ZARZADZENIE NR 120.13.2014
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 14 sierpnia 2014 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. p0z.594,
6451 1318 oraz z 2014r. poz. 379) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szubinie, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Miejskiego w Szubinie,
2) organizacje¢ Urzgdu Miejskiego w Szubinie,
3) zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Szubinie,
4) podziat zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu Miejskiego w Szubinie,
5) zadania i kompetencje poszczego6lnych komorek organizacyjnych urzedu,
6) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Szubin,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Szubinie,

3) burmistrzu, zastgpcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Burmistrza
Szubina, Zastepce Burmistrza Szubina, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;

4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szubinie;
5) pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika Burmistrza Szubina;

6) komorkach organizacyjnych urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, Urzad Stanu Cywilnego
w Szubinie i samodzielne stanowiska pracy;

7) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy
utworzone w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci;

8) kierownictwie urzedu - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastgpce burmistrza, sekretarza, skarbnika,
naczelnikow wydzialow, zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, audytora wewngtrznego,
pelomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych i kierownikow referatow.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba urzedu miesci si¢ w Szubinie przy ul. Kcynskiej 12.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 4. 1. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, w tym Statutu Gminy Szubin, regulaminu
oraz aktow prawnych wydanych przez burmistrza i radg.

2. Urzad stanowi aparat pomocniczy burmistrza i wykonuje jego zadania.
§ 5. 1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:
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1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci 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 wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej komisji,

6) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi wtym zakresie przepisami prawa, a w
szczegoblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

8) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy,

9) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat rady.

Rozdzial 3.
Organizacja urzedu

§ 6. 1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

2. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, komunikatow (obwieszczen) oraz polecen
stuzbowych.

3. Burmistrz powotuje oraz odwotuje w drodze zarzadzenia swojego zastepce lub zastepcow i okresla ich
liczbg.

4. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powotywa¢ pelnomocnikoéw, komisje i zespoty.

§ 7. 1. W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodza:
1) wydziaty;
2) referaty;
3) Urzad Stanu Cywilnego w Szubinie;
4) samodzielne stanowiska pracy.

2. [lo$¢ etatow w urzegdzie, w tym rozdzial etatdéw na poszczegdlne komorki organizacyjne ustala burmistrz
i stanowi o nich zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. W urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) tworzace pion burmistrza i bezposrednio przez niego nadzorowane:
a) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
b) Wydzial Gospodarki Przestrzennej (GP), w sktad ktérego wchodza:
- Referat Zagospodarowania Przestrzennego (RZP);
- Referat Gospodarki Nieruchomog$ciami (RGN);
- Referat Gospodarki Mieszkaniowej (RGM);
¢) Audytor Wewnetrzny (AW);
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d) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (POIN);
e) stanowisko ds. kontroli zarzadczej (KZ);
f) wieloosobowe stanowisko ds. informatyzacji urzedu (IU)
2) tworzace pion zastgpcy burmistrza i przez niego bezposrednio nadzorowane:
a) Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (IGK), w sktad ktérego wchodza:
- Referat Zarzadzania Drogami (RZD);
- Referat Inwestycji (RI);
b) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OSiR);
¢) Wydziat Swiadczen Rodzinnych (WSR);
3) tworzace pion sekretarza i przez niego bezposrednio nadzorowane:
a) Wydzial Organizacyjny (OR);
b) Wydzial Spraw Obywatelskich (WSO);
4) tworzace pion skarbnika i przez niego bezposrednio nadzorowane:
a) Wydzial Finansowy i Budzetu (FB).
§ 8. Pracg poszczegdlnych komorek organizacyjnych kieruja:
1) wydziatami - kierujg naczelnicy wydziatow,
2) referatami - kierujg kierownicy referatow;
3) Urzedem Stanu Cywilnego w Szubinie - kieruje kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktérym jest burmistrz.
§ 9. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli zarzadczej,
6) audytu wewnetrznego,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegolne wydzialy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 11. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw izadan urzgdu dzialaja na podstawie iw
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowiazkéw sa obowigzani stuzy¢ gminie
1 Rzeczpospolitej Polskiej.

§ 13. 1. Gospodarowanie mieniem komunalnym odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci.

2. Zakupy 1inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

3. Zasady itryb udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$§¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
roéwnowarto$ci kwoty 14.000 euro okresla burmistrz w odrebnym zarzadzeniu.
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§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy wydzialéw kieruja izarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadan
wydziatow i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed burmistrzem.

§ 15. W urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie zgodno$ci dziatan urzedu
z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi, a takze zapewnienie skutecznos$ci i efektywnos$ci dzialania,
wiarygodnoséci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci 1 skutecznosci przepltywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

§ 16. W urzedzie prowadzi si¢ audyt wewnetrzny.

§ 17. 1. Komorki organizacyjne urzedu realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa iregulaminu
w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne urzedu sa zobowiazane do wzajemnego wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i konsultacji.

Rozdzial S.
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu

§ 18. Burmistrz wykonuje zadnia wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow prawa.
§ 19. Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie uchwat rady;

2) wykonywanie zadan gminy okre§lonych przepisami prawa;

3) przygotowywanie projektow uchwat rady;

4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

6) wykonywanie budzetu;

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

9) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

10) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego;

11) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych;
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,

13) podejmowanie innych decyzji nalezagcych do zadan urzedu ipodpisywanie pism oraz dokumentow
wychodzacych na zewnatrz urzedu,

14) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, atakze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,

15) upowaznianie pracownikow urzgdu do wydawania w imieniu burmistrza decyzji, o ktorych mowa w pkt 12,

16) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

17) ogltaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu,
18) przedktadanie wojewodzie uchwat rady,

19) sktadanie radzie okresowych sprawozdan z dzialalno$ci migdzy sesjami rady,
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20) wspotdziatanie z rada i komisjami rady,
21) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,
22) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
23) czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag wykonywania zadan urzedu,
24) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
25) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
§ 20. Do zadan zastepcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci :

1) wykonywanie czynnos$ci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez burmistrza,

2) w razie nieobecnoSci w pracy burmistrza lub niemozno$ci pelnienia przezen obowigzkéw wydawanie
i podpisywanie zarzadzen burmistrza oraz innych aktéw normatywnych burmistrza, wykonywanie zadan
w sprawach nalezacych do kompetencji burmistrza,

3) sprawowanie nadzoru nad rzetelnym, zgodnym zprawem iterminowym wykonywaniem pracy przez
pracownikéw Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej, Wydziatu Swiadczen Rodzinnych oraz Wydziatu
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

4) wytyczanie kierunkdéw dziatania oraz celéw jakie winny by¢ osiggnigte w podleglym pionie,

5) wnioskowanie do burmistrza o przyznanie nagrod rocznych dla dyrektoréw instytucji kultury, dla ktorych
organizatorem jest gmina,

6) wspotpraca z sekretarzem, skarbnikiem i naczelnikami wydzialéw w zakresie racjonalnego i czytelnego
przypisania kompetencji i odpowiedzialnosci komorkom organizacyjnym urzedu i ksztalttowania przejrzystego
obiegu dokumentow w urzedzie,

7) wspotpraca i wspodtdzialanie z organizacjami, instytucjami, innymi podmiotami w zakresie promocji gminy
oraz w zakresie dotyczgcym inwestycji, gospodarki komunalnej oraz ochrony $rodowiska i rolnictwa,

8) upowszechnianie informacji o dziataniach burmistrza i urzedu,
9) wspolpraca z przedstawicielami radia, prasy, telewizji,

10) wspotdziatanie z komisjami rady i rada,

11) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 21. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzgdu oraz realizowanie polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zmian regulaminu i statutu gminy,

2) sprawowanie nadzoru nad rzetelnym, zgodnym zprawem iterminowym wykonywaniem pracy przez
pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego i Wydzialu Spraw Obywatelskich,

3) wytyczanie kierunkdéw dziatania oraz celdw jakie winny by¢ osiggnig¢te w podlegtym pionie,

4) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie w zakresie: terminowego zalatwiania spraw, dyscypliny pracy oraz
przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi urzedu, w szczegoélnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

6) realizowanie we wspotdziataniu z burmistrzem polityki kadrowej i ptacowej w urzedzie,
7) nadzor nad przestrzeganiem stanu etatowego urzedu,

8) wspotpraca ze skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami przeznaczonymi na wydatki osobowe
irzeczowe urzedu,

9) zapewnienie dla urzegdu odpowiednich warunkéw is$rodkdéw pracy wtym pomieszczen i wyposazenia
techniczno-biurowego w miar¢ posiadanych §rodkow finansowych;

10) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
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11) zalatwianie irozstrzyganie w imieniu burmistrza spraw organizacyjnych, szkoleniowych iosobowych
pracownikéw urzedu;

12) koordynacja i nadzo6r nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem §rodkow trwatych,

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

14) wspotpraca z rada i komisjami rady,

15) udziat w sesjach rady,

16) uczestnictwo w posiedzeniach komisji rady w sprawach nalezacych do kompetencji sekretarza,
17) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest gmina,

18) nadzor proceduralny nad przygotowaniem projektéw uchwal rady oraz innych materiatéw informacyjnych
i sprawozdawczych dla rady,

19) inicjowanie i nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat rady, zarzadzen burmistrza i innych materialow
w zakresie spraw nalezacych do kompetencji sekretarza,

20) nadzor nad realizacjg uchwat rady, zarzadzen i polecen burmistrza,
21) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac rady,

22) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i koordynowanie spraw dotyczacych kontroli (nadzoru) organow
gminy przez podmioty zewnetrzne;

23) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
§ 22. 1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu gminy i w tym zakresie do jego zadan nalezy:

1) wykonywanie okreslonych prawem czynnos$ci zwigzanych z rachunkowos$cig i gospodarkg finansowa gminy,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy;
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem gminy;

d) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

2) udziat w sesjach rady i posiedzeniach komisji w sprawach nalezgcych do kompetencji skarbnika;

3) inicjowanie 1 przygotowywanie niezbgednych dokumentéw, wtym projektow uchwal rady w sprawach
z zakresu gospodarki finansowej gminy, a w szczegolno$ci budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowe;j
gminy;

4) inicjowanie i opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez burmistrza dotyczacych
gospodarki finansowej gminy;

5) ekonomiczna analiza i nadzorowanie biezacego stanu budzetu gminy i sktadanie sprawozdan w tym zakresie;
6) ekonomiczna analiza planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy;
7) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkow budzetowych;

8) nadzoér nad prawidlowymi iterminowymi rozliczeniami jednostek ipodmiotéw otrzymujacych $rodki
z budzetu gminy;

9) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci zawieranych uméow,

10) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych,
11) opracowywanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy,

12) wytyczanie kierunkdéw dziatania oraz celow jakie winny by¢ osiggnigte w podlegltym pionie.

2. Skarbnik moze upowazni¢ pracownikow urzedu do udzielenia badz odmowy udzielenia kontrasygnaty
W jego imieniu i na jego odpowiedzialnosc.
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3. W czasie nieobecnosci skarbnika jego obowiazki wykonuje upowazniony przez niego pracownik.
5. O udzieleniu lub odwotaniu upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 skarbnik informuje burmistrza.
6. Udzielenie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 nastgpuje w formie pisemnej.

§ 23. W czasie nieobecnosci zastepcy burmistrza lub sekretarza ich obowigzki wykonuje upowazniony przez
burmistrza pracownik.

§ 24. 1. Do podstawowych obowigzkow oséb kierujacych pracag komoérek organizacyjnych urzgdu nalezy
w szczegolnoscei:

1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikéw w szczego6lnosci poprzez:

a) okreslenie 1istate aktualizowanie zakresOw obowiazkow, odpowiedzialnoSci iuprawnien pracownikoéw,
w tym rowniez opracowywanie projektow upowaznien oraz wystgpowanie z wnioskami o nawigzanie,
zmiang i rozwigzanie stosunku pracy, wnioskowanie o wyroznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie
pracownikow;

b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikow dla zapewnienia prawidlowego wykonania
powierzonych zadan,

c) systematyczne sprawdzanie merytorycznej iformalnej poprawnosci prowadzonych postepowan,
w szczego6lnosci dokumentow i pism oraz opracowan powstajacych w podlegtej komorce,

d) dokonywanie oceny pracownikow oraz zapoznawanie z nimi poszczegolnych pracownikow,
e) egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywnej pracy,

f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow regulaminu pracy, przepisOw o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych przepisow prawa,

g) nadzorowanie pracownikow w zakresie terminowego zatatwiania spraw oraz przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej,

2) organizowanie pracy w podleglej komorce,
3) podejmowanie inicjatyw w celu doskonalenia metod realizacji powierzonych spraw,

4) pozyskiwania zewnetrznych $rodkow finansowych, a w szczego6lnosci z Unii Europejskiej na realizacj¢ zadan
komorki organizacyjnej,

5) wykonywanie wewnetrznej kontroli,
6) sporzadzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

2. Osoby kierujace praca komorek organizacyjnych urzedu sa odpowiedzialne przed burmistrzem za
prawidtowe, terminowe isprawne wykonywanie czynnosci okreSlonych dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, 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
zalatwiania spraw, atakze za uZzytkowanie mienia komunalnego zgodnie zjego przeznaczeniem oraz
zabezpieczenie go przed utratg lub zniszczeniem.

3. Osoby kierujace praca komorek organizacyjnych urzedu opracowuja plany finansowe do projektu budzetu
w czesci dotyczacej zadan danej komorki organizacyjne;.

4. Osoby kierujace pracg komorek organizacyjnych urzedu przygotowuja propozycje zmian w budzecie
w czesci dotyczacej danej komorki organizacyjne;j.

§ 25. Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikoéw ustalaja, aktualizujg i przedstawiaja do
aprobaty burmistrza za pos$rednictwem sekretarza ich bezposredni przetozeni.

Rozdzial 6.
Zadania i kompetencje poszczegolnych komoérek organizacyjnych urzedu

§ 26. 1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych urzgdu nalezy przygotowywanie materialdow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych rady i burmistrza oraz ich wykonywanie, a takze opracowywanie
innych materialow przedktadanych tym organom lub ich przedstawicielom,
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2) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1iprzygotowywanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

3) sporzadzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
4) przygotowanie i realizowanie planéw rzeczowo-finansowych w czesci dotyczacej komorki organizacyjnej,
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania,

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi
gminy,

7) wspotdziatanie w ramach posiadanych kompetencji zorganami administracji rzagdowej isamorzadowe;,
samorzadami zawodowymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami spotecznymi, politycznymi oraz innymi
podmiotami,

8) uczestniczenie w realizacji zadan z zakresu obronno$ci, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego,
9) tworzenia niezbednych baz danych,

10) pozyskiwania §rodkow zewnetrznych poprzez tworzenie projektow dotyczacych wykorzystywania funduszy
strukturalnych oraz wspotpracy w tym zakresie z nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi gminy,

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, stosowanie zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie akt,

12) przygotowanie materiatlow dotyczacych rozpatrzenia skarg i wnioskow,
13) udostepnianie informacji publicznych,
14) okreslanie celow i zadan oraz szacowanie ryzyka zwigzanego z ich realizacja,
15) realizowanie przedsigwzig¢ z funduszu soteckiego,
16) redagowanie stron biuletynu informacji publiczne;j,
17) redagowanie stron portalu internetowego gminy.
§ 27. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
2) prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow;
3) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych zuniewaznieniem, sprostowaniem, ustaleniem treSci, odtworzeniem
i uzupehieniem aktu stanu cywilnego;

5) wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica do polskich ksiag;

6) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca;

7) prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali za dlugoletnie pozycie matzenskie;

9) udostepnianie i wymiana danych i informacji z akt stanu cywilnego oraz ich zabezpieczanie;

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci do zawarcia malzenstwa za granica;

11) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;

12) wydawanie odpiséw zupetnych, skroconych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego;

13) powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu
cywilnego;

14) udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego;

15) profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego;

16) wspotpraca z urzedami konsularnymi.
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§ 28. Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej naleza w szczegdlnosci:
1) w ramach Referatu Zagospodarowania Przestrzennego:

a) opracowywanie programéw, projektdw, analiz z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego
oraz spraw budownictwa,

b) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
¢) ustalanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
d) nadzor nad realizacja ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie postepowan o roszczenia w zwigzku ze zmiang warto$ci nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

f) ocena aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planéw
miejscowych,

g) wydawanie wyrysow, wypisow, zaswiadczen w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego,
h) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
1) wstrzymywanie uzytkowania terenu oraz przywracanie poprzedniego sposobu zagospodarowania,
j) prowadzenie spraw Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
k) opiniowanie wstepnych projektow podziatow nieruchomosci,
2) w ramach Referatu Gospodarki Nieruchomog$ciami:

a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z gospodarowaniem mieniem nieruchomym stanowigcym wiasno$¢
gminy, a w szczegolnosci jego wydzierzawianiem, sprzedazg, oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste, rozwigzywaniem i wygaszaniem umow uzytkowania wieczystego, oddawaniem nieruchomosci
w trwaly zarzad, przekazywaniem nieruchomosci do korzystania, wtym dzierzaw¢ lub najem,
przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegolne, ustanawianiem stuzebno$ci, uzyczaniem nieruchomosci,

b) nabywanie nieruchomosci,

¢) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci,

d) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminy,

¢) inwentaryzowanie nieruchomosci gminy,

f) oszacowanie wartosci 1 wycena nieruchomosci,

g) ustalanie optat adiacenckich,

h) prowadzenie postepowan z zakresu przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
1) prowadzenie postepowan z zakresu podziatu, scalania i rozgraniczania nieruchomosci,

j) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,

k) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,
1) tworzenie zasobu gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe,

m) nadzor i kontrola zarzadzania gruntami,

n) udostepnianie nieruchomosci pod lokalizacj¢ nosnikow reklamowych,

0) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,

p) wydawanie zezwolen na zakladanie, przeprowadzanie iwykonanie na nieruchomosciach urzadzen
technicznych,

q) przygotowywanie opinii dotyczacych zasadnos$ci skorzystania przez gming z prawa pierwokupu,
3) w ramach Referatu Gospodarki Mieszkaniowe;j:

a) zarzadzanie budynkami ibudowlami stanowigcymi wlasnos$¢ gminy, ktore nie zostalty oddane w zarzad
innym podmiotom,
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b) prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego dla budynkéw i budowli, o ktérych mowa w lit. a,

c) prowadzenie ksigzek $rodkoéw trwalych ipozostatych $rodkéw trwalych (iloSciowo-warto$ciowej
i ilosciowej) budynkow i budowli, o ktéorych mowa w lit. a oraz ich wyposazenia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych zremontami budynkéw mieszkalnych, $wietlic wiejskich iremiz
ochotniczych strazy pozarnych,

e) prowadzenie ewidencji i dokumentacji budynkdw, lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

f) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy,
g) ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,

h) przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych,

1) zapewnienie lokali mieszkalnych socjalnych,

j) prowadzenie postgpowan o oproznienie lokalu mieszkalnego,

k) ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci optat za najem lokali, przygotowywanie uméw najmu lokali
mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,

1) kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania lokali,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali mieszkalnych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za niedostarczenie lokali socjalnych,
0) biezace utrzymanie budynkow (lokali) Swietlic wiejskich;

p) prowadzenie ewidencji, przegladow i konserwacji placow zabaw.

§ 29. Do zadan Audytora Wewng¢trznego nalezy wspieranie burmistrza w realizacji celéw izadan przez
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§ 30. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych,
2) nadzorowanie kancelarii ochrony informacji niejawnych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza o§wiadczen majatkowych,
4) planowanie, realizowanie wydatkow i obstuga administracyjna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

5) prowadzenie spraw obrony cywilnej, spraw obronnych, spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji
wojskowej,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych na terenie gminy.
§ 31. Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy:

1) przeprowadzenie z upowaznienia burmistrza kontroli w jednostkach organizacyjnych i pomocniczych gminy
oraz w podmiotach, dla ktérych gmina jest udzialowcem, akcjonariuszem lub organizatorem;

2) opracowanie zasad i procedur przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz kontroli zarzadczej;
3) koordynowanie kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w jednostkach organizacyjnych gminy.
§ 32. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. informatyzacji urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) administrowanie i zarzadzanie systemem informatycznym urze¢du,
2) wdrazanie oprogramowania i systemow teleinformatycznych,
3) ewidencjonowanie licencji na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne,
4) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i programow,
5) ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow,
6) zapewnienie integralnosci i bezpieczenstwa danych,

7) projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych.
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§ 33. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegéInosci:
1) w ramach Referatu Zarzadzania Drogami:
a) prowadzenie ewidencji obiektow i urzadzen komunalnych,

b) utrzymywanie droég imostow gminnych, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

¢) koordynowanie robot w pasie drogowym drog gminnych,

d) planowanie i utrzymanie o§wietlenia miejsc i drog publicznych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow,
f) ustalanie numeracji budynkow,

g) ustalanie miejsc postoju i oplat za parkowanie;

h) ustalanie stref taryfowych taxi;

1) utrzymanie zieleni miejskiej,

j) utrzymanie czysto$ci 1 wlasciwego stanu sanitarnego targowisk, placow targowych, szaletow
publicznych, miejsc przeznaczonych do kapieli i placow zabaw,

k) administrowanie osrodkiem wypoczynkowym w Wasoszu, planowanie i przygotowanie osrodka do sezonu
letniego, nadzor nad osrodkiem wypoczynkowym w Wasoszu,

1) organizowanie prac inadzorowanie o0so6b odbywajacych roboty publiczne, prace interwencyjne, prace
spotecznie uzyteczne i skazanych wyrokiem sagdu do odpracowania nieodplatnie kontrolowanej pracy na cele
spoteczne oraz rozliczanie ekwiwalentu i srodkow higieny osobistej tych osob,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja kanalizacji sanitarnej ideszczowej oraz uje¢ wody
i wodociagow,

n) opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowej i przewozow taksowka;

0) prowadzenie spraw organizacji ruchu drogowego,

p) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie pasa drogowego,

q) ustalanie, zmienianie lub znoszenie urzedowych nazw miejscowosci lub obiektéw fizjograficznych,
2) w ramach Referatu Inwestycji:

a) planowanie inwestycji komunalnych,

b) przygotowywanie inwestycji komunalnych,

c¢) opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji komunalnych,

d) realizacja i odbior inwestycji komunalnych oraz sporzadzanie na ich podstawie dokumentow OT,

e) prowadzenie ewidencji inwestycji komunalnych,

f) dokonywanie oceny efektywnos$ci podejmowanych przez gmine przedsiewzie¢ w zakresie inwestycji,
remontow i udziatu w zwigzkach, spotkach i innych podmiotach,

g) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania zamoéwien publicznych,

h) opracowywanie i realizowanie planéw, programow wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
1) koordynowanie spraw funduszu soteckiego,

j) prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej 1 opieka nad nimi,

k) prowadzenie ewidencji zabytkow i opieka nad nimi,

1) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje inwestycji komunalnych.

§ 34. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie i opiniowanie polityki ekologiczne;j,
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2) przygotowywanie programéw, projektow, analiz z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarowania zasobami
przyrody, wprowadzania do $rodowiska substancji lub energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony przed
hatasem, ochrony wod i gospodarowania wodami, gospodarowania ztozami i1 kopalinami,

3) monitorowanie w zakresie ochrony $rodowiska;
4) opracowywanie informacji o srodowisku i jego ochronie;
5) ksztaltowanie postaw proekologicznych;

6) przygotowywanie wnioskow o $Sciganie za wykroczenia okreslone w przepisach prawa dotyczacych ochrony
przyrody i srodowiska;

7) ochrona przyrody, gruntéw rolnych i lesnych, w tym:
a) opracowywanie dokumentacji do ustanawiania form ochrony przyrody;
b) utrzymywanie form ochrony przyrody;
¢) ochrona gatunkowa roélin i zwierzat;
d) rekultywacja gruntéw rolnych;
e) przeznaczanie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne;
8) ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien i parkéw gminnych;
9) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;
10) naktadanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewlasciwg pielggnacje terenow zieleni, drzew, krzewow,
11) ochrona zwierzat gospodarskich i domowych, w tym:
a) zapobieganie bezdomnosci,
b) prowadzenie rejestru pséw agresywnych,
c) odbieranie zwierzat wlascicielom,

d) kontrolowanie dzialalno$ci schronisk zajmujacych si¢ bezdomnymi zwierzgtami wylapanymi na terenie
gminy,

12) informacje o posiadaczach i hodowcach zwierzat podlegajacych ochronie;
13) zwalczanie zakaznych choréb zwierzgcych;

14) opiniowanie planow towieckich;

15) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi;

16) ochrona roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami;

17) ustalanie wptywu realizacji inwestycji na §rodowisko;

18) pozwalanie na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wod i gospodarowanie wodami,
20) prowadzenie systemu gospodarki odpadami,

21) poswiadczanie faktu osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego,

22) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

23) przeprowadzanie kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikéw oraz umowy
ubezpieczenia budynkow rolniczych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody powstate w wyniku niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlozami i kopalinami.
§ 35. Do zadan Wydziat Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych:
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a) $wiadczen rodzinnych i zasitkow dla opiekunow,
b) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
¢) dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,
d) $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow,
e) karty duzej rodziny.
§ 36. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) dokumentowanie prac rady i jej komisji;
2) w ramach Biura Obstugi Klienta:
a) udzielanie informacji w zakresie procedury, miejsca i sposobu zatatwienia sprawy;
b) udostepnianie formularzy wnioskow;
¢) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek wptywajacych i potwierdzanie ich otrzymania;
d) monitorowanie obiegu przesytek i pism;
¢) udostepnianie do wgladu dokumentéw zawierajacych informacje publiczne,
f) udostegpnianie do wgladu Dziennikéw Ustaw, Monitora Polskiego, Monitora Polskiego B;
g) prowadzenie centrali telefonicznej urzedu;
h) obstuga faxu, kserokopiarki;
1) prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych;
j) prowadzenie wykazu wzorow formularzy;
k) prowadzenie obshugi rzeczy znalezionych;
3) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek oraz likwidacja pieczeci i pieczatek;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;
5) prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych;
6) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien od innych organéw;
7) prowadzenie rejestru zarzgdzen burmistrza i kierownika urzgdu;
8) prowadzenie zbioru aktoéw prawa miejscowego;
9) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien do dziatania w imieniu burmistrza;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentacja i promowaniem gminy,

11) prowadzenie spraw kadrowych, w tym wykaz etatow, opisy stanowisk pracy, przeprowadzanie konkursow na
stanowiska, obstuga zatrudnienia, organizacja stazy, wolontariatu, praktyk, prowadzenie ewidencji uméw
cywilnoprawnych, spraw dotyczacych nagradzania, karania pracownikow, prowadzenie ewidencji osobowe;j,
szkolen i doskonalenia zawodowego osob zatrudnionych, prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych, rozliczanie czasu pracy pracownikow;

12) prowadzenie spraw gospodarki materialowej, w tym ewidencji $rodkow trwatych i pozostalych $rodkow
trwatych urzedu, ewidencja osobistego wyposazenia pracownikoéw, konserwacja i remonty srodkow trwatych,
zakupy $rodkow i ustug transportowych, tacznosci, pocztowych i kurierskich;

13) wykonywanie zadan okre$lonych rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109, poz. 704 oraz z2004r. Nr 246, poz. 2468) oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie gminys;

14) obstuga organizacyjna wyborow, referendow, spisow powszechnych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem i dzieleniem jednostek pomocniczych gminy;

§ 37. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezg w szczego6lnosci:
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1) prowadzenie postepowan w sprawach dowodow osobistych;

2) prowadzenie sprawy mniejszo$ci narodowych i repatriantow;

3) prowadzenie ewidencji ludnosci;

4) prowadzenie spraw meldunkowych,

5) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych,

6) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow;

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;

8) przeksztalcanie i przesylanie wnioskow do CEiDG w formie dokumentu elektronicznego,

9) prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich,

10) wydawanie zezwolen w krajowym transporcie drogowym na przewozy regularne i specjalne na terenie gminy.
§ 38. Do zadan Wydzialu Finansowego i Budzetu nalezy:

1) rozliczanie dochodow, wydatkéw, subwencji i dotacji;

2) ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania srodkow, dotacji i subwencji;

3) przygotowywanie sprawozdan okresowych, rocznych, bilansow i analiz z wykonania budzetu;

4) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy, urzedu, kasy zapomogowo-pozyczkowej, wydzielonych
funduszy, a takze rachunkéw dochodow wiasnych,

5) obstuga finansowa funduszy, srodkéw dodatkowych, pozyczek, kredytow, dochodow pozabudzetowych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z emisjg obligacji;
7) uruchamianie srodkéw pieni¢znych na wydatki dla dysponentdéw czgsci budzetu gminy,

8) prowadzenie postgpowan w sprawie wymiaru i poboru podatkow i optat oraz prowadzenie rachunkowosci
podatkowe;j,

9) prowadzenie postepowan w sprawach ulg w splacie podatkéw i optat lokalnych,
10) dokonywanie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i opfat,
11) rozliczanie ptac i wynagrodzen.

Rozdzial 7.
Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zalatwiania spraw

§ 39. 1. Pisma wychodzace z Urzedu, nie bedace decyzjami administracyjnymi w rozumieniu art. 104 kpa oraz
nie zawierajace oswiadczen woli w imieniu gminy w rozumieniu art. 46 ust.l ustawy o samorzadzie gminnym
podpisuja: zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik, naczelnicy wydzialow oraz kierownicy referatow.

2. Decyzje administracyjne podpisuje burmistrz lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

3. Oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem sklada burmistrz lub dzialajacy na
podstawie jego upowaznienia zastgpca burmistrza samodzielnie albo wraz z inng upowazniona przez burmistrza
osoba.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy nie posiadajacych osobowosci prawnej dziataja jednoosobowo
na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez burmistrza.

§ 40. Rejestr udzielonych przez burmistrza upowaznien i petnomocnictw prowadzi Wydzial Organizacyjny.

§ 41. Pisma przedstawione do podpisu burmistrza, zastepcy burmistrza lub sekretarza powinny by¢ uprzednio
podpisane (skrot podpisu) iopatrzone datg jego zlozenia przez osobg¢ prowadzaca sprawe i bezposredniego
przetozonego tej osoby.

§ 42. 1. Projekty uchwat rady, zarzadzen burmistrza i dokumentdéw zawierajacych o§wiadczenia woli w imieniu
gminy wnosza do burmistrza naczelnicy wydziatdéw po uzyskaniu wszelkich wymaganych opinii.

2. Ustala si¢ nastgpujaca kolejno$¢ opiniowania pism, o ktorych mowa w ust. 1:
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1) opinia naczelnika i kierujgcego pionem — w szczego6lnosci co do zgodnosci ze stosowanymi procedurami
w urzedzie,

2) kontrasygnata skarbnika — zgodnie z zasadami gospodarki finansowe;j i rachunkowosci,
3) radca prawny — pod wzgledem prawnym.

3. Po zaewidencjonowaniu uchwat i zarzadzen pracownicy Wydzialu Organizacyjnego przekazuja je do BIP
ido wiasciwych komoérek organizacyjnych, ktore doprowadzaja do ich upowszechnienia wszystkim
zainteresowanym oraz publikujg na tablicach ogloszen.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 43. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 44. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi.

§ 45. Traci moc obowiazujaca zarzadzenie nr 120.3.2014 Burmistrza Szubina z dnia 24 marca 2014r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie.

§ 46. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.3.2014
Burmistrza Szubina

z dnia 14 sierpnia 2014 r.

Struktura organizacyjna w urzedzie z uwzglednieniem liczby etatow

1. Kierownictwo:
1) Burmistrz Szubina — 1 etat,
2) Zastgpca Burmistrza — 1 etat,
3) Sekretarz Gminy — 1 etat,
4) Skarbnik Gminy — 1 etat.
2. Komorki organizacyjne urzedu:
Pion burmistrza:
1) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Zastgpca Kierownika USC (2 etaty);
2) Wydziat Gospodarki Przestrzenne;j:
a) naczelnik wydziatu (1 etat),
b) pomoc administracyjna (1etat);
c¢) Referat Zagospodarowania Przestrzennego:
- kierownik referatu (1 etat),
- stanowisko ds. planowania przestrzennego (2 etaty),
d) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami
- kierownik referatu (1 etat),
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (1 etat),
- stanowisko ds. podziatu nieruchomosci (1 etat);
e) Referat Gospodarki Mieszkaniowe;j:
- kierownik referatu (1 etat),
- stanowisko ds. gospodarki zasobami mieszkaniowymi (2 etaty),
- stanowisko ds. gospodarki lokalami uzytkowymi (1 etat),
- robotnik gospodarczy (1 etat),
- sprzataczka - pracownik obstugi Swietlicy wiejskiej (6,75 etatow),
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. kontroli zarzadczej — 1 etat,
b) audytor wewnetrzny — 2/5 etatu,
¢) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych — 1 etat;
d) wieloosobowe stanowisko ds. informatyzacji urzgdu:
- informatyk (administrator sieci) — (1 etat);
- informatyk (administrator BIP) — (1 etat);

Pion zastepcy burmistrza:
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4) Wydzial Inwestycji i Gospodarki Komunalne;j:

a) naczelnik wydziatu (1 etat),

b) Referat Zarzadzania Drogami:
- kierownik referatu (1 etat),
- stanowisko ds. utrzymania drog, czystosci i porzadku w gminie (4 etaty),
- pomoc administracyjna (1 etat),
- robotnik gospodarczy (4 etaty),
- sprzataczka (1 etat);

¢) Referat Inwestycji:
- kierownik referatu (1 etat),
- stanowisko ds. inwestycji (letat),
- stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych 1 wspolpracy z org. pozarzadowymi (1 etat),

- stanowisko ds. funduszu soteckiego i opieki nad miejscami pamigci narodowej oraz nad zabytkami (1
etat),

5) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:
a) naczelnik wydziatu (1 etat),
b) stanowisko ds. ochrony srodowiska (4 etaty),
¢) stanowisko ds. gospodarki odpadami (1 etat),
d) pomoc administracyjna (1 etat);
6) Wydziat Swiadczen Rodzinnych:
a) naczelnik wydziatu (1 etat),
b) stanowisko ds. §$wiadczen rodzinnych (2 etaty),
¢) stanowisko ds. pomocy materialnej dla uczniow (1 etat),
d) stanowisko ds. s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego i postgpowan z dtuznikami alimentacyjnymi (2 etaty),
e) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego (1 etat);
Pion sekretarza:
7) Wydziat Organizacyjny:
a) naczelnik wydziatu (1 etat),
b) stanowisko ds. kadrowych (1 etat),
¢) stanowisko ds. organizacyjno-gospodarczych (1 etat),
d) stanowisko ds. organizacyjno-prawnych (2 etaty),
e) stanowisko ds. obstugi klienta (1 etat),
f) stanowisko ds. BHP i p-poz. — (1 etat),
g) stanowisko ds. promoc;ji - (1etat),
h) sekretarka (1 etat),
1) pomoc administracyjna (1etat),
j) sprzataczka (3 etaty),
k) goniec (1 etat),
8) Wydziat Spraw Obywatelskich:
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a) naczelnik wydziatu (1 etat),
b) stanowisko ds. dowodoéw osobistych (1 etat),
¢) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (1 etat),
d) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej (1 etat),
e) pomoc administracyjna (1 etat);
Pion skarbnika:
9) Wydziat Finansowy i Budzetu:
a) naczelnik wydziatu (1 etat),
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j (3 etaty),
¢) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (7 etatow),
d) stanowisko ds. ptacowych (1 etat),
e) stanowisko ds. ksiegowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (1etat),
f) stanowisko ds. egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunlanymi (1 etat),

g) pomoc administracyjna (1 etat).

Burmistrz Szubina

Ignacy Pogodzinski
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BURMISTRZ

Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 120.13.2014
Burmistrza Szubina

z dnia 14 sierpnia 2014 r.

Zastepca Burmistrza

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Wydzial
Finansowy i Budzetu

Referat Zarzadzania Drogami
Referat Inwestycji

] Wydzial Wydzial
Swiadczen Rodzinnych Organizacyjny
Wydzial Wydzial
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej Spraw Obywatelskich

Wydzial
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
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Urzad Stanu Cywilnego
Audytor wewnetrzny

Pelnomocnik Ochrony

Informacji Niejawnych

Stanowisko ds. kontroli
zarzadczej

Wieloosobowe stanowisko d/s
informatyzacji Urzedu

Wydzial
Gospodarki Przestrzennej
Referat Zagospodarowania Przestrzennego
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami
Referat Gospodarki Mieszkaniowej
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