Burmistrz Szubina
ul. Keyriska 12, 89-200 Szubin

Zarzadzenie Nr 0152-.33...107
Burmistrza Szubina

z dnia 23 lutego 2007r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 18086, z 2003r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1588, 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz.1441 oraz z 2006r. Nr 17, poz.128 i Nr 181,
poz. 1337) zarzadza sig, co nastepuje:

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Szubinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szubinie, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miejskiego w Szubinie,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) podziat zadari i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu,
5) zadania i kompetencje poszczegéinych komorek organizacyjnych Urzedu,
6) zakres upowazniefi udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§ 2. Hekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé gmine i miasto Szubin,
2} Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Szubinie ,
3) Burmistrzu, Zastepcy Bumistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
- nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Bummnistrza Szubina, Zastepce Bummistrza Szubina,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Szubinie,
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Szubinie.
§) peinomocniku — nalezy przez to rozumieé peinomocnika Burmistrza Szubina,
6) komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé wydzialy, referaty, Urzad Stanu
Cywilnego, Gminne Centrum Reagowania oraz samodzielne stanowiska pracy,
7) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé utworzone w celu realizacji
jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnoéci stanowiska pracy, ktére podiegajq i
sq bezposrednio nadzorowane przez Burmistrza Szubina; samodzielnymi stanowiskami pracy w
Urzedzie sg: radca prawny, inspektor ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, pemomocnik
ochrony informagji niejawnych oraz audytor wewnetrzny.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Cminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu miesci sie w Szubinie przy ul. Keyriskiej 12.

Rozdziat 2
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w tym Statutu Gminy Szubin,
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydanych przez Burmistrza i Rade.
2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza | wykonuje jego zadania.

§ 5.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadad i
kompetencii.
2. W szczegblnosci do zadari Urzedu naiezy:



1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy ,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnoéci faktycznych wchodzacych
w zakres zadari Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskéw, .

4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady,

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzeri jej komisij,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z -obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum, ‘

8) realizacja obowigzkéw i uprawnief sluzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3
Organizacja Urzedu

§ 6.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Bummistrz kieruie Urzedem poprzez wydawanie zarzadzer, komunikatéw (obwieszczer)
oraz polecefi stuzbowych.

3. Bummistrz powoluje oraz odwoluje w drodze zarzqdzenia swojego zastepce lub zastepcow i
okresla ich liczbe.

4. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla Gminy,
Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powolywaé pemomocnikéw i zespoly doradcéw. W skiad
zespotéw doradcéw moga wehodzié pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

§ 7.1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne,

oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) tworzace pion Burmistrza Szubina i bezpo$rednio przez niego nadzorowane:

a) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

b) radca prawny (RP),

¢) audytor wewnetrzny (AW),

d) peinomocnik ochrony informacji niejawnych (POIN),

e) inspektor ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej (KWiZ),

f) Gminne Centrum Reagowania (GCR);

2) tworzace pion Zast¢pcy Bunmistrza i bezpoSrednio przez niego nadzorowane:

a) Wydziat Gospodarki Przestrzennej (GP), w ktérym tworzy sig:
- Referat Zagospodarowania Przestrzennego (RZG),
- Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami (RGN),
- Referat Inwestycji i Programéw Europejskich (RIPE),

b) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM), w ktérym tworzy sie:
- Referat Zarzadzania Drogami (RZD),

c) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OSIR):

3) tworzace pion Sekretarza Gminy i bezposrednio przez niego nadzorowane:
a) Wydziat Organizacyjny (Or.),
b) Wydziat Spraw Obywatelskich (WSO);

4) tworzgce pion Skarbnika Gminy i bezpo$rednio przez niego nadzorowane:
a) Wydziat Finansowy i Budzetu (FiB), w ktérym tworzy sie:
- Referat Swiadczeri Rodzinnych (RSR).
2. llosc etatéw w Urzedzie, w tym rozdziat etatéw na poszczegbine wydzialy i rownorzedne
komérki organizacyjne ustala Burmistrz i stanowi o nich zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§ 8. Pracg poszczegédinych wydzialéw i komérek organizacyjnych kieruja:
1) wydziatami kierujg naczelnicy wydziaiéw,
2) Urzgdem Stanu Cywilnego — kieruje kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Gminnym Centrum Reagowania — kieruje Szef Gminnego Centrum Reagowania,
4) referatami kierujq kierownicy.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okre$ia schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik ﬁr 2
do Regulaminu,

Rozdziat 4
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadno$ci,
2) stuzebno$ci wobec spotecznoséci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
§) kontroii wewnetrznej,
6) audytu wewnetrznego,
7) podzialu zada pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegbine Wydzialy oraz wzajemnego
wspbidziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadai Urzedu i swoich obowiazkéw sq obowigzani
stuzyé Gminie i Pafistwu,

§ 13.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy i
o0szczedny z uwzglednieniem zasady szczegéinej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycie dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwieri publicznych.

3. Procedury kontroli finansowej okre$la Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 14.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitoSci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadaf.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Bummistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje swoich zadaf.

3. Naczeinicy poszczegdlnych wydzialéw kierujg i zarzadzajq nimi w spos6b zapewniajacy
optymalng reaiizacj¢ zadah wydziatéw i ponosza za to odpowiedziaino$é przed Burmistrzem.

4. Naczelnicy poszczegblnych wydziatbw Urzedu sg bezposrednimi przelozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawujg nadz6r nad nimi.

§ 15.1. W Urzedzie dziafa kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiowosci
wykonywania zadah Urzedu przez poszczegéine wydzialy i wykonywania obowiazkéw przez
poszczeg6inych pracownikdw Urzedu.

2. Na polecenie Burmistrza, w granicach udzielonego upowaznienia pracownicy Urzedu wykonuja
kontrole zewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadah Gminy przez
jednostki organizacyjne Gminy.

3. Regulamin kontroli wewnetrznej | zewnetrznej okre$la Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§ 16. W Urzedzie prowadzi sie audyt wewnetrzny.

§ 17. 1.Wydzialy realizujq zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.

2. Wydzialy sq zobowigzane do wspdidziatania z pozostalymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegbino$ci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultacji.



Rozdziat 5
Podziat zadarh | kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu

§ 18.1. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnyml
przepisami.

§ 19. Burmistrz wykonuje zadnia wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepiséw prawa.

§ 20.1. Do zakresu zadar Burmistrza nalezy w szczegdino$ci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

2) reprezeniowanie Gminy na zewnatrz,

3} przedkiadanie Radzie projektéw uchwat,

4} okreélanie sposobu wykonywania uchwat,

§) gospodarowanie mieniem komunainym,

6) wykonywanie budzetu,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

8) podejmowanie innych decyzji nalezgcych do zadari Urzedu i podpisywanie pism oraz
dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

8) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej i
samorzadowej,

10) upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji, 0 ktérych
mowa w pkt 7,

11) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

12) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) zatwierdzanie zakreséw czynno$ci | cdpowiedzialno$ci w stosunku do pracownikéw Urzedu,

14) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego spoéréd pracownikéw mianowanych,

15) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikdw mianowanych,

16) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu,

17) przedkladanie Wojewodzie uchwat Rady ,

18) skiadanie Radzie okresowych sprawozdar z dziataino$ci miedzy sesjami Rady,

19) wspéidziatanie z Radg i komisjami Rady,

20) wykonywanie zadar szefa obrony cywilnej Gminy,

21) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Ulzedu ofaz jego
pracownikow,

22) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspétpracy,

23) rozstrzyganie sporbw pomigdzy poszczeg6linymi komérkami organizacyjnymi, w
szczegblnosci dotyczacymi pedziatu zadari,

24) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

25) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

26) przyjmowanie ustnych o$wiadczer woli spadkodawcy,

27) ogbiny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

28) wykonywanie innych zadarh zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, uchwaly
Rady oraz Regulamin.

§ 21.1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza . W zakresie
powierzonych obowigzkéw zapewnia kompleksowe rozwiazania probieméw oraz nadzoruje w tym
zakresie dziatalnos¢ wydziatéw realizujacych powierzone mu zadama

2. Do zadan i kompetencji Zastepcy Bummistrza nalezy:

1) wykonywanie zadar powierzonych przez Burmistrza,

2) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza lub wynikajacej 2
innych przyczyn niemozno$ci peinienia obowigzkow przez Bummistrza,

3) wspblpraca i wspbidziatanie z organizacjami, instytucjami, innymi podmiotami w zakresie
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,
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upowszechnia informacje o dziataniach Burmistrza i Urzedu,

S) wspblpracuje z przedstawicielami radia, prasy i telewizji,

6) wspbidziatanie z komisjami Rady i Rads.

§ 22. Do zadan Sekretarza naley zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegobinosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) nadz6r nad organizacijg pracy w Urzedzie w zakresie: organizacji pracy, termmowego
zatatwiania spraw, dyscypliny pracy oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

3) prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem ptac Urzedu,

4) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

6) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,

7) koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

9) ustala plan komputeryzacii, nadzoruie i prowadzi wdrozenia nowych systeméw

informatycznych, dokenuje analizy funkcjonowania systeméw informatycznych,

10) wspdipracuje z Radg, komisjami Rady,
11) penosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwe przygotowanie materiatéw na sesje,
. 12) prowadzi ksiazke kontrofi,
13) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady,
14) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, opracowuje zasady i tryb postepowan wyia$niajacych,
15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 23.1. Skarbnik Gminy jest gitéwnym ksiegowym budzetu Gminy i w tym zakresie do jego zadan

nalezy:

1)
2)

3
4
5)
6)

wspéidziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy w opracowywaniu budzetu,

wspbldziatanie z wydzialami | jednostkami organizacyijnymi w  sporzadzaniu
sprawozdawczo$ci budzetowej,

wykonywanie okreSlonych prawem czynnosci zwigzanych z rachunkowoscia i gospodarkg
finansowg Gminy,

kontrasygnata czynnoSci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzar
pienigznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

biezace analizowanie wykorzystania przydzielonych wydziatom i jednostkom organizacyjnym
Gminy $rodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych,

nadzorowanie wymiaru oraz poboru podatkéw i optat lokainych.

2. Ponadto do zadah Skarbnika nalezy analizowanie celowo$ci i efektywnoéci ekonomicznej
podejmowania przez Gming nowych przedsigwzieé gospodarczych.

§ 24. W czasie nieobecnosci Zastepcy Bummistrza, Sekretarza lub Skarbnika ich obowigzki
wykonuje upowazniony przez Burmistrza pracownik.

§ 25.1. Do podstawowych obowiazkéw oséb kierujacych pracq poszczegdinych komérek
organizacyjnych Urzedu nalezy przede wszystkim:

1)

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych pracownikéw w zakresie
ustalonym przez Burmistrza, w szczegéino$ci poprzez:

a) okreslenie i stale aktualizowanie zakreséw obowiazkéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami o nawiazanie, zmiane |
rozwigzanie stosunku pracy oraz wnioskowanie o wyréznienie, nagradzanie,
awansowanie lub karanie pracownikdw,

b} informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikéw dla zapewnienia
prawidtowego wykonania powierzonych zadan,

¢) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postepowani, w szczegéinosci dokumentéw i plsm oraz opracowan powstajacych w
podleglej jednostce

d) analizowanie i dokonywanie ocen wynikéw pracy oraz zapoznawanie z nimi
poszczegdinych pracownikow,

e) egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy,

f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy, przepiséw o
ochronie informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych przepiséw prawa,



g) nadzorowanie pracownikéw w zakresie terminowego zatatwiania spraw oraz
przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
2) organizowanie pracy w podlegtej komérce,
3) podejmowanie inicjatyw w celu doskonalenia meiod realizacji powierzonych spraw,
4) pozyskiwania zewnetrznych Srodkéw finansowych, a w szczeg6inosci z Unii Europejskiej na
realizacje zadarh wydziatu,
5) wykonywanie wewnetrznej kontroli, ,
6) sporzadzanie opracowan, sprawozdali, ocen, analiz i biezacych informacii o realizacji zadar.

2. Osoby kierujace pracq poszczegéinych komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialne przed
Burmistrzem za prawidiowe, terminowe i sprawne wykonywanie czynnosci okre$lonych dla
poszczegbinych komérek organizacyjnych, wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
wydawanych odrgbnie upowaznien Burmistrza, a takze za nalezyte wykonywanie polecer stuzbowych
oraz godne reprezentowanie Gminy i jej intereséw w trakcie zafatwiania spraw, a takze za
uzytkowanie powierzonego im mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie go przed
utratg lub zniszezeniem.

3. Osoby kierujace pracq poszczegéinych komérek organizacyjnych opracowuja plany
finansowe do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan danej komérki organizacyijnej.

4. Osoby kierujace pracq poszczegbinych wydzialéw I|ub réwnorzednych komérek
organizacyjnych przygotowujq propozycje zmian w budzecie w czes$ci dotyczacej danej komérki
organizacyjnej.

§ 26. Zakresy czynnoSci, uprawniefn i odpowiedzialno$ci pracownikéw przygotowujg ich
bezposredni przetozeni, ktérymi sg;
1) dla naczeinikéw i pracownikéw zatrudnionych na samodzieinych stanowiskach pracy —
Burmistrz przy wspétudziale odpowiednio z Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzem,
2) dla pozostalych pracownikéw ~ naczelnicy wydzialéw dziatajacy w uzgodnieniu z Zastepca
Burmistrza lub Sekretarzem.

Rozdziat 6
Zadania i kompetencje poszczegéinych wydziatéw, réwnorzednych komérek organizacyjnych i
stanowisk pracy

§ 27.1. Do wspéinych zadai komérek organizacyjnych Urzedu, nalezy przygotowywanie
materiatbw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegoinosci:

1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady i Burmistrza oraz ich wykonywanie, a takze

opracowywanie innych materiatéw przedkfadanych tym organom lub ich przedstawicielom,

2) prowadzenie postgpowart administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadah wynikajagcych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) sporzadzanie opracowan, sprawozdaii, ocen, analiz i biezacych informacii o realizacji zadan,

4) przygotowanie i realizowanie planéw rzeczowo-finansowych w czeséci dotyczacej wydziatu,

5) udzielanie odpowiedzi na wplywajace wnioski i zapytania,

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego lub wspéidziatania z jednostkami organizacyjnymi i
pomocniczymi Gminy,

7) wspéidziatanie w ramach posiadanych kompetencji z organami administracji rzadowej i
samorzadowej, samorzadami zawodowymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami
spotecznymi, politycznymi oraz innymi podmiotami,

8) uczestniczenie w realizacji zadafh z zakresu obronnosci, ochrony ludnosci i zarzadzania
kryzysowego,

8) tworzenia niezbednych baz danych,

10) pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych poprzez tworzenie projektéw  dotyczacych
wykorzystywania funduszy strukturalnych oraz wspéipracy w tym zakresie z nadzorowanymi -
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

11) stosowanie obowiqzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, stosowanie zasad
dotyczacych wewnetrznego ohiegu akt, przechowywanie akt,

12) przygotowanie materiatow dotyczacych rozpatrzenia skarg i wnioskéw,

13) redagowanie stron biuletynu informacii publicznej.



§ 28. Wydziat Organizacyjny:
1) opracowuje zasady i zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, w tym:
a) zapewnia obstuge gospodarcza,
b} prowadzi kancelari¢ ogéina,
¢} wykonuje merytoryczng i administracyjng obstuge Burmistrza,
d) wykonuje merytoryczng i administracyjng obsluge Rady Miejskiej w Szubinie,
2) realizuje zadania zwigzane z wyborami, referendami, spisami powszechnymi, .
3) prowadzi sprawy osobowe pracownikdw Urzedu | kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz przedstawicieli gminy w spétkach prawa handlowego z jej udziatem,
4) udostepnia informacje publiczne,
5) prowadzi biuletyn informacji publicznej Gminy Szubin,
6) prowadzi archiwum zaktadowe,
7) tworzy i realizuje program promocji Gminy,
8) prowadzi rejestr instytucji kultury dla ktérych organem zatozycieiskim jest Gmina,
9) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia.

§ 29. Wydziat Finans6éw i Budzetu:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz opracowuje informacje zwigzane z jego
wykonaniem, ,

2) prowadzi ksiggi rachunkowe budzetu Gminy, Urzedu, kasy zapomogowo-pozyczkowej,
wydzielonych funduszy, a takze rachunkéw dochodéw wtasnych,

3) uruchamia $rodki pieniezne na wydatki dla dysponentéw czesci budzetu Gminy,

4) prowadzi obsluge kasowa Urzedu, finansowo-ksiggowa Urzedu i wydzieionych funduszy oraz
Srodkow,

5) dokonuje wymiaru i poboru podatkéw i opiat oraz prowadzi rachunkowo$é podatkowa,

6) prowadzi postepowania w sprawach ulg w sptacie podatkéw i optat lokainych,

7) dokonuje egzekucji administracyjnej zalegio$ci podatkowych i optat,

8) kontroluje umowy ubezpieczenia obowiazkowego w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej ,
rolnikéw oraz ustala i egzekwuje opiaty za niedopetnienie tego obowiazku,

9) Referat Swiadczern Rodzinnych:

a) prowadzi postepowania w sprawach :

- $wiadczen redzinnych,
- dodatkéw mieszkaniowych,
- zaliczki alimentacyjnej,
- $wiadczefi pomocy materialnej dia uczniéw.

§ 30. Wydziat Spraw Obywateiskich:

1) prowadzi postepowania w sprawach dowodéw osobistych i meidunkowych,

2) wydaje zezwolenia na przeprowadzenie imprez masowych, zbidrek publicznych i zgromadzen,
3) uczestniczy w dziataniach zwigzanych z wyborami, referendami, spisami powszechnymi,

4) wykonuje zadania zwiazane ze sprawami obronnymi, obrony cywilne;j i stanami kryzysowymi,
5) prowadzi kancelarie tajna.

§ 31. Urzad Stanu Cywilnego;

1) sporzadza akty stanu cywilnego,

2) prowadzi ksiegi stanu cywiinego,

3) prowadzi postgpowania zwigzane z przyjmowaniem oéwiadczeri woli majacych wplyw na stan
cywilny,

4) prowadzi postgpowanie w sprawie zmiany imion i nazwisk,

5) wydaje zaswiadczenia i decyzie w oparciu o kodeks rodzinny i opiekuficzy oraz prawo o
aktach stanu cywilnego.

8) wspdipracuje z ochotniczymi strazami pozarymi z terenu Gminy.

§ 32. Wydziat Gospodarki Przestrzennej:

1) w ramach Referatu Zagospodarowania Przestrzennego:

a) prowadzi sprawy zwigzane z ksztattowaniem i prowadzeniem polityki przestrzennej na terenie
Gminy,

2) w ramach Referatu Gospodarki Nieruchomosciami:



a) wykonuje czynnoSci zwigzane z gospodarowaniem mieniem nieruchomym stanowigcym

wiasno$¢ Gminy, a w szczegdlnosci jego wydzierzawianiem, uzytkowaniem wieczystym, trwatym
zarzadem i ewidencja,

b) reguiuje stany prawne nieruchomosci,
¢) prowadzi ewidencje nieruchomos$ci Gminy,
d) prowadzenie postgpowania z zakresu podziatu, scalania i rozgraniczania nieruchomosci,
3) w ramach Referatu Inwestycji i Programéw Europejskich :
a) przygotowuje i monitoruje wielofetni pian inwestycyiny,
b) dokonuje oceny efektywnosci pedejmowanych przez Gmine przedsiewzigé w zakresie
- inwestycji i modemizacii,
- udziatu w zwigzkach, spétkach, innych podmiotach,
c) iniuje, przygotowuje, nadzoruje realizacje i dokonuje rozliczenia inwestycji, w tym
finansowanych z funduszy europejskich | innych $rodkéw pozabudzetowych,
d) wspéipracuje z inwestorami realizujacymi inwestycje majacymi wplyw na rozw6j Gminy,
e) prowadzi postepowania w zakresie udzielania zaméwiefy publicznych,
f) opracowuje i realizuje plany, programy wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi.

§ 33. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j:

1) odpowiada za prawidlowy poziom usiug komunalnych i wiaéciwy stan techniczny w
nastgpujacych dziedzinach:

a) gospodarki wodno-§ciekowej,

b) gospodarki energetycznej,

¢} gospodarki odpadami statymi i utrzymania wta$ciwego stanu sanitarnego Gminy,

d) transportu publicznego,

2) prowadzi sprawy zwigzane z nazewnictwem ulic, placéw,

3} ustala numeragcje nieruchomosci,

4) reaiizuje polityke mieszkaniowa Gminy,

5) prowadzi sprawy miejsc Pamigci Narodowych, cmentarzy komunalnych,

6) odpowiada za utrzymanie zieieni miejskiej,

7) nadzoruje prowadzenie na terenie miasta targowisk, placéw targowych i gieid,

8) wydaje zezwolenia na sprzedaz | podawanie napojéw alkoholowych,

9) wydaje licencje na zarobkowy przewéz oséb i rzeczy,

10) prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem $wietlic wiejskich,

11) prowadzi ewidencje dzialalno$ci gespodarczej,

12) w ramach Referatu Zarzadzania Drogami:

a) odpowiada za prawidlowy poziom ustug komunalnych i wilasciwy stan techniczny drég

gminnych, ulic, mostéw, palcdw,

b) prowadzi sprawy organizacji ruchu drogowego.

§ 34. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:

1) prowadzi postgpowania z zakresu ochrony $rodowiska naturalnego {pozwolenia na
wprowadzanie do Srodowiska substancji lub energii, ochrona wid, pozwolenia na wytwarzanie
i gospodarowanie odpadami, zezwolenia na usuniecie drzew | krzewow itp.),

2) prowadzi i obstuguje Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska,

3) prowadzi postgpowania i wykonuje zadania z zakresu rolnictwa, leSnictwa, melioracii
wodnych, zieleni miejskiej,

4) prowadzi rejestr wiaScicieli pséw ras uznanych za agresywne,

5) podejmuje dziatania organizatorskie na rzecz ochrony przyrody.

§ 35. Do zadarh Gminnego Centrum Reagowania nalezy w szczegélnosci:

1} monitorowanie wystepujacych klgsk Zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacii,
2) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
3) opracowywanie | aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

4) pilanowanie wsparcia organdw kierujacych dziataniami,

5) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitamej,
8) realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiolowej.

§ 36. Do zadaf stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegéinosci:
1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektdw aktéw prawa miejscowego i
uchwat kierowanych pod obrady Rady ,



2) wykonywanie zastgpstwa sgdowego przed organami orzekajacymi, w tym przez NSA, w
ramach udzielonego pemomocnictwa,

3) 'udzielanie porad i pomocy prawnej organom Gminy i radnym w zwiazku z wykonywaniem
przez nich mandatu,

4) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisow
prawnych i ich zastosowania,

5) opiniowanie projektéw uméw zawieranych przez Burmistrza,

8) wydawanie opinii prawnych,

7) doradztwo w zakresie nadzoru nad egzekucjq nalezno$ci.

§ 37. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j :

1) dokonuje kontroii Urzedu oraz jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania przez nie
statutowych zadar w szczegdinosci:

a) dysponowania $rodkami finansowymi,

b) warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp, zabezpieczenia p-poz,

c} zasad i trybu prowadzonych postgpowari o udzielenie zaméwier publicznych,

2) dokonuje kontroli podmictéw dotowanych przez Gmine w zakresie wykorzystania przyznanych
im Srodkéw.

§ 38. Peinomocnik Ochrony Informacji Niejawnych opracowuje i nadzoruje realizacje planu
ochrony informacji niejawnych oraz nadzoruje kancelarig tajna.

§ 39. Do zadah audytora wewnetrznego nalezy dokonywanie oceny funkcjonowania Gminy w
zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem rzetelno$ci, gospodamosci i jawnosci.

Rozdziat 7
Zakres upowazniefi udzielanych pracownikom
do zatatwiania spraw

§ 40. 1. Burmistrz podpisuje:
1) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie upowaznit pracownikéw
Urzedu,
2) wnioski o nadanie odznaczeii i odznak pafistwowych,
3) odpowiedzi na skargi dotyczace Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, naczeinikéw i
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,
4) zarzadzenia,
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz i kierowane do:
a) naczelnych organdw administracji | wiadzy patistwowej,
b) organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
c) organéw kontroli zewnetrznej,
6) pisma zawierajace oSwiadczenia w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
7) peinomocnictwa i upowaznienia.

§ 41. Projekty uchwat kierowane do Rady oraz odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
podpisuje Burmistrz lub Zastepca Bummistrza.

§ 42. Pisma wychodzace z Urzedu, nie bedace decyzjami administracyjnymi w rozumieniu art. 104
kpa oraz nie zawierajace owiadczefi woli w imieniu Gminy w rozumieniy art. 46 ust.1 ustawy o
samorzqdzie gminnym, w sprawach bezpo$rednio przez nich nadzorowanych lub koordynowanych
podpisujq : Zastepca Bummistrza, Sekretarz Gminy, naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy referatéw.

§ 43.1. Bummistrz moze udzieli¢ pracownikowi peinomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub petnomocnictwo do jednorazowych czynnosci,
2.Wykaz udzielonych peinomocnictw do wydawania decyzji prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 44. Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza powinny by¢ uprzednio parafowane (podpis, data i pieczeé na kopii) przez osoby kierujace
pracg komdrek organizacyjnych Urzedu, kiérzy je przygotowuja.



§ 45. 1. Projekty uchwat Rady, zarzadzefi Burmistrza, pism i dokumentéw zawierajacych
oSwiadczenia woli w imieniu Gminy wnosza do Bummistrza Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy
wydzialéw po uzyskaniu wszelkich wymaganych opinii.

2. Ustala sig nastepujaca kolejno$¢ opiniowania projektéw uchwat:

1) opinia naczelnika - w szczegbinosci co do zgodnosci ze stosowanymi procedurami w
Urzedzie,

2) kontrasygnata Skarbnika — zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i rachunkowosci,.

3) radca prawny — pod wzgiedem formalno-prawnym.

3. Projekty pism nalezy podpisaé czytelnie, opieczetowaé pieczatky siuzbowa pod tekstem z
lewej strony na jednej z kopii oraz oznaczy¢ datg sporzadzenia.

4. Wydziat opracowujgcy projekt aktu prawnego po jego przyjeciu i zaewidencjonowaniu przez
Wydziat Organizacyjny doprowadza do jego upowszechnienia wszystkim zainteresowanym, oraz
przekazuje do publikacji w BIP, o ile zawiera on informacje publiczne.

Rozdziat 8
Postanowienia koricowe

§ 48. Zmiany Regulaminu nastgpujq w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 47. Zobowiazuje naczelnikéw wydziatéw do przygotowania aktualizacji zakreséw obowiazkow,
odpowiedziainosci i uprawniesi pedlegltych pracownikéw do dnia 30 marca 2007r.

§ 48. Wykonanie zarzqdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 49. 1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 15 marca 2007r.

2. Z dniem wej$cia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca;

1) zarzadzenie Nr 0152-128/03 Burmistrza Gminy i Miasta Szubin z dnia 18 grudnia 2003r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie, _

2) zarzgdzenie nr 0152-5/04 Burmistrza Szubina z dnia 11 maja 2004r. 0 zmianie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie,

3) zarzadzenie nr 0152-8/06 Burmistrza Szubina z dnia 29 wrze$nia 2006r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 0152—...2.{..107
Burmistrza Szubina z dnia 23 lutego 2007r.

Struktura organizacyjna w Urzedzie Miejskim w Szubinie
Z uwzglednieniem liczby etatéw

1. Kierownictwo:

a) Burmistrz Szubina — 1 etat,
b) Zastepca Burmistrza - 1 etat,
¢) Sekretarz Gminy —~ 1 etat,

d) Skarbnik Gminy — 1 etat.

2. Wydzialy i rtbwnorzedne komdérki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacyjny:

a) naczelnik wydziatu (1 etat),

b) stanowisko ds. kadrowych (1 etat),

¢) stanowisko ds. organizacyjno-gospodarczych (1 etat),
d) stanowisko ds. organizacyjnc-prawnych (1 etat),

e} stanowisko ds. obstugi sekretariatu (1 etat),

f) stanowisko ds. administracji BIP (1 etat),

g) stanowisko do obsiugi centrali telefonicznej i kserokopiarki (1 etat),
h) sprzataczka (3 etaty),

i) goniec (1 etat},

J) woény (1 etat).

2) Wydziat Finansowy i Budzetu:

a) naczelnik wydziatu (1 etat),

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (1 etaty),

¢) stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej (6 etatéw),
d) stanowisko ds. spraw ptacowych (1 etat),

e) Referat Swiadczeri Rodzinnych

- kierownik referatu (1 etat),

- stanowisko ds. wyptaty zasitkéw rodzinnych (4 etaty),
- stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych (1 etat).

3) Wydziat Spraw Obywatelskich:

a) naczelnik wydziatu (1 etat),

b) stanowisko ds. dowodow osobistych (1 etat),

¢) stanowisko ds. ewidencji wyborcow (1 etat),

d) stanowisko ds. obrony cywilnej/ Peinomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (1 etat).

4) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:
a) naczelnik wydziatu (1 etat),
b) stanowiske ds. ochrony $rodowiska (1 etat).

5) Wydziat Gospodarki Przestrzennej:
a) naczelnik wydziatu (1 etat),
b) Referat Zagospodarowania Przestrzennego:
- kierownik referatu (1 etat)
- stanowisko ds. planowania przestrzennego (2 etaty),
¢) Referat Inwestycji i Programéw Europejskich:
- kierownik referatu (1 etat),
- stanowisko ds. inwestycji (1 etat),
- stanowisko ds. zamodwien publicznych — 1 etat,
- stanowisko ds. wspéipracy z org. pozarzadowymi ( ¥ etatu).
b) Referat Gospodarki Nieruchomosciami



- kierownik referatu (1 etat),
- stanowisko ds. gospodarki nieruchemosciami (1 etat),
- stanowisko ds. scalania i podziatu gruntéw rolnych (1 etat).

6) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

a) naczelnik wydziatu (1 etat),

b) stanowisko ds. dzislalno$ci gospodarczej (1 etat),

¢) inkasent (1 etat),

d) stanowisko ds. gospodarki zasobami mieszkaniowymi (1 etat),

e) Referat Zarzadzania Drogami

- kierownik referatu (1 etat)

- stanowisko ds. utrzymania drdg, czystosci i porzadku w gminie (2 etaty).

7) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik USC (1 etat),
b) Zastepca Kierownika USC/kierownik kancelarii tajnej (1 etat).

8) Gminne Centrum Reagowania
- wedlug zasad okreSlonych odrebnym zarzadzeniem.

3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) radca prawny — 1 etat,
2) inspektor ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej — 1 etat,
3} audytor wewnetrzny — %% etatu.

Ignacy Pogodzifis
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