ZARZADZENIE NR 113 /2016
BURMISTRZA MIASTA LUBAWA
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubawa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym / tekst jednolity ; Dz. U. 2016. 446 z p6zn. zm. / zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lubawa, ktory stanowi

zalgcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 86 /2014 Burmistrza Miasta Lubawa z dnia
31 grudnia 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Lubawa oraz Zarzadzenie Nr 90 / 2015 Burmistrza Miasta Lubawa z dnia 21
wrzesnia 2015 r. zmieniajace zarzadzenie nr 86/2014 Burmistrza Miasta Lubawa z
dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta Lubawa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 .

Burmistrz Miasta

/-/ Maciej Radtke



Zalacznik do Zarzadzenia nr 113 /2016
Burmistrza Miasta Lubawa
z dnia 30 grudnia 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA LUBAWA

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

81

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Lubawa, zwany dalej ,, Regulaminem okre$la;

. Zakres dziatania i zadania Urzedu,

. Organizacje wewnetrzng Urzedu,

. Zasady funkcjonowania Urzedu,

. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu,

1
2
3
4
5.
6
7
8

Podzial zadan pomiedzy referatami i stanowiskami pracy,

. Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow,
. Organizacje kontroli,

. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow, petycji oraz

interpelacji radnych,

. Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych i zasady ich

realizacji,

10. Postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1.
2.
3.

MiesScie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Lubawa,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lubawa,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku- nalezy przez to rozumiec;

Burmistrza Miasta Lubawa, Zastepce Burmistrza Miasta Lubawa, Sekretarza Miasta

Lubawa, Skarbnika Miasta Lubawa,



4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lubawa,

5. Referacie — nalezy przez to rozumiec¢ referat Urzedu Miasta Lubawa — wyodrebniony w
zatgczniku nr 1 do Regulaminu,

6. Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki i zaklady budzetowe,
instytucje kultury oraz Samodzielny Zaktad Opieki Zdrowotnej Miejski Osrodek Zdrowia,
utworzone przez miasto,

7.Spotki gminne- nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gmine Miejska Lubawa Spoiki
z ograniczong odpowiedzialnoScia; Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji Sp. z o . o,
Lubawskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o. o.,

8. Statucie — nalezy przez to rozumiec¢ Statut Miasta Lubawa,

9. Ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

10. BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej

prowadzona przez Urzad.

§3
1. Urzad jest jednostkq budzetowa Miasta Lubawa,
2. Urzad reprezentowany przez Burmistrza jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow,

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Lubawa.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

84
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady, jej Komisji oraz Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania:
1/ Zadan wilasnych wynikajacych z ustaw,
2/ Zadan zleconych,
3/ Zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych z organami
administracji rzadowej,

4/ Zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia



miedzygminnego,
5/ Zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumienia komunalnego

zawartego z powiatem i wojewodztwem.

§5
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do Urzedu nalezy:

1/ Przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Miasta,

2/ Wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Miasta,

3/ Zapewnienie organom Miasta nalezytej organizacji przyjmowania, rozpatrywania
skarg, wnioskow i petycji,

4/ Przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza Miasta,

5/ Przygotowywanie projektow budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowe;j
Miasta Lubawa,

6/ Realizacja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza Miasta,

7/ Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
Komisji,

8/ Prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

9/ Wykonywanie prac kancelaryjnych, stosowanie sie do przepisow instrukcji
kancelaryjnej i przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

10/ Realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy-
zgodnie z przepisami prawa pracy,

11/ Zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

12/ Zapewnienie jawnosci dziatania organow Miasta,

13/ Zapewnienie ochrony danych osobowych,

14/ Wykonywanie wszelkich dziatan majacych na celu promocje Gminy Miejskiej

Lubawa, jej terendw inwestycyjnych, walorow turystycznych i krajobrazowych,



15/ Wspélpraca z miastami partnerskimi,

16/ Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego
Gminy.
3. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji

kancelaryjnej oraz zarzadzeniami burmistrza.

Rozdzial 111

Organizacja Urzedu

86
1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatlu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosSci za

wykonywanie powierzonych zadan.

2. W skiad Urzedu wchodza nastepujace jednostki organizacyjnej:
1/ Or - Referat Organizacyjny,
2/ Fn - Referat Finansowy,
3/IGK - Referat Inwestycyjny Gospodarki Mienieniem Komunalnym i Geodezji,
4/ SOOC - Referat Spraw Spoteczno Obywatelskich i Obrony Cywilnej,
5/ RP - Radca prawny.

3. W strukturze organizacyjnej Referatu Spraw Spoleczno Obywatelskich i Obrony

Cywilnej funkcjonuje Pracownik Kancelarii Materiatow Niejawnych - K.

4. W strukturze organizacyjnej Referatu Spraw Spoteczno Obywatelskich i Obrony
Cywilnej funkcjonujq nastepujace nieetatowe stanowiska;
1/ Koordynator do spraw profilaktyki uzaleznien,

2/ Komendant Gminny Ochotniczej Strazy Pozarnej.



5. W Urzedzie, oprocz Burmistrza funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:

1/ Zastepca Burmistrza Miasta,

2/ Sekretarz Miasta,

3/ Skarbnik Miasta,

4/ Kierownik Referatu Inwestycyjnego Gospodarki Mieniem Komunalnym i

Geodezji,

5/ Kierownik Referatu Spraw Spoteczno Obywatelskich i Obrony Cywilnej,

6/ Kierownik Referatu Finansowego.
6. Funkcje Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych pelni Sekretarz Miasta, ktory
kieruje pionem Ochrony Informacji Niejawnych, w skiad ktérego wchodzi administrator

systemu informatycznego.

7. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr

1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
87

Urzad dziata w oparciu o nastepujqce zasady:

1/ praworzadnosci,

2/ jawnosci,

3/ shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

4/ racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

5/ jednoosobowego kierownictwa,

6/ systemu kontroli zarzadczej,

7/ podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§8

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu:

1/ dzialaja na podstawie przepisow prawa i sa obowiazani do jego przestrzegania,



2/ sq obowigzani stuzy¢ Miastu i Panstwu,
3/ przestrzegaja Kodeks Etyczny pracownikéw oraz Standardy obstugi
Klienta przyjete zarzadzeniem Burmistrza.

§9

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i

oszczedny z uwzglednieniem szczegblnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa w oparciu o przepisy dotyczace zamoOwien

publicznych, po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 10

1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i

odpowiedzialnosci za wyniki pracy.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

ktory ponosza odpowiedzialnos¢ przez Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy referatéw zapewniaja realizacje zadan referatéw oraz sprawujq nadzér nad
wypelianiem obowigzkow przez podleglych im pracownikéw i ponosza za to

odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim przelozonym.

4. Szczego6lowe zadania kierownikow referatow okresla § 15 Regulaminu.

Rozdzial V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i
Kierownikéw referatow

§ 11

Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1/ kierowanie biezacymi sprawami Miasta oraz reprezentowanie go na zewnatrz,



2/ wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznych,

3/ przygotowywanie i przedktadanie Radzie projektu uchwaty budzetowej,

4/ upowaznianie swojego Zastepcy i innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej w imieniu Burmistrza,

5/ udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wilasnych
kompetencji,

6/ wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa lub ogloszenia stanu kleski zywiolowej dziatanie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

7/ wspolpracowanie z Rada i jej Komisjami w zakresie swego dzialania,
przygotowywanie projektow uchwal Rady, wykonywanie budzetu, gospodarowanie
mieniem komunalnymi i odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke finansowq Miasta,

8/ wykonywanie uchwal Rady, przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwat podjetych przez Rade oraz sktadanie Radzie sprawozdan ze swojej
dziatalnosci,

9/ zapewnianie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie oraz
nadzorowanie jej przestrzegania,

10/ podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

11/ okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

12/ wykonywanie obowigzku zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek podleglych Miastu,

13/ powolywanie i odwolywanie Zastepcy Burmistrza,

14/ wnioskowanie do Rady o powotanie Skarbnika Miasta,

15/ zapewnienie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzedu,

16/ koordynowanie dziatalno$ci referatow oraz organizowanie ich wspoétpracy,

17/ udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

18/ czuwanie nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan Urzedu,

19/ przyjmowanie ustnych oswiadczen spadkodawcy,

20/ przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od oséb zobowigzanych do ich
zlozenia,

21/ nadzorowanie nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow czynnosci



kancelaryjnych,

22/ zatwierdzanie planow kontroli w Urzedzie oraz planow kontroli zewnetrznych
prowadzonych przez Urzad,

23/ zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

24/ przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskdw_oraz przyjmowanie
podmiotow wnoszacych petycje,

25/ powotywanie koordynatora do spraw profilaktyki uzaleznien na terenie Miasta
Lubawa, odpowiedzialnego za realizacje gminnego programu profilaktyki rozwigzywania
probleméw alkoholowych.

26/ zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych Miasta Lubawa,

27/ dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej w oparciu o obowigzujqce
przepisy prawa, jako bezposredni przelozony; Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza,
radcy prawnego, kierownika referatu SOOC, kierownika O$rodka Sportu i Rekreacji,
kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej, kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy, oraz dyrektora Zlobka Miejskiego ,, Akademia Maluszka .

28/ reprezentowanie Miasta w zgromadzeniach wspolnikow miejskich spétek prawa
handlowego,

29/ akceptowanie planéw audytu wewnetrznego,

30/ wydawanie aktow prawa miejscowego na podstawie upowaznien ustawowych,

31/ pelienie funkcji administratora ochrony danych osobowych,

32/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych, przekazywanych i
przechowywanych w Urzedzie,

33/ zapewnianie wlasciwego gospodarowania mieniem komunalnym,

34/ wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
oraz uchwaty Rady.

§12
Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1/ wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza zgodnie z jego poleceniami i
wskazéwkami,

2/ sprawowanie bezposredniego nadzoru na Referatem Inwestycyjnym Gospodarki

Mieniem Komunalnym i Geodezji,



3/ wykonywanie czynnos$ci przewidzianych dla kierownikow referatéw okreslonych
w § 15 Regulaminu w przypadku wakatu na stanowisku kierownika referatu, o ktérym
mowa w pkt. 2,

4/ podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnos$ci Burmistrza
lub niemoznosci pelienia obowigzkow przez Burmistrza,

5/ dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej w oparciu o obowigzujace
przepisy, jako bezposredni przetozony; kierownika referatu IGK,

6/ koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie miejskich inwestycji i remontow,

7/ koordynowanie i nadzorowanie dzialan w sprawach planu zagospodarowania
przestrzennego Miasta,

8/ organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,

9/ przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w zakresie
powierzonych zadan,

10/ nadzor nad prowadzonymi procedurami postepowan z zakresu zamowien
publicznych.

§ 13
Do zakresu dzialan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
w szczegolnosci:

1/ zapewnienie wilasciwej organizacji pracy biurowej,

2/ inicjowanie usprawnienia i doskonalenia pracy w Urzedzie oraz przedkladanie w
tym zakresie wnioskow Burmistrzowi,

3/ nadzorowanie obstugi Rady, jej komisji oraz Radnych, miedzy innymi; kontrola
terminowosci i prawidlowosci przygotowania materialdw dla potrzeb rady i Komisji, w tym
projektow uchwat,

4/ organizacja i nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentacji w Urzedzie,

5/ koordynowanie i organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta,

6/ bezposrednie kierowanie referatem Organizacyjnym i w zwigzku z tym
wykonywanie czynno$ci przewidzianych dla kierownikdéw referatow okreslonych w § 15
Regulaminu,

7/ organizacja szkolen i doskonalenia kadry w Urzedzie,

8/ koordynacja i nadzér nad prowadzonymi pracami remontowymi w Urzedzie i



zakupem $rodkow trwatych,

9/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych i kontrola przestrzegania przepiséw w
tym zakresie,

10/ okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,

11/ zapewnienie ochrony Urzedu,

12/ nadzér nad:

a/ organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli oraz petycji wnoszonych przez podmioty wnoszace petycje ,

b/ organizacjq przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw z podmiotami
wykonujacymi dziatalnos¢ lobbingowa,

c/ przestrzeganiem przepisow przez pracownikow dotyczacych ochrony
danych osobowych,

d/ przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

e/ prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw,

13/ koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i spiséw
powszechnych,

14/ organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Burmistrzem naborow na
wolne stanowiska urzednicze oraz organizowanie pracy i nadzorowanie przebiegu stuzby
przygotowawczej pracownikow zatrudnionych po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,

15/ przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych na polecenie Burmistrza wobec
kandydatow na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych zgodnie z
ustawa,

16/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

17/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Miasta,

18/ organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,

19/ przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow w zakresie
powierzonych zadan,

20/ przyjmowanie ustnych oSwiadczen woli ( testamenty allograficzne ),

21/ nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej,

22/ zglaszanie zbiorow danych do GIODO na podstawie informacji od kierownikow



referatow,

23/ wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 14

Do zakresu zadan Skarbnika- glownego ksiegowego budzetu nalezy:

1/ zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansow w Urzedzie,

2/ realizowanie zadan zwigzanych z gospodarka finansowa Miasta oraz obstuga
finansowo — ksiegowa,

3/ wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowigzkébw w zakresie
rachunkowosci,

4/ opracowywanie, przy wspotudziale kierownikow referatéw projektu budzetu i
wieloletniej prognozy finansowej Miasta,

5/ sporzadzanie okresowych informacji o wykonaniu budzetu oraz sprawozdania z
jego wykonania,

6/ kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania kontrasygnaty,

7/ koordynowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

8/ organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,

9/ prowadzenie biezacego nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek
organizacyjnych Miasta,

10/ opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie gospodarki finansowej
Urzedu,

11/ inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatlan Miasta w kierunku
pozyskiwania srodkéw finansowych,

12/ podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

13/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Finansowym w zwigzku z
tym wykonywanie czynnoSci przewidzianych dla kierownikéw referatow okreSlonych w
8§ 15 Regulaminu,

14/ kontrolowanie wydatkow budzetu zgodnie z ustawg o finansach publicznych, w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

15/ dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej w oparciu o obowigzujace



przepisy, jako bezposredni przetozony; kierownika referatu finansowego,
16/ nadzorowanie prowadzonych postepowan egzekucyjnych,
17/ prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek, poreczen i gwarancji,
18/ prowadzenie spraw z potrzebami pozyczkowymi i kredytowymi Miasta,
zwigzanych miedzy innymi z finansowaniem deficytu budzetowego,
19/ organizowanie wykonania uchwat Rady z zakresu powierzonych spraw,

20/ wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

8§15
Kierownicy referatéw sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okre$lonych dla

kierowanego referatu, a w szczegolnosci:

1/ w imieniu Burmistrza- kieruja podleglymi referatami zgodnie z przepisami prawa
oraz wytycznymi i poleceniami Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

2/ zapewnienie skuteczno$ci dzialania i terminowo$¢ wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow,

3/ zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz prawidlowy obieg dokumentow w
referacie,

4/ opracowywanie zakresOw czynno$ci i nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw
przez podleglych pracownikow,

5/ nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

6/ nadzorowanie przestrzegania Kodeksu Etycznego i Standardow Obstugi Klienta
przez podlegly personel,

7/ zapewnianie zastepstwa na poszczegélnych stanowiskach pracy,

8/ inicjowanie i opracowywanie projektéow niezbednych zarzadzen i decyzji oraz
innych aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw,

9/ wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

10/ uczestniczenie w posiedzeniach komisji, jezeli tematyka posiedzen zwigzana jest
z zakresem zadan referatu,

11/ uczestniczenie w sesjach Rady,

12/ nadzorowanie przestrzegania zasad prowadzenia postepowania w zakresie

zamoOwien publicznych,



13/ dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podleglych pracownikow w
oparciu o obowigzujace przepisy,

14/ wystepowanie z wnioskami osobowymi dotyczacymi wyrdznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikow,

15/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

16/ dokonywanie- przynajmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
dokumentujac jej wyniki,

17/ zapewnienie skutecznosci wykonywanej kontroli zarzadczej oraz identyfikowanie
i ocena ryzyka w ramach obszaru dzialania wlasnego referatu,

18/  sprawdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym tj. celowosci,

legalnosci, rzetelnosSci i gospodarnosci.

Rozdzial VI

Podzial zadan pomiedzy referatami

§ 16

1. Do zadan wspélnych referatow nalezy przygotowywanie materialbw oraz
podejmowanie czynnoSci organizatorskich na potrzeby organow Miasta, a w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej,

2/ przygotowywanie projektow uchwat i innych materialtéw wnoszonych pod obrady
Rady z zakresu dzialania prowadzonych spraw referatu,

3/ wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej Miasta,

4/ opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezgcych informacji o realizacji
zadan,

5/ podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno — technicznych w celu prawidtowego
rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu dzialania referatu,

6/ realizowanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony informacji

niejawnych i ochrony danych osobowych,



7/ usprawnianie wilasnej organizacji, form i metod pracy,

8/ prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji,

9/ przestrzeganie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, oraz instrukcji archiwalnej,

10/ stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

11/ zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

12/ realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej,

13/ przeprowadzanie biezacej archiwizacji dokumentow i przekazywanie ich do
archiwum zakladowego,

14/ realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

15/ aktualizacja informacji w zakresie wykonywanych czynnosci stuzbowych w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawa,

16/ udostepnianie informacji publicznej poprzez umieszczanie Zarzadzen Burmistrza
Miasta i uchwat Rady Miasta wytworzonych w Referacie,

17/ realizowanie zadan z uwzglednieniem przepisow o pomocy publicznej i
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

18/ przestrzeganie planu i harmonogramu dochodéw i wydatkow,

19/ wspolpraca w zakresie zadan wynikajacych z prac nad Lubawskim Budzetem
Obywatelskim,

20/ wspoldziatanie z organami administracji publicznej i innymi podmiotami, w tym
organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami i stowarzyszeniami gmin w realizacji zadan
Urzedu i Miasta,

21/ przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
interwencje i wnioski postow i senatoréw, interwencje prasowe, skargi i wnioski oraz
petycje.

22/ wspolpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ lobbingowa,

23/ przygotowywanie zamoOwien publicznych w postepowaniach podlegajacych
Regulaminowi udzielania zamowien publicznych przez Gmine Miejska Lubawa,
wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza, zwigzanych z zadaniami na swoich
stanowiskach,

24/ wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo Urzedu, a

niezbednych do realizacji zadan, ktorych obowiazek wynika z przepiséw prawa,



25/ wysyltanie sprawozdan za pomocg Centralnej Aplikacji Statystycznej.

2. Referaty wspolpracuja miedzy soba oraz dostarczaja referatowi wiodacemu

opracowujacemu powierzong sprawe niezbedne materiaty i informacje.

§ 17
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
organizacji i funkcjonowania Urzedu, administracyjno — gospodarczej i kancelaryjno —
technicznej obstugi Urzedu, obstugi administracyjnej Rady i jej Komisji, prowadzenie
spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony informacji niejawnych, a w szczegélnosci ;

1/ w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:
- prowadzenie sekretariatu Urzedu,
- prowadzenie ewidencji korespondencji,
- przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
- prenumerata czasopism,
- organizacja przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji,
- przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i narad organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
- zamawianie, ewidencjonowanie i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
- prowadzenie biblioteki urzedowej,
- organizacja obiegu dokumentow,
- obstuga poczty elektronicznej,
- utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu,
- zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,
- zapelienia dzialania systemu telekomunikacyjnego w urzedzie- telefony stacjonarne,
komorkowe, fax, obstuga srodkéw tacznosci,
- prowadzenie i nadzorowanie remontéw w budynku Urzedu,
- realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

- prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,



- prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji,

- prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,

- opracowywanie projektow dokumentéow dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

- ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych oraz przechowywanie protokolow z
przeprowadzonych kontroli,

- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji kontroli zarzadczej,

- oflagowanie budynku urzedu w dni $wiat panstwowych i narodowych, lokalnych
uroczystosci oraz podczas sesji rady,

- prowadzenie spraw z zakresu przyznawania osobom szczegdlnie zastuzonym dla Miasta

Lubawy tytulu- Zasluzony dla Miasta Lubawa,

2/ w zakresie obslugi Rady i jej Komisji;
- zapewnienie warunkow techniczno — organizacyjnych do odbywania sesji Rady i
posiedzen Komisji,
- przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow
dotyczacych projektow uchwatl Rady oraz innych materiatow na sesje Rady i posiedzenia
Komisji,
- protokotowanie sesji Rady Miasta i posiedzen Komisji,
- przygotowywanie materiatlow do projektow planow pracy Rady i jej Komisji,
- opracowywanie materialbw z obrad, wnioskow i opinii i przekazywanie ich wlasciwym
jednostkom,
- prowadzenie rejestru uchwat Rady,
- prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji radnych,
- przekazywanie wnioskow, zapytan i interpelacji radnych do realizacji wlasciwym
jednostkom,
- przekazywanie aktow prawnych do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Warminsko Mazurskiego oraz publikacji w zbiorze aktéw prawa miejscowego.

3/ w zakresie spraw kadrowych i pracowniczych;
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw

Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,



- przygotowanie propozycji, we wspotudziale z kierownikami referatow zakresow
czynnosci pracownikow Urzedu,

- ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

- organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

- prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej,

- przygotowywanie i wydawanie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy i jego i
zakonczeniem,

- wydawanie oraz prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych,

- kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

- kontrola warunkéw pracy,

- okresowa analiza stanu BHP,

- zghaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP,

- organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,

- rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy,

- przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,

- przyjmowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga stazystow w Urzedzie,

- organizacja i prowadzenie praktyk zawodowych odbywanych w Urzedzie,

- przeprowadzanie zeznan swiadkow zwigzanych z praca w gospodarstwie rolnym.

4/ w zakresie spraw zwigzanych z informatyzacja ;
- administrowanie sieciowe systemem operacyjnym,
- administrowanie serwerami,
- nadzor nad instalacjqa komputerowa,
- nadzorowanie procesOw wdrazania programow w Urzedzie,
- rozw0j informatyki w Urzedzie,
- realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o bezpieczenstwie systemow informatycznych
i danych zapisanych na nos$nikach informatycznych,
- nadzor nad systemem monitoringu wizyjnego w miescie,
- zapewnienie bezpiecznych warunkow przetwarzania danych elektronicznych w systemie
komputerowym- ochrona przed utratg lub nieupowaznionym dostepem,

- udziat w pracach zwigzanych z dostepem do internetu na terenie miasta,



- skladanie wnioskéw o wydanie kart do bezpiecznego podpisu,
- prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami uzytkownikoéw baz i systemow, w tym w
szczegoOlnosci nadawanie dostepu do zasobow lokalnej sieci informatycznej Urzedu,
- prowadzenie spraw zwigzanych udzieleniem zaméwien publicznych w zakresie sprzetu
komputerowego i do monitoringu wizyjnego,
- administrowanie i koordynowanie w zakresie elektronicznych swiadczen publicznych;

- Cyfrowy Urzad ( CU ),

- Elektroniczna Platforma Ustlug Administracji Publicznej ( e PUAP )

5/ w zakresie funkcjonowania Mlodziezowej Rady Miasta;
- koordynowanie i przygotowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow,

- techniczno — administracyjna obstuga Mlodziezowej Rady Miasta.

6/ w zakresie zabezpieczenia majatku Gminy Miejskiej Lubawa;
- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Miasta i jednostek
organizacyjnych,
- wspolpraca z brokerem ubezpieczeniowym,
- zabezpieczenie mienia w Urzedzie,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszonymi szkodami.

7/ w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego;
- gromadzenie wszystkich akt wytworzonych w Urzedzie,
- prowadzenie ewidencji przechowywanych akt,
- udostepnianiem materiatéw archiwalnych oraz prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej,
- wspoldziatanie z Archiwum Panstwowym w Olsztynie,
- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po uprzednim wuzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego,

- przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego.

8 / w zakresie spraw organizacyjnych w MiesScie;
- prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym, ustalaniem i zmianami nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacja jednostek organizacyjnych miasta,



- wspoétudziat w opracowywaniu statutéw jednostek organizacyjnych miasta,

- koordynowanie prac zwigzanych z udziatlem miasta w zwigzkach miedzygminnych i zawieraniem
porozumien miedzygminnych,

- prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych miasta i zwigzkdw miedzygminnych,

- wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu,
Parlamentu Europejskiego, samorzadu terytorialnego, fawnikow sadowych,

- wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw oraz spisow

powszechnych.

9/ w zakresie wspolpracy z podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ lobbingowa:
- pelienie funkcji komérki koordynujacej w Urzedzie - przyjmowanie wystgpien oraz ich
weryfikacja pod wzgledem wlasciwosci Urzedu,
- kierowanie sprawy do wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu,
- prowadzenie rejestru wystgpien podmiotéw,

- udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wystapieniach.

10/ w zakresie Lubawskiego Budzetu Obywatelskiego;
- nadzorowanie prac Zespotu Konsultacyjnego miedzy innymi;

- przeprowadzanie z mieszkancami Gminy Miejskiej Lubawa konsultacji
spotecznych,

-prowadzenie akcji informacyjno — edukacyjnej w celu w celu zainicjowania
publicznej dyskusji na temat potrzeb mieszkancéw i formulowania propozycji
wydatkowania srodkow z budzetu obywatelskiego,

- weryfikacja projektéw pod wzgledem formalno — prawnym.

§ 18
Do Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw finansowych Urzedu oraz
zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych i innych optat

pozostajacych w zakresie wlasciwosci Miasta oraz obstuga finansowa, a w szczegdlnosci;

1/ w zakresie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow, oplat lokalnych i innych
oplat:

- gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym



i faktycznym deklaracji informacji podatkowych,

- wystawianie decyzji wymiarowych,

- wydawanie decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych,

- prowadzenie ewidencji podatkowej,

- przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych,

- prowadzenie oraz aktualizacja kart podatkowych,

- wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatku, lub stwierdzajacych stan zaleglosci o
posiadaniu gospodarstwa rolnego, nieruchomosci, lasu oraz pomocy de mini mis,

- sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci z zakresu podatkéw i opiat,

- rozpatrywanie podan w sprawach umorzenia zalegtosci podatkowych oraz rozitozenia na
raty i odroczenie podatkow,

- rozpatrywanie wnioskow w sprawach ulg i zwolnien wynikajacych z ustaw oraz uchwat
Rady Miasta,

- prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

- podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

- wystawianie i prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,

- rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych pomocy publicznej,

- przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych w sprawach podatkowych,

- kontrola powszechnosci opodatkowania,

- przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez
rolnikéw do produkcji rolnej,

- sporzadzanie wnioskow i sprawozdan dotyczacych zwrotu akcyzy,

- wspolpraca z innymi organami i instytucjami.

2/ w zakresie ksiegowosci ;
- opracowywanie projektu budzetu oraz informacji i sprawozdan z jego wykonania,
- przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian budzetu,
- analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie i wprowadzenie zmian w budzecie w celu
racjonalnego wykorzystania Srodkow,
- kontrola nad prawidlowym wykonaniem budzetu ( biezaca analiza ), zapewnienie

plynnosci finansowej,



- sporzadzanie i aktualizacja planow finansowych,
- opracowywanie projektow wieloletniej prognozy finansowej dla Miasta Lubawa oraz jej
wszelkich zmian,
- prowadzenie rachunkowosci budzetowej i pozabudzetowej w tym:
- rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiegowych,
- realizacja ptatnosci rachunkéw- przelew/ gotowka,
- kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiegowych,
- ewidencja dowodow ksiegowych w ksiegach organu i jednostki,
- prowadzenie ksigg rachunkowych i inwentarzowych wedtug przyjetych zasad
polityki rachunkowosci ,
- rozliczanie zaliczek, delegacji i ryczattow,
- gospodarka drukami Scistego zarachowania, ich zamawianie i ewidencja,
- prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, naliczanie umorzen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
- prowadzenie ksigg srodkow trwatych, pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
- rozliczanie inwentaryzacji,
- prowadzenie rejestrow dla podatkow od towaréw i ustug VAT oraz sporzadzanie deklaracji
VAT,
- uruchamianie Srodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu Miasta,
- sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,
- pobieranie, gromadzenie i odprowadzanie dochodow,

- wspolpraca z innymi organizacjami i instytucjami.

3/ w zakresie obslugi kasowej;
- prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z instrukcja kasowa,
- sporzadzanie raportow kasowych ( dzienny),
- pobor oplaty za odprowadzanie odpadow od mieszkancéw i wiascicieli nieruchomosci,

sporzadzanie raportow kasowych i przesytanie do EZG ,, Dzialdowszczyzna”.

4/ w zakresie spraw placowych pracownikéw Urzedu:

- sporzadzanie list plac z wynagrodzen, umow zlecen oraz uméw o dzielo zgodnie z



obowigzujacymi przepisami oraz witasciwe ich przechowywanie,

- miesieczne rozliczanie naliczen i potracen dotyczacych plac,

- sporzadzanie przelewow dotyczacych plac,

- sporzadzanie deklaracji, sprawozdan i wykazow rozliczeniowych ZUS, PZU, Urzad
Skarbowy, PFRON i GUS,

- prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

- prowadzenie dokumentacji ZUS, Urzedu Skarbowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

- wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

- wspolpraca z innymi organizacjami i instytucjami.

5/ w zakresie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Miasta:
- koordynowanie planéw finansowych jednostek i zakladow budzetowych powigzanych z
budzetem Miasta,
- sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowq jednostek organizacyjnych
Miasta,
- przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej podleglych
jednostek,
- sporzadzanie umow na dotacje z budzetu dla zakladow budzetowych oraz miejskich

instytucji kultury.

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z zaciagganiem i splata kredytéw i pozyczek.

7/ Wspolpraca z Regionalnga Izba Obrachunkowa, Izbami i Urzedami
Skarbowymi oraz Bankami.

8/ Wspolpraca z innymi organizacjami i instytucjami.

§ 19
Do Referatu Inwestycyjnego Gospodarki Mieniem Komunalnym i Geodezji
nalezy prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, gospodarki nieruchomosciami, tadu
przestrzennego, zarzadzania drogami miejskimi, ochrony S$rodowiska, gospodarki

mieszkaniowej oraz kreowania rozwoju Miasta, a w szczegolnosci:

1/ w zakresie realizacji inwestycji;



- planowanie zamierzen inwestycyjnych miasta,

- przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie inwestycji,
- uczestniczenie w poszczegdlnych etapach prowadzenia inwestycji,

- rozliczanie merytoryczne i finansowe inwestycji,

- wyznaczanie przegladow gwarancyjnych inwestycji,

- dochodzenie usuniecia wad i usterek w wykonanych inwestycjach,

2/ w zakresie ladu przestrzennego;
- opracowywanie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,
- przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystgpienia do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
- przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystgpienia do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
- przygotowywanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
- prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane,
- naliczanie optat, odszkodowan w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic i obiektéw fizjograficznych oraz

numeracji nieruchomosci,

3/ w zakresie gminnych drog, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu
drogowego;
- zarzadzanie siecig dr6g gminnych, miedzy innymi ;
- opracowywanie projektéw planow rozwoju sieci drog,
- opracowywanie projektéw planoéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony
drog i obiektow mostowych,
- utrzymanie nawierzchni drég i chodnikdéw oraz obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

- realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,



- koordynacja robdt w pasie drogowym,

- przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie optat,

- prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,

- prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,
- nadzor nad funkcjonowaniem oznakowania pionowego i poziomego w pasie drogowym,
- prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacjq istniejgcego oswietlenia

placow i ulic oraz budowa nowego osSwietlenia,

4/ w zakresie gospodarki komunalnej oraz uzbrajania terenu;
- uzgadnianie projektow budowlanych w zakresie podtaczenia do sieci miejskich,
- inicjowanie oraz nadzoér nad realizacjg inwestycji w zakresie budowy oraz remontow sieci
kanalizacji deszczowej na terenach miejskich,
- inicjowanie oraz nadzor nad budowa i modernizacjg miejskich placéw zabaw,
- udziat w komisjach powotywanych do przegladu czystosSci i porzadku w miescie,
- utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,
- organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

- prowadzenie dziatan w zakresie budowy i utrzymania zieleni, parkow, skwerow itp.,

5/ w zakresie zamowien publicznych, prowadzonych na podstawie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych ;
- prowadzenie zamowien dla ktorych istnieje koniecznos¢ stosowania procedur okreslonych
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,
- prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
- przygotowywanie projektow umow zawieranych w trybie ustawy,
- sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

- prowadzenie rejestru udzielanych zamoéwien publicznych,

6/ w zakresie obshugi projektow z udziatlem srodkow pomocowych;
- Sledzenie na biezaco mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych,
- sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacjg do programow
pomocowych,
- pelnienie nadzoru nad procedurami wdrazania i realizacji projektéw,

- koordynacja dziatan majacych na celu wiasciwg promocje projektu,



- koficowe rozliczanie projektow,

7/ w zakresie gospodarki nieruchomosciami;
- wykonywanie czynnoSci zwigzanych 2z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci,
- sprzedaz oraz oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
- organizowanie i przygotowywanie przetargow dotyczacych sprzedazy nieruchomosci lub
oddania w uzytkowanie wieczyste,
- oddawanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaty zarzad, najem i dzierzawe
oraz wieczyste uzytkowanie na cele zwigzane z ich dziatalnoscia,
- przygotowywanie projektow uchwat w sprawie bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci,
- zabezpieczanie hipoteczne wierzytelnoSci gminy w stosunku do nabywcy przy sprzedazy
nieruchomosci w drodze bezprzetargowej i przy roztozeniu ceny nieruchomosci na raty,
- przygotowywanie wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek
gruntu wydzielonych pod drogi, przystapienia do scalania i podziatu nieruchomosci,
- ustalanie optaty adiacenckiej,
- prowadzenie i aktualizacja numeracji porzadkowej nieruchomosci,
- przygotowywanie umoéw dzierzawy gruntow,

- przygotowywanie zarzadzen w sprawie stawek dzierzawnych ,

8/ w zakresie gospodarki mieszkaniowej ;
- administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
nalezacymi do zasobu gminy,
- prowadzenie spraw z zamiang lokali,
- przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych,
- zarzadzanie nieruchomosciami wspolnymi,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkdw energetycznych,

- opracowywanie projektow uchwatl zwigzanych z gminnym zasobem mieszkaniowym,

9/ w zakresie utrzymania porzadku i czystosci;

- utrzymanie wiasciwego stanu sanitarnego Gminy, utrzymanie czystosci ulic, chodnikow,



placow i parkingow,

- przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
dla nieruchomosci zamieszkalej oraz niezamieszkatej,

- zapewnianie utrzymania i eksploatacji szaletow publicznych,

- opracowywanie projektow uchwat w sprawie porzadku i utrzymaniu czystosci na terenie
miasta,

- nadzor nad zimowym utrzymaniem drog gminnych,

- wydawanie zaswiadczen o wpisie i prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,

10/ w zakresie ochrony Srodowiska;
- prowadzenie procedur zwigzanych z oceng oddziatywania na srodowisko dla planowanych
przedsiewzie¢ (wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach);
- prowadzenie procedur zwigzanych ze strategiczng ocena oddzialywania na Srodowisko
(projekty dokumentow);
- prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o $rodowisku oraz
prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o sSrodowisku i jego ochronie;
- sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska;
- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewow
oraz naliczanie opfat i kar;
- wspomaganie dzialan majgcych na celu tworzenie i aktualizacji ,,Gminnego Programu
Ochrony Srodowiska” oraz raportéw z jego wykonania;
- czynnosci zwigzane z wdrazaniem ,,Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z
terenu miasta Lubawa - m. in. zawieranie umow o udzielenie dotacji celowej ze srodkow
budzetu miasta na inwestycje zwigzane z wymiang i likwidacja pokry¢ dachowych lub
elewacji zawierajgcych azbest z nieruchomosci znajdujacych sie na terenie miasta Lubawa;
- wspolpraca z Ekologicznym Zwigzkiem Gmin ,,Dzialdowszczyzna” w zakresie gospodarki
odpadami;
- przygotowywanie wykazow i sprawozdan zawierajacych dane o zakresie korzystania ze
srodowiska oraz wyliczenie oplat za korzystanie ze Srodowiska;
- opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin, projektow

robot geologicznych;



- prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja zieleni w mieScie: nadzor i
prowadzenie gospodarki drzewostanem,

- prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan z tytutu klesk zywiotowych;

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i leSnych;

- prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodnej i ochrony waod;

- prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem,;

- prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami i statystyka rolna;

- opracowywanie stosownych projektow uchwat dotyczacych srodowiska;

11/ w zakresie gospodarki odpadami;
- prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym programem gospodarki odpadami i usuwania
azbestu,
- przygotowywanie projektow opinii burmistrza w sprawach decyzji zatwierdzajacych
programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi i zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w

zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow.

§ 20
Do Referatu Spraw Spoleczno Obywatelskich i Obrony Cywilnej nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z zadaniami Miasta jako organu prowadzacego szkoly i placowki
oSwiatowo — wychowawcze , obronnosScig kraju i zarzadzaniu kryzysowym, ewidencjq
ludnos$ci, wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢, ewidencjq dziatalnosci

gospodarczej oraz promocji miasta, a w szczegolnosci;

1/ w zakresie oSwiaty;
- nadz6r nad placéwkami oSwiatowymi, ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miejska
Lubawa,
- prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji dla niepublicznych szkét i
przedszkoli,
- prowadzenie postepowania w sprawach awansu zawodowego nauczycielu,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla uczniow,
- prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych publicznych i niepublicznych,

- kontrola speliania obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat zamieszkala na



terenie gminy,
- prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przeprowadzania konkursu na dyrektora

placowek oSwiatowych oraz okresowej oceny ich pracy.

2/ w zakresie ewidencji ludnosci;
- prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie gminnych zbiorow
meldunkowych,
- udostepnianie danych z prowadzonego zbioru meldunkowego,
- przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i dokonywanie zameldowania lub wymeldowania,
- prowadzenie postepowania w sprawach ewidencji ludnosci,
- prowadzenie rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja,
- sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,
- sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach,

- wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

3/ w zakresie dowodow osobistych;
- przyjmowanie, rozpatrywanie, sprawdzanie zgodnosci danych zawartych we wnioskach o
wydanie dowodu osobistego z aktami stanu cywilnego oraz danymi zawartymi w rejestrze
meldunkowym,
- wydawanie dowodow osobistych,
- udostepnianie danych z prowadzonej zbioru ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych,
- prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w systemie

informatycznym i kartotecznym.

4/ w zakresie dzialalnosci gospodarczej;
- pomoc w wypelnianiu formularza CEIDG-1 i informacja dotyczaca obowigzkow
zwigzanych z zakladaniem lub prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej, w tym doradztwo
w zakresie postugiwania sie kodami Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci ,
- przekazywanie do CEIDG danych dotyczacych licencji, zezwolen, koncesji oraz wpisow

do rejestrow dzialalnosci regulowanej,



5/ w zakresie promocji miasta;
- podejmowanie wszelkich dzialan majacych na celu promocje Gminy Miejskiej Lubawa,
jej terenow inwestycyjnych, waloréw turystycznych i krajobrazowych,
- wspolpraca z lokalnymi i ogolnopolskimi mediami w zakresie przygotowywania
informacji o gminie i dziataniach samorzadu gminnego,
- utrzymywanie i rozwijanie kontaktow partnerskich z miastami, jednostkami samorzadu
terytorialnego, regionami oraz kontaktow partnerskich miedzynarodowych,
- zamawianie i projektowanie wilasnych publikacji i materialbw promocyjnych,
negocjowanie warunkéw umow na ustugi reklamy i sponsoringu,
- przygotowywanie dokumentow strategicznych zwigzanych z promocja miasta i
umacnianiem jego wizerunku,
- organizacja spotkan, konferencji, konkursow gminnych,
- podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o Lubawie
wsrod mieszkancoOw miasta i turystow,
- gromadzenie dokumentacji fotograficznej, tekstowej, audiowizualnej z wydarzen, akcji,
imprez prowadzonych w mieScie oraz o miescie,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Burmistrza Miasta,
- prowadzenie spraw z zakresu przyznawania osobom szczegdlnie zastuzonym dla Miasta
Lubawy tytulu Honorowy Obywatel Miasta Lubawy,
- organizowanie jubileuszy 50, 60, 70- lecia pozycia matzenskiego i setnej rocznicy urodzin,
- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i organizacji imprez na
terenie miasta,

- bezposrednie uczestnictwo w organizacji imprez o znaczeniu gminnym i ponad gminnym.

6/ w zakresie ochotniczej strazy pozarnej;
- zapewnienie srodkow ochronnych i lgcznoSci, pomieszczen i wyposazenia w sprzet i
urzadzenia przeciwpozarowe, odziezy specjalnej i umundurowania,
- zapewnienie bazy transportowej do akcji ratowniczych i ¢wiczen,
- nadzor i kontrola gotowosci operacyjno — technicznej OSP,
- dbatos¢ o podnoszenie poziomu wyszkolenia cztonkow OSP,

- organizowanie, w razie potrzeby pomocy sprzetowej i ludzkiej dla OSP na wypadek akcji



pozarowych i klesk zywiotowych.
7/ w zakresie obronnosci i obrony cywilnej;
-przygotowanie ludnosci i mienia na wypadek wojny,
- wspoldziatanie z organami wojskowymi,
- tworzenie formacji obrony cywilnej,
- nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
- nakladanie swiadczen na rzecz obrony kraju,
- zakwaterowanie sit zbrojnych,
- prowadzenie szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
- utrzymanie w statej sprawnosci sprzetu obrony cywilnej,

- utrzymanie w stalej gotowosci systemu wykrywania i alarmowania ludnosci.

8/ w zakresie zarzadzania kryzysowego;
- powotywanie i szkolenie cztonkow Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
- opracowywanie i aktualizacja planow zarzadzania kryzysowego,
- kierowanie dzialaniami prowadzacymi do zapobiegania lub usuniecia skutkéw kleski

zywiolowej.

9/ w zakresie spraw wojskowych;
- sporzadzanie wykazu o0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
- wspotudziatl w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
- prowadzenie i aktualizacja stanu wykazu oséb o nieuregulowanym stosunku do stuzby

wojskowej.

10/ w zakresie ochrony zabytkow na terenie Miasta;
- prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,

restauratorski i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow,

11/ w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien;
- obsluga techniczna Miejskiej Komisji do Spraw Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych,



- opracowywanie projektu programu rozwigzywania probleméw alkoholowych na terenie
miasta oraz sporzadzanie informacji z jego realizacji,
- opracowywanie projektu i realizacja Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii

oraz raportow z jego realizacji.

12/ w zakresie funkcjonowania instytucji kultury;

- prowadzenie rejestru instytucji kultury,

13/ w zakresie spraw ochrony zdrowia;

— prowadzenie biezacych spraw z zakresu ochrony zdrowia,

— prowadzenie dokumentacji niezbednej do realizacji programéw zdrowotnych
realizowanych na terenie miasta Lubawy,

— przygotowywanie projektow programow zdrowotnych wraz ze stosownymi

uchwalami rady miasta.

14/ w zakresie strefy platnego parkowania;
- prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw na obstuge funkcjonowania strefy w
mieScie Lubawa oraz bezposrednia wspotpraca z administratorem strefy,
- prowadzenie stalego nadzoru i kontroli realizacji postanowien uméw o sprawowanie
funkcji administratora strefy,
- wydawanie abonamentow postojowych,
- prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych z egzekwowaniem nalozonych oplat
dodatkowych, w tym opracowywanie dokumentacji dla potrzeb prowadzenia windykacji

naleznosci.

15/ w zakresie postepowania w sprawach o swiadczenie wychowawcze;
- przyjmowanie wnioskéw,
- weryfikacja wnioskow,
- ustalanie prawa do Swiadczenia wychowawczego i wydawanie w tych sprawach decyzji,
- wyplata $wiadczenia wychowawczego,
- sporzadzanie przekazywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji zadan z

zakresu swiadczen wychowawczych,



16/ w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia pracownikéw
mlodocianych;
- prowadzenie rejestru pracownikow mlodocianych,
- przygotowywanie decyzji,
- prognozowanie zapotrzebowania oraz rozliczanie dotacji przeznaczonej na

dofinansowanie ksztalcenia pracownikow miodocianych.

17/ w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem targowisk;
- prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami,
- rozliczanie inkasenta z wptywoOw oplaty targowej,
- przygotowywanie projektow uchwat a zakresie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw,

- opracowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek oplaty targowej.

18/ w zakresie krajowego transportu drogowego;
- przygotowywanie licencji, cofanie, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia licencji na

przew0z osob taksowka.

19/ w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu;
- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, cofaniem i stwierdzaniem wygasniecia
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
- opracowywanie projektow uchwat rady w sprawach;

* ustalenia liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych zawierajacych powyzej
4,5% alkoholu przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy jak i w
miejscu sprzedazy,

e zasad usytuowania na terenie miasta miejsc sprzedazy i podawania napojow

alkoholowych.

20/ w zakresie realizacji zadan zwigzanych z Karta Duzej Rodziny;
- przyjmowanie wnioskéw oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
lokalnej i rzadowej Karty Duzej Rodziny,

- obstuga elektronicznego systemu KDR.



21/ w zakresie ochrony zwierzat;
- organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi,
- wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
- wydawanie decyzji odbierajacej zwierze wiascicielowi w przypadku razacego

zaniedbywania lub okrutnego traktowania.

22/ w zakresie prowadzenia strony internetowej;
- zbieranie informacji i ich zamieszczanie,
- aktualizacja informacji, nadzér merytoryczny nad zamieszczonymi materiatami,
- opracowywanie, redagowanie i umieszczanie tekstéw informacyjnych z dziatalno$ci
Burmistrza miasta i samorzadu,

- koordynacja szaty graficznej strony internetowe;j.

23/ w zakresie bezpieczenstwa imprez masowych;

- przygotowywanie decyzji na prowadzenie imprez masowych,

24/ Prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
- prowadzenie biezacej korespondencji i dokumentacji,
- przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na powierzenie i wsparcie zadan dla

organizacji pozarzadowych.

24/ Prowadzenie Kancelarii Dokumentow Niejawnych.

§ 21

Samodzielne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta - radca prawny, sprawy

zwigzane z obstuga prawng Urzedu Miasta, w szczego6lnosci:

1/ udzielanie opinii, wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,

2/ opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych

organéw Miasta,



3/ opiniowanie projektow decyzji, zarzadzen, uméw i porozumien, szczegélnie

nietypowych i skomplikowanym charakterze,

4/ wystepowanie w charakterze pelnomocnika Miasta w postepowaniu sadowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

5/ informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialania

Miasta,

6/ prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych ushugi

prawnej.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

§ 22

Burmistrz podpisuje;

1. zarzadzenia, regulaminy,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

3. pisma zawierajace oSwiadczenia woli oraz skltadane w imieniu Miasta,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje, jezeli do ich podpisania nie
upowaznit nikogo,

5. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

7. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8. odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

9. pisma z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej,

10. umowy i pisma zawierajgce oswiadczenia woli jako pracodawcy,

11. pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami

administracji,



12. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty i wnioski wyborcow zglaszane za
posrednictwem rady,

13. oceny dziatania jednostek organizacyjnych miasta,

14. wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych miasta,

15. dokumenty z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu oraz kierownikow
i dyrektoréw jednostek organizacyjnych,

16. inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 23

1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

2. Pracownicy Urzedu moga podpisywac korespondencje biezaca nalezaca do
zakresu spraw prowadzonych na stanowisku nie majaca znamion decyzji lub rozstrzygniec i
nie zastrzezong do podpisu Burmistrza.

§ 24

1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych
zadan i czynnosci, pracownikom urzedu, jednostek organizacyjnych mogq zosta¢ udzielone
przez burmistrza upowaznienia lub pelnomocnictwa do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescig.

2. Upowaznienie burmistrza wydane jest na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepisow prawa materialnego z zakresu administracji publicznej,
Kodeksu cywilnego, a takze przepisow prawa miejscowego.

3. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi referat organizacyjny.

4. Pelnomocnictwo lub upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 oraz dokument o ich

cofnieciu wilacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 25
1. Projekty dokumentéw, pism i decyzji przedktadanych Burmistrzowi do podpisu
powinny zawiera¢ na kopi z lewej strony podpis pracownika opracowujacego projekt i
kierownika referatu.

2. Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz, w zakresie swojej wiasciwosci,



dokonuja wstepnej aprobaty projektu pism i decyzji przedkladanych Burmistrzowi do
podpisu.
§ 26
W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty i pisma, o ktérych mowa w § 22

podpisuje Zastepca Burmistrza z upowaznienia Burmistrza, jako osoba upowazniona.

Rozdzial VIII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 27

1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole zarzadczg i zewnetrzna.

2. Dziatalnos$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepiséw
prawnych wykonywang m. in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewodztwa, ZUS i PIP.

3. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik i kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

4. System kontroli zarzadczej obejmuje og6l dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

5. Funkcjonowanie i nadzdr nad realizacja kontroli zarzadczej sprawuje Burmistrz.

6. Koordynatorem kontroli zarzadczej jest Sekretarz Miasta.

7. Szczegollne zasady oraz tryb organizacji i wykonywania kontroli zarzadczej

okreslone sa w odrebnych Zarzadzeniach Burmistrza.

Rozdzial IX

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow, petycji oraz

interpelacji radnych
A. Skargi i wnioski oraz petycje
§ 28

1. Urzad przyjmuje skargi i wnioski wnoszone pisemnie i ustnie oraz za pomocg

poczty elektroniczne;j.



2. Interesantow w sprawie skarg i wnioskOw oraz petycji przyjmuja:
a/ Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Burmistrza, w kazdy
poniedziatek od 12° do 15% lub w najblizszy dzien roboczy, jezeli poniedziatek
jest dniem wolnym od pracy. Zalecane jest wczeSniejsze telefoniczne

uzgodnienie terminu ze wzgledu na mozliwosci czasowe.

b/ Sekretarz i kierownicy referatow — codziennie w godzinach pracy.

3. Radni, postowie i senatorowie w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji
przyjmowani sa poza kolejnoscia.

4. Petycje moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej z podaniem adresu poczty elektronicznej podmiotu
wnoszacego petycje.

5. Zasady skladania i rozpatrywania petycji okresla ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. - o

petycjach ( Dz.U. 2014.1195 z p6zn. zm. ).

§ 29
Referat Organizacyjny;

1. Zapewnia odpowiednig informacje o przyjmowaniu w sprawach skarg i wnioskow
oraz petycji,

2. Prowadazi rejestr skarg i wnioskow oraz petycji,

3. Organizuje przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz
przyjmowanie podmiotow sktadajacych petycje przez kierownictwo Urzedu.

4. Gromadzi, przechowuje dokumentacje zalatwionych skarg i wnioskoéw oraz
petycji.

§ 30

1. Skargi i wnioski nalezy rozpatrywac¢ zgodnie z sadami okreslonymi w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U.

2002.546 ).

2. Zalatwianie skarg i wnioskow powinno by¢ poprzedzone zbadaniem wszystkich



okolicznosci, wydaniem odpowiednik polecenn lub dokonaniem odpowiednich czynno$ci

usuwajacych stwierdzone uchybienia oraz ustaleniem przyczyn ich powstania.

3. Odpowiedzi na skargi winne by¢ udzielone na piSmie i zawiera¢ wyczerpujaca informacje
o wynikach rozpatrzenia, dokonanych rozstrzygnieciach, ustosunkowywac sie do

wszystkich zarzutow oraz informowac o podjetych srodkach.

§ 31

Sekretarz sprawuje nadzér i kontrole oraz biezaca koordynacje w zakresie

rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskoOw oraz petycji.

B. Interpelacje radnych
§ 32

1. Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje zgloszonych interpelacji i zapytan

zgloszonych na sesjach w okresie miedzy sesjami oraz interpelacji przekazanych na pismie.

2. Jezeli interpelacja nie dotyczy Urzedu winna by¢ przekazana do realizacji

wlasciwemu organowi. Przekazanie interpelacji dokonuje Referat Organizacyjny.

3. Propozycja odpowiedzi na zgloszone interpelacje przygotowuja zgodnie z
dekretacjq, pracownicy Urzedu z zachowaniem obowigzujacych terminow i przedktadajg do
podpisu Burmistrzowi.

Rozdzial X

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych i zasady ich

realizacji

§ 33



1. Projekty aktow prawnych przedkladanych pod obrady Rady oraz aktéw prawnych
Burmistrza opracowujq pracownicy stosownie do zakresu swojej wiasciwosci.
2. Prace nad projektem aktu prawnego pracownicy rozpoczynaja niezwitocznie gdy
zaistnieje taka potrzeba.
3. Projekt aktu prawnego powinien odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej, a w
szczegolnosci:
1/ redakcja projektu powinna byc¢ jasna, zwiezta i przejrzysta,

2/ przedmiot unormowania powinien normowac zagadnienie wyczerpujaco w granicach
upowaznienia prawnego,

3/ projekt aktu prawnego powinien zawierac:
— tytul (oznaczenie rodzaju aktu, date aktu i ogélne okresSlenie przedmiotu aktu),
— podstawe prawna,
— przepisy merytoryczne,
— przepisy wprowadzajace w zycie akt prawny,
— przepisy uchylajace lub zmieniajgce, jezeli normuja dziedzine spraw
uprzednio regulowanych
4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony ze wszystkimi zainteresowanymi
jednostkami organizacyjnymi Urzedu, a w szczeg6lnosci ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy
zadan powigzanych z budzetem miasta lub moze spowodowac skutki finansowe.
5. Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 4, projekt aktu prawnego winien
by¢ zaopiniowany przez radce prawnego.
6. Projekty aktow prawnych opracowywane przez pracownikéw podlegaja aprobacie
Burmistrza.

§ 34

1. Pracownicy, z chwilg otrzymania aktu prawnego do wykonania, a w szczegolnosci
aktu dotyczacego dziatalnosci Miasta badZ zawierajacego zadania dla Miasta podejmujq
dzialania i czynnos$ci majace na celu ich wykonania.

2. Sekretarz wyznacza koordynatora realizacji aktu prawnego podlegajacego
wykonaniu przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng Urzedu oraz kontroluje realizacje

zadan wynikajacych z aktow prawnych.



3. Projekty sprawozdan z wykonania aktow prawnych Rady przygotowuja pracownicy, a
sprawozdanie sktada Burmistrz.

§ 35

1. Referat Organizacyjny:
1/ przekazuje po jednym egzemplarzu uchwat Rady w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia;

a) Wojewodzie,

b) Regionalnej Izbie Obrachunkowej — uchwalg budzetowa, uchwale w sprawie
absolutorium oraz inne uchwaly i zarzadzenia Burmistrza objete zakresem nadzoru
Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

2/ prowadzi zbiOr i rejestr przepisow prawa miejscowego oraz pozostatych aktow
prawnych organow Miasta.
2. Wykonanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem przepiséw prawa miejscowego nalezy

do Referatu Organizacyjnego.

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§ 36

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 37
Postanowienia niniejszego regulaminu odnoszq sie do wszystkich komorek organizacyjnych

Urzedu Miasta Lubawa.






