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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lubinie, zwany dalej Regulaminem okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Lubinie, w szczegdlnosci:

1)
2)

strukture organizacyjng Urzedu,
zakres dziatania komorek 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¢ Rade 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,

Naczelnik Wydziatu — nalezy przez to rozumieé: Skarbnika Miasta, Naczelnika Wydziatu,
Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Koordynatora Biura Prawnego, Naczelnika Biura Zaméwien
Publicznych oraz samodzielne stanowisko pracy,

komorka organizacyjna Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Urzedu realizujacy zadania okre§lone w niniejszym Regulaminie, w szczegodlnosci: Wydziat,
Kancelarig, Biuro, Referat, samodzielne stanowisko pracy,

jednostka organizacyjna Miasta — nalezy przez to rozumie¢ miejskie jednostki oraz
samorzadowe instytucje kultury, dzialajace zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
utworzone w celu realizacji zadan Miasta,

Ustawie o samorzqdzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzgdzie gminnym

zatatwianiu spraw — nalezy przez to rozumie¢ kazde dziatanie zgodne z przepisami prawa
podejmowane w granicach uprawnien i obowiazkéw, w celu wykonywania okre§lonych
zadan.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjng miasta, przy pomocy ktorej Prezydent realizuje gminne
zadania publiczne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym (zadania wilasne) i zadania
zlecone z zakresu administracji rzagdowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych
z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze z uméw z innymi podmiotami.
W przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami Prezydent wykonuje zadania, o ktorych
mowa W ust. 1, przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych.

84

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
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§5
Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rad¢ Miejska oraz Prezydenta, a takze Statutu Miasta Lubina i niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA | KIEROWANIA URZEDEM

86
1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent, zastepowany przez Zastepce Prezydenta, Sekretarza lub
0sobg¢ upowazniong.
2. Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy Zast¢pcy Prezydenta, Sekretarza oraz Naczelnikow
komorek organizacyjnych Urzedu.
3. Zakres zastgpstwa o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie zadania i kompetencje wynikajace
Z przepiséw prawa.

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

88

Prezydent jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu.

§9
Nadzor 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.

8§11
Prezydent moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw Urzgdu do wydawania decyzji
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 zespot zadaniowy oraz pelnomocnikow spotecznych.
2. W sktad zespolow zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby spoza Urzedu.
3. Pelnomocnikiem spotecznym moze by¢ pracownik Urzedu Iub osoby spoza Urzedu.

8§13
1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
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2. W Urzedzie w sposob ciagly doskonalona jest organizacja i funkcjonowanie Urzgdu, stwarzane sg

warunki podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, efektywne dzialania uwzgledniajag dostepne
techniki informatyczne, usprawniana jest takze komunikacja wewngtrzna i zewnetrzna.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§14

Strukture organizacyjng Urzedu tworza komorki organizacyjne — Wydziaty, Kancelaria, Referaty,
Biura, samodzielne stanowiska pracy. Decyzje¢ w tej sprawie podejmuje Prezydent (symbol — PM).

§15

1. Strukturg organizacyjna Urzedu tworza nastgpujace komoérki organizacyjne, ktore oznacza si¢
symbolami literowymi:

1)
2)
3)

4)

a)
b)

c)

5)

Kancelaria Prezydenta (symbol — KP),
Wydziat Organizacji i Kadr (symbol — OR),
Wydziat O$wiaty, Kultury i Nadzoru Wiascicielskiego (symbol — OK),

Wydziat Finansowy (symbol — FN), w ktorego w sktad wchodza:
Referat Dochodéw (symbol — FN-D),

Referat Wydatkow (symbol — FN-W),

Referat Planowania i Wykonania Budzetu (symbol — FN-B),

Wydziat Infrastruktury (symbol — IN), w ktorego w sktad wchodza:

a) Referat Komunalny (symbol — IN-K),

b) Referat Inzynierii Ruchu (symbol — IN-R),
c) Referat Inwestycji (symbol — IN-1),

d) Referat Lokalowy (symbol — IN-L),

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

Wydzial Gospodarki Gruntami, Architektury i Ochrony Srodowiska (symbol — GG),
w ktoérego w sktad wchodza:

Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami (symbol — GG-N),
Referat Przeksztatcen i Windykacji (symbol — GG-W),
Referat Architektury (symbol — GG-A),

Referat Geodezji i Ochrony Srodowiska (symbol — GG-0),

Wydziat Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego (symbol — OB-USC),
Referat Audytu i Kontroli (symbol — AK),

Biuro Prawne (symbol — BP),

Biuro Zamowien Publicznych (symbol — BZP),

Stuzba BHP (symbol — BHP),

Inspektor Ochrony Danych (symbol — 10D),

Petlnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych (symbol — POIN).

2. W Urzedzie moga funkcjonowa¢ Pelnomocnicy spoleczni, za§ zakres ich dzialania okreslaja

odrebne przepisy powotujace pelnomocnikow na podstawie zarzadzenia Prezydenta.

Strona 5 z 27



816

1. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna Urzedu, zapewniajaca prawidlowe zatatwianie
spraw i zarzadzanie realizacjg zadan Miasta.

2. W Wydziale mozna tworzy¢ Referaty, jezeli jest to uzasadnione ztozonoscig realizowanych zadan
lub odrebnos$cig organizacyjng wynikajacg z prowadzenia réznorodnej kategorii spraw.

3. Wydziatem Kkieruje Naczelnik Wydziatu, jezeli w Wydziale utworzone sg Referaty, pracg
Referatu Kieruje Kierownik Referatu. W przypadku nieobsadzenia stanowiska Kierownika
Referatu, Referatem kieruje Naczelnik Wydziatu lub Zastepca Naczelnika Wydziatu.

4. W wydziale moga by¢ zatrudnieni pracownicy na stanowiskach glownych specjalistow, ktorym
na whniosek Naczelnika Wydzialu mozna powierzy¢ kierowanie zespotem pracownikow
wykonujacych okreslony zakres zadan.

8§17

1. W Urzedzie moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy jako najmniejsza jednostka
struktury organizacyjnej prowadzaca funkcjonalnie wyodrebniong grupe spraw.

2. Samodzielne stanowiska pracy mogg funkcjonowaé jako jedno lub wieloosobowe komorki
organizacyjne podlegle bezposrednio Prezydentowi, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi, w zalezno$ci od przyporzadkowania w strukturze organizacyjnej ze wzgledu na
rodzaj i kategori¢ prowadzonych spraw.

§18

1. Praca Biura Prawnego kieruje wyznaczony przez Prezydenta Radca Prawny wykonujacy zadania
koordynatora, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

2. Praca Referatu Audytu i Kontroli kieruje Audytor Wewnetrzny, ktoremu Prezydent powierzyt
kierowanie dziatalno$cig komorki audytu wewnetrznego, w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.

3. Kancelarig Prezydenta kieruje Dyrektor Kancelarii Prezydenta.

8§19

1. W komorce organizacyjnej wymienionej w § 15 ust. 1 pkt 5), 6) tworzy si¢ stanowisko jednego
Zastepcy Naczelnika Wydziatu.

2. W komorce organizacyjnej wymienionej w 8 15 ust. 1 pkt 7) Naczelnik Wydziatu jest
jednoczesnie Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego, ktory posiada dwoch Zastepcow
w Urzedzie Stanu Cywilnego.

3. W czasie nieobecnosci Naczelnika Wydzialu jego obowiazki pelni Zastgpca Naczelnika
Wydziatu lub inny wyznaczony przez niego pracownik.

§20
Prezydent moze powotac stale lub dorazne organy doradcze.

§21
1. Sekretarz (symbol — S) wykonuje zadania dotyczace zapewnienia sprawnego funkcjonowania
Urzedu oraz prowadzi sprawy powierzone przez Prezydenta w drodze odrgbnych zarzadzen.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) ustalanie szczegotowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki personalnej,

2) ksztaltowanie systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wiasciwego obiegu

informaciji,
3) rozwijanie i koordynowanie realizacji procesow informatyzacji Urzedu,
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4)
5)
6)

7)

8)
9

gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajacym na stanie Urzedu,
nadzorowanie realizacji polityki kadrowo - ptacowej ustalonej przez Prezydenta,
administrowanie funduszem socjalnym Urzgdu, ktorego zasady gospodarowania okresla
odrgbne zarzadzenie,

koordynowanie przestrzegania w Urzgdzie zasad obowigzujacych przy udzielaniu zaméwien
publicznych,

wykonywanie powierzonych czynnosci Administratora Danych Osobowych,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja wyborow, referendow, konsultacji
spolecznych i spisow powszechnych,

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu

w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

11) sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Organizacji i Kadr,
12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Sekretarz zastepuje Prezydenta w razie jego nieobecnosci lub niemozliwo$ci petnienia przez

niego obowiazkow we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzgdu i Miasta.
W przypadku nieobecnosci Sekretarza, Prezydenta zastgpuje upowazniony Naczelnik Wydziatu.

§22

Skarbnik (symbol — SK) jest Gtownym ksiggowym budzetu Miasta i wykonuje zadania
w zakresie gospodarki finansowej Miasta.

Do zadan Skarbnika w szczegdlnos$ci nalezy:
opracowywanie projektu budzetu Miasta i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz ich zmian,
prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
nadzorowanie i kontrolowanie realizacji budzetu Miasta,
nadzorowanie 1 kontrolowanie sporzadzanych sprawozdan finansowych, budzetowych,
z wykonania budzetu Miasta i innych sprawozdan sporzadzanych przez Wydziat Finansowy,
nadzor nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi Miasta, a w szczegdlnosci
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci budzetu
Miasta, gospodarki finansowej, planowania i wykonania budzetu Miasta oraz obiegu
dokumentoéw finansowo-ksiegowych,
kontrasygnata oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie naleznosci lub zobowigzan
finansowych,
wydawanie w imieniu Prezydenta decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,
w granicach posiadanego upowaznienia,
realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i innych upowaznien,

10) opiniowanie projektow uchwal Rady, zarzgdzen Prezydenta, umow w sprawach dotyczacych

naleznosci i zobowigzan finansowych,

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta.

Skarbnik moze udziela¢c upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie naleznosci lub zobowiazan finansowych.
Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Finansowym.

W czasie nieobecnos$ci Skarbnika jego obowiazki petni Kierownik Referatu Wydatkdw - Gtowny
Ksiegowy Urzedu lub Kierownik Referatu Dochoddw.
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1.

2.
1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9

10)
11)

12)

13)
14)

§23
Zadania komorek organizacyjnych sa wykonywane przez poszczegllnych pracownikow
W ramach zakresow czynnosci.
Szczegotowe zakresy czynnosci Naczelnikow Wydziatow okresla Prezydent.
Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikdw Wydziatow okresla Naczelnik Wydziatu
i podlegaja one zatwierdzeniu przez Sekretarza.
Poza zadaniami wymienionymi w zakresie komorek organizacyjnych Prezydent moze polecié
wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie, majacych wpltyw na prawidlowe
funkcjonowanie Urzedu.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

8§24
Naczelnik Wydzialu odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Wydzialu i nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan.
Do zadan Naczelnikow Wydzialdw w szczegolno$ci nalezy:
zapewnianie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan komorki organizacyjnej, przede wszystkim
w zakresie obstugi interesantow,
wydawanie w imieniu Prezydenta decyzji administracyjnych, w granicach posiadanego
upowaznienia,
realizacja zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw i innych upowaznien,
nadzor i odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania przepisOw i procedur dotyczacych
ochrony danych osobowych i archiwizowania akt przez podlegtych pracownikow
wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie zadan,
realizacja strategii i polityki w zakresie wykonywanych zadan Miasta, przygotowywanie
okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w tym zakresie, przygotowywanie projektow
odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w zakresie prowadzonych spraw,
przygotowywanie projektu budzetu Miasta i informacji z jego wykonania w zakresie
dotyczacym realizowanych zadan,
sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacja dochodéw i1 wydatkow
budzetowych oraz rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielanych na realizacj¢ zadan
W powierzonym zakresie,
nadzor i odpowiedzialno$¢ w zakresie merytorycznego opracowywania projektow uchwat Rady
Miejskiej, zarzadzen Prezydenta dotyczacych spraw prowadzonych w komorce organizacyjnej,
w tym takze uzyskiwanie opinii i uzgodnien organizacji spotecznych i zwigzkéw zawodowych
oraz innych organizacji i organdéw, badz przeprowadzania konsultacji spotecznych, jezeli
przepisy tak stanowig
doskonalenie umiejetnosci zawodowych wlasnych i podleglych pracownikow,
inicjowanie dziatan, planowanie oraz nadzor nad dziataniami zapewniajgcymi wlasciwe
funkcjonowanie okreslonej dziedziny zycia spotecznego i gospodarczego miasta Lubina,
nadzorowanie odpowiednich branzowo jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze
organizacyjnej Miasta,
nadzor nad mieniem Miasta — wg wlasciwosci branzowej,
ciagly nadzoér nad sposobem zalatwiania spraw i doskonaleniem znajomosci przepiséw prawa
przez podlegtych pracownikow w zakresie zadan wykonywanych w kierowanej komorce
organizacyjnej,
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15)

16)
17)

18)

19)

20)

przeciwdzialanie wystgpowaniu w podlegltych komoérkach organizacyjnych negatywnych
zjawisk w zakresie stosunkow miedzyludzkich (mobbing, dyskryminacja, nieetyczne
zachowanie), niezwloczne wyjasnienie wszelkich przejawow wystgpowania takich przypadkow,
wystepowanie z wnioskami o wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikow,

udostepnianie informacji publicznej w zakresie dotyczacym zadan wykonywanych przez
komorke organizacyjna,

zglaszanie niezwlocznie propozycji zmian regulaminu organizacyjnego wraz z pojawieniem si¢
nowych zadan wynikajacych z przepisow prawnych, realizowanych przez komorki
organizacyjne,

realizowanie innych zadan i czynnosci ustalonych i powierzonych przez Prezydenta
W odrgbnych zarzadzeniach, instrukcjach i procedurach,

wykonanie innych zadan zleconych przez Prezydenta.

3. Zadania okreslone w ust. 2 dotycza odpowiednio ZastgpcOw Naczelnikow Wydziatow,
Kierownikdéw Referatow i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych pracy.

§25

1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie spraw wymaga wspotpracy dwoch lub wigcej
komorek organizacyjnych, Naczelnicy tych Wydziatow ustalajg sposob wykonania zadan oraz
wiodaca komorke organizacyjng.

2. W przypadkach spornych wiodaca komorke organizacyjng wyznacza Sekretarz.

§26

Wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu wykonuja nastgpujace zadania:

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

8)

9)

przygotowuja projekty uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady i Komisji
Rady oraz innych aktéw prawnych z zakresu dziatania Wydziatu,

przygotowuja projekty zarzadzen Prezydenta,

realizujg zadania wynikajace z uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta,

opracowuja projekty rozwoju poszczegoélnych dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego
w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu dziatania,

wspotdziatajg w zakresie wykonywania zadan z innymi Wydziatami Urzedu oraz z innymi
jednostkami i instytucjami,

opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny i informacje oraz sprawozdania z zakresu
prowadzonych spraw,

wnioskuja i podejmuja przedsiewzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu czynnosci,

prowadza postepowanie administracyjne i egzekucyjne, w tym przygotowuja projekty decyzji
administracyjnych,

rozpatruja i zalatwiaja interpelacje, wnioski radnych, wnioski komisji Rady oraz skargi
i wnioski mieszkancow,

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

11) stosuja instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, zasady dotyczace

wewnetrznego obiegu dokumentdéw oraz wykonujg czynnosci kancelaryjne na wszystkich
etapach pracy z dokumentacjg z wykorzystaniem systemu klasy eZD wg zasad postepowania z
dokumentacja, okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta,

12) gromadza, przechowuja i przygotowujg dokumentacje do przekazania do archiwum

zaktadowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi,
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13) przygotowujg materiaty planistyczne do projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania

budzetu zgodnie z wytycznymi i w terminach okreslonych przez Skarbnika,

14) przygotowuja wnioski o zmiany w budzecie,
15) nadzoruja prawidtowe wprowadzanie do systemow ewidencyjnych przypisow naleznosci,

terminowe wystawianie dokumentéw obcigzeniowych na kontrahentéw Urzedu, dokumentow
magazynowych, dokumentéw ewidencyjnych majatku trwatego i inwestycji oraz innych
dokumentow podlegajacych ewidencji ksiggowe;,

16) nadzorujg terminowe rozliczanie zwrotdw zabezpieczen nalezytego wykonania umow,

wadidéw, kaucji itp. i przekazywania dyspozycji o zwrocie do Wydziatu Finansowego,

17) na biezaco dokonuja analizy wykonania budzetu i zaangazowania $rodkéw bedacych

w dyspozycji Wydziatu,

18) wykonuja inne zadania zlecone przez Prezydenta.

§27

1. Do zadan Kancelarii Prezydenta nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

wspotpraca z organami administracji publicznej, prowadzenie spraw zwigzanych
z porozumieniami ~ migdzygminnymi  oraz  czlonkostwem  Miasta w  zwigzkach
i stowarzyszeniach,

wspotpraca z masmediami,

kreowanie i realizowanie polityki promocyjnej i informacyjnej Miasta oraz Urzedu,

wspotpraca z instytucjami oraz mediami w zakresie opracowywania i realizacji materiatow
promujacych Miasto,

obstuga organizacyjna Kancelarii Prezydenta,

organizacja obstugi sekretariatu Prezydenta,

wspolpraca z zagranica,

prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z reprezentowaniem i promocja Gminy przez
Prezydenta Miasta,

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

10) przekazywanie uchwat Rady odpowiednim organom i jednostkom organizacyjnym Urzgdu oraz

Miasta,

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

12) nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z inwestorami oraz wdrazanie nowych technologii na

terenie Miasta.

2. W ramach Kancelarii Prezydenta funkcjonuje Rzecznik Prasowy Prezydenta.

§28

Do zadan Wydzialu Organizacji i Kadr nalezy w szczego6lnos$ci:

1)

2)

3)

okres$lanie ogolnych zasad organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym opracowywania
projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy Urzedu, Regulaminu
Wynagradzania Pracownikdw oraz projektow zmian tych dokumentow,

przekazywanie do wykonania aktow prawnych Prezydenta wiasciwym komorkom
organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyjnym Miasta,

wspotdziatanie w opracowywaniu projektow statutow i regulamindw organéw Miasta
i Urzedu,
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4)

5)

b)

c)
d)

€)

f)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

b)

c)

d)
€)

19)
20)

21)

prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewnetrznych oraz centralnego rejestru informacji
publicznej,

prowadzenie kancelarii ogolnej Urzgdu, w tym:

weryfikowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej zgodnie z zakresem dziatania
komorek organizacyjnych Urzedu,

rejestrowanie i skanowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

wystawianie potwierdzen ztozenia korespondencji w Urzgdzie,

prowadzenie punktu wymiany korespondencji pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi Urzgdu,
obstuga kanatow elektronicznych e-PUAP, e-dorgczen, e-mail,

obstuga klientéw Urzedu,

organizacja i zalatwianie skarg i wnioskOw obywateli oraz prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow,

informatyzacja Urzgdu, przygotowywanie i realizacja projektow teleinformatycznych,
zapewnienie, zarzadzanie | utrzymywanie: sprz¢tu komputerowego, serwerow,
oprogramowania, tgcznosci telefonicznej, dostepu do sieci transmisji danych i glosu, ustug
sieciowych oraz systemdw zintegrowanych dla komérek organizacyjnych,

administrowanie systemem klasy eZD i systemami do korespondencji elektronicznej oraz
podpisami elektronicznymi, pieczecig elektroniczng i sprzgtem wykorzystywanym do obstugi
korespondencji,

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej i systematyczne aktualizowanie informaciji,
zarzadzanie tacznoscia telefonii stacjonarnej i komorkoweyj,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych Miasta,

koordynacja oceny pracowniczej pracownikow Urzedu,

prowadzenie gospodarki $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
przydzielanych pracownikom Urzedu,

dofinansowanie kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok (soczewek) pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi w Urzedzie,

dziatalno$¢ socjalna Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem s$rodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym sporzadzania list wyptat,

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen osobowych i bezosobowych:

sporzadzania list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych, zasitkow, ekwiwalentow
pieni¢znych, diet radnych i ryczattow samochodowych za uzywanie pojazdu do celéw
stuzbowych,

prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego, naliczanych
i pobranych sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

sporzadzania dowodow ksiegowych celem ujecia rozliczen dotyczacych wynagrodzen
w ewidencji ksiggowe;j,

wydawania zaswiadczen pracownikom Urzedu,

sporzadzanie deklaracji z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bytych pracownikow Urzedu oraz
pracownikow zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Miasta,

prowadzenie rejestrow polecen wyjazdow stuzbowych: na obszarze kraju (delegacji
krajowych) i poza granicami kraju (delegacji zagranicznych),

koordynowanie realizacji programow zatrudnienia w Urzedzie w ramach aktywizacji rynku
pracy, w tym stazy zawodowych, praktyk i robét publicznych,
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22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)

30)

31)
32)

33)

34)
35)
36)
37)
38)

39)

40)

koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja stazy zawodowych w Urzedzie
W porozumieniu z Powiatowym Urzgdem Pracy w Lubinie, praktyk studenckich
i zawodowych w porozumieniu z Uczelniami, praktyk absolwenckich oraz wolontariatu,
zapewnienie materialno-technicznych warunkow pracy Urzgdu,

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu oraz koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,
ochrona przeciwpozarowa Urzedu,

prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie,

prenumerata czasopism, zakup ksigzek branzowych,

realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczgcie urzedowe oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie,

realizacja zapotrzebowania na legitymacje stuzbowe oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie,

zarzadzanie budynkami i lokalami uzytkowymi wykorzystywanymi przez Urzad,

organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem
wyboroéw, referenddw oraz spisow,

obstluga przedsigbiorcow w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w szczegolnosci:
przyjmowanie, weryfikowanie, wprowadzanie do systemu elektronicznego i przesytanie do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) wnioskéw o wpis,
zmiang¢ wpisu, wykres$lenie, zawieszenie lub wznowienie dzialalno$ci gospodarczej,
prowadzenie spraw ewidencyjnych przedsigbiorcow, ktorzy zakonczyli wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej przed dniem 31 grudnia 2011 r.,

wydawanie zaswiadczen oraz duplikatow decyzji administracyjnych ze zbioru Ewidencji
Dziatalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miasta do dnia 31 grudnia 2011r.,
potwierdzanie okreséw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na wniosek przedsigbiorcy,
organdw panstwowych, ZUS,

dokonywanie wpisow do CEIDG o posiadaniu, cofnigciu i wygaszeniu zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych

prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z tablicami ogloszen w budynkach Urzedu,

zarzadzanie odpadami wytworzonymi na terenie Urzgdu,

zarzadzanie gospodarka materiatowa,

opracowywanie planéw zakupdéw materialow biurowych, sprzetu i wyposazenia na potrzeby
Urzedu, dokonywanie szacowania oraz realizowania zamdOwien publicznych w tym
przedmiocie,

zapewnienie wlasciwego stanu technicznego samochoddéw stuzbowych (haprawy, przeglady,
konserwacje) oraz nadzoru nad wykorzystywaniem samochodow stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem i realizacja umoéw ubezpieczeniowych, w tym
majatkowych, odpowiedzialno$ci cywilnej, komunikacyjnych i innych niezbednych do
realizacji zadan.

§29

Do zadan Wydzialu O$wiaty, Kultury i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie spraw przedszkoli i szkot podstawowych,
prowadzenie spraw osobowych dyrektorow przedszkoli i szkét podstawowych,
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3)

4)
5)

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

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)

sporzadzanie, analizowanie 1 realizacja planéw finansowych przedszkoli i1 szkot
podstawowych,

prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych,

udzielanie dotacji przedszkolom i szkotom podstawowym prowadzonym przez inne organy
niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz ich kontrolowanie,

ustalanie planow sieci przedszkoli i szkot podstawowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z systemem informacji o§wiatowej,

egzekwowanie realizacji obowigzku nauki,

nadawanie nauczycielom stopnia awansu zawodowego — nauczyciela mianowanego,
dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mlodocianych 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 Spoteczne;j,

wspotudzial w organizowaniu okoliczno$ciowych uroczystosci i imprez,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla jednostek spoza sektora finansow
publicznych,

dotowanie organizacji pozarzadowych,

dotowanie remontow budynkdw zabytkowych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

wspieranie rozwoju sportu poprzez udzielanie dotacji,

wspieranie dziatalnosci stowarzyszen w zakresie kultury fizycznej, a w szczegodlnosci
dotyczacych sportu dzieci i mtodziezy,

wykonywanie nadzoru wilascicielskiego nad Spotkami z udziatem Miasta,

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

§30

1. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9

opracowywanie projektu budzetu Miasta Lubina i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz ich
Zmian,

nadzor nad prawidlowym wykonaniem budzetu Miasta Lubina,

przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z zadaniami realizowanymi
w Wydziale Finansowym,

obstuga kasowa i bankowa Urzedu,

prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Miasta i Urzgdu,

sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych,
sprawozdan statystycznych oraz innych sprawozdan wynikajacych

z obowigzujacych przepisow,

prowadzenie ewidencji podatkow i optat lokalnych,

windykacja zaleglosci,

organizacja i nadzor nad pracami inwentaryzacyjnymi Urze¢du.

Strona 13z 27



w

Referat Dochoddw i Referat Wydatkow podlegaja bezposrednio Kierownikom Referatow.
Kierownik Referatu Wydatkow petni obowiazki Gtéwnego Ksiggowego Urzedu.
Referat Planowania i Wykonania Budzetu podlega bezposrednio Skarbnikowi.

Do zadan Referatu Dochod6ow w szczegolno$ci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej naleznosci publicznoprawnych z tytutu podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego ilesnego, podatku od $rodkéw transportowych, optlaty
skarbowej, optaty targowej, oraz optat pobieranych na podstawie innych ustaw w tym z tytulu
renty planistycznej,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej naleznosci cywilnoprawnych z tytutu
dzierzawy sktadnikow majatkowych, sprzedazy nieruchomosci (w tym sprzedazy na raty),
optat za zarzad, uzytkowanie wieczyste, optat za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci; oplat pobieranych na cmentarzu komunalnym,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

4) dokonywanie rozliczen podatnikow/kontrahentéw z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci oraz
wydawanie postanowien/informacji o zarachowaniu wptat stosownie do uregulowan
zawartych w przepisach prawa,

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej podatkéw i naleznosci publiczno-prawnych,

6) wystawianie upomnien, tytuldbw wykonawczych, sporzadzanie wnioskow do sadu
0 ustanowienie hipoteki, w celu zabezpieczenia wierzytelno$ci oraz zglaszanie tych
wierzytelno$ci do Krajowego Rejestru Zadhuzonych, w przypadku ogloszenia upadtosci
podmiotow gospodarczych; wspolpraca z organami egzekucyjnymi, zmierzajaca do
zapewnienia efektywnos$ci podejmowanych dziatan w zakresie egzekucji naleznosci,

7) wydawanie za$wiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglosci, wysokosci
zalegtoSci podatkowych podatnika oraz innych z zakresu dzialania Wydzialu na podstawie
przepiséw podatkowych,

8) przygotowywanie zestawien obrotow i sald kont analitycznych lub innych wykazoéw z ksiag
rachunkowych na potrzeby sprawozdawczosci budzetowej, finansowej lub statystycznej,

9) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek podatkowych,

10) gromadzenie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych, prowadzenie rejestrow
wymiarowych, przypisow i odpisow oraz innych dokumentéw, niezbgdnych na potrzeby
wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego oraz podatku od $rodkow
transportowych,

11) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych uwzgledniajacych wszelkie dostgpne informacje
(CIDG, internet, rejestr Elektronicznych Ksigg Wieczystych, ewidencja gruntow i budynkow
Intraewid) umozliwiajace weryfikowanie danych sktadanych przez podatnikéw
I wyszukiwanie podmiotow unikajacych opodatkowania,

12) prowadzenie postepowan podatkowych oraz ustalanie wysoko$ci zobowigzan podatkowych
w drodze decyzji ustalajacych, zmieniajacych i okreslajacych wysokos$¢ podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, podatku lesnego podatku od srodkow transportowych,

13) przygotowywanie dokumentow dla organu odwotawczego, w przypadku odwotan od decyzji
I zazalen na postanowienia z zakresu prowadzonych spraw,

14) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan dotyczacych udzielonych
ulg, wysokosci dokonanych przypiséw i odpisow oraz skutkow obnizenia stawek podatku
w podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym i od $rodkéw transportowych,

15) przygotowywanie wnioskow o rekompensate utraconych dochodéw przez Gmine z tytutu ulg
i zwolnien ustawowych w podatkach lokalnych,
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16) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie zasadnos$ci udzielenia ulgi podatkowej
W podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym i od srodkéw transportowych,

17) przygotowywanie decyzji w sprawach: odroczenia termindéw platnosci, rozktadania na raty
oraz umarzania zaleglos$ci w podatkach oraz przygotowywanie postanowien w sprawach opinii
wydawanych przez Prezydenta, dotyczacych: odraczania termindw platnosci, roztozen na raty,
umorzen zalegtosci w podatkach stanowiacych dochdd budzetu miasta, a realizowanych przez
urzedy skarbowe,

18) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzowego, zawartego
W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz rozliczania dotacji
i sktadania sprawozdan w tym zakresie,

19) sporzadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt wraz
ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia, a takze wykazu osob
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej,
ktérym udzielono pomocy publicznej,

20) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis
przedsiebiorcom, ktérym udzielono ulg podatkowych,

21) przygotowywanie, na wnioski podatnikéw, interpretacji w sprawach indywidualnych
z zakresu przepisow prawa podatkowego w kompetencji organu podatkowego,

22) obstuga interesantéw i podatnikéw,

23) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji kont w zakresie
prowadzonej ewidenciji,

24) odpowiedzi na petycje i informacje publiczne z zakresu dziatania Referatu,

25) wspolpraca w przedmiocie swojego dziatania z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu i Miasta oraz innymi instytucjami.

Do zadan Referatu Wydatkow w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) nadzor nad dekretacja, ewidencja i obiegiem dokumentdw finansowo-ksiggowych w Urzedzie,

3) badanie rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowe] w szczeg6Olnosci: wydatkow, kosztow, zobowigzan
i funduszy Urzedu,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej majgtku trwalego i magazynowego, na podstawie
dokumentéw wystawianych przez komdrki organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne
Miasta,

6) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Urzedu,

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow wspotfinansowanych ze srodkow unijnych oraz
funduszy,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej depozytow Urzedu,

11) kontrola uméw i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan pod wzgledem
spelnienia wymogow formalnych oraz prawidtowego ujecia w programie do ewidencji
zaangazowania,

12) terminowe regulowanie zobowigzan wobec kontrahentoéw Urzedu,

13) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji kont w zakresie
prowadzonej ewidencji oraz organizacja i nadzor nad inwentaryzacja w drodze spisu z natury,
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14) sporzadzanie sprawozdawczo$ci wynikajacej z przepisow ustawy o finansach publicznych,
sprawozdan statystycznych oraz innych sprawozdan wynikajacych z obowigzujacych
przepisdw w zakresie prowadzonej ewidencji,

15) opracowywanie wewnetrznych instrukcji dotyczacych zasad organizacji i prowadzenia
rachunkowosci w Urzgdzie,

16) umieszczanie na BIP sprawozdan finansowych,

17) odpowiedzi na petycje i informacje publiczne z zakresu dziatania Referatu,

18) wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu 1 Miasta oraz innymi instytucjami.

Do zadan Referatu Planowania i Wykonania Budzetu nalezy:

1) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie budzetu Miasta Lubina i Wieloletniej
Prognozy finansowej oraz ich zmian na podstawie materiatdw zZrodlowych z jednostek
organizacyjnych Urzedu i Miasta lub decyzji i umoéw organdéw wyzszego stopnia,

2) opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian w budzecie,

3) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu uchwalonego i zmienianego przez Rade i
Prezydenta w trakcie roku,

4) terminowe przesylanie zarzadzen Prezydenta w zakresie zmian budzetu do Regionalnej Izby
Obrachunkowej we Wroctawiu,

5) obstuga ksiggowa budzetu Gminy Miejskiej Lubin,

6) terminowa obstuga sptat rat kredytow, pozyczek i innych tytutow dhuznych oraz uzgadnianie
sald kredytow z bankami i instytucjami finansowymi i opracowanie rocznego monitoringu dla
bankow,

7) terminowe przekazywanie zwrotu niewykorzystanych dotacji do wiasciwych organow i
instytucji,

8) sporzadzanie tacznych i skonsolidowanych sprawozdan finansowych oraz informacji
dodatkowej,

9) sporzadzanie sprawozdan tgcznych budzetowych i z operacji finansowych oraz innych
sprawozdan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

10) sporzadzanie sprawozdania z wykonania budzetu,

11) sporzadzanie sprawozdan GUS na podstawie materiatow zrédtowych otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Urzedu i Miasta oraz ewidencji ksiggowej Miasta jako organu,

12) nadzor i kontrola nad prawidtowoscig sporzadzanych planéw finansowych i zmian w budzecie
przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta,

13) nadzor i kontrola formalno-rachunkowa nad prawidtowoscia sporzadzanych sprawozdan przez
komorki organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne Miasta,

14) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta zatwierdzajacych do uzytkowania
w Urzgdzie nowych wersji programow finansowo-ksiggowych,

15) rozliczanie dochodéw rzadowych w zakresie naleznych udzialdow Miasta oraz terminowe
przekazywanie dochodow z zakresu zadan zleconych na konto Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego,

16) przekazywanie $rodkéw na wydatki do jednostek organizacyjnych Miasta na podstawie
otrzymanych zapotrzebowan oraz dotacji otrzymanych z DUW
a przeznaczonych dla jednostek organizacyjnych Miasta,

17) obstuga interesantow i podatnikow,

18) umieszczanie na BIP sprawozdan, opinii RIO w zakresie dziatania Referatu,

19) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji kont w zakresie
prowadzonej ewidencji,
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20) odpowiedzi na petycje i informacje publiczne z zakresu dziatania Referatu,
21) wspolpraca w przedmiocie swojego dziatania z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu i Miasta oraz innymi instytucjami.

§31
1. Do zadan Wydzialu Infrastruktury naleza sprawy z zakresu:
1) gospodarki komunalnej i lokalnego transportu zbiorowego,
2) drég publicznych,
3) realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych,
4) zawieranie umow na czasowe zaj¢cie terenow (imprezy plenerowe, reklamy),
5) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem mieszkaniowym.

2. Referat Komunalny podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu, a w razie jego nieobecnosci
nadzor sprawuje Zastepca Naczelnika Wydziatu.

3. Referat Inzynierii Ruchu podlega bezposrednio Kierownikowi Referatu. Kierownik Referatu
Inzynierii Ruchu petni funkcje Miejskiego Inzyniera Ruchu, a w razie jego nieobecnosci nadzor
sprawuje Zastepca Naczelnika Wydziatu.

4. Referat Inwestycji podlega bezposrednio Zastgpcy Naczelnika Wydziatu, a w razie jego
nieobecnosci nadzér sprawuje Kierownik Projektow.

5. Referat Lokalowy podlega bezposrednio Kierownikowi Referatu, a w razie jego niecobecnoS$ci
bezposredni nadzor sprawuje Naczelnik Wydziatu.

6. W ramach dziatania Wydzialu Naczelnik Wydzialu moze powotaé¢ zespot realizujacy zadania
inwestycyjne wraz z osoba kierujaca zespotem.

7. Do zadan Referatu Komunalnego w szczeg6lno$ci nalezy:
1) sprawy z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,
2) sprawy komunalne:
a) utrzymanie porzadku i czystosci w Miescie,
b) koordynacja spraw z zakresu kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekéw komunalnych,
urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia
w wodg, energig¢ elektryczna i cieplng oraz gaz,
c) nadzorowanie spraw cmentarzy komunalnych i wojennych,
d) utrzymanie nalezacych do Gminy Miejskiej Lubin urzadzen uzytecznosci publicznej,
e) o$wietlenie Miasta,
f) organizowanie i nadzorowanie wytapywania bezdomnych zwierzat,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, zieleni zorganizowanej (park, skwer) i
zieleni przydroznej (zielen migdzyblokowa) i matej architektury.
8. Do zadan Referatu Inzynierii Ruchu w szczegélnosci nalezy:
1) nadzoér nad zintegrowanym systemem zarzadzania ruchem i monitoringiem bezpieczenstwa
drogowego,
2) sprawy dotyczace planowania, przebudowy, remontow, utrzymania i ochrony drog, oraz drdog
wewngtrznych bedacych w zarzadzie Prezydenta Miasta Lubina w tym:
a) remonty, utrzymanie i ochrona nawierzchni ulic, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
b) organizacja ruchu drogowego,
¢) koordynacja robot w pasie drogowym,
3) wydawanie zezwolen za zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog.
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9. Do zadan Referatu Inwestycji w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

przygotowanie, nadzor, realizacja i rozliczanie inwestycji miejskich w zakresie wynikajacym
z zadanh powierzonych Referatowi,

wspolpraca w zakresie opracowywania projektow wieloletnich programow inwestycyjnych
i innych plandw inwestycyjnych,

koordynacja dotyczaca procesu planowania inwestycji miejskich.

10. Do zadan Referatu Lokalowego w szczegdlnosci nalezy:
1) gospodarka lokalami mieszkalnymi gminnego zasobu mieszkaniowego,
2) windykacja naleznosci gminy z tytulu eksploatacji lokali gminnych,
3) waloryzacja kaucji mieszkaniowych,
4) sprawowanie funkcji wtascicielskich w stosunku do gminnego zasobu mieszkaniowego,
5) remonty i utrzymanie terendéw oraz budynkéw gminnego zasobu mieszkaniowego,
6) eksmisje,
7) prowadzenie spraw mieszkaniowych w zakresie repatriacji.

§32

1. Do zadan Wydzialu Gospodarki Gruntami, Architektury i Ochrony Srodowiska
W szczegoblnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomo$ci na rzecz uzytkownika
wieczystego, przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci w trybie decyzji administracyjnej oraz windykacja zaleglosci z tytutu
wszelkich umow cywilnoprawnych dotyczacych nieruchomosci zawieranych przez Wydziat
Gospodarki Gruntami, Architektury i Ochrony Srodowiska, oraz oplat za umieszczanie
rozktadow jazdy na przystankach komunikacyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z architektura miasta, planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym oraz Gminng Ewidencja Zabytkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z geodezja, ochrong s$rodowiska, rolnictwem, geologia,
gornictwem.

3. Referat Gospodarki Nieruchomosciami podlega bezposrednio Zastepcy Naczelnika Wydziatu

4. Referat Przeksztatcen i Windykacji podlega bezposrednio Kierownikowi Referatu, a w razie jego
nieobecno$ci nadzor sprawuje Zastepca Naczelnika Wydziatu.

5. Referat Architektury oraz podlega bezposrednio Kierownikowi Referatu, a w razie jego
nieobecnosci nadzor sprawuje Naczelnik Wydziatu.

6. Referat Geodezji i Ochrony Srodowiska podlega bezposrednio Kierownikowi Referatu, a w razie
jego nieobecno$ci nadzor sprawuje Naczelnik Wydziatu.

7. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

1
2)
3)

4)
5)

organizacja i przeprowadzanie przetargéw na zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci niezabudowanych i zabudowanych,

sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntdw na popraweg warunkow
zagospodarowania,

sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych w trybie przetargowym,

sprzedaz lokali mieszkalnych wraz z udziatem w gruncie na rzecz ich najemcy,

sprzedaz lokali uzytkowych na rzecz ich najemcy (dzierzawcy),
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6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, zamiang i sprzedaza
gruntdéw na rzecz spotdzielni mieszkaniowych,

sprzedaz budynkow i czgéci budynkow w trybie przetargowym,

sprzedaz nieruchomo$ci zabudowanych w drodze bezprzetargowej na rzecz wieloletnich
dzierzawcow,

zbycie nieruchomosci przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe, na cele turystyczne,
sportowe oraz organizacji pozytku publicznego w drodze bezprzetargowe;,

zbycie gruntéw na cele kultu religijnego,

oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

przekazywanie nieruchomosci gruntowych, lokalowych i budynkowych osobom prawnym na
podstawie innych tytutow prawnych,

prowadzenie spraw w zakresie zamiany i nabywania nieruchomos$ci od 0s6b fizycznych
i prawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem, zamiang i darowizng gruntéw ze Skarbem
Panstwa,

naliczanie i aktualizacja optat za nieruchomo$ci wraz z prowadzeniem ewidencji optat
w systemie informatycznym,

przesunigcie terminéw platnosci,

udzielanie bonifikat,

zmiana stawek optat zwigzana ze zmiang sposobu uzytkowania,

kontrola terminéw zabudowy nieruchomosci,

scalanie i wymiana gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem bonifikat udzielonych przy sprzedazy
nieruchomosci,

uzgadnianie i udziat w ustalaniu wysoko$ci odszkodowan za grunty, ktore z mocy prawa
W trybie przepisow ustawy o gospodarce nieruchomosciami przeszlty pod drogi publiczne,
wnoszenie wktadow niepienigznych- aportow do spoétek prawa handlowego,

prowadzenie spraw z zakresu planowania i sprawozdawczosci,

przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania gruntéw w prawo wlasnos$ci z mocy prawa,
aktualizacja danych wlascicieli i uzytkownikow wieczystych nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

uzyczanie nieruchomosci,

obcigzanie nieruchomos$ci gminnych.

8. Do zadan Referatu Przeksztalcen i Windykacji nalezy w szczegolnosci:

1)

9)

10)

prowadzenie i aktualizacja ewidencji dluznikéw z tytulu: optat za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci, sprzedazy nieruchomosci,
uzytkowania wieczystego, czynszu dzierzawnego, optat za umieszczanie rozktadow jazdy na
przystankach komunikacyjnych, stuzebnosci gruntowych, kosztéw dochodzenia nalezno$ci
wynikajacych z nieterminowych wptat nalezno$ci z tytutlu czynszu dzierzawnego oraz
sprzedazy nieruchomosci,

wzywanie dtuznikow do zaplaty,

przygotowanie i weryfikacja od strony formalnej petnej dokumentacji przed skierowaniem
sprawy do Biura Prawnego,

weryfikacja i przekazywanie biezacej korespondencji do Biura Prawnego,

przygotowanie pism w zakresie optat sadowych i egzekucyjnych,

przygotowanie projektow wnioskow w sprawie umorzen, odroczenia terminu sptaty oraz
roztozenia na raty zalegto$ci,

przygotowanie projektow porozumien w sprawie roztozenia zalegtosci na raty,

przygotowanie i weryfikacja dokumentacji przed skierowaniem sprawy do Wydzialu
Finansowego, celem dokonania odpisd6w naleznosci,

wystepowanie z zapytaniami oraz wnioskami do Wydzialu Finansowego w zakresie
ksiggowan na kartotekach dtuznikow,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy de minimis,
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11) sprzedaz nieruchomos$ci na rzecz uzytkownika wieczystego oraz przeksztalcenie prawa

uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci nieruchomosci w trybie decyzji

administracyjnej, w tym:

a) prowadzenie ewidencji optat roztozonych na raty oraz naliczanie tych optat w latach
kolejnych w programie SIGID,

b) wydawanie zaswiadczen o pozostatych do sptaty ratach,

c) zawiadamianie Sgdu Rejonowego w Lubinie oraz Powiatowego Os$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Lubinie o zmianie wlascicieli nieruchomos$ci gruntowych,

d) prowadzenie rejestrow wiascicieli,

e) ustanawianie hipotek przymusowych z tyt. zabezpieczenia naleznosci,

f) wyrazanie zgody na wykreslenie hipotek przymusowych,

g) przygotowywanie projektow uchwat,

h) przekazywanie wnioskow do zarzadzen Prezydenta Miasta,

i) przygotowywanie dokumentacji, do kancelarii notarialnych, stanowiacej podstawe do
zawarcia umowy sprzedazy.

9. Do zadan Referatu Architektury nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9

10)
11)
12)
13)

14)

opracowywanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich
aktualizacja,

opracowywanie projektéw planéw ogdlnych miasta,

opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Lubinie w sprawie ustalenia zasad
i warunkoéw sytuowania obiektow matej architektury, tablic i urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen, ich gabarytow, standardéw jakosciowych oraz rodzajow materiatdéw budowlanych
z jakich moga by¢ wykonane, na obszarze miasta Lubina,

nadzor w zakresie zachowania walorow estetycznych, planistycznych i uzytkowych miasta,
opiniowanie projektow szyldow w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie i opiniowanie spraw zwigzanych z Gminng Ewidencja Zabytkow,

opiniowanie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym oraz
zamierzen inwestycyjnych zwiagzanych z rozwojem i estetyka miasta,

opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci,

prowadzenie systemu informacji przestrzennej Miasta Lubina w zakresie planowania
i zagospodarowania przestrzennego oraz Gminnej Ewidencji Zabytkdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
naliczanie jednorazowej optaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek uchwalenia
lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie ewidencji
optat w tym zakresie w systemie informatycznym,

wydawanie wypisow i wyrysow z planéw miejscowych, studium oraz planu ogolnego,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w Mmiejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, rewitalizacji i zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

10. Do zadan Referatu Geodezji i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

popularyzowanie ochrony przyrody i §rodowiska,

przeprowadzanie kontroli w zakresie wymagan ochrony $rodowiska,

tworzenie, aktualizacja i realizacja programoéw w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami,

prowadzenie w trybie administracyjnym postgpowan o wydanie decyzji dotyczacych
warunkow korzystania w szczegolnie okreslonych przypadkach ze Srodowiska,

udostepnianie informacji o sSrodowisku i ochronie przyrody,

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu ochrony §rodowiska,

zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,
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1.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

planowanie wydatkow i dochodéw zwiazanych z ochrong Srodowiska i gospodarka wodna
i leSna,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony wod i gospodarowania wodami,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona powietrza i powierzchni ziemi oraz ochrong przed
hatasem i promieniowaniem elektromagnetycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o wydanie zezwolenia na usunig¢cie drzew
i krzewow,

prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzgce;,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej,

ustanawianie pomnikow przyrody,

prowadzenie spraw z zakresu geologii, gornictwa i odpadéw wydobywczych,

prowadzenie spraw z zakresu rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

prowadzenie spraw z zakresu statystyki rolniczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem Powszechnego Spisu Rolnego,
prowadzanie spraw zwiazanych z organizacjg wyborow do Dolnoslaskiej Izby Rolniczej,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami rolnymi,

dzierzawa nieruchomosci na cele handlowe i1 ustugowe,

dzierzawa gruntéw na cele rekreacyjne, rolne i pod garazami,

dzierzawa gruntow zajetych w zwigzku z remontami i pracami termomodernizacyjnymi
budynkéw,

dzierzawa gruntéw czasowo zajetych pod zaplecze budowy,

dzierzawa gruntéw zajetych pod sktadowanie ziemi i materiatow budowlanych,

uzyczanie nieruchomosci,

ustanowienia stluzebnosci,

zezwolenia na czasowe zajecie gruntow gminnych,

prowadzenie spraw z zakresu geodezji,

numeracja porzadkowa nieruchomosci,

nazewnictwo miejscowosci, ulic i placow,

podziaty nieruchomosci,

rozgraniczenia nieruchomosci,

uzgadnianie dokumentacji technicznej na nieruchomosciach niebedacych pasem drogowym.

§33
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich — Urzedu Stanu Cywilnego w szczegodlnosci
nalezy:
prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow,
aktualizacja danych w rejestrze PESEL i rejestrze dowoddw osobistych,
udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL, rejestru dowodow osobistych
oraz dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,
prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
zastrzeganie numerow PESEL oraz cofanie zastrzezen numeréw PESEL,
nadawanie numeru PESEL na podstawie obowigzujacych aktow prawnych,
wydawanie zaswiadczen w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow,
przyjmowanie zgtoszen o zgromadzeniach publicznych,
organizacja i nadzor dzialan na rzecz powszechnego obowiazku obrony — rejestracja
i kwalifikacja wojskowa,
prowadzenie i nadzor spraw z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
wydatkowanie srodkéw z Programu Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej,
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14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

organizacja i nadzor dziatan na rzecz obrony ojczyzny,

wykonywanie dziatan zwigzanych 2z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie miasta,

informowanie spotecznosci o wystgpowaniu zagrozen, uruchamianie systemow alarmowych,
podawanie komunikatoéw, instruowanie ludnosci o sposobach zachowania,

organizowanie i prowadzenie treningdw i ¢wiczen oraz szkolen dla kadry kierowniczej oraz
pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych Urzedu oraz innych podmiotéw
realizujacych zadania obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie miasta,
opracowanie, aktualizowanie i realizacja Planu Akcji Kurierskigj,

opracowanie i realizacja plandw, programéw i zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych, szkolen obronnych, treningdw zwigzanych z dor¢czaniem kart powolania,
koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru w celu zapewnienia
wymiany informacji o zagrozeniach na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

zarzadzanie przedsiewzigciami reagowania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej
realizowanych przez podmioty ochrony ludnosci dziatajace na terenie Miasta,

planowanie i realizacja zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Lubina w Warunkach Zewnetrznego Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny,
opracowanie i aktualizowanie planéw ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych,

kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie miasta w rozumieniu ustawy o zarzgdzaniu
kryzysowym,

opracowanie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Lubina,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Miejskiego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

przyjmowanie oswiadczen majatkowych,

wydawanie decyzji dotyczacych zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych.

2. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich — Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie Urzedu Stanu
Cywilnego w szczegdlnos$ci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa,

wpisywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek na podstawie orzeczen sadow polskich
i zagranicznych oraz innych dokumentéw majgcych wptyw na tre$¢ aktu stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

b) o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

C) o terminie $lubu,

d) o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz o zaginieciu lub

zniszczeniu ksiggi,
wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych aktow,
przyjmowanie o§wiadczen:

a) 0 uznaniu ojcostwa,
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8)
9)

b) o powrocie po rozwodzie do wczesniej noszonego nazwiska,

€) 0 zmianie dziecku imion,

d) o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.
organizowanie uroczystosci zawierania matzenstwa,
wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dhlugoletnie pozycie matzenskie
i organizowanie uroczystosci ztotych godow,

10) poswiadczanie kopii dokumentow ztozonych do akt zbiorowych,

11) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

12) rejestrowanie zdarzen, ktore nastgpity za granicami RP i nie zostaly tam zarejestrowane,
13) odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentow stanu cywilnego,

14) przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego,

15) przenoszenie aktow stanu cywilnego z ksigg papierowych do rejestru stanu cywilnego.

§ 34

Do zadan Biura Zamoéwien Publicznych w szczegdlno$ci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

opracowywanie i aktualizowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zamowien publicznych,
uczestnictwo w pracach komisji powotywanych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

opiniowanie, przed ich udzieleniem lub zawarciem, zlecen i uméw pod wzgledem zgodnosci
Z ustawg prawo zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, w tym prowadzenie rejestru zamoéwien
wylaczonych ze stosowania ustawy,

weryfikowanie otrzymanych faktur pod katem zachowania procedur udzielania zaméwien,
udzielanie opinii prawnych,

opracowywanie oraz publikacja planu postgpowan w zakresie, formach i miejscach okreslonych
w ustawie Prawo zamowien publicznych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan do Urzedu Zamoéwien Publicznych z realizacji zamowien
publicznych,

przygotowywanie tresci odpowiedzi, wyjasnien i uzasadnien w procesie czynno$ci kontroli
zamowien prowadzonych przez instytucje kontrolujace.

§35

Do zadan Biura Prawnego w szczeg6lno$ci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat, zarzadzen, umoéw, porozumien oraz
prowadzenie doradztwa prawnego w tym zakresie,

zapewnienie zastgpstwa procesowego w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz
przed innymi organami orzekajacymi,

prowadzenia postegpowan spadkowych dluznikoéw czynszowych z zasobu Gminy wraz ze
sporzadzeniem spisu/wykazu inwentarza oraz postgpowan spadkowych dluznikéw naleznosci
dotyczacych nieruchomosci Skarbu Panstwa i Gminy Miejskiej Lubin,

udzielania pomocy prawnej w zakresie dzialania Rady Miejskiej i jej organdw oraz
uczestniczenie w sesjach, a takze na wniosek przewodniczacego w posiedzeniach komisji Rady.
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§ 36

Do zadan Referatu Audytu i Kontroli w szczegdlnosci 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
obszaréw, ktore moga by¢ przedmiotem audytu,

prowadzenie akt biezacych audytu wewngtrznego, w celu dokumentowania przebiegu i wynikow
zadan audytowych,

realizacja planowanych zadan audytowych,

opracowanie i przedktadanie Prezydentowi rekomendacji dotyczacych audytowanych podmiotow,
wykonywanie audytowych czynnosci doradczych na wniosek Prezydenta,

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

sporzadzanie dla Prezydenta 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 wewngtrzne;j

w Urzedzie,

12) wspoétdziatanie z komisjami Rady Miejskiej oraz organami kontroli zewngtrznej w zakresie ich

dziatalno$ci kontrolnej wobec Urzedu i podleglych jednostek,

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

jednostek organizacyjnych.

§37

Do zadan Stuzby BHP w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow 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 wewnetrznych zarzadzen (postanowien),
regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz instrukcji
szczegblnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczeg6lnych 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 i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci 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 wynikoéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

Strona 24 z 27



10) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki wucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

11) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogdlnych w zakresie bhp i ppoz, wspotpraca z wlasciwymi
jednostkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow,

12) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a W szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

13) wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy,

14) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§38

Do zadan Inspektora Ochrony Danych w szczegdlnosci nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.) oraz innych przepisow krajowych o ochronie
danych i doradzania im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwickszajace $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§39

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru i koordynacji ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

3) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane
i przechowywane informacje niejawne,

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie tych
informacji, w szczegdlno$ci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie i aktualizowanie Planu ochrony informacji niejawnych Urzedu,

7) opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone”,

Strona 25z 27



8) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych  postgpowan
sprawdzajacych,

10) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz 0séb, ktérym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto,

11) przekazywanie do ewidencji Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, wykazu 0sOb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | DOKUMENTOW

8§ 40
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 [zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
4) kierowane do postow i senatoréw Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej,
5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
6) kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu.

2. Zastgpca Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma, dokumenty w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podzialem zadan i na podstawie indywidualnych
upowaznien Prezydenta.

3. Korespondencj¢ w zakresie biezacej dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu podpisuja
Naczelnicy Wydziatow lub upowaznieni przez nich Kierownicy Referatow, w zakresie zadan
realizowanych przez poszczeg6ine Referaty, wynikajacych z niniejszego Regulaminu, zarzadzen
Prezydenta oraz innych petnomocnictw, upowaznien wydanych przez Prezydenta.

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 podpisywaé Zastepca Prezydenta lub
pracownik Urzedu Miejskiego na podstawie upowaznienia Prezydenta.

6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla odrgbne przepisy.

7. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcji w sprawie zasad zarzgdzania dokumentacjg w Urzedzie.

8. Naczelnicy Wydziatow poswiadczaja za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty wytwarzane
w sprawach nalezacych do wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej.

9. O ile przepisy szczegdlne lub procedury zwigzane z pozyskiwaniem S$rodkow krajowych
| zagranicznych bezzwrotnych zrédet finansowania wymagaja pelnomocnictwa rodzajowego,
czynnosci okre§lone w ust. 8, Naczelnicy Wydziatow wykonuja na podstawie imiennych
upowaznien wydanych w drodze odrebnych zarzadzen.

§41
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1.  Komorki organizacyjne Urzedu, przy oznaczeniu spraw (znakowaniu akt), stosuja symbole
odpowiadajace dla danej komorki organizacyjnej.

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

3. Niezaleznie od obowiazku stosowania odpowiednich dla danej komorki organizacyjnej symboli,
0 ktérych mowa w ust. 1, Wydziaty stosujg symbole kwalifikacyjne okre$lone przez jednolity
rzeczowy wykaz akt.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§42
Obowigzki Urze¢du jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy, obowiagzki pracownikow
Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy
okresla Kodeks Pracy, Regulamin Pracy Urz¢du oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu.

8§43
1. SzczegGtowa struktur¢ organizacyjng komorek organizacyjnych Urzedu, z podzialem na
stanowiska, okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 44
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

z up. Prezydenta Miasta
/-/ Tomasz Ochocki
Sekretarz Miasta
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