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RADY MTEUJs ki ﬁ J w S ZUBINTIE

Zz dnia GLO MC\(/MQG‘/

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta w Szubinie

Na podstawie art.33 ust.2 oraz art.40 ust.2 pkt 2
ustawy z dnia 8 marca 1999 . 0 samorzadzie terytorialnym
/Dz.U. Nr 16 , poz. 95 3 péZ¢n. zm. /

R ADA MIEJskKa
uchwala co nastepuje

§ 1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy j Miasta w
Szubinie w brzmieniy jak w zalgczeniu do niniejszej uchwaly

§2
Swierdzié , ze integralna CzeScig Regulaminu » O Ktdrym mowa
W paragrafie | S zalgczniki Nr 1,2,3 okre$lajace
1/ zal. Nr | - Regulamin Kontroli Wewnetrznej
2/ zal. Nr 2 - Pelnomocnictwo do wydawania decyziji
administracyjnych

3/ zat. Nr 3 Pelnomocnictwo do dokonywania czynnos$ci
Prawnych
b/ zar. Nr 40 - Schemat Struktury Organizacyjnej Urzedu Gminy i
Miasta w Szubinie
% 3

:7konanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Gminy i Miasta
Zubin,

§ 4
U?hWaIa podlega ogioszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy |
Miasta W Szubinie | Prasie lokalnej
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Uchwaig Wchodzi w zycie z dnijem ogloszenia

Przewo niczacy
Rady Mie jskiej
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Zatacznik —

do uchwaty Nr ><)0//’94/46

Rady Miejskiej w Szubi
z dnia @ WK 20 ml‘i?rqé"

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA
w SZUBINTIE

Rozdziax I
Postanowienia ogdlne

§ 1

Urzgd Gminy i Miasta w Szubinie jest jednostka organizacyjns,
przy pomocy ktérej Zarzad Gminy i1 Miasta Szubin wykonuje swoje
zadania..

Siedzibg Urzedu Gminy i1 Miasta Jjest miasto Szubin.

§ 3
Ilekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o

1/ Radzie nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Szubinie

2/ Zarzgdzie nalezy przez to rozumieé Zarzgd Gminy i Miasta
Szubin,

%3/ Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku
nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy i Miasta Szubin ,
Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Szubin, Sekretarza Gminy
Szubin 1 Skarbnika Gminy Szubin.

4/ Urzedzie nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta
w Szubinie,



Regulamin Urzedu Gminy i Miasta Szubin w szczegilnodci okresla:

1/ strukture organizacyjng Urzedu,
2/ podziax zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu tj.:

a/ Burmistrza

b/ Zastepce Burmistrza
¢/ Sekretarza Gminy

d/ Skarbnika Gmimy

3/ zadania i kompetencje poszczegdlnych wydziaXdw oraz
samodzielnego stanowiska pracy,

4/ zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

5/ zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

6/ zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zakatwiania
spraw.

§ 5
Urzad jako aparat pomocniczy i wykonawczy Zarzadu realizuje:
1/ zadania wxasne gminy Szubin,
2/ zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej
wynikajgce z ustaw szczegdzowych,

3/ zadania przejete od administracji rzadowej w drodze
porozumienia.,

Rozdziax II

Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 6
W skrad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg:

1/ wydziatxy i inne rdéwnorzedne komdérki organizacyjne
2/ samodzielne stanowisko pracy
3/ jednostki organizacyjne wyodrebnione



1« W Urzedzie funkcjonujg nastepujace wydziary i réwnorzedne
komdrki organizacyjne:

2

4.

a/
b/
c/
as/

e/
£/

g/
h/

Wydziax Organizacyjny

Wydziax Finansowy 1 Budzetu,

Wydziax Spraw Obywatelskich,

Wydziax Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska,

Wydziax Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa, Inwestycji
i Inicjatyw Gospodarczych,

Wydziax Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej, Drég,
Komunikacji i1 Dziaralno$ci Gospodarczej,

Urzgd Stanu Cywilnego'

Straz Miejska.

Samodzielnym stanowiskiem pracy w Urzedzie Jest:

a/

stanowisko radcy prawnego,.

Gminnymi jednostkami sg:

a/
b/
c/
as
e/

£/
g/

Miejsko-Gminny O$érodek Pomocy Spokeczne]

Szubiniski Dom Kultury

Muzeum Ziemii Szubinskie]

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna

Szkory Podstawowe na terenie Gminy i Miasta Szubin

i Przedszkola Nr 1, 2 1 3 w Szubinie oraz Przedszkole
w Rynarzewie,

Miejsko-Gminny Oérodek Sportu i Rekreacji w Szubinie
Miejski Zespdx Oswiaty

Radca prawny w Urzedzie zajmuje samodzielne stanowisko

pracy i w zakresie sruzbowym podlega wyXacznie Burmistrzowi.



§ 8

1. Pracg poszczegdlnych wydziaXéw i komdérek réwnorzednych
kieruja:

a/ Wydziatéw wymienionych w § 7 ust. 1 lit."d", "e", "f"
niniejszego Regulaminu, kierujg Kierownicy Wydziazdw,

b/ WydziaXu wymienionego w § 7 ust. 1 lit."a", kieruje
Sekretarz Gminy,

¢/ .Wydzia*u wymienionego w § 7 ust. 1 lit."b", kieruje
Skarbnik Gminy,

d/ Wydziaxu Spraw Obywatelskich oraz Urzedu Stanu Cywilnego
kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

e/ Strazy Miejskiej kieruje Komendant Strazy.

2. Radca prawny zajmuje w strukturze Urzedu stanowisko odrebne.
Zadania i obowigzki radey prawnego wynikaja z ustawy
z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz.U. Nr 19,
poz.145 z pézn. zm./ oraz zakresu czynnoséci ustalonego
przez Burmistrza.

3. Pracg jednostek organizacyjnie wyodrebnionych wymienionych
w § 7 ust. 3 kierujg kierownicy tych jednostek powoZani
przez Zarzad Gminy i Miasta na te stanowiska.

§ 9

1. Kierownicy Wydziaxdéw i kierownicy komdérek rdwnorzednych
wymienionych w § 7 ust. 1 Regulaminu, organizujg prace
Wydziaxu, ustalajg szczegbé*owe zakresy czynnosci dla
poszczegdlnych pracownikdéw 1 kontrolujg ich realizacje.

2. Postanowienia ust. 1 majg odpowiednie zastosowanie
do kierownikdéw jednostek organizacyjnie wyodrebnionych
w Urzedzie, o ktérych mowa w = 7 ust. 3 Regulaminu

§ 10

Szczegbtowsg strukture Urzedu mozZe okredlié Zarzad Gminy I Miasta
w drodze uchwaty.
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Rozdziax III

Podziatr zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwo Urzedu

Burmistrz

§ 11

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i Jjednoczednie zwierzchni-

kiem sXuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw

gninnych jednostek organizacyjnych.

§ 12

Kompetencje i zadania Burmistrza:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/

9/

10/

11/

jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu Kodeksu pracy

jest przewodniczgcym Zarzgdu Gminy i Miasta,

jest terenowym organem /szefem/ obrony cywilne],
reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negoecjacje

w sprawach dotyczgcych gminy,

kieruje sprawami biezgcymi gminy,

nadzoruje realizacje budzetu,

realizuje polityke kadrowg i wspdélnie z Sekretarzem gminy
odpowiada za przestrzeganie przepisdéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych
¥ w sprawach z zakresu administracji publicznej,

udziela pexnomocnictwa w sprawach naleZgcych do jego
wyXgcznej kompetencji. O .udzieleniu peinomocnictwa
powiadamia Zarzgd na najblizszym posiedzeniu,

podejmuje czynnoséci nalezace do kompetencji Zarzgdu

w sprawach nie cierpigcych zwxoki zwigzanych z bezposérednim
zagroZzeniem interesu publicznego,

mianuje pracownikdw samorzgdowych wg obowigzujacych
przepiséw i zasad ustalonych niniejszym regulaminem,
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12/ powo*uje rzecznika dyscyplinarnego zgodnie z obowigzuja-
cymiprzepisami,

13/ wydaje zarzgdzenia dotyczgce dziazalnosci Urzedu Gminy
i Miasta /w tym zarzadzeniami wprowadza w zycie regulaminy/
np. instrukcje obiegu dokumentdw, regulamin funduszu
nagrdéd, regulamin funduszu 8wiadczen socjalnych itp.

14/ Burmistrz sprawuje bezpoéredni nadzdr nad dziaxalnoécia

a/ zastepcy Burmistraza
b/ sekretarza

¢/ skarbnika

d/ radcy prawnego

e/ kierownika USC

15/ Burmistrz utrzymuje kontakt z Przewodniczgcym Rady
Miejskiej i dokonuje z nim wszelkich uzgodnien dotyczacych
realizacji zadah Gminy 1 Miasta oraz podpisuje
korespondencje kierowang do Rady Miejskiej.

§ 13

Zastepca Burmistrza

Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone mu na wniosek
Burmistrza przez Zarzgd. W zakresie powierzonych obowigzkdw
zapewnia kompleksowe rozwigzania problemdw oraz nadrozuje

w tym zakresie dziaralnoéé wydziaxdw realizujgcych powierzone

mu zadania.

§ 14
Do zadah i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1/ wykonywanie zadan powierzonmych przez Burmistrza,
2/ sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobecnosci
Burmistrza lub niemozliwoéci peznienia przez niego

obowigzkiw, atbe—edweianie—prrer—Rede—w—czasie—kadencji,
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%3/ wspStpraca i wspdtdziaXanie z organizacjami, instytucjami,
podmiotami gospodarczymi itp, w zakresie udzielonego
upowaznienia przez Zarzad,

4/ nadzér nad dziaralnodcig wydziaXdw,

5/ wspétdziazanie z Radg Miejskg oraz Komisjami Rady
w zakresie swojego dziaktamia,

6/ wykonuje wszystkie inne czynnoéci powierzone przez
Burmistrza,

Sekretarz gminy

§ 15

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkc¢jonowanie Urzedu Gminy
i Miasta oraz organizuje prace Urzedu i w tym zakresie
nadzoruje dziatalnoéé wszystkich wydziaXxdw,

2. W zakresie ustalonym przez Zarzgd, Burmistrz mozZe powierzyé
prowadzenie spraw gminy Szubin w swoim imieniu sekretarzowi,

3. Rozpatrywanie spordw kompetencyjnych miedzy wydziarami,

§ 16
Do zadann i1 kompetencji sekretarza nalezy:

1/ Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu
Gminy 1 Miasta i w tym zakresie:

a/ opracowuje zakresy czynnoéci dla Kierownikdéw WydziaXdw
i kierownikdw Jjednostek organizacyjnych,

b/ sprawdza i zatwierdza zakresy czynnos$ci dla poszcze-
g8lnych stanowitk w wydziaXach,

¢/ informuje Burmistrza o koniecznoséci dokonania zmian
personalnych w Urzedzie,

d/ nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,

€/ prezentuje nowo przyjetych pracownikdéw i udziela im
pomocy w adaptacji zawodowe],



£/
g/

h/
i/
3/
k/
1/

x/

n/
o/
p/

r/
s/
t/

u/
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dba o wyglag budynku Urzedu i jego otoczenia,

planuje koszty utrzymania Urzedu, remonty, wyposazenie

w nowoczesny sprzet biurowy itp,

wykonugje obowigzki siuzbowe w granicach udzielonego mu
peinomocnictwa przez Burmistrza,

pexni staiy nadzdr nad funkcjonowaniem Urzedu,

przygotowuje tematyke posiedzen Zarzgdu,

jest odpowiedzialny za wxasciwe i1 terminowe przygotowanie
materiatrdw pod obrady Sesji,

wspdipracuje z sorectwaml 1 zapewnia udzia¥ przedstawiciela
Zarzgdu na zebraniu wiejskim,

organizuje biblioteke Urzedu i dba o staXe uzupeXnianie

jeJ zbiordw, w tym przede wszystkim aktdw normatywnych
orzeczenn sgdowych, aktualnych publikacji naukowych itp.
nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Miejskie]
i Zarzgdu,

przeprowadza okresowe kontrole posiadanych zbiordw prawnych
kompletowanych w Wydziatach Urzedu,

przyjmuje ustne oédwiadczenia ostatniej woli spradkodawcy,
przyjmuje pisma sgdowe 1 prokuratorskie w wypadku
niemozliwoéci doreczenia ich adresatowi w miejscu
zamieszkania,

nacdzoruje prowadzenie cehtralnego rejestru uméw i zlecen,
nacdzoruje prowacdzenie rejestru skarg i wnioskdw,
przedstawia Burm:strzowl propozycje powierzenia okredlonych
czynnos$ci pracownikom, w tym podpisywania decyzji
administracygjnych,

wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza,

Skarbnik Gminy

§ 17

Skarbnik jest réwnoczednie gi¥déwnym ksiegowym budzetu.

Odpowiada przed Burmistrzem 1 Radg Miejska za prawidzowsg,

racjonalng i zgodng z prawem realizacje budzetu gminy.



Do

1/
2/

3/
4/

5/

6/

T/
8/

9/

10/

11/
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§ 18
zadan i kompetencji Skarbnika nalzy:

realizacja budzetu,

przekazywanie kierownikom wydziaXdéw wytycznych do
opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem
planu budZzetowego,

przygotowanie projektu budzetu do akceptacji Zarzadu,
opracowuje kwartalne analizy budZetu i przedktada je
Zarzgdowl informujac go o realizacji budzetu,

dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje

1 organizuje obieg dokumentdw finansowych w Urzedzie

Gminy i Miasta oraz jednostkach organizacyjnych gminy Szubin,
kompletuje dokumentacje z prowadzonych kontroli finansowej
oraz realizacje wnioskdw i zalecenr pokontrolnych,

zapewnia ochrone mienia komunalnego,

informuje Burmistrza i Zarzgd o wszelkich stwierdzonych
naduzyciach 1 nieprawid¥owoéciach w gospodarce mieniem
komunalnym oraz wydatkowanymi $rodkami finansowymi z budzetu
oraz innych stwierdzeniach podczas kontroli,

informuje Rade Miejsks o odmowie z¥oZenia kontrasygnaty

1 o przyczynie Jjej odmowy,

przedstawlia propozycje w sprawie ewentualnego tworzenia
budzetéw sorectw w ramach budzetu gminy oraz udziela
petnych informacji, a takZe pomaga w planowaniu budzZetu
przez soktectwo,

realizuje ustawy o dochodach i finansach gminy, o podatkach
i opzacie skarbowe],

12/ wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza,

RozdziaXx IV
Zadania 1 kompetencje poszczegilnych wydziaxdw
oraz samodzielnego stanowiska pracy

§ 18

Zadania wspdélne Wydziaxzdw:
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1/ przygotowanie projektdw uchwaz, materiardw, sprawozdash
i analiz pod obrady Rady, Zarzadu oraz dla potrzeb
Burmistrza,

2/ realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz
uchwax, zarzgdzenl i polecen Zarzadu,

3/ opracowywanie projektéw plandw przedsiewzied
gospodarczych, spoxecznych i organizacyjnych,

4/ zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkdw
sprawowania przez Rade i Zarzad nadzoru nad gminnymi
Jednostkami organizacyjnymi,

5/ realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju oraz
obrony cywilnej na terenie miasta i gminy nalezgecych do
kompetencji Burmistrza,

6/ wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi i zawodowymi
oraz gospodarczymi,

7/ wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

8/ rozpatrywanie skarg i wnioskdw w granicach posiadanych
kompetencji,

9/ wspdipraca z Komisjemi Rady Miejskiej w zakresie
kompetencji Wydziazu,

10/ wykonywanie innych zadad nie objetych zakresem dziaXania
WydziaZzu, na polecenie WydziaXu lub Zarzadu,

§ 19

Do kompetencji i zadan WydziaXu Organizacyjnego nalezy:

1/ zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji
pracy Urzedu Gminy i Miasta,

2/ koordynacja pracy w Urzedzie Gminy i Miasta,

2/ nadzdér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdéw obywateli
oraz interpelacji i wnioskdéw radnych,

3/ prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikdéw
Urzedu Gminy i Miasta oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,
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4/ nadzér nad wykonywaniem uchwa} Rady Miejskiej i Zarzadu,

5/ zapewnienie obskugi Rady Miejskiej jej Komisji i Zérzadu,

6/ prowadzenie i udostepnianie zbioru przepisdéw prawnych,

7/ nadzdér nad obiegiem dokumentdw i korespondencji Urzedu
Gminy i Miasta,

8/ prowadzenie archiwum Urzedu,

9/ zamawianie i rozdziat aktdw promulgacyjnych, prasy,
ksigzek, broszur itp.,

10/ prowadzenie biblioteki Urzedu,

11/ koordynacja i nadzdr pracy pracownikdéw obszugi,

12/ zlecanie remontdw budynkdéw Urzedu Gminy i Miasta
i ich nadzorowanie,

13/ dokonywanie zakupdw materiaXdw biurowych, sanitarnych
i innych zabzepieczajgcych funkecjonowanie Urzedu
oraz ich ewidencjonowanie 1 rozdziak,

14/ prowadzenie biura Rady

15/ koordynacja prac wspélnie z sekretarzem gminy w zakresie
przygotowyywania materiaXdw na sesje Rady, posiedzenia
Prezydium i Komisji Rady,

16/ prowadzenie dokumentacji z posiedzed Rady i jeJj organi’w
oraz innych zwi%zanych z pracami Rady,

17/przekazywanie uchwatr Rady Wojewodzie i Zarzgdowi .
Gminy i Miasta,

§ 22

Do kompetencji i zadan Wydziaru Finansowo-Budzetowego
nalezy:

1/opracowywanie projektdw budzetu oraz nadzér nad jego
realizacja,

2/wymierzanie i pobdr podatkdéw oraz optat okreslonych
w odrebnych przepisach,

3/sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarks finansows
gminnych Jednostek organizacyjnych,

4/prowadzenie rachunkowosci wpiywdéw i1 wydatkéw budzetowych.



Do
1/
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5/ kierowanie spraw d0'3§zekucji na podstawie wystawionych
tytutxdéw egzekucyjnych /wykonawczych/ administracyjnych,
6/ wystepowanie do Sgdu o nadanie administracyjnym
tytutom wykonawczym klauzuli sgdowego tytuXu egzekucyjnego
w przypadku bezskutecznoéci egzekucji prowadzone]
przez Urzed Skarbowy,
7/ biezace sporzgdzanie analiz z realizacji podatkdw
i optat na rzecz gminy Szubin przez poszczegdlne grupy
podatnikdéw wraz z wnioskami dla Zarzgdu Gminy i Miasta,
8/ nadzdr i kontrola inkasentdédw podatkowych i opzat
pobieranych od podatnikdw,

§ 23

zadan 1 kompetencji Wydziazu Spraw Obywatelskich naleZy:

prowadzenie ¢widencji ludnoéci,

2/ wydawanie decyzjli administracyjnych w sprawach zameldowania

3/

4/

5/

6/

T/
8/

9/

10/
11/

lub wymeldowania,

wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamoéé,
prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisdw prawa

o stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbidrkach publicznych,
przeciwdziaxanie alkoholizmowi i narkomanii,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony,

realizowanie zadanh obrony cywilnej okredlonych w odrebnych
przepiséch,

realizacja zadaid z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
wykonywanie zafeseri Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
wojewddztwa i gminy Szubin,

koordynacja przygotowan i realizacja przedsiewzieé

obrony cywilnej

administrowanie rezerwami osobowymi,

wykonywanie zadai zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspétdziaanie z organami wojskowymi,

w administrowaniu rezerwami osobowymi,
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12/ wykonywanie zadani zwigzanych z rejestracjg poborowych,

13/ wspétdziazanie z Wojskowa Komenda Uzupeknien w zakresie

obowigzku czynnej szuzby wojskowe],

14/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji

15/

uznajgeych poborowych za jedynych 2ywicieli rodziny
oraz przyznawania i wyptacania zasitkdéw na utrzymanie
rodzin ZoXnierzy,

tworzenie formacji obrony cywilne],

16/ organizowanie stuzby zastepczej poborowych,

17/ wydawanie decyzji w sprawie przygotowania do samoobrony

18/

Do

oraz w sprawie $Swiadczen osobistych i rzeczowych,
wykonuje inne zadania wynikajgce z ustawy z dnia
21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony,

§ 24

zadan i kompetencji WydziaXu Rolnictwa, Gospodarki

Gruntami i Ochrony Srodowiska nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/
6/

7/

8/

realizacja zadan dotyczgcych produkcji rolnej na terenie
gminy w zakresie okreélonym odrebnymi przepisami,
wspdipraca i wspéldziaianie z jednostkami, instytucjami,
w zakresie produkcji rolnej, gospodarki nasienne],
kwarantanny i ochrony roélin, siuzbg weterynaryjna,
prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodnej, ochrony wdd
oraz ochrony przeciwpowodziowej,

prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji wodociggowych
na terenie gminy, rekultywacji i melioracji gruntdw
nadzér nad rolniczym i leénym wykorzystaniem gruntdw,
wykonywanie zadan w zakresie *owiectwa stosownie do
obowigzujgcych przepisdw,

prowadzenie ewidencji zasobdw gruntdéw Agencji Wxasmosci
Skarbu Paristwa i mienia komunalnego gruntdw rolnych,
zawieranie uméw dzierzawnych, sprzedaz i naliczanie
czynszéw dzierZawnych
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9/ gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrst
nieruchomosdciami stanowigcymi mienie gminy,

10/ realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia
29 kwietnia 1985r. o gospodarce gruntami i wywXaszczaniu
nieruchomoéci /Dz.U. z 1993r. Nr 30 , poz.127 z pézn.zm¥,
a takze przepisdéw wykonawczych do tej ustawy,

11/ tworzenie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnegy -

12/ koordynowanie caXoksztaxtu dzia*alnodci w zakresie ochrony
przyrody oraz prowadzenie dokumentacji sta*ego rozpoznania
stanu przyrody na terenie Gminy,

13/ ewidencja obiektdéw i przedmiotdéw poddanych ochronie,

14/ wspdtdziaXanie z organizacjami ochrony przyrody,

15/ przygotowywanie rozstrzygnieé¢ administracyjnych odnoénie
wycinki drzew i krzewdw,

16/ nakradanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew
lub krzewdw,

17/ organizowanie i kontrola zadrzewien.

§ 25

Do kompetencji i zadah Wydziaxu Gospodarki Przestrzennej

Budownictwa, Inwestycji i Inicjatyw Gospodarczych nalezy:

7

1/ opracowanie studidéw i analiz oraz projektéw zaXoZen plandw
rozwoju gminy i miasta Szubin,

2/ planowanie, finansowanie oraz realizacja inwestycji
gminnych,

%3/ opracowvwanie zaXozen do plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz nadzdér nad ich realizacjg,

4/ realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 lipca 1994r.
o zagospodarowaniu przestrzennym /Dz.U. Nr 89, poz.415/,

5/ realizacja zadad wynikajgcych z ustawy z dnia 7 lipca 1994r.
- Prawo budowlane /Dz.U. Nr 89 poz. 414/,



6/
T/

8/

9/
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tworzenie zasobdw gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe,
wystepuje do Zarzgdu Gminy i Miasta z inidjatywami
podjecia nowych inwestycji gminnych oraz koordynuje ich
realizacje,
koordynacja w zakresie przygotowania dokumentdéw zwigzanych
z zamierzong inwestycjg, przeprowadzania przetarg’w,
podpisywania uméw z wykonawcami itp.
podejmuje dzia*ania w zakresie pozyskiwania $rodkdéw
pozabudzetowych na realizacje inwestycji gminnych,

10/ wystepuje do Zarzgdu Gminy i Miasta w przedmiocie

Do

inicjatyw gospodarczych adresowanych do rdéznych podmiotdw
w celu rozwoju gospodarczego gminy oraz koordynuje
prace w tym zakresie.
§ 26
kompetencji i zadad WydziaX*u Gospodarki Komunalnej,

Mieszkaniowej, Prdg, Komunikacji i DziaXalnoéci Gospodarcaze]

nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

zarzgd oraz zapewnienie prawidzowego stanu technicznego

komunalnych zasobdw mieszkaniowych i uzytkowych,

gospodarowanie mieniem komunalnym z wyXgczeniem spraw

gospodarki gruntami,

zaXatwianie i1 prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki

mieszkaniowej oraz gospodarki lokalami uzytkowymi,

ewidencja oraz nadzdér nad realizacja ustug w zakresie:

a/ wodociggéw i kanalizacji,

b/ oczyszczania miasta, zieleni miejskiej,

c/ cieptownictwa i1 gazownictwa oraz oczyszczalni $Sciekdw,
zaopatrzenia w energie elektrycznsa,

d/ pochdéwku,

e/ innych potrzeb komunalnych,

planowanie i organizacja zadan dotyczacych modernizacji

i utrzymania drdég gminnych na terenie miasta Szubina,

wnioskowanie o rozwigzania komunikacyjne uwzgledniajace

potrzeby i kierunki rozwoju transportu,

dbatroéé o organizacje, porzgdek 1 bezpieczeristwo ruchu

na drogach oraz wydawanie opinii w tym wzgledzie,
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8/ prowadzenie ewidencji oraz rejestracji pojazddw ‘
samochodowych, a takZe wydawanie i cofanie praw jazdy,
stosownie do zawartego porozumienia z Kierownikiem
Urzedu Rejonowego w Zninie,

9/ uzgadnianie lokalnej i regionalnej sieci komunikacji
autobusgwe]j i1 rozkraddw jazdy na tej sieci,

10/ realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 marca 1985r.
o drogach publicznych /Dz.U. Nr 14, poz. 60 z péin. zm¥,

11/ prowadzi ewidencje dziaX*alnos$ci gospodarcze]

12/ wydaje zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

13/ organizuje oraz prowadzi targowiska gminne,

14/ ustala godziny dzia*ania placdéwek handlowych,

§ 27
Do kompetencji i zadan Urzedu Stanu Cywilnego naledy:

1/ prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisdw
o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego,

2/ przyjmowanie odwiadczerd woli o wstgpieniu w zwigzek
ma¥zenski oraz innych oéwiadczen przewidzianych przepisami
prawa,

3/ wydawanie decyzji administracyJjnych w oparciu o kodeks
rodzinny i opiekuiczy i prawo o aktach stanu cywilnego.

§ 28
Kompetencje i zadania Strazy Miejskiej okreéla statut Strazy
Miejskiej w Szubinie.

§ 29

7Zadania i kompetencje radcy prawnego okredla ustawa z dnia
6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz.U. Nr 19, poz. 145/
z pdZn. zm/.
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Rodziax V
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta

§ 30

1. Kierownicy WydziaXdw odpow’ edzialni sg przed, Burmistrzem
za sprawne 1 2zgodne z prawem funkcjonowanie Wydziazu,

2. Kierownicy Wydziazdéw peZnig nadzdér nad wypeXnianiem
obowigzkdw stuzbowych przez podlegtych pracownikdw.

3. W przypadku gdy Kierownik WydziaXu nie moZe pexnié
swych obowigzkdw z powodu np. urlopm, choroby itp.,
zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

4, Natomiast, gdy pracownik nie moze wykonywaé swoich
obowigzkéw z powodu urlopu, choroby i wyJjazdu stuzbowego
itp., obowigzuje w Urzedzie zasada tzw. automatycznych
zastepstw polegajgca na wykonywaniu obowigzkdéw nieobecnego
pracownika, przez innego wyznaczonego pracownika.
Szczegdrowe zasady tego zastepstwa ustali Zarzgd Gminy
i Miasta.

§ 31

Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu
Gminy i Miasta reguluje kodeks postepowania administracyjnego,
przepisy szczegdrowe prawa materialnego dotyczace prowadzenia
okredlonych spraw oraz instrukcja kancelaryjna.

§ 32

Szczegdtowe zasady 1 tryb funckjonowania Urzedu Gminy
i Miasta okreéla Regulamin Pracy Urzedu, stanowigcy zaXgcznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.
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Rozdziazx VI

Zasady Kontroli Wewnetrznej

§ 32

Zasady Kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy i Miasta okredla
Regulamin Kontroli Wewnetrzne]j, stanowigcy zaXgcznik Nr 2
do niniejszego regulaminu.

Rozdziax VII

Zakres upowaznien udzielanych pracownikom

Urzedu do zaXatwiania spraw

§ 33

1. Pisma wychodzgce z Urzedu Gminy i Miasta nie bedace
decyzjami administracyjnymi w rozumieniu art.104 KPA
oraz nie zawierajace oéwiadczen woli w imieniu gminy
Szubin w rozumieniu art. 46 ust.! ustawy o samorzadzie
terytorialnym, podpisujg:Zastepca Burmistrza, Sekretarz
Gminy i Kierownicy Wycziaidw oraz pracownicy Urzedu
pisemnie upowaznieni przez Burmistrza.

2. Decyzje administracyjne podpisuje Burmistrz lub osoba
pisemnie przez niego upowazniona nie wyZgczajac w tym
Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 34

Burmistrz moze wudzielié Kierownikowi Wydziaxu lub
pracownikowi statego peXnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub do Jjednorazowych czynnoéci.

Wzér peXnomocnictwa okreéla zakgcznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.
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§ 35

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowoéci prawne] dzie*ajg Jjednoosobowo na podstawie
pexnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Gminy i Miasta.

Wzdér petnomocnictwa okresla zaXgcznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

§ 36

1.Upowaznienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi
prawne] okredla ustawa z dnia 16 lipca 1982r. o radcach
prawnych /Dz.U. Nr 19, poz. 145 z péZn. zm/.

2.Radca prawny podlega stuzbowo wytgcznie Burmistrzowi.

3.Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii,

4.Radcy prawnemu nalezy zabezpieczyé niezbedne wydawnictwa,
podreczniki i materiazy biurowe.

5.Radca prawny uzywa pieczeci o tresci:

a/"Radca prawny Urzedu Gminy i Miasta w Szubinie"

® © 0 0 00 00 00 06000000000 o0 b oo

imie i nazwisko, nr rejestrowy

b/"pod wzgledem formalno-prawnym nie budzi zastrzezen"
® 0 0 @ ¢ 6 060 0000 00 00 0000 000 00 o0
imie i nazwisko, nr rejestrowy

Rozdziax VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycle 2z dni2 eececessccecceccccccses




Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Urzedu
Gminy i Miasta w Szubinie

REGULAMIN

KONTROLTI WEWNETRZINEJ

I. Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy i Miasta w Szubinie
zwany dalej Regulaminem okresla organizacje , zasady oraz tryb
przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Szubinie.

§ 2

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa :

- komisja rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach
zleconych przez Rade¢ Mie jskg na podstawie planu pracy ,

-~ Burmistrz, Zastepca Burmistrza , Sekretarz , Skarbnik w
sprawach funkcjonowania urzedu , _

- Zarzad Gminy i Miasta w sprawach zwigzanych z dziatalnoscisg
gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikdéw mianowa-—
nych,

- Kierownicy wydzialéw w stosunku do swoich podwiadnych .

§ 3

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na :

1/ ustalaniu stanu faktycznego ,

2/ badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z aktami
normatywnymi ,

3/ ustalaniu przyczyn i skutkdéw stwierdzajacych nieprawidlowosci
jak rdéwniez oséb za nie odpowiedzialanych ,

4/ wskazaniu sposobu i Srodkéw umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych nieprawidlowosei i uchybien w zaleceniach
pokontrolnych ,

5/ wskazaniu przykladdéw sumiennej i dobrej pracy .



IT. System oraz formy kontrolli wewngtrznej

§ 4

Eontrola wewne trzna moZe mie¢ charakter:

1/ kontroli wetepnej - polegajgcej na badaniu zamierzonych dyspo-
zycjl 1 czynnodcl przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziazanicam.

2/ kontroli biezgcej - polegajacej na badaniu czynnodci i wszel-
kich operacji gospodarczych oraz finansowych w toku ich wyko-
nywania w celu stwisrdzenia, czy wykonanie to przebilega prawi-
dtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami / normami, przepisami
itp./. W czasie kontroli bilezacej bada sig rdéwnieZ rzeczywisty
stan rzeczowych i pieniezZnych skladnikdéw majatikowych oraz
prawidiowo$é ich zabezpieczenia przed kradziezg, zmiszczeniem
i innymi szkodami.

3/ kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentdéw odzwier-
ciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4/ na dowdd dokonania kontroll wewne trznej dokumentu, kontrolu-
jacy opatruje go podpisem 1 dat3.

§ 5

Eontrola wewne trzna moze byé przeprowadzona w nastepujacy

sposdb:

1. Kontrola formalna tj. badanie prawidiowosci dokumentéw, urza-
dzen ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowia-
zujacymi przepisami okreslajacymi zardwmo sposéb sporzadzania,
akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i opraco-
wania sprawozdawczosci.

2. Kontrola rachunkowa tj. badanie prawidiowosci dziazan arytme-
tycznych zawartjch w dokumentach 1 sprawozdaniach.

3, Kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci
oraz zasadnosci wszelkich operacji gospodarczych z tresciag
badanych dokumentdw i obowigzujgacymi przepisami.



1§7

IZI. Tryb przeprowadcania xontroll

§ 6

1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontrolil
badsz na zlecenie w sposdb wyrywkowy.

2. Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowa-
nego o dacie, terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Burmistrz zapewnia kontrolujgcym warunld i Srodki niezbedne
do sprawnegp przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zadane
dokumenty przedmiotu kontroli, uiatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikdw oraz zapewnia oddzielne pomiesz-
czenie i wyposaZenie siuZace do przechowywania materiazéw
kontrolnyche

4. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowia=-
zujgcych w Urzedzie Gminy i Miasta w Szubinie.

IV. Obowiazki kontrolujacych

§ 7

Do obowiazkdéw kontrolujacego nalezy :

- rzetelne i obiektywne ustalenie stanu fakbtycznego,

- & razie stwierdzenia nieprawidiowosci, uchybien, ustalenie
ich przyczyn i skutkéw,

- ustalenie o0so6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 8

1. Z xontroll kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzié protokoéz
wskazujgc w nim prawidiowosci i nieprawidiowosci. Protokdz
winien by¢é zakonczony wnioskami.

2. Protokéi sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach.
Jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przezo-
zony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

3. Protokdz kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

3§ 9
Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomié o wynikach kontroli
Ten organ lub osobe ktore] kontrolujacy i kontrolowany podlega.



V. Postanowienia koncowe

§ 10

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzna
pracownicy jednostki kontrolowanej zobowiazani sa do udzielenia
wszelkich wyjasniend ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu
kontroli .

§ 11

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu
7 dni pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole
ustalen.

§ 12

Dokumentacja kontroli winna byé rejestrowana na stanowisku
Sekretarza Gminy w kierowanym przez niego Wydziale Organiza-
cyjnym.

§ 13

Ninie jszy regulamin wchodzi w zZycie z dniem o...cccoveeecas

® © o 0 0 06 0 00 0 000 000 e 00 ® & 6 0.0 000 000 00 00 0000 000000 s 00000 L eBLOLOE
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Przewod@niczdacy
Rady Mieisklgi W Szubinie

mgr We Ssalikski



Zazxgcznik Nr 4

do Regulaminu

Urzedu Gmniny i Miasta
w Szubinie

'EEEREEEXEERERENREN NERE NN NI N B XN NXE X ]
pieczeé nagidwkowa
Burmistrza Gminy i Miasta

PELZNOMOCNICTWO
do wydawania decyzji administracyinych

Na podstawie art.39 uste.l ustawy z dnia 8 marc:
1990r o samorzadzie terytorialnym /Dz.U. Nr 16,poz.95 z pdzn.
zme /
upowazniam :

Pana 000 O0CQ 80 0090000000800 0000eO00e (R N EN NN NNENENNENERNEERNENSNENNFNFNERE Y]
wymienic¢ funkcje w Urzedzie

do wydawania i1 podpisywania z mojego upowaznienia decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych:

0O 6 00 00000 00009 0009 00 000900009 ©9 9 Q0 ¢ 9020900 90 *0 209 *°9 09 9000000

wymienié kolejno sprawy

PeImomocnictwo jest wazne do odwozaniae. Z chwilag ustania
stosunku pracy peinomocnictwo sStyje si¢ niewazne.
Peinomocnictwo nie upowaznia do udzielenia dalszych peimomoc-

nictwe.

Burmistrz
Gminy i Miasta

podpis i pieczedé Burmistrza

Przewoldniczqgcy
Rady Miejslipj w Szubinie

mgr Wa r SsaliRski



Zaxacznik Nr . )
do Regulaminu Urzedu
Gminy i Miasta w Szubinie

pieczgdé nagidwkowa
Zarzgdu Gminy i Miasta

PELNOMOCNTICTWO

do dokonywania czynnosci prawnych zwiazanych
z prowadzeniem

0 ©® 0 00008 000 0990000000000 0000e0e

wymienié jednostke organizacyina

w granicach zwykXego zarzadu

Zarzgd Gminy 1 Miasta Szubin upowaznia
Pana ceececeo $0€000000¢0e00000600000c0ce00000e dyrek‘tora eecccee

0000000000000 0°000e0800000000000000c0c00y do dokonywania czynn«
/peina nazwa jednostki organizacyjnej/

sci prawnych zwigzanych z prowadzeniem w/w jednostki w granicac
zwyktego zarzadu.

W szczegdlnosci peimomocnictwo upowaznia do :

1/ korzystania z przywilejdw i obowiazkdw kierowania zakZadu
pracy zgodnie z Kodeksem pracy i1 przepisami szczegdZowymi
dotyczacymi funkcjonowania jednostki organizacyjinej,

2/ dysponowania przyznanymi w budzecie gminy $rodkami finanso-
wymi 1 planowanie 1lch zgodnie ze statutem jednostkdi,

Przez dysponowanie Srodkami finansowymi rozumie sie, zawieranie
uméw lub zlecanie wykonastwa prac niezbednych dla prawidZowego
funkcjonowania Jjednostki.

3/ udzielanie jednorszowych peimomocnictw pracownikowi jednostl
wytzacznie podczas nieobecnosci kierownika spowodowanej np:
urlopem,choroba, dZzuzszym siuzbowym wyjazdem itpe

Zarzad
Gminy 1 Miasta Szubin

10 0@ ©@0©0 €@ 000000 Q9 @00 000000000

20 00 9@ 00 0000000000 e o0 00eCQge0e
30 Q@09 00900090000 00eCe0e0s0ege9CO

4'0 0060 @000 ¢0e0 eQ P00 0@ eQQ eQoe0e0 ¢90
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R O S T I

dq Regulaminu Organiza-
cyjnego Urzedu Gminy

i Miasta w Szubinie

GMINNE JEDNOSTKI ORBANIZACYJNE.

1. Szubifski Dom Kultury
2. Miejsko-Gminna' Biblioteka
Publiczna

3, Mie])sko-Gminny Osrodek Pomocy

' = Spozecznej.,
—_— L i . H 4. Miejsko-Gminny Osrodek Sportu
- _ L j BURMISTRZ i | 1 Rekreacji. 3
i 5. Miejski Zespdk Oswiaty
o - i i 6. Szkoly Podstawowe na terenie
T - Gminy Szubin - 14 szkdx
T 7. Przedszkola Nr 1, 2 i 3
R ) w Szubinie oraz Przedszkole
- w _Rynarzewie
e ; 8. Muzeum Ziemii Szubinskie}j
i ZASTEPCA
- BURM{STRZA ;
Bl ) S S 1 .
i e D rteie B et Al o Mt B (it l
N L ! ! | ! ! !
| | | | ! 1 |
oo i Inspekth | Inspekd.
o : KOMEN- | | raDCA | | “d/s dfs
g2 £, DANT | PRAWNY zaméw. kontrolfi
| OPSRETAR ORATBNIK i STRAZY ‘ publi- | | wewnet ]
- : Usc MIEJSK .| : cznych i
) : zewnetifz.
. WYDZIAL_GOSPOJ [WYDZIAE . WYDZIAL . N L
WYDZIAL DARKI PRZESTRZ| | GOSPOD.KOMUNAL} | ROLNTCTWA WYDzZIAL | | wyDzIar | | STRaz
"~ ORGANIZA="|*C*]| BUDOWNLINWEST.] | MIESZKANZI GOSPODARKI FINANSO-~ SPRAW MIEJ-
© CYINO= -~} - I INICJATYW “~|-| DROG; KOMUNI- " GRUNTAMI I WYy I OBYWA~ SKA
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