Uchwala Nr XXIV/£3%/01
Rady Miejskiej w Szubinie
z dnia 29 marca 2001r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
w Szubinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 1996 r., Nr 13 poz. 74 z pozn. zm.) Rada Miejska w Szubinie, na wniosek Zarzadu
Gminy i Miasta Szubin uchwala:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Szubinie.

Rozdziail L. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Szubinie , zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

1) zakres dzialania i1 zadama Urzgdu ,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

4) podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu,

5) zadania i kompetencje poszczegdlnych wydzialéw, rownorzgdnych komérek,

organizacyjnych i stanowisk pracy,
6) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§2

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)} Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming i Miasto Szubin,

2) Radzie lub Zarzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Miejska
w Szubinie oraz Zarzad Gminy i Miasta Szubin,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy 1 Miasta Szubin,
Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Szubin, Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Szubinie

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta w Szubinie.



§3

1. Urzad jest jednostkq budzetowa Gminy .
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.,
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Szubin .

Rozdzial Il.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU.

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Zarzadu.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie :
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizac)i
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i
samorzadowej (zadan powierzonych).

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1} przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy ,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskdw,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organdéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy ,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji i posiedzen Zarzadu,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkdw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



1.

Rozdzial 1I1.
ORGANIZACJA URZEDU.

- §6

W sklad struktury organizacyjnej Urzgdu wehodza:

a)
b)

wydzialy i rownorzedne komoérki organizacyjne,
samodzielne stanowiska pracy.

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace wydziaty i réwnorzgdne komérki organizacyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Wydzial Organizacyjny (Or.)

Wydzial Finansowy i Budzetu (FiB)

Wydziat Spraw Obywatelskich (WSQO)

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Gruntami (RGG)

Wydziat Rozwoju i Gospodarki Przestrzennej (GP)

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GKM)
Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN)

Samodzielnym stanowiskiem pracy w Urzedzie jest:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

radca prawny (RP)

inspektor ds. zamdowien publicznych (ZP)

inspektor ds. kontroli wewngtrznej 1 zewnetrznej (KWiZ)

rzecznik prasowy (RzP)

administrator bezpieczefstwa informacji (ABI)

petnomocnik Zarzadu ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych (PPA)

. Podziatu wydzialdéw i réwnorzednych komorek organizacyjnych na stanowiska pracy

dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnegtrznego.

a)

b)
c)
d)
€)

§7

. Pracg poszczegdlnych wydzialéw i komérek organizacyjnych kieruja:

wydziatéw wymienionych w § 7 ust. 2 lit. ,.¢”, ,,d”, ,,&”, ,,£” — kieruja naczelnicy
wydzialow

wydziahy wymienionego w § 7 ust.2 lit. ,,a” — kieruje Sekretarz Gminy

wydziahi wymienionego w § 7 ust.2 lit. ,,b” — kieruje Skarbnik Gminy

Urzedu Stanu Cywilnego — kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Pionem Ochrony Informacji Niejawnych — kieruje Pelnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych.

§8

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do
Regulaminu.



Rozdzial 1V '
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

- §9

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrzne;j,

6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszezegolne Wydzialy oraz wzajemnego
wspoldziatania.

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgdu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkdw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Pafnstwu.

§ 12

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannodci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sig¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktdrzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczegdlnych wydzialdéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacje zadan wydzialdéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem. -

4. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikdw i sprawujg nadzér nad nimi.



§ 14

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegodlne Wydzialy i wykonywania obowigzkéw
przez poszczegdinych pracownikéw Urzedu.

2. Do przeprowadzania kontroli wewngtrznej upowaznieni sa:

a) Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza i Sekretarz Gminy — w stosunku do wszystkich
pracownikéw Urzedu,

b) Skarbnik Gminy, naczelnicy wydzialéw — w stosunku do podlegtych pracownikéw,

¢) " inspektor ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej - w zakresie ustalonym przez
Burmistrza.

§15

1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwodci rzeczowej.

2. Wydzialy sa zobowiazane do wspéldziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Urzgdu w szezegdlnosei w zakresie wymiany informacii i wzajemnych konsultacji.

_ Rozdzial V.
PODZIAL ZADAN 1 KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 16

Burmistrz jest Przewodniczacym Zarzadu, kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§17

Burmistrz wykonuje zadnia wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepiséw szczegdlnych.

§ 18

1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) przedkladanie Zarzadowi Gminy projektéw uchwat oraz organizowanie pracy Zarzadu w
pozostatym zakresie,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,

5) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadaf Urzedu i podpisywanie pism oraz
dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

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

7) upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzjt, o
ktorych mowa w pkt 4,



8) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

9) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci w stosunku do pracownikéw
Urzedu,

10) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposrod pracownikéw mianowanych,

11) dokonywanie czynnosci zwiazanych z qcenami kwalifikacyjnymi pracownikéw
mianowanych,

12) oglaszanie uchwaly budzetowej i1 sprawozdania z wykonania budzetu,

13) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej,

14) skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z dziatalnodci Zarzadu,

15) wspotdziatanie z Rada Miejska i komisjami Rady,

16) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

17) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzqdu oraz
jego pracownikow,

18) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

19) rozstrzyganie sporéw pomig¢dzy poszezegdlnymi komérkami organizacyjnymi w
szczegoblnosel dotyczacymi podzialu zadan,

20) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

21) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urzedu,

22) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

23) ogo6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

24}y wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, uchwaly
Rady i Zarzadu oraz Regulamin.

§19

1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu na wniosek Burmistrza przez
Zarzad. W zakresie powierzonych obowiazkow zapewnia kompleksowe rozwiazania

probleméw oraz nadzoruje w tym zakresie dzialalno$é wydzialéw realizujacych
powierzone mu zadania.

2. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy:

a) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

b) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$é Burmistrza lub
wynikajace] z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza,

¢) wspolpraca i wspotdziatanie z organizacjami, instytucjami, innymi podmiotami w
zakresie upowaznienia udzielonego przez Zarzad,

d) nadzdr nad dziatalnoscig wydziatow,

e) wspdltdziatanie z komisjami Rady i Rada Miejska.

§ 20

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w
szczegblinosei:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
¢) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie w zakresie: organizacji pracy, terminowego
zatatwiania spraw, dyscypliny pracy oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
d) prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem ptac Urzedu,



e) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

f) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

g) nadzdr nad przygotowywaniem projektdw uchwat Zarzadu,

h) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu

podlegtych, -

i} koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw
trwatych,

j) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

k) ustala plan komputeryzacji, nadzoruje i prowadzi wdrozenia nowych systeméw
informatycznych, dokonuje analiz funkcjonowania systeméw informatycznych,

1) przygotowuje tematyke posiedzen Zarzadu,

m) wspétpracuje z Radg i nadzoruje prace biura Rady Miejskiej,

n) ponosi odpowiedzialnosé za wiasciwe przygotowanie materialow na sesje,

0) prowadzi ksiazke kontroli,

p) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Mlc_| skiej i Zarzadu,

q) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych ,

18) wykonywanie innych zadan na polecenie Jub z upowaznienia Burmistrza.
2. Sekretarz Gminy sprawuje nadzoér nad Wydzialem Organizacyjnym.

§ 21

1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie praw i obowiazkow gtownych
ksiegowych budzetdw, jednostek budzetowych, zakladdéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych oraz przepiséw szczegdlnych.

2. Do zadan Skarbnika nalezy, w szczego6inosci:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
4) przygotowuje projekt budzetu Gminy,
5) wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ei budzetowej,
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z poleceri lub upowazniers Burmistrza.
3. Skarbnik Gminy pelni nadzér nad Wydziatem Finanséw i Budzetu.

§22

1. Do podstawowych obowigzkéw naczelnikéw wydzialéw, nalezy przede wszystkim:

a) organizowanie pracy w podleglej komorce,

b) podejmowanie inicjatyw w celu doskonalenia metod realizacji powierzonych spraw,

¢) ustalanie zakresu obowiazkéw i przydziat pracy pracownikom podleglego wydziah,

d) dokonywanie oceny pracy pracownikéw podleglej komérki oraz wystgpowanie z
wnioskami o nawiazanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy oraz wnioskowanie¢ 0
wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie pracownikéw,

e) wspdlpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikdw danego wydziahu,

f) nadzdr w zakresie terminowego zatatwiania spraw oraz przestrzegania instrukeji
kancelaryjnej przez podleghlych pracownikow, -



2. Naczelnicy wydzialow sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za prawidtowe 1 sprawne
wykonywanie czynnosci okreslonych dla poszezegdlnych komérek organizacyjnych przez
przepisy, wydawanie decyzji administracyjnych w ramach wydawanych odrgbnie
upowaznien Burmistrza, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych oraz
godne reprezentowanie Gminy i jej intereséw w trakcie zatatwiania spraw.

3. Naczelnicy wydzialéw opracowujg plany finansowe do projektu budzetu w czgsei
dotyczacej zadah danej komarki organizacyjne;.

4, Naczelnicy wydzialéw przygotowujg propozycje zmian w budzecie w czesci dotyczacej
danej komarki organizacyjnej.

Rozdzial V1. ]
. ZADANIA I KOMPETENCIJE POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW,
ROWNORZEDNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY

§ 23

1. Do wspdlnych zadan Wydziatéw nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegélnosci:

1)} prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadaf wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2} pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Zarzadowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatléw niezbgdnych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadaf przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§24
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:
A/ w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

2) opracowywanie projektow statutéw, regulamindéw organéw Gminy, Urzedu oraz nadzér
nad opracowywaniem statutéw, regulamindéw jednostek organizacyjnych i pomocniczych
Gminy, '

3) prowadzenie ewidencji aktéw prawnych Burmistrza,

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspédlpraca, kontaktami krajowymi i z zagranicg

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i1 sprawozdan,

6) wykonywanie zadah zwigzanych z konsultacjami z mieszkancami Gminy,



7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
samorzadu terytorialnego i referendum oraz spisami,

8) zarzadzanie tablicami ogloszen w Urzedzie i na terenie Gminy,

9) prenumerata czasopism i dziennikéw uwrzedowych,

10) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

11) techniczna obstuga narad i spotkan z przedstawicielami samorzadu mieszkafcow i innych
spotkan organizowanych przez kierownictwo Urzegdu,

12) zarzadzanie budynkami administracyjnymi oraz lokalami biurowymi i magazynowymi,

13) zaopatrzenie w niezbedne druki, materialy biurowe oraz przedmioty i $rodki trwate
zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu i gospodarowanie nimi,

14) zamawianie pieczgcei urzegdowych i prowadzenie ich rejestru,

15) zapewnienie wia$ciwego stanu bezpieczefstwa pod wzgl¢gdem p-poz. i bhp w
administrowanych obiektach,

16) wykonywanie czynnosci zwiazanych z zabezpieczeniem mienia w budynku
administracyinym Urzedu,

17) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i1 pozostatych srodkéw trwalych
Urzedu,

18) dozér nad eksploatacja urzadzen techniczno-instalacyjnych w budynku Urzedu,

19) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych.

B/ w zakresie zadan sekretariatu:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepey Burmistrza i Sekretarzowti ,

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondenciji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

3) prowadzenie ewidenc)i korespondenci,

4) przyjmowanie korespondencji dorgczonej bezposrednio przez interesantow { za
pokwitowaniem),

5) kierowanie interesantéw bezposrednio do wiasciwej jednostki organizacyjne] Gminy,

6) przygotowywanie pomieszczeni i obsluga spotkan 1 zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

7) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

8) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski,

9) obstuga telefondw, telefaksow 1 poczty elektroniczng;j,

10) przedkladanie pism 1 korespondencji do aprobaty kierownictwa,

11) prowadzenie grafiku konferencji i spotkan Burmistrza i jego Zastepcey,

12) prowadzenie rejestru instytucji kultury ,

C/ w zakresie spraw kadrowych:

1} przeprowadzanie wstepne) weryfikacji przydatnosci zawodowej kandydatéw do pracy,

2) sporzadzanie umow o pracg, wydawanie legitymacji stuzbowych, dokonywamie
odpowiednich adnotacji w dowodach tozsamosci, wprowadzanie danych do komputera i
archiwizowanie,

3) wprowadzanie kandydata do pracy,

4) zakladanie i prowadzenie dokumentacji i ewidencji akt osobowych pracownikow,

5) ustalanie stazéw pracy skutkujacych na wymiar urlopu wypoczynkowego, wysokosé
nagrody jubileuszowej, wymiar okresu wypowiedzenia, uprawnien emerytalnych, itp.,



6) rozpatrywanie , analizowanie i zatatwianie formalnosci dotyczacych urlopéw
okolicznosciowych, bezplatnych, wychowawczych, zdrowotnych,

7) prowadzenie rejestrow dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich,
badan okresowych, wyjé¢ osobistych i shuzbowych w godzinach pracy

8) ewidencjonowanie i analizowanie wykrpczen dyscyplinarnych i udzielanych kar
regulaminowych,

9) przygotowywanie i realizowanie spraw z zakresu przeniesienia, przeszeregowania ,
awansow, degradacji oraz wprowadzanie odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej,

10) wydawanie opinii i za§wiadczen oraz udzielanie informacji o pracowniku na potrzeby
wewngtrzne i instytucji zewnetrznych do tego upowaznionych,

11) udzielanie pracownikom informacji w zakresie prawa pracy,

12) przygotowywanie 1 weryfikowanie dokumentéw dotyczacych zwolnienia pracownika wg
obowiazujacych przepiséw, :

13) prowadzenie i zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych,

13) ewidencjonowante, przechowywanie i analizowanie danych osobowych o pracownikach,

14) ewidencjonowanie i kontrolowanie plandéw i stanéw zatrudnienia w Urzedzie na potrzeby
wewnetrzne 1 zewnetrzne,

14) obstuga konkurséw na kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

15) obstuga komisji dyscyplinarnych,

16) nadzér nad dyscypling pracy w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

17) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

18) prowadzenie archiwum zakladowego,

19) prowadzenie rejestru oraz petnej) dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy i chordb
zawodowych oraz udzial w dochodzeniach powypadkowych,

20) prowadzenie szkolen w zakresie bhp i p-poz.,

21) organizowanie profilaktycznych badan lekarskich pracownikow.

D/ w zakresie zadan zwigzanych z obstugag Rady i Zarzqdu:

1) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen komisji,

2) przygotowywanie we wspdtpracy z wlasciwymi merytorycznie wydziatami materiaiow
dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji i Zarzadu oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organdw,

3) przekazywanie uchwat wojewodzie 1 Zarzadowi,

4) przekazywanie wnioskow 1 interpelaciji radnych Burmistrzowi, '

5} przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdinych radnych,

6) wspdldzialanie w opracowywaniu projektéw plandéw pracy Rady i komisji,

7) prowadzenie rejestru uchwal Rady i Zarzadu ,

8) prowadzenie rejestru interpelacji radnych,

9) organizacyjne przygotowanie posiedzen Zarzadu,

10) protokotowanie sesji, posiedzen, zebrafi i spotkan, '

11) przekazywanie materiatéw z obrad Zarzadu wlasciwym komoérkom organizacyjnym
Urzedu, .

12) prowadzenie rejestrow uchwat Zarzadu, zarzadzen porzadkowych Zarzadu,

13) opracowywanie propozycji spraw pod obrady Rady,

14) wspoludziat w planowaniu pracy Zarzadu,



15) sporzadzanie informacji z pracy Zarzadu w okresach migdzy sesjami Rady,
16) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Zarzad.

E/ w zakresie prac na stanowiskach pomocniczych.

1) obstuga centrali telefonicznej Urzedu.
F/ w zakresie prac na stanowiskach obstugi:

1) utrzymanie czystosci i estetyki w Urzgdzie, a takze wokot budynku Urzedu,

2} odbieranie korespondencji z urzedu pocztowego,

3) zwrot do urzgdu pocztowego pism mylnie skierowanych,

4) wywieszanie obwieszczen, innych informacji na tablicach ogloszen na terenie miasta.

§ 25
Do zadan Wydzialu Finanséw i BudzZetu nalezy:
A/ w zakresie planowania i wykonania budzetu.

1) opracowanie materialéw dotyczacych projektu budzetu gminy,

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu w sprawach zwigzanych z budzetem,

3) wystepowanie do RIO w sprawie uzyskania opinii o projekcie budzetu,

4} ustalanie ukladu wykonawczego budzetu gminy,

5) analizowanie i weryfikowanie planow finansowych dysponentéw budzetu,

6) ustalanie powigzan budzetu z gospodarka pozabudzetows,

7) przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych,

8) rozliczanie dochodéw i wydatkéw jednostek budzetowych,

9) rozliczanie dochodéw budzetowych z urzedami skarbowymi,

10} rozliczanie subwencji ogdlnej i dotac)i celowych,

11) ewidencja dochodéw budzetowych wedtug zrddet ich powstania w zakresie zadan
wilasnych gminy,

12) ewidencja dochodéw budzetowych wedtug zrédet ich powstania w zakresie zadan
zleconych,

13) ewidencja wykorzystania srodkéw budzetowych wedtug dysponentéw w zakresie zadan
wlasnych,

14) ewidencja wykorzystania §rodkéw budzetowych wedhug dysponentéw w zakresie zadan
zleconych,

15) opracowywanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i pétrocznych z wykonania
budzetu,

16) opracowywanie sprawozdan rocznych i analizy wykonania budzetu,

17) sporzadzanie materiatéw w sprawie planowania i realizacji $rodkéw pozabudzetowych,

18) rozliczanie dotacji ze zroédet pozabudzetowych,

19) ewidencja wykorzystania $rodkow na realizacj¢ zadan gospodarki pozabudzetowej,

20) sporzadzanie planéw finansowych zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych,

21) finansowanie remontéw 1 inwestycji,

22) prowadzenie spraw zwiazanych ze splata pozyczek, kredytéw oraz odsetek od nich
zgodnie z harmonogramem ich splaty, .



23) emisja obligacji,

B/ w zakresie podatkéw i oplat:

1)
2)
3)
4
)
6)

planowanie dochodéw z podatkéw 1 oplat, opracowywanie sprawozdan z ich realizacji,
prowadzenie rejestrow podatkowych, ewidencja, wykazy,

prowadzenie akt podatkowo-wymiarowych

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

wspblpraca z urzedem skarbowym i bankiem,

egzekucja naleznosci pienig¢znych z tytutu podatkéw i optat,

C/ w zakresie innych dochodow:

1)

prowadzenie spraw dochoddéw z majatku gminy,

D/ w sprawach rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowej.

plany kont,

prowadzenie ksiag rachunkowych zadan wiasnych, dowody ksiggowe,

prowadzenie ksiag rachunkowych zadan zleconych i powierzonych, dowody ksiggowe,
prowadzenie ksiag rachunkowych innych naleznosci i dowodow ksiggowych,
rozrachunki i roszczenia sporne,

deklaracje i rozliczenia podatku VAT,

E/w sprawach ptac:

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

prowadzenie dokumentacji stuzacej sporzadzaniu listy ptac,
sporzadzanie list plac,

prowadzenie kart wynagrodzen,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
sporzadzanie listy premii 1 nagréd,

prowadzenie listy zaliczek na wynagrodzenia,

F/w sprawach rozliczer, diet i ubezpieczen:

rozliczanie delegacji shuzbowych,

prowadzenie dokumentacji wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o dzietlo,
wyplaty diet radnym, soltysom,

rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

ustalanie i odprowadzanie skiadek ubezpieczenia spolecznego pracownikéw,

§ 26

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza sprawy dotyczace w szczeg6lnosci:

A/ w zakresie spraw obywatelskich:

1)

ewidencji ludnodci i dokumentdw stwierdzajacych tozsamos¢,



2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach, zbiérkach publicznych,

5) nadzé6r nad $wietlicamni wiejskimi,

-

B/ w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i bezpieczenstwa:

1) prawadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, a w
szczegdlnodel:

h)

rejestracja przedpoborowych,

udzial w przygotowaniu 1 przeprowadzenie poboru,

administrowanie rezerwami osobowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami,

wspéldziatanie z WKU, Policja w zakresie czynnej stuzby wojskowej i ¢wiczen /akcja
kurierska/, '

prowadzenie kancelarii tajne;j,

wykonywanie zarzadzen 1 wytycznych szefa OC kraju, wojewddztwa, powiatu i gminy
w zakresie OC, powszechnej samoobrony, formacji OC, ewakuacji ludnosci,
alarmowania majacych na celu koordynacjg przygotowan i realizacji zadan OC,
wydawanie decyzji admimstracyjnych uznajacych poborowych i zolnierzy za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czionkéw rodziny oraz za opiekunéw , a
takze w sprawach swiadczen osobistych i rzeczowych,

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
RP,

C/ realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

sprawy merytoryczne OSP,
wystawianie zlecen i zamowiefi,
podziat budzetu na kwartaty,

obliczanie ekwiwalentu dla cztonkdéw OSP za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych
i szkoleniach,

obstuga zebrafi sprawozdawczych OSP,
przygotowywanie materiatéw na narady i sesje Rady,

§ 27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
o$wiadczen przewidzianych w Kodeksie rodzinnym i opiekuficzym oraz prawo o aktach
stanu cywilnego,

2) prowadzenie akt stanu cywilnego 1 wydawanie odpiséw z tych akt,

3} wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica oraz
zadwiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
niezbednych do zawarcia matzenstwa wyznaniowego,

4) transkrypcje aktéw zagranicznych,



5) wydawanie decyzji w oparciu 0 KRiO i prawo ¢ aktach stanu cywilnego,
6) archiwizacja akt stanu cywilnego
7) prowadzenie korespondencji konsularnej,
8) dokonywanie wzmianek i przypiséw w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji i
postanowien sadow, -
§28
Do zadan Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegdinosei:

A/ z zakresu gospodarki gruntami :

1) nabywanie nieruchomosci do zasobéw gminy na podstawie decyzji wojewody, -

2) tworzenie zasobéw gruntéw i nabywanie nieruchomosci na cele publiczne,

3) aktualizacja i naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

4) przekazywanie gruntéw w formach prawem przewidzianych / trwaly zarzad, uzytkowanie
wieczyste/,

5) prowadzenie ogdlnej ewidencji rejestrowe;] i graficznej nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢ gminy,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z przeprowadzeniem przetargéw na zbycie
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy,

7) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem gruntéw w dzierzawe lub najem,

9) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcéw,

10) przeksztalcanie uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci na podstawie przepisow
szczegblnych,

11) przygotowanie zezwolen na wykreslenie obciazen hipotecznych z tytulu nabycia
nieruchomosci,

12) prowadzenie pozostatych spraw zwiazanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
mieruchomosci,

13) podziaty nieruchomosci:

- zatwierdzanie projektéw podziatu,

- wydawanie zaswiadczen dotyczacych podziatlu nieruchomosci,
14) rozgraniczanie nieruchomosci:

- dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci , w tym postanowienl wszczynajacych 1
decyzji zatwierdzajacych postepowanie rozgraniczeniowe oraz przekazywanie spraw
do sadu,

15) dzierzawa gruntéw mienia komunalnego / uzytkowanych na cele rolnicze/:

- sporzadzanie umdw dzierzawy,

- obliczanie czynszéw dzierzawnych — sporzadzanie przypisu,

- nadzorowanie prawidtowego zagospodarowania i uzytkowania dzierzawionych
nieruchomoféci,

- prowadzenie rejestru wydzierzawionych gruntow,

16) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych posiadanie gospodarstwa rolnego,

B/ w zakresie ochrony gruntéw rolnych, produkcji roslinnej i ochrony roslin:

1) gospodarka Funduszem Ochrony Gruntéw Rolnych,



2) zezwolenia na uprawg maku i konopi i dokonywanie kontroli terenowej w tym zakresie,

3) informacje o pojawieniu si¢ choréb i szkodnikow,

4) nakazy wykonywania okreslonych czynnosci i zabiegéw ochronnych,

5) pomoc wiascicielom upraw dotknietych zniszczeniami,

6) nadzor nad produkcjg zwierzeca, -

7) realizacja zadan dotyczacych produkcji rolnej na terenie gminy w zakresie okre$lonym
odrebnymi przepisami, '

8) wspdlpraca i wspéldziatanie z jednostkami, instytucjami /stuzba weterynaryjna/ w
zakresie produkcji rolnej, gospodarki nasiennej, kwarantanny i ochrony roslin,

C/ w zakresie lesnictwa, lowiectwa i ochrony przyrody:

1) zlecanie, zatwierdzanie i finansowanie plandw urzadzania lasow niepafnstwowych,

2) zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych na cele nierolnicze i niele$ne,

3) nadzor nad zalesianiem,

4) wydawanie opinii dotyczacych zalesienia gruntéw rolnych,

5) wydawanie opinii dotyczacych przeznaczenia gruntu rolnego do zalesienia,

6) nadzor nad administrowaniem lowiectwa, kota lowieckie , realizacja planéw towieckich t
ich opiniowanie,

7) mediacje w zakresie szkod towieckich,

8) ewidencja pomnikéw przyrody,

9) ustanowienie parku wiejskiego i pomnikdw przyrody,

10} ochrona roslin i1 zwierzat,

11) wykroczenia przeciwko przyrodzie,

12) koordynowanie caloksztattu dziatalnosci w zakresie ochrony przyrody oraz prowadzenie
dokumentacji stalego rozpoznania stanu przyrody na terenie gminy,

13) wspotdziatanie z organizacjami ochrony przyrody,

14) przygotowanie rozstrzygnie¢ administracyjnych odnosnie wycinki drzew i krzewow,

15) nakiadanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewéw,

D/ w zakresie gospodarki wodnej:

1} ustalanie i naliczanie odptatnosei dokonywanych przez mieszkancéw za przylaczenie do
wodociagu,

2) wspotpraca ze spétkami wodnymit,
3) melioracje uzytkdw roinych,
4) ugody w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
5) uzgadnianie i przejmowanie infrastruktury wodociagowej na terenie wsi z AWRSP,
E/ telefonizacja wisi.
§ 29
Do zadan Wydzialu Rezwoju i Gospodarki Przestrzennej naleza w szczegdlnosei:

A/ w zakresie planowania przestrzennego.

1) przygotowywanie materialow planistycznych Gminy ,



2) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych, '

3) koordynacja i obstuga dzialai zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przesirzennego,

4) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
WYTysow,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru miej scowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego, '

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnogci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania trenu,

11)opinie  urbanistyczne o przeznaczeniu terenu w obowiazujacych  planach
zagospodarowania oraz wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planach
zagospodarowania przestrzennego,

B/ w zakresie administracji architektoniczno — budowlane;:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z porozumienia zawartego pomiedzy Kierownikiem
Urzedu Rejonowego w Zninie a Burmistrzem Gminy i Miasta Szubin z dnia 27 sierpnia
1990 r. w sprawie powierzenia niektérych spraw z zakresu administracji rzadowej
( Dz. Urz. Woj. Bydg. z 1991r. Nr 22, poz. 180 )i aneksu Nr3 z dnia 15 grudnia
2000 r. podpisanego do porozumienia j.w.,w zwiazku zart. 89 ust. 1 ustawy z
dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce

administracjg publiczna ( Dz. U. Nr 133, poz. 872),

C) w zakresie realizacji inwestycji:

1) organizacja procesu budowy dla inwestycji gminnych przez zapewnienie opracowania
projektéw budowlanych, wykonania i odbioru robét budowlanych ,

D/ w zakresie promocji gminy:

1) opracowywanie materialéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju gminy oraz dokonywanie okresowych analiz wykonania zadan objetych
programem, '

2) przedkiadanie propozycji $rednio- i dtugoterminowych planéw rozwoju gminy oraz
nadzér nad ich wykonaniem,

3) przygotowywanie raportow i informacji z zakresu gospodarczego rozwoju gminy,

4) gromadzenie informacji na temat funduszy pomocowych i pozyskiwanie $rodkéw
finansowych za ich posrednictwem,



5) opracowanie i aktualizacja ofert gospodarczych dla podmiotéw zainteresowanych
inwestowaniem na terenie gminy,

6) opracowanie planéw promocji gminy oraz ich realizacja,

7) opracowywanie materiatdéw promocyjnych gminy,

§ 30

Do zadah Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w
szczegblnosel:

A/ zadania wynikajqce z ustawy o drogach publicznych.

1) budowa, utrzymanie i oznakowanie skrzyzowan drég wewnetrznych z drogami -
publicznymi oraz urzadzen bezpieczenstwa i organizacji ruchu zwigzanych z
funkcjonowaniem skrzyzowan,

2) ustalanie numeru ewidencyjnego zarzgdzanego odcinka drogi gminnej, po wczesniejszym
nadaniu jej numeru przez zarzad wojewodztwa,

3) zarzadzanie siecig drég gminnych:

a)
b)

©)
d)
€)
f)
g
h)
D)
D

k)
)
m)

n)
0)

opracowanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej, planéw finansowania
budowy, utrzymania 1 ochrony drdg i mostéw,

utrzymanie nawierzchni, chodnikdw, obiektéw inzynieryjskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch 1 innych urzadzen zwiazanych z droga,

utrzymanie drdg i obiektéw mostowych w okresie zimowym,

realizacja zadan zwiazanych z inzynierig ruchu,

koordynacja robot w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

prowadzenie ewidencji drég 1 drogowych obiektéw mostowych,
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych,
wykonywanie robdt inwentaryzacyjnych, zabezpieczajacych,

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikdw oraz przeciwdzialanie
niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska,

wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drég i mostéw dla ruchu, wyznaczanie
objazddw, gdy wystepuje zagrozenie bezpieczefistwa osob

i mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym, opracowanie planow wyrebu drzew,

wydawanie zezwoleni na przejazd pojazdu o szczegdlnych parametrach,
lokalizacja i utrzymanie wiat przystankowych,

B/ Zadania wynikajqce z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i
porzqdku w gminach (Dz. U. Nr 132, poz. 622z pciz’n_, zm.)

1) udzielanie zezwolenia na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie wywozu odpadow
komunalnych,

2) cofanie zezwolenia po bezskutecznym wezwaniu do zaniechania naruszania warunkow
okreslonych w udzielonym zezwoleniu,

3) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie w szczegdlnosei:



b)

©)
d)

g)

h)

»

k)

tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwiazanych z utrzymaniem czystosei i
porzadku na terenie gminy lub zapewnienie wykonania tych prac przez tworzenie
odpowiednich jednostek organizacyjnych,

zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placéw, skwerdw, zielencéw i terendéw otwartych
przez: utrzymanie szaletéw publicznych, ustawienie koszy ulicznych na odpady w
rejonach intensywnego ruchu pieszego, organizowanie odbioru odpadéw komunalnych,
utrzymanie i rekultywacja istniejacych skladowisk odpadéw komunalnych,

okreélanie = wymagan  wobec  os6b  utrzymujacych  zwierzeta  domowe
w zakresie bezpieczenistwa i czystosci w miejscach publicznych

tworzenie warunkéw do selektywnej zbiérki, segregacji i skladowania odpadéw
przydatnych do wykorzystania oraz wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i
osobami podejmujacymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpadéw

przejgcie  obowiazku usuwania i unieszkodliwiania odpadéw  komunalnych
w przypadku, gdy wiasciciele nieruchomoséci nie moga udokumentowaé korzystania z tego
rodzaju ustug przez gminne jednostki organizacyjne lub podmioty posiadajace zezwolenie
oraz ustalenia oplaty za wykonanie tego obowiazku,

prowadzenie rejestru indywidualnego wywozu odpadéw przez uzytkownikdw posiadiodci,
prowadzenie kontroli w zakresie posiadania przez uzytkownikéw posiadiodci umow na
wywdz odpaddw, kontrole rachunkéw za wywoéz, kontrole szezelnosci zbiornikdw
bezodptywowych na odpady plynne i kontrole ich stanu sanitarnego,

nakladanie obowiazku usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
w uzytkowaniu zbiornikéw bezodptywowych,

organizowanie 1 prowadzenie selektywnej zbidrki odpaddéw uzytkowych, propagowanie
idei selektywnej zbidrki, edukacji w tym zakresie mieszkanicéw, odpowiadanie za
czysto$€ ulic i nieruchomosci bedacych w jej zarzadzie,

oraz realizacja zadan wynikajacych z uchwaly nr XXVI/219/97 Rady Miejskie] w
Szubinie z dnia 30 kwietnia 1997 roku w sprawie ustalenia szczegdélowych zasad
utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy Szubin.

C/ w zakresie infrastruktury technicznej i ochrony srodowiska

¥
2)

3)

4)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw inzynieryjnych gminy,

wsp&lpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie koordynowania
spraw zwiazanych z oczyszczaniem oraz ustugami komunalnymi,

zapewnienie nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego w gminie oraz o$wietlenia ulic i
drég publicznych,

zapewnienie racjonalnego wykorzystania srodkéw na konserwacje i remonty urzadzen
komunalnych wchodzacych w sklad systemu inzynieryjnego gminy,

kompletowanie dokumentacji dotyczacej infrastruktury technicznej ,

wspolpraca z zarzgdami drég w zakresie utrzymania drég oraz planowania modernizacji i
inwestycji drogowych,

przygotowanie zakresu dziatan oraz nadzor nad robotami publicznymi,

prowadzenie kontroli doraznych na skutek interwencji 1 skarg mieszkanicow,
wspéluczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez jednostki majace uprawnienia do
kontroli,

10) wspbtuczestniczenie w edukacji ekologicznej spoleczenstwa,



11) przyjmowanie uwag, wnioskéw i interpelacji radnych i komisji Rady Miejskiej
dotyczacych biezacego funkcjonowania systeméw inZynieryjnych gminy oraz
przedktadanie informacji Sekretarzowi Gminy o realizacji uwag, wnioskow i 1nterpelac11

12) inicjowanie dzialah majacych na celu poprawe estetyki gminy,

13) prognozy i programy przedsigwzigé z zakresu ochrony $rodowiska,

14) badania, analizy i oceny jakosci Srodowiska,

15) opiniowanie lokalizacji warsztatéw rzemieslniczych,

16) ustalanie warunkéw wprowadzania §ciekéw do wody i do ziemi,

17) orzekanie kar za nieprzestrzeganie warunkow wprowadzania $ciekdw,

18) opiniowanie projektow obiektéw budowlanych pod katem ochrony wod, gleby , zieleni,

19) remonty, modernizacja obiektéw gminnych stuzacych ochronie wéd, gleby, zieleni,

20) utrzymywanie zieleni,

21)decyzje w sprawie oplat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska,

22) ewidencja zanieczyszczenl powietrza atmosferycznego,

23} uzgadnianie dokumentacji 1 wielkosci emisji,

24) pozwolenia wodno-prawne,

25) wspélpraca ze Zwiazkiem Gmin Kcynia, Naklto, Szubin w ramach eksploatacji
migdzygminnego wysypiska odpadéw komunainych w Rozwazynie,

D/ Zadania wynikajqce z zarzqdzenia Ministra Gospodarki Komunalnej z dnia 28 czerwca
1968 roku o ustaleniu wytycznych w sprawie nadawania nazw ulicom i placom oraz
numeracji nieruchomosci (M.P Nr 30, poz. 197) oraz rozporzqdzenia Ministra Gospodarki
Komunainej z dnia 25 czerwca 1968 roku w sprawie numeracji nieruchomosci (Dz. U. Nr

23, poz. 151}

1) przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawach:

a) nadawania nazw ulicom i placom, po zasiegnieciu opinii lub na wniosek rad osiedli i
sofeckich

b) zmiany nazw ulic i placéw, po zasiggnigciu opinii lub na wniosek rad osiedli i soteckich

2) przygotowanie  projektow  uchwal Zarzadu Gminy 1 Miasta  Szubin
w sprawach:

a) oznaczenia nieruchomosci nowymi numerami porzadkowymi,

b) przeprowadzenia zmian w dotychczasowym oznaczeniu nieruchomo$ci numerami
porzadkowymi,

3) prowadzenie i utrzymywanie w stanic aktualnosci ewidencji nazw ulic
i placéw, ktorej podstawowymi dokumentami sa;

a) mapa nazw ulic i placow,

b) alfabetyczny spis nazw ulic i placow,

¢) operat ulicy (placu),

4) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci 1 oznaczen budynkow,
ktorej podstawowymi dokumentami sa:

a) mapa ewidencyjna numeréw porzadkowych nieruchomoscl i oznaczen budynkow,

b) operat ulicy

¢) rejestr nadanych numeréw porzadkowych i oznaczen budynkow,

d) powiadomienia o nadaniu numerdéw porzadkowych

5) utrzymanie oznakowania ulic tabliczkami z nazwami ulic i placéw oraz oznakowania
budynkéw bedacych w zarzadzie gminy,



6)

kontrola przestrzegania przez wlascicieli (zarzadeéw nieruchomosci) ciazacych na nich
obowiazkéw w zakresie ustalonym rozporzadzeniem sprawie numeracji nieruchomosci

(m.in. utrzymania w nalezytym stanie tabliczki z numerem porzadkowym nieruchomosci,
tabliczki z nazwa ulicy lub placu albo miejscowosci)

E/ Zadania wynikajqce z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku prawo o ruchu drogowym

1)

a)
b)
¢)

d)
€)

)

g)
2)

3
4)

5)

(Dz. U. Nr 98, poz. 602 z péin. zm.)

przygotowanie projektu organizacji ruchu lub zmian tej organizacji w zakresie
wprowadzenia oznakowania pionowego, poziomego, sygnalizacji $wietlnej i dZzwigkowej,
oraz urzadzen bezpieczefistwa ruchu, a takze dzialania systemowe w zakresie organizacji
ruchu na drogach gminnych dotyczace w szczegdélnosci:

ustalenia granic obszaréw zabudowanych,

ustalenia granic stref zamieszkania,

ustalenia zakazéw i nakazdw ruchu okreslonych rodzajéw pojazdéw lub uczestnikéw
ruchu,

wyznaczanie miejsc 1 warunkéw postoju lub zatrzymania pojazdéw komunikacji
publicznej,

-wyznaczania miejsc i okre$lania sposobéw oraz warunkéw parkowania pojazdow,

wyznaczania przej$¢ dla pieszych i ciggdw pieszych,

ustalania oznakowania drogowskazowego,

sprawowanie nadzoru w  zakresie prawidlowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen bezpieczenhstwa
ruchu drogowego umieszczonych na drodze,

wymiana i naprawa zniszczonych lub uszkodzonych znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji §wietlnej oraz bezpieczenstwa ruchu,

umieszezanie znakoéw drogowych, urzadzen sygnalizacji swietinej oraz bezpieczenstwa
ruchu w miejscach zgodnych z zatwierdzonym projektem organizacji ruchu,

prowadzenie ewidenc)i zatwierdzonych projektéw organizacji ruchu lub jej zmian,

F/ Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym

1)
a)

(Dz. U. z 1996r. Nr 13, poz. 74 z poin. zm.)

przygotowywanie uchwat Rady Miejskiej w sprawach:

ustalenia wysokosci oplat za pobér wody z komunalnych urzadzen zaopatrzenia w wodeg
oraz zrzut $ciekdw do komunalnych urzadzen kanalizacyjnych i dowozonych
beczkowozami do zlewni oczyszczalni Sciekow

G/ Zadania wynikajqce z ustawy z dnia 2 lipca 1994r. 0 najmie lokali mieszkalnych

).
2)
3)

4)

i dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. z 1998r. Nr 120, poz. 787 z péin. zm. )

przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
kontrola zasadnosci skladanych wnioskdw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych,
wydawanie decyzji:

a) o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,

b) o odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego,

doreczanie oryginatu decyzji wnioskodawey i kopii decyzji zarzadcy budynku,



3)

6)

7

8)

9

wspoldziatanie z zarzadcami budynkéw w sprawach wstrzymywania wyptat dodatkéw
mieszkaniowych osobom zalegajacym z oplatami za zajmowane lokale,

przyjmowanie odwolan od decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatku
mieszkaniowego, kompletowanie dokumentacji i przekazywanie odwotan wraz z aktami
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

sporzadzanie miesigcznych list wyplat dodatkéw mieszkaniowych dla zarzadcow doméw
do rak wnioskodawcow,

obliczanie zapotrzebowania gminy na dotacje z budzetu panstwa na dofinansowanie
wyplat dodatkéw mieszkaniowych oraz sporzadzanie stosownych wnioskéw do
Wojewody Kujawsko - Pomorskiego,

przedstawianie wojewodzie rozliczen dotacji, sporzadzanych narastajaco za okresy od
1 stycznia do dnia konczacego dany kwartat,

10) prowadzenie rejestru wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
11) sporzadzanie sprawozdawczosci,

12.Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy wedhug zasad okre§lonych uchwala

a)

b)
c)

d)
e)

Rady Miejskiej w Szubinie, a w szczeg6lnoscei:

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie lokalu z mieszkaniowego zasobu
gminy,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zamiang mieszkan,

opracowywanie projektéw list 0sob uprawnionych do otrzymania mieszkamia w danym
roku kalendarzowym,

rozpatrywanie odwolan od projektéw list przydzialow i opracowywanie list ostatecznych,
przyznawanie lokali z mieszkaniowego zasobu gminy uprawnionym osobom,

12) wspélpraca ze wspélnotami mieszkaniowymi, w ktérych gmina Szubin posiada udzaty,
13) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wysokosci stawek czynszu regulowanego

za 1m’ powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych,

14) przygotowywanie przetargdw na najem lokali uzytkowych,

H/ Zadania wynikajqce z ustawy z dnia 23 grudnia 1989r. o dziatalnosci gospodarczef

(Dz.U. Nr 41, poz. 324 z pdin. zm.)

realizacja wnioskOw o wpisanie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej — stosownie do
zgloszen, poprzez:

wydawanie zaswiadczen o wpisie do e.dz.g.,

wydawanie decyzji o odmowie wpisu,

dokonywanie zmian, powstalych po wpisie do e.dz.g.,

wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu,

doreczanie przedsi¢biorcom zaswiadczen o wpisie, o dokonanych zmianach, decyzji o
wykreslenin wpisu , a kopii do Urzedu Skarbowego, ZUS oraz Urzgdu Statystycznego
/dec. wykreslajace/ i wydziatowi podatkowemu w/m.

obstuga informacyjno-konsultacyjna w zakresie prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,

I/ Zadania wynikajace z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r.0 wychowaniu w trzeZwosci

1)

i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. Nr 35, poz. 230 z pdin. zm.)

opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie:
a) ustalania liczby punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych,
b) okreslania zasad usytuowania punktéw sprzedazy napojoéw alkohelowych



2) przyjmowanie oféwiadczet o  wartodci  sprzedazy napojéw  alkoholowych
od przedsiebiorcow posiadajacych zezwolenia alkoholowe,

3) naliczanie optat naleznych gminie za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkcholowych,

4) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwolen na
prowadzenie sprzedazy _ napojow alkoholowych
z przeznaczeniem do spozycia w miejscu 1 poza migjscem sprzedazy oraz zezwolef
jednorazowych.

5) wprowadzanie czasowego lub stalego zakazu sprzedazy, podawania, spozywania oraz
wnoszenia napojéw alkoholowych,

6) udzielanie informacji w zakresie uprawnien przedsiebiorcéw dot. wydawania zezwolea.

J/ Zadania wynikajqce z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 warunkach wykonmywania
krajowego drogowego przewozu 0s6éb (Dz.U. Nr 141, poz. 942 z péin. zm.)

1) wydawanie zezwolen na przewozy regularne i nieregularne na obszarze gminy,

2) odmowa udzielenia zezwolenia przy niespelnieniu przez przedsiebiorce warunkow,

3) dokonywanie zmian, cofnigé i wygaszefi zezwolen w przypadku nieprzestrzegania
przepiséw ustawy o warunkach wykonywania krajowego drogowego przewozu 0séb,

4) wydawanie zezwolen na zarobkowy przewdz osob taksowkami,

5) wezwanie przedsiecbiorcy do usunigcia stwierdzonych uchybien przy wydawaniu
zezwolen, zobowiazanie przedsigbiorcy do przedstawienia
w okreslonym terminie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkéw do
prowadzenia zarobkowego przewozu 0séb okreslone w ustawie

K/ Zadania wynikajqce z ustawy z dnia 15 listopada 1984r. prawo przewozowe (Dz. U. Nr
119, poz. 575 z 1995r. z pézn. zm.}

1) ustalanie i koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw,
2) wyrazanie zgody na korzystanie z przystankow bedacych wlasnoscig gminy,

L/ Zadania wynikajacych z dekretu z dnia 2 sierpnia 1951r. o targach i targowiskach
(Dz.U. Nr 41, poz. 312 z pézn. zm.)

a) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawie pobierania dziennych

stawek optat targowych oraz regulaminow,
b) utrzymanie targowisk publicznych,

L/ Zadania wynikajqce z ustawy z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i chowaniu
(Dz.U. Nr 47, poz. 298 z poéin. zm.)

M/ Zadania wynikajqce z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzqt
(Dz.U. Nr 111, poz. 724 z péin. zm.) '

a) wydawania zezwolef na utrzymanie psa rasy uznane) za agresywna,
b) wspdtpraca ze schroniskiem dla zwierzat w Rozwazynie,

N/ prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie dobr kultury, o muzeach i



Konwencji Haskiej,

§31

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegdinoscei:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacjt,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokument6w,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii tajnej,

prowadzenie w Urz¢dzie kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz p-poz. i
przestrzegania przepisdOw w tym zakresie.

§32

Do zadan stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3
4)
5)

6)
7

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktdw prawa miejscowego
i uchwat kierowanych pod obrady Rady i Zarzadu,

wykonywanie zast¢pstwa sadowego przed organami orzekajacymi , w tym przez NSA, w
ramach udzielonego petnomocnictwa,

udzielanie porad i pomocy prawnej organom gminy i radnym w zwiazku z wykonywaniem
przez nich mandatu,

udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepiséw
prawnych 1 ich zastosowania,

opiniowanie projektéw umow zawieranych przez Zarzad,

wydawanie opinii prawnych,

doradztwo w zakresie nadzoru nad egzekucja naleznosci.

§ 33

Do zadan stanowiska inspektora de spraw zaméwien publicznych nalezy w szczegélnoscei:

A/ realizacja ustawy z dnia 10 czerwca 1994r. o zaméwieniach publicznych, w tym:

1)} stosowanie ustawy do zamoéwien na dostawy, wykonywanie ustug i robét budowlanych
oplacanych w catosci przy wykonywaniu zadan wiasnych i zleconych, w szczegdblnosci:
a) wyboér trybu udzielenia zam6wienia publicznego,
b) oglaszanie przetargdw,
¢) ustalanie kryteriéw oceny ofert,
d) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zaméwien publicznych oraz

protokotdéw i dokumentacji podstawowych czynnoséei zaméwienia,

e) przechowywanie ofert,



f) weryfikacja ofert pod wzglgdem formalno-prawnym,

g) przesylanie oferentom specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia i udzielanie
wyjasnien zwigzanych z nimi,

h) przyjmowanie ofert,

i) przedhuzanie terminu skladania ofert,

j) sprawdzenia czy oferent dokenat obowiazku wptacenia wadium i zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy oraz przestrzeganie terminowego zwrotu wachum
k} obshuga techniczna komisji przetargowe,

1) zawiadamianie o wyniku przetargu,

m) uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i prowadzeniu postepowania
odwolawczego,

B/ prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez Zarzqd.

§ 34

Do zadan stanowiska inspektora do spraw kontroli wewnetrznej i zewngtrznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7
$)

9

wykonywanie kontroli:

a) kompleksowych - obejmujacych catokszialt dziatalnosci kontrolowanej jednostki
organizacyinej,

b) problemowych - obejmujacych badanie wybranego odcinka dziatalnosei w jednej lub
kilku jednostkach, _

c) doraznych - wynikajacych z potrzeb 1 bedacych elementem biezacego nadzoru,

d) sprawdzajacych - obejmujacych kontrol¢ wykonanych zarzadzen, polecen, decyzji.

przeprowadzanie kontroli na podstawie upowaznienia Burmistrza okreslajacego podstawe

prawna , jednostke kontrolowang oraz przedmiotowy zakres kontroli,

wykonywanie kontroli zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego,

programem kontroli, efektywnie wykorzystujac czas przewidziany na przygotowanie sig

do kontroli,

przygotowanie planéw kontroli ze szczegélnym uwzglednieniem celu kontroli, analizy

stanu prawnego , tematyki kontroli oraz zatozen organizacyjnych,

przedstawienie programow kontroli Burmistrzowi do akceptacii,

badanie i ocena sprawnoéci organizacji, celowosci, gospodarnoscei, rzetelnoscl i legalnosci

dziatania kontrolowane] jednostki,

dokumentowanie przebiegu i wynikéw czynnosci kontrolowanych w protokole kontroli,

przedstawianie protokotu z kontroli do podpisu kierownikowi jednostki kontrolowanej

oraz gtéwnemu ksiegowemu, jezeli kontrola obejmowala sprawy finansowe lub ewidencje

ksiegowa,

organizowanie wraz z kierownikami jednostki kontrolowanej oraz pracownikami

zajmujacymi stanowiska kierownicze narady pokontrolne),

10) dokonywanie analizy zastrzezer zglaszanych przez kierownika jednostki kontrolowane;j

do ustalen zawartych w protokole kontroli,

11) przedstawianie na pismie kierownikowi jednostki kontrolowanej swojego stanowiska w

zakresie zgloszonych zastrzezen do protokoiu kontroli,

12) opracowanie projektu wystapienia pokontrolnego do kierownika jednostki kontrolowane]

zawierajacego:
a) oceng kontrolowane;j dziatalnosci,



b) osoby odpowiedzialne za poszczegélne dzialania,
¢) stwierdzone nieprawidiowosci,
d) uwagi, wnioski w sprawie usunigcia nieprawidlowosci,
13) sporzadzanie, po zakoniczeniu kontroli, sprawozdania w ktérym ujmuje m.in.:
a) czas kontroli z wymienieniem przerw i ich powodow,
b) przedmiot kontroli, ustalenia kontroli nie wykazujace nieprawidtowosci
i uchybienia,
¢} ustalenia kontroli wykazujace nieprawidtowosci i uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,
d) przyczyny zaistnienia nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.
14) uczestniczenie w omawianiu sprawozdania z kontroli przy uczestnictwie: Burmistrza
Gminy, Z-cy Burmistrza Gminy, Skarbnika , Sekretarza , kierownika jednostki
kontrolowanej, gléwnego ksiggowego jednostki kontrolowanej,
15) przedstawianie wyniké6w kontroli Zarzadowi Gminy.

§ 35
Do zadan stanowiska rzecznika prasowego Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie celdéw i zadan zwiazanych z prezentacja na zewnatrz Urzedu Gminy,

2) prezentacja dokonan i planéw organdéw Gminy,

3} wyb6r srodkéw przekazu, form kontaktu i komunikowanie si¢ celem dotarcia do opinii
publiczne;j,

4) przygotowywanie materiatéw informacyjnych,

5) organizowanie spotkar i umiejetne prezentowanie stanowiska wiadz Gminy,

6) wspolpraca z mediami.

§ 36

Do zadan stanowiska administratora bezpieczenstwa informacji nalezy w szczegdlnoscei:

1) przeciwdzialanie dostepowi oséb niepowolanych do systemu,

2} konserwacja i przeglady awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzgdzen
majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

3) nadzér nad naprawami , konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na
ktérych zapisane s dane osobowe,

4) zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych
czestotliwos¢ ich zmiany,

5) nadzor czynnosci zwiazanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnoéci wirusow
komputerowych , czgstoéci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur
uaktualniania systemow antywirusowych 1 ich konfiguracji,

6) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu,

7) nadzdr nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systeméw stuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi
na bazach danych osobowych,

8) nadzdr nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesylaniem danych za
posrednictwem urzadzen teletransmisji,



9) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie
informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola dostepu do danych
osobowych,

10) podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w
przypadku otrzymania informacji o naryszeniu zabezpieczeni systemu informatycznego lub
informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na
naruszenie bezpieczenistwa danych .

§37

Do zadaf pelnomocnika Zarzgdu ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych nalezy w
szczegoblnosci:

1) opracowywanie i realizowanie wspdlnie z Gminng Komisjg ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw alkoholowych oraz realizacja zadad wynikajacych z
Narodowego Programu Profilaktyki,

2) podejmowanie dzialaf zmierzajacych do ograniczenta spozycia napojéw alkoholowych,

3) inicjowanie 1 wspieranie przedsigwzig¢ majacych na celu zmiane obyczajow w zakresie
sposobu spozywania tych napojow oraz przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,

4) planowanie, inicjowanie, koordynowanie i ocena dziatalno$ci w zakresie przeciwdzialania
alkoholizmowi,

5) ustalanie potrzeb i podejmowanie dziatan zapewniajacych instytucjom i placéwkom oraz
pacjentom (klientom) odpowiednie wyposazenie i materiaty edukacyjne dotyczace
uzaleznien,

6) wspotdziatanie 1 koordynacja dziatalnoscei organow samorzadowych, instytucji,
stowarzyszef, zwiazkéw zawodowych oraz innych podmiotéw realizujacych zadania
gminnego programu profilaktyki oraz zadania Narodowego Programu Profilaktyki,

7) udzielanie merytorycznej pomocy instytucjom, stowarzyszeniom i osobom realizujacym
zadania zwigzane z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw alkoholowych
(uzaleznien),

8) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej dotyczacej problematyki uzaleznien oraz
przemocy w rodzinie,

9) zlecanie i finansowanie zadan (zawieranie uméw i rozliczanie faktur) podmiotom
realizujacym zadania programu profilaktyki,

10) prowadzenie, w zakresie swojego dziatania, dziatalnodci wychowawczej i zapobiegawczej
polegajacej na: '

a) promocji zdrowego stylu zycia,
b) tworzeniu placéwek prowadzacych dzialalnosé¢ zapobiegaweza w
srodowiskach zagrozonych uzaleznieniem,

11) inicjowanie i wspieranie przedsigwzieé majacych na celu zmiane obyczajéw w zakresie
sposobu spozywania tych napojéw oraz przeciwdziatanie przemocy w rodzinie ,

12) planowanie, inicjowanie, koordynowanie i ocena dzialalnodci w zakresie przeciwdziatania
alkoholizmowi, _

13) ustalanie potrzeb i podejmowanie dziatani zapewniajacych instytucjom i placéwkom oraz
pacjentom (klientom) odpowiednie wyposazenie i materiaty edukacyjne dotyczace
uzaleznien,



