ZARZADZENIE NR 0050.1.77.2020
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 8 maja 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Szubinie na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 713) 1iart. 2 ustawy zdnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2019 r., poz. 1541 ze zm.) oraz § 4 ust.1 pkt. 2 lit. ,.c” rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
13 stycznia 2004 r. w sprawie ogolnych zasad wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony (Dz. U. 22004 r. Nr 16, poz. 152) w celu wykonania zarzadzenia nr 84/06 Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 8 maja 2006 r. w sprawie opracowania regulaminu organizacyjnego na czas wojny przez
organy samorzadu terytorialnego, kierownikéw zespolonych stuzb, inspekeji i strazy wojewodzkich, zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1.1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urzgedu Miejskiego w Szubinie na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, zwany dalej ,,regulaminem organizacyjnym” w brzmieniu, jak
w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wzér zarzadzenia Burmistrza Szubina w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Szubinie na czas wojny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Szubina.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 120.20.2016 Burmistrza Szubina zdnia 21 wrze$nia 20167,
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Szubinie na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.1.77.2020
Burmistrza Szubina
z dnia 8 maja 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W SZUBINIE NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA I WOJNY

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Zadaniem Urzedu Miejskiego w Szubinie jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych
Burmistrzowi Szubina do wykonania ich, zgodnie z przepisami prawa idecyzjami nadrzednych organow
wladzy, administracji rzadowej wydanymi na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu
polityczno-militarnego) i wojny.

2.Urzad stanowi organizacyjnie i funkcjonalnie powigzany zesp6t kierowniczych isamodzielnych
stanowisk pracy ikomorek organizacyjnych, tworzacych aparat wykonawczy burmistrza, powotany do
realizacji zadan:

1) wlasnych gminy okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym,

2) zleconych z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw, przejetych w drodze porozumien zawartych
z organami administracji rzadowej i samorzadowej, okreslonych w odrgbnych przepisach.

3.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonaniu ich zadan
1 kompetencji a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwal iinnych aktéw normatywnych, atakze sprawozdan, analiz
i materiatow na sesj¢ Rady Miejskiej i posiedzenia jej komisji oraz dla potrzeb Burmistrza;

2) realizacja zadan wynikajacych zuchwal Rady oraz innych obowigzkéw iuprawnien okreslonych
w przepisach prawa,

3) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywania sesji Rady i posiedzen komisji;
4) zapewnienie mozliwo$ci przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow;

5) realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie miasta i gminy, nalezacych do
kompetencji Burmistrza;

6) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu do informacji publiczne;j;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza;

8) realizacja obowigzkow i uprawnien przyshugujacych przepisami prawa pracy.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym na czas wojny jest mowa o:
1) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szubinie,

2) ,,Kierownictwie Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastgpc¢ Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika,

3) ,,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Szubin,

4) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Szubinie na
czas wojny,

5) ,,komisji” — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej w Szubinie,
6) ,,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szubina,

7) ,,Zastgpcy Burmistrza” — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Szubina,
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8) ,,Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,
9) ,,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

10) ,,Dyrektorze”— nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki organizacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Szubinie,

11) ,,Kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzgdzie Miejskim w Szubinie.
§ 3. Podstawy prawne dziatania Urzedu:
1) Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. (Dz.U. z 2020 r., poz. 713),

2) Ustawa o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 21 listopada 1967 r. (Dz.U.
z 2019 r., poz. 1541 ze zm.),

3) Zarzadzenie Nr 84/06 Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 8 maja 2006 r. w sprawie opracowania
regulaminu organizacyjnego na czas wojny,

4) Statut Urzedu,
5) Regulamin Organizacyjny Urzgdu,

6) Ustawa o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddztwa Sit Zbrojnych i zasadach jego
podleglosci konstytucyjnym organom RP z dnia 29 sierpnia 2002r. (Dz.U. z 2017 r., poz. 1932),

7) Niniejsze zarzadzenie.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania praca Urzedu

§ 4. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie urzgdem oraz biezacymi sprawami miasta i gminy,
2) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach zzakresu prawa pracy iwyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,

5) okresowe zwotywanie narad z udziatem przedstawicieli poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu
uzgodnienia stanowisk i wspotdziatania w realizacji zadan,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznienie Zastepey, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikow Urzedu
do ich wydawania,

7) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Gminy i Urzedu,
8) reprezentowanie Gminy i jej organdéw w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,

9) zatatwianie wnioskow radnych oraz postow i senatorow,

10) gospodarowanie funduszem ptac,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych,

12) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych nie zastrzezonych na rzecz innych
podmiotow,

13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz zadan z zakresu obronnosci,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz wynikajace z uchwat
Rady.
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§ 5. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza Iub
w przypadkach wynikajacych zinnych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.
Wykonuje zadania bedace w kompetencji Burmistrza przekazane w drodze upowaznienia.

§ 6. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) opracowanie Regulaminu oraz jego aktualizacja i zmiany,
2) przedktadanie Radzie Miejskiej uzgodnionych z Burmistrzem projektéw uchwat,
3) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materiatdw pod obrady Komisji Rady,
4) nadzorowanie wykonywania postanowien Burmistrza,
5) nadzorowanie wlasciwego zatatwiania skarg i wnioskow dotyczacych dziatania Urzedu,

6) nadzorowanie opracowania zakresOw czynno$ci przez poszczegdlnych naczelnikow wydziatow dla
podlegltych pracownikow,

7) nadzorowanie organizacji pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
8) opracowanie projektu regulaminu pracy i nadzor nad jego wdrozeniem,

9) opracowanie innych aktow organizacyjno — wewngtrznych,

10) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

11) nadzorowanie przestrzegania przepiséw kpa i instrukcji kancelaryjne;j,

12) zapewnienie wlasciwej publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkiej informacji
o charakterze publicznym,

13) przektadanie Burmistrzowi propozycji odno$nie podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu,
14) sprawowanie nadzoru nad zakupem $rodkoéw trwatych dla potrzeb Urzedu,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjng Burmistrza.
§ 7. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) opracowanie projektu budzetu Gminy,
6) przygotowywanie projektow zmian w budzecie Gminy,
7) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu,

8) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu kontrasygnata czynno$ci prawnych
powodujacych, badz mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien
innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

9) nadzorowanie wlasciwej realizacji podatkow i optat oraz innych zobowigzan finansowych,
10) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy,

11) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowg jednostek budzetowych,

12) nadzor nad obiegiem dokumentow ksiegowych w Urzedzie,

13) przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

14) prowadzenie ewidencji majatku Gminy,

15) koordynowanie kontroli finansowych w Urzedzie i1 jednostkach podlegtych,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen Burmistrza,
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17) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych,

§ 8. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zadania wykonywac
beda rowniez powolane zespoly:

1) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego,
2) Zespot ds. przyjecia (ewakuacji).

Rozdzial 3.
Organizacja oraz zasady funkcjonowania Urzedu

§ 9. Urzad w okresie zewngtrznego zagrozenia panstwa bedzie dziatal w dotychczasowym miejscu pracy
(DMP) w Szubinie przy ul. Kcynskiej 12, natomiast w okresie wojny przeniesiony zostanie
do obiektu Szkoly Podstawowej nr 1 im. Kréla Wtadystawa Jagietty (klasy O-III) w Szubinie przy ulicy $w.
Marcina 11 (dawnej Gimnazjum nr 1) jako zapasowe miejsce pracy (ZMP) zglownym stanowiskiem
kierowania.

§ 10. W sktad komorek organizacyjnych Urzedu wchodza:
1) Wydziat Finansowy i Budzetu;
2) Wydzial Finanséw O$wiaty;
3) Wydzial Swiadczen Rodzinnych;
4) Wydziat Edukacji, Sportu i Rekreacji;
5) Referat Organizacyjny i Promocji;
6) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
7) Wydziat Spraw Obywatelskich;
8) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;
9) Wydziat Inwestycji;
10) Wydziat Gospodarki Przestrzennej;
11) Biuro Obstugi Klienta;
12) Sekretariat;
13) Stanowiska Ds. Kadr;
14) Stanowisko Ds. Bhp i P/Poz;
15) Urzad Stanu Cywilnego;
16) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;
17) Pelnomocnik Ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Uzaleznien;
18) Zespot Ds. Kontroli Zarzadcze;j;
19) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
20) Audytor Wewnetrzny;
21) Referat Informatyzacji Urzedu,
22) Referat Zamoéwien Publicznych.

§ 11. Burmistrz moze ustali¢ inng strukture Urzedu taczac wydziaty lub samodzielne stanowiska wiaczy¢
do wydziatu.

§ 12. Zmiana struktury Urzedu moze nastgpi¢ po wprowadzeniu stanu gotowosci obronnej panstwa czasu
kryzysu i czasu wojny.

§ 13. W przypadku zmiany struktury Urzedu, Dyrektorzy wydziatow ustalajg podziat i zakres
wykonywanych czynno$ci dla podlegltych im pracownikow.
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§ 14. Zintegrowane lub rozdzielone komorki organizacyjne urzedu przejmujg realizacje zadan
przewidzianych niniejszym regulaminem i przepisami prawa tych wydziatow i stanowisk pracy, ktore wejda
lub zostang rozdzielone z ich sktadu.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania wydzialéw, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15. Wspolne zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

1) rozpoznawanie, monitorowanie, prowadzenie analiz przebiegu i uwarunkowan kryzysu oraz formutowanie
oceny zagrozen dla potrzeb decyzyjnych,

2) uczestniczenie w sferze swoich wilasciwo$ci w opracowaniu ekspertyz iprognoz rozwoju sytuacji
kryzysowe;j,

3) udostgpnienie Sitom Zbrojnym RP potrzebnych informacji materiatow analitycznych,
4) osigganie gotowosci do rozwinigcia zapasowego miejsca pracy (ZMP),
5) osiagganie gotowosci do stosowania przepisow prawa, wynikajacych z wprowadzenia stanu wyjatkowego,

6) wspoludziat w uruchamianiu systemu, alarmowania iinformowania Urzedu oraz podleglych
i nadzorowanych prze Urzad jednostek organizacyjnych,

7) udostepnianie wojskom sojuszniczym (w ramach wsparcia panstwa gospodarza) potrzebnych informacji,
materialow analitycznych utatwiajacych ich funkcjonowanie,

8) intensyfikacja dzialan dotyczacych informacji niejawnych wynikajacych z realizacji zadan operacyjnych,
9) wspotudziat w pelnym rozwinigciu i uruchomieniu pracy na Gtéwnym Stanowisku Kierowania,
10) wprowadzenie stanu gotowos$ci obronnej panstwa czasu wojny,

11) wprowadzenie w zycie, stosownie do swoich wlasciwosci, aktow prawnych wykonawczych
do ustawy o stanie wojennym,

12) wprowadzenie w zycie regulaminu organizacyjnego i etapéw przygotowanych na czas wojny,

13) weryfikacja budzetu w kierunku zaniechania finansowania z dysponowanej czg$ci budzetowej
planowanych przedsigwzig¢ wilasnych, ktorych kontynuowanie staje si¢ niecelowe i przeznaczenia
zwolnionych $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan operacyjnych,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 16. Zadania dla wydziatow, referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu:
1) Referat Organizacyjny i Promocji, Stanowiska ds. kadr oraz Referat Informatyzacji Urzedu:

a) organizuje  od  strony  administracyjno-gospodarczej  funkcjonowanie = Burmistrza  wraz
z niezbgdnym aparatem wykonawczym na stanowisku kierowania urzedu oraz w jego siedzibie,

b) rozpowszechnia postanowienia, zarzadzenia i decyzje Burmistrza Szubina,
¢) odwotuje z urlopdéw oraz podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu,

d) przejmuje obieckt wytypowany na zapasowe miejsce pracy oraz podejmuje przedsigwzigcia
przygotowawcze do ewakuacji Urzedu,

e) przemieszcza pracownikéw Urzedu do Zapasowego Miejsca Pracy,

f) zabezpiecza posiadane $rodki tacznos$ci oraz urzadzenia poligraficzne przed —mozliwoscia ich
wykorzystania do celow zagrazajacych bezpieczenstwu panstwa i obronnosci,

g) weryfikuje, przygotowuje do wdrozenia procedury, =zasady organizacyjne iharmonogram
funkcjonowania Urzedu w czasie wojny,

h) ogranicza do minimum rozwigzywanie umow o prace;

i) uruchamia procedury majagce na celu zapewnienie systemu informatycznego Urzedu
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
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j) ewakuuje archiwa Urzedu,
k) przygotowuje system tagcznosci na potrzeby Gtéwnego Stanowiska Kierowania Urzedu,
1) utrzymuje w stalej gotowosci system tacznosci na SK,

m) wdraza przepisy wynikajace z wprowadzenia stanu wojennego w zakresie stosunku pracy i systemu
wynagradzania,

n) udziela pomocy w zaopatrywaniu jednostek wojsk sojuszniczych na administrowanym terenie.
2) Wydzial Spraw Obywatelskich:

a) realizuje zadania podczas podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa iw czasie wojny w zakresie
obowiazku meldunkowego, uzupetienia danych osobowych niezbgdnych do celow wojskowych i trybu
wydawania dokumentow tozsamosci;

b) prowadzi dokumentacje do odtwarzania ewidencji wojskowej w czasie wojny;

c¢) wspotdziata z Policja w zakresie porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

d) wykonuje zadania zwigzane ze sprawami obronnymi, obrony cywilnej i stanami kryzysowymi;
e) uruchamia Akcje Kurierska na polecenie szczebla nadrzgdnego;

f) udostepnia informacje i materialy analityczne przedstawicielom Sit Zbrojnym RP i wojsk sojuszniczych
oraz jednostkom organizacyjnym podlegtym inadzorowanym przez Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji;

g) wspoldziata z Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w realizacji przedsiewzig¢ w zakresie

utrzymania  ciggloSci  zaopatrzenia  ludnosci  w zywno$¢  iartykuly  rolno-spozywcze
na administrowanym terenie oraz w rejonie objetym dziataniami zbrojnymi;

h) realizuje zadania w zakresie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania;

i) uruchamia i realizuje zadania w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb sit zbrojnych RP
oraz na rzecz shuzby zdrowia realizowane przez inne instytucje i jednostki organizacyjne;

J) podejmuje przygotowania organizacyjne do uzupetnienia potrzeb Sit Zbrojnych RP w ranach $wiadczen
osobistych i rzeczowych;

k) wspoldziata i wspolpracuje z Gminnym Zespoltem Zarzadzania Kryzysowego

1) kieruje praca statego dyzuru;

m) prowadzi ewidencje 0sob zatrudnionych w urzedzie podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej;
n) prowadzi kancelarie tajna;

0) opracowuje dorazne zadania w zakresie handlu dla wszystkich jednostek dziatajacych na terenie
administrowanym bez wzgledu na ich podporzadkowanie;

p) kontrola stanu bezpieczenstwa pozarowego na terenie gminy w okresie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w stanie wojny;

q) sktadanie informacji Szefowi OC gminy o sytuacji pozarowej;

r) dostosowanie zbiornikéw wodnych dla celow pozarowych;

s) odbudowy i modernizacja remiz strazackich;

3) Wydzial Finansowy i Budzetu:

a) przygotowuje projekt budzetu gminy oraz opracowuje informacje zwigzane z jego wykonaniem;

b) wdraza system finansowania Urzedu oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych w warunkach kryzysu
1 wojny;

¢) dokonuje wymiaru i poboru naleznosci z tytulu zobowigzan pieni¢znych od rolnikéw oraz podatkoéw
1 oplat terenowych ludnosci;

d) wdraza zasady centralnej regulacji wynagrodzen;
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e) prowadzi dofinansowanie dzialalnosci placowek opiekunczo-wychowawczych i o$rodka pomocy
socjalnej dla ewakuowanej ludnosci;

f) prowadzi urzadzenia ksiggowe oraz inne materiaty i dane cyfrowe niezbedne do zachowania cigglosci
dziatania stuzby finansowej w czasie wojny;

g) organizuje obstuge finansowo — ksiggowa wyznaczonych komorek organizacyjnych Urzedu.

4) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Wydzial Inwestycji oraz Referat Zamoéwien
Publicznych

a) zapewnia w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsca przeznaczone
na budowle ochronne dla ludnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

b) opiniuje plany szczegdtowych lokalizacji inwestycji o charakterze obronnym;

¢) planuje i sprawuje nadzor budowlany w zakresie budowli ochronnych, punktow zabiegéw sanitarnych,
odkazania odziezy i transportu;

d) zapewnia nadzor techniczno-budowlany nad realizacja inwestycji iremontdow wykonywanych dla
potrzeb sil zbrojnych i obronnosci kraju nie objetych nadzorem techniczno-budowlanym przez stuzby
MON;

e) ustalenie mozliwos$ci i potrzeb w zakresie remontéw inapraw zniszczonych przez dzialania wojenne
budynkéw mieszkalnych, inwentarskich i innych oraz koordynacja prac grup ratownictwa technicznego;

f) wykonuje czynnos$ci zwigzane z pozyskiwaniem wykonawcow;

g) uczestniczy w ustalaniu wielko$ci poniesionych w wyniku kleski zywiotowej strat;

h) koordynuje zadania remontowe gospodarki mieszkaniowej w zakresie odbudowy;

i) dokonuje oceny potrzeb mieszkaniowych i realizuje przepisy zwiazane z gospodarka mieszkaniowa;

j) zabezpiecza na rzecz Sit Zbrojnych RP i1 wojsk sojuszniczych (w ramach wsparcia panstwa gospodarza)
obiekty bedace w administracji Gminy Naklo na potrzeby zakwaterowania przej$ciowego;

k) nadzoruje stosowanie przepisOw o cmentarnictwie i chowaniu zmartych;

5) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Wydzial Edukacji, Sportu I Rekreacji, Wydzial
Finansowy i Budzetu.

a) okresla przedsigwzigcia niezbedne do realizacji zaopatrzenia ludnos$ci oraz zwierzat hodowlanych
w wode w warunkach specjalnych na administrowanym terenie;

b) programowanie na czas wojny produkcji rolniczej izwierzecej zuwzglednieniem zabezpieczenia
irozdzielania $rodkéw produkcji oraz zapobiegania stratom i organizowania ochrony ptodéw rolnych,
produktéw zywnosciowych, zwierzat gospodarczych i pasz przed skazeniami;

¢) wspdludziat w przygotowaniu jednostek dziatajagcych w rolnictwie i gospodarce zywnos$ciowej do
udziatu w systemie wykrywania skazen i zakazen wedlug odrgbnych przepisow;

d) wprowadza skup produktow rolno-hodowlanych w ramach dostaw obowiazkowych;
e) przygotowuje harmonogram do przejscia na wojenny system skupu ptodow rolnych;
f) realizuje przedsiewzigcia w zakresie dostosowania produkcji rolno-hodowlanej do potrzeb wojennych;

g) udziela wsparcia logistycznego w zakresie zaopatrzenia w artykuty rolno-spozywcze dla Sit Zbrojnych
RP oraz wojsk sojuszniczych w ramach zadan wsparcia panstwa gospodarza (HNS),

6) Referat Zarzadzania Drogami i Infrastruktury Drogowej:
a) nadzoruje $ciste przestrzeganie przepiséw dotyczacych utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie;

b) koordynuje dziatalno$¢ eksploatacyjng stuzb miejskich w wypadkach wymagajacych wspotdziatania
r6znych jednostek technicznych;
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c) organizuje funkcjonowanie publicznych uje¢ wody pitnej, uruchamianie ujg¢ awaryjnych a takze ich
ochrone przed skazeniami i zakazeniami;

d) wykonuje zadan zarzadcy drég gminnych oraz wspotdziata z innymi zarzgdcami drog na terenie gminy
w ich prawidtowym utrzymaniu;

e) organizuje ochrong¢ laséw nie stanowigcych wlasnosci panstwowej oraz pozyskiwanie z nich drewna dla
potrzeb doraznych;

f) opracowuje analizy i oceny stanu zaopatrzenia i sytuacji rynkowej
7) Urzad Stanu Cywilnego
a) prowadzi akta stanu cywilnego;
b) prowadzi sprawy wynikajace z kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
¢) przechowuje akta stanu cywilnego oraz organizuje przechowywanie odpiséw ksigg stanu cywilnego;
d) stosownie do odrebnych ustalen przestrzega trybu udzielania zwiazkéw maltzenskich;
e) prowadzi postgpowanie w sprawie zmiany imion i nazwisk.
8) Wydzial Swiadczei Rodzinnych
a) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych:
- $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych;
- dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;
- $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow;
- karty duzej rodziny;
b) w ramach Referatu Finansowego Wsparcia Rodziny prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych:
- $wiadczen rodzinnych i zasitkow dla opiekunow;
- $wiadczen wychowawczych.
9) Wydzial Edukacji, Sportu i Rekreacji
a) kreowanie i realizacja gtdéwnych zatozen samorzadowe;j polityki oswiatowej;
b) koordynowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscia przedszkoli i szko6t na terenie;
¢) prowadzenie kontroli spetniania obowigzku szkolnego i ewidencji obowigzku nauki;
d) prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oswiatowych;
e) nadzor nad dziatalnos$cia osrodkéw sportu;
f) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej dochoddéw 1 wydatkow szkot.

Rozdzial 5.
Obieg informacji w Urzedzie

§ 17. 1. Za obieg informacji w Urzedzie odpowiada obsada Statego Dyzuru oraz Sekretarz, ktéry Scisle
wspotdziata w tym zakresie z Wydziatem Spraw Obywatelskich.

2. W przypadku powstania zagrozen powotany zostaje Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego.

3. Funkcjonowanie Stalego Dyzuru na Gtéwnym Stanowisku Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy
odbywa si¢ zgodnie z opracowang dokumentacja Statego Dyzuru.
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Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 18. Regulamin wprowadza si¢ zarzadzeniem Burmistrza Szubina w sprawie wprowadzenia w zycie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie na czas wojny, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr

2 zarzadzenia, na podstawie odrebnej decyzji Wojewody Kujawsko — Pomorskiego w ramach realizacji zadan
operacyjnych.

§ 19. Zadania dla kierownikéw komorek organizacyjnych i stanowisk pracy przekazywane beda do
realizacji w formie i trybie przyjetym w procesie zarzadzania i kierowania Urzedem.

§ 20. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Szubinie do $cistego przestrzegania regulaminu.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.1.77.2020
Burmistrza Szubina

z dnia 8 maja 2020 r.

Wzor zarzgdzenia Burmistrza Szubina w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Szubinie na czas wojny.
ZARZADZENIE NR ............ BURMISTRZA SZUBINA zZ dnia ......cccoevvviiniiniinnnnnne. W sprawie
wprowadzenia w Zycie regulaminu organizacyjnego na czas wojny dla Urzedu Miejskiego w Szubinie

Na podstawie art. 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 713), oraz
art. 2 ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 21 listopada 1967r. (Dz.U.

z2019r., poz. 1541), oraz decyzja nr Wojewody Kujawsko-Pomorskiego zdnia ............... W sprawie
wprowadzenia w zycie regulaminu organizacyjnego na czas wojny przez organy samorzadu terytorialnego
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny dla Urzedu w Miejskiego w brzmieniu, jak
w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szubinie do $cistego przestrzegania regulaminu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski
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Uzasadnienie

W dniu 1 lipca 2019 r. zarzadzeniem nr 120.18.2019 Burmistrza Szubina zostat wprowadzony w zycie nowy
regulamin organizacyjny Urzegdu Miejskiego w Szubinie. Zmiana nazw wydziatow
i referatow oraz realizacja dodatkowych zadan spowodowaly, ze zaistniatla potrzeba réwniez opracowania
nowego regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny. Biorgc pod uwage powyzsze wydanie niniejszego zarzadzenia stato si¢
konieczne i jest w petni uzasadnione.

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski
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