zm/ a ponadto prowadzi i udostgpnia
zbiory Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich i Dziennikéw Urzgdowych
Woj.Lubuskiego

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

10.Petnomocnik ds. Uzaleznien realizuje zadania w zakresie profilaktyki i rozwiazywania

probleméw alkoholowych i probleméw narkomanii.
11.Naczelnicy Wydzialéw kieruja praca Wydziatéw, odpowiadaja przed Burmistrzem za
zgodne z prawem, terminowe i rzetelne wykonanie powierzonych zadan. Jako
bezposredni przetozeni pracownikéw Wydzialow ustalajg podzial zadan oraz kontrolujq
ich wykonanie.
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Rozdzial IT
Organizacja Urzedu

§5.W sklad Urzedu wechodza Wydziaty i réwnorzedne komérki organizacyjne o
nastepujacych symbolach :

1/ Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich SO
2/ Wydziat Finansowy FN
3/ Wydziat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej GB
4/ Wydziat Komunalny i Inwestycji KI
5/ Wydzial Europejski EU
6/ Urzad Stanu Cywilnego USC
7/ Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN
8/ Stanowisko Petnomocnika ds. Uzalezniefi PU

Rozdzial III

Podziat zadan

§6.Do zakresu dziatari Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich nalezy :

1/ obstuga organizacyjna Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

2/ obstuga organizacyjna Rady Miejskie;j,

3/ prowadzenie kancelarii Urzedu,

4/ prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

5/ zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkaricéw, w tym prowadzenie rejestru skarg i

wnioskow,

6/ obstuga Centrum Informacyjnego Urzedu,

7/ wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem referendéw, wyboréw do Sejmu i
Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadu gminnego, powiatowego i
wojewddzkiego, tawnikéw do Sadu Rejonowego i Okregowego, prowadzenie i
aktualizacja statego rejestru wyborcow,

8/ prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

9/ wykonywanie czynnoci zwiazanych z ewidencja ludnosci, wydawaniem dokumentéw
stwierdzajacych tozsamosé,

10/ wydawanie decyzji dotyczacych przeprowadzenia zbiérek publicznych na terenie
Gminy,

11/ prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz udziat w organizacji poboru,
prowadzenie wykazu 0séb o nieuregulowanym stosunku do stuzby woj skowej,

12/ prowadzenie postgpowania w/s uznania zotnierzy za posiadajacych na wylacznym
utrzymaniu czlonkéw rodziny,

13/ wykonywanie zadan z zakresu §wiadczen na rzecz obrony kraju,

14/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan Gminy w zakresie obrony cywilne;j,
w tym przygotowanie do wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne,

15/ wykonywanie zadan zwiazanych ze sprawowaniem przez Gming funkcji organu
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prowadzacego szkot i przedszkoli,

16/ sprawowanie nadzoru nad Miejskim Oérodkiem Sportu, Miej skim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej,

17/ wykonywanie zadan z zakresu stosunku pracy w odniesieniu do kierownikow
wszystkich gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownik6w gminnych osob
prawnych,

18/ wspétpraca z gminnymi instytucjami kultury,

19/ prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadaf merytorycznych Wydziahu,

20/ organizacja lub wspélorganizacja imprez o$wiatowych, rekreacyjnych, turystycznych,
sportowych oraz kulturalnych o charakterze og6lnomiejskim,

21/ przygotowywanie i upowszechnianie informacji o pracy samorzadu gminnego,

22/ przekazywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza do kontroli legalnosci oraz do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoédztwa,

23/ podawanie uchwat i zarzadzen do publicznej wiadomosci, prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej,

24/ koordynacja zadan zwiazanych z ochrona danych osobowych przetwarzanych w
Urzedzie,

25/ zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe, druki i pras,

26/ prowadzenie archiwum zakladowego,

27/ prowadzenie spraw BHP i spraw socjalnych w Urzedzie,

28/ administrowanie budynkiem Urzedu, w tym zabezpieczenie budynku, utrzymanie w nim
czystosci oraz prowadzenie biezacych napraw,

29/ realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o dzialalnoéci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie.

30/ prowadzenie rejestru przepisow prawa miejscowego.

§7 Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy:

1/ opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz przygotowywanie uchwat i zarzadzen
Burmistrza w zakresie budzetu, zasad rachunkowosci i gospodarki finansowej,
podatkéw, optat lokalnych i innych,

2/ prowadzenie rachunkowosci budzetowej w zakresie dochodow i wydatkow, obstuga

finansowo-ksiggowa Wydzialéw Urzedu oraz srodkow pochodzacych, z budzetu Unii
Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych,

3/ prowadzenie gospodarki finansowej dla budzetu Gminy,

4/ przygotowywanie wnioskéw o platnosé srodkéw zewngtrznych,

5/ prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz windykacja podatkéw, w tym:

a/ prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotéw i zalicze, nadplat z tytutu podatkéw,

b/ sprawdzenie terminowosci wptlat naleznosci przez podatnikow,

¢/ terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

d/ dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci,

¢/ przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

f/ przygotowywanie sprawozdar,





[image: image5.png]-5

&/ prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z
przyjmowaniem wptlat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy Urzgdu oraz terminowe wyplacanie gotéwki z kasy na rachunek
biezacy Urzedu,

1/ ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadczeti o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowej, jezeli czynnos¢ ta nie zostata powierzona innej komoérce organizacyjnej,

6/ prowadzenie ewidencji naleznosci cywilno-prawnych oraz przygotowanie projektow
o$wiadczeni woli Burmistrza w sprawie umorzeni , odroczet i innych ulg stosowanych
w w/w naleznosciach,

7/ prowadzenie spraw w zakresie Sciggania naleznosci cywilno-prawnych,

8/ fakturowanie naleznosci z tytulu sprzedazy, najmu i dzierzawy nieruchomosci,

9/ prowadzenie ewidencji i dokonywanie wymiaréw podatkowych i optat lokalnych oraz

przygotowywanie decyzji dotyczacych ulg i umorzen tych naleznosci,

10/ prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjami udzielanymi na realizacje zadan
publicznych Gminy,

11/ prowadzenie rozliczeri w zakresie podatku VAT i podatku dochodowego,

12/ sporzadzanie listy plac , listy zasitkéw chorobowych dla pracownikéw Urzedu,

13/ administrowanie siecig komputerowa Urzedu i wdrazanie systeméw informatycznych,

14/ prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej,

15/ prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna dla przedsiebiorcéw,

16/ dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

17/ prowadzenie kontroli przestrzegania prawa przez jednostki organizacyjne Gminy,

18/ realizacji procedur kontroli finansowej w zakresie gromadzenia i rozdysponowania

Srodkéw publicznych.

§8.Do zakresu dziatania Wydziatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1/ realizacja procedury zwiazanej z planowaniem przestrzennym w tym:

a/ opracowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy, studiéw,
analiz i projektéw zagospodarowania terenéw,

b/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, wypiséw i
wyrys6w z planéw zagospodarowania oraz za§wiadczeti o przeznaczeniu gruntow w
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

2/ prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy /oddania w uzytkowanie wieczyste/
nieruchomosci stanowiacych mienie Gminy w tym:

a/ zlecanie przygotowania dokumentacji geodezyjnej, operatéw szacunkowych
nieruchomosci, zalozenia ksiag wieczystych,

b/ sprzedaz lokali na rzecz najemcéw,

¢/ sprzedaz/oddanie w uzytkowanie wieczyste/ gruntu w trybie bezprzetargowym na

poprawg warunkéw zagospodarowania posiadanych dziatek lub zamiany,

d/ sprzedaz/oddanie w uzytkowanic wieczyste/ nieruchomosci w trybie przetargu,

¢/ sprzedaz oraz przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw,

3/ nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy w drodze komunalizacji, umowy sprzedazy,
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umowy zamiany, umowy darowizny i w innych mozliwych formach,
4/ prowadzenie ewidencji gruntéw oddanych w wieczyste uzytkowanie i trwaly zarzad oraz
naliczenie optat z tego tytulu,
5/ oddawanie w najem, dzierzawg uzyczenie nieruchomosci Gminy w tym przygotowywanie
umow, prowadzenie ewidencji w tym zakreste,
6/ prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulicom oraz numeréw porzadkowych
nieruchomosciom,
7/ realizacja zadari z zakresu melioracji i utrzymania obiektéw melioracyjnych,
8/ fakturowanie naleznosci z tytutu uzytkowania wieczystego,
9/ prowadzenie sprawozdawczosci w merytorycznym zakresie pracy wydziatu,
10/ wdrazanie i propagowanie wspdlczesnych technik, technologii i metod w dziedzinie
zagospodarowania przestrzennego , architektury i urbanistyki,
11/ wydawanie za$wiadczen i o§wiadczefi w sprawach okre$lenia stanu posiadania
nieruchomosci oraz sptacie obciazen hipotecznych,
12/ przygotowywanie decyzji dotyczacych podzialéw oraz rozgraniczen nieruchomosci.

§9 Do zakresu dziatania Wydziatu Komunalnego i Inwestycji nalezy :

1/ przygotowanie, prowadzenie, rozliczanie i nadzorowanie inwestycji i remontéw
finansowanych z budzetu Gminy oraz wspétfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych,
2/ prowadzenie polityki mieszkaniowej w ramach komunalnych zasobéw mieszkaniowych
oraz zasobéw RTBS w tym sporzadzanie projektéw list osob, z ktérymi beda zawierane
umowy najmu mieszkan komunalnych,
3/ nadzdr nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie, ktorych
dzialalnos¢ zwiazana jest z merytorycznym zakresem dziatania Wydziatu,
4/ nadzér i koordynacja spraw z zakresu prowadzenia komunikacji miejskiej,
5/ prowadzenie spraw dotyczacych:
a/ biezacych remontéw drog ,chodnikéw, parkingdw, placow i sciezek rowerowych,
b/ biezacego oczyszczania miasta oraz utrzymania zieleni,
¢/ wykonywania zadari zarzadcy drég lokalnych okreslonych w ustawie o drogach
publicznych,
d/ wspélpracy z zarzadcami drég powiatowych, wojewédzkich,
¢/ wykonywania zadan zwiazanych z utrzymaniem grobéw wojennych,
{/ rozbudowy i utrzymanie o$wietlenia drogowego,
g/ akcji zimowego utrzymania ciaggéw komunikacyjnych stanowiacych wtasno$é Gminy,
6/ realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody w tym:
wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzew6w oraz naliczanie zwiazanych z tym
oplat i kar pienigznych,
7/ koordynacja udzielanych przez Urzad zaméwieni zgodnie z ustawa prawo zaméwies
publicznych,
8/ wykonywanie zadan Gminy okreslonych w ustawie prawo ochrony srodowiska,
9/ realizacja zadan okreslonych w ustawie o czystosci i porzadku w gminach,
10/ sygnalizowanie wszelkich zdarzen z zakresu gospodarki komunalnej wymagajacych
podjgcia inicjatywy lub kontroli przez powolane do tego organy i shuzby,
11/ naliczanie dodatkéw mieszkaniowych, wydawanie decyzji 1 sporzadzanie list wyplat
dodatkdéw,
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12/ wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacjg przedsiewzigcia,
13/ organizowanie i nadzorowanie robot publicznych,
14/ prowadzenie targowisk miejskich i koordynacja sezonowej sprzedazy ptodéw rolnych,
15/ prowadzenie sprawozdawczosci w merytorycznym zakresie pracy Wydziatu,

§ 10 Do zakresu dzialania Wydziatu Europejskiego nalezy:

1/ przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych, w tym
zakresie wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, organizacjami
pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy,

2/ wspbipraca ze Stowarzyszeniem Gmin Euroregionem Sprewa-Nysa-Bébr, Urzedem
Marszalkowskim, Urzedem Wojew6dzkim i innymi instytucjami w celu pozyskiwania
$rodkéw unijnych oraz z innych Zrédet pozabudzetowych,

3/ wspétpraca ze Specjalng Kostrzynsko-Stubicka Strefa Ekonomiczng w celu
pozyskiwania podmiotéw zainteresowanych lokalizowaniem dzialalnosci na terenie
gubinskiej podstrefy,

4/ wspélpraca z instytucjami gospodarczymi : Agencja Rozwoju Regionalnego, Izbami
Rzemieslniczymi, Izbami Handlowymi, Kancelariami Prawnymi i innymi,

5/ prowadzenie bazy danych dotyczacej podmiotéw gospodarczych zlokalizowanych na
terenie Gminy,

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

7/ przygotowywanie prezentacji Gubina w wystawach, targach,

8/ prowadzenie miejskiego serwisu informatycznego,

9/ prowadzenie bazy danych dotyczacych nieruchomogci zlokalizowanych w granicach
administracyjnych Gminy, w tym nie znajdujacych si¢ w zasobach komunalnych,

10/ udzielanie kompleksowej informacji dotyczacej warunkéw inwestowania na terenie
~ Gminy,
11/ koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem dokumentéw dotyczacych rozwoju
Gminy,
12/ prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencji
innych obiektow, w ktérych sa $wiadczone ustugi hotelarskie,
13/ wydawanie licencji na wykonywanie drogowego przewozu oséb i zezwoleri na
wykonywanie przewozéw regularnych,
14/ prowadzenie sprawozdawczosci w merytorycznym zakresie Wydziatu.

§ 11 Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1/ rejestracja urodzeri, malzenstw, zgonéw prowadzona w ksiggach stanu cywilnego,

2/ prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb,

3/ wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umiejscawiania, uzupekniania,
prostowania, odtwarzania tresci aktéw stanu cywilnego,

4/ przechowywanie ksiag stanu cywilnego,
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5/ organizacja uroczystosci przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski
oraz uroczystosci z okazji jubileuszy pozycia malzenskiego,
6/ prowadzenie korespondencji konsularnej z placéwkami dyplomatycznymi,
7/ wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,
8/ prowadzenie sprawozdawczosci w merytorycznym zakresie pracy Urzedu Stanu
Cywilnego.

§ 12 Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy
okreslone w Zarzadzeniu nr 1/2000 Burmistrza Miasta Gubina z dnia 7 lutego 2000r w
sprawie powolania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§13 Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Uzaleznieti 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, sposob6w i
skutecznosci ich rozwiazywania,

3/ przygotowywanie wspélnie z Komisja ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i
przedkiadanie Burmistrzowi projektu Gminnych Programéw Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz sprawozdania z ich wykonania celem przedtozenia Radzie Miejskiej,

4/ przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi projektu Gminnych Programéw

Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Narkomanii oraz sprawozdania z ich
wykonania celem przedlozenia Radzie Miejskiej,

5/ koordynowanie realizacji uméw w zakresie wsparcia, konsultacji i poradnictwa dla oséb

uzaleznionych od $rodkéw psychoaktywnych,

6/ prowadzenie spraw dotyczacych cofania zezwoleri na sprzedaz i podawanie napojéw

alkoholowych oraz stwierdzanie ich wygasniecia,

7/ nadzér nad dzialalnoscia swietlicy socjoterapeutycznej dla dzieci z rodzin z problem
uzaleznien,

8/ podejmowanie dziatari zwigzanych z rozwiazywaniem probleméw przemocy domowe;,
w tym prowadzenie infolinii dla ofiar przemocy w rodzinie,

9 / prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pracy Pelnomocnika.

Rozdzial IV
Zadania wspdlne
§14 Do zakresu wszystkich wydzialéw naleza:
1/ zadania Urzgdu wynikajace z pracy i funkcjonowania Rady Miejskie;j :
a/ opracowywanie materiatéw/informacji, sprawozdar, analiz, ocen, prognoz

itp. niezbgdnych w procesie decyzyjnym,
b/ opracowanie planéw, programéw lub harmonograméw wykonania uchwat w zakresie
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¢/ wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat i zarzadzen oraz informowanie o stopniu
zaawansowania ich realizacji,

d/ sygnalizowanie problemow wymagajacych rozstrzygnigcia w formie zarzadzenia
Burmistrza,

¢/ realizacja wniosk6w 1 spraw zglaszanych w interpelacjach radnych oraz
przygotowywanie na nie odpowiedzi,

f/ prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

2/ w zakresie merytorycznym Wydzialu wykonywanie zadan okreslonych w dokumentach
zwiazanych z obronnoscia kraju, obrong cywilna, ochrong przeciwpozarows mienia oraz
klgskami zywiolowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnych przepisach,
3/ wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw lub polecen Burmistrza
4/ Naczelnicy Wydzialéw, Petnomocnicy zobowiazani sa do nadzoru nad podlegtymi
pracownikami w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie danych.
5/ Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy Wydzialéw, Pelnomocnicy zobowiazani sg uczestniczyé
w posiedzeniach komisji, na ktérych przedstawiaja tematy do zaopiniowania oraz w
sesjach Rady.

Rozdziat V
Funkcjonowanie Urzedu

§15.1 Funkcjonowanie Urzgdu opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu kompetencji i zadan oraz kontroli ich
wykonania a takze indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych
obowiazkéw.

2.Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatacznik do niniejszego regulaminu.

§16. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach okreslonych w
Regulaminie Pracy Urzedu.
§17.1 Przyjmowanie interesantow w Urzedzie odbywa si¢ z zachowaniem zasad
kultury, uprzejmosci, stuzenia interesantom fachowsa informacja i porada oraz
sprawnym i zgodnym z prawem zatatwianiem przediozonej sprawy.
2.Interesanci zatatwiani sa w godzinach pracy Urzedu, a kazde czasowe ograniczenie ich
przyje¢ wymaga zgody Burmistrza.

§18.1 Do obowiazkéw pracownikéw nalezy dbato$é o wykonywanie zadan publicznych
Gminy, z uwzglednieniem interesu panstwa, Gminy oraz indywidualnych intereséw
jego mieszkancow.

2 Pracownicy obowiazani sa wykonywa¢ obowiazki okreslone zakresem czynnosci oraz
przestrzegac ustalonego porzadku pracy w Urzedzie. Zobowiazani sa do terminowego i
rzetelnego zalatwiania spraw oraz przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa.

3.Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za udostgpnianie informacji publicznej w
zakresie merytorycznym prowadzonych spraw.
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4.Pracownicy zobowigzani sa w pelni wykorzystywac czas pracy do wykonywania

czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy. Wyjscie poza Urzad wymaga kazdorazowo
zgody bezposredniego przetozonego.

Rozdzial VI
Postanowienia konficowe

§19. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace oraz Statut Gminy Gubin o statusie miejskim.

§20. Traci moc Zarzadzenie nr 254/2006 Burmistrza Miasta Gubina z dnia 7 listopada 2006r
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu /Dz.Urz
Woj.Lubuskiego nr 116 poz 2136 z 18 grudnia 2006t/

§21.Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§22.Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od daty ogloszenia w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Lubuskiego.

Tomier Btk
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