Zarzadzenie nr 93/2012
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 27 czerwca 2012 roku
w sprawie zmiany zarzadzenia nr 12/2011 Burmistrza Miasta w Nowym Miesécie Lubawskim
z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz.1591 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 12/2011 Burmistrza Miasta w Nowym Miescie
Lubawskim z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu

Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w §2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Nowego Miasta Lubawskiego, Zastepce Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego,
Sekretarza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego, Skarbnika Miasta Nowego Miasta
Lubawskiego,”
2) w §6:
a) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
. Burmistrz jako organ wykonawczy gminy wykonuje zadania wynikajgce z
przepisow prawa, w tym uchwat Rady.”
b) w ust. 6:
— uchyla si¢ pkt 4,
— pkt 5 otrzymuje brzmienie:
., J) wydawanie przepisow porzgdkowych w przypadkach niecierpigcych zwloki,
zwigzanych z zapewnieniem porzgdku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego
poprzez wydawanie przepisow porzgdkowych,”
C) po ust. 8 dodaje si¢ ust. 9 w brzmieniu:

., 9. Przy znakowaniu spraw nalezgcych do kompetencji Burmistrza uzywa sie symbolu

B.”



3)

4)

5)

6)

7)
8)

w §7 po ust. 2 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:
., 3. Przy znakowaniu spraw nalezgcych do kompetencji Zastepcy uzywa sie symbolu
Z-B.”
w §8:
a) w ust. 4:
— pkt 5 otrzymuje brzmienie:
., J) koordynowanie wykonywania przez Urzqd zadan wynikajgcych z przepisow
prawa, zalecen i wytycznych (spisy statystyczne, wybory, referenda itp.),”
— uchyla si¢ pkt 6.
b) po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:
,,J. Przy znakowaniu spraw nalezgcych do kompetencji Sekretarza uzywa si¢ symbolu
S.”
w §9 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:
,,4. Przy znakowaniu spraw nalezgcych do kompetencji Skarbnika uzywa si¢ symbolu
SK.”
w §13:
a) w ust. 5:
— pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,,6) Referat Podatkow i Oplat, w ktorym mieszczq sie:
a) wieloosobowe stanowisko ds. podatkéw i oplat,
b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
C) stanowisko ds. obstugi kasowej,
przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa si¢ symbolu PO, ”,
— pkt 9 otrzymuje brzmienie:
,,9) Biuro Prawne obstugiwane przez radcow prawnych lub adwokatow
przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa sig symbolu BP,”
b) uchyla si¢ pkt 18.
w §14 w ust. 1 uchyla si¢ pkt 9.
w §15:
a) w ust.1 po pkt 15 dodaje si¢ pkt 16 w brzmieniu:
., 16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem skarg i wnioskow.”
b) w ust.3:
— pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,,J) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy, budynku

Urzedu oraz drog,”



— pkt 6 otrzymuje brzmienie:
., 6) ewidencjonowanie umow i porozumien zawartych z podmiotami i instytucjami
Zewnetrznymi,”’
— pkt 16 otrzymuje brzmienie:
,16) nadzor nad przygotowaniem korespondencji wychodzqcej z Urzedu i
dostarczeniem jej do placowki pocztowej,”
C) w ust. 4 uchyla sig¢ pkt 11.
d) w ust. 6:
— pkt 9 otrzymuje brzmienie:
,9) koordynacja i organizacja systemow informatycznych zwigzanych z
wyborami powszechnymi, ”
— po pkt 9 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:
,, 10) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z projektami informatycznymi.”
9) w§lé:
a) w ust. 2 pkt 12 otrzymuje brzmienie:
., 12) okreslenie warunkow dotyczqcych szczegotowego korzystania z drog, w tym
wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdow i urzqdzen w pasach drogowych.”

b) w ust. 3:
— uchyla si¢ pkt 7,

po pkt 10 dodaje sie pkt 11 w brzmieniu:
., 11) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot,
umieszczania urzqdzen infrastruktury technicznej, obiektow budowlanych lub na
inne cele,”
— po pkt 11 dodaje si¢ pkt 12 w brzmieniu:
,12) prowadzenie ewidencji drogowej oraz prowadzenie innych spraw
zwigzanych z drogami.”
— po pkt 12 dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu:
,,13) organizowanie prac spotecznie uzytecznych w zakresie remontow drog,
chodnikow, placow, parkingow itp.”
10) w §17:
a) wust. 1:
— pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,,J) prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania wlasciwego stanu technicznego
budynkow oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zasob gminy (w

tym budynku Urzedu),”



— pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,,6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem cmentarza
komunalnego, grobow i mogit wojennych oraz pomnikow i miejsc pamigci
narodowej, w tym prowadzenie ksigg cmentarnych,”
— po pkt 7 dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu:
,»8) nadzor i organizacja prac spotecznie uzytecznych,”
— po pkt 8 dodaje si¢ pkt 9 w brzmieniu:
,,9) prowadzenie spraw zwigzanych z deratyzacjg nieruchomosci.”
b) w ust. 2:
— pkt 1 otrzymuje brzmienie:
., 1) wydawanie decyzji w sprawie podziatu i scalenia nieruchomosci,”
— pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,,3) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania,”
— uchyla sie pkt 5,
— po pkt 12 dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu:
., 13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawq o gospodarce nieruchomosciami, w
tym wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego
przystugujgcego osobom fizycznym w prawo wilasnosci.”
c) wust. 3:
— pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1) przygotowanie i wprowadzenie nieruchomosci do obrotu (sprzedaz,
uzytkowanie wieczyste, stuzebnos¢, uzyczenie, dzierzawa, najem i zarzqd) oraz
uruchamianie procedury przetargowej,”
— uchyla sie pkt 2,
— pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,,3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawq i najmem nieruchomosci
stanowigcych zasob gminy,”
— pkt 9 otrzymuje brzmienie:
., 9) gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowigcymi wlasnos¢ gminy,”
— po pkt 10 dodaje sie pkt 11 w brzmieniu:
., 11) opiniowanie umieszczania w miejscach publicznych reklam, szyldow itp.
wplywajgcych na wyglgd obiektow budowlanych oraz wydawanie zgody na ich

lokalizacje na terenach komunalnych,”

— po pkt 11 dodaje si¢ pkt 12 w brzmieniu:



., 12) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjqg mienia i gospodarowaniem
gruntami oraz prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych gminny zasob

nieruchomosci.”

11) w §19 w ust. 4:

a)

b)

po pkt 6 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:

., 7) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodow budzetowych z tytutu: oplat za
wieczyste uzytkowanie, dzierzawe, optat dodatkowych za parkowanie, optat za zajecie
pasa drogowego, optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,”

po pkt 7 dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu:

,,8) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci od osob prawnych, podatku

rolnego od 0sob prawnych i podatku lesnego od osob prawnych, w tym prowadzenie

postepowan podatkowych oraz czynnosci sprawdzajgcych.”

12) §20 otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat, w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej dochodow z tytutu podatkow i oplat
lokalnych tj. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku
od srodkow transportowych, optaty od posiadania psow oraz optaty skarbowej i
mandatow.

prowadzenie windykacji naleznosci Gminy z tytutu podatkow i optat lokalnych

oraz mandatow.

dokonywanie wymiaru podatkéow i optat lokalnych z wylgczeniem podatku od
nieruchomosci od osob prawnych, podatku rolnego od osob prawnych oraz podatku
lesnego od osob prawnych, w tym prowadzenie postepowan podatkowych oraz
czynnosci sprawdzajgcych.

przygotowanie informacji do sporzqdzania sprawozdan z wymiaru naleznosci

z wplywow podatkowych oraz zastosowania ulg, a takze informacji o

utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien podatkowych.

prowadzenie kontroli podatkowej.

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu producentom

rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i
sprawozdawczosciq z zakresu pomocy publicznej w czesci dotyczgcej

podatkow i optat lokalnych.

przygotowanie, kompletowanie i analiza wnioskow do wydania decyzji w

sprawie ulg (0 roztozeniu na raty, odroczeniu terminow sptaty lub umorzeniu



zobowigzan podatkowych) oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie.

9) sporzgqdzanie wykazow osob prawnych i fizycznych, ktorym w zakresie
podatkow i optat udzielono ulg i pomocy publicznej.

10) prowadzenie kasy Urzedu.

11) wydawanie zaswiadczen podatnikom podatkow i oplat oraz sporzqdzanie informacji z
akt podatkowych na zZgdanie organow uprawnionych w zakresie przewidzianym przez
Ordynacje podatkowq.

12) wspolpraca z Urzedem Skarbowym, Izbg Rolniczq i Regionalng Izbg Obrachunkowg
oraz innymi organami w zakresie realizowanych zadan.”

13) w §21 w ust.1:

— pkt 9 otrzymuje brzmienie:
., 9) przyjmowanie oSwiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska
meza matki, Zzmianie imienia dziecka, ”

— pkt 23 otrzymuje brzmienie:
,23) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, Kodeksu cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego, Prawa
prywatnego miedzynarodowego oraz innych aktow prawnych,”

— po pkt 23 dodaje si¢ pkt 24 w brzmieniu:
,,24) stosowanie ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 roku o zmianie imienia i

’

nazwiska.’
14) w §22:
a) w ust. 1:
— po pkt 12 dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu:
,13) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowywania kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow.”
— po pkt 13 dodaje si¢ pkt 14 w brzmieniu:
., 14) realizacja zadan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia.”
— po pkt 14 dodaje si¢ pkt 15 w brzmieniu:
., 15) prowadzenie spraw dotyczqcych zapewnienia opieki nad dzieckiem do lat
3.7
b) w ust. 2:
— pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,,4) prowadzenie spraw wynikajgcych miedzy innymi z ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w tym prowadzenie rejestru instytucji

kultury.”



— po pkt 4 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:

)

., 3) koordynowanie imprez kulturalnych o znaczeniu lokalnym.’
15) w §24 w ust.1:

a) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

., 9) terminowe przekazywanie uchwal Rady do wiasciwych organow nadzoru i
oglaszania,”

b) po pkt 14 dodaje si¢ pkt 15 w brzmieniu:

., 15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Mtodziezowej Rady Miasta
Nowego Miasta Lubawskiego.”

16) w §26 w ust.1 po pkt 11 dodaje si¢ pkt 12 w brzmieniu:
., 12) prowadzenie ogolnych spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowgq.”

17) §27 otrzymuje brzmienie:

,Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan dotyczqgcych udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z
obowiqzujgcymi przepisami prawa, nie zwolnionych ze stosowania tych przepisow,

2) udzielanie porad i opinii w zakresie:

a) obowigzkow zamawiajgcego zwigzanych z udzieleniem zamowienia,
b) organizacji i przebiegu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

3) prowadzenie wszelkiego rodzaju rejestrow i ewidencji dotyczqcych udzielanych przez
Urzqd zamowien publicznych oraz sporzgqdzanie sprawozdan na potrzeby rejestru
prowadzonego przez Prezesa Urzedu zamoéwien Publicznych,

4) opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujgcych sprawy z zakresu zamowien
publicznych w Urzedzie,

5) udzial w powolywanych przez Burmistrza komisjach przetargowych, jako sekretarz
tychze komisji,

6) nadzor nad realizacig umow zawartych w wyniku przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego w zakresie zapisow umownych wynikajgcych z
ustawy Prawo Zamowien publicznych,

7) nadzor nad zgodnosciqg wydatkow gminy z przepisami w zakresie udzielania zamowien
publicznych.”

18) w §28 w ust.1:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

., 1) rejestracja przedsiebiorcow w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.”

b) pkt 2 otrzymuje brzmienie:



., 2) Weryfikowanie i przeksztatcanie sktadanych wnioskow z wersji papierowej na
forme dokumentu elektronicznego oraz przesytanie przetworzonych wnioskow do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.”
c) pkt 13 otrzymuje brzmienie:
, 13) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem
Strefy Platnego Parkowania.”
d) pkt 15 otrzymuje brzmienie:
,15) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw: prawo dzialalnosci
gospodarczej, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi i innych przepisow prawa.”
e) pkt 17 otrzymuje brzmienie:
., 17) Kontrolowanie i prowadzenie nadzoru nad realizacjq poboru oplaty targowej.”
f) po pkt 17 dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:
,18) prowadzenie spraw zwigzanych z uZywaniem wyrobow pirotechnicznych
widowiskowych na terenie miejsc i obiektow publicznych.”
19) uchyla si¢ §31.
20) §42 otrzymuje brzmienie:
., 1. Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie realizowana jest zgodnie z ogolnymi standardami
kontroli zarzqdczej.
2. Kontrole zarzqdczq w Urzedzie sprawujq.: Burmistrz, Zastepca, Skarbnik, Sekretarz
oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.”
3. Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzedzie okresla odrebne

zarzqdzenia Burmistrza.”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 lipca 2012 roku.

Burmistrz
Nowego Miasta Lubawskiego

[-/ Jozef Blank



