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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lubinie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu, a w szczegolnosci:

1)
2)

Strukturg organizacyjna Urzedu,
Zakres dziatania jednostek organizacyjnych urzedu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Lubin,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Lubinie,

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lubina,

Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Lubina,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lubina,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lubina,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lubinie,

Naczelnikach Wydziatow — nalezy przez to rozumie¢: Skarbnika Miasta, Naczelnikow stojacych
na czele Wydziatéw, Biura Zamowien Publicznych, Biura Prawnego oraz Dyrektora Kancelarii
Prezydenta,

Jednostkach Organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢: Wydziaty, w tym Kancelarie
Prezydenta, Biuro Zaméwien Publicznych, Biuro Prawne, Referaty oraz Stuzb¢ BHP,
Jednostkach organizacyjnych Miasta — nalezy przez to rozumie¢ miejskie jednostki
organizacyjne,

Ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8§ marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym,

Zalatwianiu spraw - nalezy przez to rozumie¢ kazde dzialanie zgodne z przepisami prawa
podejmowane w granicach uprawnien i obowigzkéw w celu wykonywania okreslonych zadan.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Prezydent realizuje zadania z zakresu
administracji publicznej wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym (zadania wlasne) i zadania z
zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw szczegdlnych (zadania zlecone).

§4

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§5

Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu Miasta Lubina, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade 1 Prezydenta.
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ROZDZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§6
1.  Kierownikiem Urzedu jest Prezydent, zastepowany przez Zastgpce Prezydenta, Sekretarza lub
osobe upowazniong.
2. Prezydent kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastepcy Prezydenta, Sekretarza oraz Wydziatu
Organizacji i Kadr.
3. Zakres zastgpstwa o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
wynikajgce z przepisdw prawa.

§7
Decyzje dotyczace wewnetrznej organizacji Urzedu podejmuje Prezydent, Zastepca Prezydenta lub
Sekretarz Miasta w formie zarzadzenia.

§8

Prezydent jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu.

§9
Nadzér nad Jednostkami Organizacyjnymi Miasta jest sprawowany przez Prezydenta bezposrednio lub
przy pomocy wlasciwych merytorycznie Wydziatow.

§10
Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim imieniu Sekretarzowi.

§11
Prezydent moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyz;ji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej w swoim imieniu.

§12
1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta Prezydent moze powotac
w formie zarzadzenia zespo6t zadaniowy oraz pelnomocnikow spotecznych.
W sktad zespotow zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.
3. Pelnomocnikiem spotecznym moze by¢ pracownik Urzedu lub osoby spoza Urzedu.

N

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§13
Strukture organizacyjng Urzedu tworzg wydziaty, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje Prezydent.

§14
1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Kancelaria Prezydenta (symbol — KP),
2) Wydziat Organizacji i Kadr (symbol - OR),
3) Wydziat O$wiaty, Kultury i Nadzoru Wtascicielskiego (symbol — OK),
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4) Wydziat Finansowy (symbol - FN),
5) Wydziat Infrastruktury (symbol - IN),
6) Wydzial Gospodarki Gruntami, Architektury i Ochrony Srodowiska (symbol - GG),
7) Wydziat Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego (symbol — OB-USC),
8) Referat Audytu i Kontroli (symbol - AK),
9) Biuro Prawne (symbol - BP),
10) Biuro Zamowien Publicznych (symbol — BZP),
2. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace wyodrgbnione samodzielne stanowiska pracy:
1)  Stuzba BHP (symbol - BHP),
2)  Inspektor Ochrony Danych (symbol -10OD), ktérego zakres obowiazkoéw i kompetencji
okreslony zostanie w odrebnym zarzadzeniu,
3)  Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (symbol — POIN).
3. W Urzedzie moga funkcjonowa¢ Pelnomocnicy spoleczni, zas zakres ich dziatania okreslaja
odrgbne przepisy powotujace pelnomocnikéw na podstawie zarzadzenia Prezydenta.
4. Sekretarz (symbol - S) wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,
w szczegolnosci do zadan sekretarza nalezy:
a. ustalanie szczegotowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki
personalnej,
b. ksztaltowanie systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie wlasciwego
obiegu informacji,
zapewnienie warunkoéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu,
rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,
e. administrowanie funduszem socjalnym Urzedu, ktorego zasady gospodarowania
okresla odrebne zarzadzenie,
f. koordynowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowigzujacych przy udzielaniu
zamowien publicznych,
g. wykonywanie powierzonych czynnosci Administratora Danych Osobowych,
h. wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg wyborow, referendéw, konsultacji
spolecznych i spisow powszechnych,
i. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta.
j. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatlem Organizacji i Kadr.
5. Sekretarz zastepuje Prezydenta w razie jego nieobecnosci lub niemozliwosci petnienia przez niego
obowigzkéw we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu i Miasta. W przypadku
nieobecnosci Sekretarza, Prezydenta zastepuje upowazniony Naczelnik Wydziatu.
6. 1) Skarbnik (symbol — SK) jest Gtownym Ksiegowym budzetu Miasta i wykonuje zadania
w zakresie gospodarki finansowej Miasta.
2) Do zadan Skarbnika w szczegdlnosci nalezy:
a. opracowanie projektéw budzetu Miasta,
b. prowadzenie ksiegowos$ci budzetowe;j i gospodarki finansowej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,
C. opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu miasta,
d. kontrasygnata o§wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych,
e. opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Prezydenta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,
f. nadzor nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi Miasta a w szczego6lnosci
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,
g. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta,
h. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta.
3) Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli moggcych
spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,
4) Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Prezydenta Skarbnik
dziala w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami,
5) Skarbnik sprawuje bezpo$redni nadzor nad Wydziatem Finansowym.

oo
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§15

Pracg jednostek organizacyjnych Urzedu kierujg Naczelnicy Wydziatow.

2. 1) W jednostkach wymienionych w § 14 ust. 1 pkt. 5), 6) i 7) tworzy si¢ stanowisko jednego
Zastepcy Naczelnika Wydziah,
2) W jednostce wymienionej w § 14 ust. 1 pkt. 7) Naczelnik Wydziatu bedacy jednoczesnie
Kierownikiem Urzg¢du Stanu Cywilnego posiada dwoch zastgpcow (w USC).

3. W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu jego obowigzki petni zastepca lub inny wyznaczony
przez niego pracownik.

=

§16
1. Zadania Wydziatow sa wykonywane przez poszczegodlnych pracownikow w ramach zakreséw
czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy czynnos$ci Naczelnikow Wydziatow okresla Prezydent.
3. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow Wydziatdw okresla Naczelnik Wydziatu i podlegaja
one zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW

§17
1.  Naczelnik Wydziatu odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu i nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan.
2. Do zadan Naczelnikow Wydziatu Urzedu w szczegolnosci nalezy:
1)  organizowanie i kierowanie praca Wydziatow,
2)  doskonalenie umiejetno$ci zawodowych wiasnych i podlegtych pracownikow,
3)  zapewnienie nalezytego wykonywania zadan Wydziatu, przede wszystkim w zakresie obstugi
interesantow,
4)  inicjowanie dziatan, planowanie oraz nadzor nad dziataniami zapewniajagcymi wlasciwe
funkcjonowanie okres$lonej dziedziny zycia spotecznego i gospodarczego miasta Lubina,
5)  zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji opracowywanych w Wydziale,
6) nadzorowanie odpowiednich branzowo jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze
organizacyjnej Miasta,
7)  nadzér nad mieniem Miasta — wg wlasciwos$ci branzowej,
8)  kontrolowanie wypetniania obowigzkow stuzbowych przez podlegtych im pracownikow,
9)  administrowanie przetwarzanymi w Wydziale zasobami informatycznymi,
10)  organizacja systemu kontroli wewnetrznej w Wydziale,
11)  wykonanie innych zadan zleconych przez Prezydenta,

§18
1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie spraw wymaga wspotpracy dwoch lub wigcej
Wydziatéw, Naczelnicy tych Wydziatow ustalaja sposob wykonania zadan oraz Wydziat wiodacy.
2. W przypadkach spornych Wydziat taki wyznacza Sekretarz Miasta.

§19

Wszystkie Wydziaty wykonujg nastepujace zadania:

1) przygotowuja materiaty pod obrady Rady, w tym projekty uchwat,

2) przygotowuja projekty zarzadzen Prezydenta i realizujg wydane zarzadzenia Prezydenta,

3) realizuja zadania wynikajace z uchwat Rady,

4) opracowujg projekty budzetu oraz projekty rozwoju poszczegdlnych dziedzin zycia spotecznego
i gospodarczego w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu dziatania,

5) wspotdziatajg w zakresie wykonywania zadan z innymi Wydziatami Urzedu oraz z innymi
jednostkami i instytucjami,
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6) opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny i informacje oraz sprawozdania z zakresu
prowadzonych spraw,

7) wnioskuja i podejmuja przedsigwzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu czynnosci,

8) prowadza postgpowanie administracyjne i egzekucyjne, w tym przygotowuja projekty decyzji
administracyjnych,

9) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje, wnioski radnych, wnioski komisji Rady oraz skargi i wnioski
mieszkancow,

10) koordynuja w ramach nadzoru realizacj¢ zadan obronnych i obrony cywilnej,

11) wspoétdziatajg w systemie kontroli wewngtrznej obowigzujacym w Urzedzie,

12) wykonuja inne zadania zleconych przez Prezydenta.

§20

1. Do zadan Kancelarii Prezydenta nalezy:

1) wspolpraca z organami administracji publicznej, prowadzenie spraw zwigzanych z
porozumieniami  miedzygminnymi oraz czlonkostwem Miasta w zwigzkach i
stowarzyszeniach,

2) wspotpraca z masmediami,

3) obstuga organizacyjna Kancelarii Prezydenta,

4) organizacja obstugi sekretariatu Prezydenta,

5) wspotpraca z zagranica,

6) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z reprezentowaniem i promocjag Gminy przez
Prezydenta Miasta,

7) zapewnienie bezposredniej obstugi kancelaryjnej, organizacyjnej i technicznej Radzie
Miejskiej oraz komisjom Rady,

8) przekazywanie uchwat Rady odpowiednim organom i jednostkom organizacyjnym Urzedu
oraz Miasta

9) prowadzenie, rejestru uchwat Rady, komisji oraz interpelacji i zapytan radnych,

10) nawigzywanie kontaktow i wspolpraca z inwestorami oraz wdrazanie nowych technologii na
terenie Miasta,

2. W ramach Kancelarii Prezydenta funkcjonuje Rzecznik Prasowy Prezydenta (symbol RPP).

§21

Do zadan Wydzialu Organizacji i Kadr nalezy:

1)  zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, sprawnego i praworzadnego funkcjonowania Urzedu,

2)  przekazywanie do wykonania aktow prawnych Prezydenta wiasciwym wydziatom
i jednostkom organizacyjnym Miasta,

3)  wspoéldziatanie w opracowywaniu projektow statutow i regulaminow organdéw Miasta i Urzedu,

4)  zapewnienie wlasciwej obshugi interesantow,

5)  organizacja i zalatwianie skarg i wnioskow obywateli oraz prowadzenie rejestru skarg i

wnioskow,

6)  komputeryzacja Urzedu,

7)  prowadzenie kadr i spraw osobowych pracownikow Urzgdu oraz dyrektorow Jednostek
Organizacyjnych Miasta,

8)  prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

9)  zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy Urzedu,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego,

11) ochrona przeciwpozarowa Urzedu,

12) gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu,

13) opracowanie i prowadzenie systemu szkolen i ksztalcenia pracownikéw Urzedu,

14)  organizacja praktyk zawodowych i studenckich w Urzedzie,

15) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

16) prowadzenie rejestru pelnomocnictw Prezydenta,

17) prenumerata czasopism, wydawnictw fachowych i innych,
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18)

19)
20)
itp.,
21)
22)
23)

24)
25)

gospodarowanie oraz prowadzenie rejestru pieczeci nagldwkowych, tablic 1 stempli
stosowanych przez Urzad,

zarzadzanie budynkami i lokalami uzytkowymi wykorzystywanymi przez Urzad,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem, wyboréw, referendow,

rejestracja dziatalno$ci gospodarczej,

prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

sporzadzanie wynagrodzen pracowniczych i bezosobowych oraz rozliczanie deklaracji i innych
$wiadczen pienigznych pracownikow oraz rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych dotyczacych bylych
pracownikow Urzedu,

prowadzenie rozliczen z ZUS dotyczacych pracownikéw zlikwidowanych jednostek,

nadzor nad Biuletynem Informacji Publiczne;j.

§21a)

Do zadan Wydziatu Oswiaty, Kultury i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)

prowadzenie spraw przedszkoli i szkot,

prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw przedszkoli szkot,

sporzadzanie, analizowanie i realizacja planéw finansowych przedszkoli i szkot,

prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych,

udzielanie dotacji przedszkolom i szkotom prowadzonym przez inne organy niz jednostka
samorzadu terytorialnego,

ustalanie planéw sieci szkot i przedszkoli,

prowadzenie spraw zwiazanych z systemem informacji o§wiatowej,

egzekwowanie realizacji obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki,

nadawanie nauczycielom stopnia awansu zawodowego — nauczyciela mianowanego,
dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan gminy z zakresu pomocy spotecznej
powierzonych do realizacji Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej,

wspotudzial w organizowaniu okoliczno$ciowych uroczystosci i imprez,

nadzor nad realizacja spraw zwiazanych z zapobieganiem i zwalczaniem patologii spolecznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla jednostek spoza sektora finansow
publicznych,

dotowanie organizacji pozarzadowych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

wspieranie rozwoju sportu poprzez udzielanie dotacji,

wspieranie dziatalno$ci stowarzyszen w zakresie kultury fizycznej a w szczeg6lnosci
dotyczacych sportu dzieci i mtodziezy,

wykonywanie nadzoru wilascicielskiego nad Spoétkami z udziatem Miasta,

prowadzenie akt zwigzanych z nadzorem wtascicielskim nad spotkami z udziatem Miasta,
kontrola spotek z udziatem Miasta z tytutu indywidualnego prawa wspolnika do kontroli,
sporzadzanie na wniosek Prezydenta analiz ekonomicznych, organizacyjnych oraz finansowych
spotek kapitatowych, w ktorych Miasto posiada akcje lub udziaty.

§ 22

Do zadan Wydziatu Finansowego w nalezy:

1)
2)

3)
4)

opracowywanie projektu budzetu Miasta Lubina,

przyjmowanie i analizowanie preliminarzy budzetowych jednostek i zaktadow budzetowych
powiazanych z budzetem Miasta,

zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu Miasta,

w strukturze Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Lubinie dziataja referaty:
Dochodow, Wydatkoéw, Planowania i Wykonania Budzetu.
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5)  Kierownik Referatu Wydatkow pelni obowigzki Gléwnego Ksiegowego Jednostki
Budzetowej (Urzedu Miasta ),

6)  Referat Planowania i Wykonania Budzetu podlega bezposrednio Skarbnikowi Miasta,

7) Do zadan Referatu Dochodow w szczegolnosci nalezy:

- prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatkow i optat lokalnych,

- wymiar podatkéw: od nieruchomosci, rolnego od 0séb fizycznych,

- prowadzenie postepowania podatkowego dotyczacego w/w podatkow i optat,

- wystawianie decyzji ustalajacych i okreslajacych wysokos¢ naleznosci podatkowych,

- rozpatrywanie pism, podan i odwotan w zakresie podatkow i optat lokalnych,

- przygotowywanie stosownych decyzji w zakresie podatkow i optat lokalnych (umorzenia,
odraczanie termin ptatnos$ci, rozktadanie nalezno$ci na raty itp. i prowadzenie ich ewidencji),

- ksiggowanie wptat  podatkowych naleznosci budzetowych na kontach poszczegdlnych
podatnikow w zakresie: podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow
transportowych, optaty reklamowej,

- ksiggowanie wptat niepodatkowych nalezno$ci budzetowych na kontach poszczegdlnych
podatnikow w zakresie: optat za najem i dzierzawe nieruchomosci, wieczystego uzytkowania
nieruchomosci, zarzadu nieruchomos$ciami, przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania
nieruchomosci w prawo wtlasnosci, sprzedazy nieruchomosci, oplaty za zajecia pasa drogowego
na drogach gminnych, optat za umieszczanie informacji o rozktadach jazdy na przystankach
autobusowych — przypisu i odpisu tych naleznosci dokonuja wydziaty merytoryczne,

- ksiggowanie wplat naleznos$ci nieprzypisanych tj: optaty skarbowej, optaty targowej, optat
zwigzanych z wydawanymi zezwoleniami na sprzedaz alkoholu itp.

- prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego w zakresie podatkow i optaty
reklamowej, mandatow, optaty targowej, zajecia pasa drogowego i przeksztalcenia prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci.

- zabezpieczanie naleznosci podatkowych poprzez zajecia hipoteczne,

- zglaszanie zalegtosci podatkowych do komornika,

- dokonywanie zwrotow nadptat podatkéw i optat,

- prowadzenie rejestru ulg w podatkach i optatach,

- przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych do zatatwiania spraw podatkowych przedsi¢biorstw
w likwidacji, w upadtosci wynikajacych z prawa upadlosciowego i naprawczego,

- rozpatrywanie wnioskow o umorzenie lub rozlozenie na raty zalegtosci podatkowych
stanowigcych dochdd budzetu miasta, a pobieranych przez Urzad Skarbowy i wydawanie
stosownych postanowien,

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan w zakresie wykonania dochodow budzetowych
oraz o udzielonej pomocy publicznej i o zaleglych nalezno$ciach przedsiebiorcow z tytutu
$wiadczen na rzecz sektora finanso6w publicznych,

- analiza wykonania dochodéw budzetu miasta Lubina za péirocze i rok podatkowy,

- sporzadzanie materialu opisowego do wykonania planu,

- przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta zatwierdzajacych do uzytkowania
w Urzedzie Miejskim w Lubinie nowych wersji programow finansowo — ksiggowych,

- sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji celowej rekompensujacej utracone dochody z tytulu
ustawowych ulg i zwolnien okre$lonych w ustawach,

- wystawianie zaswiadczen o stanie majatkowym i zatatwianie wnioskoOw o udostepnienie danych
ze zbioru danych osobowych oraz prowadzenie ich ewidenciji,

- rozliczanie i terminowe przekazywanie sktadek naleznych Izbie Rolniczej z tytutu 2% odpisu
z podatku rolnego

8) Do zadan Referatu Wydatkoéw nalezy:

- prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu Miejskiego

- nadzor nad dekretacjg, ewidencjg i obiegiem dokumentow finansowo-ksiggowych

w Urzedzie,

- badania rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow ksiggowych,

-prowadzenia ewidencji (analityczno-wartosciowej) majatku rzeczowego i finansowego oraz

wyposazenia Urzedu, a takze zarzadzanie jego inwentaryzacja,

- prowadzenie obstugi kasowe;j,

- rozliczanie podatku VAT oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
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- dokonania rozliczen z kontrahentami Miasta,

- sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej oraz rocznych sprawozdan statystycznych w zakresie
poniesionych naktadow inwestycyjnych Urzedu,

- wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z odpowiadajagcymi im komodrkami jednostek
organizacyjnych,

- opracowywanie wewnetrznych instrukcji  dotyczacych zasad organizacji i prowadzenia
rachunkowosci w Urzedzie.

9) Do zadan Referatu Planowania i Wykonania Budzetu nalezy:

- opracowywanie projektow uchwat budzetowych oraz ich zmian w trakcie roku,

- przygotowywanie — przy wspotudziale wydziatdw merytorycznych wykonujacych budzet — zmian
budzetu w zakresie zadan zleconych ustawami oraz z tytutlu zawartych porozumien z jednostkami
samorzadu terytorialnego,

- sporzadzanie — przy wspotudziale wydziatow merytorycznych wykonujacych budzet — sprawozdan
rocznych i informacji potrocznych z wykonania budzetu miasta Lubina,

- sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych z wykonania budzetu gminy wymaganych
przepisami prawa,

- biezaca obstluga finansowo - ksiggowa budzetu Gminy Miejskiej Lubin,

- nadzor i kontrola nad prawidtowoscia sporzadzanych planéw finansowych przez jednostki
budzetowe, zaktady budzetowe i instytucje kultury,

- opracowywanie — przy wspoétudziale wydziatow merytorycznych wykonujgcych budzet — uktadu
wykonawczego budzetu oraz jego zmian w trakcie roku,

- opracowywanie — przy wspétudziale wydziatbw merytorycznych wykonujacych budzet —
harmonogramu realizacji budzetu Gminy Miejskiej Lubin.

§23

1. Do zadan Wydziatu Infrastruktury naleza sprawy z zakresu:
1) gospodarki komunalnej i lokalnego transportu zbiorowego,
2) drog publicznych,
3) realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych,
4) zawieranie umow na czasowe zajecie terenow (imprezy plenerowe, reklamy),
5) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem mieszkaniowym.
2. W Wydziale Infrastruktury Urz¢du Miejskiego funkcjonuja Referaty: Komunalny, Inzynierii
Ruchu, Inwestycji oraz Lokalowy.
3. Prace wszystkich referatow koordynuje Naczelnik Wydzialu a w razie jego nieobecnos$ci Zastgpca
Naczelnika Wydziatu.
4. W ramach dziatania Wydziatu Naczelnik Wydzialu moze powota¢ zespdt realizujacy zadania
inwestycyjne wraz z osobg kierujaca zespotem.
5. Do zadan Referatu Inzynierii Ruchu w szczego6lnosci nalezy:
1) nadzoér nad zintegrowanym systemem zarzadzania ruchem 1 monitoringiem
bezpieczenstwa drogowego,
2) sprawy dotyczace planowania, przebudowy, remontow, utrzymania i ochrony drog, oraz
drog wewnetrznych bedacych w zarzadzie Prezydenta Miasta Lubina w tym:
— remonty, utrzymanie i ochrona nawierzchni ulic, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,
— organizacja ruchu drogowego,
— koordynacja robot w pasie drogowym,
3) wydawanie zezwolen za zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog.
4) Kierownik Referatu Inzynierii Ruchu petni funkcje Miejskiego Inzyniera Ruchu oraz
sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem.
6. Do zadan Referatu Komunalnego Wydziatu Infrastruktury naleza:
1) sprawy z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,
2) sprawy komunalne:
a) utrzymanie porzadku i czystosci w Miescie
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b) koordynacja spraw z zakresu kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekoOw komunalnych,
urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia
w wode, energi¢ elektryczng i cieplng oraz gaz,
c) nadzorowanie spraw cmentarzy komunalnych i wojennych,
d) utrzymanie nalezacych do Gminy Miejskiej Lubin urzadzen uzytecznosci publicznej,
e) oswietlenie Miasta,
f) organizowanie i nadzorowanie wytapywania bezdomnych zwierzat,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni gminnej, zadrzewien i malej
architektury.
7. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowanie, nadzor, realizacja i rozliczanie inwestycji miejskich w zakresie wynikajgcym
z zadanh powierzonych Referatowi.
2) wspotpraca w zakresie opracowywania projektow wieloletnich programéw inwestycyjnych
i innych planow inwestycyjnych.
3) koordynacja dotyczaca procesu planowania inwestycji miejskich.
8. Bezposredni nadzor nad Referatem Inwestycji sprawuje Kierownik Projektow w Referacie
Inwestycji.
9. Do zadan Referatu Lokalowego w szczeg6lnosci nalezy:
1) gospodarka lokalami mieszkalnymi gminnego zasobu mieszkaniowego,
2) nadzorowanie spraw zwigzanych z gminnym zasobem mieszkaniowym,
3) windykacja naleznosci gminy z tytutu eksploatacji lokali gminnych,
4) waloryzacja kaucji mieszkaniowych,
5) sprawowanie funkcji whascicielskich w stosunku do gminnego zasobu mieszkaniowego,
6) remonty i utrzymanie terendw oraz budynkéw gminnego zasobu mieszkaniowego,
7) eksmisje.
8) prowadzenie spraw mieszkaniowych w zakresie repatriacji.
10. Za prace Referatu Lokalowego odpowiada Kierownik Referatu Lokalowego, a bezposredni
Nadzér nad Referatem sprawuje Zastepca Naczelnika Wydziatu

§24

1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Gruntami, Architektury i Ochrony Srodowiska w szczegolnosci
nalezy:

1) gospodarka gruntami komunalnymi,

2) naliczanie i windykacja optat za nieruchomosci komunalne,

3) kontrola terminéw zabudowy nieruchomosci,

4) numeracja nieruchomosci,

5) podziaty nieruchomosci,

6) scalanie i wymiana gruntow,

7) rozgraniczenie nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw z zakresu geodezji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw w zakresie zamiany i nabywania nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw z zakresu statystyki,

12) przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania gruntow w prawo wlasnosci,

13) aktualizacja danych wtascicieli i uzytkownikow wieczystych nieruchomosci,

14) dzierzawa gruntéw na cele handlowe,

15) dzierzawa gruntéw na cele rekreacyjne,

16) uzyczanie nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z architektura miasta,

2. W strukturze Wydzialu Gospodarki Gruntami, Architektury i Ochrony Srodowiska dzialaja
Referaty: Architektury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz Przeksztatcen i Windykacji.

3. Do zadan Referatu Architektury nalezy w szczegolnosci:
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1)  opracowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich
aktualizaciji,

2)  prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji inwestyciji,

3)  nadzor w zakresie zachowania waloréw estetycznych, planistycznych i uzytkowych miasta,

4)  sporzadzanie planow studyjnych miasta,

5)  prowadzenie inwestycji w zakresie spraw objetych dziataniem referatu

6) opiniowanie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym oraz zamierzen
inwestycyjnych zwigzanych z rozwojem i estetyka miasta.

4. Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) popularyzowanie ochrony przyrody i srodowiska,

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie wymagan ochrony $rodowiska,

3) prowadzenie spraw z zakresu statystyki rolniczej,

4) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzece;,

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami rolnymi,

6) prowadzenie spraw z zakresu geologii i gornictwa,

7) planowanie wydatkéw i dochodow zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarkg wodna,

8) prowadzenie w trybie administracyjnym postgpowan o wydanie decyzji dotyczacych warunkéw
korzystania w szczegolnie okreslonych przypadkach ze §rodowiska,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o wydanie zezwolenia na usuni¢cie drzew i krzewow,
10) prowadzenie spraw z zakresu rodzinnych ogrodow dziatkowych,

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej,

12) tworzenie i aktualizacja programow w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki odpadami.

5. Do zadan Referatu Przeksztatcen i Windykacji w szczegolnosci nalezy:

1) gromadzenie dokumentacji zrédtowej i windykacja zalegtosci z tytutu dzierzaw gruntu i optat
za uzytkowanie wieczyste,
2) przeksztatcanie uzytkowania wieczystego na wlasnos¢,
3) zbywanie prawa wlasnosci.
§25

1. Do zadan Wydziatlu Spraw Obywatelskich — Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie spraw
obywatelskich w szczegodlno$ci nalezy:

1)  prowadzenie spraw ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych,
2)  prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisdéw wyborcow,
3)  przyjmowanie zgtoszen o zgromadzeniach publicznych,

4)  prowadzenie i nadzor spraw z zakresu obrony cywilnej, okreslonych w odrgbnych przepisach,
5)  organizacja i nadzor dziatan na rzecz powszechnego obowigzku obrony (w tym m.in. akcja
kurierska, rejestracja przedpoborowych i poboru do wojska, orzekanie o koniecznosci

sprawowania przez zotnierzy bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, uznaniu ich za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny) okreslonych w odrebnych
przepisach,
6)  wyplacanie $wiadczen pieni¢znych zotnierzom rezerwy w zwiazku z odbytymi ¢wiczeniami
wojskowymi,
7)  prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
8)  prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,
9) nakltadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
10)  prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Miejskiego Centrum Zarzagdzania
Kryzysowego,
11)  prowadzenie i nadzor spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego okreslonych w odrgbnych
przepisach,
12)  prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku petnienia czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
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13)  przyjmowanie o$wiadczen majatkowych,
14)  wydawanie decyzji dotyczacych zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych.

2. Do zadan Wydziatu w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnos$ci nalezy:

1) Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow.

2) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

- odtwarzania tresci aktow stanu cywilnego,

- wpisania zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag,

- uzupelniania aktow,

- sprostowania oczywistych bledow pisarskich w aktach,

- skrécenia terminu wyczekiwanie na zawarcie zwigzku matzenskiego,

- 0 zmianie imion i nazwisk,

- 0 ustaleniu pisowni imion i nazwisk.

3) Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa.

4) Wpisywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek na podstawie orzeczen sadoéw polskich

i zagranicznych.

5) Wydawanie za§wiadczen:

- stwierdzajacych brak okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

- 0 zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

— o terminie $lubu,

- o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz o zaginigciu lub
zniszczeniu ksiegi.

6) Wydawanie odpisow skroconych i zupetnych aktow.

7) Przyjmowanie o§wiadczen:

- 0 Uznaniu dziecka,

- 0 powrocie do nazwiska po rozwodzie,

- 0 zmianie dziecku imion,

- 0 nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.

8) Organizowanie uroczystosci zawierania matzenstwa.

9) Wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie i organizowanie

uroczystosci ztotych godow.

10) Poswiadczanie kopii dokumentow ztozonych do akt zbiorowych.

11) Potwierdzanie kserokopii oryginatow odpisow aktow stanu cywilnego.

12) Posredniczenie w rejestracji dziecka urodzonego w innej miejscowosci.

§26

Do zadan Biura Zamowien Publicznych w szczegdlnosci nalezy:

1) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

2) uczestnictwo w pracach komisji powotywanych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

3) opiniowanie przed ich udzieleniem lub zawarciem zlecen i uméw pod wzgledem zgodnosci z
ustawa prawo zamowien publicznych,

4) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

5) weryfikowanie otrzymanych faktur pod katem zachowania procedur udzielania zamowien,

6) udzielanie opinii prawnych,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan do Urzedu Zamowien Publicznych z realizacji zamowien
publicznych,

8) sporzadzanie zbiorczych planow zamoéwien publicznych.

§27

1. Do zadan Biura Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa,
2) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow prawnych,
3) opiniowanie umow przed ich zawarciem,
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4)

zastgpstwo procesowe w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi
organami orzekajgcymi.

2. Biurem Prawnym kieruje Radca Prawny Koordynator.

§ 28

Do zadan Referatu Audytu i Kontroli w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

opracowanie i biezace uaktualnianie analizy potrzeb audytu,

opracowanie rocznego planu audytu,

prowadzenie akt statych audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszardw, ktére moga by¢ przedmiotem audytu,

prowadzenie akt biezacych audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania przebiegu
i wynikéw zadan audytowych,

realizacja planowanych zadan audytowych,

opracowanie i przedkladanie Prezydentowi Miasta rekomendacji dotyczacych audytowanych
podmiotow,

wykonywanie audytowych czynno$ci doradczych na wniosek Prezydenta Miasta,

opracowanie i przedkladanie Prezydentowi Miasta sprawozdania z wykonania planu audytu za
rok poprzedni,

sporzadzanie dla Prezydenta Miasta informacji o stanie kontroli zarzadczej w miejskich
jednostkach organizacyjnych,

10) przeprowadzanie kontroli doraznych zleconych przez Prezydenta,
11) pomoc o charakterze doradczym w opracowaniu i wdrazaniu systemu kontroli wewnetrznej

w Urzedzie,

12) wspétdziatanie z Komisjami Rady Miejskiej oraz organami kontroli zewnetrznej w zakresie

ich dziatalnosci kontrolnej wobec Urzedu i podleglych jednostek,

13) sporzadzanie na wniosek Prezydenta Miasta analiz ekonomicznych, organizacyjnych oraz

finansowych miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 29

Do zadan Stuzby BHP naleza w szczegdlnosci sprawy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad,
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

doradztwo, opiniowanie i przygotowywanie wewngtrznych zarzadzen (postanowien),
regulaminéw 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz instrukcji
szczegolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegoélnych stanowiskach
pracy,

okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych poprawy tego stanu,

prowadzenie biezacej kontroli warunkow pracy

udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,
11) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg

czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
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12) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogoélnych w zakresie bhp i ppoz wspolpraca z
wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlno$ci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen okresowych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

13) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami a
w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

14) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy,

15) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roéznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

Prezydent w Regulaminie Pracy Urzedu okresla miedzy innymi czas pracy Urzedu, obowigzki
pracownicze, sposob nagradzania, wyrozniania pracownikow oraz kary za naruszenie dyscypliny
i porzadku.

§31

Prezydent moze powota¢ stale lub dorazne organy doradcze.
§32

1. Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢ w szczegolnosci pisma i dokumenty:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowe;j,
2) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego,

3) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej,

4) kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskie;j,

5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do podpisu.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma dotyczace spraw powierzonych przez Prezydenta lub
w sprawach z zakresu ich dziatania zwigzanych z obowigzkami stuzbowymi.

3. Korespondencje w zakresie biezacej dziatalnosci Wydziatéw podpisuja Naczelnicy Wydziatow lub
upowaznieni przez nich Kierownicy referatow w zakresie zadan realizowanych przez
poszczegoblne referaty.

4. Whnioski o dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej moga by¢ podpisywane przez
wyznaczonego pelnomocnika w zakresie udzielonego przez Prezydenta pelnomocnictwa.

5. W zakresie ustalonym w ust. 1, pisma i dokumenty moze podpisywac Zastgpca Prezydenta lub
pracownik Urzedu Miejskiego na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Lubina.

§33

1.  Wydzialy przy oznaczeniu spraw (znakowaniu akt) stosujg symbole odpowiadajace dla danego
wydziatu, okreslone w § 14 przy nazwach wydziatow (zaznaczone w nawiasach).

2.  Zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje Instrukcja Kancelaryjna
ustalona na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Niezaleznie od obowigzku stosowania odpowiednich dla danego wydziatu symboli, o ktérych
mowa W ust. 1 wydziaty stosuja symbole kwalifikacyjne wprowadzone przez jednolity rzeczowy
wykaz akt stanowigcy zatacznik do Instrukcji Kancelaryjne;.
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§ 34

1) Szczegdtowsy strukture organizacyjng Wydziatow z podzialem na stanowiska okresla zalgcznik
nr 1 do Regulaminu.

2) Struktur¢ organizacyjng Urzgdu Miejskiego okresla zatagcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego.



